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CULTURA E AMBIENTE E AGAO CLIMATICA

Portaria n.° 33/2023

de 23 de janeiro

Sumario: Aprova o regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informagéo produzida no
exercicio de fungdes pelo Metropolitano de Lisboa, E. P. E.

O Programa Administragéo Eletronica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendacdes 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
Administragdo Publica e nas relagdes estabelecidas entre entidades que exergam fungdes publicas,
independentemente da sua natureza.

Nos ultimos 20 anos, o Metropolitano de Lisboa, E. P. E., tem vindo a implementar um processo
que visa a simplificagao, racionalizagao e automatizagdo dos processos de negdécio, procurando
estabelecer metodologias para uma gestédo eficaz da informagéo, nos seus diferentes tipos de
suporte e formato.

Com vista a cumprir o objetivo geral do mencionado PAEIS, e na decorréncia da necessidade
de sistematizacdo da gestdo documental e da preservacao do seu patrimdnio arquivistico, o Metro-
politano de Lisboa entendeu fundamental elaborar o presente Regulamento, que tem por finalidade
definir a classificagao, os prazos de conservacao e o destino final dos documentos produzidos e
recebidos, dotando, assim, os servigos de critérios objetivos em matéria de avaliagdo, selegéo,
guarda e eliminagao de documentos.

Entende ainda o Metropolitano de Lisboa, E. P. E., que a natureza do seu acervo documental
se reveste de relevante interesse publico, com especial pertinéncia no que concerne a evolugao
urbanistica e da infraestrutura de transportes da cidade de Lisboa, devendo por isso zelar pela
salvaguarda deste patriménio no melhor respeito pelas regras da arte e praticas validadas por
quem tem o conhecimento técnico do setor. Neste contexto, a elaboracdo do presente Regula-
mento teve como referencial a Lista Consolidada para a classificagdo e avaliagdo da informagao
publica, desenvolvida pelo 6rgéo de coordenacgéo do sistema nacional de arquivos, a Dire¢cdo-Geral
do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, cuja aplicagdo assegura a organicidade do sistema de
informacao arquivistica, permitindo reduzir de forma segura o volume dos documentos, garantir
direitos e deveres nos médio e longo prazos e salvaguardar a memoaria.

Assim, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lein.° 447/88, de 10 de dezembro,
manda o Governo, pela Secretaria de Estado da Cultura, ao abrigo da delega¢ao de competéncias atri-
buida pelo Despacho n.° 705/2022, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 107, de 2 de junho
de 2022, e pelo Secretario de Estado da Mobilidade Urbana, ao abrigo da delegagdo de competéncias
atribuida pelo Despacho n.° 9520/2022, de 29 de junho, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, de
3 de agosto de 2022, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o regulamento para a classificagdo e avaliagéo da informagéo produzida no exercicio
de fungdes pelo Metropolitano de Lisboa, E. P. E., e a respetiva tabela de sele¢ido, anexos a presente
portaria, da qual fazem parte integrante.

Artigo 2.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 90 dias a contar da data da sua publicagao.

A Secretaria de Estado da Cultura, Isabel Alexandra Rodrigues Cordeiro, em 4 de janeiro de
2023. — O Secretario de Estado da Mobilidade Urbana, Jorge Moreno Delgado, em 16 de janeiro
de 2023.
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ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA

CAPITULO |
Do objeto, natureza, ambito, aplicagcdo, garantias e defini¢gées

Artigo 1.°
Objeto e natureza do Regulamento

1 — O presente Regulamento é aplicavel a classificagédo, avaliagao, selegao, eliminagéo e
conservagao da informagao arquivistica, produzida no exercicio de fungdes pelo Metropolitano de
Lisboa, E. P. E., dando origem a documentos e agregagdes, materializada em qualquer suporte,
adiante designada apenas por informagao.

2 — Aaplicagéo do presente Regulamento pressupde a implementagédo de um modelo de gestao
de informacgao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

As disposigdes do presente Regulamento sao aplicaveis ao Metropolitano de Lisboa, E. P. E.

Artigo 3.°
Aplicagado no tempo e produgao de efeitos

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

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

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

1 — A entidade prevista no artigo 2.° deve estar dotada de sistemas de informagéo que asse-
gurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no longo prazo a
informacao.

2 — Os S| devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranca, conformidade,
inteligibilidade e sistematizagao, salvaguardadas as limitagbes técnicas dos mesmos.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, a entidade prevista no artigo 2.° deve manter um plano
de preservacao digital aprovado pelo 6rgéo de coordenagao.

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

a) Agregacado — a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de documentos
aquando da aplicagado da tabela de classificagdo e avaliagdo. As agregagdes simples sdo 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 agrega-
¢bes compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, agrupam as simples;
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b) Amostragem aleatéria — 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 populagao, aplicavel aos processos de negocio
cujo destino final atribuido é o de conservagao parcial por amostragem;

¢) Avaliagdo — a atribuigao de valor a informagao, para efeitos de conservagao ou de elimi-
nacao, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

d) Avaliagdo suprainstitucional — a atribuigdo comum de prazos e destinos finais a informa-
¢ao resultante dos processos de negdcio executados pela Administragao Publica, derivando a sua
conservagao da natureza da intervengao da entidade publica;

e) Classificagdo — o ato de associar um documento ou uma agregagéo a uma classe de 3.° ou
de 4.° nivel da estrutura de classificacao fixada na tabela de selegao;

f) Codigo — o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de
blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as funcgodes, subfungoes, processos
de negodcio e subdivisdo de processos de negdcio fixado na tabela de selegao;

g) Completude do processo de negdcio — o critério de avaliagdo suprainstitucional aplicado
a processos transversais que implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negdcio e da natureza da sua intervengao. A utilizagédo deste critério pressupde que o dono do
processo de negdcio é a entidade que detém o processo mais completo, integrando os contributos de
todos os participantes. Valoriza a conservagéo da informagao no dono do processo, em detrimento
da conservagdo parcelar pelos participantes. Possibilita a eliminagcdo das partes dos processos
documentais que se encontram nos Sl dos participantes no processo;

h) Conservagdo — o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisdes
que consiste na preservagao permanente da respetiva informagao;

i) Conservacgao parcial por amostragem — o destino final atribuido a processos de negdcio
para a preservagao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante
a selecao de uma amostra inversamente proporcional a dimensao do universo;

J) Desativagéo de processos de negocio — a operagao que consiste em suspender a produgao
de efeitos das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° ou de 4.° nivel, por deixar de estar atribuida
as entidades aquela competéncia;

k) Descrigdo — a caracterizagao das instancias da estrutura de classificagao, através de
uma exposicao dos seus tragos distintivos, fixada na tabela de selecao. A descri¢ao a 3.° nivel
prevé a identificagdo genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de
negocio;

/) Destino final — a decisédo, com base na avaliagao da informagéao para efeitos de conserva-
¢ao, de conservagéao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negdcio
e fixada na tabela de selecéo;

m) Documento — a informagéao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico,
a titulo probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou
na conducgdo das suas atividades. Também denominado documento de arquivo;

n) Dono de processo — a entidade responsavel pela condug¢ao 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 selegao;

o) Eliminagdo — o destino final atribuido a processos de negécio ou as suas subdivisdes para
a destruigao definitiva dos respetivos documentos e agregacgoes;

p) Entrega — a remessa de documentos e agregag¢des de um espago de armazenamento,
depdsito ou servidor, para outro, com ou sem alteragdo de responsabilidade ou de propriedade;

q) Forma de contagem do prazo — a instrugao que define o momento a partir do qual € ini-
ciada a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de selegao, nos termos
abaixo indicados:

i) Conforme disposigao legal — o momento em que se inicia a contagem é determinado por lei;

ii) 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 é o caso do
«Registo biografico»;
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iif) Data de emissao do titulo — 0 momento em que se inicia a contagem € determinado pela
produgédo do documento de validac&o ou reconhecimento;

iv) Data da conclusao do procedimento — o momento em que se inicia a contagem € deter-
minado pelo encerramento da agregacao ou produgéo do ultimo ato do procedimento, como é o
caso de «Manutencgao e reparacao de bens méveis duradourosy;

v) Data da cessagao da vigéncia — o momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgéo de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogagao,
cancelamento, extingdo ou decisdo contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislacao, normas,
politicas, acordos, convencgdes, planeamento estratégico, licencas;

vi) Data da extingao da entidade sobre a qual recai o procedimento — o momento em que se
inicia a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade. Aplica-se a pessoas (momento do
Obito), empresas, bens, atividades, como é o caso da «ldentificagéo fiscal», «Registo de pessoas
coletivas», «Registo predial», «Registo comercial»;

vii) Data de extingdo do direito sobre o bem — 0 momento em que se inicia a contagem €&
determinado pela cessacgao do direito, que nao implica a extingdo da entidade. A extingdo do direito
sobre o bem pode acontecer por alienagéo (transmissao ou transagao), por abate ou desapareci-
mento do bem, pela venda de iméveis, pela cessagao da afetagdo, da reserva de uso, do direito
de superficie, do arrendamento ou cedéncia;

r) Informacgao — a informagao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungéo, materiali-
zada em qualquer suporte;

s) Lista Consolidada — a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes,
subfungdes e processos de negdcio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descricao e avaliagdo. Integra e desenvolve a macroestrutura funcional;

t) Macroestrutura funcional (MEF) — a representagéao conceptual de fungdes desempenha-
das por entidades com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida a dois niveis (fungao e subfuncao);

u) Metodologia relacional — o método aplicado a avaliagdo da informagéo de acordo com os
critérios legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através
dos quais se estabelecem relacbes de sucessdo, cruzamento, sintese, complementaridade e suple-
mentaridade entre processos de negdécio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

v) Natureza da intervencdo — a identificagdo da condigao de dono e de participante por parte
da entidade prevista no artigo 2.°;

w) Ocorréncia — os casos sucedidos no ambito de um processo de negdécio que se materia-
lizam em agregagdes ou processos documentais;

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

y) Prazo de conservagéo administrativa — o periodo de tempo, registado em anos, durante o
qual a informagéo deve ser mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos orga-
nizacionais, responsabilizacao e obrigacdes legais, fixado na tabela de selegéo;

7) Processo de negécio — a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas
para atingir um resultado definido (produto ou servigo), no Aambito de uma fungao;

aa) Processo transversal — o processo de negdécio que carece da intervencao de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido;

bb) Processo documental — a unidade arquivistica constituida por uma agregagéo de docu-
mentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negdcio;

cc) Registo — a atividade descritiva sobre documentos e agregagdes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacao, incluindo elementos relativos a classificagao e avaliacao;

dd) Relatorio de avaliagdo — dispositivo legal destinado a avaliagao da documentagdo acumulada;

ee) Selecao — a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
€ agregacgoes de conservagao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminagéo, de acordo
com as orientagdes fixadas na tabela de selecdo. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo de
conservagao administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;
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ff) Sistema de informagédo — o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de
arquivo, ao longo do tempo, independentemente do seu suporte. Inclui os sistemas desenhados
especificamente para gerir documentos e outros sistemas orientados para a gestao dos processos
de negdcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de documentos;

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

hh) Tipologia de ocorréncias — a unidade constituida para efeitos de gestao que agrega ocor-
réncias (agregagoes simples) que materializam um nivel de detalhe do processo de negdcio, nao
se constituindo num nivel de classificagdo. Permite a operacionalizagao de distintas naturezas de
intervencéo, dono ou participante, no ambito de um processo de negdcio, bem como a constituicao
de agregagdes compostas que agrupam ocorréncias com idéntica especificidade funcional;

ii) Titulo — a designacao das instancias da estrutura multinivel de classificagcéo fixada na
tabela de selecao.

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

Para efeitos do presente Regulamento, sdo consideradas no dmbito da gestéo de informacao
as seguintes atividades e operacgdes:

a) Registo;

b) Classificagao;

¢) Avaliagao;

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

f) Aplicagéo do destino final;

g) Eliminacéo;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicao de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio das fungdes, materializados em
suporte analdgico ou digital, devem ser integrados e registados em SlI.

2 — A classificagido e a avaliagao sdo elementos descritivos obrigatoérios da atividade de
registo.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — A classificagdo de documentos e agregagdes esta associada a sua avaliagao e integra a
tabela de selegao, adiante designada por tabela, que constitui o anexo | do presente Regulamento
e cujos dados sao especificos e inalteraveis.

2 — A classificagao é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que repre-
sentam fungdes (1.°), subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisao
de processos de negocio (4.°).
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3 — As decis0es 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 agregacgdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver prevista na tabela a subdivisao do processo de negécio
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 inclusido 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 esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um nivel
de classificagéo e cuja criagcdo compete ao Metropolitano de Lisboa, aquando da implementagao
da tabela no SI.

Artigo 9.°
Avaliagao

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

2 — A avaliagao de documentos e agregagdes esta associada a sua classificagao e integra a
tabela anexa, 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 a subdivisdo 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 razéo da adogao de uma metodologia relacional
intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliagao.

5 — As decisdes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos
fixados na tabela, com as respetivas designagdes indicadas em cabegalho:

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 negocio (Dono PN);

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

6 — Ficam vedadas a entidade prevista no artigo 2.°, sem a recolha prévia de parecer obri-
gatério e vinculativo do 6rgéo de coordenagdo mediante submisséo de proposta devidamente
fundamentada, as seguintes operacgdes:

a) Aplicagao de prazos de conservacao 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 avaliagao do respetivo processo de negocio expressas nos termos do disposto
non.°5.
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8 — A entidade prevista no artigo 2.°, sem prejuizo de delegagao de poderes para o efeito,
consulta o 6rgdo de coordenacédo para que indique os mecanismos adequados para a avaliagéo
da informagao 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 informagao produzida e acumulada prevista na alinea b) do artigo 3.° deve
ser objeto de relatdrio de avaliagao de documentagdo acumulada, elaborado e submetido ao érgao
de coordenagao nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatorio e vinculativo, ficando
vedada a eliminacéo de qualquer documentacdo acumulada antes da comunicagao da decisio por
parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicacao do prazo de conservagao administrativa

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

2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela é obrigatdrio.

3 — Acontagem do prazo de conservagao administrativa suspende-se sempre que for instau-
rado processo que requeira, para obtengéo de prova de infragéo ou ilicito, o uso desses documentos
e agregacgoes, passando os mesmos a estar subordinados aos termos e prazos estabelecidos na
lei para que concorrem.

4 — A suspenséao prevista no numero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso,
sendo imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagdo administrativa expresso na
tabela.

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

Artigo 11.°
Aplicagado da forma de contagem do prazo

1 — A aplicagao da forma de contagem do prazo constitui uma operagéo da atividade de selegao.

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, cons-
tituido pelas letras «F», inicial do termo «forma», e um conjunto de dois digitos, expresso na tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado
pela Administragdo Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, prevista nos termos do
artigo 20.°, que serve de referéncia a contagem de prazos dos processos de negdécio produzidos
pela entidade prevista no artigo 2.°

4 — Constam da tabela anexa ao presente Regulamento as formas de contagem de prazo
utilizadas nos processos de negécio, conforme abaixo indicado:

a) FO1 — conforme disposigao legal;

b) F02 — data de inicio do procedimento;

¢) FO4 — data de conclusao do procedimento;

d) FO5 — data de cessacgao da vigéncia;

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

5 — A forma de contagem de prazo prevista na alinea a) do numero 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 alude o numero anterior estdo identificadas através de um algarismo que
complementa o cadigo alfanumeérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por
ponto, conforme abaixo indicado:

a) F01.04 — data do facto que ocorrer em primeiro lugar: a) com o registo da extingdo da pro-
curagao a que digam respeito; b) decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuragao;
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¢) logo que deixem de ser estritamente necessarios para os fins para que foram recolhidos, nos
termos de legislagao em vigor (artigo 13.°, n.° 1, do Decreto Regulamentar n.° 3/2009);

b) F01.08 — data da prescrigao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do
Decreto-Lei n.° 48/95;

c) F01.09 — data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013.

7 — Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas na alinea d) do n.° 4 ndo
forem aplicaveis por o titulo ndo ser emitido ou por nao se iniciar o periodo de vigéncia, compete
aos servigos da entidade prevista no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagdes, em
conformidade com o Cddigo do Procedimento Administrativo, dando inicio a contagem do prazo
de conservagdo administrativa.

Artigo 12.°
Aplicagao do destino final

1 — A aplicacao do destino final constitui uma operagao da atividade de selegao.

2 — O destino final aplica-se ap6és o cumprimento do prazo de conservacao administrativa,
podendo ser de conservagao «C», de conservagao parcial por amostragem «CP» ou de eliminagao «E».

3 — A aplicacéo do destino final decorre da natureza da intervengéo da entidade prevista no
artigo 2.° expressa na tabela nas colunas intituladas «Dono PN» e «Participante PN».

4 — Sempre que 0s servigos da entidade prevista no artigo 2.° se encontrem na condigao de
dono compete-lhes a aplicacdo do destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que os servigos da entidade prevista no artigo 2.° se encontrem na condigéo
de participante é permitido proceder a eliminagédo de agregacgdes, dado que ndo as detém na sua
completude.

6 — Sempre que os servigos da entidade prevista no artigo 2.° se encontrem na condigéo
de dono e, simultaneamente, de participante devem especificar no Sl ao nivel das tipologias de
ocorréncia ou das agregacdoes a natureza da sua intervengao.

7 — Aintervengao na condigao de dono e de participante nao pode coexistir na mesma agregagéo.

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

a) Ao nivel da atividade de registo da agregacao, prevendo um campo para identificar a natu-
reza da intervencgao;

b) Ao nivel da constituigdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agrega-
¢bes em que os servigcos da entidade prevista no artigo 2.° se encontrem na condigdo de dono e
outra para as que se encontrem na condi¢c&o de participante.

9 — Os processos de negdcio transversais em que o0s servigos da entidade prevista no artigo 2.°
se encontrem na condi¢cdo de dono ou de participante ou simultaneamente de dono e participante
estdo identificados por meio de «x» nas colunas intituladas «Dono PN» e «Participante PN».

10 — Arecolha de amostra para a aplicagao do destino final de conservacgao 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 eliminacdo de documentos e agregagdes expressos na tabela é superintendida pelo
servigo responsavel pela gestao da informagéao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, da
entidade prevista no artigo 2.°

2 — A eliminagéo de documentos e agregagdes pela entidade prevista no artigo 2.° aplica-se
conjugando a condigado de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou
4.° nivel.
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3 — O dono elimina os documentos e agregagoes relativos a:

a) Processos de negécio (3.° nivel) com destino final de eliminagao;

b) Subdivisbes de processos de negocio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;

c) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negécio com destino final de
conservagao parcial por amostragem.

4 — O participante elimina os documentos e agregagdes relativos a:

a) Processos de negdcio com destino final de conservagéao, mediante autorizagao do servigo
responsavel pela gestdo da informagao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, da entidade
prevista no artigo 2.°;

b) Processos de negdcio com destino final de conservagao parcial por amostragem;

c¢) Processos de negdécio com destino final de eliminagéao;

d) Subdivisdes de processos de negocio com destino final de conservagao, mediante auto-
rizagdo do servigo responsavel pela gestdo da informagéo ou pelo servigo de arquivo, conforme
aplicavel, da entidade prevista no artigo 2.°

5 — A eliminagao de documentos e agregagdes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir o auto de eliminagdo nos termos do artigo 17.°, constituindo prova juridica do
abate patrimonial;

b) Validar o auto de eliminagéo através da aposi¢ao de data e assinatura autégrafa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis do servigo previsto no
n.° 1, ou seus delegados;

c¢) Conservar o auto de eliminagao, a titulo definitivo;

d) Submeter o auto de eliminagao ao 6rgéo de coordenagao nos termos definidos e publici-
tados por este organismo.

6 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregacdes que ndo estejam expressos na
tabela.

7 — A eliminacdo de documentos ou agregagdes antes do cumprimento do prazo de conser-
vacao administrativa é permitida desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do
artigo 16.°

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

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacgdes € superintendida pelo servigo responsavel pela
gestdo da informagéo ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, da entidade prevista no
artigo 2.°

2 — Aentrega de documentos e agregacoes entre espagos de armazenamento ou repositorios
pode ou ndo implicar a alteragcédo de responsabilidade ou de propriedade.

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

a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da entrega
de patrimonio;

b) Validar o auto de entrega através da aposi¢do de data e assinatura autégrafa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente
e destinataria;

c) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestao da
informacgao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel;

d) Remeter um exemplar do auto de entrega ao servigo remetente.
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4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagdo acordada entre a enti-
dade prevista no artigo 2.° e o destinatario, desde que n&o contrariem o preceituado nos numeros
anteriores e nao afetem a integridade dos documentos e agregagdes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

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

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

Artigo 16.°
Substituicdo de suporte analégico

1 — A substituicao de suporte analdgico deve prever a 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 substituigdo de suporte de documentos e agregagdes de conservagao
permanente sem a autorizag&o expressa do 6rgao de coordenagdo mediante proposta devidamente
fundamentada.

CAPITULO 1lI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

Para efeitos de autenticacgéao, identificagdo e controlo dos documentos e agregagdes a eliminar,
a entidade prevista no artigo 2.° utiliza o auto constante do anexo .

Artigo 18.°
Auto de entrega

Para efeitos de autenticagéo, identificagdo e controlo dos documentos e agregagdes a remeter,
a entidade prevista no artigo 2.° utiliza o auto constante do anexo .

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°
Atualizagao da tabela de selegao

1 — Aatualizagado 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 atribui¢cao de
novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegagao entre 6rgaos e entidades com fungbes
publicas.
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2 — Para viabilizar a gestao da informacao produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteragdes estipuladas no numero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente
Regulamento, a entidade prevista no artigo 2.° deve utilizar complementarmente o referencial Lista
Consolidada, nos termos dos artigos 20.° e 21.°

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

Artigo 20.°

Lista Consolidada

1 — A Lista Consolidada é um referencial que nao integra o presente Regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusao, alteracao, ativacdo ou desativacao de processos de
negocio nos termos do artigo 21.°, estes podem ser utilizados, para efeitos de classificagdo, sempre
que tecnicamente possivel, em Sl a partir do momento da sua publicitagao na Lista Consolidada.

3 — Fica vedada a eliminagao de documentos e agregagoes relativos a processos de negocio
expressos na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel a entidade
prevista no artigo 2.°

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

5 — Compete ao 6rgéo de coordenagao a gestéo e a publicitagdo da Lista Consolidada.

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

1 — Compete a entidade prevista no artigo 2.° proceder a elaboragéo e submissao de proposta
legalmente fundamentada sobre a inclusao, alteragao, ativagdo ou desativagdo de processos de
negocio na Lista Consolidada.

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

3 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientagdes
técnicas publicitadas pelo érgao de coordenacgao.

4 — A alteragdo da Lista Consolidada precede, obrigatoriamente, a atualizagéo da tabela de
selecdo e a revisado do presente Regulamento, nos termos do artigo 26.°

CAPITULO V

Da tutela penal e contraordenacional

Artigo 22.°
Fiscalizagao e verificagao interna

1 — Compete ao 6rgédo de coordenacéo fiscalizar o cumprimento do disposto no presente
Regulamento através de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislagdo em vigor.
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2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete aos servigos da entidade prevista
no artigo 2.° a realizagéo de verificagbes de conformidade com o disposto no presente Regula-
mento.

Artigo 23.°

Previsao penal e contraordenacional

1 — Aos crimes praticados contra o patrimonio arquivistico, designadamente os de furto, roubo
ou dano, aplicam-se as disposi¢des previstas na lei penal, com as especificidades constantes na
legislagdo em matéria de protecdo dos bens culturais e do regime geral dos arquivos e do patri-
monio arquivistico.

2 — Verificando-se os factos culposos do numero anterior, sdo aplicaveis as coimas para as
contraordenagdes legalmente previstas.

Artigo 24.°
Sangoes acessorias

Em fungéo da gravidade da contraordenagao e da culpa do agente, sdo aplicaveis as sangdes
acessorias legalmente previstas.

Artigo 25.°

Competéncia para o procedimento contraordenacional e sancionatério

Compete ao 6rgao de coordenagao processar as contraordenagdes e aplicar as respetivas
coimas e sangdes acessorias legalmente previstas.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 26.°
Revisao

O presente Regulamento deve ser revisto sempre que por determinagao legal resultarem
alteragbes significativas, designadamente quanto a inclusao, alteragao ou exclusdo de processos
de negdcio, que decorram das competéncias adstritas a entidade prevista no artigo 2.°



ANEXO I
Tabela de selegao

(a que se refere o n.° 1 do artigo 8.°)

Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo de conservagédo
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

100

Ordenamento juridico e normativo. . ... ..

Relativo a construgéo e interpretagdo das normas, no sentido
lato do termo (com e sem carater coercivo): elaboragao,
aprovagao e publicitagdo dos atos de carater dispositivo e de
carater orientador que regulam as agdes e relagdes entre os
diversos atores sociais — da legislagdo aos regulamentos,
regras internas de funcionamento, instrugdes procedimentais
e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculagéo do Estado Portugués a conven-
¢Oes internacionais, bem como os avisos relativos a vinculagao
dos restantes Estados Parte naquelas convengoes.

100.10

Elaboragao de diplomas juridico-normativos
e de normas técnicas.

Compreende os processos de elaboragao/alteragdo de legisla-
¢ao, de regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais
portuguesas, independentemente da forma, do assunto ou do
tipo de participagéo no processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulagdo (por exemplo,
instrumentos de gestéo territorial) nas entidades competentes.

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

Compreende, igualmente, a elaboragéo ou colaboragéo na ela-
boragéo de normas técnicas nacionais.

100.10.200

Produgéo e comunicagao de atos regula-
mentares gerais.

Elaboragao e formalizagao de regulamentos gerais que se desti-
nam a vigorar em todo o territdrio nacional, em todo o territério
do continente ou em todo o territério de uma Regido Auténoma.

Inicia com a apresentag&o do projeto de regulamentagéo da lei, de
criagao de regulamento independente ou autdnomo destinado
a boa execugdo das leis, ou de alteragdo de regulamentos
existentes e termina com a aprovacéo final ou ratificacéo pelos
6rgéos competentes e consequente publicitagdo.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

100.10.600

Produgao e comunicagéo de regras insti-
tucionais.

Elaboragao e formalizagao de atos regrantes do funcionamento
de uma instituigdo.

Inicia com a apresentacgao do projeto de regra, quando houver
lugar ao mesmo, e termina com a sua publicitagédo ou comu-
nicagdo direta aos visados.

Inclui verificagdo juridica e apreciagao.

F04

100.10.800

Produgéo e comunicagdo de normas téc-
nicas.

Elaboragao (formalizagéo e estabelecimento de prescri¢des) de
disposicdes destinadas a utilizagdo comum e repetida, visando
a obtengao de normas técnicas, agdes e procedimentos norma-
lizados 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 érgao oficialmente acreditado
para tal (norma «de jure»).

Inicia com a identificag@o da necessidade (da norma técnica) do
documento normativo e termina com o envio para publicagdo
e publicitagéo.

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

F04

100.20

Interpretagéo da legislagao e das normas

Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-
-normativa e técnico-normativa, solicitada ou prestada por servi-
¢os proprios ou externos a@ Administragao, quando ndo integra-
dos em processos especificos de que sejam parte indissociavel.

Compreende, igualmente, os acorddos de uniformizagao de ju-
risprudéncia emitidos pelos tribunais.

100.20.001

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

Elaboragado de parecer de interpretagdo de diplomas juridico-
-normativos de forma abstrata e geral, podendo ser valida para
a decisdo de casos concretos.

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

Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamentagéo do
parecer.

F04

9L o’'N

€20z op ouvuel ep ¢z

zZ ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
=]
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

100.20.200

Producado e comunicagdo de instrugdes

para aplicagédo de diplomas
-normativos.

juridico-

Elaboragao e divulgagéo de instrugdes gerais, emitidas por enti-
dades 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 identificagdo da necessidade de emissao de instrugdes
para aplicagdo de normas e termina com a comunicagao aos
6rgéos e agentes responsaveis pela aplicagdo das instrugdes.

Inclui, quando devido, elaboragéo de diversos esquemas sinte-
tizadores para mais facil apreensao das regras instituidas e
elaboragéo de orientagdes praticas para a aplicagdo da regra.

F04

100.20.400

Producéo de orientagdes e pareceres para a

interpretagdo da norma técnica.

Elaboragao e comunicagao de orientagdes para a explicitagéo
dos contetdos das normas técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpretagdo
da norma e termina com a entrega da orientagéo.

Inclui consulta de elementos e fundamentagao do proposto.

Fo4

150

Planeamento e gestéo estratégica

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

Inclui a produgéo de informagdes estratégicas e de seguranca e
a producao de informagao estatistica.

150.10

Defini¢éo e avaliagéo de politicas

Compreende a elaboragéo, monitorizagéo e revisao 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 elaboragdo destes instrumentos.

Inclui os processos de dialogo social normalmente protagoniza-
dos pelas confederagdes patronais, confederagdes sindicais
e Governo, conducentes a celebragéo de acordos no quadro
da concertagao social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de drgdos de dire¢ao,
de gestdo, de administragéo e de aconselhamento.

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

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.10.100

Definigéo de politicas setoriais. .

Definigdo de estratégias, principios e programas de topo para
o desenvolvimento de politicas especificas da administragdo
nacional, regional e local, aplicados a todos os setores de ati-
vidade, independentemente da sua natureza juridica, a realizar
a médio e longo prazos.

Inicia com a proposta de elaborag&o ou reviséo e termina com o
envio da versdo aprovada para publicitagéo.

Inclui diagnéstico da situagéo sobre o qual incide a politica setorial
definida, previsdo das formas de operacionalizagao das politi-
cas, consulta de entidades, discuss&o publica (quando devido)
e redagdo da vers&o ou proposta final e submissdo da versao
final a entidade competente para a decis&o.

F05

150.10.400

Elaboragao de instrumentos de ordenamento
territorial e da promogao do desenvolvi-
mento de ambito municipal e intermuni-

cipal.

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

Inicia com a decisdo da elaboragao do instrumento e termina
com a elaboragéo da vers&o final da proposta (no caso de
instrumentos que originam regulamento) ou comunicagéo da
aprovagao pelo drgdo competente.

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

F05

150.10.500

Elaboragéo de instrumentos de cooperagao

interinstitucional.

Negociagéo e formalizagéo de protocolos, acordos, convénios,
parcerias e outros instrumentos de cooperagao institucional
com entidades nacionais.

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

Inclui proposta do texto, discuss&o, negociagao e redagao final.

F05

150.10.700

Reunido de 6rgéos deliberativos

Apresentacao, discussao e deliberagéo de todas as matérias e
propostas submetidas aos érgaos com fungdes deliberativas.

Inicia com a apresentagao de propostas e termina com aprovagéo
das decisoes.

Inclui convocatéria, convite ou autorizagdo para participar na
reuniao, definigdo da ordem de trabalhos, apresentagdo de
pedidos de informagao adicional, preparagao de propostas
de deliberagéo, produgdo de recomendagdes, apresentagao
de mogdes, controlo de presengas, gestdo das intervengdes,
registo da discussao, das votagdes e das declaragdes de voto
e elaboragdo da ata em minuta.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.10.700.01

Reunido de 6rgaos deliberativos: preparagao

Inicia com 0 agendamento da reuni&o e termina com o envio de
convocatoria.

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

F04

150.10.700.02

Reunido de 6rgéos deliberativos: realizagao

Inicia com a redagao da ata e termina com a sua aprovagao.
Inclui registo dos atos ocorridos em sesséo e das propostas
apresentadas.

Fo4

150.10.701

Reunido de 6rgaos executivos. .........

Apresentacao, discussao e deliberagéo de todas as matérias e
propostas submetidas aos érgdos com fungdes executivas.

Inicia com a apresentagao de propostas e termina com aprovagéo
das decistes.

Inclui convocatéria, convite ou autorizagdo para participar na
reunido, definigdo da ordem de trabalhos, apresentagdo de
pedidos de informagdo adicional, preparagéo de propostas
de deliberagéo, produgao de recomendagdes, apresentagao
de mogdes, controlo de presenga, gestdo das intervengdes,
registo da discussao, das votagdes e das declaragdes de voto
e elaboragéo da ata em minuta.

150.10.701.01

Reunido de 6rgéos executivos: preparacao

Inicia com 0 agendamento da reuni&o e termina com o envio de
convocatoria.

Inclui apresentagéo de propostas para discussao, apresentagéo
de mogdes, preparagao de propostas de deliberagéo, produgéo
de recomendagdes, e definigdo de ordem de trabalhos.

Fo4

150.10.701.02

Reunido de érgaos executivos: realizagéo

Inicia com a redacéo da ata e termina com a sua aprovagao.
Inclui registo dos atos ocorridos em sessé&o.

F04

150.10.702

Reunido de 6rgéos e estruturas operacionais
e de aconselhamento.

Apresentacao, apreciagao e deliberagdo de matérias em 6rgaos
e entidades com fungdes operacionais, de coordenagéo e
consultivas.

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

Inclui controlo de presenga, gestao de intervengdes, pedidos de
documento de apoio, votagdo de propostas, analise e apro-
vagdo de relatorio, o registo da decisao ou elaboragéo de ata.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.10.702.01

Reunido de 6rgéos e estruturas operacionais
e de aconselhamento: preparagéo.

Inicia com 0 agendamento da reuniéo e termina com o envio de
convocatoria.

Inclui apresentagéo de propostas para discussao, apresentagéo
de mogdes, preparagao de propostas de deliberagao, produgao
de recomendagoes e definicdo de ordem de trabalhos.

10

F04

150.10.702.02

Reunido de 6rgéos e estruturas operacionais
e de aconselhamento: realizagao.

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

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

F04

150.20

Planeamento, avaliagdo e melhoria de ser-
ViGos.

Compreende o planeamento e avaliagdo dos servigos, no que
se inclui a andlise e melhoria das estruturas e das formas de
organizagao do trabalho, a defini¢éo e avaliagdo do cumpri-
mento de objetivos organizacionais, a elaboragao de planos
e de relatdrios de atividades, gerais e setoriais — abrangendo
o diagndstico de necessidades, o planeamento da afetagdo e
o planeamento do desenvolvimento de recursos (humanos,
materiais e financeiros).

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

150.20.001

Preparagéo de regras e orientacoes internas

Definigdo de formas de atuagéo com vista ao eficaz funcionamento
dos servigos.

Inicia com a determinagéo da necessidade de regra ou orientacéo
e termina com a apresentagédo da versao final.

Inclui recolha de contributos, consulta de especialistas e de
entidades, redacdo de documento, revisao e elaboragdo da
versdo final.

F05

150.20.100

Definigdo de metas e objetivos organiza-
cionais.

Determinagdo dos objetivos estratégicos globais dos servigos
tendo em conta as suas competéncias e os objetivos estraté-
gicos definidos pelo érgao executivo.

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

Inclui definigao e reviséo de objetivos, definicdo de metas e in-
dicadores de desempenho, envio para aprovagao pelo érgao
executivo.

F05
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.20.101

Planeamento estratégico de atividades . . .

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

F05

150.20.102

Planeamento de sistemas .............

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

F05

150.20.103

Planeamento operacional de atividades. . .

Definigéo de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de
atividades e afetagao dos recursos necessarios.

Inicia com a identificagdo da necessidade e termina com a co-
municagao do plano.

F04

150.20.200

Planeamento de necessidades de recursos
humanos.

Elaboracao de instrumento de gestao anual com a indicagéo do
numero de postos de trabalho de que 0 6rgao ou servigo carece
para o desenvolvimento de atividades.

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

Inclui andlise de dados, recolha de pareceres, discussao e vali-
dagéo de propostas.

Fo4

150.20.201

Planeamento de necessidades de recursos
materiais.

Elaboragao de instrumento de gestdo com a indicagéo previsio-
nal dos bens materiais que 0 érgao ou servigo carece para o
desenvolvimento de atividades.

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

Inclui a andlise dos recursos em depésito e validagdo de pro-
postas.

Fo4

150.20.202

Preparagéo do orcamento . ............

Elaboragédo de instrumento anual de gestéo financeira com a
previsdo das receitas e despesas, por rubrica orgamental ou
unidade organica, para a prossecugao de atividades.

F04
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.20.203

Acompanhamento de criagéo de entidades

Acompanhamento da constituicdo de instituicbes publicas e de
empresas do setor plblico, bem como de outros organismos
que tenham participagéo direta ou indireta do Estado.

Inicia com a proposta de criagdo da entidade e termina com a
preparagao do ato de formalizagéo.

Inclui definigdo do objetivo e ambito de atuagéo da entidade,
elaboragao dos estatutos, defini¢ao e atribuigdo de patriménio,
definido do capital social e tipos de participagéo, identificagdo
dos 6rgaos sociais, definicdo da designagéo.

F06

150.20.300

Avaliagao de atividades . ..............

Andlise e avaliagdo da execugao global do plano de atividades.

Inicia com pedido de relatério de atividades e termina com a
aprovagao pelo drgao competente.

Inclui verificagdo, reporte dos niveis de concretizagao das ativi-
dades e produgéo de recomendagdes.

Fo4

150.20.301

Avaliacdo do desempenho das organizagdes

Apreciacdo, verificagdo e medigao periodica do impacto e do grau
de cumprimento de metas e dos objetivos definidos para cada
servico ou instituicéo.

Inicia com a analise dos dados disponiveis e termina com a
homologag&o da avaliagéo de desempenho.

Inclui elaborag@o de relatérios intercalares e de relatério final de
desempenho.

F04

150.20.302

Avaliagdo de sistemas . ...............

Apreciagao, verificagdo e medi¢ao periodica do impacto dos ob-
jetivos alcangados pelo sistema na prossecugéo das metas
organizacionais.

Inicia com a definicdo de métodos e técnicas de avaliagéo e
termina com a produgao de recomendagdes.

Inclui a recolha, o tratamento e a andlise de dados e identificagéo
de problemas ou oportunidades ainda ndo detetadas.

Fo4

150.20.303

Monitorizagdo de atividades. ...........

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

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.20.400

Acompanhamento da execugéo orgamental

Elaboragao periodica de instrumentos de controlo e monitorizagéo
da execugdo orcamental 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 elaboragéo de relatdrio, conferéncia e validagéo de dados
e gestdo de base de dados.

F04

150.20.401

Acompanhamento de liquidagéo de entidades

Acompanhamento, no ambito da fungao acionista do Estado e do
exercicio da tutela financeira, da liquidagéo ou dissolugéo de
sociedades em que o Estado participa direta ou indiretamente.

Inicia com a comunicagdo da decisdo da liquidagao e termina
com a comunicagdo da extingdo definitiva da pessoa coletiva.

Inclui troca de informagao referente a definigdo dos liquidatarios,
a alienagdo de ativos, ao pagamento das dividas da sociedade,
a cobranga de créditos a apreciagao e votagao de prestagéo
de contas anuais e de contas finais de liquidagao e partilha
e da celebragdo dos autos de entrega do patriménio residual
das entidades extintas.

Fo4

150.20.403

Caracterizagdo de recursos humanos . . . .

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

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

Inclui compilagdo, carregamento, tratamento e remiss@o de dados
aos drgaos competentes.

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

Fo4

150.20.404

Prestagdodecontas. .................

Demonstragéo da execugao orgamental e patrimonial.

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

Inclui elaboragao da proposta e submisséo a aprovagdo pelo
6rgéo competente.

F04
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.20.500

Andlise e melhoria de processos . . .. ....

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 implementagéo
de circuito estruturado, independentemente do suporte de
informagao.

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

Fo4

150.40

Produgao de informagao estatistica. . . . ..

Compreende as atividades de planeamento da operagao estatis-
tica (incluindo os respetivos estudos de viabilidade e estudos
metodoldgicos), recolha de dados (por inquérito, entrevista ou
outra forma), tratamento, andlise e apresentagdo dos dados
recolhidos em tabelas, graficos ou relatorios.

150.40.001

Realizagao de operagdes estatisticas oficiais

Concegao, planeamento e execugao de operagdes de recolha, tra-
tamento, analise e apresentagao de dados estatisticos oficiais
no ambito da atividade das autoridades estatisticas do Sistema
Estatistico Nacional e das organizagdes internacionais.

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

Inclui aprovagao técnica da operagéo estatistica, definigao da me-
todologia, preparagao da recolha, analise da amostra, gestdo
integrada do respondente (fornecedor da informag&o estatis-
tica), analise da coeréncia dos dados, aferi¢éo dos resultados
e preparagao da informagao para divulgagéo.

150.40.001.01

Realizagao de operagdes estatisticas oficiais:
concegao, planeamento e execugao.

Inicia com o planeamento da operagao estatistica e termina com
a apresentagado dos dados para divulgagao.

Inclui a definicdo de metodologia e o tratamento dos dados re-
colhidos.

F04

150.40.001.02

Realizagao de operagdes estatisticas ofi-
ciais: recolha de informacgao.

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

Fo4
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

150.40.500

Recolha e tratamento de dados estatisticos
de apoio a gestao.

Concegéo, planeamento e execugéo de operagdes de recolha,
tratamento, analise e apresentagdo de dados estatisticos ofi-
ciais no &mbito da atividade das autoridades estatisticas do
Sistema Estatistico Nacional.

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

Inclui aprovagao técnica da operagao estatistica, definicdo da me-
todologia, preparagao da recolha, analise da amostra, gestdo
integrada do respondente (fornecedor da informagao estatis-
tica), andlise da coeréncia dos dados, aferigéo dos resultados
e preparagéo da informag&o para divulgagéo.

150.40.500.01

Recolha e tratamento de dados estatisticos
de apoio a gestdo: definigdo da metodo-
logia e recolha.

Inicia com o planeamento da operagéo estatistica e termina com
a apresentagdo dos dados para divulgagao.

Inclui a definigdo de metodologia e o tratamento dos dados re-
colhidos.

FO4

150.40.500.02

Recolha e tratamento de dados estatisticos
de apoio a gestao: apuramento e apre-
sentagéo dos dados.

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

Fo4

200

Execugdo da politicaexterna...........

Relativo a definicdo e acompanhamento das politicas conjun-
tas de Portugal com outros Estados bem como a definigao e
acompanhamento das politicas de organismos internacionais
de que Portugal é membro.

Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento da execugao de
acordos, protocolos ou outros compromissos de cooperagao
interinstitucional celebrados no quadro das relagdes interna-
cionais estabelecidas pelo Estado Portugués.

200.10

Definigéo de politicas conjuntas e de instru-
mentos de regulagéo.

Compreende as atividades que consubstanciam a participagéo na
negociagao, preparacéo e fixagao de instrumentos reguladores
das relagoes internacionais, de decisdes tomadas no ambito
da cooperacao intergovernamental da Unido Europeia, bem
como de instrumentos de regulagdo comunitaria.

Compreende, igualmente, a participagdo na elaboragao de normas
técnicas europeias € internacionais.
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
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200.10.001

Definigdo e acompanhamento de posicdes
nacionais no ambito das relagdes bilate-
rais € multilaterais entre paises.

Preparagéo e apresentagéo da posigao de Portugal no &mbito das
negociagdes, nas reunides de organismos ou em instancias
multilaterais/bilaterais.

Inicia com o envio da agenda e termina com a remessa do con-
tributo.

Inclui os contributos de embaixadas e de ministérios setoriais,
demonstrativos da posi¢do assumida por Portugal e do pro-
cesso negocial empreendido nos varios grupos de trabalho
preparatdrios das reunides.

F04

200.10.002

Representagdo e participagdo em organis-
mos internacionais.

Concretizagdo de agdes nas quais o Estado tem interesse e
direito de participacéo, enviando representantes portugueses
que tomam parte e intervém em reunides ou encontros de
organismos e estruturas internacionais.

Inicia com o convite ou convocatéria e termina com a realizagéo
de relatdrio final.

Inclui compilagé@o de documentagéo de suporte, eventual consulta
de entidades.

200.10.002.01

Representagéo e participagdo em organis-
mos internacionais: preparagéo.

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

Inclui apresentagéo de propostas para discussao, apresentagao
de mogdes, preparagao de propostas de deliberagao, produgéo
de recomendacdes, e definicdo de ordem de trabalhos.

F04

200.10.002.02

Representagéo e participagdo em organis-
mos internacionais: realizagao.

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

Inclui gestao de intervengdes, registo da discussao, registo das vo-
tagdes e das declaragdes de voto e elaboragao da ata em minuta.

F04

200.10.501

Definigdo e coordenagao das politicas se-
toriais pelos Estados-Membros da Unido
Europeia.

Preparacao e apresentagéo da posi¢éo de Portugal no ambito
das negociagdes desenvolvidas nos conselhos de ministros
da Uniao Europeia.

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

Inclui a compilagdo de contributos demonstrativos da posigao
assumida por Portugal e do processo negocial empreendido
nos varios grupos de trabalho preparatérios das reunides.

F04
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

200.10.800

Celebragédo de acordos e outros atos inter-
nacionais.

Concretizagao de agdes que traduzem a convergéncia das von-
tades das partes num acordo ou contrato para a realizagéo
de um programa, projeto ou agdo comum com entidades
internacionais, Estados-Membros da Unido Europeia ou de
paises terceiros.

Inicia com a proposta e termina com a assinatura que formaliza
o0 acordo.

Inclui negociagéo e elaboragao do protocolo ou acordo.

F05

250

Administragéo de relagbes de trabalho . . .

Relativo as atividades de estabelecimento e gestao de relagbes
individuais de trabalho nos 6rgéos e servigos publicos, de
carater permanente, transitorio ou eventual, subordinado ou
auténomo, remunerado ou néo.

Relativo, ainda, as atividades de gestao da relagdo coletiva de
trabalho, no que se inclui a negociagdo e a contratagao co-
letiva.

250.10

Estabelecimento e cessagao de relagdes de
trabalho.

Compreende as atividades de processamento administrativo
do recrutamento/selecdo e do provimento de pessoas no de-
sempenho de fungdes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes, membros do Governo e outros
titulares de cargos politicos n&o eleitos por sufragio universal),
bem como os atos de posse no cargo ou fungao, quando haja
lugar aos mesmos (no que se inclui a posse de titulares de
cargos politicos eleitos por sufragio universal). Inclui a desig-
nacao 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 defini-
¢ao dos termos da realizagdo do trabalho voluntario (ndo
obstante o voluntério nunca ocupar um designado posto de
trabalho).

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

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

250.10.001

Candidatura esponténea a trabalho. . . . ..

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

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

Inclui avaliag&o ao curriculo do candidato e verificagao da eventual
necessidade de trabalho na area proposta.

Fo4

250.10.101

Procedimento para preenchimento de postos
de trabalho.

Selecao de candidatos para ocupagao imediata de posto de traba-
Iho ou para constituicao 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 termina com a homologagao da lista de classifi-
cagao final ou indicagao do nome dos candidatos selecionados.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e métodos de sele-
¢ao, elaboragéo do aviso de abertura de concurso, publicitagao
do concurso, recegao e apreciagao de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagdo dos métodos de sele¢ao, publici-
tagao dos resultados dos métodos de selegao intercalares,
ordenagéo final dos candidatos, audiéncia de interessados e
ordem de recrutamento.

Fo4

250.10.103

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

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

Inicia com a defini¢&o e publicacéo do periodo para apresentagéo
de candidaturas e termina com a comunicagao da sele¢ao
dos candidatos.

Inclui formalizagdo da candidatura por parte do interessado, re-
crutamento e selegao.

Fo4

250.10.200

Eleicdo para cargos em 6rgaos sociais e
estruturas internas.

Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgaos de gestao, con-
sultivos e estruturas internas.

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

Inclui criagdo de listas, elaboragdo de cadernos eleitorais, ela-
boragéo de boletins de voto, designacdo dos membros das
mesas das assembleias eleitorais, redagao das atas da sessao
da assembleia eleitoral.

F04

€20z op ouvuel ap ¢z 9l o’'N

y¢ "bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
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Destino final

Dono PN

Participante PN

250.10.500

Designagao para cargos ou fungdes de con-
fianga ou de interesse publico.

Escolha de elementos para desempenharem fungdes em lu-
gares 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 negociagéo da posigao remuneratoria.

55

Fo4

250.10.501

Designagao para cargos de diregao, coorde-
nag&o e controlo.

Formalizag&o ou provimento de cargos de diregéo intermédia e
superior, por via concursal, em regime de comissao de servigo
ou de mandato.

Inicia com a indicag@o de designagéo e termina com a aceita-
céo.

Inclui designagéo por competéncia prépria ou por delegagéo,
comunicagao superior do termo da respetiva comissao de
servigo, andlise do relatério dos resultados obtidos durante o
mandato, nos casos de reconducao, e declaragdo de regime
de exclusividade, se aplicavel.

55

Fo4

250.10.600

Contratagéo de trabalhadores ..........

Formalizagéo e constituigdo da relagéo juridica de emprego sob
a forma de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar e termina com
homologag&o da deliberagéo do juri que determina a conclusao
do periodo experimental.

Inclui eventual negociagao da posi¢éo remuneratdria, outorga do
contrato, analise do relatdrio do periodo experimental, redagéo
das atas do juri de estagio e deliberagéo final sobre a avaliagéo
do periodo experimental.

55

F04

250.10.601

Formalizagdo de estagios profissionais . . .

Formalizag&o e constitui¢do da relagdo juridica de estagio sob a
forma de contrato de estagio.

Inicia com a celebragéo do contrato de estagio e termina com a
conclus&o do estégio.

Inclui o reconhecimento, validagéo e certificagdo de compe-
téncias adquiridas, elaboragdo de programa de estagio,
analise e aprovagéo do estagio pela entidade gestora e
aceitacao da decisdo de aprovagao por parte da entidade
promotora.

55
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
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Destino final

Dono PN
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250.10.800

Cessagéo da relagao juridica de emprego
ou de fungdes.

Formalizag&o do pedido ou proposta de cessagao de fungdes ou
de vinculo de trabalho.

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

Inclui notificagdo prévia (quando devido), negociagéo e acordo
das condigdes da cessagao de fungdes ou da relagéo juridica
de emprego.

F04

250.20

Gestao de relagdes individuais de trabalho

Compreende as atividades de gestao da relagao laboral estabe-
lecida com cada trabalhador, funcionario publico ou dirigente,
no que se inclui, quando aplicavel, os processos de progres-
sao0 na carreia, de mobilidade, de suspensdo temporaria da
relagdo laboral, de controlo de assiduidade, de autorizagdes
para auséncia ao servigo e para deslocagdes, de avaliagao
do desempenho individual, de atribuicdo de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungdes — entre outros proces-
sos que possam ocorrer no quadro de cada relagéo individual
de trabalho.

250.20.001

Registo biografico de trabalhadores. . . . ..

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

Inicia com o registo dos dados relativos & admissé&o do trabalhador
e termina com o registo da cessagao da relagéo de trabalho.

Inclui atualizagao de todos os dados relativos a carreira pro-
fissional do trabalhador, com verificagdo apds a passagem
a aposentagéo de modo a conservar a Ultima atualizagao
de: identificagao, habilitagbes literarias, formagéo profissio-
nal, 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.

Autorizag&o para o cumprimento da jornada de trabalho em horério
diferente do regime padrao em uso na organizagao.

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

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de pareceres

intermédios (quando devido) e deciséo.
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN
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250.20.201

Processamento de pedidos de horario de
trabalho extraordinario.

Autorizacdo para a prestagao de trabalho fora do horério esta-
belecido.

Inicia com o pedido de autorizagao e termina com a comunicagéo
da decis&o.

Inclui andlise da justificagdo ou fundamentagéo do pedido.

F04

250.20.400

Controlo de assiduidade e pontualidade . . .

Verificagao do cumprimento do dever de assiduidade e pontuali-
dade por parte do trabalhador.

Inicia com o registo de presenca por parte do trabalhador e ter-
mina com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e
pontualidade do trabalhador.

Inclui participagao e justificagéo da falta ou auséncia, despacho
superior e apuramento do nimero de horas de trabalho pres-
tadas pelo trabalhador.

F04

250.20.401

Participagao de acidentes de trabalho ou de
doengas profissionais.

Comunicagéo para reconhecimento do direito a reparagao dos
danos emergentes resultantes dos riscos profissionais, asso-
ciados a caracterizagdo de acidente de trabalho ou de doenga
profissional.

Inicia com a participagdo e termina com a notificagdo das enti-
dades competentes.

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

F04

250.20.402

Processamento de férias . .............

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

Inicia com a marcag&o dos periodos de férias a que tem direito e
termina com a divulgagao do mapa de férias aprovado supe-
riormente ou comunicagao da decisdo ao trabalhador.

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

F04

250.20.403

Processamento de licengas de auséncia ao
Servigo.

Autorizag&o de auséncia do servigo por tempo determinado, com
ou sem retribuigdo.

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

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de eventuais

pareceres e decisao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

250.20.600

Afetagao transitoria a postos de trabalho

Ocupagao transitéria de posto de trabalho na mesma situagao fun-
cional em diferente 6rgé@o ou servigo ou em diferente situagéo
funcional no mesmo ou em diferente 6rgdo ou servigo.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da admi-
nistragéo e termina com a comunicagdo da decisao ao tra-
balhador.

Inclui negociagé&o de um acordo tripartido entre o trabalhador e
o0s 6rgaos ou servigos de origem e destino.

Fo4

250.20.601

Desenvolvimento e progresséo na categoria

Transig&o ou incremento na condigdo profissional resultante da
avaliagdo ou do tempo de permanéncia, tendo em vista a
progressao e consolidagdo na categoria.

Inicia com 0 apuramento dos resultados da avaliagdo de desempe-
nho e consequente progressao ou decis@o (opgao gestionaria),
quando aplicavel, e termina com o despacho.

Inclui, quando necessario, a recolha de eventuais elementos, a
conjugacao de fatores a ponderar, a confirmagao dos requisitos
e a sua publicitagéo.

FO4

250.20.604

Reposicionamento em diferente classe ou
especialidade.

Transicédo para diferente especialidade, classe ou categoria na
carreira, mediante a obtengao de aprovagao em formagao
especifica ou prestagdo de provas.

Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da deciséo ao
interessado ou a publicitagdo, quando aplicavel. Inclui apresen-
tagdo ou prestagdo de prova de habilitagdo para o exercicio de
novas fungdes, recolha de eventuais pareceres intermédios.

Fo4

250.20.605

Promog&o da reintegragdo do trabalhador
colocado em situagao de inatividade.

Acompanhamento dos trabalhadores em situagéo de requalifica-
¢80 com vista a sua reintegragao profissional.

Inicia com a informagéo da colocagéo do trabalhador em situagéo
de requalificagéo e termina com o reinicio de fungdes ou com
a cessagao das mesmas a titulo transitério. Inclui o processa-
mento das solicitagbes dos organismos para preenchimento de
posto de trabalho, informagao aos trabalhadores dos procedi-
mentos de sele¢do abertos, promogao e encaminhamento para
a requalificagdo por via da formagéo profissional, atualizagdo
dos dados relativos aos trabalhadores.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

250.20.800

Avaliagao individual do desempenho. . . ..

Definigdo de competéncias ou objetivos para trabalhadores, di-
rigentes 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 ponderagao e termina com a tomada de
conhecimento da homologagédo da avaliagdo efetuada pela
entidade competente.

Inclui contratualizagdo das competéncias e objetivos, compro-
misso de gest&o em carta de missdo, quando devido, assinatura
de contrato por parte do avaliador e do avaliado, eventual
revis@o dos objetivos, preenchimento da ficha de autoavaliagao
ou de relatdrio, no caso da avaliagéo de dirigentes superiores,
monitorizag&o intercalar do desempenho pela verificagdo das
respetivas evidéncias e avaliagao prévia do trabalhador ou
dirigente pelo superior hierarquico, resposta da Comissao
Paritaria a eventual pedido de apreciagdo da avaliagdo do
desempenho do trabalhador e resultado da harmonizagéo em
conselho coordenador da avaliagao.

20

F04

250.20.801

Harmonizacéo e validagéo de avaliagdes de
desempenho.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagéo objetiva e harmdnica
do sistema de avaliagéo do desempenho.

Inicia com a aprovagao das quotas de diferenciagéo e aprovagéo
dos critérios de harmonizagéo da avaliagdo de desempenho e
termina com a validagao das propostas finais de avaliagdo de
desempenho Relevante e de desempenho Inadequado, bem
como o reconhecimento de desempenho Excelente.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragao de listas de pre-
sengas, analise e apreciagao das propostas de avaliagao de
desempenho de mérito e exceléncia e elaboragéo de ata.

Fo4

250.20.802

Apreciagao das propostas de avaliagéo de
desempenho.

Andlise dos processos de avaliagdo individual de desempenho
solicitados a Comiss&o Paritaria pelos avaliados, em fase an-
terior ao ato de homologacéo da avaliag&o.

Inicia com a recegao pela Comisséo Paritaria do requerimento do
avaliado e termina com a proposta de decisdo sobre a avaliagdo
de desempenho do interessado.

Inclui convocatorias das reunides, elaboragao de listas de pre-
sengas, audigéo de avaliador e avaliado ou, sendo o caso, ao
conselho coordenador da avaliagao e redagao da ata.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

250.30

Gestdo e acompanhamento de relagdes
coletivas de trabalho.

Compreende os processos de negociagao e celebragdo de con-
vengdes coletivas de trabalho em organismos do setor publico,
bem como o eventual acompanhamento de idénticas conven-
¢Oes estabelecidos no setor privado.

Inclui o deposito de convengdes coletivas nos organismos
competentes, bem como os avisos de cessagéo de vigéncia.
Compreende, igualmente, a gestdo das relagbes dos orga-
nismos publicos com comissdes de trabalhadores, comis-
sOes paritarias ligadas a negociagao coletiva, associagdes
profissionais, sindicatos e outras entidades representativas
dos trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro da
concertagao social. Inclui negociagdes no ambito do despe-
dimento coletivo.

250.30.001

Negociagdo de convengdes coletivas de
trabalho.

Interveng@o na vida da organizagéo, através da participagéo na
criacao de instrumentos de enquadramento das condigdes
de trabalho aplicaveis as relagdes individuais e coletivas de
trabalho, no @mbito das respetivas representagoes.

Inicia com a apresentagéo de propostas ou reivindicagdes pe-
las estruturas de representagdo coletiva dos trabalhadores
e termina com o depdsito do instrumento de regulamentagéo
coletiva de trabalho, no servigo competente.

Inclui conversagéo entre as partes, apoio técnico da Administra-
¢ao, celebracéo do acordo.

F05

250.30.300

Acbes coletivas de defesa e promogao de
interesses socioprofissionais.

Presséo exercida junto da organizagéo no sentido da satisfagéo
de interesses comuns de trabalhadores ou associados.

Inicia com a realizag&o de reunides gerais de trabalhadores nos
locais de trabalho durante o horario de prestagao de servigo e
termina com o apuramento do crédito anual de horas ou com
0 apuramento e comunicagdo dos resultados do impacto da
suspensao coletiva, total ou parcial, concertada e voluntaria
de prestagéo de trabalho, por motivo de greve.

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

Pode determinar a negociagéo e definicdo de servicos minimos
indispensaveis a satisfagdo de necessidades sociais imprete-
riveis e dos meios necessarios para 0s assegurar.

F04
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN
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250.30.600

Prevencao e resolugéo de conflitos laborais

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

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

Inclui articulagdo entre interessados, elaboragéo ou recolha de
relatérios de avaliagéo.

F04

300

Administragéo de direitos, bens e servigos

Relativo a aquisicéo e gestdo de direitos e de bens, no que se
incluem os bens materiais e imateriais dos dominios privado e
publico do Estado, das Regides Autonomas e das autarquias
locais. Inclui a gestdo dos bens que, sendo propriedade de
entidades privadas, se encontram a guarda de servigos publicos
(por exemplo, bens apreendidos, documentos depositados
em arquivos publicos). Relativo, ainda, a contratualizagao e
gestd@o de contratos de servigos adjudicados, fornecidos ou
concessionados pela Administragéo.

300.10

Aquisicéo, venda, abate ou permuta . . . ..

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢éo,
alienacéo e permuta de direitos de propriedade sobre bens mo-
veis e imdveis e/ou transferéncia de responsabilidades de gestéo.

Compreende, igualmente, a contratualizagéo e a gestao de con-
tratos de servigos adjudicados ou fornecidos pelos organismos
da administragéo, no que se inclui o registo de controlo de
fornecedores e o registo de controlo dos clientes a quem s&o
prestados servigos contratualizados.

300.10.001

Contratacdo de empreitadas de obras publi-
cas de natureza ndo critica.

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

Inicia com a proposta de aquisi¢édo e termina com a confirmagéo
da recegao definitiva do bem ou data da libertagdo da garantia,
caso seja superior.

Inclui elaboragéo de caderno de encargos, autorizagéo, rece¢éo
e avaliagdo de propostas, comprovativo de cabimentagao,
decisdo e contratualizagdo da adjudicacao, verificagdo do
cumprimento das clausulas contratualizadas, verificagdo da
conformidade da caugéo e informag&o para a liberagdo de
caugao, resolugdo ou revogagao de contrato, quando aplicavel.
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.10.002

Contratagdo de fornecimento de servigos
publicos essenciais.

Aquisicao da prestacao 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 obrigagoes
e direitos e termina com a exting&o da prestacao de servigos
e cessagao do contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragdo do contrato, altera-
¢des e aditamentos, e acompanhamento do contrato.

Fo4

300.10.003

Transagéo e transmissdo de bens iméveis

Aquisicdo ou alienagao do direito de propriedade e de outros direi-
tos reais sobre bens iméveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagdo, sucessao, usucapido e pelas demais
formas previstas na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aquisicdo ou de
alienagé@o do imovel e termina com a recegéo ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmiss&o do direito, avalia-
¢ao e negociagao das condi¢des contratuais, adjudicagdo da
proposta, celebragéo do contrato, quando este seja celebrado
por documento particular e resolugdo ou revogagéo de contrato,
aceitacdo da heranga, do legado ou da doag&o, bem como
das suas condigdes ou encargos, celebragdo da promessa
de aquisigéo do direito.

FO7

300.10.004

Transagao e transmissao de bens méveis
culturais.

Aquisicao e alienagédo do direito de propriedade e de outros di-
reitos reais sobre bens méveis culturais, de forma onerosa ou
gratuita, por contrato, expropriagdo, sucessao, usucapiao e
pelas demais formas previstas na lei.

Inicia, quando devido, com a proposta de aquisi¢éo ou de alie-
nagao do bem moével cultural e termina com a confirmagéo de
rececao ou entrega do bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmissao do direito, avalia-
¢ao e negociagao das condi¢des contratuais, adjudicagdo da
proposta, celebragdo do contrato e resolugéo ou revogagao
de contrato, aceitagdo da heranga, do legado ou da doagéo,
bem como das suas condigdes ou encargos e celebragéo da
promessa de aquisi¢do do direito e elaboragdo de guia de
remessa dos bens transacionados, quando devido.

Fo4
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300.10.005

Transagdo e transmissdo de bens mdveis
nao culturais e contratagdo de servigos.

Aquisi¢ao ou alienagéo do direito de propriedade ou de outros
direitos reais sobre bens méveis, de forma onerosa ou gratuita,
por contrato, expropriag@o, sucessao, usucapiao e pelas de-
mais formas previstas na lei, e aquisicao e venda de servicos.

Inicia com a proposta de aquisi¢éo ou de alienagdo do bem mével
ou do servigo e termina com a confirmag&o da recegdo ou
entrega do bem ou do resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujeigéo do procedimento de contratagdo
ao Cadigo dos Contratos Publicos, deciséo de contratar, esco-
lha do procedimento, designagao do juri, avaliagao e negocia-
¢ao das propostas, adjudicagao, verificagdo dos documentos
de habilitagao do adjudicatario, verificagdo da conformidade
da caugao, celebragéo e alteragdo do contrato, acompanha-
mento da sua execugao e resolugdo ou revogagao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmissdo do
direito, aceitagdo da heranga, do legado ou da doagéo, bem
como das suas condi¢des ou encargos e celebragéo da pro-
messa de aquisi¢ao do direito.

Fo4

300.10.010

Admissao em organizagdes associativas

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

Inicia com a manifestagédo da vontade de adeséo e termina com
a cessagao.

Inclui a inscri¢do e eventual cancelamento da inscrigéo.

Fo4

300.10.011

Transacao e transmissao de bens e servicos
criticos e de defesa e seguranca.

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

Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de alienagdo do bem movel
ou do servigo e termina com a confirmagéo da rececéo ou
entrega do bem ou do resultado do servigo prestado ou da
libertagdo da garantia, caso ocorra em momento posterior.

Inclui, dependendo da sujeigcao do procedimento de contratagéo,
recolha de informacéo, entrega de proposta, decisao de contra-
tar, designagao do juri, avaliagdo e negociagao das propostas,
adjudicagao, verificagdo dos documentos de habilitagdo do ad-
judicatario, verificagdo da conformidade da caugao, celebragéo
e alteragao do contrato, acompanhamento da sua execugéo e
resolucéo ou revogagao de contrato.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.10.300

Abate de bens moveis . . ..

Eliminagéo controlada de bens moveis.

Inicia com a proposta fundamentada e termina com a comuni-
cacao do abate.

Inclui autorizagdo e sistematizagdo dos bens a eliminar.

F04

300.10.302

Eliminagdo de documentos e informagéo

Destrui¢do controlada de documentagéo e informagéo adminis-
trativa, independentemente do suporte, decorridos os prazos
legais.

Inicia com a proposta e termina com a comunicagao da eliminagéo
a entidade competente.

Inclui andlise da documentagéo ou informagéo, verificagdo de
prazos legais de conservagédo administrativa e de destino final,
autorizagao de eliminagéo e elaboragéo de auto de eliminagéo.

F04

300.30

Identificacdo e caracterizagao de bens . . .

Compreende as atividades de identificagéo de bens geridos pelos
servigos publicos, de caracterizagdo dos mesmos e de registo
da informag&o de apoio a respetiva gestéo.

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

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

300.30.001

Compilagao técnica de obra

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

Inicia com a descri¢ao dos elementos a compilar definidos como
obrigatorios e termina com a Ultima intervengéo (demoli¢éo).

Inclui elaboragao de compilagédo técnica da obra, verificagdo da
conformidade, aprovagao e atualizagdo cumulativa de elemen-
tos ou informagdes técnicas.

F06
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.30.002

Inventariagéo de bens méveis culturais . . .

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

Inicia com a abertura de registo de inventario ou com a informagéo
relativa a aquisi¢do, producéo, alienagdo do bem, conforme
aplicavel, e termina com atualizagéo da Ultima intervengao
sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario, descri¢ao, localizagdo,
denominagéo, caracterizagao quanto ao tipo de dominio (pu-
blico ou privado), natureza dos direitos de utilizagao, classifica-
¢ao (quando devido), caracteristicas fisicas, data de aquisigao,
custo ou forma de aquisigéo e avaliagao patrimonial, articulagao
entre entidades, quando aplicavel.

10

F04

300.30.003

Inventariagdo de bens méveis duradouros
nao culturais.

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

Inicia com a informagéo relativa a aquisi¢éo, produgao, construgao
e termina com a atualizagéo da ultima intervengao sobre o bem.

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

F04

300.30.004

Inventariagéo do patriménio financeiro. . . .

Registo de dados relativos a caracterizagdo dos direitos com
conteudo econémico de que o Estado é titular.

Inicia com a informagao relativa a aquisi¢ao ou alienagdo do bem
e termina com a atualizag&o do inventario.

Inclui registo da quantificagdo, caracterizagéo do patrimonio fi-
nanceiro, valor e forma de aquisicao.

Fo4

300.30.005

Inventariagao e cadastro de bens imoveis

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

Inicia com a informagao relativa a aquisigao, construgao ou de-
moligdo do bem e termina com a atualizagdo do inventario
relativa a perda de direitos sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario (quando aplicavel),
descrigao, localizagao, denominagao, caracterizagéo quanto ao
tipo de dominio (publico ou privado), espécie (urbano, rdstico
ou outro), natureza dos direitos de utilizagao, classificagao (se
for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas, ano de cons-
trucdo, informagéo relativa a inscricdo matricial e ao registo
na conservatdria, custo ou forma de aquisigdo, construgao e
avaliagao patrimonial, quando aplicavel.

F04
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.30.007

Registo de bens méveis ndo duradouros e

de stocks.

Inscricdo de dados relativos a entradas e saidas de materiais
consumiveis, de utilizagdo mais ou menos proxima, controlo
de existéncias ou stocks.

Inicia com a contagem fisica dos artigos e termina com a atua-
lizagao do registo.

Inclui elaborag&o de guias de saida e de guias de entrega.

Fo4

300.30.008

Registo de documentos e informagéo . . . .

Insergéo de dados relativos a documentos e informagao, inde-
pendentemente da sua natureza ou suporte.

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

Inclui atualizagdo de dados.

F04

300.30.009

Registo de perdidos e achados . . ..

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

Inicia com a comunicagao ou entrega do achado e termina com a
entrega ao proprietario (na auséncia de reclamagéo por parte
deste, na devolugéo a quem o achou ou apresentagéo a leildo
de artigos ndo reclamados), no caso de bens pereciveis, na
doagéo a institui¢des de solidariedade social ou destrui¢gdo no
caso de bens deteriorados.

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

Fo4

300.30.300

Determinagdo da comunicabilidade de do-

cumentos e informagéo.

Atribuicdo de niveis de seguranga a informag&o de acordo com
disposigdes legais ou regulamentos institucionais.

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

Inclui definigéo de niveis de seguranca e de permissdes de acesso
a informacéo, classificagdo de seguranga, restricdo de comu-
nicabilidade, reclassificagao e desclassificagao da informag&o.

F04

300.30.602

Avaliagdo de informagéo arquivistica

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

Inicia com a identificacdo do objeto a avaliar e termina com a
produgéo de instrumento de avaliagéo.

Inclui estudo do contexto de produgéo, criagéo de estrutura de
organizagao intelectual e justificagdo dos valores atribuidos.

F04
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Descrigao

Prazo de conservagao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.40

Protegéo, conservacao e valorizagéo. . . . .

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengéo direta
nos bens efou na respetiva envolvente, com vista a garantir a
sua preservagdo em condigdes de usabilidade ou de acordo
com parametros estabelecidos, a sua segurancga e/ou a segu-
ranga dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagéo dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual produgao de bens.

300.40.500

Conservagéo e protegdo de bens culturais

Interveng&o sobre o patriménio cultural, que pode assumir, entre
outras, a forma de reparagdo, manutengao, preservagao ou
restauro de bens, materiais e imateriais, garantindo-lhes a sua
condi¢&o civilizacional ou cultural.

Inicia com o pedido ou com a execugéo de procedimentos pre-
viamente definidos e termina com a realizag&o da intervengao.

Inclui execugdo de planos de conservagéo preventiva, registo
da descrigdo de operages realizadas nas diversas etapas
e manutengdo atualizada da descrigdo das caracteristicas
técnicas da obra ou pega.

F04

300.40.501

Conservagéo e protegcdo de informagéo

Intervengdo sobre o contelido informacional e ou respetivos
suportes com vista a garantir a manutengéo da sua fidedigni-
dade, autenticidade, fiabilidade, usabilidade, disponibilidade,
acessibilidade e legibilidade.

Inicia com a execugéo de procedimentos previamente definidos
e termina com a realizagao da intervencgéo.

Inclui ajustamentos necessarios.

Fo4

300.40.503

Conservagdo e valorizagdo de edificios, in-
fraestruturas e equipamentos.

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

Inicia com o pedido ou com a execugéo de procedimentos pre-
viamente definidos e termina com a realizag&o da intervengao.

Inclui execugéo de planos de conservagao preventiva e registo da
descri¢do de operagdes realizadas nas diversas etapas.

F04

300.40.504

Controlo de seguranga e vigilancia de insta-
lacbes e equipamentos.

Acdes de seguranga sobre bens que visam prevenir quaisquer da-
nos de ordem pessoal ou material que possam obstaculizar ou
comprometer a integridade ou o funcionamento organizacionais.

Inicia com o cumprimento de procedimentos normativos previa-
mente definidos e termina com o relato de ocorréncias.

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

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.40.505

Higienizagéo de instalagdes e equipamentos

Aplicacéo de cuidados de higiene a instalagdes e equipamentos
que visam garantir a prote¢do dos bens e a sua usabilidade.

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

Inclui comprovativo de realizagéo do servigo, frequéncia da
manutengao, substituicbes periddicas de materiais e equi-
pamentos de higiene e eventual descricdo do desempenho
operacional.

Fo4

300.40.506

Implementacédo de agdes para cumprimento
de parametros ambientais.

Acionamento de meios ou intervengdes que visam garantir ou
repor o cumprimento dos parametros microbioldgicos e fisico-
-quimicos obrigatorios, ou valores limite obrigatorios de toxi-
cidade no solo, no ar e na agua.

Inicia com a dete¢do de uma anomalia ou com um pedido resul-
tante de monitorizagéo de situagdo andémala, de um aviso ou
alerta, ou a partir de procedimento previamente definido e ter-
mina com a aplicagéo de medidas preventivas ou corretivas.

Inclui selegéo e caracterizagdo de medidas adotadas, descrigdo
das agbes a realizar para a sua concretizagao, calendarizagao
das mesmas, identificacdo das entidades responsaveis pela
execugao, identificagdo de eventuais substancias utilizadas e
produgdo de indicadores de eficacia.

FO4

300.40.507

Implementagdo de planos de contingéncia

Operagdes desencadeadas ap6s detecdo de incidente ou emer-
géncia organizacional que visam o restabelecimento da situa-
¢ao anterior a ocorréncia.

Inicia com a identificagdo da ocorréncia e termina com a reposi¢ao
da normalidade.

Inclui comunicagao com os intervenientes e relato das medidas
tomadas.

F04

300.40.508

Implementagéo de redes e sistemas tecno-
l6gicos.

Operacionalizagdo de infraestruturas e sistemas tecnoldgicos de
comunicagéo e informagao.

Inicia com a instalagdo de infraestruturas tecnoldgicas e termina
com a sua ativagao ou entrada em produgao.

Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas e operaciona-
lizagéo.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.40.509

Manutengao e reparagao de bens méveis
duradouros.

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

Inicia com o pedido ou com a execugéo de procedimentos pre-
viamente definidos e termina com a realizag&o da intervengao.

Inclui execugéo de planos de conservagao preventiva e registo da
descri¢do de operacdes realizadas nas diversas etapas.

F04

300.40.510

Monitorizagédo de redes e sistemas tecno-
l6gicos.

Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de infraestruturas
tecnoldgicas, sistemas e tecnologias de informagdo com vista
a minimizagao e resolugao de eventuais falhas.

Inicia com a analise dos indicadores comportamentais dos sis-
temas e termina com a ativagdo de plano de conservagéo
preventiva ou corretiva.

Inclui a elaboragao de relatorios.

FO4

300.50

Utilizagao, exploragéo e rendibilidade . . . .

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

300.50.001

Afetagdo de bens iméveis ao dominio pu-
blico.

Determinagéo do estatuto de dominialidade de um imével que,
podendo néo decorrer diretamente da sua natureza, seja afe-
tado pelo seu titular as utilidades publicas correspondentes
a classificagao legal, ou sua desafetagdo apds o termo das
utilidades que justificam a sujei¢do da dominialidade.

Inicia com a elaboragéo de proposta e termina com a comuni-
cacéo da decisdo.

Inclui verificagao das utilidades e respetiva fundamentagao.

FO7

300.50.201

Arrendamento ou cedéncia de utilizagéo de
bens imoveis.

Cessao ou aquisigao do direito de utilizagao, onerosa ou ndo one-
rosa, de imdveis dos dominios publico ou privado do Estado,
a entidades terceiras, publicas ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizagdo/cedéncia pela entidade
interessada na utilizagéo do imével e termina com a devolugéao
de bem ou cessagao do arrendamento.

Inclui a analise dos dados, solicitagdo de esclarecimentos e pa-
receres, formalizagdo da entrega, aceitagdo e acompanha-
mento dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugéo.

FO7
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.50.202

Cedéncia de bens méveis culturais . . . . . .

Empréstimo de bens méveis culturais a entidades terceiras, pd-
blicas e privadas.

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

Inclui autorizagdo, quando aplicavel, registo de entrega, confir-
magcao dos bens recebidos e registo da devolugdo dos mes-
mos.

FO7

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de utilizagdo de bens
moveis ndo culturais.

Cesséao de utilizagao, onerosa ou nédo onerosa, de bens moveis
a entidades publicas e privadas.

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

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

Fo4

300.50.400

Processamento de pedidos de consulta e
reprodugado de documentos e informagao.

Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de docu-
mentos e informagao a pessoa ou servigo da mesma entidade,
a entidades publicas ou privadas.

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

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

F04

300.50.600

Exploragdo econémica de espagos publi-
cos, edificios, infraestruturas e equipa-
mentos.

Rentabilizagdo de espagos publicos, edificios, infraestruturas e
equipamentos publicos, através da exploragéo de atividades
que lhes acrescentem valor.

Inicia com a apresentagao de proposta e termina com a rentabi-
lizagdo dos recursos através da sua exploragéo.

Inclui autorizagdo e calendarizagdo de atividades de explora-
céo.

Fo4

300.50.800

Controlo da utilizagdo de bens, equipamen-
tos e servigos.

Sistematizagdo de dados quantitativos e qualitativos relativos
a utilizagdo de equipamentos, de bens moveis e acesso a
Servigos.

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

Inclui elaboragéo de mapas estatisticos para efeitos de gestéo.

Fo4
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

300.50.801

Processamento de pedidos de servigos de
suporte.

Processamento da requisi¢ao de servigos de apoio a utilizagéo
e montagem de bens e equipamentos.

Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com a satisfagdo ou
indeferimento da mesma.

Inclui, quando devido, ordenagdo dos pedidos de acordo com
o0 grau de urgéncia ou importancia, autorizagéo e produgéo
de relatorios.

F04

300.50.802

Registo e identificagéo de utilizadores de
servigos e de sistemas de informagao.

Insergéo de dados e atribuicdo de meios de identificagao relativos
a criagdo de entidades singulares ou coletivas, publicas ou
privadas, para acesso a servigos e sistemas de informagéo.

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

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

F04

300.50.803

|dentificag@o e caracterizagdo de prestadores
e fornecedores de bens e servigos.

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

Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com finaliza-
¢ao da relagao institucional.

Inclui a insergdo de dados relativos a identificacdo da entidade
prestadora ou fornecedora e ao seu relacionamento com a
administracéo, bem como a atualizagao de dados.

F04

350

Administragao Financeira..............

Relativo a execugéo orgamental (no que se incluem os processa-
mentos de despesas e de arrecadagéo de receitas), a gestdo
do Tesouro, da divida e das aplicagdes financeiras.

350.10

Execugdo orcamental.................

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

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

9l o’'N
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

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

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de receitas prove-
nientes da prestacao de servigos (taxas) e da venda de produtos.

Inclui o processamento de isengéo, redugédo ou fracionamento.

350.10.001

Alteragdo orgamental . ................

Reforgo de dotages de despesas resultantes da diminuigdo ou
anulagdo de outras dotagdes, materializando-se em transfe-
réncias inter-rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento
global da despesa prevista, assim como reforgos ou inscrigdes
de dotagdes de despesas, fruto da contragéo de empréstimos
ou de outras receitas legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragao orgamental e termina com
a comunicagéo da deciséo.

Inclui as propostas de alteragdo e a respetiva alteragéo.

F04

350.10.100

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

Apuramento do imposto sobre o rendimento de pessoas singu-
lares (IRS) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentagao da declaragao anual do IRS pelos sujei-
tos passivos ou mediante iniciativa da Administragéo Tributéria
e termina com a notificagdo do resultado da liquidagéo.

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

Fo4

350.10.101

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

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

Inicia com a apresentagao da declaragao anual do IRC pelos sujei-
tos passivos ou mediante iniciativa da Administragéo Tributaria
e termina com a notificagdo do resultado da liquidagéo.

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo do imposto, nomea-
damente a validagdo da declaragéo e o calculo do imposto.

Fo4

350.10.200

Liquidagéo do imposto municipal sobre imo-
veis (IMI).

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

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

Inclui a validagao dos dados.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

350.10.203

Liquidagdo do imposto unico de circula-
cao (IUC).

Apuramento do imposto Unico de circulagéo (IUC), que incide
sobre os veiculos das diversas categorias previstas no Codigo
do Imposto Unico de Circulagéo (CIUC).

Inicia com o preenchimento da declaragéo eletronica no portal da
AT pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Adminis-
tragéo Tributaria e termina com a emissao do documento Unico
de cobranga (DUC) para efeitos de pagamento.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, no-
meadamente a validagao dos dados e o calculo do imposto.

Fo4

350.10.205

Liquidag&o do imposto do selo (IS) . .. ...

Apuramento do imposto do selo (IS) devido nos termos da tabela
anexa ao Regulamento Geral do Imposto do Selo, anexa ao res-
petivo Codigo, que incide sobre atos, contratos, documentos,
titulos, papéis e outros factos ou situagdes juridicas previstas
na referida tabela.

Inicia com o calculo do imposto na guia entregue pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da Administragéo Tributaria e
termina, nos casos aplicaveis, com a notificagao da liquidagéo.

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo do imposto, nomea-
damente a validagao dos dados.

Fo4

350.10.300

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

Apuramento do imposto sobre o valor acrescentado (IVA).

Inicia com a apresentag&o de uma declaragao periédica (DP) por
transmiss&o eletronica de dados, efetuada pelos sujeitos passi-
vos ou mediante iniciativa da Administragao Tributaria e termina
com a notificagao aos sujeitos passivos para efeitos de paga-
mento ou com a submissao da declaragéo periddica do imposto.

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo do imposto, nomea-
damente a validagao da declaragéo e o calculo do imposto.

F04

350.10.400

Liquidag&o dos direitos e demais imposi¢oes
aduaneiras.

Apuramento dos direitos e demais imposi¢des aduaneiras, tendo
por base os elementos declarados pelos sujeitos passivos/ope-
radores econdémicos.

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

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo do imposto, nomea-

damente a validagao da declaragéo e o calculo do imposto.

F04
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

350.10.502

Liquidagao de contribuicdes para a segu-

ranga social e aposentagao.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas
entidades empregadoras para o sistema de seguranca social.

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

Inclui o registo.

F04

350.10.503

Liquidacdo de despesas decorrentes de
acidentes de trabalho e doengas profis-

sionais.

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

Inicia com a recegé@o do pedido de pagamento das despesas e
termina com a decis&o sobre 0 mesmo.

Inclui a andlise e qualificagdo do acidente de trabalho ou da
doenca profissional, verificagdo dos documentos comprovati-
vos, nomeadamente do boletim de acompanhamento médico,
da declaragdo de formalidades, da relagdo de despesas e
respetivos documentos de despesa.

40

F04

350.10.505

Processamento de caugdes. . . . .

Prestacéo ou recebimento de garantia, entre administragdes
publicas ou entre a Administragdo Publica e privados.

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

Inclui o registo do direito ou dever garantido, pode incluir o acio-
namento da caug&o.

F04

350.10.509

Processamento de remuneragdes

Processamento de remuneragdes por trabalhador, integrando a
apresentagao da informagao relativa a abonos e descontos.

Inicia com a verificagdo da assiduidade e termina com a liquidagéo
do montante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio de
residéncia, de subsidio de refeicdo, de alteragbes na remu-
neragdo, de penhoras de vencimento, de abono de familia a
criangas e jovens, de abonos para falhas e descontos [para a
seguranca social (SS), Caixa Geral de Aposentacoes (CGA),
Dire¢éo-Geral de Protecao Social aos Funcionarios e Agentes
da Administragdo Publica (ADSE), entidades seguradoras e
outras], Fundo de Estabilizagéo Tributaria (FET), Fundo de

Estabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre outros.

55
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

350.10.510

Processamento de ajudas de custo e des-
pesas de deslocagoes.

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

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

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

Fo4

350.10.511

Restitui¢éo, reposi¢do e reembolso de va-
lores.

Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevidamente
ou a mais, efetivada por compensagao, dedugéo em folha ou
pagamento através da apresentagdo de guia, bem como o
ressarcimento de valores por despesa com direito a restitui¢éo.

Inicia com o pedido de reposigéo ou reembolso ou com a inicia-
tiva da entidade publica (traduzida na ordem de transferéncia
ou na emissdo do cheque) e termina com o averbamento do
montante a restituir.

Inclui definigdo do modo de reposicéo, apresentagéo das guias
de reposi¢éo abatidas (liquidadas no ano econémico a que
respeitam) e ndo abatidas (relativas a anos econémicos ante-
riores), que se referem a reposigdes nos pagamentos relativos
a fornecedores, trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresen-
tagao de documentos da faturagao referente a venda de bens
ou servigos e o0 apuramento de valores, a comunicagéo ao
servigo processador da restituicdo ou reembolso, a reativagéo
de cheques.

F04

350.10.519

Reconhecimento de periodos contributivos

Demonstragao de efetividade de servigo prestado por trabalha-
dores para reconhecimento de tempo de servigo com efeitos
no sistema de seguranca social.

Inicia com solicitagdo do reconhecimento e termina com a comu-
nicagao da decisao.

Inclui entrega de comprovativos, andlise, confirmag&o das condi-
¢Oes com o determinado em convengdes ou acordos bilaterais,
deciséo.

55

F04

350.10.600

Lancamento de receitas e de despesas. . .

Registo da receita proveniente da prestacdo de servigos e da
venda de produtos e de bens de investimento, incluindo a
sua isengao, reducao e fracionamento, bem como da receita
proveniente de indemnizagoes.
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administrativa
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Destino final
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Compreende também o registo da despesa proveniente da aquisi-
¢ao de bens e servigos, remuneragdes, bem como da despesa
de investimento.

Inicia com a informagao ou 0 apuramento do montante a receber
(receita) ou com cabimentagdo (despesa) e termina com o
langamento da receita ou da despesa.

Inclui classificagdo da receita ou da despesa, autorizagéo de
despesa e de alteragdo ao seu limite (se aplicavel), compro-
misso (para a despesa), inclusdo em suportes normalizados
dos encargos legalmente constituidos e informagao do recebi-
mento ou da recec¢do do bem ou servigo por parte da entidade
requisitante.

350.30

Gestdodatesouraria .................

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

Compreende ainda a rentabilizagéo dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranga de receitas e pagamento de des-

pesas.

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros.

Inicia com a emisséo de documento de receita ou recegao de
documento de despesa e termina com a arrecadagéo ou pa-
gamento da verba.

Inclui autorizag@o de pagamento, emissdo de meios de paga-
mento, transferéncia de verbas entre entidades e confirmagao
da recegao de verba.

F04

350.30.002

Constituigao e liquidagao de fundo de ma-

neio.

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas
de caréter corrente e inadiaveis dos servigos e organismos
necessarias e urgentes a manutengéo dos servigos, por conta
das rubricas orgamentais aprovadas.

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

Inclui a designagéo do seu responsavel.

F04

350.30.003

Controlo sistematico de numerario e valores

Verificagdo e demonstragdo dos montantes e documentos exis-
tentes em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

Inclui o controlo de movimentos, o apuramento de valores,
quando aplicavel, a produgéo de instrumentos de controlo
diario, semanal, anual, de transigéo, ou outros e de termos
de responsabilidade.

Fo4

€20z op ouvuel ap ¢z 9l o’'N

96 ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cadigo
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

350.30.004

Movimentagao de contas bancarias. . . . . .

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

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

Inclui o registo da operagao.

F04

350.30.005

Reconciliagdo bancaria

Conferéncia entre os movimentos dos extratos bancarios e os
langamentos efetuados pela entidade.

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

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

Fo4

350.40

Gestao da divida e dos créditos publicos

Compreende a emissao de instrumentos de divida para a obten-
¢ao de financiamento, bem como a amortizagdo dessa divida
ou de outras operagdes, como a amortizagdo antecipada,
recompras, operacgdes de reporte e operagdes com derivados
financeiros.

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

350.40.401

Contragdo e amortizagdo de empréstimos

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

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

Inclui a solicitagdo de propostas e selegéo.

Fo4

350.50

Gestdo de ativos financeiros e de unidades

de participagéo.

Compreende a atividade de gestdo de patrimdnios auténomos
com horizonte de investimento de médio e longo prazos, bem
como a administracdo de regimes complementares de segu-
ranga social.

9l o’'N
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

350.50.001

Definigdo e avaliagdo das estratégias de

investimento.

Estabelecimento de orientagdes de longo prazo sobre a aplicagéo
de investimentos.

Inicia com a preparagao dos elementos de suporte a definiéo das
orientagdes e termina com a revisao das mesmas.

Inclui definicdo de benchmarks e dos seus parametros, bem como
de modelos de valorizag&o de ativos financeiros e dos respe-
tivos critérios de valorimetria, elaboragdo de mapas mensais
de acompanhamento, decisdes de ajustamento a politica de
gestao estratégica.

F06

350.50.002

Alocagéo das carteiras dos fundos. .

Decis&o de investimento nos mercados financeiros de ativos das
carteiras de fundos.

Inicia com a andlise dos mercados financeiros internacionais
e termina com a deliberagdo sobre as decisdes de investi-
mento.

Inclui a elaboragdo do relatério mensal da evolugdo dos mer-
cados, para formagao de opinido interna, apresentagdo de
visdo estratégica e formulagéo de propostas de alocagdo das
carteiras dos fundos e o mapa semanal de acompanhamento
dessas propostas.

F06

350.50.003

Execucdo das operagdes de investimento

Acéo de investimento de ativos das carteiras de fundos.

Inicia com a interagdo com intermediarios financeiros e platafor-
mas de negociagao para selegéo dos destinos de investimento
e termina com a liquidagao da operagéo.

Inclui a contratagao e validagao das operagdes, com a comuni-
cagdo de ordens aos intermediarios financeiros e o reporte
de custodiantes.

F06

350.50.004

Medigao do desempenho dos fundos

Producéo de informagéo relativa a evolugao da carteira de fundos,
nomeadamente a sua valorizagdo, rentabilidade e conformi-
dade.

Inicia com a recolha de elementos junto do sistema de gestéo
de ativos e termina com a elaboragéo de mapa periddico de
analise da carteira.

Inclui o apuramento do valor das unidades de participagdo do
fundo, quando aplicavel.

F06
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

400

Prestagdo de servigos de identificagdo e
registo.

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou

atos sobre os quais impendam direitos ou obrigagdes que
ao Estado (através de organismos da administragéo central,
regional ou local) compete salvaguardar ou fazer cumprir.
Compreende a recolha, processamento e registo de dados
de identificagdo da condigao e/ou situagao juridica, fiscal,
econdmica, fisica, administrativa ou outra de entidades (pes-
soas singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros).
Compreende, igualmente, a formalizagdo notarial de atos
juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados de identificacéo e carac-
terizagdo de entidades e atos.

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagdo

dos processos administrativos que visam a inscrigdo de novas
entidades ou atos no registo, alteragéo ou eliminagéo de da-
dos referentes a entidades ou atos ja registados ou, ainda, a
emissdo de titulos de identificagdo. Os processos podem ser
de iniciativa dos servigos competentes para manter o registo
atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através
da apresentacdo de pedidos ou propostas de inscri¢do ou
atualizagdo do registo. Compreende, igualmente, os reposi-
térios de dados recolhidos que identificam e caracterizam as
entidades ou os atos objeto de registo, no quadro especifico
da prestacéo de servigos de identificagéo e registo assegurada
pelas autoridades publicas.

400.10.011

Registo no sistema da seguranga social

Inscrigéo ou atualizagdo dos dados de trabalhador ou entidade

empregadora no sistema da seguranga social.

Inicia com o envio dos dados e documentos e termina com a

inscrigdo ou com eventuais atualizages.

Inclui validagao da entidade empregadora, no caso do trabalhador

por conta de outrem, e atribuicdo do nimero de utente.

F06

400.10.200

Registo comercial. .. .................

Publicitagdo da situagéo juridica dos comerciantes individuais,

das sociedades comerciais, das sociedades civis sob a forma
comercial, cooperativas, empresas publicas, agrupamentos
complementares de empresas, agrupamentos europeus de
interesse econoémico, estabelecimentos individuais de res-
ponsabilidade limitada, bem como outras pessoas singulares
e coletivas sujeitas a registo.

F06
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administrativa
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Inicia com o pedido do registo e termina com a anotagdo da
extingéo da entidade.

Inclui o pedido, a apresentagdo do pedido, a qualificagdo, a
execugdo material e a publicagéo oficiosa, quando aplicavel,
o registo efetuado por transcricdo ou depdsito, bem como
eventuais atualizagdes.

400.10.406

Registopredial . .....................

Publicitagdo da situagéo juridica dos iméveis, relativamente a um
conjunto de factos a ele sujeito, tendo em vista a seguranga
do comércio juridico e imobiliario.

Inicia com o pedido ou por iniciativa do conservador, nos casos
previstos na lei, e termina com a assinatura do registo ou com
eventuais atualizagdes.

Inclui o pedido, a apresentagéo do pedido, a instrugéo, a qualifi-
cagao e a execugao material do registo.

50

F06

400.10.407

Registo de prédios nas matrizes prediais

Inscri¢éo ou atualizagao de prédios nas matrizes prediais (rstica
e urbana), constituindo um repositério com a caracterizagdo
dos bens iméveis avaliados.

Inicia com a apresentagdo, pelo sujeito passivo, da declaragao
para inscri¢do ou atualizagédo de prédios na matriz, ou com
a iniciativa dos servicos da Administragao Tributaria (oficio-
samente) para a referida inscri¢éo ou atualizagéo, e termina
com o carregamento da informagao, na respetiva matriz pre-
dial, resultante do processo de avaliagdo dos imoveis ou do
processo de reclamagéo das matrizes prediais.

Inclui a validagao dos dados.

F06

400.10.606

Registo de marcas e outros sinais distintivos
de comércio.

Atribui¢do de titulo de registo de marcas ou logétipos e outros
sinais distintivos do comércio enquanto modalidades de pro-
priedade industrial que protegem o modo como os produtos,
servicos ou entidades se distinguem no mercado.

Inicia com a submisséo do pedido e termina com a publicagéo do
despacho no Boletim da Propriedade Industrial.

Inclui exame do pedido e publicagéo.

F04

400.10.609

Registo de patentes e modelos de utilidade

Atribuigao de titulo de registo de patentes de invengao e modelos
de utilidade enquanto modalidades de propriedade industrial
que protegem invengoes.

Inicia com a submisséo do pedido e termina com a publicagdo do
despacho no Boletim da Propriedade Industrial.

20
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN
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400.10.611

Registo de publicagdes no sistema de de-
posito legal.

Atribuicdo de identificador Unico (nimero de registo) as mono-
grafias e periddicos publicados em Portugal, por solicitagéo de
tipografias ou de editores (obrigagao legal).

Inicia com o pedido e termina com a recegédo das publicagbes
por depdsito legal.

Inclui o envio das publicagbes e elaboragdo da respetiva guia
de remessa.

F04

400.10.615

Registo de publicagdes periddicas. . . . . ..

Identificagdo das publicagdes periédicas dos drgaos de comuni-
cagao social para assegurar a prote¢ao legal dos titulos.

Inicia com um pedido e termina com o envio do Ultimo exemplar
publicado para a entidade reguladora.

Inclui a verificagdo do pedido e a inscrigdo no registo.

Fo4

400.30

Formalizag&o notarial e registal de atos ju-
ridicos.

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

400.30.001

Celebragéo de contratos, escrituras, titulos
equivalentes e testamentos.

Formalizagdo de atos juridicos extrajudiciais que consubstanciam
uma declaragéo de vontade fazendo fé publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragéo do ato e termina com o registo
elou a publicagdo do mesmo.

Inclui a verificagdo da legalidade dos documentos, elaboragao e
feitura do titulo, escritura ou testamento e respetivas assinatu-
ras, apresentagdo de comprovativos dos pagamentos devidos
(quando aplicavel).

30

F04

400.30.600

Depésito de procuragdes . .............

Registo e depdsito de procuragdes irrevogaveis que contenham
poderes de transferéncia da titularidade de imdveis e da res-
petiva extingdo, das demais procuragdes irrevogaveis que a lei
sujeite a registo e da respetiva extingéo, e de outras procura-
¢Oes outorgadas por escrito e da respetiva extingéo.

Inicia com o pedido de registo e termina com a emissdo do com-
provativo do registo efetuado.

Inclui a associagao, registo e depdsito de eventual prova docu-
mental que altere, retifique, revogue ou extinga documento
previamente registado.

Inclui, ainda, a organizagdo e manutengéo da base de dados

de procuragoes.

F01.04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

450

Reconhecimentos e permissdes ... .....

Relativo a atribuigdo de permissdes para o exercicio de atividades
ou tarefas que observam padrdes especificos; ao reconheci-
mento de caracteristicas em entidades, servigos ou produtos
que os tornam conformes a determinados parametros técnicos
ou normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em enti-
dades que as tornam passiveis de obter especial prote¢do ou
especial beneficio; a comprovagao de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizagéo notarial de atos juridicos extraju-
diciais, conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos, certificagdes e outras au-
torizagoes.

Compreende os processos de natureza permissiva — licencia-
mento, acreditagao, certificagéo, homologacao, credenciagéo
e outras autorizagdes que visam possibilitar o exercicio de uma
atividade ou reconhecer a conformidade de um produto ou
servigo a determinados pardmetros legais ou normativos.

450.10.063

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
de transporte.

Permissao para a prestagao de servigos de transporte de pas-
sageiros e de mercadorias, desenvolvido de modo regular
ou irregular.

Inicia com o pedido e termina com a notificagao da decis&o final.

Inclui analise preliminar, caracterizagdo do tipo de transporte e
da carga transportada, consulta de entidades quando devido,
apresentacdo de seguro de responsabilidade civil, calculo
do valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento e
entrega de distico, quando devido.

F05

450.10.200

Processamento de pedidos de informagao
prévia.

Informag&o sobre a viabilidade de realizar determinada operagao.

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

Inclui consulta de entidades, disponibilizagao de informagao sobre
o procedimento de controlo prévio para a operagao pretendida,
deliberagéo final, calculo do valor da taxa devida e apresenta-
¢ao do comprovativo do seu pagamento.

Fo4

450.10.203

Licenciamento ou comunicagéo de obras de
urbanizagao.

Controlo prévio de criagdo e remodelagao de infraestruturas des-
tinadas a servir os espagos urbanos ou as edificagoes.

Inicia com o pedido e termina com a emisséo da licenga.

Inclui apresentacéo do projeto e respetivo termo de responsabi-
lidade, apreciagdo liminar do pedido, consulta de entidades,
apreciagao dos projetos das obras de urbanizagao, preen-
chimento de livro de obra, audiéncia prévia de interessados,
deliberagéo final, calculo da taxa devida e apresentagéo do
comprovativo do seu pagamento.

F05
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

450.10.212

Licenciamento ou autorizagdo de obras no
subsolo e na via publica.

Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar no solo e subsolo
do dominio publico.

Inicia com o pedido ou apresentagdo de comunicagdo prévia e
termina com a emissao da licenga ou a autorizagao.

Inclui apresentacao de planta de localizagéo, analise do projeto
de intervengao, preenchimento da declaragéo e do termo de
responsabilidade, apresentagéo de plano de seguranga e con-
dicionantes ao transito, consulta de entidades, comunicagéo
aos interessados, calculo da taxa devida e apresentagéo do
comprovativo do seu pagamento.

F05

450.10.213

Licenciamento ou comunicagao de ocupagéo
de espagos publicos.

Atribuigao de licenga ou autorizagao para usar o espago publico
para diversos fins ou atividades.

Inicia com o pedido ou com a comunicagao prévia e termina com
aindicagao de libertagao do espago publico.

Inclui analise do projeto, consulta de entidades, calculo do valor da
taxa devida, apresentacao do comprovativo do seu pagamento
e emissao de licenca.

F05

CP

450.10.229

Procedimento de avaliagdo de impactos
ambientais.

Avaliagao, de forma integrada, dos impactos ambientais significa-
tivos, diretos e indiretos, decorrentes da execugao dos projetos
e das alternativas apresentadas, tendo em vista suportar a
decisdo sobre a viabilidade ambiental dos mesmos.

Inicia com a entrega do projeto para apreciagao e termina com a
comunicacao da decisao.

Inclui a verificagdo e andlise das caracteristicas impactantes,
consulta de entidades, consulta publica e emisséo de licenca.

450.10.229.01

Procedimento de avaliagdo de impactos am-
bientais: execugao.

Desenvolvimento de todas as fases de avaliagdo de impactos
ambientais, com excegdo da elaboragdo do relatério final e
emissao do titulo.

Inclui a entrega do projeto, verificagéo e andlise das caracteristicas
impactantes, consulta de entidades e consulta publica.

30

F05

450.10.229.02

Procedimento de avaliagdo de impactos
ambientais: elaboragdo do relatério final
e emissao de titulo.

Elaborag&o do relatdrio final e titulo. O projeto faz parte integrante
do relatdrio final.

30

F05
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

450.10.237

Licenciamento ou autorizagdo de ligagdes
€ acessos.

Controlo prévio de obras de construgdo, reconstrugao, amplia-
¢ao, alteracdo para estabelecimento de ligagéo ou acesso a
estradas nacionais nao vedadas ou, mediante autorizagdo do
membro do Governo, a ligagdes ou acesso aos IP (itinerario
principal), IC (itinerario complementar) e ainda estradas nacio-
nais vedadas e com acessos condicionados.

Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da deciséo ao
requerente acompanhada pela emissao da respetiva licenga.

Inclui apreciagéo do pedido, apreciagéo de projeto de engenharia,
consulta de entidades, deciséo sobre o pedido, emissdo da
licenga, calculo da taxa devida e apresentagéo do compro-
vativo do seu pagamento e acompanhamento da execugéo
da obra.

F05

450.20

Classificagdo e declaragéo de interesse ou
utilidade publica.

Compreende os processos administrativos de determinagdo do
interesse ou utilidade publica de qualquer entidade material ou
imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades, desde o
pedido, proposta ou instru¢do do processo a respetiva analise
e decis&o.

450.20.002

Reconhecimento de utilidade publica para
efeitos de expropriagéo.

Determinagéo de utilidade publica a bens com vista a sua ex-
propriagao.

Inicia com a resolugdo de declaragdo de utilidade publica e termina
com 0 envio do ato declarativo para a publicag&o.

Inclui analise preliminar e deciséo.

FO7

450.30

Emissao de comprovativos de factos ou atos

Compreende os processos de emissdo de comprovativos da
veracidade ou exatiddo de factos ou atos permanentes ou
transitdrios.

450.30.003

Emissdo de certiddes.................

Emissao de documento com especial valor de prova relativa a
factos ou atos com base em informagéo detida pela Admi-
nistragao.

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

Inclui consulta de documentos originais, transcri¢do integral ou
parcial, calculo da taxa a pagar e apresentagédo do comprova-
tivo do seu pagamento.

F05
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

450.30.500

Certificagdo de doenga, aptidao ou incapa-
cidade.

Comprovagao do estado de salde para verificagao de situagdes
de aptidao fisica ou mental, incapacidade, permanente ou
temporaria, e de situagdes de salde resultantes de acidente
de trabalho ou de doenga profissional.

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

Inclui comunicagéo da entidade, convocatéria do doente, analise
de pareceres e de relatérios clinicos, definigdo do grau de
incapacidade, quando devido, confirmagédo de doenga pro-
fissional ou de acidente de trabalho, elaboragdo de parecer e
comunicagao da deliberagéo.

55

F06

450.30.502

Emisséo de declaragdes comprovativas. . .

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

Fo4

450.30.503

Confirmagao, conferéncia ou emisséo de
copias nao certificadas.

Comprovagdo da veracidade de copias obtidas a partir de docu-
mentos originais.

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

Inclui consulta de originais, reprodugdo do documento original,
validag&o da copia, calculo da taxa devida e apresentagédo do
comprovativo do seu pagamento.

Fo4

500

Supervisao, controlo e responsabilizagao

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da confor-
midade as normas, orientagdes e boas praticas, conduzidas
por autoridades ou entidades autorizadas de regulagao, de
certificagdo e de supervisdo, por autoridades de inspegéo,
ou pelos préprios organismos sobre 0s respetivos servigos,
nomeadamente quando procedam a auditorias internas. Inclui
o0 eventual subsequente processamento de agdes de responsa-
bilizagdo, quando sejam de competéncia administrativa, bem
como eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

500.10

Inspegao, auditoria, fiscalizagdo e monitori-
zagao de conformidade a norma.

Compreende os processos de verificagdo da conformidade legal,
regulamentar e/ou normativa dos atos, produtos ou servigos
de uma qualquer entidade singular ou coletiva, publica ou
privada. Abrange processos de controlo prévio, de controlo
concomitante e de controlo sucessivo.

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

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

500.10.001

Realizagao de auditorias ..............

Verificagao de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a
conformidade dos mesmos com determinadas disposigdes
legais e orientagdes aplicaveis no &mbito do desenvolvimento
das atividades dos servigos ou entidades, podendo revestir a
forma de controlo sucessivo e concomitante.

Inicia com o planeamento da interveng&o e termina com o relatorio
final homologado.

Inclui a execugéo, a elaboragdo do relatério, o procedimento
do contraditério e o envio a entidade competente para ho-
mologacao.

500.10.001.01

Realizagdo de auditorias: preparagéo e

execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria,
com excecao da elaboragéo do relatdrio final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagéo ao auditado,
a recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes e reco-
mendagdes provisorias e as alegagdes produzidas no ambito
do procedimento do contraditorio.

F04

500.10.001.02

Realizagdo de auditorias: elaboragéo do

relatério final.

Avaliagao dos resultados da auditoria e elaboragéo do relatério
final.

F04

500.10.002

Fiscalizag&o prévia do Tribunal de Contas

Verificagao da legalidade e do cabimento orgamental dos atos,
contratos ou outros instrumentos geradores de despesa ou
representativos de responsabilidades financeiras diretas ou
indiretas e da observancia dos limites e sublimites de en-
dividamento e as respetivas finalidades, estabelecidas pela
Assembleia da Republica.

Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificagdo
da decis&o final.

Inclui verificagdo e andlise dos contratos ou instrumentos sub-
metidos a fiscalizagéo e devolugdo dos documentos originais
quando devido visto ou da declaragao de conformidade.

Fo4

500.10.300

Realizagdo de inspegdo...............

Agao de controlo para verificagdo do cumprimento das obriga-
¢oes legais, regulamentares e técnicas ndo decorrentes de
permissao ou autorizagéo.

€20z op ouvuel ap ¢z 9l o’'N

99 ‘bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

Inicia com a preparagao, programagao e planeamento do proce-
dimento 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 regularizagéo da situagéo e para
efetivagdo de responsabilidade disciplinar, contraordenacional
ou criminal que ao caso couber.

500.10.300.01

Realizagao de inspegao: preparagao e exe-

CuGao.

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

Inclui o planeamento da inspegéo, a comunicagao ao inspecio-
nado, a recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes
e recomendacdes provisorias e as alegagdes produzidas no
ambito do procedimento do contraditorio.

F04

500.10.300.02

Realizagao de inspegao: elaboragéo do re-

latrio final.

Avaliagao dos resultados da inspegao e elaboragao do relatério
final.

F04

500.10.301

Realizagéo de fiscalizagdo

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e regulamen-
tares, nomeadamente as decorrentes de atos de permissao ou
autorizagdo, 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 atribuigdes de determinadas entidades publicas ou
em cumprimento de fungdes publicas.

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina, denuncia,
participacao de irregularidades, reclamagao ou solicitagdo de
particular e termina com a elaboragéo de relatério.

Inclui participagdo da ocorréncia caso sejam detetadas infragdes
as normas legais e regulamentares e a prestagao de garantia,
quando aplicavel.

F04

500.10.302

Realizagao de visitas técnicas . .. .......

Verificagdo das condigbes de funcionamento de sistemas, de
programas e de operacdes em bens méveis e imoveis da qual
nao pode decorrer a aplicagdo de contraordenagdes.

Inicia com a selegao das entidades e termina com o envio do
relatorio da visita.

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

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

500.10.303

Controlo metrolégico de instrumentos de
medigao.

Verificagao da conformidade de um instrumento de medicao, ou
de um dispositivo complementar, com as normas ou outras
especificagdes aplicaveis a sua categoria.

Inicia com a entrega do pedido e termina com a comunicagéo
do resultado.

Inclui realizagéo e relato de ensaios, primeira verificagéo, veri-
ficagdo periddica, verificagdo extraordinaria, elaboragdo do
certificado de calibragdo ou do relatério de ensaio.

Fo4

500.10.600

Monitorizag&o sistematica da conformidade

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

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagdo legal e
termina com a elaborag&o do relatdrio ou registo de informagéo
recolhida.

Inclui a comunicagéo da agdo de monitorizagéo a efetuar e a
rececgao das comunicagdes obrigatorias, quando devido, bem
como, nalguns casos, o registo do desaparecimento do objeto
monitorizado, que origina o relatdrio final.

Fo4

500.20

Apuramento de responsabilidades técnicas
e disciplinares.

Compreende as averiguagdes técnicas e disciplinares, em que se
incluem o processo disciplinar comum e processos disciplinares
especiais, tendo em vista a responsabilizagao.

Compreende, igualmente, os designados «processos de reabili-
tacdo» (de pena disciplinar).

500.20.004

Realizagao de investigagao técnica a aciden-
tes e incidentes.

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

Inicia com a comunicagao e termina com o relatdrio final.

Inclui a designag&o de especialista, a conferéncia de entidades,
a recolha de elementos e a andlise das peritagens para a
produgéo do relatorio final.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

500.20.004.01

Realizag&o de investigagao técnica a aciden-
tes e incidentes: execugdo do processo.

Desenvolvimento de todas as fases do processo, com excegado
da elaboragéo do relatério final.

Inclui a notificagéo, o planeamento, a recolha de elementos, a
comunicagao das conclusdes e recomendagdes provisorias
e as alegagdes produzidas no ambito do procedimento do
contraditério, quando aplicavel.

F04

500.20.004.02

Realizag&o de investigagao técnica a aciden-
tes e incidentes: elaboragao do relatorio
final.

Avaliagdo dos resultados e elaboragéo do relatério final.

Fo4

500.20.300

Procedimento disciplinar ..............

Averiguagao de atos praticados por trabalhadores, alunos ou
formandos e outros pessoas passiveis de serem considerados
infragdes disciplinares.

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

Inclui designacao de instrutor, notificagdo do arguido, audigao
de testemunhas, eventual consulta do 6rgdo representativo
do infrator e apresentagdo de proposta de arquivamento ou
sancionatdria.

55

Fo4

500.30

Acéo sancionatoria e cautelar ..........

Compreende as atividades de processamento de medidas caute-
lares e de sangdes previstas na lei, decididas por autoridades
administrativas no quadro de agdes disciplinares ou de inspe-
¢ao, auditoria ou similares.

500.30.001

Processamento de contraordenacgdes . . . .

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 notificagéo da decis@o administrativa final.

Inclui notificagdo, designacao do instrutor, apresentagéo de
defesa por parte do arguido com arrolamento de testemunhas,
audigao de testemunhas, analise de produgao de prova, re-
dagao de ata, proposta de deciséo final e comprovativo de
pagamento.

Fo4
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

500.30.003

Aplicagéo de sangdes contratuais . . . . ...

Imposicdo de sangdes administrativas por incumprimento de
obrigagdes contratuais no @mbito de contratos administrativos,
designadamente empreitadas de obras publicas, aquisi¢do de
bens e servigos, concessdes e outros contratos.

Inicia com a verificag@o da ocorréncia e termina com o cumpri-
mento da sang&o.

Inclui verificagdo da existéncia de caugao, notificagao ao conces-
sionario ou adjudicatario.

F04

500.30.004

Aplicagéo de sangdes disciplinares . . . . . .

Processamento de penas na sequéncia de procedimento disci-
plinar comum.

Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo 6rgdo competente e
termina com o cumprimento da sang&o.

Inclui notificagdo da pena ao arguido, ao instrutor e as entidades
envolvidas, quando devido.

55

Fo4

500.40

Impugnagéo administrativa. . . ..........

Compreende as atividades de processamento das iniciativas
de impugnagao de atos da Administragdo, quando tais im-
pugnacgdes sejam apresentadas aos proprios servigos da
Administracao, sob a forma de recurso hierarquico e recurso
tutelar.

500.40.500

Processamento de recursos hierarquicos

Impugnagao administrativa dirigida ao mais elevado superior
hierarquico do autor do ato ou da omiss&o ou ainda apre-
sentado ao autor do ato ou da omissdo ou a autoridade a
quem seja dirigido, que, neste caso, o remete ao primeiro
a fim de obter a revogagéo, a anulagdo, a modificagdo ou
a substituicao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao
recorrente/interessado.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragéo de infor-
magao e emissado de parecer do 6rgdo recorrido (que pode
alterar a decisdo anteriormente proferida), notificagdo para
0 exercicio do direito de audi¢do, quando o pedido é objeto
de indeferimento total ou parcial, as alegagdes efetuadas € a
deciséo final (despacho) da autoridade do recurso.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

500.40.501

Processamento de recursos administrativos
especiais.

Impugnago interposta para um érgao da mesma pessoa coletiva
que exerga poderes de supervisao, para um 6rgdo colegial, de
atos ou omissdes de qualquer dos seus membros, comissdes
ou secgdes, para um érgdo de outra pessoa coletiva que exerga
poderes de tutela ou superintendéncia ou, ainda, por expressa
disposicao legal, para o delegante ou subdelegante dos atos
praticados pelo delegado ou subdelegado a fim de obter a sua
revogagao ou substituicao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagéo da deciséo ao
recorrente.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragdo de informa-
¢ao e emissao de parecer do 6rgéo recorrido (que pode alterar
a decisdo anteriormente proferida) e decisdo da autoridade
do recurso.

FO4

550

Execugéo de operagdes de seguranca. Pro-
tecdo e defesa.

Relativo a realizagdo de agdes operacionais de prevengao e con-
tengao de riscos e ameagas (internas ou externas, de causa hu-
mana ou natural) a seguranga nacional, a seguranga coletiva e
a seguranca das pessoas individualmente consideradas, no que
se inclui a garantia do regular funcionamento das instituicoes, a
manutencao e reposi¢ao da ordem, seguranca e tranquilidade
publicas e a protegao e socorro a pessoas € bens.

550.10

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

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutengao e
reposi¢do da ordem e gestdo de incidentes de segurancga e
segurancga geral de pessoas e bens, nomeadamente no que
respeita a prevengao e intervengao em situacoes perturbadoras
da tranquilidade na rua e em locais publicos, a dissuasdo de
atentados a seguranga de pessoas e bens e, ainda, ao con-
trolo da entrada, permanéncia e saida de cidad@os nacionais
e estrangeiros do pais. Envolve a componente da seguranga
na saude.

Compreende, igualmente, as atividades de protegéo pessoal aos
elementos dos drgdos de soberania, a altas entidades nacionais
ou estrangeiras ou a qualquer cidadao suijeito a situagé@o de
ameaga relevante.

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

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

550.10.002

Acéo de seguranca a eventos de alto risco

Operagdes de seguranga programadas, no ambito de iniciativas
publicas ou privadas de grande visibilidade e de impacto nacio-
nal ou cuja previsao de risco seja considerada elevada.

Inicia com a comunicagao, interna ou externa, ou com a requisi¢ao
do servico e termina com o relato da operagéo.

Inclui indicagdo do pagamento do servigo, quando devido, diag-
ndstico de seguranca e de avaliagao de risco, definicdo da
atuagao, articulagdo das forgas de seguranga, quando devido,
emissao de alerta aquando da detegéo de anomalias e a cor-
respondente atuagéo.

550.10.002.01

Acéo de seguranga a eventos de alto risco:

preparagao.

Inicia com o planeamento da agdo ou com a comunicagao da
requisi¢éo e termina com a definicdo da atuagao.
Inclui o diagnéstico de seguranga e avaliagao de risco.

F04

550.10.002.02

Acéo de seguranga a eventos de alto risco:

realizagao e registo.

Inicia com a operacionalizagao e termina com a aprovagao do
relato da operagao.

Inclui articulagdo das forgas de seguranga, emissdo de alerta
aquando da detegéo de anomalias, elaboracéo e atualizagdo
do relato de operagdes.

Fo4

550.10.011

Ciberseguranca

Operagbes de seguranga e prote¢do no ciberespago, nomea-
damente das redes, dos sistemas e dos servigos vitais de
informagao e comunicagao, contra ameagas que ponham em
risco o espago de liberdade individual e coletiva.

Inicia com a agéo de vigilancia, constatagdo de uma vulnera-
bilidade, existéncia de ameaca ou denuncia e termina com
a reposigdo da seguranga dos sistemas e infraestruturas de
comunicagao.

Inclui a prevengao, monitorizagéo, analise de risco, dete¢do de
intrus&o, coordenacgéo das agdes tendo em vista a reposic¢ao
da seguranga.

F04

550.10.300

Sinalizagéo informativa e reguladora

Defini¢&o da distribuicdo de sinalética destinada a transmitir aos
utentes perigos, obrigacdes, restri¢des, proibicdes, indicagdes,
avisos e orientagdes.

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

Inclui diagndstico, desenho do projeto, indicagao do cadastro da
sinalética e colocacéo da sinalizag&o.

Fo4
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN
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550.20

Protegao civil, socorro de emergéncia e pre-
vengao de acidentes.

Compreende as operagdes relacionadas com a prestagao 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 situagdes 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 salde, de protegéo
civil e/ou por quaisquer outras entidades.

550.20.003

Realizagao de exercicios e simulacros . . .

Preparacéo sistematica de pessoas e animais através da simula-
¢ao de cenarios de emergéncia e catastréficos, visando treinar
a destreza, os equipamentos e a comunicagado das forgas de
protecao civil e socorro no terreno e testar os procedimentos
planeados.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio ou com
o0 pedido de simulacro das entidades e termina com o envio
de recomendagdes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de
seguranca), analise do pedido, elaboracéo de orgamento, in-
dicagéo do pagamento, quando devido, reunido preparatoria,
acionamento dos meios necessarios, operacionalizagéo e relato
do exercicio e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de exercicios e simulacros: pre-
paracao.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio ou com
a comunicagdo da requisicao do servigo pelas entidades e
termina com a aprovagao do exercicio ou simulacro.

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

F04

550.20.003.02

Realizagao de exercicios e simulacros: con-
dugéo e registo.

Inicia com a operacionalizagdo dos meios e intervenientes e
termina com o envio do relato da operagao ou recomendagoes,
quando devido.

Inclui a produg&o do relato.

Fo4

550.20.005

Identificagdo de recursos e meios mobiliza-
veis para atuagdo no ambito da protegao
€ S0Corro.

Identificagéo e caracterizagdo dos recursos e meios disponiveis e
mais facilmente mobilizaveis, ao nivel local, regional e nacional,
em situagdo de acidente grave ou catastrofe.

Inicia com a identificagdo e termina com a anulagéo do registo.

Inclui recolha de informagéo.

Fo4
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

550.20.500

Acéo de protecdo e soCOro . . ..........

Operacgéo de auxilio ou assisténcia prestada em situagdes de
perigo ou de riscos naturais ou tecnoldgicos com entidades
militares e civis.

Inicia com a decisao do tipo de intervencao e termina com o
relato da operagao.

Inclui diagndstico de situagéo, acionamento dos meios e recursos
necessarios e operacionalizagao.

Inclui, ainda, as agdes de protecdo de pessoas € bens que se
encontrem em situagdes de perigo em colaboragéo com enti-
dades militares e civis.

550.20.500.01

Agao de protegdo e socorro: preparagao . . .

Inicia com o alarme ou com o pedido de protegéo e socorro e
termina com a preparagao da operacionalizagao.

Inclui diagnésticos de situagéo, definicdo e acionamento dos
Meios e recursos necessarios e operacionalizagao articulada
entre forcas de seguranga, de protegdo e militares, quando
devido.

F04

550.20.500.02

Acéo de protegéo e socorro: realizagao e

registo.

Inicia com a elaboragao do relato da operagéo e termina com a
sua comunicag&o.

F04

600

Administragdo dajustica. . .............

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso &
justica, sejam elas no ambito da competéncia especifica das
autoridades administrativas e/ou da respetiva interagdo com
as autoridades judiciarias.

Compreende toda a resolugéo de litigios pela via administrativa,
judicial ou por formas alternativas, bem como a aplicagéo de
sangdes, de penas e de medidas cautelares, em qualquer
tipo de ilicito.

600.10

Prevencéo e investigagao criminal. ... ...

Compreende as operagOes relacionadas com a prevengao,
detecéo e investigagdo de crimes (incluindo averiguacdes e
inquéritos, processo-crime, apreensdes e detengdes) e com a
recolha e o processamento de informagao criminal.

600.10.007

Processamento de informagao criminal . . .

Recolha, tratamento, registo, analise, gestéo e difusdo de informa-
¢ao proveniente de participagdes, inquéritos e outro expediente
oriundo das autoridades judiciarias, policiais e outras, referente
a pessoas e bens sobre as quais recai um pedido de agao.

Fo4
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

Inicia com a solicitagéo da autoridade competente ou outra co-
municagao e termina com a satisfagéo do solicitado, captura,
anulagdo ou outra resposta.

Inclui todo o processamento da informagéo e sua utilizagao.

600.10.511

Realizagao de servigo permanente de pi-
quete e prevengao.

Realizagédo dos servigos de piquete e prevengédo, enquanto
sistemas organizados de meios humanos e materiais que
asseguram, em regime de permanéncia, o funcionamento
dos servigos operacionais e de atendimento publico e como
ponto de contacto permanente da instituicio, especialmente
no periodo fora do horario normal de trabalho.

Inicia com a concentragao do conjunto dos recursos humanos e
materiais afetos a escala respetiva (previamente determinada)
e termina com a rendig¢do da equipa e elaboragao do relatério
respeitante ao periodo do servigo.

Inclui o registo das respostas e informagdes dadas a cidadaos
e entidades.

F04

600.10.512

Processamento de autos de noticia, partici-
pagdes, denlincias e outras informagdes
de interesse criminal ndo registadas como
inquérito.

Processamento de dentncias anénimas, autos de noticia e parti-
cipagdes de crimes de natureza semipublica ou particular ndo
precedidos de queixa, informagdes de interesse criminal e
expediente relativo a atos diversos relacionados com matéria
criminal, que ndo sejam registados como inquérito.

Inicia com a recegao do pedido e termina com o seu arquiva-
mento, a remessa a outra entidade ou a abertura de inquérito
(designadamente se, entretanto, vier a ser exercido o direito
de queixa).

Fo4

600.20

Resolug&o alternativa de litigios. . . ... ...

Compreende os processos relativos ao acesso a meios extraju-
diciais para a formag&o de acordo das partes e resolugéo de
conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz.

Inclui os processos de conciliagdo, de mediagéo, de arbitragem
e de transferéncia de competéncia deciséria dos tribunais
judiciais para as conservatorias do registo civil.

600.20.001

Acdoemjulgadodepaz...............

Acdo em matéria civel ou penal, prevista na lei que regula a
competéncia, organizagéo e funcionamento dos julgados de
paz e a tramitagdo dos processos da sua competéncia.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

Inicia com a apresentagéo do requerimento inicial na secretaria
do julgado de paz e termina com a intervengao do juiz de paz,
através da homologag&o do acordo obtido através da media-
¢ao, ou por sentenca emitida apds audiéncia de julgamento.

Inclui citagdes e notificagbes das partes, contestagoes, recon-
vengao quando admitida e a apresentagdo dos meios pro-
batdrios.

600.20.001.01

Acéo em julgado de paz: articulados, gestéo
processual e audiéncia.

Inicia com a entrega da peticdo inicial e termina com a realizagéo
da audiéncia. Inclui todos os articulados, audiéncias e demais
decisdes que ndo sejam sentencas ou acorddos bem como
todos os atos e diligéncias da secretaria.

20

F01.09

600.20.001.02

Agéo em julgado de paz: decisdo. . . . ....

Prolagéo da sentenga no julgado de paz.

20

F01.09

600.20.301

Acéo em sistema de mediagdo laboral. . . .

Acdo em matéria laboral para a qual o sistema publico de me-
diacéo laboral (SML) tem competéncia em razéo da matéria,
prevista no seu ato constitutivo ou na sua organica.

Inicia com o pedido de mediagéo, dirigido a entidade gestora do
sistema ou ao servigo competente do ministério responsavel
pela area laboral, pelo trabalhador, pelo empregador, ou pelas
associagdes representativas dos trabalhadores ou dos em-
pregadores, e termina com a informagao prestada a entidade
gestora do sistema ou as partes, pelo mediador sobre se o
litigio foi ou néo superado através de acordo.

Inclui registo e triagem dos pedidos de mediagao, designagao do
mediador responsavel e indicagéo dos locais onde se realizam
as sessdes de mediacao e informagao, bem como a apresen-
tacdo de proposta de mediagdo as partes.

20

F01.09

600.20.303

Agdo em servico de mediagéo do julgado
de paz.

Compreende os procedimentos de mediagdo excluidos da com-
peténcia do julgado de paz.

Inicia com o pedido de mediagao pelos interessados e termina
com a eventual assinatura do acordo de mediag&o.

20

F01.09

600.30

Produg&o de prova e decisao judiciaria . . .

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em
acoes que decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso
judicial. Inclui a documentagao produzida no ambito das ativi-

dades de patrocinio judiciario e representagdo em juizo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

600.30.001

Agdo comum com intervengéo de tribunal
coletivo ou de juri.

O processo comum com interveng&o do tribunal coletivo tem lugar

quando nao tenha sido requerida a intervengéo do tribunal do
jari ou quanto a crimes que, ndo devendo ser julgados pelo
tribunal singular, respeitem a crimes dolosos ou agravados pelo
resultado, quando for elemento do tipo a morte de uma pessoa
(mesmo que esse crime seja punivel com pena igual ou inferior
a 5 anos de prisdo), ou cuja pena maxima, abstratamente
aplicavel, seja superior a 5 anos de prisdo, mesmo quando,
no caso de concurso de infragdes, seja inferior o limite maximo
correspondente a cada crime. O processo comum coletivo com
interveng&o de juri, desde que requerido pelo arguido, pelo
assistente ou pelo Ministério Publico, tem por objeto crimes
contra a identidade cultural e integridade pessoal, seguranga
do Estado, crimes previstos na Lei Penal Relativa as Violagoes
do Direito Internacional Humanitario, todos independentemente
da pena aplicavel, e crimes cuja pena maxima, abstratamente
aplicavel, for superior a 8 anos de prisdo (com excegao dos
crimes de terrorismo e criminalidade altamente organizada).

Inicia, no tribunal competente, com a receg¢éo dos autos contendo

a acusagdo e termina com a decisao final sob a forma de
acorddo condenatério ou absolutorio (sentenga proferida por
um tribunal coletivo ou de juri).

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente

despachos do juiz e atos da secretaria, realizagdo de audién-
cias, notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas,
assistente, peritos e consultores técnicos, tomada de decla-
racdes dentro e fora do tribunal, realizagéo de atos urgentes,
realizagdo de relatério social ou de informagéo dos servigos
de reinsergao social, depdsito da sentenca e elaboragdo da
conta. Inclui eventual recurso.

15

F01.08

600.30.002

Agdo comum com intervengéo de tribunal
singular.

O processo comum com intervengao de tribunal singular tem

por objeto processos que néo couberem na competéncia dos
tribunais de outra espécie (competéncia residual) e, ainda, os
processos que respeitem a crimes contra a autoridade publica,
independentemente da pena aplicavel, a crimes cuja pena
maxima, abstratamente aplicavel, seja igual ou inferior a 5 anos
de prisdo, ou a crimes cuja pena maxima, abstratamente apli-
cavel, for superior a 5 anos de pris&o, se o Ministério Publico,
na acusagao, ou, em requerimento, quando seja superveniente
o conhecimento do concurso, entender que nao deve ser apli-
cada, em concreto, pena de prisdo superior a 5 anos.

F01.08
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Inicia, no tribunal competente, com a recegéo dos autos contendo
a acusacao e termina com a deciséo final sob a forma de
sentenga condenatdria ou absolutoria.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente
despachos do juiz e atos da secretaria, realizagéo de audién-
cias, produgao de prova, notificagdes ao Ministério Publico, ar-
guido, testemunhas, assistente, peritos e consultores técnicos,
tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagdo de
atos urgentes, realizacéo de relatorio social ou de informagéo
dos servigos de reinsergdo social, depdsito da sentenga e
elaboragéo de conta.

Inclui eventual recurso.

600.30.200

Acéo declarativacomum ..............

Abarca todas as providéncias que podem ser solicitadas nos
tribunais civeis e as quais nao corresponde, na lei processual
civil, uma forma especial do processo.

Inicia com o articulado de uma das partes civis ou do Ministério
Publico e termina com a prolagéo de sentenga e a elaboragdo
da conta.

Inclui todos as fases processuais previstas no Cédigo do Processo
Civil. Inclui eventual recurso.

600.30.200.01

Acao declarativa comum: articulados, gestao
processual e audiéncia.

Inicia com a entrega da peticdo inicial e termina com a realizagéo
da audiéncia. Inclui todos os articulados, incluindo os da fase
de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acorddos bem como todos os atos e diligéncias
da secretaria.

20

F01.09

600.30.200.02

Acéo declarativa comum: deciséo . .. ....

Prolacdo da sentenga ou acérddo em caso de tribunal de 1.2 ins-
tancia ou decisao singular ou acérdao em caso de tribunais
de recurso.

20

F01.09

600.30.253

Acéo judicial de prestacao de caugdes . . .

Processo especial destinado a regular a prestacao de caugdes
quando tal seja imposto por lei ou negécio juridico. A caugado
€ uma garantia especial das obrigagdes e, usualmente, pode
ser prestada por meio de deposito de dinheiro, titulos de cré-
dito, pedras ou metais preciosos, ou por penhor, hipoteca ou
fianga bancaria.

20

F01.09

CP
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA
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Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério
Publico e termina com a prolagéo de deciséo e elaboragéo da
conta. Inclui citagao para deduzir oposi¢éo ou prestar caugdo
idénea, seguindo-se eventuais diligéncias probatdrias. Inclui
eventual recurso.

600.30.300

Agéao de processo comum (trabalho) . . . ..

Agdes declarativas de natureza laboral que tenham por funda-
mento a existéncia ou invocagdo de um contrato de trabalho e
em que se pretenda a efetivagao de direitos derivados do pré-
prio vinculo ou da sua cessagdo. Comega com uma tentativa de
conciliagéo que, frustrando-se, leva ao prosseguimento da agéo
com a prolagéo de despacho liminar, audiéncia de partes e, na
falta de acordo, é o réu notificado para contestar. Seguem-se
os restantes articulados, saneamento do processo, audiéncia
preliminar quando a complexidade da causa o justifique, e
julgamento. Termina com a sentenca e elaboragéo de conta.

Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.302

Acéo judicial de reparagdo de dano em
acidentes de trabalho e de doengas pro-
fissionais.

Acéo declarativa de natureza laboral que visa a reparagéo dos
danos emergentes do acidente de trabalho.

Inicia-se com a participagéo, nos servigos do Ministério Publico,
do acidente de trabalho, termina, existindo conciliagdo, com
a homologagao pelo juiz do auto que, verificando da sua con-
formidade com a lei, o homologa; esta fase termina com o
exame médico do sinistrado (caso se ndo trate de acidente
mortal) e tentativa de conciliagdo, n&o existindo conciliagéo,
com a sentenga, na qual se fixam os direitos que, porventura,
assistam ao sinistrado ou aos seus beneficiarios (em caso de
acidente mortal) e elaboragéo da conta.

Inclui, existindo conciliagéo, em que intervém, por regra, o sinis-
trado ou os seus beneficiarios, eventualmente a seguradora
elou a entidade empregadora, a apresentacao ao juiz de auto
para verificagdo da sua conformidade com a lei. A inexisténcia
de conciliagdo desencadeia o inicio da fase contenciosa do
processo que podera ter duas tramitagoes distintas: ou a ndo
conciliagdo se deveu, unicamente, a discordancia quanto ao
grau de incapacidade atribuido ao sinistrado, e, nesse caso, a
fase contenciosa inicia-se com requerimento para junta médica,
ou a nao conciliagdo se deveu a outras circunstancias, caso
em que a fase contenciosa se inicia com a peti¢ao inicial do
sinistrado ou dos seus beneficiarios (em caso de acidente
mortal).

40

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

No primeiro caso, realizada a junta médica, € proferida sentenca,
na qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao sinis-
trado. No segundo caso, apresentada a petigéo inicial, segue-se
a notificagao para contestar, e, apds, a prolagéo de despacho
saneador e audiéncia de discussao e julgamento.

Inclui eventual recurso.

600.30.350

Injungéo ...

Processo especial declarativo que tem por fim conferir forga
executiva a requerimento destinado a exigir o cumprimento das
obrigagdes pecuniarias emergentes de contratos ou de tran-
sagdes comerciais de valor ndo superior a algada da relagéo.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um mo-
delo aprovado, apresentado no Balcdo Nacional de Injungdes,
seguindo-se, se ndo for recusado, a notificagdo do requerido
para pagar a quantia ou deduzir oposigéo. Se néo for deduzida
oposigao, o secretario apora no requerimento de injungao a
forma executoria. Se for deduzida oposi¢éo ou se frustrar a
notificagdo, desde que o requerente o pretenda, serdo os autos
remetidos a distribuicdo e enviados ao tribunal competente,
seguindo-se o procedimento das agdes especiais para cum-
primento de obrigagdes pecuniarias.

20

F01.09

600.30.351

Acéo especial para cumprimento de obriga-

¢Oes pecuniarias.

Processo especial declarativo destinado a exigir o cumprimento
de obrigagdes pecuniarias emergentes de contratos de valor
nao superior a 15 000 euros.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes
civis, seguindo-se a citagdo. Se ndo houver contestagdo, o
juiz limita-se a conferir forga executiva a peticéo, exceto se
ocorrerem de forma evidente excegdes dilatérias ou o pedido for
manifestamente improcedente. Sendo deduzida contestagao,
ha lugar a audiéncia de julgamento na qual séo oferecidas e
produzidas as provas e termina com a prolagdo de sentenga
e elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.352

Procedimento especial de despejo

Meio processual que se destina a efetivar a cessagao do arren-
damento, independentemente do fim a que este se destina,
quando o arrendatario ndo desocupe o locado na data prevista
na lei ou na data fixada por convengéo entre as partes e que
néo corre termos nos tribunais mas no Balcdo Nacional de
Arrendamento.

20

F01.09

CP
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Descrigao
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Forma de contagem
do PCA
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Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um mo-

delo aprovado, apresentado no Balcdo Nacional de Arrenda-
mento, seguindo-se, se ndo for recusado, a notificagéo do
requerido para, designadamente, proceder ao despejo e/ou ao
pagamento de rendas devidas. Se néo for deduzida oposigéo,
o0 Balcéo Nacional de Arrendamento emite titulo de desocupa-
¢ao do locado. Se for deduzida oposicéo ou se for requerido
o diferimento da desocupagao, serdo os autos remetidos a
distribui¢do e enviados ao tribunal competente, seguindo-se,
no caso de oposi¢ao, despacho do juiz a convidar as partes a
aperfeicoarem os seus requerimentos ou a exercerem o con-
traditério, apds o que se procede a audiéncia de julgamento,
na qual sdo apresentadas e produzidas as provas, terminando
0 processo com prolagéo de sentenga e elaboragao da conta.
Inclui eventual recurso.

600.30.353

Acéo especial de insolvéncia e de recupera-
¢ao de empresas.

Processo especial que tem como finalidade: i) a satisfagao

dos credores pela forma prevista num plano de insolvéncia
baseado na recuperagdo da empresa compreendida na
massa insolvente, ou ii) a liquidagdo do patriménio do de-
vedor e a repartigdo do produto obtido pelos credores. Este
processo inicia-se com um articulado do proprio ou de um
credor (que pode ser o Ministério Publico no caso de o credor
ser o Estado ou trabalhadores por aquele representados),
seguindo-se a citagdo para deduzir oposi¢do, no caso de
se tratar de uma insolvéncia requerida por um credor, ou,
no caso de ndo ser possivel a citagdo, prosseguimento dos
autos com dispensa da sua audi¢do. Tratando-se de um
pedido de insolvéncia apresentado pelo préprio devedor ou
se nao houver oposicéo quando requerida pelos credores,
¢, de imediato, proferida sentenga a declarar a insolvéncia.
No caso de ser deduzida oposi¢do ou de haver lugar a
dispensa de audi¢ao, é designada data para a realizagao
da audiéncia de julgamento com produgao de prova, apds o
que sera proferida uma sentenga, da qual pode ser interposto
recurso ou deduzidos embargos. O processo segue 0s seus
termos para execugao universal do patriménio do devedor
ou para aprovagdo de um plano de insolvéncia destinado,
nomeadamente, a sua recuperagao.
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Prazo de conservagéao

Forma de contagem

Cadigo Titulo Descrigao administrativa do PCA Destino final Dono PN Participante PN
600.30.353.01 | Agao especial de insolvéncia e de recupe- | Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com a realizagdo 20 F01.09 E
ragdo de empresas: articulados, gestdo| da audiéncia. Inclui todos os articulados, incluindo os da fase
processual e audiéncia. de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acérdaos bem como todos os atos e diligéncias
da secretaria.
600.30.353.02 | Agao especial de insolvéncia e de recupera- | Prolagao da sentenga ou acorddo em caso de tribunal de 1.2 ins- 20 F01.09 C
¢ao de empresas: decisao. tancia ou decisao singular ou acérdao em caso de tribunais
de recurso. Inclui todas as sentengas proferidas no processo
principal e em todos os apensos.
600.30.354 | Ao especial de revitalizagdo. ......... Processo especial que tem por objetivo permitir aos devedo- X

res em situagao econémica dificil ou situagéo de insolvéncia
eminente a sua recuperagéo mediante acordo com os seus
credores sem que seja decretada a sua insolvéncia. E um
processo que exige a intervengao do tribunal em trés mo-
mentos chave: no inicio; na decisdo de impugnagéo da lista
proviséria de créditos, e no final, para tornar gerais os efeitos
do acordo ou para extrair as devidas consequéncias da nao
aprovagao do mesmo. Existem duas modalidades possiveis de
revitalizagao, cuja escolha dependera do devedor: i) processo
que comega com a manifestagdo de vontade do devedor e de,
pelo menos, um dos seus credores de que pretendem encetar
negociagdes conducentes a revitalizagéo, seguindo-se a no-
meacgdo de um administrador provisério que apresenta uma
lista proviséria de credores, que se ndo impugnada converte-
-se em definitiva, sendo que no caso de ser impugnada é
proferida decisao judicial quanto as impugnagcdes, terminando
com a homologagao ou ndo do plano de revitalizagao, que foi
previamente sujeito a aprovagao dos credores, ii) processo no
qual o devedor apresenta ao tribunal, para homologagéo, um
acordo extrajudicial ja alcangado com os credores represen-
tando a maioria da aprovagéo necessaria, terminando com a
homologagédo ou ndo do plano.

A decisdo de homologagao ou ndo homologagéo do plano pode
ser objeto de recurso, sendo que, no caso de ndo aprovagao
ou homologagéo do plano, o administrador provisério requer
que seja declarada a insolvéncia do devedor.
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Prazo de conservagéao

Forma de contagem

Cadigo Titulo Descrigao administrativa do PCA Destino final Dono PN Participante PN
600.30.354.01 | Agéo especial de revitalizag&o: articulados, | Inicia com a entrega da peticao inicial e termina com a realizagéo 20 F01.09 E
gestao processual e audiéncia. da audiéncia. Inclui todos os articulados, incluindo os da fase

de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acérdaos bem como todos os atos e diligéncias
da secretaria.

600.30.354.02 | Agao especial de revitalizagdo: decisdo. . . | Prolagao da sentenga ou acorddo em caso de tribunal de 1.2 ins- 20 F01.09 C
tancia ou decisao singular ou acérdao em caso de tribunais
de recurso.

600.30.355 | Ago judicial de expropriagdo por utilidade | Processo especial por intermédio do qual se efetiva a ex- 20 F01.09 C X

publica.

propriagdo litigiosa de bens imdveis e os direitos a eles
inerentes por causa de utilidade publica compreendida
nas atribui¢des, fins ou objeto da entidade expropriante,
mediante o pagamento contemporéneo de uma justa in-
demnizagao.

Este processo inicia-se, apos a frustragdo do processo de expro-
priagdo amigavel, com uma fase arbitral destinada a fixar o
valor da indemnizagao, mediante a intervengéo de trés arbitros
nomeados pelo presidente do tribunal da Relagdo competente,
que proferem uma decisao arbitral. Apds o processo é remetido
ao tribunal competente acompanhado, nomeadamente, da
decisao arbitral e da guia de depdsito a ordem do tribunal do
montante arbitrado, seguindo-se despacho de adjudicagéo da
propriedade e posse a entidade expropriante. Em simultaneo,
sao notificados todos os intervenientes do teor dos elementos
juntos ao processo, bem como da faculdade de interposi¢do
de recurso. Sendo apresentado recurso pelo expropriante,
pelo expropriado ou por qualquer interessado, e exercido o
contraditdrio, o juiz atribui imediatamente aos interessados o
montante sobre o qual se verifique acordo, seguindo-se a rea-
lizag&o de diligéncias instrutdrias, incluindo, obrigatoriamente,
nova avaliag&o por cinco peritos, e eventual produgéo de ou-
tras provas, e termina com uma sentenga a fixar o0 montante
das indemnizagdes a pagar pela entidade expropriante. Inclui
eventual recurso.
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Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN
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600.30.400

Procedimento cautelar civel . ...........

Meio processual destinado a assegurar uma tutela célere dos
direitos das partes assim garantindo o efeito Util da ag¢&o
que vier a ser ou ja foi intentada, sempre que alguém mostre
fundado receio de que outrem cause les&o grave ou dificil-
mente reparavel ao seu direito, mediante a imposi¢ao de uma
providéncia antecipatoria ou conservatéria concretamente
adequada a assegurar a efetividade do direito ameagado.
Esta genericamente regulado no Cédigo de Processo Civil
ou em outros codigos de processo ou legislagao avulsa que
prevejam procedimentos cautelares. Podem ser especifica-
dos — consoante estejam especialmente previstos — ou
nao especificados.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis,
seguindo-se a citagdo da outra parte para deduzir oposigéo,
exceto se for determinada a sua ndo audigao, apés o que ha
lugar a produgéo de prova e decisdo. Tal deciséo pode ser
objeto de oposigao em caso de ndo audigao prévia ou de re-
curso em qualquer dos casos. Em determinadas providéncias,
pode ser decretada a inverséo do contencioso, que dispensa
a propositura da petigéo inicial.

20

F01.09

CP

600.30.450

Procedimento de notificagéo avulsa. . . . ..

Procedimento através do qual se procede a comunicacao, por
intermédio do tribunal, de qualquer declaragdo negocial. Este
processo inicia-se com um articulado de uma das partes
civis, seguindo-se despacho do juiz a ordenar a notificagéo
através de agente de execugdo ou funcionario de justica e
termina com a notificagdo e sé admite recurso no caso de
indeferimento.

F01.09

600.30.550

Acéo administrativa

Agao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagdo se ins-
creve no ambito da jurisdicdo administrativa e que ndo é objeto
de regulagéo especial no Cddigo de Processo dos Tribunais
Administrativos nem em legislagdo avulsa.

Inicia com a apresentagédo da peticao inicial e termina com a
deciséo judicial.

20

F01.09

CP
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente
apresentagéo dos articulados (contestagéo, réplica e tré-
plica), notificagdes do autor, réu e dos mandatarios das
partes, realizagdo de audiéncia preliminar, emissao de
despacho saneador, reclamagéo das partes do despacho
saneador, realizagédo da audiéncia de discussao e emissao
de sentenca, apresentagdo da alegagdes dos advogados,
realizagédo da audiéncia de julgamento e emissdo da sen-
tenca, notificacdo do Ministério Publico (MP), elaboragéo
da conta e aposigéo de visto em correigao. Inclui eventual
recurso.

600.30.551

Impugnagcéo judicial tributéria. .. ........

Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vicios
substantivos ou de forma) dos atos praticados pela Admi-
nistragao Tributaria cujos valores juridicos negativos sdo
a anulabilidade, nulidade ou inexisténcia. Este processo é
adequado quando o ato é um ato de liquidagéo de tributos
ou um ato administrativo que comporta a apreciagao de
atos desse tipo e quanto a atos de outro tipo quando a lei
utilizar o termo «impugnag&o» judicial para referenciar o
meio processual préprio.

Inicia com a apresentagédo da peticao inicial e termina com a
deciséo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

F01.09

CP

600.30.555

Contencioso pré-contratual ............

Acao judicial de impugnagéo de atos administrativos relativos a
formagdo de contratos de empreitada e concessao de obras
publicas, de prestagao de servigos e de fornecimento de bens.
Séo também suscetiveis de impugnagéo o programa, o caderno
de encargos ou qualquer outro documento conformador do
procedimento de formagdo dos contratos, designadamente
com fundamento na ilegalidade das especificagdes técnicas,
econdmicas ou financeiras.

Inicia com a apresentagao da peti¢do inicial e termina com a
deciséo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP
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Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN
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600.30.562

Procedimento cautelar administrativo e tri-

butario.

Processamento de meio processual urgente, destinado a obter
provisoriamente a tutela jurisdicional para o direito ameagado,
tendo em vista defender o presumido titular do direito contra os
danos e prejuizos que lhe pode causar a formagéo lenta e de-
morada da decis&o definitiva. Pode ser instaurado previamente
a agéo (preliminar) ou na pendéncia dela (incidental).

Inicia com a apresentag&o do requerimento inicial e termina com
a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

20

F01.09

600.30.650

Acdo em matéria de direito da Unido Eu-

ropeia.

Acéo judicial interposta no Tribunal de Justica da Unido Euro-
peia (TJUE) na qual haja interesse de participagao do Estado
Portugués, prevista no Tratado sobre o Funcionamento da
Unido Europeia.

F04

600.30.751

Recurso de decisbes de autoridades admi-

nistrativas.

Impugnacéo de ato de entidade administrativa perante tribunal
competente, a fim de obter a revogagédo ou substituicdo do
ato recorrido ou a sua anulagao, declaragéo de nulidade ou
inexisténcia.

A sua tramitagao é muito diversificada, consoante a naturezae a
entidade que proferiu a decisdo impugnada, mas, tendencial-
mente, o processo judicial inicia-se com o pedido impugnatdrio
apresentado junto da entidade administrativa, inclui a notifica-
¢ao dos contrainteressados, se aplicavel, seguindo-se eventual
instrugéo e decis&o. Inclui eventual recurso.

F01.09

600.30.752

Recurso das contraordenagdes

Impugnacéo judicial de decis@o de uma autoridade administrativa
que aplica uma coima ou outro tipo de sangao pela pratica de
uma contraordenagao.

O processo judicial inicia com a remessa do recurso da decisao da
autoridade administrativa para o tribunal, seguindo-se eventual
despacho de rejeigéo do recurso por extemporaneidade ou falta
de respeito das exigéncias de forma. Nao sendo esse o0 caso,
0 juiz decide por despacho quando ndo considere necessaria
a audiéncia de julgamento e o recorrente e o Ministério Publico
nado se opuserem. Nas demais circunstancias tem lugar a
audiéncia de julgamento, com produgao de prova, e termina
com uma sentenga. Inclui eventual recurso.

F01.09
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administrativa

Forma de contagem
do PCA
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600.40

Execugéo de penas, medidas e titulos exe-
cutivos.

Compreende as atividades relacionadas com o processamento e
controlo da execugao de penas e medidas, privativas ou ndo
da liberdade, no que se inclui o processamento de contraorde-
nagdes da competéncia das autoridades judiciais.

600.40.500

Acdoexecutiva...............oo...

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito
violado quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento
de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto ou
prestagéo de alimentos.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a de-
claragéo de extingéo.

600.40.500.01

Acdo executiva: de valor igual ou inferior a
algada do tribunal da Relag&o.

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito
violado quando esteja em causa uma obrigacéo de pagamento
de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto
ou prestagdo de alimentos de valor igual ou inferior a algada
do tribunal da Relagao.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a de-
claragéo de extingéo.

F01.09

600.40.500.02

Acéo executiva: de valor superior a algada
do tribunal da Relagao.

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito
violado quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento
de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto ou
prestagao de alimentos de valor superior a algada do tribunal
da Relagao.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a de-
claragao de extingéo.

20

F01.09

700

Prestagao de cuidados de saude. . . .. ...

Relativo a prestagéo de cuidados preventivos, curativos ou con-
tinuados, assegurada em unidades do Servico Nacional de
Saude, em contexto laboral (saide ocupacional), em clinicas,
nas escolas, em prisdes ou em qualquer outro contexto onde
sejam praticados atos clinicos para humanos ou animais.

700.10

Cestdodeutentes ...................

Compreende as atividades de gestdo do atendimento, admisséo
e encaminhamento de utentes dos servigos de saude, no que
se inclui os servigos de emergéncia médica.
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700.10.001

Referenciagao de utentes para consultas

Inscricdo e monitorizagao das inscrigdes de utentes que aguardam
a realizagéo de consulta numa unidade de saude.

Inicia com a inscrigdo na consulta e termina com a confirmagéo
da realizagao da consulta ou cancelamento do registo.

Inclui identificagdo do utente, avaliagdo clinica da necessidade
da consulta, verificagdo de disponibilidade e marcagédo de
consulta, notificagdo ao utente do agendamento da consulta.

F04

700.10.006

Registo clinicode utentes .............

Inscrigéo de dados relativos a prestagéo de cuidados de saude
a utentes, relevantes para o conhecimento do seu quadro
clinico.

Inicia com o registo da inscrigdo do utente e termina com a infor-
magao relativa ao seu ébito.

Inclui integragéo de informagé&o clinica, resumo médico com os
dados clinicos mais importantes relativos aos medicamentos
prescritos, as diferentes intervengdes clinicas e cirlrgicas,
bem como aos meios complementares de diagnostico e te-
rapéutica.

F06

700.20

Servigos clinicos. . ...................

Compreende as atividades relacionadas com o diagndstico, o
tratamento, a reabilitagdo e o acompanhamento clinico do
doente, no quadro da prestagédo de cuidados de saude prima-
rios, secundarios ou terciarios.

Compreende, igualmente, os atos clinicos de carater preventivo
(consultas, rastreio, vacinagao), bem como as dadivas de san-
gue e as colheitas de drgaos, tecidos e células.

700.20.101

Realizagao de agdes de saude em campanha

Cuidados de prevengao secundaria de saude através da realiza-
¢ao de atos clinicos envolvendo os cidadaos no sentido de os
consciencializar e responsabilizar pelas suas proprias escolhas
em matéria de satide e bem-estar.

Inicia com o diagndstico de necessidades de formagéo/informagéo
em matéria de saude e termina com a realizagéo da agéo de
promogao.

Inclui desenvolvimento de atos clinicos e orientagdo dos utentes
em relag@o a matérias de saude e bem-estar.

Fo4
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700.20.402

Realizagéo de consultas de especialidade

Cuidados de satde que envolvem diagnéstico, prescricdo e mo-
nitorizagdo da evolugéo da doenga realizada por especialidade
médica.

Inicia-se com a referenciagdo do médico dos cuidados de salde
primarios (no médico de familia ou no médico assistente, fora
do Servigo Nacional de Saude — SNS) ou por solicitagéo
de médico de uma outra especialidade hospitalar para uma
unidade de referéncia e termina com a alta da consulta de
especialidade.

Inclui o registo dos atos praticados no sistema de informagéo.

F06

CP

700.20.406

Apoio ao diagnéstico e terapéutica . . . ...

Exames laboratoriais e exames de imagiologia no ambito de
admissao direta. Atividades que concorrem para o apoio a
realizagdo do diagnéstico, tratamento e acompanhamento
de doengas.

Inicia com a requisigdo do exame e termina com a cessagao da
prestacao de cuidados que Ihe deu origem.

Inclui todos os atos necessérios ao tratamento.

F06

CP

710

Prestagéo de servigos de higiene e salubri-
dade publicas.

Relativo & prestacao de servigos nos dominios da higiene e sa-
lubridade publicas, assegurando uma adequada qualidade
ambiental as populagoes.

Inclui as atividades de limpeza de espagos publicos, recolha e
tratamento de residuos solidos e efluentes, recolha de animais
da via publica, combate as pragas, e os servigos prestados no
ambito do movimento mortuario.

710.10

Servigos de higiene e limpeza . .........

Compreende as atividades de limpeza dos espagos publicos e de
recolha e tratamento de residuos sdlidos e efluentes.

Compreende, igualmente, o controlo de pragas, recolha, trata-
mento e encaminhamento de animais abandonados ou errantes
na via publica e outras agdes de profilaxia sanitaria.

710.10.002

Recolha de residuos. .................

Prestacao dos servigos de recolha de todo o tipo de residuos.

Inicia na sequéncia do planeamento e calendarizagéo definidos
ou por pedido de particulares ou ainda por pedido de entidades
publicas produtoras de residuos e termina com o comprovativo
de trabalhos realizados ou com a resposta aos requerentes.

Inclui recolha, transporte e deposito dos residuos em lugar apro-
priado e registo de ocorréncias.

Fo4
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750

Prestagao de servigos de ensino e formagao

Relativo a prestagéo de servigos no dominio da educagao/ensino/
qualificagdo da populagéo, independentemente da idade ou do
contexto (escolar, académico, profissional ou outro).

Inclui a educagéo pré-escolar, os ensinos basico e secundario,
0 ensino superior, a educagao extraescolar e todos os cursos
de formagao, de qualificagdo profissional e valorizagéo perma-
nente, em qualquer area do conhecimento.

750.10

Gestdo do aluno/formando

Compreende as atividades relacionadas com apresentagdo de
candidaturas, selegao de candidatos, matriculas, inscrigdes,
transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas
com a orientagdo vocacional do aluno/formando, e/ou o seu
encaminhamento para percurso ou ensino especial.

750.10.001

Selegao e seriagao para ingresso no ensino

ou formagéo.

Avaliagao da capacidade para a frequéncia de curso ou de agao
de formagéo, bem como a realizagéo das tarefas inerentes ao
concurso ou admissdo, designadamente as provas especifi-
cas, e a satisfagdo de pré-requisitos (realizagéo de provas de
aptidao fisica, funcional ou vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou inscrigdo/encaminhamento
para formagao e termina com a publicagao da lista de gradu-
acao final ou lista de admitidos a formagao.

Inclui realizagao de provas de ingresso, aplicagéo de formulas e
classificagces minimas, seriagao dos candidatos, elaboragéo
de pautas finais e respetiva homologagéo.

750.10.001.01

Selegao e seriagdo para ingresso no ensino

ou formagéo: selegao.

Inicia com a candidatura/encaminhamento.

Inclui apresentagdo de elementos instrutérios, verificagdo dos
pré-requisitos, aplicagao dos métodos para a selegéo, quando
necessario, como a realizagéo de provas de ingresso (gerais ou
especificas) e respetiva avaliagao, elaboragéo e publicitagao de
lista provisoria de admitidos e excluidos, reclamagées.

Termina com publicitagdo de lista de admitidos e excluidos.

F04

750.10.001.02

Selegao e seriagao para ingresso no ensino

ou formagao: seriagao.

Inicia-se com a aplicagdo dos métodos para a ordenagdo dos
candidatos.

Inclui a elaboragéo de listas ou pautas definitivas.

Termina com a publicitagéo.

FO4
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750.10.600

Controlo de assiduidade de alunos ou for-
mandos.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de
frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas.

Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e termina
com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pon-
tualidade do mesmo.

Inclui justificagao de faltas e notificacéo dos interessados.

750.10.600.01

Controlo de assiduidade de alunos ou for-
mandos: cursos ou agdes de formagao
financiadas.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de
frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas em
cursos ou agdes de formagao financiados.

Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e termina
com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pon-
tualidade do mesmo no encerramento do curso, agao ou
ano letivo.

Inclui justificagao de faltas e notificagéo dos interessados.

F04

750.10.600.02

Controlo de assiduidade de alunos ou for-
mandos: cursos ou agdes de formagao
nao financiadas.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de
frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas em
cursos ou agdes de formagao nao financiados.

Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e termina
com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pon-
tualidade do mesmo no encerramento do curso, agdo ou
ano letivo.

Inclui justificagéo de faltas e notificagéo dos interessados.

F04

750.20

Gestao formativa e curricular. . .........

Compreende as atividades preparatorias da criagdo, realiza-
¢ao, avaliagao, reestruturagao e extingao de cursos, ciclos de
ensino, agdes de formagao, estagios ou qualquer outro tipo
de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades
extracurriculares.

750.20.002

Concegao, revisdo e extingdo de planos de
acodes de formagéo.

Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes de for-
magao, bem como a sua alteragao ou extingao, em coeréncia
com os objetivos de formagao.

Inicia com as propostas e termina com a decis&o.

Inclui andlise de conteudos informativos, elaboragéo e recolha de
pareceres e deliberagdo por parte dos 6rgéos competentes.
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750.20.002.01

Concegao, revisao e extingdo de planos de
acdes de formagdo: preparagao.

Desenvolvimento de programas de agdes de formagao, bem como
a sua alteragao ou extingdo, em coeréncia com os objetivos
de formagao.

Inicia com as propostas e termina com a decis&o.

Inclui analise de conteudos informativos, elaboragéo e recolha de
pareceres e deliberag@o por parte dos 6rgéos competentes.

F04

750.20.002.02

Concegao, revisdo e extingdo de planos de
acodes de formagdo: aprovagéo.

Deliberagao e aprovagéo dos referenciais de agdes de formagéo.
Inicia com as propostas e termina com a decisao.
Inclui a recolha de pareceres dos drgaos competentes.

Fo4

750.20.300

Producao e selegdo de recursos didatico-
-pedagdgicos.

Apreciagao dos recursos didatico-pedagdgicos no que diz respeito
a sua adequagéo as atividades educativas e formativas a que
se destinam.

Inicia com a identificagdo de necessidades de material didatico
e termina com a divulgagéo ou disponibilizagéo dos recursos.

Inclui elaboragao ou selegéo de fontes de informagéo e aplicagéo
de critérios para apreciagao de material didatico.

F04

750.20.600

Realizag&o de atividades de ensino ou for-
magao.

Concretizagao de atividades formativas, letivas e extracurricu-
lares.

Inicia com a analise do programa de curso ou formagao e termina
com a apresentagao do relatorio sobre a concretizagéo das
atividades curriculares letivas e formativas no encerramento
da agéo ou do ano letivo.

Inclui elaboragéo de plano de aula ou plano de formagao, imple-
mentagao de estratégias técnico-pedagdgicas, definicéo de pla-
nos de recuperagao, de acompanhamento ou desenvolvimento,
produgdo de sumarios, elaboragéo de relatorios periédicos das
aulas, apresentagdo de propostas de atividades, monitoriza-
¢ao do desenvolvimento das aprendizagens e interagdo entre
docentes ou formadores e alunos ou formandos.

Fo4

750.30

Avaliagéo de aprendizagens ...........

Compreende as atividades de preparagao, execugao e processa-
mento de resultados dos processos de avaliagéo de aprendiza-
gens que decorrem no quadro do ensino regular e da formagéo
profissional inicial ou continua.
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Prazo de conservagéao
administrativa
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Compreende, igualmente, as atividades de reconhecimento,
creditagéo e validagdo de competéncias e qualificagdes aca-
démicas, bem como de creditagdo da experiéncia profissional
e das aprendizagens néo formais e informais (obtidas fora do
sistema formal de ensino), para prosseguimento de estudos
elou atribui¢do de diplomas.

Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no estran-
geiro, a pedido dos titulares.

750.30.300

Elaboragéo de instrumentos de avaliagéo de
aprendizagens.

Concegéo de instrumentos adequados a avaliagao das diversas
aprendizagens e as circunstancias em que ocorrem.

Inicia com a elaboragéo da matriz e projeto de instrumento de
avaliagdo e termina com a apresentagdo de instrumento de
avaliagao.

Inclui selegdo de materiais suporte dos itens de avaliagéo, ela-
boragéo de instrugdes ou informagdes a incluir na prova, de-
finicdo de critérios e construgéo de grelhas de classificagao,
adaptagéo de provas para alunos ou formandos portadores de
deficiéncia e aprovagéo superior do instrumento de avaliagéo,
quando devido.

F04

750.30.600

Aplicagéo de instrumentos de avaliagao de
aprendizagens.

Execugao organizada de modalidades de avaliagéo. Inicia com
a aplicagdo de instrumentos de avaliagao e termina com a
classificagdo do aluno ou formando.

Inclui elaboragéo da lista dos alunos que realizam a prova (pau-
tas de chamada), distribuicdo de enunciados, cotagdo das
respostas dos alunos ou formandos, elaboragéo de grelhas
de classificagao e pautas provisorias.

F04

CP

800

Prestagao de servigos técnicos e cientificos,
investigacéo e desenvolvimento.

Relativo a atividades de investigagao cientifica em qualquer domi-
nio do conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico
e tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e inovagéo, bem
como a outras atividades que utilizam métodos cientificos para
a producao de conhecimento ou resolugao de problemas.

800.10

Execugao de servicos cientificos e técnicos

Compreende os servigos de assisténcia técnica por emisséo de
relatérios ou pareceres técnicos especializados com base em
instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento cientifico,
elou servigos de assisténcia técnica no campo (ex. exploragéo
de recursos naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvimento
de novos métodos analiticos ou aplicagdo de metodologias
conhecidas a pedido de clientes).
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Compreende também o levantamento de dados e constituicdo
de repositérios ou bancos de dados de reconhecimento ou
monitorizagdo de parametros em qualquer dominio cientifico
e para qualquer finalidade, a produgao de cartografia digital ou
analdgica, a realizagdo de trabalhos laboratoriais, de exames
periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos de apoio
e consultoria técnico-cientifica.

800.10.300

Controlo ambiental de infraestruturas e equi-

pamentos.

Recolha continua ou pontual de informagao ou dados, quantita-
tivos ou qualitativos, de modo a garantir o controlo ambiental,
tendo por base valores de referéncia.

Inicia com a observagao ou medigéo de informagao e termina coma
identificacéo de fatores criticos ou a validagéo de agentes padréo.

Inclui registo de valores.

F04

800.10.301

Monitorizagdo de indices da qualidade am-

biental.

Recolha continua ou pontual de informagéo sobre niveis de ruido,
da qualidade da agua e do ar e de toxicidade do solo.

Inicia com a verificagdo de acordo com um plano de monitori-
zagao previamente estabelecido e termina com o relatério de
apuramento de valores e sua comparagéo com os indicadores
de referéncia.

Inclui a identificagé@o das fontes de emisséo e do tipo de poluentes
e a evolugao das concentragdes médias anuais.

F04

800.10.602

Realizagdo de estudos cientificos e técni-
cos de apoio a politicas publicas e/ou

comerciais.

Procedimento cientifico e técnico de analise e célculo com o
objetivo de promover uma avaliagdo do impacto e de gerar
medidas ou recomendagdes técnicas sobre um determinado
universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissao de um relatério.

Inclui a recolha de dados, aferigao e analise de caracteristicas da
populagéo ou de amostras, criagao de indicadores quantitativos
e qualitativos, produgéo de relatérios técnicos, avaliagéo de
impacto, apuramento de resultados ou recomendagdes e/ou
medigdes.

Fo4

800.10.604

Realizagéo de tradugdes

Transposi¢ao de contelidos de uma lingua para outra. Inter-
pretacdo do significado de um texto em determinada lingua
(fonte original) para produg&o de um novo texto, fiel ao original,
noutra lingua.

F04
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Inicia com um pedido ou por iniciativa de uma entidade e termina
com a entrega do trabalho.

Inclui os estudos de contextualizagao histdrica, técnica e estilis-
tica do autor e do texto, a redagéo na lingua de destino e a
elaboragéo de notas de tradugao.

800.10.611

Comparagao de melhores praticas: bench-
marking.

Apreciacao, verificagdo, medi¢do, comparagao e identificagéo
das melhores praticas utilizadas por entidades do setor, con-
géneres elou parceiras em areas de negdcio semelhantes,
as quais constituirdo referéncias no aperfeigoamento do de-
sempenho.

Inicia com a manifestagdo de necessidade de conhecer e/ou
melhorar um processo técnico ou de gestdo e termina com a
apresentagéo dos resultados obtidos.

Inclui a identificagdo, recolha e analise de indicadores-chave de
desempenho; a resposta e/ou a criagdo de inquéritos, estudos
de caso, solicitagdes técnicas pontuais, entre outros; a dispo-
nibilizagéo aos érgdos de deciséo de informagdo comparativa
do desempenho.

800.10.611.01

Comparagao de melhores praticas — bench-
marking: recolha de informagao.

Inicia com a manifestagdo de necessidade de conhecer e/ou
melhorar um processo técnico ou de gestdo e termina com a
recolha de informagao.

Inclui a identificagdo, recolha e andlise de indicadores-chave de
desempenho; a resposta e/ou a criagdo de inquéritos, estudos
de caso, solicitagdes técnicas pontuais, entre outros.

F04

800.10.611.02

Comparagéo de melhores praticas — ben-
chmarking: apresentacdo de resultados.

Inicia com a preparagdo dos dados e da informagéo e termina
com a apresentagdo dos resultados obtidos.

Inclui a elaboragéo do relatério final e disponibilizagao aos érgaos
de decis&o.

Fo4

800.20

Execugéo de projetos de investigacao e de-
senvolvimento.

Compreende os processos de concegdo e de realizagédo de pro-
jetos de investigagao cientifica fundamental e aplicada e de
desenvolvimento técnico e tecnoldgico, no que se inclui a con-
cegao e o desenvolvimento de sistemas de informagao. Inclui a
pesquisa e o desenvolvimento experimental, a demonstragéo
tecnoldgica e a transferéncia de conhecimento para inovagao
do setor produtivo, desenvolvidos no quadro das instituicbes
académicas, dos centros de investigacao, dos observatorios,
dos laboratérios ou mesmo no quadro da Administragéo.
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800.20.002

Execugéo de projetos de investigacdo apli-
cada.

Otimizagéo de um produto ou de um objetivo pratico especifico,
assente nos pressupostos tedricos da investigagao basica de
forma a obter vantagens econémicas ou sociais.

Inicia com a selegdo de um objeto de investigagdo e termina com
a divulgagéo do resultado.

Inclui apresentagéo de relatdrios de progresso e final.

F04

800.20.500

Desenvolvimento experimental e aplicacional

Replicagao do conhecimento obtido na investigagéo realizada e
na experiéncia pratica (prova de conceito), visando melhorar
substancialmente ou desenvolver produtos, modelos, progra-
mas, métodos, procedimentos e servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentacéo de um projeto de desenvolvimento e
termina com a apresentagéo do resultado.

Inclui a definicdo de uma metodologia, requisitos, parametros ou
processos e a sua validagao, prototipagem.

F04

850

Execugéo de programas e de agdes de in-
centivo.

Relativo a execugao de programas regulares ou agdes eventuais
de incentivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos,
no quadro das politicas de promogéo e fomento de atividades
economicas, culturais e sociais.

Inclui a atribuicdo de incentivos diretos e indiretos, bem como o
acompanhamento ou controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagéo de apoios de entidades privadas e
servigos publicos.

850.10

Atribuigao e controlo de financiamentos e de
ajudas diretas.

Compreende as atividades relacionadas com a gestao 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 agdes que revestem a forma de
apoios diretos eventuais ndo submetidos a concurso, bem como
de atribuicdo de prémios com ou sem expressao financeira,
sujeitos ou ndo a concurso, instituidos por entidades nacionais,
regionais ou locais, publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de mecenas e
gesté@o de apoios mecenaticos, bem como o processamento
de pedidos de patrocinio.
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850.10.001

Atribuicdo de subsidios a exploragéo de
servigos publicos.

Pagamento compensatorio dos custos ou perdas resultantes da
exploracéo e prestagao de servigos de interesse publico que
nao s&o economicamente rentaveis.

Inicia com o pedido de pagamento do subsidio ou por iniciativa
da entidade pagadora e termina com a deciséo de deferimento
ou indeferimento do respetivo pedido.

Inclui demonstragdo dos valores das transferéncias efetuadas
ou a efetuar.

Fo4

850.10.002

Formalizagdo de candidaturas e acompa-
nhamento de apoios regulares.

Atribui¢do de estimulos no &mbito de programas e medidas e acom-
panhamento da execugao dos projetos ou agdes financiadas.

Inicia com a submisséo da candidatura e termina com a elabo-
racdo do relatério final de execugéo da operagao ou projeto
apoiado, elaborado aquando do fim do programa de apoio.

Inclui instrugdo da candidatura, decis@o, comunicagéo da atri-
buigao do apoio, contratualizagdo, acompanhamento e con-
trolo da execugdo do projeto ou operagéo, apresentagdo de
comprovativos de despesa, reajustamentos ao programa e
elaboragéo de relatorios intercalares e relatdrio final, anélise
e avaliagao dos relatérios, aprovagao do encerramento do
processo de apoio.

Inclui ainda a eventual suspensao ou rescisdo do contrato de
apoio.

850.10.002.01

Formalizagéo de candidaturas e acompanha-
mento de apoios regulares: candidatura,
decisdo e execugao.

Fases de candidatura, decisdo e avaliagéo final de apoios re-
gulares.

Inicia com a submissao de candidatura e termina com a andlise e
avaliagdo do relatério final/relatorio de atividades/produto final.

Inclui instrugéo de candidatura, analise da elegibilidade da can-
didatura, avaliagdo da candidatura, comunicagdo da deciséo
final, contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente, ela-
boragéo de relatério final/relatério de atividades/produto final
e avaliagdo final do apoio atribuido.

F04

850.10.002.02

Formalizagdo de candidaturas e acompa-
nhamento de apoios regulares: controlo
de informagdo financeira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios re-
gulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos
comprovativos, analise e verificagdo, proposta para paga-
mento, bem como acompanhamento da execugao financeira
de apoios regulares.

Fo4
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Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

850.10.600

Captagéo de patrocinios. ..............

Aceitagao, por entidade publica, de recurso (financeiro ou material)
para apoio direto ou para suporte a realizagdo de uma atividade,
acontecimento, ou a contrapartidas de carater comercial, com
0 proposito de associar o nome do patrocinador a determinado
evento ou iniciativa.

Inicia com o pedido e termina com a decis&o quanto a atribuigdo
e forma de patrocinio.

Inclui analise da proposta e negociagao entre patrocinador e
beneficirio, contrato de patrocinio, quando aplicavel.

F04

850.10.601

Captagao e aplicagdo de apoios mecena-
ticos.

Desenvolvimento de agdes ou programas de incentivo ao fi-
nanciamento, em dinheiro ou em espécie, tendo em vista a
realizacdo de projetos, atividades ou iniciativas de natureza
diversa.

Inicia com a proposta e termina com a assinatura do acordo.

Inclui a analise da proposta, a negociagéo entre 0 mecenas € o
beneficiario, a contratualizagdo das condigdes acordadas e,
quando aplicavel, o reconhecimento do manifesto interesse
da tutela pelo projeto ou agao.

F04

850.30

Atribuicdo e controlo de bonificagbes e be-
neficios.

Compreende as atividades de atribuigdo e controlo das bo-
nificagdes e beneficios ao investimento concedidas pelo
Estado.

850.30.002

Processamento de beneficios e incentivos
contratuais ao investimento.

Aplicagao do regime de beneficios ao investimento produtivo a
entidades contratualizadas.

Inicia com a negociagao contratual entre as partes e termina com
a aplicagéo do contrato.

Inclui todos os procedimentos para a andlise e calculo dos be-
neficios e incentivos.

F02

850.40

Atribuicdo e controlo de garantias financeiras
prestadas pelo Estado.

Compreende os processos da iniciativa do Estado na conces-
sao de garantias com carater de excegao e de acordo com
o plafond estabelecido na lei do Orgamento do Estado, em
operagdes financeiras celebradas por entidades nacionais e
com paises terceiros.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

850.40.001

Concessao, gestao e execugao de garantias
pessoais.

Concesséao, gestdo e execugao de garantias pessoais a enti-
dades externas e internas, sob a forma de fianga ou aval, no
ambito de empreendimentos ou projetos de interesse para a
economia nacional.

Inicia com o pedido dos beneficiarios da garantia do Estado ou de
um membro do Governo para andlise da entidade responsavel
pelas garantias e subsequente pedido de parecer a entidade
responsavel pela divida publica e a tutela setorial e termina
com a execugdo da garantia.

Inclui pedidos de autorizagdo/manutengéo de garantia, minutas
dos contratos de empréstimo ou da operagéo financeira,
planos de utilizagéo do financiamento e esquemas de reem-
bolso, propostas de concesséo de garantia, pareceres com
despachos ministeriais, despacho do membro do Governo
competente a autorizar a emissao da garantia, contratos com
garantia do Estado e respetivos aditamentos, assim como
mapas dos planos de amortizagdo de capital, definiéo de
juros e comissdes de garantia, programas, declaragdes de
garantia, entre outros.

Fo4

850.40.500

Concesséo e gestao de garantias a opera-
cOes de seguro de risco.

Concesséo e gestao de garantias a operagdes de seguro do risco
de crédito, de produgéo e de investimento com a garantia do
Estado, nomeadamente no contexto da exportagao de bens ou
servigos de origem portuguesa ou de investimento portugués
no estrangeiro.

Inicia com o pedido da seguradora ao Estado para emisséo da
garantia, sob a forma de seguro, e termina com a eventual
autorizagdo do membro do Governo a efetivar a emissao da
garantia.

Inclui garantias de operagdes individuais de crédito ou de
investimento, de apdlices globais, de seguro-caugao, de
linhas de crédito a estabelecer com paises da cooperagado
portuguesa, pedidos de posi¢ao de principio sobre cobertura
da exportagdo de bens e servigos de origem portuguesa,
despachos de autorizagdo de garantia, incluindo os da tu-
tela, prorrogagdes de prazos de utilizagéo das operagoes
seguras, cobrangas de prémios, pedidos de indemnizagéo
e respetivos pagamentos.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

900

Protocolo, dinamizagéo e comunicagao ins-
titucional.

Relativo a concegéo, produgéo, organizag&do e comunicagéo (por
qualquer meio ou forma) de eventos, conteudos informativos ou
outros produtos e servigos que sirvam para melhorar a perce-
¢ao e o conhecimento dos organismos e respetivas atividades,
ou para sensibilizar para programas, atitudes ou valores que
0S Servigos promovam.

900.10

Execugéo de atividades de dinamizagéo da
sociedade.

Compreende as atividades de concegéo, de produgéo, de or-
ganizagao ou participagao na organizagdo de eventos, como
sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates, exposi-
cOes, festivais, espetaculos, ou outras atividades de carater
informativo, educativo, cientifico, cultural, desportivo, recrea-
tivo ou outro que estimulem a iniciativa e a participagéo das
comunidades.

900.10.001

Concegao e realizagao de atividades ou
acontecimentos artisticos.

Criacao e produgdo de iniciativas ou atividades artisticas de
qualquer tipo.

Inicia com a concegéo da atividade ou obra e termina com a
concretizagdo da mesma.

Inclui o desenvolvimento do conceito ou ideia, planeamento,
estimativa dos recursos a alocar, sele¢éo e organizagao do
espago e do esquema protocolar, se aplicavel, definigdo dos
meios de divulgacao e produgéo.

900.10.001.01

Concegao e realizagao de atividades ou
acontecimentos artisticos: concegéo e
registo.

Criagao e registo de obras ou atividades artisticas.

Inicia com a proposta ou iniciativa de criagdo da obra ou ativi-
dade e inclui a concegéo ou planeamento, a autorizagéo de
realizagdo e o registo documental do ato criativo (em imagem,
som ou texto).

F04

900.10.001.02

Concegao e realizagao de atividades ou
acontecimentos artisticos: operacionali-
zagao.

Concretizagao das agdes necessarias a produgao e apresentagéo
de obras ou atividades artisticas.

Inclui o planeamento operacional, a definicdo de meios, a logistica
e organizagao do espago ou materiais, 0 estudo de viabilidade
(quando aplicavel), a definicdo dos meios de divulgagéo, a
produgdo e a apresentacdo de obra ou atividade.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

900.10.500

Organizagéo e participagdo em homenagens
e cerimonias comemorativas.

Preparagao e execugdo ou intervengdo em atos de celebragéo
de datas, pessoas ou acontecimentos relevantes e de entrega
de prémios, distingdes ou condecoragdes.

Inicia com a proposta ou o pedido de participagdo e termina com
a realizagao do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, a estimativa dos
recursos a alocar, a seleg@o e organizagdo do espago e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgagéo e a produgao.

900.10.500.01

Organizagéo e participagdo em homenagens
e ceriménias comemorativas: programa-
¢ao e registo.

Planeamento, programacéo e registo de iniciativas comemorativas
ou de homenagem.

Inicia com a proposta e inclui a definigéo do cronograma, a identi-
ficagdo dos intervenientes, a decisao de execugao da atividade
e 0 seu registo (em imagem, som ou texto).

F04

900.10.500.02

Organizagéo e participagdo em homenagens
e ceriménias comemorativas: operacio-
nalizagéo.

Concretizagao das agdes necessarias a execugdo de atividades
comemorativas.

Inclui o planeamento operacional, a definigdo dos recursos a
utilizar, a logistica e organizagdo do espago ou materiais e a
realizacdo da atividade.

F04

900.10.501

Organizagao e participagdo em iniciativas de
partilha e debate critico.

Preparagéo e execugao ou intervengao em atividades de divulga-
¢ao e troca de ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas,
sociais, ambientais ou outras.

Inicia com a proposta ou o pedido de participagao e termina com
a concluséo da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, a estimativa dos
recursos a alocar, a selegdo e organizagdo do espago e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgacao e a producao.

900.10.501.01

Organizagdo e participacdo em iniciativas
de partilha e debate critico: programagéo
e registo.

Planeamento, programacéo e registo de iniciativas de partilha
e debate critico.

Inicia com a proposta e inclui a definigéo do cronograma, a identi-
ficagdo dos intervenientes, a decisao de execugao da atividade
€ 0 seu registo (em imagem, som ou texto).

Fo4
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

900.10.501.02

Organizagdo e participagdo em iniciativas
de partilha e debate critico: operaciona-
lizag&o.

Concretizagdo das agdes necessarias a execugao de iniciativas
de partilha e debate critico.

Inclui o planeamento operacional, a definicdo dos recursos a
utilizar, a logistica e organizagao do espago ou materiais e a
realizagédo da atividade.

FO4

900.10.502

Organizagao e participagdo em iniciativas de
prevencgao e sensibilizagdo.

Preparacéo e execugéo ou intervengdo em agdes que pretendem
esclarecer, 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 participagao e termina com
a apreciagao do relatério de execugéo da atividade.

Inclui definicdo dos materiais informativos, distribuicao e afeta-
¢ao de recursos, logistica da agéo, selegéo e organizagao do
espagco e do esquema protocolar, se aplicavel.

F04

900.10.503

Organizagdo e participacdo em iniciativas
de promogao ou divulgagao de produtos
€ Servicos.

Preparacao e execugao ou intervengdo em atividades que esti-
mulam o interesse ou ddo a conhecer modos de vida, produtos
OU Servigos.

Inicia com a proposta de realizagdo ou o pedido de participa-
¢ao e termina com a apreciagao do relatério de execugdo da
atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a sele¢do dos participantes,
a articulagdo entre entidades, a logistica, a estimativa dos
recursos a alocar, a selegdo e organizagao do espago e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgagao e a produgao.

F04

900.10.504

Publicitagao de iniciativas e atividades de
terceiros.

Divulgagéo de iniciativas e atividades de outras entidades.

Inicia com o pedido de publicitagéo e termina com a decisao
sobre a publicitagao.

Inclui a analise do pedido.

Fo4

900.20

Execugéo de atividades de protocolo e co-
municagao institucional.

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagao e pro-
mogao da imagem da instituicdo, bem como a administragdo
estratégica dos contactos e do relacionamento entre a orga-
nizacdo e os diferentes publicos que com ela se relacionam
e interagem.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica, a atividade
editorial que suporta a publicagdo de contetidos institucionais, o
tratamento de informag&o publicada nos meios de comunicagéo
social e na Internet, a preparagao de informagao destinada a
comunicagao social, a Internet e a intranet e, ainda, a concegao
e produgéo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de informa-
caolesclarecimento 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

Concegéo e consolidagao da imagem gréafica uniformizada a
utilizar por uma instituigéo, de modo a permitir o seu reco-
nhecimento.

Inicia com a decis&o de criar ou de mudar a imagem e termina com
a divulgagéo oficial dos objetos graficos concebidos.

Inclui a criagdo e apresentagéo de propostas de imagem gréfica
e a selegdo do objeto grafico.

F04

900.20.200

Concegéo de conteudos institucionais para
divulgacao.

Elaboragao de conteudos inerentes as atividades da organizagéo
e a definicdo de modalidades de difus&o.

Inicia com a definigdo dos contetidos e termina com o envio para
processo editorial ou a publicagéo.

Inclui a criagdo, a redagéo de textos e a gestao de conteudos.

F04

900.20.201

Edicao e publicagdo de conteldos. . . . ...

Edicéo de publicagdes e comunicagdo de contetidos institucionais,
por iniciativa prépria, imposicao legal ou proposta de outras
entidades.

Inicia com a proposta de elaboragdo, cumprimento legal ou con-
vite para participagdo na obra ou produto e termina com a
divulgagao.

Inclui a definicdo e aprovagéo de layout, execugdo gréfica, e a
apresentagao da verséo final.

F04

900.20.400

Elaboragédo de informagdes ou esclareci-
mentos institucionais para a comunicagao
social.

Preparag@o e divulgagao de informagdes e esclarecimentos sobre
assuntos de interesse para a organizagao ou para a comuni-
dade, através de 6rgdos de comunicagéo social.

Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a informag&o ou
esclarecimento e termina com a comunicagao da mesma.
Inclui decisao e redagao dos termos em que a comunicagao vai

ser feita.

Fo4
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

900.20.401

Promog&o ou participagdo em conferéncias
de imprensa e entrevistas.

Organizagao ou intervengéo em conferéncias de imprensa e
entrevistas.

Inicia com a deciséo de organizar ou intervir e termina com a
realizagdo da conferéncia de imprensa ou entrevista.

Inclui, no caso da entrevista, a selegdo dos érgaos de comuni-
cagao social.

Fo4

900.20.600

Criagao e atualizagdo de contactos institu-
cionais.

Criacéo e atualizagao de listagens, bases de dados ou outra
agregacao de contactos singulares ou coletivos que inte-
ragem ou sdo destinatarios de produtos ou servigos insti-
tucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores ou desti-
natarios de interesse para o desenvolvimento das atividades
organizacionais e termina com a manifestagao de auséncia de
interesse na manutengédo do contacto.

Inclui sistematizagdo da informagao dos contactos e respetivo
registo.

F04

900.20.602

Organizagao de visitas institucionais . . . . .

Preparacao e realizagao de visitas de comitivas nacionais ou
estrangeiras.

Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com a con-
cretizagdo da mesma.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagao dos
espagos ou materiais, a definicdo do programa e dos meios
de divulgagéo.

900.20.602.01

Organizagdo de visitas institucionais: pre-
paragao.

Sucesséao de atos preparativos das visitas.

Inicia com o pedido ou proposta de realizagao da visita e termina
com a defini¢do do programa.

Inclui a identificagdo das necessidades e a preparagao dos es-
pagos a visitar.

Fo4

900.20.602.02

Organizagdo de visitas institucionais: rea-
lizag&o.

Concretizagao da visita.

Inicia com a tomada de conhecimento do programa definitivo e
termina com a sua realizagdo ou execugao. Inclui o registo
documental.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo de conservagéao
administrativa

Forma de contagem
do PCA

Destino final

Dono PN

Participante PN

900.20.603

Processamento de pedidos de audiéncia

Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte de cidaddos ou
entidades.

Inicia com o pedido e termina com a resposta ao interessado.

Inclui agendamento e resposta ao pedido.

F04

900.20.604

Tratamento de informagdes e processamento
de pedidos de informagao.

Processamento de informagdes recebidas e de pedidos de infor-
magoes efou esclarecimentos dirigidos a ou pela institui¢éo.

Inicia com a recegao ou envio do pedido e termina com a resposta
ao mesmo.

Inclui analise ou elaboragdo do pedido, recolha de informagao
pertinente e preparagao da resposta.

F04

950

Administracao da participagéo civica. . . . .

Relativo a realizagdo de processos eleitorais para escolha dos
representantes dos cidadaos (sufragio universal), a realizagéo
de processos referendarios, ao processamento de outros atos
de participagéo dos cidadaos na gestao de assuntos publicos
e, ainda, a atribuicdo de distingdes honorificas.

950.20

Processamento de agdes peticionarias, re-
clamagdes e manifestagdes de congra-
tulagéo.

Compreende as atividades de processamento dos atos em que a
sociedade toma a iniciativa de se manifestar de modo esponta-
neo relativamente a servigos, atos ou politicas publicas.

950.20.001

Processamento de petigdes, reclamagdes
e sugestoes.

Tratamento de peticdes, reclamagdes e sugestdes relativas ao
funcionamento dos servigos, ou sobre as areas de atuagdo
da organizagao.

Inicia com a recegdo da reclamagao ou sugestao e termina com
a resposta ao interessado.

Inclui analise da situagao exposta e articulagdo com os responsa-
veis do servigo, envio ao organismo de tutela do servigo, reen-
caminhamento das reclamagdes para as entidades reguladoras
e fiscalizadoras competentes (quando devido).

F04
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AUTO DE ELIMINACAO

ZONA DE AUTENTICACAO

N.2 do auto de eliminagdo
Data do auto de eliminagao

Fonte de legitimagdo da eliminagdo

ANEXO II

(a que se refere o artigo 17.°)

| / | Entidade responsavel pelo auto de eliminacdo |

| / / | Autenticacdo do responsavel pela entidade |

| | Autenticacdo do responsavel pelo arquivo |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo

N.2 total de agregacdes

Dimensao total por tipo de suporte

Papel (ml)

Digital (Gb)

Repetivel por cada classe

Classificagao

N.2 de agregacoes

T T
Prazo conserv. administrat. (PCA) I:I _ I:I Data extremas |

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DA CLASSE

Dimensdo por tipo de suporte | Papel (ml) |

Digital (Gb)

9L o’'N
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ANEXO III

(a que se refere o artigo 18.°)

AUTO DE ENTREGA

ZONA DE AUTENTICAGAO

ENTIDADE REMETENTE ENTIDADE DESTINATARIA
N.2 do auto de entrega — Saida Data | / / | N.2 do auto de entrega — Entrada Data
Autenticacdo do responsavel Autenticagdo do responsavel

Indicagdo das condi¢des de aquisicao | |

Fonte de legitimagdo da entrega | |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo | |

N.2 total de agregacdes I:I Dimens3o total por tipo de suporte Papel (ml) | | | Digital (Gb) | | | Outro | |

Repetivel por cada classe

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DA CLASSE

Datas extremas | / / | a | / / |

N.2 de agregacdes I:I Dimens3o por tipo de suporte | Papel (ml) | | | Digital (Gb) | | | Outro | |

116071626
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