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CULTURA E COESAO TERRITORIAL

Portaria n.° 112/2023

de 27 de abril

Sumario: Aprova o Regulamento para a Classificagédo e Avaliagado da Informagao Arquivistica da
Administragao Local.

O Programa Administrag&o Eletrénica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendacgdes europeias consubstanciadas na 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 implementacéo da interoperabilidade semantica na
Administragdo Publica e nas relagdes estabelecidas entre entidades que exergam fungdes publicas,
independentemente da sua natureza.

A progressao dos trabalhos, conduzidos pela Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB) na prossecuc¢ao da sua missao de assegurar a coordenagéo do sistema
nacional de arquivos, nos termos do n.° 1 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de maio,
na sua redagao atual, que aprova a organica da DGLAB, deu origem a criagao de um esquema de
metainformacgao (MIP) e de uma linguagem comum, partilhada e normalizada para representar as
funcdes da administracdo, denominada Macroestrutura Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangados na MEF,
a DGLAB desenvolveu uma Lista Consolidada para a gestdo das decisdes sobre a classificagéo e
avaliagédo da informagéao publica.

A Lista Consolidada é um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que repre-
sentam as fungbes e subfungdes, de acordo com a MEF, e os processos de negdcio executados
por entidades que exercam fungdes publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e
funcional, integrando, ainda, as decisdes de avaliagdo, designadamente a determinagéo de pra-
zos de conservacgao administrativa, formas de contagem de prazos e destinos finais, aplicados em
funcdo da natureza da intervencao das entidades.

As decisbes resultam dos projetos de «Harmonizagao de classes de 3.° nivel em planos de clas-
sificagdo conformes a MEF» e de «Avaliagdo Suprainstitucional da Informagéao Arquivistica» (ASIA),
assegurados através das sinergias estabelecidas entre entidades que exercem fungdes publicas ao
nivel da administragéo local e da administragao central do Estado, dando posteriormente origem a
diferentes portarias de gestdo de documentos em fungao da natureza das entidades abrangidas.

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

A Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro,
aprovou o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, que permitiu garantir a operaciona-
lizagdo da avaliagédo, sele¢ao e eliminagdo da documentagao produzida e recebida pelas autarquias
locais no ambito das suas atribuigdes e competéncias, bem como viabilizar o descongestionamento
nos respetivos servigos produtores e de arquivo.

N&o obstante as assinalaveis vantagens alcangadas na gestado da informagéo publica pela
aplicagao do referido regulamento, assinaladamente, no que diz respeito a racionalizag&o de proce-
dimentos e de custos pela via da eliminagcdo de documentos desprovidos de valor e que cumpriram
a sua fungdo administrativa, tais procedimentos foram tendencialmente aplicados a jusante da sua
producéo, provocando, repetidamente, uma entropia nos servicos da Administracdo Publica.

A adocgéo de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre pro-
cessos de negdcio para aplicagdo na sua avaliagao, subjacente a presente portaria, deve ocorrer
numa fase genésica, potenciando, deste modo, a gestédo continua dos fluxos informacionais que
resultem dos procedimentos internos e externos, desde o momento da sua producéo até ao da sua
conservagao permanente ou eliminagao definitiva.

Neste contexto, a presente portaria regulamenta a classificagéo, avaliagao, selegéo, eliminagao
e conservagao de documentos produzidos, em qualquer suporte, por entidades no exercicio de
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fungbes de administragéo local, bem como os procedimentos administrativos que Ihes estao asso-
ciados, deste modo agilizando as fungdes do arquivo enquanto garante de direitos e de deveres e
na preservagao da memoria coletiva.

Foram ouvidas a Associagado Nacional de Freguesias (ANAFRE) e a Associagao Nacional de
Municipios Portugueses (ANMP).

Assim, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10
de dezembro, e no uso das competéncias previstas no n.° 1 do artigo 21.° e no n.° 1 do artigo 28.° do
Decreto-Lei n.° 32/2022, de 9 de maio, na sua redagao atual, conjugados com o disposto na alinea ¢)
do n.° 1 do Despacho n.° 7052/2022, de 23 de maio, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 107,
de 2 de junho de 2022, manda o Governo, pela Ministra da Coeséo Territorial e pela Secretaria de
Estado da Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

E aprovado o Regulamento para a Classificagéo e Avaliacdo da Informac&o Arquivistica da
Administragéo Local, anexo a presente portaria e da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°
Avaliagdao da documentagdao acumulada

1 — A documentagéo previamente produzida e abrangida pelo Regulamento Arquivistico para
as Autarquias Locais, aprovado pela Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as alteragdes que
Ihe foram introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, é aplicavel um relatério de
avaliagdo de documentacéo, de carater geral e extensivel a todas as autarquias locais, a produzir,
por uma ou varias autarquias locais, no prazo de 60 dias apds a publicagao da presente portaria.

2 — Quanto a demais documentagdo previamente produzida e ndo abrangida pelo Regula-
mento Arquivistico para as Autarquias Locais, as autarquias locais podem remeter a DGLAB um
relatério de documentagcdo acumulada.

3 — A DGLAB emite parecer favoravel sobre os relatérios previstos nos numeros anteriores,
0s quais séo publicitados no seu sitio institucional, conjuntamente com o respetivo parecer.

Artigo 3.°
Norma revogatoéria

E revogada a Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela Portaria n.° 1253/2009, de
14 de outubro, que aprova o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais.

Artigo 4.°
Aplicagao no tempo

O Regulamento para a Classificagcao e Avaliagdo da Informagéo Arquivistica da Administragéao
Local, previsto no artigo 1.°, ndo é aplicavel a informagao produzida e acumulada antes da sua
entrada em vigor, salvo se organizada em conformidade com as classes inscritas na respetiva Lista
Consolidada, caso em que deve ser garantida a correspondéncia entre os respetivos cédigos.

Artigo 5.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 180.° dia seguinte ao da sua publicacéo.

A Ministra da Coeséao Territorial, Ana Maria Pereira Abrunhosa Trigueiros de Aragéo, em 5 de
abril de 2023. — A Secretaria de Estado da Cultura, Isabel Alexandra Rodrigues Cordeiro, em 3 de
abril de 2023.
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ANEXO

(a que se refere o artigo 1.°)

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGCAO DA INFORMAGAO
ARQUIVISTICA DA ADMINISTRAGAO LOCAL

CAPITULO |

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento define o regime aplicavel a classificagado e avaliagado da informagéao
arquivistica da administragao local.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagéo

1 — O presente Regulamento é aplicavel a classificagdo, avaliagao, selecao, eliminacéo e
conservagao da informagao arquivistica, independentemente do suporte em que seja materializada,
produzida por entidades que exercem fungdes de administragdo local (doravante designada por
«informacaon).

2 — Para efeitos do disposto no numero anterior, consideram-se como entidades que exercem
fungdes de administragao local (doravante designadas por «entidades»):

a) As autarquias locais, as entidades intermunicipais e as associagdes de municipios e de
freguesias de fins especificos;

b) Os servigos municipalizados ou intermunicipalizados e as empresas locais;

c¢) Outras entidades, independentemente da respetiva natureza, quando no exercicio de fungdes
materialmente administrativas ou de poderes publicos de ambito local, nomeadamente as titulares
de concessdes ou de delegagbes de servigos publicos da competéncia da administragao local.

Artigo 3.°
Defini¢cbes
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) «Agregacao», a unidade, formada por um conjunto sequencial de documentos com uma
relagao funcional, que traduz uma ocorréncia num determinado processo de negocio e pode
consistir num processo documental («agregagéo simples») ou num agrupamento de agregacdes
simples («agregacao complexa»), sendo criada para efeito de gestdo de documentos aquando da
aplicagéo da tabela de selegéao;

b) «Amostragem aleatoria», 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 populacéo;

¢) «Avaliagao», a atribuicdo de valor a informacgao para efeitos de conservagéao ou de elimina-
¢ao, com base num conjunto de principios e critérios;

d) «Avaliagao suprainstitucional», a atribuicdo comum de prazos e destinos finais a informa-
¢ao resultante dos processos de negdécio executados pela Administragao Publica, derivando a sua
conservacao da natureza da intervencao da entidade;
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e) «Classificagao», a associacdo de um documento ou uma agregagao a uma classe de
3.°nivel ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagio fixada na tabela de selecao;

f) «Cédigo», o sistema numérico ndo sequencial baseado numa estrutura hierarquica de blocos
separados por ponto, que remete, sucessivamente, para as fungdes, subfungbes, processos de
negocio e subdivisdo de processos de negdcio fixados na tabela de selegao, atribuido pela Diregéao-
-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB);

g) «Completude do processo de negdécio», o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais, que implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negécio e da natureza da sua intervengao e pressupde que o dono do processo de negocio € a
entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma parcelar, os contributos
de todos os participantes naquele;

h) «Conservagao», o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisbes
que consiste na preservacao permanente da respetiva informagéo;

i) «Conservacgao parcial por amostragemy, o destino final atribuido a processos de negécio que
consiste na preservagao permanente de uma amostra recolhida através de amostragem aleatoria;

J) «Desativacao de processos de negocio», a operagao de suspensao da produgao de efeitos
das decisbes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar de
estar atribuida a entidade;

k) «Descrigdo», a caracterizagéo das instancias da estrutura de classificagdo através de uma
exposicao dos seus tragos distintivos, previstos na tabela de selegao;

l) «Destino final», a decisdo, baseada na avaliagdo da informacéo, de conservagao, conser-
vacao parcial por amostragem ou eliminagao, atribuida a processos de negécio e fixada na tabela
de selecao;

m) «Documentoy, a informagéao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analégico, a
titulo probatério ou informativo, por uma entidade no cumprimento das suas obriga¢des legais ou
no desenvolvimento das suas atividades;

n) «Dono de processo», a entidade que detém o processo de negdcio na sua completude e
que, como tal, é responsavel pela sua condugédo, pelo produto final e por garantir a conservagao
da sua informacéo, nos termos previstos na tabela de selecéo;

0) «Eliminagao», o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisdes que
consiste na destrui¢cao definitiva dos respetivos documentos e agregagoes;

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

q) «Forma de contagem do prazo», o momento a partir do qual é iniciada a contagem do prazo
de conservacdo administrativa, nos seguintes termos:

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

iiy «Data de inicio do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem €& determinado
pela abertura da agregacéo ou produg¢ao do primeiro ato do procedimento;

iiiy «Data de emisséo do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela
producéo do documento de validacdo ou reconhecimento;

iv) «Data de conclusado do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem ¢é deter-
minado pelo encerramento da agregacao ou produgao do ultimo ato do procedimento;

v) «Data de cessacao da vigéncia», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgéo de efeitos do procedimento, que pode ocorrer por caducidade, revogagao,
cancelamento, extingdo ou decisdo contenciosa;

vi) «Data de extingao da entidade sobre que recai o procedimento», 0 momento em que se
inicia a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade, incluindo pessoas (momento do
obito), empresas, bens e atividades; e

vii) «Data de extingdo do direito sobre o bem», 0 momento em que se inicia a contagem é
determinado pelo cessar do direito, que ndo implica a extingdo da entidade, podendo ocorrer,
designadamente, por alienagao, abate ou desaparecimento do bem, venda de iméveis, cessagao
da afetagao, da reserva de uso, do direito de superficie, do arrendamento ou cedéncia;
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r) «Lista Consolidada», a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes,
subfungdes e processos de negodcio executados pela Administragdo Publica ou por outras entidades
designadas por via legal ou contratual, contemplando a sua descrigdo e avaliagdo, e que integra e
desenvolve a Macroestrutura Funcional e da qual resulta a tabela de selecéo;

s) «Macroestrutura Funcional» («MEF»), a representagédo conceptual de fungbes desempe-
nhadas por entidades com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida nos niveis fungao e subfungao;

t) «Metodologia relacional», o método aplicado a avaliagao da informagao de acordo com os
critérios legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através
dos quais se estabelecem relacbes de sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e suple-
mentaridade entre processos de negdcio ou entre as suas subdivisbes, quando aplicavel;

u) «Natureza da intervengaoy, a identificagdo da condi¢do de dono do processo ou de parti-
cipante no processo da entidade;

v) «Ocorréncia», os casos sucedidos no ambito de um processo de negdcio que se materia-
lizam em agregagdes ou processos documentais;

w) «Participante no processo», a entidade que, embora contribuindo para o desenvolvimento
do processo de negdcio e do produto final, ndo o detém na sua completude, ndo sendo, assim,
responsavel pela sua conducio ou pela conservacao da sua informacao, nos termos previstos na
tabela de sele¢ao;

x) «Prazo de conservagao administrativa», o periodo de tempo, em anos, durante o qual a
informacao deve ser mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos organizacio-
nais, responsabilizagédo e obrigagdes legais, previsto na tabela de selegao;

y) «Processo de negdcioy, a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas
para atingir um resultado definido (produto ou servigo), no dmbito de uma fungao;

Z) «Processo documentaly, a unidade arquivistica constituida por uma agregacao simples de
documentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negécio;

aa) «Registo», a atividade descritiva sobre documentos e agregacgodes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacao, incluindo elementos relativos a classificacao e avaliacao;

bb) «Selecaoy, a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
e agregacoes de conservagao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminagcao, de acordo
com as orientacdes fixadas na tabela de selegdo, sendo operacionalizada através da aplicagdo do
prazo de conservagao administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

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

dd) «Tabela de selegdoy, o instrumento de suporte a classificagao e avaliagdo da informagao,
resultante da Lista Consolidada e que é constituido pela estrutura classificativa e pelas decisdes
da avaliagao;

ee) «Tipologias de ocorréncias», a unidade, constituida para auxiliar a gestdo operacional dos
processos de negoécio com distintas formas de materializagao, que agrega ocorréncias, as quais
materializam um nivel de detalhe do processo de negdcio, ndo obstante ndo constitua um nivel de
classificagao, e que permite a operacionalizagédo de distintas naturezas de intervengdo no ambito
de um processo de negdcio, bem como a constituicdo de agregagdes compostas que agrupam
ocorréncias com idéntica especificidade funcional; e

ff) «Titulo», a designacgéo das instancias da estrutura multinivel de classificagédo prevista na
tabela de selecao.

Artigo 4.°

Garantias do sistema de informagao

1 — As entidades devem possuir Sl, que assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade,
usabilidade e acessibilidade a longo prazo da informagao.

2 — Os Sl devem apresentar caracteristicas de seguranga, conformidade, inteligibilidade e
sistematizacao.
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3 — Para efeito do disposto no niumero anterior, as entidades devem elaborar e implementar
um plano de preservagéao digital até trés anos apos a entrada em vigor do presente Regulamento,
submetendo-o a DGLAB, nos termos vigentes, para recolha de parecer favoravel.

4 — Sem prejuizo de revisdes decorrentes da entrada em producao de novos Sl ou de alte-
ragdes na tabela de selecdo que impliquem modificagbes na salvaguarda de informagao digital,
o plano de preservagéao digital previsto no numero anterior € objeto de revisdo a cada trés anos.

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 5.°
Atividades da gestao de informagao

Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se no a&mbito da gestdo de informagao as
atividades e operacoes de:

a) Registo;

b) Classificagao;

¢) Avaliagao;

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

f) Aplicagao do destino final;

g) Eliminagéo;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte; e

J) Substituicdo de suporte analdgico.

Artigo 6.°
Registo

1 — Os documentos e agregacgdes produzidos pelas entidades sao integrados e registados
no respetivo Sl.

2 — O ato de registo implica a insergdo de dados relativos a classificagdo e a avaliagdo dos
documentos e agregacoes.

Artigo 7.°
Classificagao

1 — Aclassificagao de documentos e agregacdes esta associada a sua avaliagao e é efetuada
nos termos previstos na tabela de selegéo, constante do anexo | ao presente Regulamento e do
qual faz parte integrante, cujos dados sao especificos e inalteraveis.

2 — A classificagao € constituida por quatro niveis, que representam, respetivamente:

a) Funcdes (1.° nivel);

b) Subfunc¢des (2.° nivel);

c¢) Processos de negocio (3.° nivel); e

d) Subdivisbes de processos de negdcio (4.° nivel), quando aplicavel.

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

a) Caodigo;
b) Titulo; e
c¢) Descrigao.
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4 — A classificagdo de documentos e agregacdoes deve ser realizada, em regra, até ao 3.° nivel
da tabela de selegao, ocorrendo até ao 4.° nivel caso esta preveja a subdivisdo do processo de
negocio para efeitos de avaliagdo, nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 8.°

5 — Nao podem ser criados niveis de classificagéo distintos dos previstos no n.° 2 ou incluidos
novos processos de negocio na tabela de selegao, sem prejuizo do disposto no n.° 1 do artigo 18.°

6 — Agquando da implementagéo da tabela de selegéo no respetivo Sl, as entidades podem
criar tipologias de ocorréncias, as quais n&o constituem niveis de classificagéo.

Artigo 8.°
Avaliagao

1 — As decisbes de avaliacdo expressas na tabela de selecdo enquadram-se numa perspetiva
suprainstitucional e aplicam-se a documentos e agregacoes.

2 — A avaliagdo é associada a sua classificagdo e integra a tabela de selegao, cujos dados
sao especificos e inalteraveis.

3 — Aavaliagéo deve ser realizada, em regra, até ao 3.° nivel da tabela de selegéo, ocorrendo
até ao 4.° nivel caso esta preveja a subdivisdo do processo de negdcio.

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

5 — As decisdes de avaliagcdo sdo expressas nos seguintes elementos informativos, fixados
na tabela de sele¢ao:

a) Prazo de conservagao administrativa («PCA»);

b) Forma de contagem do prazo de conservagao administrativa («<Forma contagem PCA»);
c¢) Destino final («<DF»);

d) Dono do processo de negdcio («Dono PNy»); e

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

6 — Depende de parecer favoravel da DGLAB a possibilidade de realizagdo de operagoes de:

a) Aplicagao de prazos de conservagado administrativa inferiores aos estabelecidos na tabela
de selegao;

b) Aplicagédo de novas formas de contagem do prazo de conservagdo administrativa;

c¢) Alteragado 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 negdécio de conservagao parcial por amostragem
para eliminagao; e

e) Alteragao da condigao de dono do processo ou de participante no processo.

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

Artigo 9.°
Aplicagao do prazo de conservagao administrativa

1 — A aplicacdo do prazo de conservagao administrativa constitui uma operacéo da atividade
de selecao.

2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela de selegao
€ obrigatdrio, sem prejuizo do disposto na alinea a) do n.° 6 do artigo 8.°

3 — O inicio da contagem do prazo de conservagdo administrativa deve respeitar a forma de
contagem do prazo expressa na tabela de selegéo, nos termos do artigo 10.° e sem prejuizo do
disposto na alinea b) do n.° 6 do artigo 8.°
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4 — A contagem do prazo de conservagao administrativa suspende-se sempre que for instau-
rado procedimento que requeira o uso dos documentos e agregacgdes para obtencéo de prova de
infracdo ou ilicito, caso em que os prazos de conservagado passam a ser os previstos na lei para
cuja aplicacao a informacao é utilizada.

5 — A suspenséo prevista no numero anterior cessa com o termo da necessidade de uso,
retomando a contagem do prazo de conservacao administrativa previsto na tabela de selegéo.

Artigo 10.°
Aplicacdo da forma de contagem do prazo

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

2 — Para efeito da aplicagao do disposto no n.° 3 do artigo 9.°, a cada forma de contagem de
prazo de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
constituido pela letra «F» e por um conjunto de dois digitos, previsto na tabela de selegéo.

3 — Atabela de selegao prevé a forma de contagem do prazo no processo de negdcio através
dos seguintes codigos alfanuméricos:

a) «FO1»: conforme disposigao legal;

b) «F02»: data de inicio do procedimento;

c¢) «F03»: data de emissao do titulo;

d) «F04»: data de concluséo do procedimento;

e) «F05»: data de cessagédo da vigéncia;

f) «FO6»: data de extingdo da entidade sobre que recai o procedimento; e
g) «F07», data de extin¢éo do direito sobre o bem.

4 — Aforma de contagem de prazo prevista na alinea a) do numero anterior € complementada
pela indicagao da data de inicio da contagem do prazo de conservagdo administrativa, expressa
na tabela de selegao através dos seguintes subcodigos alfanumeéricos:

a) «F01.06»: a data da prescricdo do procedimento criminal, para os inquéritos arquivados
nos termos do n.° 1 e do n.° 2 do artigo 277.° e do n.° 3 do artigo 282.° do Decreto-Lei n.° 78/87,
de 17 de fevereiro, na sua redagao atual, que aprova o Cédigo do Processo Penal (CPP), e para
os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de prova bastante de se nao ter verificado
o crime ou de o arguido n&o o ter praticado a qualquer titulo, ou data do arquivamento, para os
inquéritos arquivados com fundamento na inadmissibilidade do procedimento ou outro fundamento,
nos termos do n.° 1 do artigo 277.° e do n.° 1 do artigo 280.° do CPP;

b) «F01.07»: a data em que o jovem a que respeita o procedimento complete 21 anos, nos
termos do n.° 5 do artigo 132.° da Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de
14 de setembro, na sua redacao atual;

c) «F01.08»: a data da prescrigdo do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do
Decreto-Lei n.° 48/95, de 15 de margo, na sua redagao atual, que aprova o Cédigo Penal;

d) «F01.09»: a data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua redagao atual;

e) «F01.10»: a data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.°
da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redacgao atual,

f) «F01.11»: a data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado
a continuacao da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos, nos
termos da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, na sua redacao atual; e

g) «F01.12»: em caso de maior de idade, a data do cancelamento definitivo do respetivo
registo criminal, nos termos do artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redagao atual,
e, em caso de menor de idade, a data em que o titular completa 21 anos, nos termos do n.° 2 do
artigo 220.° da Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de 14 de setembro, na
sua redacao atual.
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5 — Caso as formas de contagem de prazos previstas nas alineas c) e €) do n.° 4 ndo sejam
aplicaveis por o titulo ndo ter sido emitido ou por n&o se iniciar o periodo de vigéncia, compete a
entidade proceder ao encerramento da agregagao, em conformidade com o disposto no Codigo do
Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redagéo
inicial, dando inicio a contagem do prazo de conservagao administrativa.

Artigo 11.°
Aplicagdo do destino final

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

2 — O destino final de conservagao («C»), conservagao parcial por amostragem («CP») ou
eliminagéo («E») é estabelecido na tabela de selegéo, sendo aplicado apds o decurso do prazo
de conservagado administrativa.

3 — A aplicagéo do destino final decorre da natureza da intervengéo da entidade, sendo
efetuada nos termos do previsto nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no
processo» da tabela de selecéo.

4 — Caso se encontre na condigao de participante no processo, a entidade pode proceder a
eliminagéo de agregagdes, sem prejuizo do disposto no n.° 9.

5 — Encontrando-se simultaneamente na condigdo de dono do processo e de participante no
processo, a entidade deve especificar a natureza da sua intervengao no respetivo Sl, ao nivel das
tipologias de ocorréncias ou das agregagdes.

6 — Aintervencao na condi¢cdo de dono do processo e de participante no processo ndo pode
coexistir na mesma agregacéao.

7 — A operacionalizagao do previsto no n.° 5 pode realizar-se, designadamente:

a) Ao nivel do registo da agregacéo, prevendo um campo para identificar a natureza da inter-
vengao; ou

b) Ao nivel das tipologias de ocorréncias, prevendo uma tipologia para as agregagdes em que
a entidade se encontre na condi¢do de dono do processo e outra para as agregagdes em que se
encontre na condigdo de participante no processo.

8 — Os processos de negocio transversais em que as entidades se encontrem na condigéo
de dono do processo ou de participante no processo ou em ambas, de forma simulténea, sio iden-
tificados na tabela de selegéo através do carater «X» nas colunas intituladas «Dono do processo»
e «Participante no processo».

9 — A eliminagdo de documentos e agregacdes de processos de negdcio transversais com
destino final de conservacio pelo participante no processo depende de parecer favoravel da
DGLAB.

10 — Arecolha de amostra para a aplicagido do destino final de conservacgéo parcial por amos-
tragem deve ser realizada através de amostragem aleatoria, de acordo com as orientagdes técnicas
publicitadas pela DGLAB e baseadas na grelha constante do anexo 1l ao presente Regulamento e
do qual faz parte integrante.

Artigo 12.°
Eliminagao

1 — A eliminagédo de documentos e agregacdes nos termos previstos na tabela de selecao
€ superintendida, consoante o caso, pelo servigo responsavel pela gestdo da informagéo ou pelo
servico de arquivo da entidade.

2 — A eliminacdo de documentos e agregacdes aplica-se conjugando a condi¢do de dono
do processo e de participante no processo com o destino final atribuido na tabela de selegéo as
classes de processos de negocio (3.° nivel) ou de subdivisbes de processos de negocios (4.° nivel),
s podendo ser realizada nos casos expressamente previstos na tabela de seleg¢do e nos termos
dos numeros seguintes.
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3 — O dono do processo deve eliminar os documentos e agregacdes relativos a:

a) Processos de negdcio (3.° nivel) com destino final de eliminacéo;

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

c¢) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negocio (3.° nivel) com destino
final de conservagao parcial por amostragem.

4 — O participante no processo deve eliminar os documentos e agregagdes relativos a:

a) Processos de negdcio com destino final de conservagao, nos termos do disposto no n.° 9
do artigo 11.°;

b) Processos de negdécio com destino final de conservagéo parcial por amostragem;

c¢) Processos de negdécio com destino final de eliminagéo; e

d) Subdivisdes de processos de negocio com destino final de conservagéo.

5 — A eliminagao de documentos e agregagdes implica a:

a) Producgao de auto de eliminagdo, nos termos do disposto no artigo 16.°, o qual constitui
prova juridica do abate patrimonial;

b) Validagao do auto de eliminagéo através da aposi¢do de data e assinatura autografa, ele-
trénica qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis da gestao de topo
da entidade ou seus representantes; e

¢) Remessa do auto de eliminagdo a DGLAB, mediante submissdo na plataforma para a
classificagao e avaliagdo da informacao publica («plataforma CLAV») ou, na sua impossibilidade,
através dos meios publicitados por esta diregdo-geral.

6 — A eliminagdo de documentos ou agregagdes em suporte analégico antes do prazo de
conservacgao administrativa fixado na tabela de sele¢ao depende da prévia substituicdo do respetivo
suporte, nos termos do disposto no artigo 15.°

7 — Adecisao sobre a forma de destruigdo a adotar atende a critérios de segurancga, confiden-
cialidade e racionalidade de meios e custos, devendo ser garantida a regularidade da destruigao.

8 — Sem prejuizo dos prazos de conservacao definidos na tabela de selegao, os documentos
e agregacgdes podem ser conservados por prazos superiores, desde que assegurando o bom fun-
cionamento dos servigos da respetiva entidade e as adequadas condi¢des para a sua conservagao
€ a boa gestdo documental.

Artigo 13.°
Entrega

1 — Aentrega de documentos e agregagdes € superintendida, consoante o caso, pelo servigo
responsavel pela gestdo da informagao ou pelo servigo de arquivo da entidade.
2 — A entrega de documentos e agregagoes implica a:

a) Produgéao de auto de entrega, nos termos do disposto no artigo 17.°, o qual constitui prova
juridica da entrega patrimonial,

b) Validagao do auto de entrega através da aposigao de data e assinatura autografa, eletronica
qualificada ou outro meio de prova da autoria pelos responsaveis da gestao de topo das entidades
remetente e destinataria ou seus representantes;

c) Conservagéo do auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo da entidade destinataria
previstonon.° 1; e

d) Remessa de um exemplar do auto de entrega a entidade remetente.

3 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizacao estabelecida em regu-
lamento proprio ou com outra orientagcédo das entidades, respeitando o preceituado nos numeros
anteriores e garantindo a integridade dos documentos e agregacgoes.
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Artigo 14.°
Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na reprodugdo de documentos destituida de
valor probatoério pode ser realizada para salvaguarda e preservacao de documentos e agregagdes
originais e sua comunicagao interna e externa.

2 — Atransferéncia de suporte prevista no nimero anterior deve processar-se de acordo com
as normas técnicas em vigor e com as indicagdes publicitadas pela DGLAB, atendendo a critérios
de eficiéncia, economicidade e celeridade.

Artigo 15.°
Substituicdo de suporte analégico

1 — A substituicdo de suporte analogico deve assegurar a manutencao da forca probatéria
do original através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com a
legislagdo e as normas técnicas vigentes.

2 — A substituicdo de suporte de documentos e agregag¢des de conservacao permanente
depende de parecer favoravel da DGLAB, mediante proposta devidamente fundamentada da
entidade.

CAPITULO Il

Elementos informativos dos instrumentos de gestao de informagao

Artigo 16.°
Auto de eliminagao

1 — O auto de eliminagao deve conter os elementos informativos relativos a eliminagéo de
documentos e agregagodes previstos nos nimeros seguintes, para efeitos de autenticagao, identi-
ficagéo e controlo, expressos num unico instrumento de gestdo da informagéo.

2 — Devem ser previstas as seguintes zonas no auto de eliminagéo, estabelecendo entre si
uma relagao hierarquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagédo e controlo global;

¢) Zona de identificagdo e controlo por classe; e

d) Zona de identificagédo e controlo das agregagoes.

3 — A zona de autenticagdo do auto de eliminagédo deve conter os seguintes elementos infor-
mativos:

a) Numero do auto de eliminagao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) Identificacdo da entidade produtora do auto de eliminagao;

d) Identificagdo dos responsaveis pela eliminagéo, nos termos do disposto na alinea b) do
n.° 5 do artigo 12.°; e

e) Indicagao da disposi¢cao que permite a eliminagao e do respetivo diploma.

4 — A zona de identificagdo e controlo globais do auto de eliminagéo deve conter os seguintes
elementos informativos:

a) Designacao da entidade produtora do fundo;
b) Numero total de agregacgoées;
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c¢) Suporte; e
d) Dimensao total.

5 — Azona de identificagao e controlo da classe do auto de eliminagao deve conter os seguin-
tes elementos informativos:

a) Cadigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel («Codigo»);

b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel («Titulo»);

¢) Prazo de conservacao administrativa («PCA»);

d) Forma de contagem do prazo de conservagao administrativa («Forma de contagem
do PCA»);

e) Destino final («DF»);

f) Natureza da intervencgao;

g) Dono do processo de negdcio («Dono PNy);

h) Numero de agregacoes;

i) Dimenséao;

J) Suporte; e

k) Datas extremas.

6 — A zona de identificagao e controlo das agregagdes do auto de eliminagao deve conter os
seguintes elementos informativos:

a) Cédigo da agregacao («Caodigo»);

b) Titulo da agregacao («Titulo»);

c¢) Data de inicio da contagem do prazo de conservagao administrativa («Data de inicio da
contagem do PCA»); e

d) Natureza da intervencgéo.

7 — ADGLAB disponibiliza publicamente, no seu sitio eletrénico e na plataforma CLAV, modelo
do auto de eliminacgédo previsto no presente artigo.

8 — Na operagao de criagao assistida de autos de eliminagéo na plataforma CLAV, parte dos
elementos previstos no numero anterior pode ser automaticamente preenchida.

Artigo 17.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve conter os elementos informativos relativos a remessa de docu-
mentos e agregacgdes previstos nos numeros seguintes, para efeitos de autenticagao, identificagao
e controlo, expressos num unico instrumento de gestdo da informacgéo.

2 — Devem ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre siuma
relac&o hierarquica:

a) Zona de autenticagéao;

b) Zona de identificagédo e controlo global;

c¢) Zona de identificagdo e controlo por classe; e

d) Zona de identificagédo e controlo das agregagoes.

3 — Azona de autenticagéo do auto de entrega deve conter os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega de saida;

b) Numero do auto de entrega de entrada;

¢) ldentificagdo da entidade remetente;

d) ldentificagdo da entidade destinatéria;

e) ldentificagdo dos responsaveis da entidade remetente;
f) Identificagdo dos responsaveis da entidade destinataria;
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g) Data do auto de entrega;

h) Indicagao da forma de aquisigao;

i) Indicagao das condi¢des de aquisigao; e

J) Indicagéo da disposi¢ao que permite a aquisigao e do respetivo diploma ou do ato adminis-
trativo que a legitima.

4 — A zona de identificagdo e controlo global do auto de entrega deve conter os seguintes
elementos informativos:

a) Designacao da entidade produtora do fundo;
b) Numero total de agregacoes;

c¢) Suporte; e

d) Dimensao total.

5 — Azona de identificag&o e controlo por classe do auto de entrega deve conter os seguintes
elementos informativos:

a) Cadigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel («Codigo»);
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel («Titulo»);

c¢) Datas extremas;

d) Numero de agregagdes;

e) Suporte; e

f) Dimensao.

6 — A zona de identificagdo e controlo das agregagdes do auto de entrega deve conter os
seguintes elementos informativos:

a) Cédigo da agregacao («Caodigo»);
b) Titulo da agregacao («Titulo»); e
c) Datas extremas.

7 — A DGLAB disponibiliza publicamente, no seu sitio eletrénico, modelo do auto de entrega
previsto no presente artigo.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 18.°
Atualizagao da tabela de selegcao

1 — A tabela de selegéo prevista no n.° 1 do artigo 7.° é atualizada mediante alteragao do
presente Regulamento:

a) Apos a submisséo e integracao de proposta na Lista Consolidada, nos termos do disposto
no artigo 20.%

b) Apds submissao e aceitacédo de pedido fundamentado a DGLAB para a inclusao de processos
de negocio previstos na Lista Consolidada, por omissédo ou transferéncia legal de competéncias
entre 6rgdos e entidades que exercam fungdes publicas.

2 — A atualizacao da tabela de selegao deve refletir a inclusao, alteracéo e exclusao de classes
relativas a processos de negocio que resultem de omisséo, da atribuigcao de novas competéncias
ou da sua transferéncia ou delegagéo entre 6rgaos e entidades com fungdes publicas.
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3 — As entidades devem observar, complementarmente a tabela de selecao, a Lista Consoli-
dada, nos termos do disposto nos artigos 19.° € 20.°, por forma a viabilizar a gestao da informagao
produzida entre a publicagao das alteracdes referidas no numero anterior e a atualizagao da tabela
de selecao.

Artigo 19.°

Lista Consolidada

1 — A Lista Consolidada € um referencial auténomo, gerido e publicitado pela DGLAB, que
nao integra o presente Regulamento.

2 — A eliminagéo de documentos e agregacgdes relativos a processos de negocio expressos
na Lista Consolidada apenas € permitida apds a sua fixagdo na tabela de selegao.

Artigo 20.°
Modificagao da Lista Consolidada

1 — As entidades sao competentes para a apresentagao a DGLAB de propostas legalmente
fundamentadas de incluséo, alteragao, ativagdo ou desativagéo de processos de negdcio na Lista
Consolidada.

2 — A operagdes mencionadas no numero anterior apenas podem ser utilizados nos Sl das
entidades apds a respetiva publicitagdo na Lista Consolidada e, para efeitos de avaliagao, apos a
sua inclusao na tabela de selegao.

3 — Compete a DGLAB proceder a integracao das propostas de inclusao, alteragao, ativagao
ou desativagao de processos de negocio na Lista Consolidada, mediante revisao desta.

4 — Para efeito do disposto nos numeros anteriores, devem ser observadas as orientacdes
técnicas publicitadas pela DGLAB.

CAPITULO V

Disposicoes finais

Artigo 21.°
Fiscalizagao e verificagao interna

1 — Compete a DGLAB fiscalizar o cumprimento do disposto no presente Regulamento, nos
termos previstos na lei.

2 — Sem prejuizo do previsto no numero anterior, compete as entidades a realizagao regular
de verificagbes de conformidade da respetiva atividade para com o presente Regulamento.

Artigo 22.°
Prazos

1 — O prazo para a emisséo dos pareceres previstos no presente Regulamento pela DGLAB
€ de 60 dias.

2 — Afalta de notificagdo de parecer no prazo previsto no nimero anterior implica a emissao
tacita de parecer favoravel.

3 — O prazo previsto no n.° 1 suspende-se entre a data em que sejam solicitados quaisquer
elementos ou diligéncias instrutérias pela DGLAB e a data de entrada das informacgdes que res-
pondam a esse pedido.



ANEXO I
(a que se refere o n.° 1 do artigo 7.°)

Tabela de selegao

Cadigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

100

Ordenamento juridico e normativo. ... ...

Relativo a construgao e interpretagdo das Normas, no sentido lato do termo (com

e sem carater coercivo): elaboracéo, aprovagéo 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 vinculagdo do Estado portugués a convengdes internacio-
nais, bem como os avisos relativos a vinculagdo dos restantes Estados-parte
naquelas convengdes.

100.10

Elaboragao de diplomas juridico-normativos
e de normas técnicas.

Compreende os processos de elaboragao/alteragao de legislacéo, de regulamen-

tos 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 gestao territorial)
nas entidades competentes. Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos 6rgaos de soberania (Presidente da Republica, Assembleia
da Republica, Governo e Tribunais) ou dos érgdos de poder politico (regides
auténomas e autarquias), bem como os atos da Administragdo que tém carater
normativo. Compreende, igualmente, a elaborag&o ou colaboragéo na elabo-
ragao de normas técnicas nacionais.

100.10.001

Produgéo e comunicagéo de atos legislativos

Elaboracao ou participacéo na elaboracéo de atos legislativos conduzidos por

iniciativa das autoridades competentes para a definigéo do regime juridico
aplicavel. Inicia com a apresentagdo de um projeto acompanhado dos docu-
mentos que o fundamentam e justificam a entidade com competéncia para
legislar e termina com a respetiva publicagdo ou publicitagdo. Inclui verifica-
¢ao juridica, apreciagao, discussao e votagao conducentes a elaboragéo do
texto final, aprovagao da iniciativa, ratificagao pelas entidades competentes
e promulgagao.

F04

100.10.003

Comunicagao de decisdes dos tribunais a
que a lei confira forga obrigatdria geral.

Declaragao de inconstitucionalidade ou outras decisdes de tribunais, a que a lei

confira forga obrigatéria geral. Inicia com o envio aos drgaos competentes e
termina com a publicagéo.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

100.10.200

Produgdo e comunicagao de atos regula-
mentares gerais.

Elaboragao e formalizagéo de regulamentos gerais, que se destinam a vigorar
em todo o territorio nacional, em todo o territorio do continente ou em todo o
territorio de uma regido auténoma. Inicia com a apresentagado do projeto de
regulamentacao da lei, de criagdo de regulamento independente ou auténomo
destinado a boa execugao das leis, ou de alteragéo de regulamentos existentes
e termina com a aprovacéo final ou ratificagdo pelos 6rgdos competentes e
consequente publicitagdo. Inclui verificagao juridica e apreciagao.

F04

100.10.400

Produgao e comunicagao de atos regula-
mentares locais.

Elaboragao e formalizagdo de atos regulamentares que tém o seu dominio
de aplicagéo limitado ao territdrio sob a jurisdigdo de uma autarquia local.
Inicia com a apresentagéo do projeto de regulamento ou de atualizagao de
regulamento e termina com a aprovagao pelos 6rgaos territorialmente com-
petentes, eventual ratificagéo, e consequente publicitagéo. Inclui verificagdo
juridica e apreciagao.

F04

100.10.600

Produgao e comunicagéo de regras insti-
tucionais.

Elaboragao e formalizagao de atos regrantes do funcionamento de uma institui-
¢ao. Inicia com a apresentagao do projeto de regra, quando houver lugar ao
mesmo, e termina com a sua publicitagdo ou comunicagéo direta aos visados.
Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

F04

100.10.800

Produgdo e comunicagdo de normas téc-
nicas.

Elaboracéo (formalizagdo e estabelecimento de prescri¢des) de disposigdes
destinadas a utilizagdo comum e repetida, visando a obtencdo de normas
técnicas, agdes e procedimentos normalizados num dado contexto, podendo
revestir a forma de norma padrao (standard), isto €, norma técnica que foi
adotada «de facto», sem necessariamente ter havido uma ratificagéo formal,
ou de norma produzida por um 6rgéo oficialmente acreditado para tal (norma
«de jurey). Inicia com a identificagdo da necessidade (da norma técnica) do
documento normativo e termina com o envio para publicagéo e publicitagéo.
Inclui elaboragao de pareceres técnicos especializados na area, redagéo dos
documentos, tradugdes técnicas e elaboragdo de projetos de documentos
normativos, com consulta nacional e europeia incluindo consulta as entidades
reguladoras, analise dos contributos recebidos, elaboragao/redagéo final do
documento normativo.

Fo4

100.20

Interpretagdo da legislagéo e das normas. . .

Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-
-normativa, solicitada ou prestada por servigos proprios ou externos a Admi-
nistragdo, quando n&o integrados em processos especificos de que sejam
parte indissociavel. Compreende, igualmente, os acérddos de uniformizagéo
de jurisprudéncia emitidos pelos tribunais.
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100.20.001

Producdodeparecerestécnico-juridicosdeinter-
pretacao de diplomas juridico-normativos.

Elaboragao de parecer de interpretacédo 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 fundamentagédo do parecer.

F04

100.20.200

Produgéo e comunicagao de instrugdes para
aplicagao de diplomas juridico-normativos.

Elaborag&o e divulgacao de instrugdes gerais, emitidas por entidades de coorde-
nagdo 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 emiss&o de instrugdes
para aplicagéo de normas e termina com a comunicagao aos 6rgaos e agentes
responsaveis pela aplicagao das instrugdes. Inclui, quando devido, elaboragao
de diversos esquemas sintetizadores para mais facil apreensdo das regras
instituidas e elaboragdo de orientagdes praticas para a aplicagéo da regra.

F04

100.20.400

Producéo de orientagdes e pareceres para a
interpretacdo da norma técnica.

Elaboragao e comunicagéo de orientagdes para a explicitagdo dos conteudos
das normas técnicas. Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma
interpretagdo da norma e termina com a entrega da orientag&o. Inclui consulta
de elementos e fundamentag&o do proposto.

Fo4

100.20.600

Produgao e comunicagdo de decisdes de
uniformizag&o de jurisprudéncia.

Produg&o e comunicagéo de orientagdo jurisprudencial uniformizada, sem forga
vinculativa. Inicia com o pedido para decisao quando relativamente a mesma
questao de direito sejam proferidas solugées opostas e termina com a publica-
¢éo da decisdo. Inclui conferéncia para admissibilidade do pedido, alegagdes,
julgamento e proferigdo do acérdao.

Fo4

150

Planeamento e gestéo estratégica. . . . . ..

Relativo a definigdo e monitorizagdo/avaliagéo de politicas, planos e programas,
tanto de @mbito nacional, regional ou local, como de &mbito organizacional, no
que se inclui a elaboragéo de estudos e relatorios de apoio a decisao politica e
de avaliagdo dos instrumentos de planeamento estratégico. Inclui a produgéo de
informagdes estratégicas e de seguranca e a producao de informagao estatistica.

150.10

Definigao e avaliagéo de politicas . . . . ...

Compreende a elaboragéo, monitorizagao 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 elaboragao destes instrumentos. Inclui os
processos de didlogo social normalmente protagonizados pelas confederagées
patronais, confederagdes sindicais e Governo, conducentes a celebragédo de
acordos no quadro da concertagdo social. Inclui, igualmente, os processos
de reunides de 6rgdos de dire¢do, de gestdo, de administragao e de acon-
selhamento. Inclui, ainda, a celebragdo e acompanhamento de acordos de
cooperagao interinstitucional ndo subordinados a execugao da politica externa.
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Forma de contagem
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150.10.001

Defini¢éo de politicas globais. ..........

Elaboragao das linhas de desenvolvimento estratégico de ambito nacional,

regional e local, com os projetos e agdes a realizar a médio e longo prazo e
respetiva previsdo da despesa e das atividades mais relevantes da gestéo.
Inicia com a elaboragao da proposta e termina com o envio da versao apro-
vada para publicitagao. Inclui propostas de alteragao apresentadas pelo 6rgao
executivo, revisdes, remissao de cdpia as entidades competentes e submissao
da versao final a entidade competente para decisao.

F05

150.10.100

Definigao de politicas setoriais. . ........

Definigao de estratégias, principios e programas de topo para o desenvolvimento

de politicas especificas da administragao nacional, regional e local, aplicados a
todos os setores de atividade, independentemente da sua natureza juridica, a
realizar a médio e longo prazo. Inicia com a proposta de elaborag&o ou reviséo
e termina com o envio da vers&o aprovada para publicitagao. Inclui diagndstico
da situagdo sobre o qual incide a politica setorial definida, previsdo das formas
de operacionalizagdo das politicas, consulta de entidades, discussao publica
(quando devido) e redagéo da versao ou proposta final e submisséo da verséo
final a entidade competente para a decis&o.

F05

150.10.200

Elaboragao de instrumentos de ordenamento
territorial e da promogao do desenvolvi-
mento de &mbito nacional.

Definigdo de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam a orga-

nizagao do territdrio e de todos os setores de atividade nele desenvolvido
de forma direta ou indireta de abrangéncia nacional. Inicia com a deciséo
da elaboragdo do instrumento e termina com a elaboragéo da vers&o final
da proposta ou comunicagdo da aprovagédo pelo 6rgdo competente. Inclui
elaboragéo de versdes do instrumento, concertagdo com entidades, discussao
publica e divulgagéo do resultado da discussao publica.

10

F05

150.10.300

Elaboragao de instrumentos de ordenamento
territorial e da promogéo do desenvolvi-
mento de ambito regional.

Definigao de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam a orga-

nizagao do territdrio e de todos os setores de atividade nele desenvolvido
de forma direta ou indireta de abrangéncia regional. Inicia com a decisdo da
elaboragéo do instrumento e termina com a elaboragédo da vers&o final da
proposta (no caso de instrumentos que originam regulamento) ou comunica-
cao da aprovagao pelo drgao competente. Inclui elaboragédo de versdes do
instrumento, concertagdo com entidades, discusséo publica e divulgagdo do
resultado da discuss&o publica.

10

F05

150.10.400

Elaboragao de instrumentos de ordenamento
territorial e da promogéo do desenvolvi-
mento de &mbito municipal e intermunicipal.

Definigao de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam a organi-

zagdo 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 decis&o da elaboragao do instrumento e termina com a elaboragao da
versao final da proposta (no caso de instrumentos que originam regulamento)
ou comunicagao da aprovacao pelo rgéo competente. Inclui elaboragéo de
versdes do instrumento, concertagdo com entidades, discussao publica e
divulgagao do resultado da discussao publica.

10

F05
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PCA
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Dono PN
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150.10.500

Elaboragao de instrumentos de cooperagao
interinstitucional.

Negociagéo e formalizagdo de protocolos, acordos, convénios, parcerias e outros
instrumentos de cooperagao institucional com entidades nacionais. Inicia com
a proposta de celebragao e termina com a assinatura formal do acordo. Inclui
proposta do texto, discusséo, negociagao e redagao final.

10

F05

150.10.501

Negociagado e celebragdo de acordos de
concertagdo social.

Promogao do dialogo tripartido e concertagéo entre os parceiros sociais e 0
Governo com vista a celebragdo de pactos e compromissos. Inicia com a
apresentagao da proposta por parte do Governo e termina com a celebragéo
do acordo ou compromisso. Inclui consulta de entidades, apresentacéo de
contrapropostas dos parceiros sociais e negociagao.

F05

150.10.600

Avaliagdo de politicas e instrumentos de
operacionalizagao.

Apreciagao, verificagdo e medigao periddica do impacto e do grau de cumprimento
de metas e dos objetivos previstos em politicas, programas e planos que nor-
teiam e regulam a organizagao do territdrio e de todos os setores de atividade
nele desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades competentes a
nivel nacional, regional e municipal. Inicia com a elaboragéo de relatério sobre
0 balango da execugéo e dos niveis de articulagdo das politicas e dos instru-
mentos operacionais implementados e termina com a remissao a entidade com-
petente para a apreciagdo dos resultados. Inclui recolha e tratamento de infor-
magao relevante, aprovagao do relatério e discussao publica, quando devido.

10

Fo4

150.10.601

Caracterizagdo de entidades para apoio a
definigao de politicas.

Identificagdo, qualificagdo e atualizagao periddica de entidades publicas ou priva-
das com vista a habilitar os érgdos de governo préprios com a informagéo indis-
pensavel para a definigdo das politicas de Estado. Inicia com o carregamento
e atualizagdo de dados pelas entidades competentes e termina com a dispo-
nibilizagdo dos dados. Inclui a organizagao, tratamento e gestao dos dados.

F06

150.10.700

Reunido de 6rgaos deliberativos.. ... ....

Apresentagao, discussao e deliberagdo de todas as matérias e propostas sub-
metidas aos drgdos com fungdes deliberativas. Inicia com a apresentagao de
propostas e termina com aprovagao das decisdes. Inclui convocatdria, convite
ou autorizagdo para participar na reuniao, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentagao de pedidos de informagao adicional, preparagao de propostas de
deliberagéo, produgdo de recomendagdes, apresentagao de mogdes, controlo
de presencas, gestao das intervengdes, registo da discusséo, das votagdes e
das declaragdes de voto e elaboragéo da ata em minuta.

150.10.700.01

Reunido de 6rgaos deliberativos: preparagéo

Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatoria.
Inclui a definigdo de ordem de trabalhos e a apresentagao de propostas para
discussao.

10

F04
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150.10.700.02

Reunido de 6rgéos deliberativos: realizagao

Inicia com a redag@o da ata e termina com a sua aprovagéo. Inclui registo dos
atos ocorridos em sessao e das propostas apresentadas.

10

F04

150.10.701

Reunido de 6rgdos executivos. .. .......

Apresentacao, discussao e deliberagao de todas as matérias e propostas sub-
metidas aos 6rgdos com fungdes executivas. Inicia com a apresentagao de
propostas e termina com aprovagao das decisdes. Inclui convocatdria, convite
ou autorizagdo para participar na reuniao, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentagao de pedidos de informagao adicional, preparagao de propostas de
deliberagéo, produgéo de recomendagdes, apresentagao de mogdes, controlo
de presenga, gestéo das intervengdes, registo da discussao, das votagdes e
das declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.

150.10.701.01

Reunido de 6rgdos executivos: preparagdo

Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatoria.
Inclui apresentagéo de propostas para discussao, apresentagdo de mogoes,
preparagao de propostas de deliberagdo, producdo de recomendagdes, e
definicdo de ordem de trabalhos.

10

Fo4

150.10.701.02

Reunido de érgaos executivos: realizagdo

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

10

F04

150.10.702

Reunido de 6rgéos e estruturas operacionais
e de aconselhamento.

Apresentacao, apreciagdo e deliberagdo de matérias em érgaos e entidades com
fungdes operacionais, de coordenagao e consultivas. Inicia com a proposta de
reunido ou convocatdria e termina com a apresentagao de proposta, relatério,
recomendagao ou parecer. Inclui controlo de presenga, gestéo de intervengdes,
pedidos de documento de apoio, votagao de propostas, analise e aprovagao
de relatdrio, o registo da decisdo ou elaboragao de ata.

150.10.702.01

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

Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatoria.
Inclui apresentagéo de propostas para discussao, apresentagdo de mogoes,
preparagao de propostas de deliberagao, produgdo de recomendagdes 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 gestdo de intervengdes, registo da discusséo, registo das votagdes e
das declaragdes de voto e elaboragéo da ata em minuta.

10

Fo4
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150.20

Planeamento, avaliagéo e melhoria de ser-

ViGos.

Compreende o planeamento e avaliagao dos servigos, no que se inclui a analise

e melhoria das estruturas e das formas de organizag&o do trabalho, a defini-
¢ao e avaliagdo do cumprimento de objetivos organizacionais, a elaboragéo
de planos e de relatorios de atividades, gerais e setoriais — abrangendo o
diagndstico de necessidades, o planeamento da afetagéo e o planeamento do
desenvolvimento de recursos (humanos, materiais e financeiros). Compreende,
igualmente, a defini¢do e avaliagdo de planos operacionais transversais a
varios organismos, de planos de emergéncia, ou de qualquer instrumento de
planeamento e coordenagéo operacional.

150.20.001

Preparagéo de regras e orientagdes inter-

nas.

Definigao de formas de atuagao com vista ao eficaz funcionamento dos servigos.

Inicia com a determinagéo da necessidade de regra ou orientagdo e termina
com a apresentagdo da versao final. Inclui recolha de contributos, consulta
de especialistas e de entidades, redagdo de documento, revisao e elaboragéo
da versdo final.

10

F05

150.20.100

Definicdo de metas e objetivos organiza-

cionais.

Determinagéo dos objetivos estratégicos globais dos servigos tendo em conta as

suas competéncias e os objetivos estratégicos definidos pelo 6rgdo executivo.
Inicia com a solicitagao de contributos e termina com a aprovagéo pelo 6rgéo
competente. Inclui definigdo e revisdo de objetivos, definicdo de metas e
indicadores de desempenho, envio para aprovagao pelo 6rgdo executivo.

10

F05

150.20.101

Planeamento estratégico de atividades . . .

Defini¢&o, organizagao e programagao de atividades estratégicas para a entidade,

tendo em conta as politicas setoriais, as competéncias de cada unidade orga-
nica e os recursos envolvidos e necessarios para a sua realizag&o. Inicia com
a solicitagdo de propostas de atividades e termina com o envio do plano para
aprovagao. Inclui definigdo da natureza, do &mbito, da extenséo e do calendario
da aplicagéo dos procedimentos necessarios ao cumprimento dos objetivos,
rececao de contributos setoriais, revisao e redagao de versao final.

10

F05

150.20.102

Planeamento de sistemas

Definigao de um conjunto ordenado de elementos que se encontram interligados

e que interagem entre si no desempenho de uma fung&o ou atividade. Inicia
com a identificagdo da necessidade e termina com a aprovagéo do plano.
Inclui identificagdo da miss&o do negdcio, diagndstico de situagao, identifica-
cao da estratégia e dos objetivos do negdcio, construgéo da arquitetura do
sistema, identificacéo e planeamento de projetos e elaboragéo do orgamento
de execugao.

10

F05
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150.20.103

Planeamento operacional de atividades. . .

Definigdo de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de atividades e
afetacdo dos recursos necessarios. Inicia com a identificagdo da necessidade e
termina com a comunicagéo do plano. Inclui caracterizagao da tarefa a realizar,
identificagdo dos recursos necessarios e disponiveis, afetagao de recursos,
calendarizagao das tarefas e aprovagao do plano, quando necessario.

10

F04

150.20.200

Planeamento de necessidades de recursos
humanos.

Elaboragado de instrumento de gestdo anual com a indicagéo do numero de
postos de trabalho de que o 6rgéo 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 pare-
ceres, discussao e validagao de propostas.

10

F04

150.20.201

Planeamento de necessidades de recursos
materiais.

Elaboragdo de instrumento de gestdo com a indicagéo previsional dos bens
materiais que o 6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento de atividades.
Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a aprovagao do
plano. Inclui a analise dos recursos em deposito e validagdo de propostas.

10

F04

150.20.202

Preparagdo do orgamento .............

Elaboragdo de instrumento anual de gest&o financeira com a previséo das receitas
e despesas, por rubrica orgamental ou unidade organica, para a prossecugao
de atividades. Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a
pronuncia sobre o orgamento pela tutela ou 6rgéo competente. Inclui definicao
de regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e negociag&o.

10

F04

150.20.203

Acompanhamento de criagdo de entidades

Acompanhamento da constituicao de instituicdes publicas e de empresas do setor
publico, 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 formalizag&o. Inclui definicéo do objetivo e ambito
de atuagdo da entidade, elaboragdo dos estatutos, definicao e atribuigdo de
patrimonio, definigdo do capital social e tipos de participagao, identificagdo
dos drgaos sociais, definicdo da designagéo.

10

F06

150.20.300

Avaliagdo 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 6rgdo competente.
Inclui verificagéo, reporte dos niveis de concretizagdo das atividades e pro-
ducéo de recomendagoes.

10

Fo4

150.20.301

Avaliagdo do desempenho das organiza-
¢oes.

Apreciagao, verificacdo e medicao periddica do impacto e do grau de cumpri-
mento de metas e dos objetivos definidos para cada servigo ou instituigdo.
Inicia com a analise dos dados disponiveis e termina com a homologagéo da
avaliagcao de desempenho. Inclui elaboracao de relatérios intercalares e de
relatério final de desempenho.

10

F04
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150.20.302

Avaliagdode sistemas . ...............

Apreciagao, verificagdo e medigao periddica do impacto dos objetivos alcangados
pelo sistema na prossecugao das metas organizacionais. Inicia com a definigao
de métodos e técnicas de avaliagao e termina com a produgao de recomen-
dagdes. Inclui a recolha, o tratamento e a analise de dados e identificagdo de
problemas ou oportunidades ainda néo detetadas.

10

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.

Fo4

150.20.400

Acompanhamento da execugéo orgamental

Elaboragéo periodica de instrumentos de controlo e monitorizagdo da execugao
orgamental para salientar os principais pontos evolutivos a nivel dos montantes
orgados e executados dos documentos de gestdo corrente da entidade. Inicia
com a recolha de elementos e termina com o tratamento dos dados inseridos.
Inclui elaboragao de relatério, conferéncia e validagéo de dados e gestéo de
base de dados.

10

F04

150.20.401

Acompanhamento de liquidagéo de entidades

Acompanhamento, no ambito da fungéo acionista do Estado e do exercicio da
tutela financeira, da liquidagao ou dissolugéo de sociedades em que o Estado
participa direta ou indiretamente. Inicia com a comunicagdo da decisdo da
liquidagao e termina com a comunicagao 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 apreciacao e votagao de prestagao de contas anuais e de contas
finais de liquidagéo e partilha e da celebragéo dos autos de entrega do patri-
monio residual das entidades extintas.

10

Fo4

150.20.403

Caracterizagao de recursos humanos . . . .

Sistematizagao periodica de dados referentes a realidade social dos recursos
humanos. Inicia com a recolha de dados e termina com a organizagéo e
tratamento de dados. Inclui compilagdo, carregamento, tratamento e remis-
sao de dados aos orgéos competentes. Inclui, ainda, para a elaboragao do
balango social, a recolha de pareceres de comissdes de trabalhadores e de
organizagdes sindicais.

10

Fo4

150.20.404

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

Demonstragao da execugédo orgamental e patrimonial. Inicia com a recolha de
dados contabilisticos e termina com envio as entidades para conhecimento.
Inclui elaborag&o da proposta e submiss&o a aprovagao pelo 6rgdo compe-
tente.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

150.20.500

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

Definigao de procedimentos e processos administrativos com vista a implemen-
tagao 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 identificagéo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislagéo relacionada,
definigao de requisitos € normalizagdo de formularios.

10

Fo4

150.20.501

Andlise e melhoria de servigos. .........

Defini¢&o e regulagdo da organizagdo, estrutura e funcionamento dos servigos,
principios e niveis de diregdo e hierarquia que os articulam com o objetivo
de assegurar o cumprimento de competéncias legalmente atribuidas. Inicia
com a decisdo ou determinacao da necessidade da reestruturagdo organica
e termina com a submiss&o da proposta ao 6rgdo deliberativo. Inclui anélise
e avaliagdo da estrutura organica e funcional existente, recolha de contributos
e elaboragéo da proposta de versao final.

10

Fo4

150.30

Produgéo de informagdes estratégicas e de
seguranga.

Compreende as atividades especificamente orientadas a produgao de infor-
magdes estratégicas para salvaguarda da independéncia nacional e dos
interesses nacionais e garantia da seguranca interna e externa do Estado
portugués (intelligence).

150.40

Produgdo de informagdo estatistica. . . . ..

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

150.40.001

Realizagéo de operagdes estatisticas oficiais

Concegéo, planeamento e execugdo de operagdes de recolha, tratamento,
andlise e apresentagdo de dados estatisticos oficiais no ambito da atividade
das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico Nacional. Inicia com o
estudo de viabilidade e termina com a apresentagéo dos dados recolhidos.
Inclui aprovagéo técnica da operagao estatistica, definigdo da metodologia,
preparacao da recolha, analise da amostra, gestéo integrada do respondente
(fornecedor da informagéo estatistica), analise da coeréncia dos dados, aferi-
¢ao dos resultados e preparagéo da informagao para divulgagao.

150.40.001.01

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

Inicia com o planeamento da operagéo estatistica e termina com a apresentagao
dos dados para divulgag&o. Inclui a defini¢io de metodologia e o tratamento
dos dados recolhidos.

F04
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Forma de contagem

Codigo Titulo Descrigdo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
150.40.001.02 | Realizagéo de operagdes estatisticas ofi- | Inicia com pedido dos questionarios ou outros instrumentos e termina com o envio 1 FO4 E
ciais: recolha de informacao. dos dados para tratamento. Inclui a rece¢éo dos questionarios.
150.40.500 | Recolha e tratamento de dados estatisticos | Concegao, planeamento e execugao das operagdes de recolha, tratamento, X
de apoio a gestao. andlise e apresentagdo de dados estatisticos de suporte a tomada de deciséo.
Inicia com a definicdo da metodologia e termina com a apresentagéo dos
dados recolhidos. Inclui preparagdo da recolha, contabilizagéo de dados e
preparagao da informag&o.
150.40.500.01 | Recolha e tratamento de dados estatisticos | Inicia com a definigdo da metodologia e termina com o tratamento dos dados. 10 F04 E
de apoio a gestdo: definigdo da metodo- |  Inclui a preparagao da recolha, a recegao dos questionarios e a contabilizagdo
logia e recolha. dos dados.
150.40.500.02 | Recolha e tratamento de dados estatisticos | Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentagéo dos dados para 10 F04 C
de apoio a gestdo: apuramento e apre-| divulgagao. Inclui a analise e preparagéo da informagéo para divulgagéo.
sentagdo dos dados.
200 Execugédo da politicaexterna........... Relativo a definigdo e acompanhamento das politicas conjuntas de Portugal
com outros Estados bem como a definicdo e acompanhamento das politicas
de organismos internacionais de que Portugal € membro. Relativo, ainda, a
definicdo e acompanhamento da execugao de acordos, protocolos ou outros
compromissos de cooperagao interinstitucional celebrados no quadro das
relagdes internacionais estabelecidas pelo Estado portugués.
200.10 Definigéo de politicas conjuntas e de instru- | Compreende as atividades que consubstanciamaparticipagéonanegociagéo, prepa-
mentos de regulagéo. ragéo e fixagao de instrumentos reguladores das relagdes internacionais, de deci-
sOes tomadas no ambito da cooperagao intergovernamental da Unido Europeia,
bem como de instrumentos de regulagdo comunitaria. Compreende, igualmente,
a participagéo na elaboragao de normas técnicas europeias e internacionais.
200.10.001 | Definicdo e acompanhamento de posi¢des | Preparagéo e apresentacdo da posicdo de Portugal no ambito das negociagdes, 5 F04 C X
nacionais no ambito das relagdes bilate-|  nas reunides de organismos ou em instancias multilaterais/bilaterais. Inicia
rais e multilaterais entre paises. com o envio da agenda e termina com a remessa do contributo. Inclui os con-
tributos de embaixadas e de ministérios setoriais, demonstrativos da posigao
assumida por Portugal e do processo negocial empreendido nos varios grupos
de trabalho preparatorios das reunides.
200.10.002 | Representagdo e participagdo em organiza- | Concretizagao de agdes nas quais o Estado tem interesse e direito de participa- X

¢Oes internacionais.

¢ao, enviando representantes portugueses que tomam parte e intervém em
reunides ou encontros de organismos e estruturas internacionais. Inicia com
0 convite ou convocatodria e termina com a realizagao de relatério final. Inclui
compilagdo de documentagédo de suporte, eventual consulta de entidades.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

200.10.002.01

Representagéo e participagcdo em organiza-
¢Oes internacionais: preparagao.

Inicia com 0 agendamento da reuni@o/encontro e termina com o envio de con-
vocatoria. Inclui apresentagado de propostas para discussao, apresentagéo de
mogoes, preparagao de propostas de deliberagéo, produgao de recomenda-
¢Oes, e definicdo de ordem de trabalhos.

10

Fo4

200.10.002.02

Representagéo e participagdo em organiza-
¢Oes internacionais: realizagao.

Inicia com o controlo de presengas e termina com a redacao definitiva da ata/rela-
torio. Inclui gestdo de intervengdes, registo da discusséo, registo das votagoes
e das declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.

10

Fo4

200.10.800

Celebragéo de acordos e outros atos inter-
nacionais.

Concretizagdo de agdes que traduzem a convergéncia das vontades das partes
num acordo ou contrato para a realizagdo de um programa, projeto ou agéo
comum com entidades internacionais, Estados-Membros da Unido Europeia
ou de paises terceiros. Inicia com a proposta e termina com a assinatura que
formaliza o acordo. Inclui negociagao e elaboragéo do protocolo ou acordo.

10

F05

200.20

Coordenagéo e acompanhamento politico
e diplomatico.

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

200.20.002

Organizagado de missdes internacionais. . .

Preparagéo e execugao de deslocagdes no &mbito do acompanhamento politico
e diplomatico, nomeadamente no ambito da participagdo em eventos, das
relagdes institucionais ou da cooperacao para o desenvolvimento, desde que
nao enquadrado em processo especifico. Inicia com a solicitagdo e termina
com o relatério de missdo. Inclui preparagdo de deslocagoes, recolha de
informagao, programacao e contactos institucionais.

10

F04

200.20.500

Organizagéo de visitas de Estado ou equi-
paradas.

Preparagao de deslocagdes e visitas de Chefes de Estado e de governo, membros
de governo ou equiparados, representantes e dirigentes de organizagdes inter-
nacionais e presidentes de cdmara ou altos representantes da administragao
central, local ou regional. Inicia com convite e termina com elaboragédo de
relatorio final. Inclui identificagéo do pais visitado ou visitante, do objeto da visita
e das respetivas delegagdes, realizagao de pontos de situagéo relativos ao
objeto da visita e sistematizagéo de toda a informagéo pertinente e disponivel
sobre 0 ambito da visita, compilagao da informagao trocada com as entidades
envolvidas, elaboragéo das versdes provisorias e finais do programa e da
lista de participantes, compilagéo dos relatos das reunides realizadas com
diferentes entidades, a recolha de dados e elementos informativos necessarios
a realizagao da visita e a sua organizagao protocolar, técnica e logistica.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

200.30

Projetos de execugéo da politica externa. . .

Compreende o conjunto das atividades que concretizam projetos de politica

externa realizados no Pais ou no estrangeiro, no que se inclui o respetivo
planeamento operacional, controlo e avaliagdo. Consideram-se projetos de
execugao da politica externa aqueles que cumprem objetivos politicos que o
Estado portugués pretende alcangar nas suas relagdes com outros paises.

200.30.001

Coordenacao e execugao de agoes de ajuda
humanitéria e de emergéncia.

Organizagéo de respostas a situagdes de calamidade ou de emergéncia iden-

tificadas pelos servigos, organizadas em fungdo de uma decisdo da tutela
ou decorrentes de apelos das Nagdes Unidas, das missdes afetadas ou das
representacdes diplomaticas nacionais nos paises beneficiarios. Inicia com a
informagao da situagao de calamidade ou emergéncia e termina com o envio
de apoio. Inclui a recegéo dos pedidos de apoio, informagéo da solicitagéo
de elementos adicionais as entidades envolvidas, anélise da viabilidade do
empreendimento e de apuramento dos encargos deles resultantes, autoriza-
¢ao, notificagdo da decis@o a embaixada. A participagéo da administragéo local
neste processo ocorre nas fases de solicitagéo de contributos e de planea-
mento da organizagao logistica, em articulagdo com outras entidades.

200.30.001.01

Coordenagao e execugéo de agoes de ajuda
humanitariae de emergéncia: coordenagéo.

Inicia com o pedido de ajuda internacional (ECHO) e termina com a notificagéo

da decisdo a embaixada. Inclui o planeamento da organizagéo logistica desde
a recegdo dos pedidos de apoio, informagdo da solicitagdo de elementos
adicionais as entidades envolvidas, analise da viabilidade do empreendimento
e de apuramento dos encargos deles resultantes, autorizagao, notificagéo da
deciséo a embaixada.

10

F04

200.30.001.02

Coordenagao e execugéo de agdes de ajuda
humanitaria e de emergéncia: execugao.

Inicia com o envio de apoio e termina com o fim da agdo de ajuda humanitaria

e de emergéncia. Inclui a deslocagao de técnicos para zonas carenciadas de
ajuda humanitaria ou de emergéncia e o respetivo envio de bens materiais ou
equipamento especifico para a concretizagao de agdes no terreno.

10

F04

200.30.301

Concegéo de programas de cooperagéo e de
ajuda publica ao desenvolvimento.

Elaboragéo dos instrumentos de orientacéo estratégica que estabelecem os crité-

rios, 0s objetivos e os atores envolvidos, bem como 0s mecanismos e 0s recursos
necessarios a prossecugao das politicas de cooperagao para o desenvolvimento,
normalmente designados por programas de cooperagao. Inicia com proposta e
termina com aprovagéo de programa de cooperagéo e ajuda publica ao desenvol-
vimento. Inclui articulagdo com autoridades de paises parceiros, recolha de contri-
butos para a elaboragéo do programa, consulta de informagéo relativa a anteriores
programas de cooperagao, articulagdo com organizagdes nao-governamentais,
constituicdo e mandatos de grupos de trabalho, nomeagao de representantes,
elaboracéo e andlise de planos de agéo, de quadros de caracterizagéo das
medidas e de acbes de implementagéo e elaboragédo de proposta de programa.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

200.30.302

Execugéo de projetos de cooperacao e de
ajuda publica ao desenvolvimento.

Concretizagéo de projetos decorrentes de acordos e protocolos de cooperagéo.
Inicia com apresentagao de proposta de projeto especifico e termina com apro-
vagao de relatorio final de execugao técnica e financeira. Inclui discussao de
propostas apresentadas, caracterizagdo das agdes a desenvolver, aprovagéo
do projeto, preparag@o dos meios necessarios para o desenvolvimento do
projeto e acompanhamento da sua execugao.

10

Fo4

200.30.303

Acompanhamento e avaliagao da execugao
de projetos de cooperagéo e de ajuda
publica ao desenvolvimento.

Avaliagéo dos programas de cooperagao e de ajuda ao desenvolvimento, executa-
dos por entidades publicas e privadas. Inicia com verificagao de procedimentos
previamente estabelecidos e termina com a apresentagao de relatério final.
Inclui, quando devido, apresentagéo de caderno de encargos, convite ou
candidatura do avaliador, apresentagdo do memorando da cooperagdo em
analise, compilagdo de informag&o de referéncia, andlise da matriz de segui-
mento das recomendagdes, produgdo de relatdrios das reunides, avaliagdo
do seguimento das recomendagdes e do respetivo plano de implementagéo
e producdo de um relatdrio final da avaliag&o.

10

Fo4

200.30.600

Apoio a internacionalizagdo e a promogao
do Pais.

Realizacao de agdes de promogéo da imagem de Portugal no estrangeiro e de
apoio a internacionalizagao de empresas, ou agentes culturais, portugueses.
Inicia com contacto entre entidades e termina com a realizagéo de eventos
de promogao e de apoio a internacionalizagao. Inclui compilagao de dados e
informagao, realizagéo de estudos de natureza social, cultural e econémica,
programagao e calendarizagdo de iniciativas, definicdo de recursos a afetar
e planeamento das agdes a desenvolver.

200.30.600.01

Apoio a internacionalizagdo e a promogao
do Pais: preparagao e registo.

Organizagéo de iniciativas de divulgagao internacional e promogao do Pais. Inicia
com o contacto entre entidades e termina com a autorizagao de realizagéo
da iniciativa. Inclui, entre outros, o registo documental do ato criativo (em
imagem, som ou texto).

10

F04

200.30.600.02

Apoio a internacionalizagdo e a promogao
do Pais: realizagéo.

Concretizagdo das agdes necessarias a realizagdo de iniciativas de divulgagéo
internacional e promog&o do Pais. Inicia com a definigao de meios e termina com
arealizagdo do evento ou atividade. Inclui, entre outras, o planeamento, a logis-
tica e organizagéo do espago ou materiais e a definicdo dos meios de divulgagéo.

10

F04

250

Administragéo de relagbes de trabalho . . .

Relativo as atividades de estabelecimento e gestao de relagdes individuais de
trabalho nos 6rgéos e servigos publicos, de carater permanente, transitdrio
ou eventual, subordinado ou auténomo, remunerado ou ndo. Relativo, ainda,
as atividades de gestdo da relagéo coletiva de trabalho, no que se inclui a
negociagao e a contratagéo coletiva.
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Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

250.10

Estabelecimento e cessagao de relagdes de
trabalho.

Compreende as atividades de processamento administrativo do recrutamento/

selecdo e do provimento de pessoas no desempenho de fungdes e de cargos
publicos (trabalhadores, funcionarios publicos, dirigentes, membros do Governo
e outros titulares de cargos politicos ndo eleitos por sufragio universal), bem
como os atos de posse no cargo ou fungdo, quando haja lugar aos mesmos
(no que se inclui a posse de titulares de cargos politicos eleitos por sufragio
universal). Inclui a designagéo de individualidades ou representantes institucio-
nais para conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes especificas,
remunerados ou n&o. Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a defi-
nicdo dos termos da realizagdo do trabalho voluntario (ndo obstante o voluntario
nunca ocupar um designado posto de trabalho). Compreende, ainda, os proce-
dimentos de cessagao da relagéo de trabalho, independentemente de ter sido
estabelecida por nomeagao, contrato, ou outra forma de acordo entre as partes.

250.10.001

Candidatura espontanea a trabalho. . . . ..

Andlise de candidaturas a trabalho na Administragdo, fora do ambito de um

procedimento concursal. Inicia com rece¢édo da candidatura e termina com
resposta ao candidato. Inclui avaliagao ao curriculo do candidato e verificagdo
da eventual necessidade de trabalho na area proposta.

Fo4

250.10.100

Procedimento concursal para preenchimento
de cargos de diregao, coordenagéo e con-
trolo.

Selecao de candidatos para satisfagdo de necessidades de recrutamento de car-

gos de diregéo superior e intermédia. Inicia com a proposta de abertura de con-
curso e termina com a indicagdo do nome do(s) candidato(s) selecionado(s) ou
com a proposta de designac&o. Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e
métodos de selecao, elaboragéo do aviso de abertura de concurso, publicitagdo
do concurso, recegao e apreciagdo de candidaturas, audiéncia de interessados,
aplicagao dos métodos de selegao, apuramento e ordenagéo dos candidatos.

10

Fo4

250.10.101

Procedimento para preenchimento de postos
de trabalho.

Selecdo de candidatos para ocupagao imediata de posto de trabalho ou para

constituicdo de reservas de recrutamento previstas no quadro ou mapa de
pessoal e para mudanga de nivel. Inicia com a proposta de abertura de
concurso devidamente cabimentada e respetivo despacho ou procedimento
interno de recrutamento e termina com a homologagé&o da lista de classifica-
¢ao final ou indicagdo do nome dos candidatos selecionados. Inclui definigao
dos requisitos de candidatura e métodos de selegéo, elaboragéo do aviso
de abertura de concurso, publicitagdo do concurso, rececao e apreciagéo de
candidaturas, audiéncia de interessados, aplicagdo dos métodos de selegao,
publicitagao dos resultados dos métodos de selegéo intercalares, ordenagao
final dos candidatos, audiéncia de interessados e ordem de recrutamento.
A documentagéo apresentada pelos candidatos ndo deve ser considerada
propriedade da entidade, mas do candidato, pelo que nos termos da lei pode
ser destruida no prazo maximo de um ano apds a cessagao do respetivo
procedimento concursal, se a restituigao nao for solicitada.

()10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

250.10.103

Selecdo de candidatos para frequéncia de
estagios profissionais e programas ocu-
pacionais.

Aplicagao de critérios para escolha de candidatos a estagios que proporcionam
uma experiéncia pratica e formativa em contexto real de trabalho. Inicia com
a defini¢do e publicagéo do periodo para apresentagéo de candidaturas e
termina com a comunicagao da sele¢do dos candidatos. Inclui formalizagao
da candidatura por parte do interessado, recrutamento e selegao.

10

F04

250.10.200

Eleicdo para cargos em 6rgaos sociais e
estruturas internas.

Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgaos de gestao, consultivos e estruturas
internas. Inicia com despacho determinando a organizagao do processo eleito-
ral e termina com a publicitagéo do resultado do ato eleitoral e convers&o dos
votos em mandatos. Inclui criagao de listas, elaboragéo de cadernos eleitorais,
elaboragdo de boletins de voto, designacdo dos membros das mesas das
assembleias eleitorais, redagao das atas da sessado da assembleia eleitoral.

10

F04

250.10.300

Selecéo de cidadaos para a administragao
da justica.

Angariacao de candidatos com vista a participagdo popular na administragéo
da justica. Inicia com requerimento de uma das partes (Ministério Publico,
assistente ou arguido, no caso dos jurados) ou com a elaboragdo das listas
(juizes sociais) e termina com o apuramento dos resultados e publicagéo da
lista de candidatos. Inclui organizag&o do recrutamento e selegéo, aprovagéo
das listas pela entidade competente e sorteio.

10

F04

250.10.301

Selegao de cidad&os para trabalho voluntario

Escolha de elementos da populagéo para participagéo no desenvolvimento de
acoes de interesse social, cultural e comunitario em prol da sociedade. Inicia
com campanha de angariagao de voluntarios ou com consulta as bolsas de
voluntariado e termina com assinatura do programa de voluntariado. Inclui
formalizagdo da candidatura, analise de perfil dos candidatos, aprovagéo e
escolha dos candidatos.

Fo4

250.10.400

Nomeagao para comando, diregao ou chefia

Formalizagéo ou provimento de cargos de diregdo, comando ou chefia. Inicia
com a indicagao de designacéo e termina com a aceitagéo. Inclui designagéo
por competéncia propria ou por delegagdo, comunicagao superior do termo
da respetiva comissao de servigo, analise do relatdrio dos resultados obtidos
durante 0 mandato nos casos de recondugao e declaragdo de regime de
exclusividade, se aplicavel.

55

F04

250.10.401

Nomeagao para postos de trabalho. . . . ..

Formalizagao e constituigéo do vinculo laboral sob a forma de nomeagao definitiva
ou provisoria. Inicia com a proposta de nomeagéo do candidato ou oferecimento
do candidato e termina com a assinatura do termo de posse ou aceitagéo.
Inclui eventual negociagdo da posicao remuneratdria, termo de aceitagéo
assinado pelas partes, designagédo do juri de estagio, andlise do relatdrio e
avaliagdo final do periodo experimental, proposta de conversdo da nomeagao
e averbamento no respetivo termo de posse.

55

Fo4
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250.10.500

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

Escolha de elementos para desempenharem fungdes em lugares de confianga ou
assumirem fungdes de interesse publico. Inicia com o despacho de designagao
da individualidade e termina com a publicitagdo ou empossamento do titular.
Inclui eventual negociagéo da posi¢do remuneratoria.

55

F04

250.10.501

Designagéo para cargos de diregao, coorde-
nagao e controlo.

Formalizag&o ou provimento de cargos de dire¢do intermédia e superior, por via
concursal, em regime de comissédo de servico ou de mandato. Inicia com a
indicacdo de designagao e termina com a aceitagdo. Inclui designagéo por
competéncia propria ou por delegagao, comunicagdo superior do termo da
respetiva comissao de servigo, andlise do relatério dos resultados obtidos
durante o mandato, nos casos de recondugdo, e declaragdo de regime de
exclusividade, se aplicavel.

55

F04

250.10.600

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

Formalizagdo 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¢ao remuneratéria,
outorga do contrato, analise do relatorio do periodo experimental, redagéo
das atas do juri de estagio e deliberagéo final sobre a avaliagdo do periodo
experimental.

55

Fo4

250.10.601

Formalizag&o de estagios profissionais . . .

Formalizagao e constituicdo da relagao juridica de estagio sob a forma de contrato
de estagio. Inicia com a celebragéo do contrato de estagio e termina com a
conclusédo do estagio. Inclui o reconhecimento, validagéo e certificagdo de
competéncias adquiridas, elaboragéo de programa de estagio, analise e apro-
vacao do estagio pela entidade gestora e aceitagao da deciséo de aprovagao
por parte da entidade promotora.

55

F04

250.10.700

Provimento por eleigdo em cargos ou fun-
coes.

Formalizagao ou provimento de titulares eleitos para érgdos de gestdo ou para
cargos de representacdo. Inicia com a designagé@o ou com o despacho de
nomeagao e termina com a publicitagdo ou com 0 empossamento do titular.
Inclui a designagao por competéncia prépria ou por delegacao.

55

FO4

250.10.800

Cessagéo da relagao juridica de emprego
ou de fungdes.

Formalizagdo do pedido ou proposta de cessagao de fungdes ou de vinculo
de trabalho. Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade
empregadora e termina com a formalizagdo da cessagdo de fungdes ou
da relagéo juridica de emprego. Inclui notificagéo prévia (quando devido),
negociagéo e acordo das condigdes da cessagao de fungdes ou da relagéo
juridica de emprego.

10

F04
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Descrigéo

PCA
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DF
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250.20

Gestao de relagdes individuais de trabalho

Compreende as atividades de gestéo da relagéo laboral estabelecida com cada
trabalhador, funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, quando apli-
cavel, os processos de progressao na carreia, de mobilidade, de suspenséo
temporaria da relagao laboral, de controlo de assiduidade, de autorizagbes
para auséncia ao servigo e para deslocagdes, de avaliagdo do desempenho
individual, de atribuicdo de distingbes pelo desempenho no exercicio de
fungdes — entre outros processos que possam ocorrer no quadro de cada
relagdo individual de trabalho.

250.20.001

Registo biografico de trabalhadores. . . . . .

Inscrigdo de todas as referéncias de identificagao, de natureza juridico-funcional,
estatutaria e disciplinar do trabalhador. Inicia com o registo dos dados relativos
a admissao do trabalhador e termina com o registo da cessagao da relagéo de
trabalho. Inclui atualizagéo de todos os dados relativos a carreira profissional
do trabalhador, com verificagdo apds a passagem a aposentagdo de modo
a conservar a Ultima atualizagdo de: identificagdo, habilitagdes literarias, for-
macao profissional, avaliagdo de desempenho, louvores, registo disciplinar,
contagem de tempo de servigo, nota biografica, certificado de trabalho.

55

F02

250.20.200

Processamento de pedidos de horario de
trabalho especial.

Autorizagdo para o cumprimento da jornada de trabalho em horario diferente do
regime padréo em uso na organizagao. Inicia com pedido do trabalhador e ter-
mina com comunicagao da deciséo ao interessado. Inclui analise fundamentada
do pedido, recolha de pareceres intermédios (quando devido) e decis&o.

F05

250.20.201

Processamento de pedidos de trabalho
extraordinario.

Autorizagdo para a prestagao de trabalho fora do horario estabelecido. Inicia
com o pedido de autorizagéo e termina com a comunicagédo da decis&o. Inclui
analise da justificagdo ou fundamentagéo do pedido.

F04

250.20.400

Controlo de assiduidade e pontualidade. . .

Verificagdo do cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade por parte
do trabalhador. Inicia com o registo de presenga por parte do trabalhador e
termina com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade
do trabalhador. Inclui participagdo e justificagdo da falta ou auséncia, despa-
cho superior e apuramento do nimero de horas de trabalho prestadas pelo
trabalhador.

F04

250.20.401

Participagao de acidentes de trabalho ou de
doengas profissionais.

Comunicag&o para reconhecimento do direito a reparagéo dos danos emergentes
resultantes dos riscos profissionais, associados a caracterizagéo de acidente
de trabalho ou de doenga profissional. Inicia com a participagao e termina com
a notificagdo das entidades competentes. Inclui a qualificagdo como acidente
de trabalho ou como doenga profissional.

10

F04
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250.20.402

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

Marcagao do nimero de dias de férias a que o trabalhador tem direito no ano
civil a que respeita. Inicia com a marcagédo dos periodos de férias a que tem
direito e termina com a divulgacdo do mapa de férias aprovado superiormente
ou comunicag&o da decisdo ao trabalhador. Inclui a verificagdo de inexisténcia
de prejuizo para o servigo e autorizagao.

F04

250.20.403

Processamento de licengas de auséncia ao
servigo.

Autorizagao de auséncia do servigo por tempo determinado, com ou sem retribui-
¢ao. Inicia com o pedido de licenga e termina com a comunicagéo da decisdo
ao trabalhador. Inclui andlise fundamentada do pedido, recolha de eventuais
pareceres e decisao.

F05

250.20.404

Processamento de pedidos de estatuto de
bolseiro.

Autorizacdo para dispensa total ou parcial do exercicio de fungdes para realizar
programas de trabalho e estudo. Inicia com o pedido fundamentado do esta-
tuto de bolseiro ou de equiparagéo a bolseiro e termina com comunicagao
da decisdo ao trabalhador. Inclui recolha de pareceres intermédios, analise
fundamentada do pedido e deciséo.

F04

250.20.600

Afetagdo transitéria a postos de trabalho . . .

Ocupagao transitoria de posto de trabalho na mesma situagéo funcional em
diferente érgdo ou servigo ou em diferente situagao funcional no mesmo ou em
diferente 6rgdo ou servigo. Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa
da administragdo e termina com a comunicagao da decisao ao trabalhador.
Inclui negociag@o de um acordo tripartido entre o trabalhador e os érgéaos ou
servigos de origem e destino.

Fo4

250.20.601

Alteragdo de posicionamento remuneratorio

Mudanga para posigao remuneratéria superior dentro da mesma carreira ou posto.
Inicia com a proposta de atribuigdo de promogdo ou progressao e termina
com a formalizagdo da aceitagdo. Inclui proposta de atribuicdo e respetiva
fundamentagao, recolha de eventuais pareceres intermédios.

10

F04

250.20.602

Autorizagéo para o exercicio de fungbes
publicas em acumulag&o.

Permissao para acumulagéo de fungdes publicas ou privadas. Inicia com o
requerimento do trabalhador e termina com a comunicagéo da deciséo ao
interessado. Inclui andlise fundamentada do pedido, recolha de eventuais
pareceres intermédios e decisao.

F04

250.20.603

Colocagao de trabalhadores em situagéo de
requalificag@o.

Integragdo em mapa de pessoal préprio de trabalhador ndo necessario ao
desenvolvimento das atividades do 6rgéo ou servigo, em resultado de pro-
cessos de reorganizagao de servigos ou de racionalizagao de efetivos e, no
caso de militares, por falta de vacatura no seu posto. Inicia com a sele¢éo
do trabalhador e termina com a publicitagéo de lista nominativa de colocagéo
em situacdo de requalificagdo. Inclui as fases de transicéo, requalificagao e
compensacao e registo da Bolsa de Emprego Publico.

F05
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Codigo
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Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

250.20.604

Processamento de pedidos de reclassifica-
¢éo profissional.

Atribuicao de diferente classe ou especialidade, mediante a obtengéo de formagéo

adequada. Inicia com o pedido de autorizag&o e termina com a comunicagéo
da decis&o ao interessado. Inclui apresentagéo de prova de habilitagao para
0 exercicio de novas fungdes, recolha de eventuais pareceres intermédios.

F04

250.20.605

Acompanhamento dos trabalhadores em
situagdo de requalificagéo.

Promogé&o da reintegracéo do trabalhador colocado em situagéo de inatividade.

Inicia com a informagao da colocagéo do trabalhador em situagéo de requali-
ficagao e termina com o reinicio de fungdes ou com a cessagao das mesmas
a titulo transitorio. Inclui o processamento das solicitagbes dos organismos
para preenchimento de posto de trabalho, informagdo aos trabalhadores
dos procedimentos de selegdo abertos, promogao e encaminhamento para
a requalificagdo por via da formagao profissional, atualizagdo dos dados
relativos aos trabalhadores.

F04

250.20.800

Avaliagéo individual do desempenho. . . ..

Definigao de competéncias ou objetivos para trabalhadores, dirigentes superiores

e intermédios ou equiparados, de acordo com o ciclo de gestdo. Inicia com
0 acordo relativo aos objetivos, indicadores de medida, valores e respetiva
ponderagao e termina com a tomada de conhecimento da homologagao da
avaliagdo efetuada pela entidade competente. Inclui contratualizagao das
competéncias e objetivos, compromisso de gestdo em Carta de Misséo,
quando devido, assinatura de contrato por parte do avaliador e do avaliado,
eventual revisao dos objetivos, preenchimento da ficha de autoavaliagéo
ou de relatorio, no caso da avaliagdo de dirigentes superiores, monitoriza-
¢ao intercalar do desempenho pela verificagdo das respetivas evidéncias
e avaliagdo 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 harmonizagdo em conselho
coordenador da avaliagao.

20

F04

250.20.801

Harmonizagéo e validagéo de avaliagdes de
desempenho.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagédo objetiva e harmonica do sistema de

avaliagdo do desempenho. Inicia com a aprovagao das quotas de diferenciagéo
e aprovagao dos critérios de harmonizagéo da avaliagdo de desempenho e
termina com a validagdo das propostas finais de avaliagdo de desempenho
Relevante e de desempenho Inadequado, bem como o reconhecimento de
desempenho Excelente. Inclui convocatérias das reunides, elaboragdo de
listas de presengas, analise e apreciagdo das propostas de avaliagéo de
desempenho de mérito e exceléncia e elaboragéo de ata.

Fo4
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250.20.802

Apreciagéo das propostas de avaliagdo de
desempenho.

Anaélise dos processos de avaliagao individual de desempenho solicitados a

comissao paritaria pelos avaliados, em fase anterior ao ato de homologagao
da avaliag@o. Inicia com a rececéo pela comissao paritaria do requerimento do
avaliado e termina com a proposta de deciséo sobre a avaliagdo de desem-
penho do interessado. Inclui convocatorias das reunides, elaboragao de listas
de presencas, audigéo de avaliador e avaliado ou, sendo o caso, ao conselho
coordenador da avaliagdo e redagéo da ata.

F04

250.20.803

Atribuigao de prémios de desempenho, lou-
vores ou medalhas.

Reconhecimento de trabalhadores que se distinguiram por servigos relevantes

ou atos notaveis de qualquer natureza. Inicia com a proposta de atribuigo da
distingéo e termina com a comunicagédo da decisao ao interessado ou publi-
citagdo da mesma. Inclui analise da proposta e da respetiva fundamentagéo
e recolha de eventuais pareceres intermédios.

10

Fo4

250.30

Gestdo e acompanhamento de relagdes
coletivas de trabalho.

Compreende os processos de negociagao e celebragéo de convengdes coletivas

de trabalho em organismos de setor publico, bem como o eventual acompanha-
mento de idénticas convengdes estabelecidas no setor privado. Inclui o depdsito
de convengdes coletivas nos organismos competentes, bem como os avisos
de cessagao de vigéncia. Compreende, igualmente, a gestdo das relagdes dos
organismos publicos com comissdes de trabalhadores, comissoes paritarias
ligadas a negociagdo coletiva, associagdes profissionais, sindicatos e outras enti-
dades representativas dos trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro
da concertagéo social. Inclui negociagées no ambito do despedimento coletivo.

250.30.001

Negociagdo de convengdes coletivas de
trabalho.

Intervencao na vida da organizagao, através da participagéo na criagao de instru-

mentos de enquadramento das condigdes de trabalho aplicaveis as relagdes indi-
viduais e coletivas de trabalho, no @mbito das respetivas representagdes. Inicia
com a apresentagao de propostas ou reivindicagdes pelas estruturas de repre-
sentagdo coletiva dos trabalhadores e termina com o depésito do instrumento
de regulamentagcao coletiva de trabalho, no servigo competente. Inclui conver-
sagao entre as partes, apoio técnico da Administragdo, celebragéo do acordo.

F05

250.30.300

Acbes coletivas de defesa e promogéo de
interesses socioprofissionais.

Pressao exercida junto da organizagao no sentido da satisfagao 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 prestagdo de servigo
e termina com o apuramento do crédito anual de horas ou com o apuramento e
comunicagao dos resultados do impacto da suspensao coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntaria de prestagao de trabalho, por motivo de greve. Inclui comu-
nicacao de reunido de trabalhadores, entrega de aviso prévio de greve. Pode deter-
minar a negociagao e definicdo de servigos minimos indispensaveis a satisfagéo
de necessidades sociais impreteriveis e dos meios necessarios para os assegurar.
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250.30.600

Prevencao e resolugéo de conflitos laborais

Participacao efetiva dos trabalhadores ou associados na gestao da organizagéo
em defesa dos direitos ou interesses laborais dos seus representados. Inicia
com o registo da ocorréncia e termina com o resultado da intervencéo da
estrutura representativa dos trabalhadores. Inclui articulagéo entre interes-
sados, elaboragédo ou recolha de relatérios de avaliagao.

FO4

300

Administragao de direitos, bens e servigos

Relativo a aquisicao e gestao de direitos e de bens, no que se incluem os bens
materiais e imateriais dos dominios privado e publico do Estado, das regides
auténomas e das autarquias locais. Inclui a gestédo dos bens que, sendo
propriedade de entidades privadas, se encontram a guarda de servigos publi-
cos (por exemplo, bens apreendidos, documentos depositados em arquivos
publicos). Relativo, ainda, a contratualizagéo e gestao de contratos de servigos
adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Administrag&o.

300.10

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

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢do, alienagao
e permuta de direitos de propriedade sobre bens méveis e iméveis e/ou
transferéncia de responsabilidades de gestdo. Compreende, igualmente, a
contratualizagdo e a gestao de contratos de servigos adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da Administracdo, no que se inclui o registo de controlo
de fornecedores e o registo de controlo dos clientes a quem séo prestados
servigos contratualizados.

300.10.001

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

Aquisi¢do da execugao ou, conjuntamente, da concegéo e execugao de projetos
de infraestrutura nao critica para servir a sociedade, mediante um prego. Inicia
com a proposta de aquisi¢do e termina com a confirmagao da rececéo definitiva
do bem ou data da libertagéo da garantia, caso seja superior. Inclui elaboragéo
de caderno de encargos, autorizagao, recegao e avaliagdo de propostas,
comprovativo de cabimentagao, decisdo e contratualizagdo da adjudicagéo,
verificagdo do cumprimento das clausulas contratualizadas, verificacdo da
conformidade da caugao e informagéo para a liberagéo de caugao, resolugao
ou revogacao de contrato, quando aplicavel.

10

F04

300.10.002

Contratagao de fornecimento de servigos
publicos essenciais.

Aquisicdo da prestagao de servigos publicos basicos e universais ao bem-
-estar das pessoas, singulares ou coletivas, publicas ou privadas, de forma
permanente ou eventual. Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas
obrigagdes e direitos e termina com a extingao da prestagdo de servigos e
cessagao do contrato. Inclui recolha de elementos para celebragao do contrato,
alteragdes e aditamentos, e acompanhamento do contrato.

10
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300.10.003

Transagéo e transmissdo de bens iméveis

Aquisigao ou alienagdo do direito de propriedade e de outros direitos reais

sobre bens imdveis, de forma onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagéo,
sucessao, usucapiao e pelas demais formas previstas na lei. Inicia, quando
aplicavel, com a proposta de aquisi¢do ou de alienagéo do imdvel e termina
com a recegdo ou entrega. Inclui, de acordo com a forma de transmissao do
direito, avaliagdo e negociacdo das condigdes contratuais, adjudicacdo da
proposta, celebragao do contrato, quando este seja celebrado por documento
particular e resolugdo ou revogagéo de contrato, aceitagdo da heranga, do
legado ou da doagao, bem como das suas condi¢bes ou encargos, celebragéo
da promessa de aquisi¢ao do direito.

10

Fo7

300.10.004

Transagdo e transmissao de bens mdveis
culturais.

Aquisicao e alienagao do direito de propriedade e de outros direitos reais sobre

bens moéveis culturais, de forma onerosa ou gratuita, por contrato, expro-
priagdo, sucessao, usucapido e pelas demais formas previstas na lei. Inicia,
quando devido, com a proposta de aquisi¢do ou de alienagdo do bem maével
cultural e termina com a confirmagéo de recegéao ou entrega do bem. Inclui,
de acordo com a forma de transmisséo do direito, avaliagdo e negociagéo
das condigdes contratuais, adjudicagdo da proposta, celebragéo do contrato
e resolugdo ou a revogacao de contrato, aceitagéo da heranga, do legado
ou da doagdo, bem como das suas condigdes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito e elaboragéo de guia de remessa dos bens
transacionados, quando devido.

10

F04

300.10.005

Transagao e transmissao de bens mdveis
nao culturais e contratagéo de servigos.

Aquisi¢do ou alienagao do direito de propriedade ou de outros direitos reais

sobre bens méveis, de forma onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagao,
sucessao, usucapido e pelas demais formas previstas na lei, € aquisigao e
venda de servigos. Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de alienagdo do bem
maovel ou do servigo e termina com a confirmagao da recegdo ou entrega do
bem ou do resultado do servigo prestado. Inclui, dependendo da sujei¢éo do
procedimento de contratagdo ao Cddigo dos Contratos Publicos, decisdo de
contratar, escolha do procedimento, designagao do jUri, avaliagdo e negociagao
das propostas, adjudicacéo, verificagdo dos documentos de habilitacédo do
adjudicatario, verificagdo da conformidade da caugéo, celebragao e alteragéo
do contrato, acompanhamento da sua execugao e resolugéo ou revogagao de
contrato. Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmissao do direito,
aceitagdo da heranga, do legado ou da doagédo, bem como das suas condigdes
ou encargos e celebragao da promessa de aquisi¢éo do direito.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.10.006

Transagao e transmissao de direitos de pro-
priedade intelectual.

Aquisi¢do ou alienagao, onerosa ou ndo onerosa, de direitos de autor ou de
direitos de propriedade industrial, sobre bens ou conhecimento técnico e
cientifico. Inicia com a proposta de aquisigao e termina com a confirmagéo
da transmissao dos direitos sobre 0 bem ou o conhecimento. Inclui, no caso
da transferéncia de conhecimento, criagdo, organizagdo e disseminagédo do
conhecimento, assegurando a sua disponibilizagéo a terceiros e, no caso de
transferéncia de tecnologia, transmissao de resultados de investigagao de
uma organizagao para outra, com o objetivo de desenvolvimento posterior
ou comercializagao.

10

Fo4

300.10.007

Transagéo e transmissdo de participacoes
sociais.

Aquisicao ou alienagéo de posi¢des patrimoniais, ativos e passivos, formalizado
por ato de fé publica. Inicia com a proposta de aquisi¢do ou transmissao por
falecimento de um sdcio e termina com o reconhecimento expresso perante
a sociedade. Inclui o expresso consentimento dos sécios e atualizagdo do
registo comercial.

10

F04

300.10.008

Estabelecimento de convengdes com ope-
radores privados.

Celebracdo de um contrato (convengao) com entidade privada para prestagao
de determinado servigo na area da saude. Inicia com a proposta de sele¢éo
da modalidade de procedimento: a) convencao especifica ou b) adesao ao
clausulado-tipo e termina com a celebragéo da convengao e registo no registo
de prestadores convencionados. Inclui audi¢do de entidades envolvidas,
analise de idoneidade da entidade e negociagéo de pregos.

10

F05

300.10.009

Pronuncia sobre o exercicio do direito de
preferéncia.

Gozo dos comproprietarios, do Estado, das regides auténomas e dos municipios,
pela ordem indicada, do direito de preferéncia em caso de venda direta ou
hasta publica, ou dagdo em pagamento de bens classificados ou em vias
de classificagéo, ou dos bens situados na respetiva zona de protego. Inicia
com a comunicagdo de um particular ou de uma entidade publica da sua
intencdo de vender um bem e termina com a comunicagdo da decis&o pela
entidade competente de exercer, ou ndo, esse direito, ou pela caducidade
do mesmo por auséncia de resposta. Inclui apreciagdo e deciséo sobre agéo
subsequente de aquisigao.

10

F04

300.10.010

Admissao em organizagdes associativas. . .

Aquisigao e extingédo de direitos de associado, aderente ou membro. Inicia com
a manifestagdo da vontade de ades&o e termina com a cessagdo. Inclui a
inscri¢do e eventual cancelamento da inscrigao.

F04

300.10.300

Abate de bens méveis ................

Eliminag&o controlada de bens méveis. Inicia com a proposta fundamentada e
termina com a comunicagéo do abate. Inclui autorizagao e sistematizagao
dos bens a eliminar.

10

F04
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Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.10.301

Demoligéo de bens imoveis . ...........

Destruicéo parcial ou total de uma edificagao propria, bem como de qualquer outra
construgdo que se incorpore no solo com carater de permanéncia. Inicia com
a proposta de demoli¢ao e termina com a comunicagéo para atualizagéo do
inventario. Inclui projeto de demoli¢éo e elaboragdo do auto de demolig&o.

10

F04

300.10.302

Eliminagao de documentos e informagéo . . .

Destrui¢do controlada de documentag&o e informagao administrativa, indepen-
dentemente do suporte, decorridos os prazos legais. Inicia com a proposta
e termina com a comunicag&o da eliminagéo a entidade competente. Inclui
analise da documentagdo ou informag&o, verificagdo de prazos legais de
conservagdo administrativa e de destino final, autorizagdo de eliminagéo e
elaboragéo de auto de eliminagao.

10

F04

300.10.601

Requisigao temporaria de bens do dominio
privado.

Uso temporario de bens de terceiros para resolugdo excecional e inadiavel de
situagdes anomalas. Inicia com a toma do bem e termina com a sua devolugéo
ou com a decisdo sobre a forma de compensacao pela privagao do bem. Inclui
autorizagdo da requisi¢do e formalizagdo da devolugao e especificagdo do
servigo a prestar, assim como a respetiva autorizagao.

10

FO4

300.10.700

Deposito de bens néo culturais . ........

Aquisicao ou alienagdo temporaria da responsabilidade da gestao de bens néo
culturais de terceiros. Inicia com o pedido de deposito ou entrega de bens e
termina com a devolug&o ou decisao sobre o destino dos bens. Inclui a recegéo,
controlo e guarda ou custddia dos bens depositados.

10

F04

300.10.701

Deposito de bens culturais. . ...........

Aquisicdo ou alienagdo temporaria da responsabilidade da gestio de bens
culturais de terceiros. Inicia com o pedido de deposito ou a entrega de bens
e termina com a devolugdo ou decisdo sobre o destino dos bens. Inclui a
recegdo, controlo e guarda ou custédia dos bens depositados voluntariamente,
por acordo entre as partes.

10

F04

300.20

Concessao, delegacao e parceria publico-
-privada.

Compreende as atividades que suportam os processos de formagao de contratos
de concesséo, de delegagdo ou de constituicdo de parcerias publico-priva-
das para a construgdo, uso e/ou exploragdo de bens e/ou para a presta-
¢ao de servigos publicos, bem como os contratos de concessdo do jogo.
Compreende, igualmente, os processos de acompanhamento da relagdo
contratual, controlo da execugéo dos contratos de concessao ou parceria
estabelecidos (incluindo apuramento de contrapartidas, autorizagbes de
dedugdo a contrapartida) e, ainda, os eventuais processos de modificagéo
e rescisao daqueles contratos.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.20.001

Constituigdo e acompanhamento de parce-

rias publico-privadas.

Langamento de parcerias publico-privadas e acompanhamento da sua execu-

¢ao. Inicia com a proposta de projeto de parceria e termina com a extingéo
do contrato. Inclui escolha do grupo de avaliagéo e procedimento concursal,
avaliagao de propostas, adjudicagao, verificagdo da conformidade da caugéo
e celebragdo do contrato. Inclui ainda a consulta ao governo, escolha de
procedimento concursal, designagédo do juri, avaliagdo das propostas, adju-
dicago, verificagdo da conformidade da caugao, celebragdo do contrato e
acompanhamento e monitorizagdo da sua execugao. Em caso de necessidade
inclui também alteragdes e aditamentos ao contrato celebrado.

10

Fo4

300.20.200

Concesséo de obras publicas ..........

Contratag&o entre o Estado e um particular, em que este se encarrega de executar

e explorar uma obra publica, tendo como contrapartida uma retribuicao obtida,
por exemplo, através de taxas de utilizag&o. Inicia com a abertura de um proce-
dimento concursal e termina com a extingao do contrato de concesséao. Inclui
escolha do procedimento, avaliagao e negociagao das propostas, adjudicagéo,
verificagdo da conformidade da caugéo e celebragao do contrato.

10

F04

300.20.400

Concessao de servigos e do

uso ou explora-

¢ao de bens do dominio publico.

Atribui¢do de um servigo ou contratagdo entre o Estado e entidades publicas ou

particulares, com vista a exploragéo de um servigo ou bem do dominio publico,
mediante retribuicdo ou compensagao prevista. Inicia por decisdo da tutela
ou pela abertura de um procedimento concursal e termina com a extingdo
da concess&o. Inclui escolha do procedimento, avaliagao e negocia¢éo das
propostas, adjudicagao, verificagdo da conformidade da caug&o e a preparagao
da celebragao do contrato quando devido.

10

F04

300.30

Identificacéo e caracterizagéo de bens . . .

Compreende as atividades de identificacdo de bens geridos pelos servigos

publicos, de caracterizagdo dos mesmos e de registo da informagéo de apoio
a respetiva gestdo. Inclui os repositdrios de informagéo para a gestdo dos
bens, independentemente do nome por que sejam conhecidos — inventério,
cadastro, catalogo, registo ou outro. Inclui, igualmente, os processos que
sejam desencadeados para identificar, caraterizar, reportar, registar e atualizar
a informagéo sobre os bens — por exemplo, processos de determinagéo do
valor dos bens para efeitos de inventario, de aquisigdo, 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 utilizagao

futura de obras de iniciativa publica para preservagao da seguranca, higiene e
saude de quem as executar. Inicia com a descrigdo dos elementos a compilar
definidos como obrigatorios e termina com a Ultima interveng&o (demoli¢éo).
Inclui elaboragéo de compilagao técnica da obra, verificagdo da conformidade,
aprovagdo e atualizagdo cumulativa de elementos ou informagdes técnicas.

10

F06
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.30.002

Inventariagéo de bens maoveis culturais . . .

Registo de dados relativos a caracterizagao 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 informagao relativa a aquisi¢do, produgéo, alienagéo
do bem, conforme aplicavel, e termina com atualizagao da Gltima intervengéo
sobre 0 bem. Inclui atribuigdo do numero de inventario, descrigao, localizagao,
denominagéo, caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico ou privado),
natureza dos direitos de utilizagéo, classificagdo (quando devido), caracte-
risticas fisicas, data de aquisigao, custo ou forma de aquisi¢éo e avaliagéo
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 informagao relativa a aquisi-
¢ao, produgéo, construgao e termina com a atualizagdo da Ultima intervengéo
sobre 0 bem. Inclui atribuicdo do nimero de inventario, descrigao, localizagéo,
denominagéo, caracteristicas fisicas, data de aquisi¢do, custo ou forma de
aquisicao e avaliagao patrimonial, quando devido.

10

Fo4

300.30.004

Inventariagao do patriménio financeiro. . . .

Registo de dados relativos a caracterizagao dos direitos com contetdo econémico

de que o Estado é titular. Inicia com a informagao relativa a aquisigao ou aliena-
¢ao do bem e termina com a atualizagao do inventario. Inclui registo da quan-
tificagdo, caracterizagao do patriménio financeiro, valor e forma de aquisigao.

10

F04

300.30.005

Inventariagdo e cadastro de bens iméveis

Registo de dados relativos a caracterizagéo de bens imdveis (prédios rusticos,

urbanos, infraestruturas e aguas) do dominio publico e privado, de que o Estado
¢ titular, como pessoa coletiva de direito publico. Inicia com a informagéo rela-
tiva a aquisigao, construgéo ou demoligdo do bem e termina com a atualizagdo
do inventério relativa a perda de direitos sobre o bem. Inclui atribui¢do do
nimero de inventario (quando aplicavel), descrigao, localizagdo, denomina-
¢ao, caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (pUblico ou privado), espécie
(urbano, rustico ou outro), natureza dos direitos de utilizagéo, classificagéo (se
for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas, ano de construgao, informagéo
relativa a inscrigdo matricial e ao registo na conservatéria, custo ou forma de
aquisicao, construgao e avaliagao patrimonial, quando aplicavel.

10

F04

300.30.006

Inventariagéo e cadastro do patrimonio natural

Registo de dados relativos a caracterizagao da biodiversidade e da geodiversidade

existente, nomeadamente da taxonomia da fauna e flora de uma regido e do
patriménio geoldgico. Inicia com o levantamento da informagao e termina com
a atualizagéo dos varios inventarios que constituem o sistema de informagéo
do patriménio natural. Inclui aplicagéo de diferentes metodologias adequadas
a cada grupo biolégico, nomeadamente especificidades do local, espécies que
se pretende amostrar e épocas do ano em que a amostragem ¢ realizada.

10

Fo4
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Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.30.007

Registo de bens méveis ndo duradouros. . .

Inscricio 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 atualizagéo do registo.
Inclui elaboragao de guias de saida e de guias de entrega.

F04

300.30.008

Registo de documentos e informagéo . . . .

Insergao de dados relativos a documentos e informagao, independentemente
da sua natureza ou suporte. Inicia com a recolha de dados e termina com o
seu registo. Inclui atualizagéo de dados.

10

F04

300.30.009

Registo de perdidos e achados . ........

Registo de dados relativos a caracterizagéo e inventariagao de objetos encon-
trados 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 reclamacéo por parte deste, na devolugéo a quem o achou ou
apresentagdo a leildo de artigos néo reclamados), no caso de bens pereciveis,
na doagdo a instituigdes de solidariedade social ou destruigdo no caso de
bens deteriorados. Inclui a inativagao automatica das referéncias aos artigos,
imediatamente apds a entrega dos documentos ou objetos.

FO4

300.30.300

Determinagéo da comunicabilidade de docu-
mentos e informagao.

Atribuicdo de niveis de seguranga a informagao de acordo com disposi¢des
legais ou regulamentos institucionais. Inicia com a proposta de determinagéo
e termina com a fixagdo da sua comunicabilidade. Inclui defini¢do de niveis
de segurancga e de permissdes de acesso a informagdo, classificagdo de
seguranga, restricdo de comunicabilidade, reclassificagdo e desclassificagéo
da informagao.

Fo4

300.30.600

Avaliagao de bens imoveis. ............

Atribuigdo de um valor pecuniario aos iméveis de acordo com critérios de valori-
metria aplicaveis. Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imdvel e termina
com a notificagao/recegao do resultado final da avaliagdo. Inclui avaliagdo
interna ou externa de bem, para efeitos de liquidagao de impostos ou taxas,
alienagdo, aquisicao, transferéncia, cedéncia ou seguro.

10

F04

300.30.601

Avaliagdo de bens moveis . ............

Atribuicdo de um valor pecunidrio ao elemento patrimonial de acordo com critérios
de valorimetria aplicaveis. Inicia com o pedido de avaliagdo do bem mével e
termina com a recegao do resultado. Inclui avaliagdo interna ou externa de bem
movel, para efeitos de liquidagdo de impostos ou taxas, alienagao, aquisigao,
transferéncia, seguro, entre outros.

10

F04
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300.30.602

Avaliagéo de informag&o arquivistica. . . . .

Atribuicdo de um valor informacional, de acordo com critérios de valorimetria apli-
caveis, para efeitos de determinagao do destino final da informagao/documen-
tagdo. Inicia com a identificagdo do objeto a avaliar e termina com a produgéo
de instrumento de avaliagdo. Inclui estudo do contexto de produg&o, criagéo de
estrutura de organizagéo intelectual e justificagdo dos valores atribuidos.

10

F04

300.40

Protegéo, conservacao e valorizagéo. . . . .

Compreende as atividades de vigilancia e de interveng&o direta nos bens e/ou na
respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservagéo em condigdes
de usabilidade ou de acordo com parametros estabelecidos, a sua seguranga
elou a seguranga dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagéo dos bens.
Compreende, igualmente, a eventual produgéo de bens.

300.40.001

Loteamento, emparcelamento e fraciona-
mento de prédios.

Constituigao de um ou mais lotes destinados, imediata ou subsequentemente,
a edificagdo urbana ou a estruturagdo fundiaria, e que resulte da divisdo de
um ou varios prédios, ou ainda do emparcelamento ou reparcelamento. Inicia
com a apresentagao de um projeto e termina com a conclus&o do loteamento.
Inclui discussao publica ou autorizagdo do érgdo competente, identificagéo
dos equipamentos e infraestruturas existentes e futuras, definicdo de areas
destinadas a espagos verdes e de utilizagdo coletiva.

10

FO4

300.40.002

Urbanizagao de iniciativa publica. . . ... ..

Criacdo ou remodelagdo de infraestruturas destinadas a servir diretamente os
espagos urbanos ou as edificagdes, designadamente arruamentos viarios e
pedonais. Inicia com a apresentagao de um projeto e termina com a conclusao
da urbanizagéo. Inclui discussao publica ou autorizagdo do 6rgéo competente,
elaboragéo de projetos de especialidade e ainda planeamento de espagos
verdes ou outros espagos de utilizagao coletiva.

10

Fo4

300.40.003

Edificacdo de iniciativa publica. . ........

Construgéo, reconstrugdo, ampliagao, alteragdo de um imével, bem como de
qualquer outra construgdo que se incorpore no solo com carater de perma-
néncia. Inicia com a apresentagao de um projeto e termina com a concluséo
da realizagéo da obra. Inclui elaboragao de projetos de especialidade e de
alteragao ou ampliagéo, consulta e parecer de entidades, quando devido.

10

F04

300.40.004

Reprodugao de espécies de fauna e flora. . .

Procriagdo assistida de seres vivos, mantendo-se a espécie em meio proprio
para a criagao e reprodugao de animais ou plantas. Inicia com o cumprimento
de um procedimento previamente estabelecido e termina com a produgao ou
nascimento de novos espécimes. Inclui sele¢ao, identificagao, caracterizagao,
registo de maturagéo, estudo da dinamica populacional.

10

F04

€¢0¢ °p |uge 9p /¢ C8o'N

G "bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.40.005

Transformagao de matérias-primas . . . . ..

Modificagdo de matérias-primas com vista a obtengdo de um produto final. Inicia

com o pedido ou com a deciséo de produgao do bem e termina com a criagéo
do bem ou objeto. Inclui elaboragéo de projeto ou desenho e acompanhamento
da produgéo.

10

F04

300.40.500

Conservagéo e protegdo de bens culturais

Intervengdo sobre o patriménio cultural, que pode assumir, entre outras, a forma

de reparagdo, manuteng&o, preservagao ou restauro de bens, materiais e
imateriais, garantindo-lhes a sua condigéo civilizacional ou cultural. Inicia
com o pedido ou com a execugao de procedimentos previamente definidos
e termina com a realizagao da intervengdo. Inclui execugdo de planos de
conservagao preventiva, registo da descricao de operagdes realizadas nas
diversas etapas e manutengao atualizada da descri¢do das caracteristicas
técnicas da obra ou pega.

10

F04

300.40.501

Conservagao e protecdo de informagéo. . .

Interveng@o sobre o contetido informacional e ou respetivos suportes com vista

a garantir a manutencao da sua fidedignidade, autenticidade, fiabilidade,
usabilidade, disponibilidade, acessibilidade e legibilidade. Inicia com a exe-
cugéo de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagéo
da interveng&o. Inclui ajustamentos necessarios.

10

Fo4

300.40.502

Conservagao e protecdo de recursos natu-
rais, espécies e paisagens.

Salvaguarda e manuteng&o de recursos zooldgicos, marinhos, ripicolas, minerais

e botanicos, garantindo-lhes a sua perenidade, sustentabilidade e, ainda, a
conservagao de elementos paisagisticos e de recursos naturais. Inicia com o
pedido ou com a execugéo de procedimentos previamente definidos e termina
com a realizag@o da interveng&o. Inclui execugédo de planos de conservagao
preventiva, registo da descricdo de operagdes realizadas nas diversas etapas,
consulta de entidades e, quando for o caso, recolha, recuperagao e devolugéo
das espécies aos espagos ou habitats.

10

Fo4

300.40.503

Conservagéo e valorizagdo de edificios,
infraestruturas e equipamentos.

Intervengao estrutural em edificios e infraestruturas, que podem assumir, entre

outras, a forma de reparagéo, manutengéo, preservagéo ou restauro, garan-
tindo a sua usabilidade e valorizagao. Inicia com o pedido ou com a execu-
¢ao de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagdo
da intervengéo. Inclui comunicagao da intervengao, execugao de planos de
conservagao preventiva e registo da descricao de operagdes realizadas nas
diversas etapas.

10

F04
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300.40.504

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

Acbes de seguranca sobre bens que visam prevenir quaisquer danos de ordem
pessoal ou material que possam obstaculizar ou comprometer a integridade ou
o funcionamento organizacionais. Inicia com o cumprimento de procedimentos
normativos previamente definidos e termina com o relato de ocorréncias. Inclui
registo de entradas e saidas, identificacédo de visitantes e eventual descrigéo
do desempenho operacional.

Fo4

300.40.505

Higienizagao de instalagdes e equipamentos

Aplicagéo de cuidados de higiene a instalagdes e equipamentos que visam
garantir a protegdo dos bens e a sua usabilidade. Inicia com o cumprimento
de procedimentos previamente definidos e termina com a intervengao. Inclui
comprovativo de realizagdo do servigo, frequéncia da manutengao, substitui-
¢Oes periodicas de materiais e equipamentos de higiene e eventual descrigéo
do desempenho operacional.

Fo4

300.40.506

Implementagéo de agdes para cumprimento
de parametros ambientais.

Acionamento de meios ou intervengdes que visam garantir ou repor o cum-
primento dos parametros microbioldgicos e fisico-quimicos obrigatérios, ou
valores limite obrigatorios de toxicidade no solo, no ar e na agua. Inicia com
a detecdo de uma anomalia ou com um pedido resultante de monitorizagéo
de situagdo anémala, de um aviso ou alerta, ou a partir de procedimento
previamente definido e termina com a aplicagdo de medidas preventivas ou
corretivas. Inclui sele¢do e caracterizagdo de medidas adotadas, descrigdo
das agbes a realizar para a sua concretizagao, calendarizagdo das mesmas,
identificagéo das entidades responsaveis pela execugdo, identificagéo de
eventuais substancias utilizadas e produgao de indicadores de eficacia.

10

F04

300.40.507

Implementagao de planos de contingéncia

Operagdes desencadeadas ap6s detegao de incidente ou emergéncia organiza-
cional que visam o restabelecimento da situagéo anterior a ocorréncia. Inicia
com a identificagao da ocorréncia e termina com a reposigdo da normalidade.
Inclui comunicagéo com os intervenientes e relato das medidas tomadas.

10

F04

300.40.508

Implementagao de redes e sistemas tecno-
l6gicos.

Operacionalizagao de infraestruturas e sistemas tecnoldgicos de comunicagéo e
informagao. Inicia com a instalagéo de infraestruturas tecnoldgicas e termina
com a sua ativagéo ou entrada em produgao. Inclui testes de funcionamento,
agdes corretivas e operacionalizagao.

10

F04

300.40.509

Manutencéo e reparagéo de bens duradouros

Intervengé@o de manutengéo e reparagdo em bens méveis duradouros e equipa-
mentos, de forma a garantir a sua usabilidade. Inicia com o pedido ou com a
execugao de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagéo
da intervengao. Inclui execugéo de planos de conservagéo preventiva e registo
da descri¢ao de operagdes realizadas nas diversas etapas.

F04
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Forma de contagem
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300.40.510

Monitorizagao de redes e sistemas tecno-
l6gicos.

Acompanhamento e avaliagéo do desempenho de infraestruturas tecnolégicas,
sistemas e tecnologias de informag@o com vista @ minimizagao e resolugéo
de eventuais falhas. Inicia com a andlise dos indicadores comportamentais
dos sistemas e termina com a ativagéo de plano de conservagéao preventiva
ou corretiva. Inclui a elaboragao de relatdrios.

10

F04

300.40.511

Participagéo de danos patrimoniais . . . . ..

Identificagéo de prejuizos, totais ou parciais, em bens de propriedade publica ou
privada. Inicia com a comunicagao da ocorréncia ou reclamagao e termina com
a decisdo sobre a atribuigdo de indemnizagao ou restituicdo de bens. Inclui
descri¢do do tipo de dano e informagao comprovativa do sinistro.

15

F04

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 utilizagao. Inclui,
quando haja lugar ao mesmo, o registo e/ou controlo de utilizadores.

300.50.001

Afetacdo de bens imoveis ao dominio
publico.

Determinagéo do estatuto de dominialidade de um imdvel que, podendo néo
decorrer diretamente da sua natureza, seja afetado pelo seu titular as utilidades
publicas correspondentes a classificagéo legal, ou sua desafetagéo apds o
termo das utilidades que justificam a sujeicdo da dominialidade. Inicia com
a elaboragéo de proposta e termina com a comunicagéo da decisao. Inclui
verificagdo das utilidades e respetiva fundamentagao.

10

FO7

300.50.002

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

Atribuigao de titulo de utilizagao privativa de espago ou recurso do dominio publico
para efeitos de exploragao ou realizagao de atividade, através de concesséo,
licenga ou autorizag@o, quando motivos de interesse publico o justifiquem, por
um periodo de tempo determinado. Inicia com a elaboragao de proposta e
termina com a decis&o ou submiss&o para aprovagao, quando devido. Inclui
fundamentacdo da necessidade de reserva.

10

FO7

300.50.003

Afetacdo interna de bens moveis culturais

Atribuigao da utilizagao de bens méveis culturais a um servigo da mesma entidade.
Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo interna dos bens e termina com
a recegdo dos mesmos. Inclui confirmagédo dos bens recebidos.

10

FO7

300.50.004

Afetacdo interna de bens méveis duradouros
nao culturais.

Atribui¢do da utilizagdo de bens ndo consumiveis, de natureza nao cultural a
um servigo da mesma entidade. Inicia com o pedido ou proposta de afetagéo
ou desafetagdo interna de bens e termina com a recegao dos mesmos. Inclui

confirmagéo dos bens recebidos.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN
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300.50.005

Afetagao e utilizagdo proviséria de bens
apreendidos.

Atribui¢do de utilizagdo provisoria a bens apreendidos pelos 6rgados de policia

criminal, no @mbito de processos-crime e contraordenacionais, que sejam
suscetiveis de vir a ser declarados perdidos a favor do Estado. Inicia com
o procedimento de declara¢éo de utilidade operacional do bem apreendido
(pelo responsavel pela investigagao) e termina com a cessagao da utilidade
operacional, declaragdo de perda a favor do Estado ou restituigdo. Inclui os
registos e averbamentos do bem a utilizar, declaragéo de utilidade operacional,
notificagbes dos interessados, avaliagao e indemnizagdes.

10

F04

300.50.200

Constituigdo do direito de superficie sobre
bens imoveis.

Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua ou temporaria, uma obra

em terreno alheio, ou de nele fazer ou manter plantagdes, podendo resultar
na alienagao de obra ou arvores ja existentes, separadamente da propriedade
do solo. Inicia com o pedido de exercicio de direito de superficie e termina
com a formalizagéo do referido direito. Inclui negociagéo e preparagdo de
informagao para efeito do contrato.

10

Fo7

300.50.201

Arrendamento ou cedéncia de utilizagao de
bens imoveis.

Cessao ou aquisigao do direito de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa, de imoéveis

dos dominios publico ou privado do Estado, a entidades terceiras, publicas
ou privadas. Inicia com o pedido de disponibilizagdo/cedéncia pela entidade
interessada na utilizagdo do imével e termina com a devolugéo de bem ou
cessacao do arrendamento. Inclui a anélise dos dados, solicitagéo de esclare-
cimentos e pareceres, formalizagao da entrega, aceitagdo e acompanhamento
dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva devolugéo.

10

FO7

300.50.202

Cedéncia de bens moveis culturais . . . . ..

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

Inicia com o pedido de empréstimo do bem e termina com a sua devolugao.
Inclui autorizagéo, quando aplicavel, registo de entrega, confirmagéo dos bens
recebidos e registo da devolugdo dos mesmos.

10

FO7

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de utilizagdo de bens
moveis ndo culturais.

Cesséo de utilizagao, onerosa ou ndo onerosa, de bens méveis 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 aceitacdo e acompanhamento dos pressupostos
inerentes a cedéncia e respetiva devolugao, quando devido.

F04

300.50.204

Cedéncia de direitos de propriedade inte-
lectual.

Cessao do direito a utilizagdo de informagéo ou criagao nas areas técnico-cien-

tifica, literaria, artistica, comercial e industrial quando estiverem em causa os
direitos conexos, a prote¢do de obras literarias ou artisticas, quando estiverem
em causa os direitos de autor e a prote¢éo de invengdes, criagdes estéticas e
sinais usados para distinguir produtos ou empresas, no caso da propriedade
industrial. Inicia com o pedido e termina com a cedéncia dos direitos. Inclui
analise do pedido e negociagédo do contrato.

10

F04
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Descrigéo

PCA

Forma de contagem
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DF

Dono PN
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300.50.400

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

Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de documentos e infor-
magao a pessoa ou servico da mesma entidade, a entidades publicas ou
privadas. Inicia com o pedido e termina com a devolugado do bem. Inclui
autorizagéo, registo de entrega, confirmagdo dos bens recebidos e registo
da devolugéo dos mesmos.

F04

300.50.401

Processamento de pedidos de material con-
sumivel.

Disponibilizagao de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa ou servigo
da mesma entidade. Inicia com o pedido e termina com a recegdo do bem.
Inclui autorizagdo, registo de entrega, confirmagao dos bens recebidos e
registo da rececao dos mesmos.

F04

300.50.402

Processamento de pedidos de material e de
reserva de espagos.

Empréstimo de bens moéveis culturais e nao culturais, ou de disponibilizagéo
de espagos, a pessoa ou servico da mesma entidade. Inicia com o pedido
e termina com a devolugédo do bem. Inclui autorizag&o, registo de entrega,
confirmagéo dos bens recebidos e registo da devolugdo dos mesmos.

Fo4

300.50.600

Exploragao econémica de espagos publicos,
edificios, infraestruturas e equipamentos.

Rentabilizagao de espagos publicos, edificios, infraestruturas e equipamentos
publicos, através da exploragao de atividades que Ihes acrescentem valor.
Inicia com a apresentagao de proposta e termina com a rentabilizagdo dos
recursos através da sua exploragdo. Inclui autorizagéo e calendarizagao de
atividades de exploragao.

10

F04

300.50.601

Exploragéo de recursos naturais .. ... ...

Acao de aproveitamento de recursos disponibilizados pela natureza para satisfagao
de necessidades humanas. Inicia com a operacionalizagéo da calendarizagéo
previamente estabelecida ou como atividade prospetiva e termina com a pres-
tacdo do servigo. Inclui estudos sobre os sistemas naturais, prospegao e todas
as agdes de incremento e otimizagdo de aproveitamento de recursos naturais.

10

F04

300.50.800

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

Sistematizagao de dados quantitativos e qualitativos relativos a utilizagao de
equipamentos, de bens méveis e acesso a servigos. Inicia com o registo do
uso ou com a contabilizagdo do acesso e termina com o apuramento dos
resultados. Inclui elaboragéo de mapas estatisticos para efeitos de gestéo.

Fo4

300.50.801

Processamento de pedidos de servigos de
suporte.

Processamento da requisicdo de servigos de apoio a utilizagdo e montagem
de bens e equipamentos. Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com
a satisfagao ou indeferimento da mesma. Inclui, quando devido, ordenagao
dos pedidos de acordo com o grau de urgéncia ou importancia, autorizagéo
e produgao de relatérios.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

300.50.802

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

Insergdo de dados e atribuigdo de meios de identificagao relativos a criagéo

de entidades singulares ou coletivas, publicas ou privadas, para acesso a
servigos e sistemas de informagao. Inicia com a recolha de dados de iden-
tificagdo e termina com a desativagdo do utilizador do servigo ou sistema.
Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso aos sistemas de informagéo e
atualizagéo de dados.

FO4

300.50.803

Identificag@o e caracterizagdo de prestadores
e fornecedores de bens e servigos.

Registo de dados e caracterizagao da relagéo com entidades singulares ou cole-

tivas, publicas ou privadas, fornecedoras ou prestadoras de bens e servigos.
Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com finalizagao da relagéo
institucional. Inclui a inser¢do de dados relativos a identificagdo da entidade
prestadora ou fornecedora e ao seu relacionamento com a administragéo,
bem como a atualizagéo de dados.

10

F04

350

Administragao financeira . .............

Relativo a execugdo orgamental (no que se incluem os processamentos de

despesas e de arrecadagéo de receitas), a gestdo do Tesouro, da divida e
das aplicagdes financeiras.

350.10

Execugdo orgamental.................

Compreende a contabilizagdo da despesa e a liquidagdo de receita, no que se

inclui a gestdo dos impostos e das contribui¢des. Considerar aqui a operagéo
orcamental de reconhecimento dos direitos dos credores e das obrigagdes
assumidas, nomeadamente nas fases de registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidag&o. Inclui a certificagdo de despesas, tendo por base
os titulos e documentos do respetivo crédito ou habilitagdo ao beneficio e a
informag&o para entrega de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.
Considerar igualmente aqui no ambito da gestdo de imposto as atividades
relacionadas com o ato declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagdo. Compreende ainda o calculo e/ou langamento de
receitas provenientes da prestacéo de servigos (taxas) e da venda de produtos.
Inclui o processamento de isengao, redugao ou fracionamento.

350.10.001

Alteragdo orcamental . ................

Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminuigdo ou anulagdo de

outras dotagdes, materializando-se em transferéncias inter-rubricas da des-
pesa, sem haver lugar a aumento global da despesa prevista, assim como
reforcos ou inscrigdes de dotagdes de despesas, fruto da contragéo de emprés-
timos ou de outras receitas legalmente consignadas. Inicia com a necessidade
da alteragéo orcamental e termina com a comunicag&o da decisdo. Inclui as
propostas de alteragao e a respetiva alteragao.

10

F04
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Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN
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350.10.002

Antecipacéo de duodécimos ...........

Pedido para antecipacdo de duodécimos das dotagdes orgamentais, formalizado
quando os pagamentos a efetuar, devido a razdes imprevisiveis, ultrapassem
o saldo do duodécimo vencido nas respetivas rubricas orgamentais. Inicia com
o pedido da necessidade e informag&o de suporte e termina com a notificagéo
da aprovagao ou rejeigao do pedido.

10

F04

350.10.100

Liquidagao de Imposto sobre o Rendimento
de Pessoas Singulares (IRS).

Apuramento do Imposto sobre 0 Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) dos sujei-
tos passivos. Inicia com a apresentacdo da declaragéo anual de IRS pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da administragao tributaria e termina com a noti-
ficagdo do resultado da liquidag&o. Inclui todos os procedimentos para liquidagéo
do imposto, nomeadamente a validagéo da declaragao e o calculo do imposto.

10

F04

350.10.101

Liquidagao de Imposto sobre o Rendimento
de Pessoas Coletivas (IRC).

Apuramento do Imposto sobre 0 Rendimento de Pessoas Coletivas (IRC) dos
sujeitos passivos. Inicia com a apresentagao da declaragéo anual de IRC pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da administragdo tributaria e termina
com a notificagdo do resultado da liquidagéo. Inclui todos os procedimentos
para liquidagdo do imposto, nomeadamente a validagdo da declaragéo € o
calculo do imposto.

10

F04

350.10.200

Liquidagao de Imposto Municipal sobre Imé-
veis (IMI).

Apuramento do Imposto Municipal sobre Imdveis (IMI) a pagar pelos sujeitos
passivos, tendo por base o valor patrimonial inscrito nas matrizes prediais
(rasticas e urbanas) em 31 de dezembro de cada ano, excetuando os valores
dos prédios isentos. Inicia com o calculo do imposto a pagar (mediante a
aplicagéo da taxa ao valor patrimonial) e termina com a notificagéo da nota
de liquidagao ao sujeito passivo. Inclui a validagéo dos dados.

10

Fo4

350.10.201

Liquidagdo de Imposto Municipal sobre
Transmissdes Onerosas de Imdveis
(IMT).

Apuramento do Imposto Municipal sobre Transmissdes Onerosas de Iméveis
(IMT). Inicia com a apresentagdo da declarag&o para liquidagéo de IMT pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da administragéo tributaria e termina
com a notificagéo do resultado da liquidag&o aos sujeitos passivos. Inclui todos
os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeadamente a validagao da
declaragao e o célculo do imposto.

10

Fo4

350.10.205

Liquidag&o de Imposto de Selo (IS). ... ..

Apuramento do Imposto de Selo devido nos termos da tabela anexa ao Regu-
lamento Geral de Imposto de Selo, anexa ao respetivo cddigo, que incide
sobre atos, contratos, documentos, titulos, papéis e outros factos ou situagdes
juridicas previstas na referida tabela. Inicia com o célculo de imposto na guia
entregue pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da administragéo
tributaria e termina, nos casos aplicaveis, com a notificagdo da liquidagao.
Inclui todos os procedimentos para liquidagao do imposto, nomeadamente a
validagao dos dados.

10

F04
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350.10.300

Liquidagéo de Imposto sobre o Valor Acres-
centado (IVA).

Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA). Inicia com a apresen-
tagdo de uma declaragéo periddica (DP) por transmiss&o eletrénica de dados,
efetuada pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da administragéo
tributaria e termina com a notificagdo aos sujeitos passivos para efeitos de
pagamento ou com a submissao da declaragéo periodica do imposto. Inclui
todos os procedimentos para liquidagéo do imposto, nomeadamente a vali-
dagéo da declaragéo e o calculo do imposto.

10

Fo4

350.10.500

Apuramento da transferéncia de verbas entre
entidades.

Calculo e langamento das verbas entre administragdes ou entre a Administragao
Publica e entidades privadas (associagdes, empresas e particulares). Inicia
com a verificagdo do orgamento da verba a transferir e da entidade de destino
ou com o pedido da entidade para transferéncia da verba e termina com o
langamento da verba. Inclui o célculo da verba a transferir, o registo da entrada
(receita) ou a deliberag&o da verba a transferir (despesa).

10

Fo4

350.10.501

Liquidagao de contribui¢bes para o sistema
de protegdo da saude.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entidades para
a protegdo da saude. Inicia com o cdlculo e termina com a comunicagéo do
montante as entidades competentes. Inclui registo.

10

F04

350.10.502

Liquidagao de contribuigdes para a segu-
ranga social e aposentagéo.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entidades
empregadoras para o sistema de seguranga social. Inicia com o calculo da
retencdo e termina com a comunicagdo do montante as entidades compe-
tentes. Inclui o registo.

10

FO4

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 pro-
fissionais. Inicia com a recegao do pedido de pagamento das despesas e
termina com a decisdo sobre 0 mesmo. Inclui a analise e qualificagcdo do
acidente de trabalho ou da doenga profissional, verificagdo dos documentos
comprovativos, nomeadamente do boletim de acompanhamento médico, da
declaragao de formalidades, da relagdo de despesas e respetivos documentos
de despesa.

40

F04

350.10.505

Processamento de caugbes. ...........

Prestagao 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 liberagao. Inclui o registo do direito ou
dever garantido, pode incluir o acionamento da caugao.

10

F04
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350.10.506

Comparticipagdo em despesas de salde ao

beneficiario.

Apuramento de montantes de reembolso a beneficiarios de um sistema de saude

despendidos com encargos relativos a cuidados de saude comparticipado em
regime livre. Inicia com a apresentagéo de documentos de despesa por parte
do trabalhador e termina com o crédito em conta calculado nos termos da
respetiva tabela. Inclui a codificagdo e a validagao das despesas.

10

F04

350.10.507

Processamento de despesas de saude a

prestadores de servigos e farmacias.

Processamento de despesas de salde com entidades prestadoras de cuidados

de saude e farmacias por forga de acordos estabelecidos entre estas e os
diversos subsistemas de saude ou entidades publicas comparticipantes.
Inicia com a recegao da comunicagé@o da despesa (faturagao) e termina
com a comunicagdo dos montantes a pagar. Inclui conferéncia e validagéo
das despesas realizadas em prestadores convencionados e farméacias, € o
apuramento dos montantes a reembolsar, assim como o0 apuramento dos
montantes a pagar pelo subsistema de saude as entidades prestadoras de
cuidados de saude e farmacias.

10

F04

350.10.508

Processamento deindemnizagdes e injungdes

Processamento de indemnizagdes e injungdes por prejuizos causados no patri-

monio publico ou de particulares, resultantes de circunstancias acidentais
ou fortuitas, pelas quais o Estado é responsavel ou ressarcido pelo dano
sofrido, bem como de compensagdes devidas ao abrigo do regime juridico de
requalificagdo de trabalhadores em fungdes publicas. Inicia com o pedido de
pagamento feito pela entidade da Administragao Publica ou pelo particular e
termina com o apuramento do valor a indemnizar para reparagéo dos danos
ou a pagar em compensacao. Inclui a analise do processo administrativo
remetido pela entidade proponente, descrigdo do enquadramento factual,
apuramento dos encargos e justificagdo orgamental.

10

F04

350.10.509

Processamento de remuneragdes

Processamento de remuneragdes por trabalhador, integrando a apresentagéo da

informagao relativa a abonos e descontos. Inicia com a verificagao da assidui-
dade e termina com a liquidagao do montante a pagar. Inclui 0 apuramento de
horas extraordinarias, de subsidio de residéncia, de subsidio de refeigao, de
alteragbes na remuneragéo, de penhoras de vencimento, de abono de familia
a criangas e jovens, de abonos para falhas e descontos [para a seguranga
social (SS), Caixa Geral de Aposentagdes (CGA), Diregao-Geral de Protecéo
Social aos Funcionarios e Agentes da Administrag@o Publica (ADSE), entidades
seguradoras e outras], Fundo de Estabilizagdo Tributaria (FET), Fundo de
Estabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre outros.
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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 calculo e o processamento das ajudas de custo e
despesas de deslocagéo e elementos comprovativos.

10

F04

350.10.511

Restituicao, reposigao e reembolso de valores

Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevidamente ou a mais,

efetivada por compensagéo, dedugdo em folha ou pagamento através da
apresentagdo de guia, bem como o ressarcimento de valores por despesa
com direito a restitui¢do. Inicia com o pedido de reposigdo ou reembolso ou
com a iniciativa da entidade publica (traduzida na ordem de transferéncia ou
na emissao do cheque) e termina com o averbamento do montante a restituir.
Inclui definicdo do modo de reposigéo, apresentagéo das guias de reposi¢éo
abatidas (liquidadas no ano econdmico a que respeitam) e ndo abatidas
(relativas a anos econdmicos anteriores), que se referem a reposigdes nos
pagamentos relativos a fornecedores, trabalhadores e ex-trabalhadores, a
apresentacdo de documentos da faturacdo referente a venda de bens ou
servigos e 0 apuramento de valores, a comunicagé@o ao servigo processador
da restituigdo ou reembolso, a reativagdo de cheques.

10

Fo4

350.10.513

Anulagdodevalores. . ................

Processamento de anulagdes de valores, nomeadamente de impostos, taxas,

direitos aduaneiros e demais tributos. Inicia com o pedido de anulagao
apresentado pelo interessado ou com a iniciativa do servico da Administra-
¢ao Publica e termina com a efetiva anulagdo do montante total ou parcial
objeto de liquidag&o. Inclui todo o procedimento para a analise e calculo
das anulagoes.

10

F04

350.10.600

Langamento de receitas e de despesas. . .

Registo da receita proveniente da prestagao de servigos e da venda de produtos

e de bens de investimento, incluindo a sua isengao, reducéo e fracionamento,
bem como da receita proveniente de indemnizagdes. Compreende também o
registo da despesa proveniente da aquisicdo de bens e servigos, remunera-
¢Oes, bem como da despesa de investimento. Inicia com a informagédo ou o
apuramento do montante a receber (receita) ou com cabimentagédo (despesa)
e termina com o langamento da receita ou da despesa. Inclui classificagéo da
receita ou da despesa, autorizagao de despesa e de alteragéo ao seu limite (se
aplicavel), compromisso (para a despesa), inclusédo em suporte normalizados
dos encargos legalmente constituidos e informagdo do recebimento ou da
rececao do bem ou servigo por parte da entidade requisitante.

10

F04
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do PCA

DF
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350.10.700

Libertagdo de créditos ................

Requisigdo mensal a entidade competente da transferéncia duodecimal de verbas
do orgamento anual atribuido através do Or¢gamento do Estado para fazer face
aos encargos assumidos mensalmente. Inicia com o pedido e termina com
a comunicagado da decisdo e libertagao da verba pedida, em caso de acei-
tacéo do pedido. Inclui o envio e analise dos documentos justificativos, com
indicago rigorosa das formalidades realizadas e sua fundamentag&o legal, o
processamento e autorizagao ou recusa de libertagao de crédito.

10

F04

350.30

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

Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas
e saidas de tesouraria), no que se inclui pagamentos, cobrangas, transferén-
cias, depdsitos e fundos entrados. Compreende ainda a rentabilizagdo 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 recegédo de documento de despesa e
termina com a arrecadagdo ou pagamento da verba. Inclui autorizagao de
pagamento, emissao de meios de pagamento, transferéncia de verbas entre
entidades e confirmagéo da recegéo de verba.

10

F04

350.30.002

Constituigdo e liquidagdo de fundo de
maneio.

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de carater
corrente e inadiaveis dos servigos e organismos necessarias e urgentes a
manutengéo dos servigos, por conta das rubricas orgamentais aprovadas.
Inicia com a constituigdo do fundo e termina com a entrega no final do ano.
Inclui a designagao do seu responsavel.

10

FO4

350.30.003

Controlo sistematico de numerario e valores

Verificagéo e demonstrag@o dos montantes e documentos existentes em tesou-
raria. Inicia com a conferéncia e termina com o registo. Inclui o controlo
de movimentos, apuramento de valores, quando aplicavel, a produgéo de
instrumentos de controlo diario, semanal, anual, de transi¢do ou outros e de
termos de responsabilidade.

10

Fo4

350.30.004

Movimentagao de contas bancarias. . . . ..

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias. Inicia com uma ordem
de levantamento, deposito ou transferéncia e termina com o recebimento, a
entrega ou a transferéncia do valor. Inclui o registo da operagéo.

10

F04

350.30.005

Reconciliagdo bancaria ...............

Conferéncia entre os movimentos dos extratos bancarios e os langamentos
efetuados pela entidade. Inicia com a recegao de informagéo dos movimentos
bancarios e termina com uma informag&o contendo os saldos dos registos ban-
carios e da entidade e, quando for o caso, os valores ndo reconciliados. Inclui
a analise comparativa dos registos bancarios e dos registos da entidade.

10

F04
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Forma de contagem
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Participante PN

350.30.500

Aplicagéo de excedentes de tesouraria . . .

Aplicagdo a montantes financeiros em excedente na tesouraria, a prazo, em
fundos, aplicagdes bancarias ou outras. Inicia com a decisdo de aplicagdo
financeira e termina com o reembolso do valor da aplicagéo e respetivo ren-
dimento. Inclui a analise das propostas de aplicagao.

10

F04

350.40

Gestao da divida e dos créditos publicos. . .

Compreende a emissao de instrumentos de divida para a obtengéo de financia-
mento, bem como a amortizagéo dessa divida ou de outras operagdes, como
a amortizagao antecipada, recompras, operagoes de reporte e operagdes com
derivados financeiros. Compreende também o controlo e a recuperagao de
divida ao Estado e a regularizagéo de responsabilidades financeiras do Estado.

350.40.204

Recuperagéo de créditos transferidos de
organismos extintos.

Regularizagéo voluntaria de créditos transmitidos de organismos extintos. Inicia
com a proposta para recuperagao do crédito e termina com a regularizagéo do
crédito através do pagamento ou a confirmag&o da suairrecuperabilidade pela via
voluntaria. Inclui instrugdo do processo para decisdo de recuperagao de crédito,
com andlise do auto de entrega referente ao organismo extinto e dos compro-
vativos de divida, constituigo de hipotecas, decisao para recuperagéo, articu-
lagdo com os devedores e outras entidades envolvidas, controlo do pagamento.

10

F04

350.40.400

Concessao, gestao e execugao de emprés-
timos.

Concesséo e administragdo de empréstimos a entidades internas e externas e
a respetiva execugao. Inicia com o pedido de financiamento ao Estado por
parte de determinada entidade e termina apds a amortizagéo/conversao em
capital/perdao de divida.

10

F04

350.40.401

Contragao e amortizagao de empréstimos

Empréstimo de montantes financeiros quer entre a administragédo e um banco,
quer entre administragdes, quer ainda entre o Estado e empresas ou particu-
lares. Inicia com a autorizagdo de contragao de empréstimo e termina com o
pagamento do empréstimo. Inclui a solicitagdo de propostas e selegao.

10

F04

350.40.600

Assuncao de responsabilidades. . . ......

Assuncao de responsabilidades pelo Estado para com organismos publicos e
empresas publicas e participadas. Inicia com o diploma que determina a assun-
cao de responsabilidades pelo Estado e termina com o pagamento a entidade
terceira. Inclui a situagao financeira das entidades objeto da regularizagao
de passivos e propostas dos servigos propondo a regularizagao de dividas.

10

F04

350.40.601

Arrecadagao de dividendos . ...........

Distribuicdo de remuneragdes provenientes das participagdes acionistas detidas dire-
tamente pelo Estado. Inicia com o apuramento de montantes e termina com a apro-
vagao dos montantes a distribuir. Inclui recolha de estimativas para efeitos da pre-
paragao do Orgamento do Estado, posterior elaboragéo de informagao de analise
do relatdrio e contas das EP e das SA das participagdes diretas, para efeito da apre-
sentagdo de projeto de despacho relativo aos montantes de dividendos a distribuir.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

350.40.602

Liquidagéo de entidades. . .............

Calculo dos ativos e passivos na sequéncia da dissolugdo ou extingdo de uma

sociedade comercial ou de entidade sem fins lucrativos, e reparti¢o de lucros
€ prejuizos pelos seus s6cios ou acionistas. Inicia com o requerimento dos
interessados ou no ambito de outro procedimento administrativo e termina com
o registo do encerramento da liquidag&o. Inclui indicagao dos liquidatarios,
informagao sobre o pagamento das dividas da sociedade, informagéo sobre
a partilha do ativo ap6s pagamento aos credores, comunicagéo do facto as
entidades competentes.

10

F04

400

Prestacao 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
administragdo central, regional ou local) compete salvaguardar ou fazer cumprir.
Compreende a recolha, processamento e registo de dados de identificagéo da
condig&o efou situago juridica, fiscal, econémica, fisica, administrativa ou outra
de entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros). Com-
preende, igualmente, a formalizag&o notarial de atos juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados de identificagdo e carac-
terizagdo de entidades ou atos.

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagao dos processos

administrativos que visam a inscrigdo de novas entidades ou atos no registo,
alteracéo ou eliminagdo de dados referentes a entidades ou atos ja registados
ou, ainda, a emissao de titulos de identificagdo. Os processos podem ser de
iniciativa dos servicos competentes para manter o registo atualizado, ou de
iniciativa de partes interessadas, através da apresentacao de pedidos ou
propostas de inscri¢do ou atualizagéo do registo. Compreende, igualmente, os
repositorios de dados recolhidos que identificam e caracterizam as entidades
ou os atos objeto de registo, no quadro especifico da prestacdo de servigos
de identificagdo e registo assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.002

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

Atribuicdo de nimero de identificagéo fiscal (NIF) destinado ao tratamento de

informagao de indole fiscal e aduaneira, constituindo um repositdrio de dados
em atualizagdo permanente. Inicia com o pedido (declaragéo) e termina com a
emissdo de documento comprovativo de inscrigao. Inclui entrega, verificagéo
e processamento de elementos identificativos, bem como de elementos para
0 inicio, alteragéo e cessagéo de uma atividade econdmica. Inclui também a
emiss&o e autenticagdo de documento provisério de identificagao fiscal. Inclui
ainda, sempre que o NIF corresponda ao nimero de identificagdo de pessoa
coletiva (NIPC) atribuido pelo Registo Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC),
os elementos identificativos transmitidos por aquela entidade a AT, por meio
de transmiss&o eletronica de dados.

10

F06
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400.10.003

Registo de associagdes de municipios e de
freguesias.

Atribuicdo de numero e inscri¢do da constituicdo e extingdo de associagdes de
freguesias, seus estatutos e respetivas modificagdes. Inicia com a comunicagéo
pela entidade autarquica, respetivamente municipio ou freguesia, em cuja area
esta sediada a associagao e termina com a emissao de declaragéo. Inclui ana-
lise ao pedido, decisao, registo, atribuigdo de nimero e envio para publicagéo.

F06

400.10.004

Registo de cidaddos da Unido Europeia.. . .

Formalizagéo do direito de residéncia em Portugal de cidad&o da Unido Europeia,
Espago Econémico Europeu ou Suiga. Inicia com o pedido do interessado
e termina com a emiss&o de um certificado de registo temporario, ou de um
certificado de residéncia permanente, nos casos dos cidadaos que tenham ja
residido ininterruptamente em territorio nacional. Inclui andlise das condigdes
do requerente, nomeadamente verificagdo do documento de identidade e
declaragdo de honra assinada pelo requerente em como preenche as condi-
¢Oes estipuladas por lei, para beneficiar do direito de residéncia.

FO3

400.10.007

Registo de entidades no sistema de depdsito
legal.

Inscricdo de entidades depositantes no sistema de deposito legal. Inicia com
o pré-registo de inscrigdo de novas entidades depositantes e termina com a
cessacdo da inscrigdo da entidade no registo. Inclui a validagdo dos dados e a
notificagdo de que nada produziram no ano anterior sujeito a depdsito legal.

F04

400.10.009

Registo Nacional de Pessoas Coletivas. . .

Registo e identificagéo de pessoas coletivas e entidades equiparadas mediante
a inscricdo no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas (FCPC). No caso de
pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo comercial): inicia com o pedido de
certificado de admissibilidade de firma ou denominagéo e termina com a inscri-
¢ao no FCPC e consequente emissao de cartao eletronico de pessoa coletiva.
Inclui a instrugéo do processo, apreciagao e decisdo sobre a confundibilidade
e verdade da firma ou denominagéo da mesma, emissédo do certificado de
admissibilidade e atribuigdo do nimero provisério de identificagdo ou com
eventuais atualizagdes. No caso de pessoa coletiva sujeita a registo comercial:
o pedido de certificado inicia-se com o pedido e termina com a inscrigéo no
FCPC. Ainscrigdo ocorre oficiosamente e de forma automatica no FCPC na
sequéncia da confirmagao de ato de registo comercial. A inscrigdo de pessoa
coletiva ndo sujeita a registo comercial no FCPC inclui a instrugéo do processo,
apreciacao e decisdo sobre o pedido de inscri¢éo, inscricdo e consequente
atualizagdo dos dados no FCPC, conversdo do numero provisorio em definitivo
e consequente emissao do cartéo eletronico de pessoa coletiva. No caso das
entidades equiparadas: inicia com a inscrigdo no FCPC e termina com a atri-
buicao do nimero de identificagdo e consequente emisséo de cartdo eletronico
de pessoa coletiva. Inclui a instrugdo do processo, aprecia¢do e decisédo de
inscrigdo e emissao do cartdo de identificagao de pessoa coletiva.

F06
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400.10.010

Registo de trabalhadores no sistema da
Caixa Geral de Aposentagdes.

Reinscrigdo ou atualizagdo de dados no sistema da Caixa Geral de Aposenta-
¢oes. Inicia com o envio dos dados e termina com o registo ou com eventuais
atualizagdes. Inclui validagéo dos dados.

F06

400.10.011

Registo no sistema da seguranga social . . .

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

F06

400.10.012

Registo de trabalhadores em subsistemas
de saude publicos.

Inscrigdo ou atualizagéo dos dados em subsistemas de satide publicos. Inicia com
o envio do pedido e termina com a emiss&o do cartdo ou com a atualizagéo
dos dados. Inclui apresentagdo de documentos comprovativos e validagao
dos dados de registo.

F06

400.10.018

Registo nacional de autoridades arquivis-
ticas.

Identificagdo de entidades sediadas ou estabelecidas em territorio nacional e
reconhecidas como autoridades arquivisticas. Inicia com uma proposta ou com
a criagdo do registo em fungdo da politica de descrigéo definida e termina com
a publicitagao da informagao. Inclui a analise, a alteragao, a validag&o da pro-
posta e a comunicagéo ao requerente da aceitagdo ou recusa da proposta.

F04

400.10.031

Recenseamento eleitoral .. ............

Inscrigéo do cidad&o para o exercicio do direito de voto, com base na informagéo
pertinente proveniente do sistema de informagao da identificagao civil e militar
relativamente aos cidad&os nacionais e do sistema integrado de informag&o do
Servico de Estrangeiros e Fronteiras (SEF), quanto aos cidadaos estrangeiros
residentes em Portugal. Inicia com a recolha de informagéo e termina com o
registo ou eventuais atualizagdes. Inclui a atualizagdo de dados individuais e
manutengao da informagdo, bem como a corregao de erros e omissdes.

F06

400.10.032

Registo dos eleitos locais. .............

Registo dos nomes e demais elementos de identificagdo dos cidadaos eleitos
e respetivos cargos. Inicia com a recegao da informagao relativa aos eleitos
para os cargos e termina com o registo. Inclui confirmagéo da identificagéo
e cargo dos eleitos.

55

Fo4

400.10.033

Recenseamento nacional dos bombeiros
portugueses.

Processamento de dados de recenseamento nacional dos bombeiros portugueses
(RNBP), que permite a gestéo dos efetivos dos varios quadros dos bombeiros
e a gestao da sua atividade operacional. Inicia com a recolha da informag&o e
termina com a cessag&o do vinculo aos quadros de comando. Inclui o registo
das entidades responsaveis pelo envio e atualizagdo da informagao.

10

F04
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400.10.049

Registo de trabalhadores em sistemas
de servigos sociais da Administragao
Publica.

Inscrigdo ou atualizagéo dos dados em servigos sociais da Administragéo Publica.
Inicia com o envio do pedido e termina com a desativagéo de registo do tra-
balhador. Inclui a apresentagédo de documentos comprovativos e validagéo
dos dados de registo.

F04

400.10.051

Registo nacional de profissionais. . . . . ...

Identificagdo dos dados dos profissionais constantes da classificagdo portu-
guesa das profissdes, apds reconhecimento, licenciamento ou certificagéo,
para efeitos de recolha centralizada ou apoio. Inicia com a solicitagéo de
inscrigdo e termina com a inativagdo do registo (por iniciativa especifica, por
extingéo da entidade ou decorrente de aplicagéo de condig¢&o ou disposicao
legal). Inclui a recolha centralizada, registo, atribuigdo de nimero, atualizagéo,
validagéo dos dados. O registo pode ser inativado na sequéncia de procedi-
mento estabelecido na lei (como é caso do DL n.° 23/2014, artigo 3.°, em que
estabelece que o registo é valido por tempo indeterminado, caducando se a
IGAC verificar a inatividade durante um periodo consecutivo de dois anos).
Na auséncia de dispositivo legal deve ser considerado um prazo de vida ativa
do trabalhador de 50 anos.

F04

400.10.200

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

Publicitagao da situagdo juridica dos comerciantes individuais, das sociedades
comerciais, das sociedades civis sob a forma comercial, cooperativas, empre-
sas publicas, agrupamentos complementares de empresas, agrupamentos
europeus de interesse econoémico, estabelecimentos individuais de responsa-
bilidade limitada, bem como outras pessoas singulares e coletivas sujeitas a
registo. Inicia com o pedido do registo e termina com a anotagéo da extingéo
da entidade. Inclui o pedido, a apresentagéo do pedido, a qualificagao, a exe-
cugdo material e a publicagao oficiosa, quando aplicavel, o registo efetuado
por transcrigdo ou deposito, bem como eventuais atualizagoes.

10

F06

400.10.400

Registo animal e material vegetal ... ....

Identificacdo de animais e de material vegetal e seus detentores. Inicia com o
pedido de registo e termina com a comunicagdo da morte dos animais ou
cancelamento do registo. Inclui processamento dos dados de identificagao do
animal ou do conjunto de animais ou do material vegetal e respetivos deten-
tores, emissdo de um documento de identificagéo, sinalizagéo e regulagdo
de ocorréncias ou averbamentos, quando devido, atribuigdo a exploragédo de
marca oficial, quando devido, e aplicacdo de marcagdo. Em determinados
casos o registo pode ter validade ilimitada.

10

F06

400.10.403

Registo de fichas técnicas de habitagéo. . .

Registo de deposito da ficha técnica de habitagéo. Inicia com o pedido de depo-
sito da ficha técnica de habitagdo e termina com a noticia da demoligao do
imovel. Inclui a validagdo dos dados relativamente ao respetivo processo de
licenciamento.

Fo4
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400.10.404

Registo patrimonial de classificagéo de bens
culturais.

Registo da atribuigao de protegéo legal sob a forma de classificagéo. Inicia com a
inscricdo e termina com o registo da informag&o. Inclui validagao de dados.

F04

400.10.405

Registo patrimonial de inventario de bens
culturais.

Registo da atribui¢do de protegéo legal sob a forma de inventario. Inicia com a
inscrigdo no registo e termina com o registo da informagao. Inclui validagéo
e atualizacdo de dados.

Fo4

400.10.406

Registo predial . .....................

Publicitagao 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 atualizagoes.
Inclui o pedido, a apresentagéo do pedido, a instrugdo, a qualificagéo e a
execugao material do registo.

50

F06

400.10.407

Registo de prédios nas matrizes prediais . . .

Inscrigdo ou atualizagao de prédios nas matrizes prediais (rustica e urbana),
constituindo um repositério com a caracterizagdo dos bens iméveis avaliados.
Inicia com a apresentagao, pelo sujeito passivo, da declarag&o para inscrigéo
ou atualizagao de prédios na matriz, ou com a iniciativa dos servigos da admi-
nistragao tributaria (oficiosamente) para a referida inscrigdo ou atualizagao,
e termina com o carregamento da informagao, na respetiva matriz predial,
resultante do processo de avaliagéo dos imdveis ou do processo de reclamagao
das matrizes prediais. Inclui a validagdo dos dados.

10

F06

400.10.409

Registo de veiculos a motor e respetivos
reboques.

Publicitagao da situagéo juridica dos veiculos a motor e respetivos reboques,
tendo em vista a seguranga do comércio juridico. Inicia com o pedido e ter-
mina com a emiss&o do documento Unico automével (DUA). Inclui o pedido,
a apresentagao do pedido, a instrugéo, a qualificagao e execugéo material do
registo e a ordem de emiss&o do certificado de matricula.

10

F06

400.10.601

Registo de international standard audiovisual
number (ISAN).

Atribuicdo de identificador unico a produtos do género audiovisual. Inicia com
0 pedido e termina com a atribuicdo de nimero de registo. Inclui validagéo
dos dados.

F04

400.10.602

Registo de international standard book num-
ber (ISBN).

Atribui¢do de identificador Unico a produtos do género textual ou iconografico
em formato de livro. Inicia com o envio do pedido e termina com a atribuigdo
de numero. Inclui validagao dos dados.

F04

400.10.603

Registo de international standard music
number (ISMN).

Atribuicéo de identificador internacional normalizado para editores musicais e suas
edigbes de musica impressa. Inicia com o pedido e termina com a atribuigéo

do numero. Inclui validagao dos dados.

F04
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400.10.604

Registo de international standard serial num-
ber (ISSN).

Atribui¢do de identificador Unico para cada titulo de publicagdo em série. Inicia
com o envio do pedido e termina com o envio da informagéo para uma base
de dados internacional. Inclui validagdo dos dados.

F04

400.10.605

Registo de international standard text code
(ISTC).

Atribui¢do de identificador Unico a obras textuais, permitindo que as diferentes
manifestagdes de um trabalho (por exemplo, um livro de bolso, um roteiro ou
um livro eletrénico) fiquem associadas ao trabalho textual original. Inicia com
0 envio do pedido e termina com a atribuicdo do ISTC por parte da entidade
competente. Inclui validagdo dos dados.

Fo4

400.10.606

Registo de marcas e outros sinais distintivos
de comércio.

Atribui¢&o de titulo de registo de marcas ou logétipos e outros sinais distintivos
do comércio enquanto modalidades de propriedade industrial que protegem
0 modo como os produtos, servigos ou entidades se distinguem no mercado.
Inicia com a submiss&o do pedido e termina com a publicagdo do despacho
no Boletim da Propriedade Industrial. Inclui exame do pedido e publicagéo.

10

F04

400.10.607

Registo de dominiode .PT.............

Inscrigdo e atualizagédo do registo de nomes de dominio .PT, efetuado por pessoas
coletivas, empresarios em nome individual, profissionais liberais e titulares de
marca. Inicia com o pedido e termina com a ativagao por parte da entidade
competente e sua comunicagao. Inclui analise e validagao do pedido, inscrigao
no registo e emissdo de comprovativo.

Fo4

400.10.608

Registo de numeros de policia. .........

Atribuicdo de nimero identificador a vaos de portas confinantes com a via publica
que deem acesso a prédios urbanos ou respetivos logradouros. Inicia com o
pedido e termina com a atribuigdo do nimero. Inclui andlise do pedido.

F04

400.10.611

Registo de publicagdes no sistema de depo-
sito legal.

Atribuigao de identificador unico (nimero de registo) as monografias e periddicos
publicados em Portugal, por solicitagdo de tipografias ou de editores (obrigagéo
legal). Inicia com o pedido e termina com a recegéo das publicagdes por depésito
legal. Inclui o envio das publicages e elaboragéo da respetiva guia de remessa.

F04

400.10.612

Registo de simbolos heraldicos . . . ... ...

Registo de brasdes de armas ou escudos. Inicia com pedido e termina com a
publicagdo do registo do simbolo heraldico. Inclui apreciacao de propostas,
apreciacao da ordenagao e significado dos simbolos heraldicos, consulta de
entidades e deciséo.

F04

400.10.613

Registo toponimico. . .................

Atribuicdo de nome a ruas, avenidas, pragas e outros lugares. Inicia com a apre-
sentagdo de proposta e termina com a publicagéo da atribuigdo do topénimo.
Inclui anélise da proposta, consulta de entidades, atribuicdo de toponimo e
comunicagao do topdnimo atribuido as entidades competentes.

Fo4
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Descrigéo

PCA

Forma de contagem
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DF

Dono PN
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400.30

Formalizagdo notarial e registral de atos
juridicos.

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

400.30.001

Celebracéo de contratos, escrituras, titulos
equivalentes e testamentos.

Formalizagéo de atos juridicos extrajudiciais que consubstanciam uma decla-
racdo de vontade fazendo fé publica perante terceiros. Inicia com o pedido
de celebragéo do ato e termina com o registo e/ou a publicagdo do mesmo.
Inclui a verificagdo da legalidade dos documentos, elaboracéo e feitura do
titulo, escritura ou testamento e respetivas assinaturas, apresentagao de
comprovativos dos pagamentos devidos (quando aplicavel).

30

Fo4

400.30.402

Emissao de certificados de assinatura ele-
trénica qualificada.

Identificagdo e registo de entidade para atribuigdo de mecanismo de autenticagéo
digital com vista a garantir forga probatéria a documentos eletronicos com
assinatura digital, de modo equivalente a documentos escritos com assinatura
autografa. Inicia com o pedido e termina com a aceitagéo do certificado. Inclui
verificagdo de identidade do requisitante, verificagdo da exatidao e integridade
do pedido de certificado, criagdo de relagdo entre o titular da assinatura e a
organizagao a que pertence, atribuigdo de nome ou identificador tnico, criagéo
de chave privada e de chave publica e definicdo da sua validade, validagdo
de identidade, registo da assinatura digital em repositério e notificagdo da
emissao do certificado ao titular.

F04

450

Reconhecimentos e permissdes ... .....

Relativo a atribuigdo de permissdes para o exercicio de atividades ou tarefas
que observam padrdes especificos; ao reconhecimento de caracteristicas em
entidades, servigos ou produtos que os tornam conformes a determinados
parametros técnicos ou normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em
entidades que as tornam passiveis de obter especial prote¢do ou especial
beneficio; a comprovacéo de factos ou atos. Relativo, ainda, a formalizagéo
notarial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos, certificagdes e outras auto-
rizagdes.

Compreende os processos de natureza permissiva — licenciamento, acreditagao,
certificagdo, homologagao, credenciagdo e outras autorizagdes que visam
possibilitar o exercicio de uma atividade ou reconhecer a conformidade de um
produto ou servigo a determinados parametros legais ou normativos.

450.10.019

Comunicagéo de operagdes de escassa
relevancia urbanistica.

Comunicagao de obras de edificagdo ou demoli¢do de escassa relevancia urba-
nistica, que pela sua natureza, dimensao ou localizagao se encontrem isentas
de procedimento de autorizag&o e de controlo prévio. Inicia com a comunicagéo
e termina com a notificagdo da tomada de conhecimento por parte da autarquia.
Inclui, se aplicavel, a apreciagéo da auséncia de relevancia urbanistica.

FO4
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450.10.062

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
de comércio e armazenagem.

Permissao para prestagdo de servigos de comércio de produtos, bem como
para a abertura, modificagdo ou encerramento de estabelecimentos para o
exercicio da atividade. Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da
decisao ou com a libertagdo, substituicdo ou penalizagdo da garantia, quando
aplicavel. Inclui analise preliminar, verificagdo das condi¢des de seguranga
das instalagbes ou apresentagao e apreciagdo sumaria da declaragdo de
responsabilidade, quando devido, decisdo sobre o pedido, calculo do valor
da taxa e comprovativo do seu pagamento, quando devido e a prestacdo de
garantia, quando aplicavel.

10

F05

450.10.063

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
de transporte.

Permissado para a prestacdo de servigos de transporte de passageiros e de
mercadorias, desenvolvido de modo regular ou irregular. Inicia com o pedido
e termina com a notificagdo da decis&o final. Inclui analise preliminar, carac-
terizagdo do tipo de transporte e da carga transportada, consulta de entidades
quando devido, apresentagao de seguro de responsabilidade civil, célculo do
valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento e entrega de distico,
quando devido.

10

F05

450.10.064

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
de alojamento e de restauragéo.

Permissao para a prestagao de servigos de restauragéo e de alojamento tem-
porario com fins lucrativos. Inicia com o pedido e termina com o registo
do estabelecimento. Inclui realizagdo de vistoria, definicdo da capacidade
maxima de utilizadores, calculo do valor da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.066

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
agricolas, aquicolas, pecuarias, florestais,
de caga e de pesca.

Permisséo para desenvolver atividades de exploragao agricola, de produgéo
animal, em que se inclui a aquicultura e a pecudria, de silvicultura e exploragéo
florestal, de caga e pesca. Inicia com a formulagéo do pedido e termina com
a emissao da licenga. Inclui analise preliminar, verificagdo da conformidade
com planos de ordenamento aplicaveis, consulta e concertagao de entidades,
vistoria, quando aplicavel, calculo da taxa devida e apresentagao do compro-
vativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.068

Licenciamento de atividades de gestdo de
residuos.

Atribuicao de licenca a operadores de transporte e armazenagem, tratamento,
valorizagéo e eliminagéo de residuos (OGR). Inicia com a entrega do pedido
e termina com a emissdo do alvara. Inclui analise preliminar, consulta a
entidades, avaliagao do projeto de execug@o e de exploragao, realizagdo de
vistoria, prestagdo de garantia financeira e deciso.

10

F05
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450.10.070

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
industriais.

Obtengao de titulo para o exercicio de atividades industriais. Inicia com o reque-
rimento ou com a entrega de formulario e termina com a autorizagéo ou com
o registo no balcdo de empreendedor. Inclui analise preliminar, consulta de
entidades, quando devido, verificagdo de condicionantes legais, realizagéo
de vistoria, concertagdo de posigdes, calculo do valor da taxa e comprovativo
do seu pagamento.

30

F05

450.10.071

Licenciamento ou autorizagéo de ativida-
des de prestagéo de servigos de apoio
social.

Atribuicdo de licenga de funcionamento necessaria para que os estabelecimentos
de apoio social geridos por entidades privadas e instituigdes particulares de soli-
dariedade social sem acordo possam exercer atividades de respostas sociais.
Inicia com o requerimento do interessado e termina com a emisséo da licenga.
Inclui analise preliminar, validagao do projeto de regulamento, consulta de
entidades, calculo do valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.072

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
artisticas, desportivas e recreativas.

Permissao para o desenvolvimento de atividades de entretenimento de carater
artistico, desportivo e recreativo. Inicia com o pedido e termina com a emis-
sao de licenga, autorizagao ou registo. Inclui analise do pedido, consulta de
entidades, realizagéo de vistoria, quando devido, calculo do valor da taxa e
comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.076

Licenciamento ou autorizagéo de atividades
de apoio ao emprego e inser¢ao no mer-
cado de trabalho.

Atribui¢do de licenga ou autorizagao de funcionamento de empresas, organiza-
¢Oes ou servigos para o exercicio de atividades de apoio a jovens e adultos
desempregados para a definicdo e desenvolvimento do seu percurso de
insergdo ou reinser¢ao no mercado de trabalho e de colocagao de trabalha-
dores em trabalhos temporarios. Inicia com o pedido ou candidatura e termina
com a comunicagdo da decis@o e/ou emissdo da licenga. Inclui analise do
cumprimento dos requisitos e critérios de selegao, fundamentagado para a
decisao, contratualizagao de objetivos, calculo da taxa devida e comprovativo
do seu pagamento. Inclui ainda o registo nas bases de dados especificas,
conforme o tipo de entidade.

10

F05

450.10.077

Licenciamento ou autorizagéo de ativida-
des de prestagdo de servigos de salde
humana.

Permissao para o desenvolvimento de atividades de prestagao de servigos na
area da salide humana. Inicia com o pedido ou com a submissao eletronica
da declaragéo de responsabilidade e termina com a emissao da licenga. Inclui
analise do pedido, consulta de entidades, realizagéo de vistoria, fundamenta-
¢ao para a decisao, calculo do valor da taxa e comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.081

Licenciamento ou autorizagéo de deslocagéo

Permissao para a prestagao de servigos de deslocagao. Inicia com o pedido e
termina com a notificagao da deciséo final. Inclui analise preliminar, quando
aplicavel, calculo do valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento
e entrega de distico, quando devido.

F05
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450.10.200

Processamento de pedidos de informagao
prévia.

Informag&o sobre a viabilidade de realizar determinada operag&o. Inicia com o

pedido e termina com a notificagdo da decisdo. Inclui consulta de entidades,
disponibilizagao de informag&o sobre o procedimento de controlo prévio para
a operagdo pretendida, deliberagao final, calculo do valor da taxa devida e
apresentagéo do comprovativo do seu pagamento.

10

F04

450.10.201

Licenciamento ou comunicagdo de opera-
¢oes de loteamento.

Controlo prévio de operagdes de constituicdo de lotes destinados a edificagdo

urbana e que resultem da divisao de um ou varios prédios, ou do seu repar-
celamento. Inicia com o pedido ou a apresentagdo da comunicagao prévia e
termina com a emiss&o da licenga ou a deliberagéo final referente a comu-
nicagao prévia. Inclui apreciacao liminar do pedido, apreciagéo de projeto,
consulta de entidades, definicdo da area de construgéo e de implantagéo,
definigdo de areas a afetar a espago publico, discussdo publica, calculo da
taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.202

Licenciamento ou comunicagao de trabalhos
de remodelagao de terrenos.

Controlo prévio de operagdes de alteragdo do relevo natural e das camadas de

solo aravel ou destruigao do revestimento natural para fins ndo exclusivamente
agricolas, pecuarios, florestais, mineiros ou de abastecimento de agua. Inicia
com o pedido ou a apresentagdo de comunicagdo prévia e termina com a
verificagdo da execugdo da obra. Inclui apreciagao liminar do pedido, consulta
de entidades, discuss&o publica, emisséo da licenga, calculo da taxa devida
e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.203

Licenciamento ou comunicagao de urbani-
zagao.

Controlo prévio de criagdo e remodelagao de infraestruturas destinadas a servir

0s espagos urbanos ou as edificagdes. Inicia com o pedido e termina com
a emissdo da licenga. Inclui apresentag@o do projeto e respetivo termo de
responsabilidade, apreciagéo liminar do pedido, consulta de entidades, apre-
ciagdo dos projetos das obras de urbanizagéo, preenchimento de livro de obra,
audiéncia prévia de interessados, deliberagao final, célculo da taxa devida e
apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.204

Licenciamento ou comunicagao de obras de
edificagéo.

Controlo prévio de obras de construgdo, reconstrugao, ampliagao, alteragéo,

conservagao ou demoligdo de imével. Inicia com o pedido ou a admisséo
de comunicagdo prévia e termina com a verificagdo da execugédo da obra.
Inclui saneamento e apreciagéo liminar do pedido, apreciagao de projeto de
arquitetura, consulta de entidades, deciséo sobre o pedido, anélise de projetos
de engenharia, emissao da licenga, célculo da taxa devida, quando aplicavel,
e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento e acompanhamento da
execugdo da obra.

10

F05
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450.10.205

Autorizagao de utilizagdo de edificagdes,
fracdes ou recintos fixos.

Permissao de utilizagdo de um espago, edificio ou fragdo para determinado fim.
Inicia com o pedido e termina com a emissé&o da licenga. Inclui apresentagéo
do termo de responsabilidade ou na sua falta realizagdo de vistoria ao local
para verificagdo das condi¢des técnicas e de seguranga, calculo da taxa devida
e apresentacdo do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.207

Licenciamento ou autoriza¢do de instalagdes
agropecuarias.

Permissao para executar projeto de instalagéo de exploragdes agropecuarias. Inicia
com o pedido e termina com a emisséo de licenca. Inclui apreciagéo de pedido,
consulta e concertagdo de entidades, comunicagéo da decisdo ao requerente,
calculo da taxa devida e apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

30

F05

450.10.208

Licenciamento ou autoriza¢do de instalagbes
industriais.

Permisséo para execugao de projeto de instalagdo de estabelecimento industrial.
Inicia com a apresentagao do pedido a entidade coordenadora e termina com
a comunicagéo da decisao final integrada ao requerente, a cdmara municipal
territorialmente competente, bem como as entidades publicas cuja consulta
tenha sido dispensada. Inclui convite ao aperfeigoamento, quando devido,
consulta e concertagao de entidades, vistoria a instalagéo, calculo da taxa
devida e comprovativo do seu pagamento e deciséo final.

30

F05

450.10.209

Autorizagdo para instalagdo de infraestrutu-
ras emissoras de radiacgao.

Permissao para execugao de projeto de instalagao de infraestruturas para equi-
pamentos emissores de radiagdes ionizantes e ndo ionizantes. Inicia com
o0 pedido e termina com a emissao da licenga. Inclui apreciagao liminar do
pedido, consulta de entidades, definigdo de condicionantes, quando devido,
calculo da taxa devida e apresentagéo do comprovativo do seu pagamento e
notificacdo ao requerente da deciséo.

10

F05

450.10.210

Autorizagdo para ligagdo a rede de efluentes
industriais.

Permissao para langamento de efluentes industriais na rede de coletores, na
sequéncia de um licenciamento de atividade. Inicia com o pedido e termina
com a autorizagdo. Inclui apresentagéo de resultado de analises, definigao
de programas de autocontrolo da qualidade de aguas residuais e de medidas
preventivas, consulta de entidades, quando devido, calculo da taxa devida e
apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

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 comunicagao prévia e termina
com a emisséo da licenga ou a autorizag&o. Inclui apresentacéo de planta de
localizagao, andlise do projeto de intervengéo, preenchimento da declaragéo
e do termo de responsabilidade, apresentagéo de plano de seguranga e con-
dicionantes ao transito, consulta de entidades, comunicag&o aos interessados,
calculo da taxa devida e apresentagéo do comprovativo do seu pagamento.

10

F05
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.10.213

Licenciamento ou comunicagéo de ocupagéo
de espagos publicos.

Atribuicdo de licenga ou autorizagdo para usar o espago publico para diversos fins
ou atividades. Inicia com o pedido ou com comunicag&o prévia e termina com
aindicagao de libertagdo do espago publico. Inclui analise do projeto, consulta
de entidades, célculo do valor da taxa devida, apresentagdo do comprovativo
do seu pagamento e emiss&o de licenga.

10

F05

CP

450.10.214

Licenciamento ou comunicagdo de publici-
dade.

Atribuicdo de licenga ou autorizacéo para afixagdo, inscricdo ou transmisséo
sonora de mensagens publicitarias. Inicia com o pedido ou com comunicagéo
prévia e termina com a emissao da licenga ou a autorizag&o. Inclui, no caso
de sujeicéo a licenga, consulta de entidades, no caso das unidades méveis
publicitarias apresentagdo de seguro, calculo da taxa devida e apresentagéo
do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

CP

450.10.215

Licenciamento ou autorizagdo especial de
ruido.

Atribuicao de licenga ou autorizagao para realizar atividade ruidosa. Inicia com o
pedido e termina com a emiss&o da licenga. Inclui indicagdo da localizagéo da
atividade ruidosa e do periodo de atividade, calculo da taxa devida, quando
aplicavel, e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

CP

450.10.216

Licenciamento de farmacias. ...........

Permissao para instalagéo de farmacias. Inicia com o pedido de abertura do proce-
dimento concursal para a instalagdo de farmacia e termina com a comunicagao
de encerramento. Inclui estudo de viabilidade de abertura de concurso, recolha
de pareceres técnicos, decisao, publicagao do aviso de abertura do procedi-
mento concursal, constituigo do juri, apresentagdo de candidaturas, selegéo de
candidatos, sorteio dos candidatos selecionados, notificagéo do candidato sele-
cionado, defini¢do da caugédo e comprovativo do seu pagamento, vistoria das
instalagdes para abertura, alteragdes estatutarias e de titulos de propriedade.

10

F05

450.10.219

Licenciamento de inscrigdo de grafitos, afi-
xacoes e picotagens.

Atribui¢do de licenga para alterar as caracteristicas originais de superficies exterio-
res de edificios, pavimentos, passeios, muros e de outras infraestruturas através
de grafitos, afixagdes ou picotagens com carater artistico, decorativo ou informa-
tivo. Inicia com o pedido e termina com a emissao da licenga. Inclui analise preli-
minar do pedido, autorizagéo do proprietario, quando devido, apreciacéo de pro-
jeto, célculo da taxa devida e apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.220

Licenciamento para a realizagao de fogueiras
e queimadas.

Atribui¢o de licenga para fazer fogueiras em espagos publicos ou em terrenos
privados. Inicia com o pedido e termina com a emiss&o da licenga. Inclui
consulta de entidades, avaliagdo das condigdes meteoroldgicas, apresentacao
de informagdo relativa a estrutura de ocupagéo do solo, estado de secura
dos combustiveis e localizagdo de infraestruturas, calculo da taxa devida e
apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

10

F05
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.10.221

Licenciamento de recintos itinerantes ou
improvisados ou de acampamentos oca-
sionais.

Atribui¢do de licenga de recinto para efeito de instalagéo de estruturas méveis

efémeras, destinadas a realizagao de espetaculos, e de divertimentos publicos
ou acampamentos ocasionais. Inicia com o pedido e termina com a emisséo
da licenga. Inclui apresentagéo de informagao relativa ao evento a realizar no
recinto, vistoria ao local e aos equipamentos, apresentagao do ultimo certificado
da inspecéo de cada equipamento, apresentagéo de apdlice de seguro, analise
e aprovagao do plano de evacuagao em situagdes de emergéncia, calculo da
taxa devida e apresentacéo do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

CP

450.10.222

Licenciamento de recarga de praias, assore-
amentos artificiais e operagdes de reposi-
¢ao sedimentar.

Atribuigao de licenca para a criagéo de condigdes para a pratica balnear e para

defesa da zona costeira. Inicia com o pedido e termina com a emissao de
licenga. Inclui analise técnica, condicionantes de natureza ambiental e de
conservagao associadas a intervengao, definicdo do programa de monitoriza-
¢ao, métodos de amostragem, cronograma e apresentagao do comprovativo
do seu pagamento.

10

F05

450.10.223

Licenciamento para a rejeicdo de aguas
residuais.

Atribuicdo de licenga para rejeicdo de aguas residuais nas massas de agua

superficiais e no solo. Inicia com o pedido e termina com a emissao da licenga.
Inclui localizagdo geografica em carta militar com os pontos de descarga,
analise de projeto de drenagem e tratamento de efluentes, indicagao do meio
recetor, indicagao do tipo de exploragéo, caudal descarregado, responsabi-
lidade ambiental, seguro, caugéo, pagamento da taxa e apresentagéo do
comprovativo do seu pagamento.

30

F05

450.10.224

Licenciamento de trabalhos de consolidagao e
protegao de margens de recursos hidricos.

Atribuicdo de licenga para agdes de aterros e escavagdes com vista a conso-

lidagdo das margens e protegao contra a erosao ou cheias e para melhoria
ou preservagao da qualidade da agua. Inicia com o pedido e termina com a
emissdo da licenga. Inclui analise técnica, consulta de entidades, calculo da
taxa devida e apresentag@o do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.229

Procedimento de avaliagdo de impactos
ambientais.

Avaliacdo, de forma integrada, dos impactos ambientais significativos, diretos

e indiretos, decorrentes da execugéo dos projetos e das alternativas apre-
sentadas, tendo em vista suportar a deciséo sobre a viabilidade ambiental
dos mesmos. Inicia com a entrega do projeto para apreciagao e termina
com a comunicagdo da decisdo. Inclui a verificagdo e analise das carate-
risticas impactantes, consulta de entidades, consulta publica e emissdo
de licenca.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.10.229.01

Procedimento de avaliagdo de impactos
ambientais: execucao.

Desenvolvimento de todas as fases de avaliagdo de impactos ambientais, com
excecao da elaboragéo do relatdrio final e emiss&o do titulo. Inclui a entrega
do projeto, verificagéo e andlise das carateristicas impactantes, consulta de
entidades e consulta publica.

30

F05

450.10.229.02

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

Elaboragao do relatdrio final e titulo. O projeto faz parte integrante do relatério
final.

30

F05

450.10.230

Autorizagao de trabalhos arqueoldgicos . . .

Permisséo para a realizagéo da atividade de trabalhos arqueoldgicos. Inicia com
o0 pedido e termina com a notificagdo da autorizagdo. Inclui apreciagéo do
curriculum vitae do arquedlogo responsavel, anélise do plano de trabalhos a
realizar, definigdo de condicionalismos, quando devido, e decisao.

10

F05

450.10.231

Autorizagdo para realizagéo de feiras . ...

Permissao para a realizagao periodica da atividade de comeércio nao sedentario,
exercida por feirantes e vendedores ambulantes, em recintos publicos ou
privados onde se concentra grande quantidade de produtos. Inicia com o
pedido e termina com a autorizag&o. Inclui consulta de entidades, apresen-
tacdo da proposta de regulamento por parte do proponente e atribuigdo de
lugar por sorteio.

10

F05

CP

450.10.232

Licenciamento de pesquisa e captagdo de
agua.

Atribuicdo de licenga para captagéo de volumes de agua, superficiais ou sub-
terrdneas, com ou sem retengdo, para o consumo humano, para rega, para a
atividade industrial, para a produgéo hidroelétrica ou para atividades recrea-
tivas ou de lazer. Inicia com o pedido e termina com a emisséo da licenga ou
autorizagdo. Inclui meméria descritiva, avaliagdo técnica do pedido, consulta
de entidades, apresentacéo de dados sobre a andlise de agua, defini¢éo de
perimetro de protecéo, definigdo de plano sobre o Uso Eficiente de Agua,
indicacdo das condigdes de utilizagao de aguas residuais urbanas tratadas ou
de escorréncia de rega, caracterizagéo do regime de exploragao e das carate-
risticas agronomicas do aproveitamento, sistema de fertilizagéo e controlo de
infestantes, calculo do valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.233

Licenciamento ou autorizagao para a ins-
talagéo de infraestruturas em dominio
hidrico.

Permissao da utilizagdo do recurso hidrico para a instalagdo de infraestruturas
ou construgdo de infraestruturas. Inicia com o pedido e termina com a comu-
nicagdo da decisao. Inclui andlise preliminar, consulta de entidades, vistoria a
instalagao, definicao do valor de caugéo, calculo da taxa devida e comprovativo

do seu pagamento e decisdo final.

10

F05
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.10.234

Licenciamento ou autorizagéo de instala-
¢oes de armazenamento de produtos de
petréleo e de postos de abastecimento
de combustiveis.

Permissao para instalar equipamentos de armazenamento de produtos de petro-
leo e de abastecimento de combustiveis. Inicia com o pedido e termina com a
emiss&o de licenga. Inclui verificagdo da conformidade do pedido, consulta de
entidades, validagdo de condicionantes, realizagdo de vistoria, comprovativo
de pagamento da taxa devida e deciséo.

10

F05

450.10.235

Reconhecimento de propriedade horizontal

Reconhecimento das condigdes que permitem a divisdo de um edificio em fra-
¢Oes autdnomas, passiveis de se constituirem como unidades independentes
pertencentes a proprietarios diversos que partilham a propriedade das partes
comuns do edificio. Inicia com o pedido e termina com a certificagdo das
condigdes de propriedade horizontal. Inclui vistoria ao edificio ou validagéo da
memoria descritiva, quando devido, identificagao das unidades independentes
e das partes comuns do edificio, definigdo do fim a que se destinam, calculo
da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.237

Licenciamento ou autorizagéo de ligagdes
€ acessos.

Controlo prévio de obras de construgéo, reconstrugéo, ampliacéo, alteragéo para
estabelecimento de ligagao 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 nacionais
vedadas e com acessos condicionados. Inicia com o pedido e termina com
a comunicagdo da decisdo ao requerente acompanhada pela emissdo da
respetiva licenga. Inclui apreciagéo do pedido, apreciagado de projeto de enge-
nharia, consulta de entidades, decisao sobre o pedido, emisséo da licenga,
calculo da taxa devida e apresentagéo do comprovativo do seu pagamento e
acompanhamento da execugéo da obra.

10

F05

450.10.441

Reconhecimento de titulos de profissdes
regulamentadas.

Confirmagéo das condigdes de acesso a profissdo cujo exercicio depende do
reconhecimento de detengéo de competéncias e ou de qualificagao profissio-
nal. Inicia com o pedido e termina com a emisséo de titulo profissional. Inclui
analise do pedido, verificagdo da capacidade juridica, da habilitagdo académica
e das qualificagbes profissionais necessarias para 0 acesso € exercicio da
profissao, calculo do valor a pagar e comprovativo do seu pagamento, quando
devido, ou a prestagéo de garantia, quando aplicavel. Abrange também a
renovagao, suspensao e revogacao do titulo.

450.10.441.01

Reconhecimento de titulos de profissdes
regulamentadas: verificagdo de condigdes.

Inicia com o pedido e termina com a conclus&o da analise para reconhecimento
de acesso ou exercicio da profissdo. Inclui andlise do pedido, verificagdo da
capacidade juridica, da habilitagao académica e das qualificages profissionais
necessarias para 0 acesso e exercicio da profissao, calculo do valor a pagar
e comprovativo do seu pagamento, quando devido.

10

F05
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Codigo Titulo Descrigéo pca | Forma d‘ie;gztagem DF DonoPN |  Participante PN
450.10.441.02 | Reconhecimento de titulos de profissdes | Inicia com a decisdo e termina com a comunicagéo da mesma ao interessado e 10 FO05 C
regulamentadas: emiss&o de titulo. emiss&o de titulo profissional, em caso de decisdo favoravel.
450.10.444 | Reconhecimento de requisitos e competén- | Reconhecimento do cumprimento das condigdes legalmente estabelecidas e da X
cia técnica a entidades. qualidade técnica exigida para o exercicio de determinada atividade ou para
integrar uma rede de servigos com caracteristicas especificas. Inicia com a
rececdo do pedido ou candidatura e termina com a certificagao, autorizagdo
ou registo ou, quando devido, com o envio para publicagdo. Inclui analise
do pedido, verificagdo do cumprimento de requisitos, consulta de entidades,
quando devido, controlo, decisdo e comprovativo do pagamento da taxa devida
e prestagdo de garantia, quando aplicavel.
450.10.444.01 | Reconhecimento de requisitos e competén- | Inicia com o pedido e termina com a conclusao da analise e proposta de decisdo 10 F05 E
cia técnica a entidades: verificagdo de | sobre o reconhecimento da entidade para desenvolvimento de servigo ou
condicoes. exercicio de atividade. Inclui consulta de entidades, quando devido, deciséo
e comprovativo do pagamento da taxa devida.
450.10.444.02 | Reconhecimento de requisitos € competén- | Inicia com a decis&o e termina com a comunicagdo da mesma ao interessado 10 FO05 C
cia técnica a entidades: emissao de titulo. | e, em caso de decisdo favoravel, com a certificagdo ou registo ou, quando
devido, com o envio para publicagao.
450.10.445 | Acreditagdo de entidade para prestagéo de | Confirmagéo e reconhecimento da capacidade técnica de entidades para pres- X
servigos de avaliagdo de conformidade. | tag&o de servigos de avaliagéo de conformidade de produtos ou de servigos.
Inicia com a apresentagao de candidatura e termina com a comunicagao da
acreditagdo. Inclui analise do pedido, eventual solicitagao de esclarecimentos
e/ou jungdo de documentos, consulta de entidades, audiéncia de interessados,
comprovativo do pagamento do valor devido e decis&o. Inclui ainda elaboragéo
de cadernos de encargos/requisitos, acompanhamento, extenséo, renovagéo,
suspensao ou anulagao da acreditag&o e atribuigdo da marca de conformidade,
quando aplicavel.
450.10.445.01 | Acreditagdo de entidade para prestagéo de | Inicia com o pedido ou apresentagdo de candidatura e termina com a proposta 10 FO05 E
servigos de avaliagdo de conformidade: | de decisdo. Inclui analise do pedido, consulta de entidades, audiéncia de
verificagao de condigdes. interessados e comprovativo do pagamento do valor devido.
450.10.445.02 | Acreditagdo de entidade para prestagado de | Inicia com decisdo sobre a acreditagdo e termina com a comunicagao das 10 FO05 C

servicos de avaliagdo de conformidade:
emissao de titulo.

entidades acreditadas. Inclui admissdo de documento comprovativo de acre-

ditagdo, se aplicavel.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.10.447

Reconhecimento da natureza, ambito e
representatividade de entidades.

Identificagdo da natureza juridica, do &mbito de atuag@o e do carater repre-
sentativo a entidades. Inicia com a apresentagao do pedido e termina com a
emiss&o ou retirada do respetivo titulo de reconhecimento e de utilizagéo de
denominagéo, quando aplicavel. Inclui a analise do pedido, eventual pedido
de novos elementos ou confirmagéo de informag&o, consulta de entidades,
emissdo de parecer, despacho de decisdo, notificacdo da decis&o ao inte-
ressado, periodo de contraditdrio, caso seja necessario, € comprovativo de
pagamento do montante devido.

10

F05

450.10.644

Autorizagao para transagéo de produtos. . .

Permisséo para transacionar ou comercializar bens e produtos sensiveis podendo
a transagdo ser a titulo oneroso ou gratuito e revestir-se das modalidades de
aquisicao por grosso, importagao, expedigdo e exportagao. Pode tratar-se de
autorizagao com carater de excegao por motivos de saude publica. Inicia com
0 pedido ou comunicagao prévia e termina com a comunicagao da decisao ou
emissao do certificado para comercializagao. Inclui a instrugao do processo,
analise dos requisitos exigidos, peritagem ou verificagdo, consulta de entidades
(quando necessario) e decisao.

10

F05

450.10.646

Autorizagéo de circulagdo de animais, bens e
produtos sujeitos a regime especial.

Permissao para a movimentagao de entrada e saida temporaria e para a mudanga
de lugar de animais e bens mdveis sensiveis que necessitam de controlo,
classificados ou em vias de classificagéo. Inicia com o pedido ou comunicagao
prévia e termina com a deciso. Inclui a analise, consulta de entidades, quando
devido, registos operacionais sobre a circulagéo dos bens.

10

F05

450.10.647

Autorizagao para alteragéo das caracteristi-
cas originais de produto.

Permissao para alteragao das caracteristicas originais de um produto ou para a
sua substituigao por uma versdo com caracteristicas de autenticidade e fide-
dignidade. Inicia com um pedido de autorizag&o e termina com a notificagéo
da decis&@o ao interessado. Inclui a andlise técnica, consulta de entidades
quando devido, fundamentagao e deciséo.

10

F05

450.10.648

Reconhecimento das caracteristicas e origem
de animais, bens, produtos e servigos.

Reconhecimento de que determinado servigo ou produto respeita um conjunto
de requisitos de acordo com as especificagdes técnicas estipuladas ou as
normas legalmente aplicaveis. Inicia com o pedido e termina com a emissé&o
de certificado de conformidade ou com entrega de marca ou selo de entidade.
Inclui, quando devido, analise técnica do produto ou servigo a reconhecer,
identificagdo de conformidades e de ndo conformidades, defini¢do e reali-
zacdo de corregdes ou melhorias, formalizagéo por parte de fabricante e/ou
representante apos analise dos pareceres técnicos, realizagéo de testes ou
de vistoria, consulta de entidades, criagdo de mecanismos de validagao de
conformidade e registo do reconhecimento em repositdrio.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.10.648.01

Reconhecimento das caracteristicas e ori-
gem de animais, bens, produtos e servi-
cos: verificagdo das condigoes.

Inicia com o pedido e termina com a proposta de reconhecimento. Inclui anélise
técnica do produto ou servigo a reconhecer, identificagdo de conformidades
e de ndo conformidades, definigao e realizagdo de corre¢des ou melhorias,
realizagdo de testes ou de vistoria, consulta de entidades e criagdo de meca-
nismos de validagéo de conformidade, quando devido.

10

F04

450.10.648.02

Reconhecimento das caracteristicas e ori-
gem de animais, bens, produtos e servi-
gos: emissao de titulo.

Inicia com a decis&o sobre o reconhecimento da qualidade e das caracteristicas
e termina com o registo do reconhecimento e sua publicitagéo. Inclui emisséo
de certificado de conformidade e entrega de marca ou selo de entidade,
quando devido.

10

F04

450.10.800

Licenciamento de animais e material vegetal

Atribuigao de licenga anual para detencéo e posse de animais ou material vege-
tal. Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga ou certificado.
Inclui analise preliminar do pedido, calculo da taxa devida e apresentagao do
comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.801

Emisséo e registo de titulos de condugdo. . .

Atribuicdo de autorizag&o para a conducéo de diversas categorias de veiculos.
Inicia com o pedido e termina com o registo do titulo de condugao. Inclui
verificagao dos requisitos necessarios, articulagdo entre entidades e emissao
de carta de condug&o ou titulo habilitante.

450.10.802

Emissao e registo de cartas de cagador. . .

Atribuigao de autorizagao para o desenvolvimento da pratica de caga. Inicia com
o pedido e termina com o registo da carta de cagador. Inclui verificagdo dos
requisitos legais exigidos para exercicio da atividade de caga, execugéo de
exame, cdlculo da taxa devida e comprovativo do seu pagamento e emisséo
da carta de cagador.

60

F03

450.10.803

Autorizacdo para angariacdo de receitas. . .

Permisséo para angariagao de receitas, com ou sem contrapartidas em bens,
para fins de beneficéncia, assisténcia ou investigagéo cientifica, com recurso
a pessoal proprio ou voluntario. Inicia com pedido de autorizagéo e termina
com a comunicagdo da decis&o, se for negativa, ou com a informagao da
entidade sobre os resultados obtidos com a angariagé@o de receitas e prova
da sua publicitagdo. Inclui instrugéo e analise do processo, solicitagdo de
elementos em falta, se necessario, e proposta de decisao.

450.10.803.01

Autorizagao para angariagao de receitas:
decis&o.

Inicia com pedido de autorizagdo e termina com a comunicagédo da decis&o.
Inclui instrugéo e analise do processo, solicitagdo de elementos em falta, se
necessario, e proposta de decisao.

10

F04
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Forma de contagem

Cadigo Titulo Descrigédo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
450.10.803.02 | Autorizagdo para angariagao de receitas: | Inicia com a decis&o e termina com a comunicagao da receita angariada. Inclui 10 F04 C
comunicagéo da receita angariada. informag&o sobre publicitacéo de resultados.
450.10.804 | Autorizagdo de dispensa de servico interno | Permissdo a uma entidade empregadora, dispensando-a de possuir servico 10 E X
de saude do trabalho. interno de saude do trabalho. Inicia com a submissdo do requerimento e
termina com a emissado da autorizagao. Inclui a analise do dossier técnico e
verificag@o do cumprimento das normas legais aplicaveis.
450.10.806 | Autorizagdo de alteragdo ao horario de fun- | Permissao para praticar um horario de funcionamento diferente do fixado para o 10 E X
cionamento de estabelecimentos comer- |  respetivo ramo de atividade. Inicia com o pedido e termina com a emisséo do
ciais. mapa de funcionamento a afixar no estabelecimento. Inclui apreciagéo prévia
do pedido, deciséo e notificagdo ao requerente.
450.20 Classificagdo e declaragdo de interesse ou | Compreende os processos administrativos de determinag&o do interesse ou
utilidade publica. utilidade publica de qualquer entidade material ou imaterial, pessoas coletivas,
projetos ou atividades, desde o pedido, proposta ou instrugdo do processo a
respetiva andlise e decis&o. Inclui o estabelecimento de areas de protegdo a
bens declarados de interesse, quando a tanto haja lugar.
450.20.002 | Reconhecimento de utilidade publica para | Determinagéo de utilidade publica a bens com vista a sua expropriagéo. Inicia 10 FO7 E X
efeitos de expropriagéo. com a resolugéo de declaragéo de utilidade publica e termina com o envio do
ato declarativo para a publicagao. Inclui analise preliminar e deciséo.
450.20.003 | Reconhecimento de interesse social, cultural | Reconhecimento do cumprimento das condigdes legalmente estabelecidas para 10 E X
e cientifico. a atribuicdo do estatuto de interesse social, cultural e cientifico. Inicia com
a submissao do pedido e termina com a comunicagédo da decisao. Inclui a
analise do pedido, as diligéncias e a emiss&o de parecer.
450.20.503 | Inventariagao de patriménio cultural. . . . .. Atribuicdo de protegdo a determinado bem ou sitio em resultado do seu valor 10 F04 C X X
cultural, sob a forma de levantamento sistematico, com vista a respetiva
identificagdo. Inicia com a apresentagdo de proposta de inventariagao e
termina com a comunicagao da decis&o. Inclui identificagéo, referenciagao e
caracterizagao do bem, fundamentagéo da proposta e deciséo.
450.20.504 | Estabelecimento de reservas arqueoldgicas | Atribuigao do estatuto de reserva nacional de depdsito de bens arqueoldgicos, no 10 F04 C X

de protegéo.

qual séo depositados os materiais arqueoldgicos provenientes de escavagdes
ou de achados fortuitos. Inicia com a submissdo do pedido e termina com
a atribuicdo do estatuto de local de deposito. Inclui a andlise do pedido de
reconhecimento e a vistoria aos parques e reservas arqueoldgicas constituidas
por materiais arqueoldgicos.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

450.20.505

Classificagdo de bens, sitios e areas. . . ..

Reconhecimento formal de valor atribuido a determinado bem, sitio ou &rea. Inicia
com a apresentagéo da proposta de classificagdo ou delimitagao e termina com
0 envio para publicitagdo. Inclui analise da proposta, fundamentagao técnica,
divulgagao publica da pretenséo de classificagéo, audiéncia de interessados,
consulta de entidades, definigdo de zona de protegdo, quando aplicavel,
elaboragéo de proposta de decisao.

10

F04

450.30

Emissao de comprovativos de factos ou atos

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

450.30.002

Certificagdo de habilitagdes ou qualificagdes

Reconhecimento das habilitagdes literarias e profissionais de qualquer individuo.
Inicia com o pedido e termina com a emisséo do certificado. Inclui consulta e
sistematizagdo de dados, eventual calculo do montante a pagar e apresentagao
do comprovativo do seu pagamento.

10

Fo4

450.30.003

Emissao de certiddes. ................

Emisséo de documento com especial valor de prova relativa a factos ou atos
com base em informag&o detida pela Administragdo. Inicia com o pedido e
termina com a emissao da certiddo. Inclui consulta de documentos originais,
transcrigéo integral ou parcial, calculo da taxa a pagar e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

450.30.500

Certificagdo de doenga, aptiddo 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 certificagao do
estado de saude. Inclui comunicagéo da entidade, convocatéria do doente,
analise de pareceres e de relatorios clinicos, definigao do grau de incapacidade,
quando devido, confirmagéo de doenga profissional ou de acidente de trabalho,
elaboragéo de parecer e a comunicagdo da deliberagao.

55

Fo4

450.30.502

Emissao de declaragdes comprovativas . . .

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

F04

450.30.503

Confirmagao, conferéncia ou emissédo de
copias nao certificadas.

Comprovagao da veracidade de cdpias obtidas a partir de documentos originais.
Inicia com o pedido e termina com a autenticagao da cdpia. Inclui consulta de
originais, reprodugdo do documento original, validagéo da copia, calculo da

taxa devida e apresentag@o do comprovativo do seu pagamento.

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

500

Supervis&o, controlo e responsabilizaggo. . .

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da conformidade as nor-
mas, orientagdes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades
autorizadas de regulagao, de certificagdo e de supervisdo, por autoridades de
inspegao, ou pelos proprios organismos sobre 0s respetivos servigos, nomea-
damente quando procedam a auditorias internas. Inclui o eventual subsequente
processamento de agdes de responsabilizagdo, quando sejam de competén-
cia administrativa, bem como eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

500.10

Inspegao, auditoria, fiscalizagdo e monitori-
zagdo 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 obrigatérias que a lei prevé que sejam feitas as autoridades
de supervisdo e controlo.

500.10.001

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

Verificagdo de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a conformidade
dos mesmos com determinadas disposicdes legais e orientagdes aplicaveis
no ambito do desenvolvimento das atividades dos servigos ou entidades,
podendo revestir a forma de controlo sucessivo e concomitante. Inicia com
o0 planeamento da intervengéo e termina com o relatério final homologado.
Inclui a execugao, a elaboragéo do relatorio, o procedimento do contraditério
e 0 envio a entidade competente para homologagao.

500.10.001.01

Realizagdo de auditorias: preparagéo e
execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com excegéo da
elaboragdo do relatorio 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 &mbito do procedimento
do contraditorio.

10

Fo4

500.10.001.02

Realizagdo de auditorias: elaboragéo do
relatério final.

Avaliagdo dos resultados da auditoria e elaboragdo do relatério final . .. ... ...

10

Fo4

500.10.002

Fiscalizag&o prévia do Tribunal de Contas

Verificagao da legalidade e do cabimento orcamental 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
endividamento e as respetivas finalidades, estabelecidas pela Assembleia da
Republica. Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificagéo
da deciséo final. Inclui verificagdo e analise dos contratos ou instrumentos
submetidos a fiscalizagao e devolugdo dos documentos originais, quando
devido, visto ou da declaragdo de conformidade.

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

500.10.300

Realizagdo de inspegao...............

Acao de controlo para verificagao do cumprimento das obrigagdes legais, regula-
mentares e técnicas ndo decorrentes de permissao ou autorizagéo. Inicia com
a preparagao, programagao e planeamento do procedimento de inspegao e
termina com a comunicagao/notificagdo do relatério final e respetivos anexos.
Inclui apuramento de factos determinados e dos responsaveis pela sua pratica
para efeitos de regularizagéo da situagéo e para efetivagdo de responsabilidade
disciplinar, contraordenacional ou criminal que ao caso couber.

500.10.300.01

Realizagéo de inspegao: preparagéo e exe-
cugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspegao, com excegado da
elaboragéo do relatério final. Inclui o planeamento da inspegao, a comunicagao
ao inspecionado, a recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes e
recomendagdes provisdrias e as alegagdes produzidas no ambito do proce-
dimento do contraditério.

10

Fo4

500.10.300.02

Realizagcdo de inspegéo: elaboragéo do
relatério final.

Avaliagao dos resultados da inspegao e elaboragéo do relatério final. . . ... ...

10

FO4

500.10.301

Realizagao de fiscalizagdo.............

Verificagdo do cumprimento das disposicdes legais e regulamentares, nomea-
damente as decorrentes de atos de permissdo 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 desen-
volvimento das fungdes ou atribuicdes de determinadas entidades publicas
ou em cumprimento de fungdes publicas. Inicia na sequéncia de agdes de
planeamento ou rotina, denuncia, participagéo de irregularidades, reclamagéo
ou solicitagdo de particular e termina com a elaboragéo de relatorio. Inclui
participagdo da ocorréncia caso sejam detetadas infragbes as normas legais
e regulamentares e a prestagéo de garantia, quando aplicavel.

10

Fo4

500.10.302

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

Verificagdo das condigdes de funcionamento de sistemas, programas e de
operagdes em bens méveis e iméveis da qual ndo pode decorrer a aplicagéo
de contraordenagdes. Inicia com a selegédo das entidades e termina com o
envio do relatério da visita. Inclui a decisao de efetuar a visita, agendamento
da visita e a analise ao cumprimento das boas praticas.

F04

500.10.303

Controlo metrolégico de instrumentos de
medig&o.

Verificagéo da conformidade de um instrumento de medig&o, 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 realizag&o e relato de ensaios, primeira verificagéo, verificagao
periddica, verificagdo extraordinaria, elaboragao do certificado de calibragdo
ou do relatdrio de ensaio.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

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 aperfeicoados. Inicia na
sequéncia de planeamento ou por obrigagao legal e termina com a elaboragéo
do relatério ou registo de informagao recolhida. Inclui a comunicagao da agéo
de monitorizag&o a efetuar e a recegao das comunicagdes obrigatdrias, quando
devido, bem como, nalguns casos, o registo do desaparecimento do objeto
monitorizado, que origina o relatdrio final.

F04

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

500.20.001

Realizagéo de averiguagbes ...........

Apuramento dos factos que determinaram a avaliagéo de desempenho negativo
do trabalhador e da eventual violagao culposa de deveres funcionais no
caso de infrag&o disciplinar. Inicia com a participagdo do dirigente e termina
com o relatdrio e decisdo de arquivamento ou com a decisdo de instauragéo
de procedimento disciplinar. Inclui nomeagao do averiguante, audicdo do
trabalhador, dos avaliadores, quando devido, e de eventuais testemunhas e
elaboragéo de relatério.

F04

500.20.002

Realizagdo de inquérito . ..............

Apuramento de factos determinados para verificag@o de existéncia de matéria
disciplinar sobre servigos, 6rgéos ou agentes. Inicia com a denuncia ou por
deciséo do dirigente e termina com a elaboragéo do relatdrio final e decis&o.
Inclui antincio publico de abertura de inquérito, notificagdo de queixoso e
recolha de prova e declaragoes.

F04

500.20.003

Realizagéo de sindicancia .............

Averiguag&o geral acerca do funcionamento do drgéo, servigo ou unidade organica.
Inicia com a decis@o do membro do governo ou do dirigente maximo do servigo
e inclui 0 anuincio publico da sindicancia e termina com a elaboragao de relatorio
e decisdo final. Inclui recolha de prova e declaragoes e andlise de queixas.

Fo4

500.20.300

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

Averiguagéo 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 relatdrio final e tomada de decis&o.
Inclui designacéo de instrutor, notificagéo do arguido, audigéo de testemunhas,
eventual consulta do 6rgéo representativo do infrator e apresentagéo de
proposta de arquivamento ou sancionatéria.

55

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

500.20.600

Reabilitagao de infratores. . ............

Concessao de reabilitagdo, por boa conduta, a trabalhadores punidos com quais-
quer sangdes disciplinares. Inicia com o pedido do interessado, ou do seu repre-
sentante, e termina com a decis&o. Inclui apresentagéo de meios de prova.

Fo4

500.30

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

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e de san-
¢Oes previstas na lei, decididas por autoridades administrativas no quadro de
agdes disciplinares ou de inspegao, auditoria ou similares.

500.30.001

Processamento de contraordenagdes . . . .

Procedimento sancionatdrio na sequéncia da pratica de ato ilicito e censuravel
que implique pagamento de coima. Inicia com o auto de noticia ou denuncia
de particular e termina com a notificagdo da decis@o administrativa final. Inclui
notificagdo, designagdo do instrutor, apresentagdo de defesa por parte do
arguido com arrolamento de testemunhas, audigéo de testemunhas, analise
de produgao de prova, redagao de ata, proposta de deciséo final e compro-
vativo de pagamento.

Fo4

500.30.002

Aplicagdo de sang¢bes administrativas ino-
minadas.

Imposi¢éo de medidas punitivas a pessoas singulares ou coletivas pela violagdo
de determinados deveres administrativos que ndo se consubstanciam na aplica-
¢éo de coimas. Inicia com o auto de noticia e termina com a notificagéo da san-
¢a0 ao interessado. Inclui analise da situagéo e definigdo da sangéo a aplicar.

Fo4

500.30.003

Aplicagdo de sangdes contratuais . . . . ...

Imposigdo de sangdes administrativas por incumprimento de obrigagbes contra-
tuais no &mbito de contratos administrativos, designadamente empreitadas de
obras publicas, aquisigao de bens e servigos, concessoes e outros contratos.
Inicia com a verificagdo da ocorréncia e termina com o cumprimento da sang&o.
Inclui verificag@o da existéncia de caugéo, notificagdo ao concessionario ou
adjudicatario.

F04

500.30.004

Aplicagéo de sangdes disciplinares . . . . ..

Processamento de penas na sequéncia de procedimento disciplinar comum.
Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo érgdo 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

500.30.500

Aplicagdo de medidas administrativas cau-
telares.

Prevengao ou afastamento de perigos gerados por comportamentos individuais
contra o interesse publico legalmente reconhecido, com o objetivo de repor
a legalidade ou acautelar o resultado final de um procedimento em curso.
Inicia com o requerimento ou dendncia do particular ou por iniciativa da
entidade administrativa competente e termina com o cumprimento da medida
e reposicao da legalidade. Inclui analise da situagdo e definicdo da medida
cautelar a aplicar.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

500.40

Impugnacédo administrativa. . . ..........

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnagao

de atos da Administragdo, quando tais impugnagdes sejam apresentadas
aos proprios servigos da Administragdo, sob a forma de recurso hierarquico
e recurso tutelar.

500.40.001

Processamento de reclamagdes de atos
administrativos.

Impugnagéo administrativa da pratica ou omisséo de atos, perante o seu préprio

autor, a fim de obter a revogagao, a anulagéo, a modificagéo, a substituicdo, a
sanagao ou declaragao de nulidade dos atos reclamados ou recorridos. Inicia
com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao interessado. Inclui
a notificagao aos contrainteressados, emisséo de parecer do drgao recorrido
e decisdo da autoridade do recurso.

10

F04

500.40.500

Processamento de recursos hierarquicos. . .

Impugnacéo administrativa, dirigida ao mais elevado superior hierarquico do autor

do ato ou da omiss&o ou ainda apresentado ao autor do ato ou da omisséo ou
a autoridade a quem seja dirigido, que, neste caso, o remete ao primeiro, a fim
de obter a revogagao, a anulagéo, a modificagéo ou a substitui¢ao. Inicia com
o pedido e termina com a notificagdo da decisao ao recorrente/interessado.
Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragdo de informagéo e emis-
sao de parecer do 6rgao recorrido (que pode alterar a deciséo anteriormente
proferida), notificagéo para o exercicio do direito de audigéo, quando o pedido
¢ objeto de indeferimento total ou parcial, as alegagdes efetuadas e a decisdo
final (despacho) da autoridade do recurso.

10

F04

500.40.501

Processamento de recursos administrativos
especiais.

Impugnacéo interposta para um érgdo da mesma pessoa coletiva que exerca

poderes de superviséo, para um érgéo colegial, de atos ou omissdes de
qualquer dos seus membros, comissdes ou secgdes, para um érgao de outra
pessoa coletiva que exerga poderes de tutela ou superintendéncia ou ainda,
por expressa disposi¢ao legal, para o delegante ou subdelegante dos atos
praticados pelo delegado ou subdelegado, a fim de obter a sua revogagéao
ou substituicdo. Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da deciséo
ao recorrente. Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragéo de infor-
magao e emissdo de parecer do érgao recorrido (que pode alterar a deciséo
anteriormente proferida) e decis@o da autoridade do recurso.

10

Fo4

550

Execucéao de operagdes de seguranga, pro-
tecdo ou defesa.

Relativo a realizagéo de agdes operacionais de prevengéo e contengao de riscos

e ameagas (internas ou externas, de causa humana ou natural) & seguranca
nacional, & seguranga coletiva e a seguranga das pessoas individualmente
consideradas, no que se inclui a garantia do regular funcionamento das
instituicbes, a manutengao e reposigado da ordem, seguranga e tranquilidade
publicas e a protegéo e socorro a pessoas € bens.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

550.10

Seguranga plblica . ..................

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutengdo e reposigao da

ordem e gestdo de incidentes de seguranca e seguranga geral de pessoas e
bens, nomeadamente no que respeita a prevengéo e intervengdo em situagées
perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais publicos, a dissuasao de
atentados a seguranga de pessoas e bens e, ainda, ao controlo da entrada,
permanéncia e saida de cidadaos nacionais e estrangeiros do Pais. Envolve
a componente da seguranga na salde. Compreende, igualmente, as ativi-
dades de protegao pessoal aos elementos dos 6rgaos de soberania, a altas
entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidad&o sujeito a situagéo
de ameaga relevante. Compreende, ainda, as atividades de prestagéo das
honras de Estado.

550.10.001

Seguranga de espagos publicos e abertos
ao publico.

Operagdes de guarda, de vigia e de apoio & mobilidade, em situagdes de rotina

ou no ambito de acontecimentos ocasionais e temporarios onde a previsdo
de risco € reduzida, em espagos publicos ou abertos ao publico, edificios e
equipamentos publicos, costa maritima, cursos fluviais, parques, matas e
florestas. Inicia com a ag&o planeada e termina com o relato da operagao.
Inclui indicagé@o do pagamento do servigo, quando devido, alocacéo de meios
e recursos adequados, captacdo e tratamento de imagem e som, sinaliza-
¢ao de ocorréncias, emissao de alerta aquando da detegdo de anomalias e
correspondente atuacao.

Fo4

550.10.002

Acéo de seguranca a eventos de alto risco

Operagodes de seguranga programadas, no ambito de iniciativas publicas ou

privadas de grande visibilidade e de impacto nacional ou cuja previsdo de
risco seja considerada elevada. Inicia com a comunicagao, interna ou externa,
ou com a requisigdo do servigo e termina com o relato da operagao. Inclui
indicagéo do pagamento do servigo, quando devido, diagnéstico de seguranga
e de avaliagdo de risco, definigdo da atuagéo, articulagao das forgas de segu-
ranga, quando devido, emissao de alerta aquando da dete¢éo de anomalias
e a correspondente atuag&o.

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¢ao e ter-

mina a definigdo da atuagéo. Inclui o diagnéstico de seguranga e avaliagéo
de risco.

10

F04

550.10.002.02

Acéo de seguranca a eventos de alto risco:
realizagao e registo.

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

Inclui articulagdo das forgas de seguranga, emisséo de alerta aquando da
detegao de anomalias, elaboragéo e atualizagéo do relato de operagoes.

10

F04
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550.10.004

Apoio de forgas de seguranca a diligéncias

Prestagao de servigos de protecéo e seguranca requeridos por forgas da ordem,
autoridades publicas e entidades privadas. Inicia com a requisigao do servigo
e termina com o relato da operago. Inclui o planeamento das condigbes de
seguranga, autorizagao, indicagdo do pagamento do servigo, quando devido,
e operacionalizagao.

Fo4

550.10.300

Sinalizagéo informativa e reguladora.. . . . .

Definigao da distribui¢éo de sinalética destinada a transmitir aos utentes perigos,
obrigacdes, restrigdes, proibi¢des, 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 diagnéstico, desenho do projeto,
aindicagéo do cadastro da sinalética e colocagao da sinalizagéo.

F04

550.10.600

Reposigéo da ordem e gestdo de incidentes
de seguranga.

Operagdes reativas ou de intervengéo nao programadas a fenémenos de desa-
catos, tumultos, violéncia concertada, catastrofes naturais, incidentes criticos
ou acidentes ndo naturais que provocam a alteragéo dos niveis de seguranca
de pessoas e bens, assim como do normal funcionamento das institui¢des.
Inicia com a sinalizagéo do foco de inseguranga e termina com o relato da
operagao. Inclui diagndstico de situagéo, operacionalizagao e atualizagéo do
ponto de situagao.

F04

550.20

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

Compreende as operagoes 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 agbes de
socorro a pessoas e bens em caso de acidente, catastrofe ou calamidade,
prestados por qualquer forca de seguranga, de defesa, de saude, de prote¢éo
civil e/ou por quaisquer outras entidades.

550.20.001

Emissao de avisos e declaragéo de alertas

Operagdes de adverténcia e sinalizagdo de perigos e riscos potenciais ou
iminentes. Inicia com a emissdo do aviso de condigdes especificas ou de
circunstancias de perigo ou risco & populagéo ou a determinados setores e
termina com o registo da emiss&o de alerta para as entidades competentes.
Inclui articulagao entre as entidades, validagao de alertas, quando aplicavel,
difus@o de recomendagdes e medidas de protegao.

F04

550.20.002

Agdodevigilancia. . . .................

Operagdes preventivas de reconhecimento e protegao através da vigia e acom-
panhamento de comportamento e atividades de pessoas ou de espagos e
emissao de pedido de prote¢do e socorro aquando da deteg¢do de risco ou
de perigo iminente. Inicia com a ag&o de vigilancia planeada e termina com
o relato da operagdo. Inclui emissao de alerta e diagnéstico de situagéo,
quando necessario.

F04
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550.20.003

Realizagao de exercicios e simulacros . . .

Preparagao sistematica de pessoas e animais através da simulagao de cenarios
de emergéncia e catastroficos, visando treinar a destreza, os equipamentos
e a comunicagdo das forgas de protegao civil € socorro no terreno e testar
os procedimentos planeados. Inicia com a identificagcdo da necessidade do
exercicio ou com o pedido de simulacro das entidades e termina com o envio
de recomendagdes. Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das
forcas de seguranga), andlise do pedido, elaboragao de orgamento, indicagdo
do pagamento, quando devido, reunido preparatéria, acionamento dos meios
necessarios, operacionalizagéo e relato do exercicio e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de exercicios e simulacros: pre-
paragao.

Inicia com a identificagao da necessidade do exercicio ou com a comunicagao da
requisicao do servigo pelas entidades e termina com a aprovagéo do exercicio
ou simulacro. Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa ¢ das forgas de
seguranga), reunido preparatdria, planeamento da agao, avaliagéo de risco
e acionamento dos meios necessarios.

F04

550.20.003.02

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

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

F04

550.20.004

Realizagéo de piquetes ocasionais de pre-
vengao.

Operagéo de seguranga preventiva em situagdes de potencial risco, no ambito
de eventos ocasionais que ocorram no espago publico ou aberto ao publico.
Inicia com o pedido interno ou com a comunicagado da requisigao do servigo
pelas entidades e termina com o relato do exercicio. Inclui planeamento da
acao, avaliagéo de risco, identificagdo dos meios necessarios, elaboragao de
orcamento da agao e operacionalizagao.

F04

550.20.005

Identificagdo de recursos e meios mobiliza-
veis para atuagao no ambito da prote¢ao
€ S0CorTo.

Identificagdo e caracterizagao dos recursos e meios disponiveis € mais facilmente
mobilizaveis, ao nivel local, regional e nacional em situagao de acidente grave
ou catastrofe. Inicia com identificagdo e termina com a anulag&o do registo.
Inclui recolha de informagéo.

Fo4

550.20.006

Atendimento telefénico de emergéncia . . .

Prestagdo em tempo Util de informagdes e de adequado encaminhamento em
situagbes de urgéncia relativas a questdes de salde, incéndios, assaltos e
outras, visando assegurar a interoperabilidade, compatibilidade e interagéo
entre as centrais de emergéncia e os sistemas de informagao das varias enti-
dades envolvidas e acionamento dos sistemas de socorro. Inicia com a recegao
da chamada e termina com o encaminhamento adequado para a resposta
de emergéncia. Inclui informagdes necessarias ao correto encaminhamento
e acionamento dos meios de resposta.

F04
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550.20.500

Acéo de protegdo e sOCOMO . ... ........

Operagao de auxilio ou assisténcia prestada em situagdes de perigo ou de riscos
naturais ou tecnoldgicos com entidades militares e civis. Inicia com a decis&o
do tipo de intervengéo e termina com o relato da operag&o. Inclui diagnostico de
situagao, acionamento dos meios e recursos necessarios e operacionalizagéo.
Inclui, ainda, as agdes de protegdo de pessoas e bens que se encontrem em
situagdes de perigo em colaboragé@o com entidades militares e civis.

550.20.500.01

Acéao de protegao e socorro: preparagao. . .

Inicia com o0 alarme ou com o pedido de protegao e socorro e termina com a
preparacao da operacionalizag&o. Inclui diagndsticos de situagéo, definicao e
acionamento dos meios e recursos necessarios e operacionalizagao articulada
entre forcas de seguranga, de protecéo e militares, quando devido.

10

Fo4

550.20.500.02

Acao de protecao e socorro: realizagao e
registo.

Inicia com a elaboragao do relato da operagédo e termina com a sua comuni-
cacao.

10

Fo4

550.30

Missdes de defesa e apoio a paz........

Compreende as operaces militares e paramilitares desenvolvidas em situa-
¢oes de guerra ou de manutengao da paz, em territorio nacional ou no estran-
geiro.

600

Administragdo da justica. . .............

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, sejam
elas no &mbito da competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou
da respetiva interagdo com as autoridades judiciarias. Compreende toda a
resolugdo de litigios pela via administrativa, judicial ou por formas alternativas,
bem como a aplicagdo de sangdes, de penas e de medidas cautelares, em
qualquer tipo de ilicito.

600.10

Prevencao e investigagéo criminal. . . . ...

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

600.10.001

Processamento de averiguagao preventiva

Acdes de prevengado no ambito da criminalidade econdémico-financeira realizadas
por iniciativa propria da Policia Judiciaria ou do Ministério Publico. Inicia com a
aquisicdo da noticia de factos suscetiveis de fundamentar suspeitas do perigo
da pratica de um crime e termina com a instauragdo do respetivo processo
criminal ou com o arquivamento. Inclui diligéncias preventivas relativas a certos
tipos de crimes (corrupgéo, peculato e participagdo econémica em negaocio,
administragdo danosa em unidade econémica do setor publico, fraude na
obtengao ou desvio de subsidio, subvengao ou crédito, infragdes econdmico-
-financeiras cometidas de forma organizada, com recurso a tecnologia infor-
matica, infragdes econdémico-financeiras de dimensao internacional ou trans-
nacional), realizadas quer pelo Ministério Publico quer pela Policia Judiciaria.

15

F02
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600.10.003

Validag&o judiciaria de medidas de policia

Comunicagdes legais avulsas dos 6rgéos de policia criminal (OPC) relativas a

identificacdo de suspeitos, revista de pessoas, apreensao de correspondéncia,
localizagao celular sem processo em curso, operagdes especiais de prevengao
de armas, acesso a instalagdes, entre outras, que carecem de ratificagdo
judicial, em cumprimento de preceito legal do Cddigo de Processo Penal
ou de outro diploma legal. Inicia com a comunicagao dos 6rgdos de policia
criminal e termina com o seu arquivamento pelo Ministério Publico (MP) ou
com a evolugao para outro tipo de processo.

10

F04

600.10.005

Detecao de bens furtados em registos de
objetos transacionados e de salvados.

Andlise e tratamento de relagbes e listas de objetos transacionados (prove-

nientes de casas de penhores, adelos, leiloeiras, etc.) e de existéncias
ou vendas de salvados (veiculos automdveis), destinando-se a apoiar
a investigagdo de furtos ou roubos de objetos e de trafico e viciagdo de
veiculos. Inicia com a comunicagédo dos proprietarios, administradores,
gerentes, diretores ou quaisquer outros responsaveis dos estabelecimentos,
lugares e estabelecimentos que possam ocultar atividades de recetagdo
ou comercializagao ilicita de bens ou com a comunicagédo da companhia
de seguros a unidade da PJ com jurisdi¢do na area em que se situam e
termina com o arquivamento da documentagdo ou com o seu envio para
um inquérito preexistente. Inclui todo o processamento, tratamento e cru-
zamento da documentag&o.

10

Fo4

600.10.007

Processamento de informag&o criminal . . .

Recolha, tratamento, registo, analise, gestéo e difusdo de informagéo prove-

niente de participacdes, inquéritos e outro expediente oriundo das autoridades
judicidrias, policiais e outras, referente a pessoas e bens sobre as quais
recai um pedido de ag&o. Inicia com a solicitagdo da autoridade competente
ou outra comunicagdo e termina com a satisfagdo do solicitado, captura,
anulagdo ou outra resposta. Inclui todo o processamento da informagao e
sua utilizagéo.

15

F04

600.10.008

Transmissao prévia de agdes a desencadear
no combate ao trafico de estupefacientes.

Processamento dos pedidos submetidos pelas varias entidades policiais a PJ,

decorrente da obrigatoriedade de comunicagédo prévia de agdes planeadas
a desencadear no &mbito de investigagdes sobre trafico de estupefacientes,
para efeitos de coordenagéo entre 6rgéos de policia criminal. Inicia com a
realizagdo e correspondente recegdo do pedido e termina com a resposta.
Inclui toda a troca de informagdes relativa ao pedido.

F04
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600.10.500

Processamento de inquérito-crime. . ... ..

Atuagédo que compreende o conjunto de diligéncias que visam investigar a

existéncia de um crime, determinar os seus agentes e responsabilidades
e recolher as provas com vista a acusagao. Inicia com a noticia do crime e
termina com o seu arquivamento ou dedugdo de acusagao, no respeito dos
prazos e termos legais. Inclui as diligéncias que visam investigar a existéncia
de um crime e determinar os seus agentes, descobrir e recolher provas, os atos
decisérios do juiz e do Ministério Publico (MP), os atos dos érgdos de policia
criminal (OPC), os atos do arguido (exposi¢des, memoriais e requerimentos), a
audicao (inquiricao de testemunhas, interrogatdrio do arguido, declaragdes de
outros intervenientes e acareag&o), o reconhecimento de pessoas e objetos, a
reconstituicdo do facto, a realizagéo de pericias, a andlise de prova documen-
tal, a obtengdo de prova (exames, revistas e buscas, apreensdes e escutas
telefonicas), a investigagéo financeira e patrimonial realizada pelo Gabinete
de Recuperagéo de Ativos da PJ e os processos de extradi¢éo ativa.

F01.06

600.10.501

Processamento de inquérito tutelar educativo

Atos processuais e diligéncias, levados a cabo, em regra, pelo Ministério Publico

(MP), ou excecionalmente pelos 6rgdos de policia criminal (OPC) e pelos
servigos de reinsergao social, que visam a investigacéo da existéncia de facto
qualificado como crime (praticado por menor com idade compreendida entre
0s 12 e os 16 anos) e determinar a necessidade de educagéo do menor para
o direito, com vista a decisdo sobre a aplicagdo de medida tutelar. Inicia com a
denuncia ou aquisigao da noticia do facto e termina com o arquivamento, sus-
pensao do processo ou com a abertura da fase jurisdicional. Inclui o conjunto
de diligéncias e informagdes solicitadas a qualquer entidade publica ou privada.

F01.07

600.10.502

Procedimento preliminar a processo sumario

Diligéncias prévias ao envio de expediente para submissao do arguido a julga-

mento em processo sumario. Inicia quando os detidos sao levados ao Ministério
Publico (MP) para que sejam apresentados (imediatamente, ou no mais curto
prazo possivel) ao tribunal competente para julgamento. Porém, quando ha
necessidade de realizar diligéncias de prova essenciais a descoberta da
verdade e quando o Ministério Publico (MP) decide suspender provisoria-
mente 0 processo, a remessa dos autos para julgamento é adiada, pelo que
o expediente é registado como procedimento preliminar a processo sumario,
no ambito do qual s&o realizadas as diligéncias necessarias (fase pré-judicial).
Termina quando o Ministério Publico (MP) decide a sujei¢éo a julgamento
sob a forma sumaria, 0 arquivamento dos autos, a suspenséao proviséria do
processo ou a tramitagdo sob a forma comum, abreviada ou sumarissima.
Inclui diligéncias que visem descobrir e recolher provas relativas a um crime,
incluindo a maioria dos atos processuais previstos para o inquérito-crime, ou
que tenham por finalidade a aplicagdo da suspenséo provisoria do processo
ou a tramitag@o sob outra forma processual especial.

F01.06
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600.10.503

Processamento da instrugdo . ..........

Comprovagao judicial da decisdo de deduzir acusagao ou de arquivar o inquérito em
ordem a submeter ou ndo a causa a julgamento e € uma fase intermédia e opcional
entre o inquérito e o julgamento (julgamento em processo comum pois ndo ha lugar
ainstrugdo nas formas de processo especiais). Inicia na sequéncia de um inqué-
rito-crime (procedimento que pode ser requerido) e termina quando, encerrado
o debate instrutdrio, o juiz profere despacho de pronuncia ou de n&o prondncia,
podendo ainda optar pela suspensao provisoria do processo, se for obtida a concor-
déncia do Ministério Publico (MP). Inclui o conjunto dos atos de instrugéo que o juiz
entenda dever levar a cabo (inclui a maioria dos atos processuais previstos para o
inquérito-crime) e, obrigatoriamente, por um debate instrutdrio, oral e contraditdrio.

F01.08

600.10.508

Processamento de informagéo respeitante
ao combate ao trafico de estupefacientes.

Extracdo e processamento centralizado da informagéo contida nos autos de
noticia ou de dendncia e nos relatorios finais dos inquéritos de investigagdes
sobre trafico de estupefacientes, remetidos obrigatoriamente pelas varias
entidades policiais a PJ. Inicia com a remessa de documentagao e outra
informagao e termina com o seu tratamento e arquivamento. Inclui as trocas
de informagao subsequentes.

F02

600.10.512

Processamento de autos de noticia, partici-
pagoes, denuncias e outras informagoes
de interesse criminal ndo registadas como
inquérito.

Processamento de denlincias anénimas, autos de noticia e participagdes de crimes
de natureza semipublica ou particular nao 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 recegéo do pedido
e termina com o0 seu arquivamento, a remessa a outra entidade ou a abertura de
inquérito (designadamente se, entretanto, vier a ser exercido o direito de queixa).

15

F04

600.20

Resolugéo alternativa de litigios. . . ... ...

Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais para a
resolugé@o de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz. Inclui os
processos de conciliagao, de mediagéo e de arbitragem.

600.20.001

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

Acao em matéria civel ou penal, prevista na lei que regula a competéncia, organiza-
¢ao e funcionamento dos julgados de paz e a tramitagdo dos processos da sua
competéncia. Inicia com a apresentagéo do requerimento inicial na secretaria do
julgado de paz e termina com a intervengao do juiz de paz, através da homo-
logagao do acordo obtido através da mediagao, ou por sentenga emitida apds
audiéncia de julgamento. Inclui citagdes e notificagdes das partes, contestacdes,
reconvengao quando admitida e a apresentagdo dos meios probatdrios.

600.20.001.01

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

Inicia com a entrega da peticao inicial e termina com a realizagdo da audiéncia.
Inclui todos os articulados, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acérddos bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.

20

F01.09
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600.20.001.02

Acéo em julgado de paz: deciséo. . . . . ...

Prolagdo da sentenganojulgadodepaz....................cooii....

20

F01.09

600.20.300

Acao em sistema de mediagéo familiar . . .

Agao em matéria familiar para a qual o sistema publico de mediagao familiar (SMF)
tem competéncia em razao da matéria, prevista no seu ato constitutivo. Inicia
com o pedido de mediagéo, dirigido a entidade gestora do sistema, pelas partes
em litigio, pelo tribunal ou pela conservatdria do registo civil e termina com a
informago prestada a entidade gestora do sistema, pelo mediador sobre se
o litigio foi ou ndo superado através de acordo. Inclui registo e triagem dos
pedidos de mediagao, designacdo do mediador responsavel e indicagéo dos
locais onde se realizam as sessdes de mediagao e informagéo.

20

F01.09

600.20.301

Acéo em sistema de mediagéo laboral. . . .

Acéo em matéria laboral para a qual o sistema publico de mediagéo laboral (SML)
tem competéncia em razao 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 traba-
Ihador, pelo empregador ou pelas associagdes representativas dos trabalhadores
ou dos empregadores, e termina com a informagao prestada a entidade gestora do
sistema ou as partes, pelo mediador sobre se o litigio foi ou ndo superado através
de acordo. Inclui registo e triagem dos pedidos de mediacéo, designacéo do media-
dor responsavel e indicagdo dos locais onde se realizam as sessées de mediagao
e informagédo, bem como a apresentagdo de proposta de mediagéo as partes.

20

F01.09

600.20.302

Acao em sistema de mediagéo penal. . . ..

Acao em matéria penal para a qual o sistema publico de mediagao penal (SMP) tem
competéncia em razdo da matéria, prevista no seu ato constitutivo. Inicia com o
envio do processo judicial para mediagao pelo Ministério Publico (MP), poriniciativa
propria ou a pedido das partes, e termina com a comunicagédo ao Ministério Publico
(MP), pelo mediador, sobre se o litigio foi ou ndo superado através de acordo.

10

F01.09

600.20.303

Acdo em servigo de mediagao do Julgado

de Paz.

Compreende os procedimentos de mediagdo excluidos da competéncia do Jul-
gado de Paz. Inicia com o pedido de mediagao pelos interessados e termina
com a eventual assinatura do acordo de mediagao.

20

F01.09

600.20.304

Acéo de conciliagdo para viabilizagdo de

empresas.

Procedimento extrajudicial de acdo de conciliagdo que se destina a obter a
celebragao de acordo, entre a empresa e todos ou alguns dos seus credores,
que viabilize a recuperagado da empresa em situagdo de insolvéncia ou em
condigdes de requerer judicialmente a sua insolvéncia. Inicia com o requeri-
mento a entidade competente com os respetivos fundamentos e indicagao do
acordo que pretende obter e termina com o acordo ou envio para processo
judicial de insolvéncia. Inclui a apresentagdo de um plano de negdcios que
demonstre a adequabilidade do acordo e da viabilidade da empresa.

20

F04
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600.20.600

Acdoemarbitragem. .................

Acdo para a qual as partes, através de convencao de arbitragem, submetem a
deciséo do litigio a arbitros por elas escolhidos, desde que o litigio ndo esteja
exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou a arbitragem necesséria e ndo
respeite a direitos indisponiveis. Inicia com a apresentagdo do pedido de
submissao do litigio a arbitragem e termina com a sentenga proferida pelos
arbitros. Inclui petigdo com o pedido ou reclamagéo, citagdo e notificagdo das
partes, contestagao, reconvengao, quando admitida, apresentagédo de meios
probatérios, acordo em sede de transagao e sentenca.

600.20.600.01

Acdo em arbitragem: articulados, gestéao
processual e audiéncia.

Inclui todos os articulados, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acordaos bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.

20

F01.09

600.20.600.02

Acéo em arbitragem: decisdo. ..........

Prolacdo da sentenga em tribunal arbitral . ............... ... ... .. ...

20

F01.09

600.30

Produg&o de prova e decisdo judiciaria . . .

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em agdes que
decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a docu-
mentagao produzida no ambito das atividades de patrocinio judiciario e repre-
sentacdo em juizo.

600.30.001

Acao comum com intervengao de tribunal
coletivo ou de jdri.

O processo comum com intervengéo do tribunal coletivo tem lugar quando néo
tenha sido requerida a intervengéo do tribunal do juri ou quanto a crimes que,
nao devendo ser julgados pelo tribunal singular, respeitem a crimes dolosos ou
agravados pelo resultado, quando for elemento do tipo @ morte de uma pessoa
(mesmo que esse crime seja punivel com pena igual ou inferior a 5 anos de priséo),
ou cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, seja superior a 5 anos de priséo,
mesmo quando, no caso de concurso de infragdes, seja inferior o limite maximo
correspondente a cada crime. O processo comum coletivo com intervencéo de jri,
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 Violagdes do Direito Internacional
Humanitario, todos independentemente da pena aplicavel, e crimes cuja pena
maxima, abstratamente aplicavel, for superior a 8 anos de prisao (com excegdo
dos crimes de terrorismo e criminalidade altamente organizada). Inicia, no tribunal
competente, com a recec¢do dos autos contendo a acusagao e termina com a deci-
s&o final sob a forma de acérddo condenatdrio ou absolutdrio (sentenga proferida
por um tribunal coletivo ou de juri). Inclui todos os atos e diligéncias processuais,
nomeadamente despachos do juiz e atos da secretaria, realizacéo de audiéncias,
notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e con-
sultores técnicos, tomada de declarages dentro e fora do tribunal, realizagéo de
atos urgentes, realizagéo de relatdrio social ou de informagao dos servigos de rein-
sercao social, depdsito da sentenga e elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.

15

F01.10
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600.30.002

Agdo comum com intervengéo de tribunal

singular.

O processo comum com intervengao de tribunal singular tem por objeto pro-

cessos que ndo 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 priséo, ou
a crimes cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, for superior a 5 anos de
prisdo, se o Ministério Publico, na acusagéo, ou, em requerimento, quando
seja superveniente o conhecimento do concurso, entender que nao deve ser
aplicada, em concreto, pena de prisdo superior a 5 anos. Inicia, no tribunal
competente, com a recegdo dos autos contendo a acusagao e termina com
a decisdo final sob a forma de sentenga condenatéria ou absolutéria. Inclui
todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente despachos do juiz e
atos da secretaria, realizagéo de audiéncias, produgao de prova, notificagdes
ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e consultores
técnicos, tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagdo de
atos urgentes, realizagéo de relatoério social ou de informagéo dos servigos
de reinsergéo social, depdsito da sentenca e elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso.

15

F01.10

CP

600.30.050

Acéo abreviada

O processo especial abreviado tem por objeto processos em que esteja em

causa crime punivel com pena de multa ou com pena de prisdo néo superior
a 5 anos, havendo provas simples e evidentes de que resultem indicios
suficientes de se ter verificado o crime e de quem foi 0 seu agente; s@o ainda
julgados em processo abreviado os crimes puniveis com pena de prisdo
de limite maximo superior a 5 anos, mesmo em caso de concurso de infra-
¢des, quando o Ministério Publico, na acusagao, entender que nao deve ser
aplicada, em concreto, pena de prisdo superior a 5 anos. Inicia, no tribunal
competente, com a recegdo dos autos contendo a acusagao e termina com
a decisao final sob a forma de sentenga condenatéria ou absolutéria. Inclui
todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente despachos do juiz e
atos da secretaria, realizagéo de audiéncias, produgao de prova, notificagdes
ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e consultores
técnicos, tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagéo de atos
urgentes, realizagdo de relatério social ou de informagéo dos servigos de
reinsergao social, reenvio para outra forma de processo, depdsito da sentenga
e elaboragéo de conta. Inclui eventual recurso.

15

F01.10

CP
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600.30.051

Agdosumaria. ...

O processo especial sumario ¢ aplicavel nos casos de detengdo em flagrante

delito, nos termos dos artigos 255.° e 256.° do Codigo de Processo Penal,
por crime punivel com pena de prisdo cujo limite maximo nao seja superior a
5 anos, mesmo que em caso de concurso de infragdes, quando a detengdo
tiver procedido qualquer autoridade judiciaria ou entidade policial, ou quando a
detengao tenha sido efetuada por pessoa e, num prazo que néo exceda duas
horas, o detido tenha sido entregue a uma das entidades referidas, tendo esta
redigido auto sumario da entrega; s@o ainda julgados em processo sumario
os detidos em flagrante delito por crime punivel com pena de prisao de limite
maximo superior a 5 anos, mesmo em caso de concurso de infragdes, quando
o Ministério Publico, na acusagéo, entender que nao deve ser aplicada, em
concreto, pena de prisao superior a 5 anos. Inicia, no tribunal competente,
com a recegao dos autos contendo a acusagao e termina com a decisao final
sob a forma de sentenga condenatéria ou absolutéria. Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente despachos do juiz e atos da secretaria,
realizagéo de audiéncias, notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemu-
nhas, assistente, peritos e consultores técnicos, tomada de declaragdes dentro
e fora do tribunal, realizagéo de atos urgentes, realizagéo de relatorio social ou
de informagao dos servigos de reinsergdo social, reenvio para outra forma de
processo, depdsito da sentenga e elaboracdo de conta. Inclui eventual recurso.

15

F01.10

CP

600.30.052

Ag&o sumarissima

O processo especial sumarissimo € aplicavel em caso de crime punivel com

pena de priséo ndo superior a 5 anos ou s6 com pena de multa, quando o
Ministério Publico, por iniciativa do arguido ou depois de o ter ouvido e quando
entender que ao caso deve ser concretamente aplicada pena ou medida de
seguranga nao privativas da liberdade. Inicia, no tribunal competente, com
0 auto de noticia ou no decurso do inquérito e termina com a decis&o final.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente a nomeagéao
de defensor ao arguido, a notificagéo ao requerido e ao defensor do requeri-
mento do Ministério Publico e do despacho do juiz fixando sang&o diferente,
a (eventual) oposigdo a sangao proposta, por parte do arguido, a sentenga e
a elaboragéo de conta.

F01.10

CP

600.30.200

Acao declarativa comum

Abarca todas as providéncias que podem ser solicitadas nos tribunais civeis

e as quais ndo corresponde, na lei processual civil, uma forma especial do
processo. Inicia com o articulado de uma das partes civis ou do Ministério
Publico e termina com a prolagdo de sentenga e a elaboragéo da conta. Inclui
todas as fases processuais previstas no Codigo do Processo Civil. Inclui
eventual recurso.
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600.30.200.01

Agao declarativa comum: articulados, gestao
processual e 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 . . . . ...

Prolagao da sentenga ou acorddo em caso de tribunal de 1.2 instancia ou decisao
singular ou acérdao em caso de tribunais de recurso.

20

F01.09

600.30.253

Acéo judicial de prestagao de caugdes . . .

Processo especial destinado a regular a prestagéo de caugdes quando tal seja
imposto por lei ou negdcio juridico. A caugdo é uma garantia especial das
obrigagdes e, usualmente, pode ser prestada por meio de depdsito de dinheiro,
titulos de crédito, pedras ou metais preciosos, ou por penhor, hipoteca ou fianga
bancaria. Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério
Publico e termina com a prolagéo de decisdo e elaboragéo da conta. Inclui
citagao para deduzir oposigdo ou prestar caugdo idonea, seguindo-se eventuais
diligéncias probatdrias. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.254

Consignagéo em dep6sito . ............

Processo especial por intermédio do qual se efetiva a consignagéo em depdsito.
A consignagdo em deposito € uma forma de extingdo das obrigagdes a que o
devedor pode recorrer sempre que, sem culpa sua, ndo puder efetuar a presta-
¢&o ou ndo puder fazé-lo com seguranga, por qualquer motivo relativo a pessoa
do credor ou quando este estiver em mora. 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 citagdo para depositar a quantia ou coisa devida ou
contestar, sequindo-se eventuais diligéncias probatorias. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CcP

600.30.266

Notificagao para a preferéncia..........

Processo especial de jurisdig@o voluntaria destinado a provocar o exercicio do
direito de preferéncia num negdcio a ele sujeito. Inicia com um articulado de
uma das partes civis no qual se especifique o prego, as clausulas do contrato
projetado e o prazo dentro do qual o direito pode ser exercido, seguindo-se, no
caso do requerido pretender exercé-lo, a tramitagéo respeitante ao exercicio
do direito de preferéncia, com eventual pagamento do prego, decisdo de
adjudicacéo dos bens e elaboragéo de conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

600.30.300

Agao de processo comum (trabalho) . . . ..

Acdes declarativas de natureza laboral que tenham por fundamento a existéncia
ou invocagao de um contrato de trabalho e em que se pretenda a efetivagéo de
direitos derivados do prdprio vinculo ou da sua cessagdo. Comega com uma
tentativa de conciliagdo que, frustrando-se, leva ao prosseguimento da agdo com
a prolagdo de despacho liminar, audiéncia de partes e, na falta de acordo, € o réu
notificado para contestar. Seguem-se os restantes articulados, saneamento do
processo, audiéncia preliminar quando a complexidade da causa o justifique, e jul-
gamento. Termina com a sentengca e elaboragéo de conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP
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600.30.302

Acéo judicial de reparagéo de dano em
acidentes de trabalho e de doengas pro-
fissionais.

Acéao declarativa de natureza laboral que visa a reparagdo 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 homologa-
¢éo pelo juiz do auto que, verificando da sua conformidade com a lei, 0 homologa
esta fase termina com o exame médico do sinistrado (caso se néo trate de acidente
mortal) e tentativa de conciliagao, ndo 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 elaboragdo da conta. Inclui, existindo
conciliagdo em que intervém, por regra, o sinistrado ou os seus beneficiarios,
eventualmente a seguradora e/ou a entidade empregadora, a apresentagao ao
juiz de auto para verificagdo da sua conformidade com a lei. Ainexisténcia de con-
ciliagdo desencadeia o inicio da fase contenciosa do processo que podera ter duas
tramitagdes distintas: ou a ndo conciliagéo se deveu, unicamente, a discordancia
quanto ao grau de incapacidade atribuido ao sinistrado, e, nesse caso, a fase
contenciosa inicia-se com requerimento para junta médica; ou a ndo conciliagao
se deveu a outras circunstancias, caso em que a fase contenciosa se iniciacoma
peticao inicial do sinistrado ou dos seus beneficiarios (em caso de acidente mortal).
No primeiro caso, realizada a junta médica, é proferida sentenga, na qual se fixam
os direitos que, porventura, assistam ao sinistrado. No segundo caso, apresentada

pacho saneador e audiéncia de discuss&o e julgamento. Inclui eventual recurso.

40

Fo4

CP

600.30.305

Impugnacéo da confidencialidade de infor-
magdes ou da recusa da sua prestagdo
ou da realizagao de consultas.

Acéo declarativa de natureza laboral que visa a impugnag&o de confidencialidade

de informagdes ou da recusa da sua prestagdo ou da realizagao de consultas,
devendo, na peti¢do inicial, 0 autor alegar os fundamentos do pedido. O réu é
citado para contestar, sendo que, findos os articulados, e caso o juiz entenda
nao ser necessaria a realizagao de diligéncias probatoérias complementares, €
proferida sentenga, negando provimento ao pedido ou condenando a prestagao
das informagdes e o prazo para a sua realizagdo. Termina com a prolagdo de
sentenca e elaboracao da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

600.30.308

Acédo de reconhecimento da existéncia de
contrato de trabalho.

Acao declarativa de natureza laboral que visa o reconhecimento de vinculos de

natureza laboral nas situagdes em que, indevidamente, ¢ utilizado o contrato de
prestacgao de servigo. Aagao € intentada pelo Ministério Publico contra o empre-
gador, que a pode contestar, sendo que, apds, ao trabalhador é enviada copia
da peticdo inicial e da contestagao para aderir ao articulado no Ministério Publico
ou apresentar articulado proprio. Findos os articulados, é realizada audiéncia
de discussao e julgamento, finda a qual ¢ proferida sentenca reconhecendo,
ou ndo, a existéncia de vinculo de natureza laboral, sendo que, em caso de
reconhecimento, ¢ fixada a data do inicio da relagéo laboral. O processo termina
com a prolagéo de sentenga e elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP
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600.30.350

Injungéo ...l

Processo especial declarativo que tem por fim conferir forga executiva a reque-

rimento destinado a exigir o cumprimento das obrigagdes a que se refere o
artigo 1.° do DL n.° 269/98 ou das obrigagbes emergentes de transagdes
comerciais abrangidas pelo DL n.° 32/2003. Este processo inicia-se com um
requerimento, segundo um modelo aprovado, apresentado no Balcdo Nacional
de Injungdes, seguindo-se, se nao for recusado, a notificagdo do requerido
para pagar a quantia ou deduzir oposi¢do. Se ndo for deduzida oposigéo,
0 secretario apora no requerimento de injungéo a forma executoria. Se for
deduzida oposigéo ou se frustrar a notificagdo, desde que o requerente o
pretenda, serdo os autos remetidos a distribui¢do e enviados ao tribunal com-
petente, seguindo-se o procedimento das agdes especiais para cumprimento
de obrigages pecunidrias.

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 ndo superior a 15 000 euros. Este
processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis, seguindo-se a
citagdo. Se ndo houver contestagao, o juiz limita-se a conferir forga executiva
a peticao, exceto se ocorrerem de forma evidente excegdes dilatorias ou o
pedido for manifestamente improcedente. Sendo deduzida contestagéo, ha
lugar a audiéncia de julgamento na qual sdo oferecidas e produzidas as
provas e termina com a prolagao de sentenga e elaboragdo 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 arrendamento, inde-

pendentemente do fim a que este se destina, quando o arrendatario ndo
desocupe o locado na data prevista na lei ou na data fixada por convengédo
entre as partes e que ndo corre termos nos tribunais, mas no Balco Nacional
de Arrendamento. Este processo inicia-se com um requerimento, segundo
um modelo aprovado, apresentado no Balcdo Nacional de Arrendamento,
seguindo-se, se néo for recusado, a notificagéo do requerido para, designa-
damente, proceder ao despejo e/ou ao pagamento de rendas devidas. Se ndo
for deduzida oposicéo, o Balcdo Nacional de Arrendamento emite titulo de
desocupagao do locado. Se for deduzida oposigao ou se for requerido o dife-
rimento da desocupagao, serao os autos remetidos a distribuicéo e enviados
ao tribunal competente, seguindo-se, no caso de oposigao, despacho do juiz
a convidar as partes a aperfeigoarem os seus requerimentos ou a exercerem
o contraditorio, apds o que se procede a audiéncia de julgamento, na qual sdo
apresentadas e produzidas as provas, terminando o processo com prolagéo
de sentenca e elaboragao da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP
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600.30.355

Acéo judicial de expropriagdo por utilidade

publica.

Processo especial por intermédio do qual se efetiva a expropriagdo litigiosa de

bens imdveis e os direitos a eles inerentes por causa de utilidade publica com-
preendida nas atribuigdes, fins ou objeto da entidade expropriante, mediante
0 pagamento contemporaneo de uma justa indemnizag&o. Este processo
inicia-se, ap6s a frustragdo do processo de expropriagdo amigavel, com uma
fase arbitral destinada a fixar o valor da indemnizagdo, mediante a intervengao
de trés arbitros nomeados pelo presidente do tribunal da relagdo competente,
que proferem uma decis&o 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
adjudicacéo da propriedade e posse a entidade expropriante. Em simultaneo,
so notificados todos os intervenientes do teor dos elementos juntos ao pro-
cesso, bem como da faculdade de interposigéo de recurso. Sendo apresentado
recurso pelo expropriante, pelo expropriado ou por qualquer interessado,
e exercido o contraditdrio, o juiz atribui imediatamente aos interessados
0 montante sobre o qual se verifique acordo, seguindo-se a realizagdo de
diligéncias instrutérias, incluindo, obrigatoriamente, nova avaliagéo por cinco
peritos, e eventual produgdo de outras provas, e termina com uma sentenga
a fixar o montante das indemnizagdes a pagar pela entidade expropriante.
Inclui eventual recurso.

20

F01.09

600.30.357

Agéao popular

Acao especial no @&mbito administrativo ou civil, destinado a promover a preven-

4o, a cessagao ou a perseguicdo judicial das infragbes contra determinados
direitos ou a protegao de bens do Estado, de autarquias locais e das regides
auténomas. A agdo popular administrativa compreende a agao para defesa
dos interesses referidos na lei e o recurso contencioso com fundamento
em ilegalidade contra quaisquer atos administrativos lesivos dos mesmos
interesses. A acdo popular civil pode revestir qualquer das formas previstas
no Cddigo de Processo Civil. S&o titulares do direito de agao popular quais-
quer cidaddos no gozo dos seus direitos civis e politicos e as associagdes e
fundagdes defensoras dos interesses previstos na lei, independentemente de
terem ou ndo interesse direto na demanda, bem como as autarquias locais em
relagdo aos interesses de que sejam titulares residentes na area da respetiva
circunscrigdo. Recebida petigdo de agao popular, serao citados os titulares
dos interesses em causa na agéo de que se trate, e ndo intervenientes nela,
para o efeito de, no prazo fixado pelo juiz, passarem a intervir no processo a
titulo principal, querendo, aceitando-o na fase em que se encontrar, e para
declararem nos autos se aceitam ou nao ser representados pelo autor ou se,
pelo contrario, se excluem dessa representagado. Termina com a prolagéo de
sentenga e elaboragao da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09
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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 agéo que vier a ser ou ja foi inten-
tada, sempre que alguém mostre fundado receio de que outrem cause
les&o grave ou dificilmente reparavel ao seu direito, mediante a imposicédo
de uma providéncia antecipatéria ou conservatéria concretamente ade-
quada a assegurar a efetividade do direito ameagado. Esta genericamente
regulado no Cddigo do Processo Civil ou em outros cddigos de processo
ou legislagao avulsa que prevejam procedimentos cautelares. Podem ser
especificados — consoante estejam especialmente previstos — ou néo
especificados. Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes
civis, seguindo-se a citagdo da outra parte para deduzir oposi¢éo, exceto
se for determinada a sua n&o audicdo, ap6s o que ha lugar a produgéo de
prova e decis&o. Tal decisdo pode ser objeto de oposi¢do em caso de ndo
audicéo prévia ou de recurso em qualquer dos casos. Em determinadas
providéncias, pode ser decretada a inversdo do contencioso, que dispensa
a propositura da peti¢do inicial.

20

F01.09

CP

600.30.550

Acao administrativa declarativa comum. . .

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagao se inscreve no ambito da

jurisdicao administrativa e que néo é objeto de regulagéo especial no Cédigo
de Processo dos Tribunais Administrativos nem em legislagéo avulsa. Inicia
com a apresentagao da peti¢do inicial e termina com a deciséo judicial. Inclui
todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente apresentagéo dos
articulados (contestagéo, réplica e tréplica), notificagdes do autor, réu e dos
mandatarios das partes, realizagao de audiéncia preliminar, emissao de des-
pacho saneador, reclamagao das partes do despacho saneador, realizagéo da
audiéncia de discusséo e emissao de sentenca, apresentagao da alegagdes
dos advogados, realizagao da audiéncia de julgamento e emissdo da sentenca,
notificagdo do Ministério Publico (MP), elaboragéo da conta e aposi¢do de
visto em correig¢do. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.552

Acao administrativa e tributaria especial . . .

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagéo se inscreve no ambito

da jurisdi¢do administrativa e tributaria e que no Cédigo de Processo dos
Tribunais Administrativos ou noutra legislagdo avulsa é objeto de regulagao
especial, designadamente pretensdes emergentes da pratica ou omissao ilegal
de atos administrativos ou matéria fiscal, bem como de normas que tenham
ou devessem ter sido emitidas ao abrigo de direito administrativo. Inicia com
a apresentagao da peti¢ao inicial e termina com a decisao judicial. Inclui todos
os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual recurso.

10

F01.09

CP
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Forma de contagem

Cddigo Titulo Descrigdo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
600.30.555 | Contencioso pré-contratual ............ Agao judicial de impugnagéo de atos administrativos relativos a formagéo de 20 F01.09 CP X
contratos de empreitada e concessdo de obras publicas, de prestagdo de
servigos, e de fornecimento de bens. Sao também suscetiveis de impugnacéo,
o0 programa, o caderno de encargos ou qualquer outro documento conformador
do procedimento de formagao dos contratos, designadamente, com funda-
mento na ilegalidade das especificagdes técnicas, econémicas ou financeiras.
Inicia com a apresentagao da petigao inicial e termina com a deciséo judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual recurso.
600.30.556 | Intimagao administrativa e tributaria para a | Intimac&o judicial de autoridade administrativa ou tributaria quando esta ndo tenha 5 F01.09 E X
prestacéo de informacéo, consultade pro- |  satisfeito ou satisfeito integralmente pedidos formulados no ambito do direito a
cessos ou passagem de certiddes. informagao procedimental ou do direito de acesso aos arquivos e registos admi-
nistrativos. Inicia com a apresentagéo do requerimento e termina com a decisao
judicial. Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual recurso.
600.30.557 | Intimagao administrativa para a protegéo de | Intimag&o judicial tendo em vista impor & Administragéo a adog&o de uma conduta X
direitos, liberdades e garantias. positiva ou negativa indispensavel para assegurar, em tempo (til, o exercicio de
um direito, liberdade ou garantia. A intimag&o também pode ser dirigida contra
particulares, designadamente concessionarios, nomeadamente para suprir a
omiss&o, por parte da Administragéo, das providéncias adequadas a prevenir
ou reprimir condutas lesivas dos direitos, liberdades e garantias do interessado.
Inicia com a apresentagéo do requerimento e termina com a decisao judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual recurso.
600.30.557.01 | Intimag&o administrativa para a protegao de | Inicia com a entrega da peti¢éo inicial e termina com a realizagéo da audiéncia. 20 F01.09 E
direitos, liberdades e garantias: articula- |  Inclui todos os articulados, incluindo os da fase de recurso, audiéncias e
dos, gesté@o processual e audiéncia. demais decisbes que ndo sejam sentengas ou acordaos bem como todos os
atos e diligéncias da secretaria.
600.30.557.02 | Intimag&o administrativa para a protecado de | Prolagéo da sentenga ou acordao em caso de tribunal de 1.2 instancia ou deciséo 20 F01.09 C
direitos, liberdades e garantias: decisdo. | singular ou acérd&o em caso de tribunais de recurso.
600.30.562 | Procedimento cautelar administrativo e tri- | Processamento de meio processual urgente, destinado a obter provisoriamente 20 F01.09 E X

butario.

a tutela jurisdicional para o direito ameagado, tendo em vista defender o
presumido titular do direito contra os danos e prejuizos que Ihe pode causar
a formagéo lenta e demorada da decisao definitiva. Pode ser instaurado pre-
viamente a ag&o (preliminar) ou na pendéncia dela (incidental). Inicia com a
apresentacéo do requerimento inicial e termina com a decisao judicial. Inclui
todos os atos e diligéncias processuais.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

600.30.650

Agéo em matéria de direito da Uni&o Euro-
peia.

Acao judicial interposta no Tribunal de Justi¢a da Uni&o Europeia (TJUE) na qual

haja interesse de participagdo do Estado portugués, prevista no Tratado sobre
o Funcionamento da Uni&o Europeia. Inicia com a petigao inicial e termina com
a deciséo final do Tribunal de Justiga da Uniéo Europeia (TJUE), sob a forma
de acordao ou despacho. Inclui contestagao, réplicas, tréplicas, notificagdes,
despachos varios.

10

Fo4

600.30.751

Recurso das decis6es das autoridades admi-
nistrativas.

Impugnacéo de ato de entidade administrativa perante tribunal competente, a

fim de obter a revogagao ou substituicdo do ato recorrido ou a sua anulagao,
declaragao de nulidade ou inexisténcia. A sua tramitagéo é muito diversificada,
consoante a natureza e a entidade que proferiu a decisdo impugnada, mas,
tendencialmente, o processo judicial inicia-se com o pedido impugnatério
apresentado junto da entidade administrativa, inclui a notificagdo dos con-
trainteressados, se aplicavel, seguindo-se eventual instrugdo e a deciso.
Inclui eventual recurso.

F01.09

600.30.752

Recurso das contraordenagdes . . . ... ...

Impugnagéo judicial de decisdo de uma autoridade administrativa que aplica

uma coima ou outro tipo de sangdo pela pratica de uma contraordenagao.
O processo judicial inicia com a remessa do recurso da decisdo da autoridade
administrativa para o tribunal, seguindo-se eventual despacho de rejei¢éo
do recurso por extemporaneidade ou falta de respeito das exigéncias de
forma. Ndo sendo esse 0 caso, o juiz decide por despacho quando ndo
considere necessaria a audiéncia de julgamento e o recorrente e o Ministério
Publico ndo 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

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 contraordenagdes da competéncia das autoridades judiciais.

600.40.301

Prestagéo de trabalho ou tarefa a favor da
comunidade.

Realizagao por parte do condenado, arguido ou menor, de servigos gratuitos

a favor de entidades publicas ou de entidades privadas sem fins lucrativos.
Inicia com o pedido judicial e termina com o cumprimento do trabalho ou tarefa
ou por decis&o judicial antecipada. Inclui a elaboragéo de planos e relatérios
pelos servigos de reinsergdo social. Inclui ainda a elaboragdo de um plano
de trabalhos a executar, a colocagdo no posto de trabalho ou tarefa, o aco-
lhimento e acompanhamento da execug&o do plano de trabalhos ou tarefas,
injungdes de obrigagdo da prestagéo de trabalho a favor da comunidade no
ambito do inquérito-crime e do processo preliminar a sumario, aplicadas pelo
Ministério Publico (MP).

F01.12
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

600.40.500

Acdoexecutiva. .....................

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de direito violado quando

esteja em causa uma obrigagao de pagamento de quantia certa, entrega
de coisa certa, prestacéo de facto ou prestagdo de alimentos. Inicia-se
com um requerimento executivo e termina com a declaragdo de
extingdo.

600.40.500.01

Acéo executiva: de valor igual ou inferior a
algada do tribunal da relagéo.

Meio processual para efeitos de reparacao efetiva de direito violado quando esteja

em causa uma obrigagdo de pagamento de quantia certa, entrega de coisa
certa, prestagdo de facto ou prestagéo de alimentos de valor igual ou inferior
a algada do tribunal da relagao. Inicia-se com um requerimento executivo e
termina com a declaragéo de extingéo.

F01.09

600.40.500.02

Acéo executiva: de valor superior a algada
do tribunal da relag&o.

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito violado quando

esteja em causa uma obrigacao de pagamento de quantia certa, entrega de
coisa certa, prestacdo de facto ou prestagéo de alimentos de valor superior
a algada do tribunal da relagao. Inicia-se com um requerimento executivo e
termina com a declaragéo de extingéo.

20

F01.09

600.40.600

Execugéo por custas, multas, coimas e
outras quantias contadas ou liquidadas.

Processamento da cobranga coerciva de custas, multas e outras quantias cobra-

das no ambito do Regulamento das Custas Processuais. Inicia com o envio
de uma certiddo ao Ministério Publico que, quando conclua pela existéncia de
bens penhoraveis, apresenta um requerimento executivo. Termina com uma
decisao de extingao pelo pagamento ou de arquivamento por inexisténcia de
bens penhoraveis, sem prejuizo de ser retomada logo que sejam conhecidos
bens penhoraveis. Inclui, com as devidas adaptacdes, o processo sumario
para execugao de quantia certa.

600.40.600.01

Execugéo por custas, multas, coimas e
outras quantias contadas ou liquidadas:
de valor igual ou inferior a algada do tri-
bunal da relag&o.

Processamento da cobranga coerciva de custas, multas e outras quantias cobra-

das no ambito do Regulamento das Custas Processuais de valor igual ou
inferior & algada do tribunal da relag&o. Inicia com o envio de uma certidao ao
Ministério Publico que, quando conclua pela existéncia de bens penhoraveis,
apresenta um requerimento executivo. Termina com uma decisdo de extingéo
pelo pagamento ou de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis,
sem prejuizo de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis.
Inclui, com as devidas adaptagdes, o processo sumario para execugao de
quantia certa.

F01.09
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Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

600.40.600.02

Execugao por custas, multas, coimas e
outras quantias contadas ou liquidadas:
de valor superior & algada do tribunal da
relagéo.

Processamento da cobranga coerciva de custas, multas e outras quantias cobra-

das no ambito do Regulamento das Custas Processuais de valor superior a
algada do tribunal da relag&o. Inicia com o envio de uma certidao ao Ministério
Publico que, quando conclua pela existéncia de bens penhoraveis, apresenta
um requerimento executivo. Termina com uma decisao de extingao pelo paga-
mento ou de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis, sem prejuizo
de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis. Inclui, com as
devidas adaptagdes, o processo sumario para execugdo de quantia certa.

20

F01.09

600.40.700

Execugdofiscal......................

Processamento da cobranga coerciva de dividas relativas a tributos, coimas

e outras sangdes pecunidrias. Inicia com a instauragdo apds a emisséo da
certidao de divida e termina com a extingdo (por pagamento, por anulagéo
da divida, por prescrigdo). Pode incluir incidentes de natureza declarativa,
esses sim que correm no tribunal, tais como embargos de terceiro, oposi¢éo
ou reclamacdes de atos do 6rgdo de execugao fiscal.

10

F01.09

600.40.900

Execugéo de julgado em matéria adminis-
trativa e fiscal.

Meio processual proprio para efeitos de execugao de sentengas proferidas pelos

tribunais administrativos ou tributarios, bem como para efeitos de execugao
de atos administrativos inimpugnaveis. Inicia com o requerimento executivo
e termina com a sentenca.

10

F01.09

650

Prestacéo de servigos de protecéo e incluséo
social.

Relativo a prestagéo de servicos de protegéo e agédo social, a promogéo dos

direitos humanos, igualdade do género, igualdade de oportunidades e insercéo
social de pessoas ou grupos — prote¢ao de pessoas ou grupos vulneraveis,
prevengao de situagdes de rutura psicossocial, reparagao de situagdes de
caréncia socioeconomica, de dependéncia, de disfungéo, exclusdo ou vulnera-
bilidade social, bem como a integragé@o e promog&o comunitarias e integragéo
no mercado de trabalho.

650.10

Atribuicdo de prestagdes sociais e auxilios
econémicos.

Compreende os processos relativos ao processamento de prestagdes e com-

participagdes financeiras aos beneficiarios dos regimes de prote¢éo social
(apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes, seguranga social, ADSE
e outros regimes complementares). Compreende, igualmente, os processos de
atribuicdo de prestagdes em espécie e de prestagdes pecuniarias de carater
eventual e em condigdes de excecionalidade a pessoas em situagéo de carén-
cia e desigualdade socioeconémica — no que se inclui a atribuig@o de apoios
para pagamento de rendas de casa, bem como o apoio ao arrendamento ou
aquisicao de habitacéo a custos controlados.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

650.10.001

Concesséao de pensdes de velhice, invalidez
e aposentagao.

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal vitalicia destinada a proteger os
beneficiarios dos regimes de seguranga social e Caixa Geral de Aposentagdes
nas situagdes de incapacidade permanente para o trabalho, incapacidade
absoluta e permanente, idade e tempo de servigo legalmente exigidos. Inicia
com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a
atribuir. Inclui anlise das condigdes de atribuigdo mediante os comprovativos
apresentados e decis@o sobre o montante a atribuir.

650.10.007

Concessao de subsidios para assisténcia a
filho ou a neto.

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal ao pai, mae, ou avos para prestar
assisténcia imprescindivel e inadiavel a filho ou neto, por motivo de doencga
ou acidente, desde que ambos exergam atividade profissional e o outro pro-
genitor ndo requeira o subsidio pelo mesmo motivo, ou esteja impossibilitado
de prestar assisténcia. Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunicagao do montante a atribuir. Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisao sobre 0 montante a atribuir.

650.10.008

Concesséo de subsidios para assisténcia a
filho com deficiéncia ou doenga crénica.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria mensal ao pai ou a mae para prestar assis-
téncia a filho com deficiéncia ou doenga crénica. Inicia com o processamento
do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decis@o sobre o
montante a atribuir.

F05

650.10.009

Concessao de subsidios de desemprego. . .

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios desempregados
para compensar a falta de remuneragdo motivada pela perda involuntaria de
emprego. Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir. Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decis@o sobre o montante a atribuir.

F05

650.10.010

Concesséo de subsidios de doenga. . . . ..

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios para compensar a
perda de remuneragao resultante do impedimento temporario para o trabalho,
por motivo de doenga. Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunicagao do montante a atribuir. Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decis@o sobre 0 montante a atribuir.

F05

650.10.011

Concesséo de subsidios por interrupgdo de
gravidez.

Atribuicao de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias, com vista a substituir
o rendimento de trabalho perdido na situagéo de interrupcéo da gravidez
medicamente certificada. Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui analise da situagao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

F05
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650.10.012

Concessao de subsidios por risco clinico
durante a gravidez.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias, durante a gravidez,

com vista a substituir o rendimento de trabalho perdido, em caso de risco
clinico para a gravida ou para o nascituro. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunicag@o do montante a atribuir. Inclui anélise
da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o
montante a atribuir.

F05

650.10.022

Concesséo de prestagdes por acidentes de
trabalho e doengas profissionais.

Atribuicdo de prestagdes, de atribui¢do Unica ou concessao continuada, que

concretizam a reparagao da incapacidade permanente ou morte resultante de
acidentes de trabalho ou de doengas profissionais, ocorridos ou com diagnds-
tico apds 1 de maio de 2000. Inicia com o processamento do pedido e termina
com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui anélise das condigbes de
atribuigdo, deciséo sobre o célculo, bem como aplicagao de regime de reducéo,
suspenséo, transmissao e atualizagdo da prestagéo.

F05

650.10.100

Concessao de auxilios econémicos a alunos
ou formandos.

Atribui¢do de apoios pecuniarios ou em espécie a alunos e formandos desfavo-

recidos e em caréncia economica ou para fazer face a despesas decorrentes
da frequéncia da formag&o. Inicia com o processamento do pedido ou com a
sinalizagdo da situagao pela entidade ou com a atribuigéo por direito e termina
com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui analise da situagdo mediante
os comprovativos apresentados e deciséo sobre o valor a atribuir.

F05

CP

650.10.101

Concessao de comparticipagdes para redes
de servigos e equipamentos sociais.

Atribuicdo de prestagdes pecuniarias mensais que possibilitam o acesso a um

conjunto de respostas integradas de cuidados e apoio social para criangas,
jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia e dependéncias. Inicia com
0 processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a
atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados
e decisdo sobre o montante a atribuir.

F05

CP

650.10.102

Concessao de prestagdes em espécie a tra-
balhador com doenga profissional.

Aprovagao de despesa a trabalhador com doenga profissional, para posterior

reembolso. Esta despesa reporta-se a servigos e tratamentos, quando neces-
sarios e adequados ao restabelecimento do estado de salde e da capacidade
de trabalho e recuperagéo para a vida ativa. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui analise da
situagdo mediante os comprovativos apresentados, parecer de perito médico
e decisdo sobre o montante a atribuir.

F05

CP
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650.10.103

Concessdo de subsidios de precariedade
econdmica.

Atribuigdo de apoio pecunidrio para satisfagdo de necessidades basicas, das
pessoas e familias mais carenciadas, concedido em situagdo de emergéncia
ou de extrema caréncia. Inicia com a solicitagdo da atribuigao e termina com
a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui estudo e proposta de solugéo
pelos técnicos e decisdo sobre o montante a atribuir.

F05

CP

650.10.104

Atribui¢do de produtos de apoio. ........

Atribuigdo de ajudas técnicas como instrumentos, equipamentos ou sistemas
técnicos usados por uma pessoa com deficiéncia, especialmente produzidos
ou disponiveis, que previnem, compensam, atenuam ou neutralizam a limitagao
funcional ou de participagéo. Inicia com a solicitagdo da atribuicdo e termina
com a comunicagéo da decisdo. Inclui analise da situagao, verificagdo da
conformidade com os requisitos e decisao sobre a atribuigao.

F05

CP

650.10.105

Atribui¢do de rendas apoiadas..........

Concesséo de prestacdo pecuniaria mensal ou definicdo do montante de renda
economica, como forma de prote¢ao de arrendatarios economicamente desfa-
vorecidos. Inicia com processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir ou da atribuicdo da casa de renda econémica. Inclui
analise da situagdo, verificagdo da conformidade com os requisitos, sele¢éo
dos candidatos e decisdo sobre o montante ou a habitagao a atribuir.

F05

CP

650.10.214

Concessao de prestacéo social para aincluséo

Atribui¢éo de prestacdo pecunidria mensal a pessoas com deficiéncia, em situa-
¢Oes de caréncia ou insuficiéncia econémica, com vista a promover a sua
autonomia e inclusao social. Inicia com o processamento do pedido e termina
com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui anélise das condigbes de
atribuigao, decisdo sobre o calculo, bem como aplicagao de regime de redugéo,
suspensao, transmissao e atualizagao da prestagao.

F05

650.10.300

Concessao de abonos de familia para crian-
Gas € jovens.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal, que visa compensar 0s encargos
familiares com o sustento e educagao de criangas e jovens. Inicia com o pro-
cessamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e deciséo
sobre o montante a atribuir.

F05

650.10.301

Concesséo de abonos de familia pré-natal

Atribuicdo de prestagéo pecuniaria @ mulher gravida a partir da 13.2 semana de
gestacdo, que visa incentivar a maternidade através da compensagéo dos
encargos acrescidos durante o periodo de gravidez. Inicia com o processa-
mento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
analise da situagéo mediante os comprovativos apresentados e deciséo sobre
o montante a atribuir.

F05
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650.10.305

Concessao de subsidios por assisténcia a
terceira pessoa.

Atribuigdo de prestagdo pecuniaria mensal destinada a compensar familias com
descendentes, a receber abono de familia com bonificagdo por deficiéncia
ou subsidio mensal vitalicio, que estejam em situagéo de dependéncia e que
necessitem do acompanhamento permanente de terceira pessoa. Inicia com
o0 requerimento e termina com a comunicagéo do montante a atribuir. Inclui
andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisao
relativa ao montante a atribuir.

F05

650.10.306

Concesséo de subsidios de funeral . . . . ..

Atribuicdo de prestagéo pecunidria que visa compensar despesas de funeral,
sendo atribuido pelo falecimento dos familiares do beneficiario. Inicia com
o0 requerimento e termina com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui
analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decis@o
relativa ao montante a atribuir.

F05

650.10.307

Concesséo de subsidios por frequéncia de
estabelecimentos de educagao especial.

Atribuigdo de prestagdo pecuniaria mensal destinada a compensar familias
com criangas e jovens com deficiéncia, dos encargos resultantes de medidas
especificas de educagao especial que impliquem necessariamente a frequén-
cia de estabelecimentos adequados ou o apoio educativo especifico fora do
estabelecimento. Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir. Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.

F05

650.10.308

Concesséo de subsidios por morte . . . ...

Atribuigdo de prestagdo pecuniaria, paga de uma sé vez aos familiares do bene-
ficiario, que se destina a compensar o acréscimo de encargos decorrentes da
morte deste, com o objetivo de facilitar a reorganizagao da vida familiar. Inicia
com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e deciséo
relativa ao montante a atribuir.

F05

650.10.400

Comparticipagao a instituicdes de solida-
riedade social regulado por utente por
portaria.

Atribuicdo de prestagao pecunidria para pagamento a instituicao de solidariedade
social pelos servigos prestados a criangas, idosos e portadores de deficiéncia.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo do montante a atribuir.
Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montante a atribuir.

10

Fo4

650.10.401

Comparticipagéo a instituicdes de solida-
riedade social regulado por utente por
programa.

Atribuicdo de prestagao pecunidria para pagamento a instituicdo de solidariedade
social pelos servigos prestados a criangas, idosos e portadores de deficiéncia.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagao do montante a atribuir.
Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisao
relativa ao montante a atribuir.

10

Fo4
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650.10.500

Comparticipagdo a instituicdes de solidarie-
dade social por apoio a gestao.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria para pagamento a institui¢ao de solidariedade
social pelos servigos prestados a criangas, idosos e portadores de deficiéncia.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicag@o do montante a atribuir.
Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e deciséo
relativa ao montante a atribuir.

10

F04

650.20

Servigos e equipamentos sociais. . . . .. ..

Compreende os processos relativos a prestagdo de servigos de informagao e
consulta para corrigir ou minimizar situagdes de vulnerabilidade social, no
que se inclui o apoio a integragdo no mercado de trabalho. Compreende,
igualmente, os processos de atendimento de emergéncia e acolhimento de
pessoas em risco de exclusdo social (criangas, jovens, idosos, portadores
de deficiéncia, vitimas de violéncia, etc.), bem como o atendimento, encami-
nhamento e acolhimento regular em estruturas de apoio social e psicossocial.
Compreende, ainda, os processos de acesso e usufruto de equipamentos
de apoio a inclus&o social (infraestruturas de acolhimento, de convivio, de
lazer, ou outras).

650.20.001

Sinalizagdo e encaminhamento em situagoes
de vulnerabilidade.

Reconhecimento de individuos ou agregados familiares em situagéo de pobreza,
de exclusao social, de risco ou de violagdo da integridade pessoal (fisica, inte-
lectual, psicoldgica) ou de propriedade, numa ldgica de estudo e prevengéo de
situagdes de riscos sociais e posterior intervengao junto de grupos desfavore-
cidos e vulneraveis. Inicia com o pedido ou identificagéo da situagao e termina
com o encaminhamento para apoio especifico ou acolhimento. Inclui apresen-
tacdo de comprovativos de situagao, elaboragao de relatorio de caracterizagéo,
aconselhamento inicial e articulagdo com outras entidades ou autoridades.

10

Fo4

650.20.300

Aconselhamento juridico ..............

Orientagao concedida por um jurista a cidaddos ou entidades que ndo disponham
de recursos econdmicos ou que pretendam obter informagdes e esclarecer
duvidas em diversas areas do direito. Inicia com o pedido e termina com
a prestacao do servigo. Inclui comprovativos da situagéo, analise do caso
apresentado, estudo de solugdes, acompanhamento e mediagao.

F04

650.20.301

Apoio domicilidrio. ...................

Prestagéo de cuidados e servigos a familias ou pessoas que se encontrem no seu
domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessi-
dades basicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito. Inicia com o pedido de apoio e
termina com a prestagao do servigo solicitado. Inclui andlise da situagéo, veri-
ficagao do tipo de apoio necessario e disponibilizagdo de meios para o apoio.

F04
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650.20.302

Apoio a integragao e insergao profissional

Acdes de informagao, aconselhamento e apoio que visam promover a empre-
gabilidade. Inicia com a inscri¢do ou solicitagdo de apoio e termina com a
satisfagdo da necessidade ou suspensédo do processo. Inclui definigdo de
perfil e auxilio para elaboragéo de curriculos, divulgagéo, encaminhamento
de informag&o e acompanhamento personalizado.

F04

650.20.304

Apoio psicossocial .. ...

Prestagdo de apoio e acompanhamento as familias e individuos com difi-
culdades na prevengéo ou resolugao de problemas a nivel psicossocial,
nomeadamente na prevengao, e acompanhamento de potenciais situagdes
de disfungao, ruturas ou pré-ruturas ou no contexto social e laboral. Inicia
com o pedido do interessado ou com a identificagdo da necessidade por
terceiros e termina com a satisfagéo da necessidade ou suspenséo do pro-
cesso, por auséncia do interessado. Inclui diagnéstico de situagéo, definicdo
de objetivos, incentivando o individuo/familia a participagao ativa no seu
préprio processo de mudanga/resolugdo dos seus problemas e articulagdo
com outros servigos para evitar fragmentagdo das respostas e insucesso
na intervengéo psicossocial.

F04

650.20.306

Prestacao de cuidados alimentares e de
higiene a institucionalizados.

Desenvolvimento de agdes conducentes a garantir as condigdes higiossanitarias e
de alimentag&o a pessoas e a animais institucionalizadas. Inicia com a identifi-
cagdo da necessidade ou com o pedido e termina com a prestagéo do cuidado
alimentar ou de higiene. Inclui elaboragao de diagnostico de necessidades,
defini¢do do tipo de cuidado a prestar, afetagdo de recursos e registo.

F04

650.20.602

Acesso a equipamentos de apoio social ndo
residencial.

Admissao a equipamentos de carater social que visam satisfazer as necessidades
basicas quotidianas e melhorar a vida das populagdes. Inicia com o pedido de
acesso ao equipamento e termina com a recusa ou satisfagao da necessidade.
Inclui verificagdo da situagdo econdmica e da existéncia de equipamentos
adequados a situagao, elaboragao e avaliagao do plano de desenvolvimento
individual, quando haja lugar.

10

F04

650.20.603

Utilizagdo de equipamentos de apoio social
residenciais e ndo residenciais.

Desenvolvimento de atividades que proporcionam a fruigdo do equipamento. Inicia
com a programagao da atividade e termina com o seu cumprimento. Inclui
elaboragéo de programas de dinamizagao do equipamento, desenvolvimento
de proposta de adequabilidade do equipamento a resposta a prestar, promogao
da responsabilizagéo e do cumprimento das regras e rituais inerentes ao bom
funcionamento e elaboragéo de relatérios de ocorréncias.

10

Fo4
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650.20.604

Processamento de dados cadastrais de
utentes em respostas sociais de acolhi-
mento.

Atualizagdo continuada dos dados cadastrais necessarios e decorrentes da
permanéncia e intervengdo com o utente em respostas sociais de acolhimento.
Inicia com o registo de dados pessoais e termina com os registos relativos a
saida ou cessagao da intervengdo com o utente. Inclui os registos respeitantes
a admissao, projeto de acolhimento, contactos familiares ou outras figuras de
referéncia, registos escolares ou de formagéo e enquadramento profissional,
quando existam, registos relativos a satde, entre outros.

10

FO4

700

Prestagao de cuidados de saude. . ... ...

Relativo a prestagao de cuidados preventivos, curativos ou continuados,
assegurada em unidades do Servigo Nacional de Salde, 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

Gestdodeutentes ...................

Compreende as atividades de gestao do atendimento, admiss&o e encaminha-
mento de utentes dos servigos de salde, no que se inclui os servigos de
emergéncia médica.

700.10.001

Referenciagdo de utentes para consultas

Inscrigéo e monitorizagdo 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 realizagdo da consulta ou cancelamento do
registo. Inclui identificagdo do utente, avaliagao clinica da necessidade da
consulta, verificagdo de disponibilidade e marcagédo de consulta, notificagdo
ao utente do agendamento da consulta.

F04

700.10.004

Registo de utilizadores de unidades de
salde.

Inscrigdo de utilizadores de unidades de saude privadas ou de carater social.
Inicia com a manifestacéo do interesse ou necessidade de utilizagéo de uma
unidade de salde e termina com o fim do interesse ou necessidade. Inclui
identificagdo de utilizador, verificagao do sistema de apoio a doenga utilizado
e registo de dados.

Fo4

700.10.005

Referenciagdo de utilizadores expostos a
agentes bioldgicos perigosos.

Aidentificagdo dos trabalhadores expostos a agentes bioldgicos perigosos, com
a indicagdo da natureza e, se possivel, do agente e do grau de exposicao.
Inicia com a inscri¢do do trabalhador e termina com o registo exposicdo a
agentes bioldgicos. Inclui os resultados da vigilancia da saude de cada tra-
balhador com referéncia ao respetivo posto de trabalho ou fungao e o registo
de acidentes ou incidentes.

40

F04
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700.10.006

Registo clinicode utentes .............

Inscricdo de dados relativos a prestagao de cuidados de saude a utentes, rele-
vantes para o conhecimento do seu quadro clinico. Inicia com o registo da
inscricéo do utente e termina com a informagao relativa ao seu 6bito. Inclui
integracéo de informag&o clinica, resumo médico com os dados clinicos mais
importantes relativos aos medicamentos prescritos, as diferentes intervenges
clinicas e cirdrgicas, bem como aos meios complementares de diagnéstico
e terapéutica.

10

F06

700.10.500

Registo de utilizadores em unidades de
saude animal.

Inscrigdo de animais em hospitais e clinicas veterinarias. Inicia com a manifes-
tacdo do interesse ou necessidade de utilizagdo de uma unidade de saide
veterinaria e termina com o fim do interesse ou necessidade. Inclui identificagéo
do animal e registo de dados.

F04

700.10.501

Referenciagdo de animais para consultas. . .

Inscrigdo de animais para consultas e outros cuidados de saude. Inicia com a
inscrigdo e termina com a notificagdo do agendamento do cuidado de satde
pretendido. Inclui identificagdo do animal, avaliagao clinica da necessidade da
consulta, verificagdo de disponibilidade e marcagao de consulta.

F04

700.20

Servigos clinicos. .. ...

Compreende as atividades relacionadas com o diagndstico, o tratamento, a
reabilitagdo e 0 acompanhamento clinico do doente, no quadro da prestagéo
de cuidados de saude primarios, secundarios ou terciarios. Compreende,
igualmente, os atos clinicos de carater preventivo (consultas, rastreio, vaci-
nagdo), bem como as dadivas de sangue e as colheitas de érgaos, tecidos
e células.

700.20.001

Imunizagdo................... ...

Prestagao de cuidados de prevengéo de salde primaria através de agdes pelas
quais se confere imunidade recorrendo a meios artificiais para prevenir doen-
cas. Inicia com o pedido ou com a verificagdo da necessidade de vacina e
termina com a administragdo da mesma. Inclui consulta do Plano Nacional
de Vacinagao, verificagdo das vacinas em falta ou necessarias e registo da
imunizagao administrada.

F06

700.20.200

Prestagéo de cuidados de salde persona-
lizados.

Prestagdo continuada de assisténcia médica e de cuidados de salude por
médico de medicina geral e familiar. Inicia com a realizagdo de consulta e
termina com a avaliagdo de resultados. Inclui elaboragdo de diagndstico,
aplicagdo de farmacos, registo dos atos médicos praticados e acompanha-
mento do utente.

15

F06

CP
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700.20.402

Realizagéo de consultas de especialidade

Cuidados de saude que envolvem diagndstico, prescricdo e monitorizagéo da
evolugdo da doenca realizada por especialidade médica. Inicia-se com a
referenciagdo do médico dos cuidados de salude primarios (no médico de
familia ou no médico assistente, fora do Servigo Nacional de Satide — SNS)
ou por solicitagdo de médico de uma outra especialidade hospitalar para uma
unidade de referéncia e termina com a estabilizagdo dos sintomas revelados
mediante a frequéncia de consultas de especialidade. Inclui o registo dos atos
praticados no sistema de informagao.

15

F06

CP

700.20.700

Vacinagdo de animais. . ...............

Cuidados de prevengao primaria de salde praticados em espécies animais ao
longo da sua vida com o objetivo de imunizagao. Inicia com o pedido ou com
a verificagdo da necessidade de vacina e termina com a administragdo da
mesma. Inclui verificagdo das vacinas em falta ou necessarias e registo da
vacina administrada.

F04

700.20.701

Sequestro sanitario de animais .........

Aplicagdo compulsiva de medidas de carater sanitario a animais suspeitos de
serem portadores de zoonoses. Inicia com o pedido de sequestro e termina com
amorte natural do animal ou com o envio para adogéo, restituicdo ou eutanasia.
Inclui notificagdo as entidades competentes e ao proprietario, recolha do animal
ou, em alternativa, sequestro sanitario domiciliario, quarentena sob vigilancia
veterinaria, elaboragéo de informagao sobre o estado de saude do animal, com-
provativo do pagamento de taxas, quando devido, e articulagdo com o laboratério
competente para isolamento do agente patogénico, em caso de morte do animal.

F04

700.20.800

Prestag&o de cuidados curativos veterinarios

Cuidados de saude animal praticados por veterinario. Inicia com a identificagéo da
necessidade de intervengéo e termina com a eliminagéo ou atenuagao do pro-
blema. Inclui elaboragao de diagnéstico, aplicagao de farmacos, intervengéo cirdr-
gica, registo de ato médico veterinario praticado € acompanhamento do animal.

F04

CP

700.20.901

Occisao ou eutanasia de animais. . . . . . ..

Abreviamento da vida de um animal enfermo incuravel em sofrimento, de maneira
controlada e assistida, por um especialista. Inicia com a solicitagéo ou deciséo
de eutanasia e termina com a morte do animal. Inclui diagndstico, recolha
domiciliaria de animais com doenga terminal.

F04

710

Prestagéo de servigos de higiene e salubri-
dade publicas.

Relativo a prestagéo de servigos nos dominios da higiene e salubridade publicas,
assegurando uma adequada qualidade ambiental as populagdes. Inclui as
atividades de limpeza de espacgos publicos, recolha e tratamento de residuos
solidos e efluentes, recolha de animais da via publica, combate as pragas, e
0s servigos prestados no dmbito do movimento mortuario.
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710.10

Servigos de higiene e limpeza . .........

Compreende as atividades de limpeza dos espagos publicos e de recolha e tra-
tamento de residuos sélidos e efluentes. Compreende, igualmente, o controlo
de pragas, a recolha, tratamento e encaminhamento de animais abandonados
ou errantes na via publica e outras agdes de profilaxia sanitaria.

710.10.001

Limpeza de espagos publicos ..........

Prestag&o de servigos no ambito da regular manutengéo e conservagao da lim-
peza no espago publico. Inicia na sequéncia do planeamento e calendarizagéo
definidos ou por pedido de particulares e termina com o comprovativo dos
trabalhos executados ou com a resposta aos requerentes. Inclui operaciona-
lizago e registo de ocorréncias.

F04

710.10.002

Recolha de residuos. .................

Prestacao dos servigos de recolha de todo o tipo de residuos. Inicia na sequéncia do
planeamento e calendarizagao definidos ou por pedido de particulares ou ainda
por pedido de entidades publicas produtoras de residuos e termina com o compro-
vativo de trabalhos realizados ou com a resposta aos requerentes. Inclui recolha,
transporte e depdsito dos residuos em lugar apropriado e registo de ocorréncias.

F04

710.10.003

Recolha e drenagem de aguas residuais. . .

Operagdes de recolha de aguas residuais em estagdes elevatdrias ou fossas
sépticas e transporte para destino adequado. Inicia na sequéncia do planea-
mento ou a pedido de particulares e termina com o registo de operagdes ou
com a resposta aos requerentes. Inclui operacionalizagéo e comprovativo de
pagamento, quando devido.

10

F04

710.10.004

Tratamento de residuos . ..............

Execucao da triagem, reciclagem, valorizagao ou eliminag@o por incineragéo,
coincineragao, aterro ou outro meio adequado de todo o tipo de residuos.
Inicia com a recegao de residuos e termina com o relato das operagdes.
Inclui registo de ocorréncias, operacionalizagdo, calculo e comprovativo de
pagamento, quando devido.

10

Fo4

710.10.005

Tratamento e rejeicdo de aguas residuais . . .

Corregao das caracteristicas fisicas, quimicas e microbioldgicas de aguas resi-
duais em fungdo das caracteristicas do meio recetor. Inicia com a recegdo das
aguas residuais e termina com a sua reutilizagdo ou rejeicdo em meio recetor.
Inclui operagdes de valorizagao ou rejeigdo das lamas resultantes.

10

F04

710.10.300

Recolha e adogéo de animais ..........

Captura ou entrega em centros de recolha de animais perigosos ou vadios,
errantes ou com donos, de vias e espagos publicos ou de espagos privados
e posterior cedéncia por adog&o ou restituicdo ao dono. Inicia na sequéncia
de planeamento, a pedido de particulares ou de denuncia e termina com a
entrega do animal. Inclui registo de ocorréncias, comunicagdo as entidades
competentes, quarentena do animal, se aplicavel.

F04
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710.10.600

Profilaxia e controlo de infestantes, pragas
e doengas das plantas.

Interveng@o preventiva ou reativa a agentes patogénicos ou surtos de determi-
nadas espécies animais ou vegetais, em meios urbanos ou rurais, nocivas ao
bem-estar das populagdes, do patriménio e do meio ambiente. Inicia com a
prospegao ou dete¢do da presencga dos vetores nocivos, por iniciativa propria
ou a pedido de entidades publicas ou privadas, e termina com a elaboragéo
do relatério dos trabalhos realizados. Inclui planeamento e calendarizagao
de agbes, definigdo e preparagdo de meios adequados ao tipo de praga
biolégica, doenga ou infestante, operacionalizag&o, célculo do valor da taxa,
quando devido.

10

F04

710.20

Servigos mortudrios . .................

Compreende a prestagdo de servigos relacionados com a gestdo de restos
mortais e de outras atividades dos cemitérios, centros funerarios e outros
espagos adequados.

710.20.001

Inumagéo e cremagéo de restos mortais.. . .

Colocagao de cadaver em sepultura, jazigo ou local de consumpgao aerdbia ou
redugdo de cadaver ou ossadas a cinzas. Inicia com o pedido e termina com a
inumagao ou com a entrega de cinzas. Inclui identificagdo de cadaver, ossadas,
cinzas e de dbito, andlise do pedido, célculo do valor da taxa, comprovativo
de pagamento e cremagéo, quando devido.

710.20.001.01

Inumagéo e cremagao de restos mortais:
identificagéo de restos mortais.

Rececao, registo e guarda dos elementos de identificagdo do cadaver e de
certificagdo do obito.

10

F04

710.20.001.02

Inumagéo e cremagao de restos mortais:
execugao.

Recegao e analise do pedido, calculo do valor da taxa, comprovativo de paga-
mento e execugao da inumagao ou cremagao.

10

F04

710.20.002

Entrega de cinzas inumadas ...........

Saida de cinzas inumadas em qualquer constru¢do funeraria, salvo cendrario.
Inicia com o pedido e termina com a entrega das cinzas. Inclui verificagéo dos
elementos instrutérios e dos requisitos legais.

10

Fo4

710.20.003

Identificagéo de restos mortais abandonados
em cemitérios.

Reconhecimento da condi¢éo de abandono de restos mortais. Inicia com a verifi-
cagdo das condigdes de abandono e termina com o registo. Inclui elaboragéo
e envio de notificagdo aos interessados e para publicitagdo e definicdo do
destino a dar aos restos mortais, quando devido.

10

F04

710.20.004

Entrega de restos mortais .............

Transferéncia da responsabilidade sobre os restos mortais a fim de se proceder
a autdpsia, inumagao, cremagao ou uso para investigacao. Inicia com o aviso
de dbito ou com o pedido de levantamento de cadaver e termina com a entrega
dos restos mortais. Inclui verificagéo da legitimidade.

15

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

710.20.300

Exumagéo de cadaveres e ossadas. . . . . .

Abertura e recolha de restos mortais inumados em sepultura, local de consumpgao

aerobia ou caixao de metal. Inicia com o pedido e termina com a exumagéo de
restos mortais. Inclui verificagdo de elementos instrutérios, analise do pedido,
verificagdo dos requisitos legais aplicaveis, calculo do valor da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento, abertura de urna e recolha de restos mortais
e relato de ocorréncias.

15

F04

710.20.600

Depésitodeurnas ...................

Guarda temporaria de urnas com restos mortais em cemitérios € em outros

espagos autorizados. Inicia com o pedido e termina com o levantamento da
urna. Inclui verificagdo de elementos instrutdrios, andlise do pedido, calculo
da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

10

F04

710.20.601

Trasladagao de cadaveres e ossadas . . . .

Transporte de cadaver ou de ossadas para local diferente daquele em que se

encontram a fim de serem de novo inumados, cremados ou colocados em
0ssario. Inicia com o pedido e termina com a entrega dos restos mortais. Inclui
verificagé@o dos elementos instrutdrios, verificagéo dos requisitos legais, calculo
da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

10

F04

750

Prestagao de servigos de ensino e formagao

Relativo a prestagéo de servigos no dominio da educagao/ensino/qualificagéo da

populagao, independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico,
profissional ou outro) — inclui a educagéo pré-escolar, o ensino basico e
secundario, o ensino superior, a educagao extraescolar e todos os cursos de
formagéo, de qualificagao profissional e valorizagdo permanente, em qualquer
area do conhecimento.

750.10

Gestdo do alunofformando. ............

Compreende as atividades relacionadas com apresentagéo de candidaturas,

selecdo de candidatos, matriculas, inscri¢des, transferéncias de alunos/for-
mandos entre cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino e ainda as
atividades relacionadas com a orientagdo vocacional do aluno/formando e/ou
0 seu encaminhamento para percurso ou ensino especial.

750.10.001

Selegéo e seriagdo para ingresso no ensino
ou formacgao.

Avaliagdo da capacidade para a frequéncia de curso ou de ag&o de formagao,

bem como a realizagdo das tarefas inerentes ao concurso ou admissao, desig-
nadamente as provas especificas, e a satisfagéo de pré-requisitos (realizagéo
de provas de aptidao fisica, funcional ou vocacional). Inicia com a candidatura a
curso ou inscrigdo/encaminhamento para formag&o e termina com a publicagao
da lista de graduagéo final ou lista de admitidos a formag&o. Inclui realizagéo de
provas de ingresso, aplicagao de formulas e classificagdes minimas, seriagéo
dos candidatos, elaboragéo de pautas finais e respetiva homologagéo.
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Forma de contagem

Codigo Titulo Descrigdo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
750.10.001.01 | Selegao e seriagao para ingresso no ensino | Inicia com a candidatura/encaminhamento. Inclui apresentagdo de elementos 5 F04 E
ou formagéo: selegao. instrutorios, verificagdo dos pré-requisitos, aplicagdo dos métodos para a
selegdo, quando necessario, como a realizagéo de provas de ingresso (gerais
ou especificas) e respetiva avaliagdo, elaboragdo e publicitagéo de lista pro-
visoria de admitidos e excluidos, reclamagdes. Termina com publicitagéo de
lista de admitidos e excluidos.
750.10.001.02 | Selegao e seriagao para ingresso no ensino | Inicia-se com a aplicagéo dos métodos para a ordenagéo dos candidatos. Inclui 5 F04 C
ou formagao: seriagao. a elaboragdo de listas ou pautas definitivas. Termina com a publicitagéo.
750.10.002 | Processamento de matriculas ou inscrigdes | Realizagdo ou renovagao de matricula em cursos ou inscricdo em agdes de 5 F04 E X X
no ensino ou em formagao. formagao. Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e termina com a entrega
de comprovativo de matricula ou inscrigdo. Inclui proposta, verificagdo de
dados de identificagdo e validagdo da existéncia dos requisitos necessarios
para efeito de matricula ou inscrigéo.
750.10.300 | Processamento dos dados cadastrais de | Atualizagdo continuada da informagao cadastral do aluno ou formando. Inicia com 60 F02 C X
alunos ou formandos. o registo dos dados biograficos, curriculares, do aproveitamento escolar e ou
profissionais do aluno ou formando e termina com a indicagao de conclusdo
de estudos ou da agdo de formagdo ou com a prescrigdo da matricula. Inclui
validagéo de dados do aluno ou formando, registo de dados relativos a assi-
duidade e a aplicagdo do regime disciplinar, registo e atualizagdo de dados
relativos ao aproveitamento escolar e percurso académico ou de ensino.
750.10.600 | Controlo de assiduidade de alunos ou for- | Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de frequentar as X
mandos. atividades letivas, escolares ou formativas. Inicia com o registo de faltas do
aluno ou formando e termina com a sintese de ocorréncias relativas a assi-
duidade e pontualidade do mesmo. Inclui justificagdo de faltas e notificagdo
dos interessados.
750.10.600.01 | Controlo de assiduidade de alunos ou for- | Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de frequentar as 10 F04 E

mandos: cursos financiados.

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 pontualidade do mesmo
no encerramento do curso, agdo ou ano letivo. Inclui justificagdo de faltas e
notificagdo dos interessados.
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Forma de contagem

Codigo Titulo Descrigéo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
750.10.600.02 | Controlo de assiduidade de alunos ou for- | Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de frequentar as 1 FO4 E
mandos: cursos nao financiados. 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 pontualidade do mesmo
no encerramento do curso, agdo ou ano letivo. Inclui justificagdo de faltas e
notificagéo dos interessados.
750.20 Gestao formativa e curricular. . ......... Compreende as atividades preparatorias da criagao, realizagdo, avaliagéo,
reestruturagéo e extingdo de cursos, ciclos de ensino, acdes de formagéo,
estagios ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta
de atividades extracurriculares.
750.20.002 | Concegéo, revisdo e extingdo de planos de | Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes de formagao, bem como X
agoes de formagéo. a sua alteragéo ou extingéo, em coeréncia com os objetivos de formag&o.
Inicia com a proposta e termina com a decis&o. Inclui analise de contetidos
informativos, elaborag&o e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
6rgéos competentes.
750.20.002.01 | Concegao, revisao e extingao de planos de | Desenvolvimento de programas de agdes de formagao, bem como a sua alteragao 5 F04 E
acoes de formagao: preparagéo. ou exting@o, em coeréncia com os objetivos de formagao. Inicia com a proposta
e termina com a decisao. Inclui analise de contetdos informativos, elaboragéo
e recolha de pareceres e deliberagéo por parte dos 6rgdos competentes.
750.20.002.02 | Concegdo, revisdo e extingdo de planos de | Deliberagéo e aprovagdo dos referenciais de agdes de formagdo. Inicia com a 5 F04 C
acodes de formagéo: aprovagao. proposta e termina com a decis&o. Inclui a recolha de pareceres dos 6rgdos
competentes.
750.20.300 | Producéo e selegdo de recursos didatico- | Apreciagé@o dos recursos didatico-pedagdgicos no que diz respeito a sua ade- 6 F04 C X
-pedagogicos. quagao as atividades educativas e formativas a que se destinam. Inicia com a
identificagdo de necessidades de material didatico e termina com a divulgacéo
ou disponibilizagao dos recursos. Inclui elaboragdo ou selegéo de fontes de
informagao e aplicagao de critérios para apreciagéo de material didatico.
750.20.301 | Distribuicdo de atividades de ensino ou for- | Organizag&o do ano letivo em qualquer nivel de ensino, bem como a organiza- 5 F04 C X

magao.

¢ao da formag&o. Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscritos e
termina com a divulgag&o dos horarios e das turmas, turnos ou grupos. Inclui
constituicdo das turmas, turnos ou grupos.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

750.20.600

Realizagéo de atividades de ensino ou for-
magao.

Concretizagao de atividades formativas, letivas e extracurriculares. Inicia com a
analise do programa de curso ou formag&o e termina com a apresentagéo do
relatdrio sobre a concretizagao das atividades curriculares letivas e formativas
no encerramento da agdo ou do ano letivo. Inclui elaboragédo de plano de aula
ou plano de formagao, implementacdo de estratégias técnico-pedagogicas,
definigdo de planos de recuperagéo, de acompanhamento ou desenvolvimento,
producdo de sumarios, elaboragéo de relatdrios periddicos das aulas, apresen-
tacdo de propostas de atividades, monitorizagéo do desenvolvimento das apren-
dizagens e interag&o entre docentes ou formadores e alunos ou formandos.

10

F04

750.20.601

Realizagdo de atividades de formagéo e
treino animal.

Concretizagéo de atividades praticas de ensino e treino animal. Inicia com a defini-
¢éo do programa de formagéo adaptado a cada caso e termina com a concretiza-
¢ao das atividades. Inclui elaboragéo de plano de aula, a avaliagéo do desenvol-
vimento animal, relativos a graus de dificuldade ou capacidades desenvolvidas.

10

Fo4

750.30

Avaliagéo de aprendizagens ...........

Compreende as atividades de preparagao, execugao e processamento de resul-
tados dos processos de avaliagao de aprendizagens que decorrem no quadro
do ensino regular e da formagao profissional inicial ou continua. Compre-
ende, igualmente, as atividades de reconhecimento, creditagao e validagéo
de competéncias e qualificagdes académicas, bem como de creditagao da
experiéncia profissional e das aprendizagens nao formais e informais (obtidas
fora do sistema formal de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou
atribuicao de diplomas. Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos
no estrangeiro, a pedido dos titulares.

750.30.001

Concegéo e revisdo dos métodos de avalia-
¢ao de aprendizagens.

Elaboragéo de referenciais e modalidades de avaliagdo quer das aprendiza-
gens e qualificagdes, quer do sistema educativo. Inicia com a apresentagao
de propostas e termina com a aprovagao. Inclui verificagdo e analise de
propostas, elaboragéo e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
orgéos de gestao.

F04

750.30.300

Elaboragéo de instrumentos de avaliagéo de
aprendizagens.

Concegao de instrumentos adequados a avaliagdo das diversas aprendizagens e
as circunstancias em que ocorrem. Inicia com a elaboragdo da matriz e projeto
de instrumento de avaliagdo e termina com a apresentagao de instrumento
de avaliag@o. Inclui selegdo de materiais-suporte dos itens de avaliagéo,
elaboragao de instrugdes ou informagdes a incluir na prova, definigdo de
critérios de classificagao, construgao de grelhas de classificagéo, adaptagéo
de provas para alunos ou formandos portadores de deficiéncia e aprovagéo
superior do instrumento de avaliagéo, quando devido.

F04
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Forma de contagem

Codigo Titulo Descrigdo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
750.30.600 | Aplicagao de instrumentos de avaliagéo de | Execugdo organizada de modalidades de avaliagéo. Inicia com a aplicagéo de ins- 5 F04 CP X
aprendizagens. trumentos de avaliagdo e termina com a classificagéo do aluno ou formando pelo
professor corretor. Inclui elaboragao da lista dos alunos que realizam a prova
(pautas de chamada), distribuigdo de enunciados, cotagao das respostas dos alu-
nos ou formandos, elaborag&o de grelhas de classificagdo e pautas provisérias.
750.30.601 | Processamento e comunicagao de resulta- | Langamento e publicitagdo dos resultados da avaliagéo das aprendizagens. Inicia 5 F04 C X
dos de avaliagao. com a andlise de grelhas de classificagéo e pautas provisérias e termina com o
langamento de resultados definitivos e a sua publicitagéo. Inclui reapreciacéo da
avaliagéo da prova sempre que solicitado e o registo dos resultados definitivos.
750.30.602 | Reconhecimento, creditagéo e validagdo de | Agdes de validagao e valorizagao de conhecimentos, aptidées, competéncias e X
competéncias e qualificagdes. qualificagbes adquiridas pela experiéncia de ensino, laboral e de vida, através
da atribui¢do de equivaléncia ou reconhecimento de um grau de habilitagéo
académica ou profissional. Inicia com a verificagao e analise do percurso for-
mativo e termina com a defini¢éo da qualificagéo. Inclui elaboragéo do portfélio
individual que explicita e organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.
750.30.602.01 | Reconhecimento, creditagdo e validagéo de | Inicia com a verificagéo e analise do percurso formativo e termina com relatério 5 F04 CP
competéncias e qualificagdes: verificagdo |  preliminar. Inclui elaboragéo do portfélio individual que explicita e organiza as
das condigoes. evidéncias das competéncias adquiridas.
750.30.602.02 | Reconhecimento, creditagéo e validagao de | Inicia com andlise do relatério preliminar da analise do percurso formativo e 5 F04 C
competéncias e qualificagdes: atribuigdo | termina com a definicdo da qualificagéo. Inclui reunides e elaboragdo de
de equivaléncia ou reconhecimento. pareceres.
800 Prestag&o de servigos técnicos e cientificos, | Relativo a atividades de investigagao cientifica em qualquer dominio do conheci-
investigagdo e desenvolvimento. mento, a atividades de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, de transferéncia
de tecnologia e inovagéo, bem como a outras atividades que utilizam métodos
cientificos para a produgado de conhecimento ou resolugéo de problemas.
800.10 Execugéo de servicos cientificos e técnicos | Compreende os servigos de assisténcia técnica por emissao de relatérios ou

pareceres técnicos especializados com base em instrumentos de referéncia
e/ou no conhecimento cientifico, e/ou servigos de assisténcia técnica no campo
(ex. exploragdo de recursos naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvimento de
novos métodos analiticos ou aplicagdo de metodologias conhecidas a pedido
de clientes). Compreende também o levantamento de dados e constituigio
de repositérios ou bancos de dados de reconhecimento ou monitorizagéo
de parametros em qualquer dominio cientifico e para qualquer finalidade, a
producdo de cartografia digital ou analdgica, a realizagéo de trabalhos labo-
ratoriais, de exames periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos de
apoio e consultoria técnico-cientifica.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

800.10.001

Produgdo de informagao georreferenciada

Aquisic&o e processamento de informac&o geografica e alfanumérica. Inicia com
recolha de informag&o geodésica, topografica e fotogramétrica e de informa-
¢ao tematica, organizada ou ndo sob a forma de bases de dados digitais,
e termina com a obteng&o de cartografia de base, de cartografia tematica
e de conjuntos de dados geograficos, de acordo com as solicitagdes dos
utilizadores. Inclui execugao de levantamentos diretos com base em GNSS
e topografia, levantamentos fotogramétricos com base em imagens aéreas
ou orbitais, recolha de dados cartogréaficos ja existentes, fotointerpretagéo de
imagens, generalizagéo cartografica, criagcdo de modelos digitais do terreno
e de superficie.

F04

800.10.300

Controlo ambiental de infraestruturas e equi-
pamentos.

Recolha continua ou pontual de informag&o ou dados, quantitativos ou quali-
tativos, de modo a garantir o controlo ambiental tendo por base valores de
referéncia. Inicia com a observagao ou medigao de informagao e termina com
a identificagdo de fatores criticos ou a validagdo de agentes padrdo. Inclui
registo de valores.

Fo4

800.10.301

Monitorizacdo de indices da qualidade
ambiental.

Recolha continua ou pontual de informag&o sobre niveis de ruido, da qualidade
da agua, do ar e de toxicidade do solo. Inicia com a verificagdo de acordo
com um plano de monitorizagdo previamente estabelecido e termina com o
relatério de apuramento de valores e sua comparagéo com os indicadores
de referéncia. Inclui a identificagao das fontes de emissao, do tipo poluentes
e a evolugao das concentragdes médias anuais.

F04

800.10.303

Monitorizagdo do abastecimento e distribui-
¢ao de agua e do saneamento de aguas
residuais.

Recolha continua, pontual ou aleatéria de informagao ou dados, quantitativos ou
qualitativos, de modo a identificar ocorréncias andmalas através da constante
comparagao entre os valores de referéncia e as medidas apuradas. Inicia
com a verificagdo ou medigéo de dados e termina com a validagéo de dados
indicadores ou obrigatérios. Inclui medigéo de presséo de agua, medi¢do de
caudais de agua, medicdo de cloro, nivel de agua em reservatorio e volume
de agua consumida, reconhecimento de valores criticos.

10

Fo4

800.10.601

Realizagao de ensaios laboratoriais. . . . . .

Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a qualidade e/ou a composi¢éo
de determinados constituintes, instrumentos ou amostras em matrizes dife-
rentes. Inicia por solicitag@o externa ou da entidade responsavel pela anélise
e termina com a divulgag&o do boletim analitico. Inclui a recolha da amostra,
amostra-controle, identificagdo, acondicionamento, conservagao, transporte,
registo, procedimento ensaistico e relatério de ensaio.

F04
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Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN
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800.10.602

Realizagao de estudos cientificos e técnicos
de apoio a politicas publicas.

Procedimento cientifico e técnico de andlise 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 emisséo
de um relatério. Inclui a recolha de dados, aferi¢ao e andlise de caracteristicas
da populag&o ou de amostras, criagdo de indicadores quantitativos e qualita-
tivos, produgéo de relatérios técnicos, avaliagdo de impacto, apuramento de
resultados ou recomendagdes e/ou medicoes.

10

F04

800.10.603

Realizagéo de pericias................

Atividade realizada por profissional especialista dotado de especiais conheci-

mentos técnicos ou cientificos com vista a descrigao, interpretagdo e obtengao
de conclusdes com eventual valor probatério. Inicia com um pedido e termina
com a produgao do relatorio final. Inclui a pesquisa, a recolha, o tratamento,
o0 acondicionamento, a selagem, a rece¢ao e o registo de amostras, vestigios
ou dados, a aplicagdo de teste psicoldgico a pessoa e a avaliagdo do mesmo,
se aplicavel, a observagao de caracteristicas ou lesdes psiquicas e fisicas, a
cadaveres ou a restos cadaveéricos e exames complementares ao diagnostico,
se aplicavel, e fundamentacéo de trabalho pericial.

15

Fo4

CP

800.10.604

Realizagéo de tradugdes . .............

Transposigao de conteudos de uma lingua para outra. Interpretagao do significado

de um texto em determinada lingua (fonte original) para produgéo de um novo
texto, fiel ao original, noutra lingua. 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 estilistica do autor e do texto, a redagéo
na lingua de destino e a elaboragédo de notas de tradugéo.

10

F04

800.10.605

Realizagéo de transcrigdes ............

Representagao ou reprodugao grafica de conteldos preexistentes (sons, textos,

informagao genética, etc.) em novo contexto, com vista a torna-los acessiveis
e utilizaveis. Inicia com um pedido e termina com a entrega do trabalho. Inclui
a interpretagdo dos dados e a sua reprodugao.

10

Fo4

800.20

Execugéo de projetos de investigagéo e
desenvolvimento.

Compreende os processos de concegao e de realizagdo de projetos de inves-

tigacao cientifica fundamental e aplicada e de desenvolvimento técnico e
tecnoldgico, no que se inclui a concegao e o desenvolvimento de sistemas de
informagao. Inclui a pesquisa e o desenvolvimento experimental, a demons-
tragdo tecnoldgica e a transferéncia de conhecimento para inovagéo do setor
produtivo, desenvolvidos no quadro das instituicbes académicas, dos centros
de investigagéo, dos observatdrios, dos laboratérios ou mesmo no quadro da
Administragao.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

800.20.002

Execugéo de projetos de investigacdo apli-
cada.

Otimizagéo de um produto ou de um objetivo pratico especifico, anteriormente

estudado, assente nos pressupostos teoricos da investigagdo basica. Inicia
com a selecdo de um objeto de investigagao e termina com a divulgagéo do
resultado. Inclui apresentagao de relatérios de progresso e final.

10

Fo4

800.20.500

Desenvolvimento experimental e aplicacional

Replicagdo do conhecimento obtido na investigagéo realizada e na experiéncia

pratica (prova de conceito), visando melhorar substancialmente ou desenvolver
produtos, modelos, programas, métodos, procedimentos e servigos, novos
ou existentes. Inicia com a apresentacdo de um projeto de desenvolvimento
e termina com a conclus&o do desenvolvimento. Inclui a definicdo de uma
metodologia, requisitos, parametros ou processos e a sua validagao, proto-
tipagem.

10

F04

850

Execucéo de programas e de agdes de
incentivo.

Relativo a execugédo de programas regulares ou agdes eventuais de incentivo

estratégico a pessoas, organismos ou projetos, no quadro das politicas de
promogao e fomento de atividades econémicas, culturais e sociais. Inclui a
atribuicdo de incentivos diretos e indiretos, bem como o acompanhamento
ou controlo de projetos apoiados. Relativo, ainda, a captagdo 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 gestdo e acesso aos programas

que disponibilizam apoio financeiro ou outras ajudas diretas as entidades
beneficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada medida de apoio, bem como
as atividades de acompanhamento e controlo de projetos apoiados. Compre-
ende, igualmente, as agoes que revestem a forma de apoios diretos eventuais
nao submetidos a concurso, bem como de atribuigdo 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 captagao de mecenas e gestao de apoios mecenaticos, bem
como o processamento de pedidos de patrocinio.

850.10.001

Atribuicdo de subsidios a exploragéo de
servigos publicos.

Pagamento compensatdrio dos custos ou perdas resultantes da exploragéo e

prestacdo de servigos de interesse publico que ndo sdo economicamente
rentaveis. Inicia com o pedido de pagamento do subsidio ou por iniciativa da
entidade pagadora e termina com a decisao de deferimento ou indeferimento
do respetivo pedido. Inclui demonstragdo dos valores das transferéncias
efetuadas ou a efetuar.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

850.10.002

Formalizagdo de candidaturas e acompa-
nhamento de apoios regulares.

Atribui¢do de estimulos no @&mbito de programas e medidas e acompanhamento

da execugao dos projetos ou agdes financiadas. Inicia com a submissao da
candidatura e termina com a elaboragao do relatério final de execugdo da
operagao ou projeto apoiado, elaborado aquando do fim do programa de
apoio. Inclui instrugdo da candidatura, decisdo, comunicagéo da atribuigdo do
apoio, contratualizag&o, acompanhamento e controlo da execugao do projeto
ou operagdo, apresentagdo de comprovativos de despesa, reajustamentos
ao programa e elaboragéo de relatorios intercalares e relatério final, analise
e avaliagdo dos relatérios, aprovagéo do encerramento do processo de apoio.
Inclui ainda a eventual suspensao ou rescisao do contrato de apoio.

850.10.002.01

Formalizagéo de candidaturas e acompanha-
mento de apoios regulares: candidatura,
decisdo e execugao.

Fases de candidatura, deciséo e avaliagao final de apoios regulares. Inicia com

a submissao de candidatura e termina com a andlise e avaliagdo do relatorio
final/relatério de atividades/produto final. Inclui instrugdo de candidatura,
analise da elegibilidade da candidatura, avaliagdo da candidatura, comuni-
cagao da decisdo final, contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente,
elaboragéo de relatério final/relatério de atividades/produto final e avaliagéo
final do apoio atribuido.

10

Fo4

850.10.002.02

Formalizagdo de candidaturas e acompa-
nhamento de apoios regulares: controlo
de informag&o financeira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios regulares. Inclui

solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos comprovativos,
analise e verificagdo, proposta para pagamento, bem como acompanhamento
da execugao financeira de apoios regulares.

10

Fo4

850.10.003

Formalizagédo de candidaturas e acompa-
nhamento de apoios pontuais.

Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou compensagdes a projetos ou

situagdes ndo enquadraveis num plano de continuidade. Inicia com a submis-
sao da candidatura e termina com a elaboragéo do relatério final de execugao
da operagéo ou projeto apoiado, elaborado aquando do fim do programa de
apoio. Inclui preparagao e apresentagdo do pedido formal de apoio ou da
candidatura, deciséo, eventual contratualizagao, comunicagédo da atribuicdo
do apoio e eventual apresentagdo de comprovativos de despesa.

850.10.003.01

Formalizacéo de candidaturas e acompanha-
mento de apoios pontuais: candidatura,
deciséo e execugao.

Fases de candidatura, decisdo e de execugdo e acompanhamento material de

apoios pontuais. Inicia com a submissao de candidatura e termina com a
analise e avaliagao do relatdrio final/relatério de atividades/produto final. Inclui
instrugdo de candidatura, analise da elegibilidade da candidatura, avaliagéo
cientifica individual e final da candidatura, comunicagdo ao beneficiario da
decisdo final, contratualizagéo com a entidade/sujeito proponente, acompanha-
mento e controlo da componente material do apoio, processos de atribuigéo de
bolsas no ambito do projeto (se aplicavel), elaboragéo de relatdrio final/relatdrio
de atividades/produto final e avaliagdo cientifica final do apoio atribuido.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

850.10.003.02

Formalizagdo de candidaturas e acompa-
nhamento de apoios pontuais: controlo
de informagao financeira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios pontuais. Inclui
solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos comprovativos,
analise e verificagdo, proposta para pagamento, bem como acompanhamento
da execugao financeira de apoios pontuais.

10

F04

850.10.500

Atribuigdo de prémios. ................

Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos e resultados. Inicia com a
abertura do periodo de apresentagdo de candidaturas ou com a apresentagéo
de propostas, ou com a identificagao das agoes, trabalhos, projetos de inves-
tigagao e resultados passiveis de reconhecimento e termina com a decisdo de
atribuicao do prémio. Inclui avaliagéo e selegéo de trabalhos, agdes, projetos
e desempenhos passiveis de serem premiados.

10

F04

850.10.600

Atribui¢do de patrocinios ..............

Disponibilizagao de qualquer tipo de recurso (financeiro ou material) para apoio
ou suporte direto a realizagéo de uma atividade ou entidade patrocinada, com
0 proposito de associar o nome da entidade patrocinadora, bem como outras
contrapartidas de carater comercial. Inicia com o pedido e termina com a deci-
sao quanto a atribui¢do de patrocinio. Inclui anélise do pedido e negociagéo
entre patrocinador e beneficiario, contrato de patrocinio, quando aplicavel.

10

F04

850.10.601

Captagéo e aplicagao de apoios mecenaticos

Desenvolvimento de atividades de recolha e gestao de donativos em dinheiro
ou em espécie, concedidos sem haver lugar a contrapartidas que configurem
obrigagdes de carater pecuniario ou comercial, as entidades publicas ou pri-
vadas, para a realizagdo de iniciativas de diversa natureza. Inicia com pedido
e termina com a concesséo do apoio. Inclui analise do pedido, negociagéo
entre 0 mecenas e o beneficiario.

10

F04

850.30

Atribuicdo e controlo de bonificagbes e
beneficios.

Compreende as atividades de atribuigao e controlo das bonificagdes e beneficios
ao investimento concedidas pelo Estado.

850.40

Atribuicéo e controlo de garantias financeiras
prestadas pelo Estado.

Compreende os processos da iniciativa do Estado na concess&o de garantias
com carater de excegao e de acordo com o plafond estabelecido na Lei do
Orcamento do Estado em operagdes financeiras celebradas por entidades
nacionais e com paises terceiros.

900

Protocolo, dinamizagao e comunicagao ins-
titucional.

Relativo a concegéo, produgéo, organizagéo e comunicagao (por qualquer meio
ou forma) de eventos, contetidos informativos ou outros produtos e servigos
que sirvam para melhorar a perce¢éo e o conhecimento dos organismos e
respetivas atividades, ou para sensibilizar para programas, atitudes ou valores
que 0S Servigos promovam.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

900.10

Execugéo de atividades de dinamizagdo da
sociedade.

Compreende as atividades de concegdo, de produgdo, de organizagdo
ou participag@o na organizagédo de eventos, como sejam conferéncias,
encontros, seminarios, debates, exposi¢des, festivais, espetaculos, ou
outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e a participagao
das comunidades.

900.10.001

Concegao e realizagédo de atividades ou
acontecimentos artisticos.

Criagao e produgéo de iniciativas ou atividades artisticas de qualquer tipo. Inicia
com a concecao da atividade ou obra e termina com a concretizagao da mesma.
Inclui o desenvolvimento do conceito ou ideia, planeamento, estimativa dos
recursos a alocar, selegéo e organizagao do espago e do esquema protocolar,
se aplicavel, definigdo dos meios de divulgagao e produgéo.

900.10.001.01

Concecéo e realizagéo de atividades ou
acontecimentos artisticos: concegéo e
registo.

Criacéo e registo de obras ou atividades artisticas. Inicia com a proposta ou
iniciativa de criagao da obra ou atividade e inclui a concegao ou planeamento,
a autorizagao de realizagéo e o registo documental do ato criativo (em imagem,
som ou texto).

10

F04

900.10.001.02

Concegéo e realizagéo de atividades ou
acontecimentos artisticos: operacionali-
zagao.

Concretizagao das agdes necessarias a produgéo e apresentagao de obras ou
atividades artisticas. Inclui o planeamento operacional, a definigdo de meios, a
logistica e organizagao do espago ou materiais, estudo de viabilidade (quando
aplicavel), a definicdo dos meios de divulgagao, a producéo e a apresentagao
de obra ou atividade.

10

F04

900.10.002

Concegdo e realizagdo de atividades des-
portivas ou recreativas.

Criagao e produgéo de iniciativas e atividades de carater desportivo, amador ou
profissional, de recreagao, entretenimento ou ocupagédo do tempo. Inicia com
a concegao da atividade e termina com a concretizagdo da mesma. Inclui o
desenvolvimento do conceito ou ideia, planeamento, estimativa dos recursos
a alocar, selegéo e organizagado de espagos e do esquema protocolar, se
aplicavel, a definicdo dos meios de divulgagao e a produgao, a distribuicio
de eventuais convites, a gestao dos ingressos do publico, a sele¢do dos
executantes ou intervenientes nas atividades.

900.10.002.01

Concegao e realizagao de atividades despor-
tivas ou recreativas: concegao e registo.

Criagéo e registo de atividades desportivas ou recreativas. Inicia com a pro-
posta ou iniciativa para atividade e inclui a concegdo ou planeamento, a
autorizag&o de realizag&o e o registo documental da iniciativa (em imagem,
som ou texto).

10

F04

€¢0¢ °p |uge 9p /¢ C8o'N

yz| ‘bBed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Forma de contagem

Codigo Titulo Descrigdo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
900.10.002.02 | Concegao e realizagéo de atividades despor- | Concretizagéo das agdes necessarias a produgao ou participagdo em atividades 10 F04 E
tivas ou recreativas: operacionalizagdo. | desportivas ou recreativas. Inclui o planeamento operacional, a definigao de
meios, a logistica e organizagdo do espago ou materiais, estudo de viabilidade
(quando aplicavel), a definicdo dos meios de divulgacéo e a produgédo ou
execugdo da atividade.
900.10.500 | Organizagéo e participagdo em homenagens | Preparagéo e execugao ou intervengdo em atos de celebragéo de datas, pessoas X X
e cerimonias comemorativas. ou acontecimentos relevantes e de entrega de prémios, distingdes ou conde-
coragdes. Inicia com a proposta ou pedido de participagéo e termina com a
realizagdo do ato. Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selegéo e organizagao do espago e do esquema protocolar,
se aplicavel, a definigio dos meios de divulgagéo e a produgao.
900.10.500.01 | Organizag&o e participagdo em homenagens | Planeamento, programacéo e registo de iniciativas comemorativas ou de homena- 10 F04 C
e cerimonias comemorativas: programa- |  gem. Inicia com a proposta e inclui a definigdo do cronograma, a identificagao
¢ao e registo. dos intervenientes, a decisdo de execugdo da atividade e o seu registo (em
imagem, som ou texto).
900.10.500.02 | Organizagao e participagdo em homenagens | Concretizagao das agdes necessarias a execugao de atividades comemorativas. 10 F04 E
e cerimonias comemorativas: operacio- |  Inclui o planeamento operacional, a definicdo dos recursos a utilizar, a logistica
nalizagéo. e organizagao do espago ou materiais e a realizagao da atividade.
900.10.501 | Organizago e participagdo em iniciativas de | Preparagéo e execugao ou intervengao em atividades de divulgagéo e troca de X X
partilha e debate critico. ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas, sociais, ambientais ou outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagéo e termina com a conclusao
da atividade. Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, sele¢ao e organizagdo do espaco e do esquema protocolar,
se aplicavel, a definigio dos meios de divulgagao e a produgao.
900.10.501.01 | Organizagao e participagdo em iniciativas | Planeamento, programagao e registo de iniciativas de partilha e debate critico. 10 F04 C
de partilha e debate critico: programagao |  Inicia com a proposta e inclui a definicdo do cronograma, a identificagéo
e registo. dos intervenientes, a decisdo de execugdo da atividade e o seu registo (em
imagem, som ou texto).
900.10.501.02 | Organizagéo e participacdo em iniciativas de | Concretizagdo das agdes necessarias a execugéo de iniciativas de partilha e 10 F04 E

partilha e debate critico: operacionalizagéo.

debate critico. Inclui o planeamento operacional, a definicdo dos recursos a
utilizar, a logistica e organizagao do espago ou materiais e a realizagdo da
atividade.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

900.10.502

Organizagao e participagdo em iniciativas de
prevengao e sensibilizagéo.

Preparacao e execugao ou intervengdo em agdes que pretendem esclarecer,
alertar ou prevenir riscos com o objetivo de alterar determinados compor-
tamentos de natureza social, cultural ou civica. Inicia com a proposta ou o
pedido de participagdo e termina com a apreciagao do relatério de execugéo
da atividade. Inclui definicdo dos materiais informativos, distribuigao e afetagao
de recursos, logistica da agao, selecéo e organizagao do espaco e do esquema
protocolar, se aplicavel.

10

F04

900.10.503

Organizagéo e participacdo em iniciativas
de promog&o ou divulgacao de produtos
€ Servicos.

Preparagéo e execugao ou intervengéo em atividades que estimulam o interesse
ou dao a conhecer modos de vida, produtos ou servigos. Inicia com a proposta
de realizagédo ou o pedido de participagéo e termina com a aprecia¢do do
relatdrio de execucao da atividade. Inclui, entre outras, o planeamento, a sele-
cao dos participantes, articulagdo entre entidades, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, sele¢ao e organizagdo do espaco e do esquema protocolar,
se aplicavel, a definigio dos meios de divulgagéo e a produgéo.

10

Fo4

900.10.504

Publicitagdo de iniciativas e atividades de
terceiros.

Divulgagao de iniciativas e atividades de outras entidades. Inicia com o pedido
de publicitagéo e termina com a decisdo sobre a publicitagdo. Inclui a analise
do pedido.

F04

900.20

Execugéo de atividades de protocolo e comu-
nicagao institucional.

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo e promogao da imagem
da instituicdo, bem como a administracdo estratégica dos contactos e do
relacionamento entre a organizagéo e os diferentes publicos que com ela se
relacionam e interagem. Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica,
a atividade editorial que suporta a publicagédo de conteudos institucionais, o
tratamento de informagao publicada nos meios de comunicagéo social e na
internet, a preparagao de informagao destinada a comunicagéo social, a inter-
net e a intranet e, ainda, a concegdo e produgdo de campanhas publicitarias
e artigos promocionais. Compreende, ainda, o processamento de pedidos
de informagao/esclarecimento 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 gréficas. . .

Concegéo e consolidagdo da imagem grafica uniformizada a utilizar por uma
instituicdo, de modo a permitir o seu reconhecimento. Inicia com a deciséo
de criar ou de mudar a imagem e termina com a divulgagao oficial dos objetos
graficos concebidos. Inclui criagao e apresentagéo de propostas de imagem
grafica e a sele¢do do objeto grafico.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

900.20.002

Criagao de produtos e artigos promocionais

Concegao de produtos que consolidem e projetem a imagem da institui¢do na
comunidade ou reforcem o simbolismo de um determinado acontecimento ou
data. Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e termina com a
apresentagao do produto. Inclui definicdo e a aprovagao do layout final.

10

Fo4

900.20.200

Concegéo de conteudos institucionais para
divulgacao.

Elaboragao de contetdos inerentes as atividades da organizagéo e a defini¢éo de
modalidades de difusao. Inicia com a defini¢cdo dos contetidos e termina com
0 envio para processo editorial ou a publicag&o. Inclui a criagdo, a redagéo
de textos e a gestao de conteudos.

10

F04

900.20.201

Edic&o e publicagéo de contetdos. . . . . ..

Edic&o de publicagbes e comunicagao de contetdos institucionais, por iniciativa
propria, imposigao legal ou proposta de outras entidades. Inicia com a proposta
de elaborag&o, cumprimento legal ou convite para participagdo na obra ou
produto e termina com a divulgag&o. Inclui a definigao e aprovagao de layout,
execucdo grafica e a apresentacédo da versao final.

10

F04

900.20.400

Elaboragéo de informagdes ou esclareci-
mentos institucionais para a comunica-
¢ao social.

Preparagao e divulgagédo de informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de
interesse para a organizagdo ou para a comunidade, através de 6rgaos de
comunicagdo social. Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a infor-
magao ou esclarecimento e termina com a comunica¢do da mesma. Inclui
deciséo e redagao dos termos em que a comunicagao vai ser feita.

10

Fo4

900.20.401

Promoc&o ou participagdo em conferéncias
de imprensa e entrevistas.

Organizacéo ou intervengao em conferéncias de imprensa e entrevistas. Inicia
com a decisdo de organizar ou intervir e termina com a realizagdo da confe-
réncia de imprensa ou entrevista. Inclui, no caso da entrevista, a selegdo dos
6rgéos de comunicagéo social.

10

F04

900.20.402

Recolha e tratamento de dados de imprensa

Processamento de informag&o veiculada pela comunicagao social, independente-
mente do suporte, sobre matérias ou temas de interesse para a instituicdo ou
relacionados com esta. Inicia com a selegao dos meios onde se faz a recolha
e termina com a disponibilizagdo dos resultados da analise ao servigo/entidade
competente. Inclui consulta e selegado de noticias ou artigos de opinido e
analise dos seus conteudos.

10

F04

900.20.600

Criagao e atualizagao de contactos institu-
cionais.

Criag&o e atualizagao de listagens, bases de dados ou outra agregagao de contac-
tos singulares ou coletivos que interagem ou sdo destinatarios de produtos ou
servigos institucionais. Inicia com a identificag@o dos potenciais interlocutores ou
destinatarios de interesse para o desenvolvimento das atividades organizacio-
nais e termina com a manifestagdo de auséncia de interesse na manutengéo do
contacto. Inclui sistematizagéo da informagao dos contactos e respetivo registo.

F04
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Forma de contagem

Codigo Titulo Descrigéo PCA do PCA DF Dono PN Participante PN
900.20.601 | Organizag&o de ceriménias protocolares. . . | Preparacao e realizagdo de atos solenes institucionais que impliquem cerimonial X
de Estado. Inicia com a comunicagédo do érgdo ou servico competente e termina
com a realizagao da ceriménia. Inclui, entre outras, a logistica e organizagéo
dos espagos, de acordo com as regras do protocolo, e dos meios de divulgagao.
900.20.601.01 | Organizagdo de cerimdnias protocolares: | Sucessao de atos preparativos das cerimonias. Inicia com a comunicagéo do 10 F04 E
preparagao. 0rgéo ou servico competente e termina com o esbogo da ceriménia. Inclui a
escolha do espago e dos recursos humanos e materiais a afetar, previsao de
encargos, lista de intervenientes e de entidades convidadas.
900.20.601.02 | Organizagdo de cerimdnias protocolares: | Execugdo da cerimonia. Inicia com a organizagdo do espago de acordo com 10 F04 C
realizagao. as regras de protocolo e termina com a concretizagéo da ceriménia. Inclui o
registo documental (em imagem, som ou texto).
900.20.602 | Organizagao de visitas institucionais . . . . . Preparacéo e realizagéo de visitas de comitivas nacionais ou estrangeiras. Inicia X
com o pedido ou proposta da visita e termina com a concretizagdo da mesma.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizag&o dos espagos ou
materiais, a definicdo do programa e dos meios de divulgagao.
900.20.602.01 | Organizagao de visitas institucionais: pre- | Sucessao de atos preparativos das visitas. Inicia com o pedido ou proposta de 10 F04 E
paragéo. realizagéo da visita e termina com definicdo programa. Inclui a identificagéo
das necessidades e preparagao dos espagos a visitar.
900.20.602.02 | Organizagdo de visitas institucionais: rea- | Concretizagao da visita. Inicia com a tomada de conhecimento do programa 10 F04 C
lizag&o. definitivo e termina com a sua realizagdo ou execugao. Inclui o registo docu-
mental.
900.20.603 | Processamento de pedidos de audiéncia. . . | Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte de cidaddos ou entidades. Inicia 5 F04 E X
com o pedido e termina com a resposta ao interessado. Inclui agendamento
e resposta ao pedido.
900.20.604 | Processamento de pedidos de informag&o e | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos dirigidos a ou pela 5 FO4 E X
de esclarecimento. institui¢do. Inicia com a recegéo ou envio do pedido e termina com a resposta
ao mesmo. Inclui analise ou elaboragéo do pedido, recolha de informagéo
pertinente e preparagao da resposta.
950 Administragao da participagéo civica. . . . . Relativo a realizagao de processos eleitorais para escolha dos representantes

dos cidadaos (sufragio universal), a realizagdo de processos referendarios,
ao processamento de outros atos de participagdo dos cidadaos na gestao de
assuntos publicos e, ainda, a atribuigao de distingdes honorificas.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

950.10

Administragdo eleitoral . . ..............

Compreende as atividades de organizagao dos processos de sufragio universal
(nacional, regional e local) para elei¢des e para referendos, bem como o
respetivo apuramento, transmissao e difusao de resultados.

950.10.001

Marcacéo de atos eleitorais e referendarios

Definigdo de data para a realizagao de atos eleitorais e referendarios. Inicia com
a apresentagéo da proposta de data e termina com a publicagéo da decis&o.
Inclui consulta de entidades, decisdo e comunicagao da data.

Fo4

950.10.201

Apreciacdo e admissdo de propostas de
referendo.

Andlise e aceitagdo de propostas de referendo. Inicia com a apresentagéo das
iniciativas de proposta e termina com o envio da resolugéo para convocagao
de referendo. Inclui andlise da proposta de referendo, consulta de entidades,
notificacdo de interessados, discussdo e votagdo, elaboragdo de projeto de
resolucéo e decisao.

F04

950.10.400

Apoio técnico e logistico ao processo eleito-
ral e referendario.

Organizagéo, concegao e disponibilizagdo de impressos, equipamentos e outros
materiais necessarios a realizagao dos atos eleitorais e referendarios. Inicia
com a definicdo do calendario eleitoral e referendario e termina com a entrega
dos materiais a utilizar. Inclui definicéo do formato e da cor dos boletins de voto,
organizagédo dos cadernos de recenseamento eleitoral atendendo as mesas
de voto, verificagdo do estado do material disponibilizado e comunicagéo dos
procedimentos a observar.

10

Fo4

950.10.401

Constituicao de assembleias de voto. . . . .

Composigao das assembleias e mesas de voto. Inicia com a determinagéo do local
de funcionamento da assembleia de voto e termina com a afixagdo do mapa
definitivo das assembleias e secgdes de voto através de edital. Inclui deter-
minagdo do nimero de secgdes de voto, escolha dos membros das mesas,
designacao e credenciagdo dos delegados das candidaturas concorrentes,
afixacdo dos desdobramentos e anexagdes de secgdes de voto.

F04

950.10.402

Definigéo e atribuicdo de meios para propa-
ganda eleitoral.

Determinagdo e concessdo de meios necessarios ao desenvolvimento das
atividades de propaganda eleitoral. Inicia com a determinagao dos espagos e
meios reservados para a propaganda eleitoral e termina com o estabelecimento
de prazos para a remogao dos materiais utilizados. Inclui estabelecimento e
distribuicdo dos tempos reservados para o exercicio do direito de antena,
comunicagéo a entidade competente da publicagdo nos média de matérias
respeitantes a campanha eleitoral, requisi¢ao de espagos e comunicagéo da
sua disponibilizagao para agbes de campanha eleitoral, estabelecimento de
locais para afixagéo de materiais de propaganda eleitoral.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

950.10.600

Controlo de operagdes de votagao e apura-
mento parcial de resultados.

Verificagao do regular funcionamento das assembleias de voto e apuramento
dos resultados nelas obtidos. Inicia com a declaragdo de abertura das
assembleias e mesas de voto e termina com a entrega da documentagao
e comunicagéo dos resultados do escrutinio parcial a assembleia de apu-
ramento geral. Inclui descarga nos cadernos eleitorais, contagem de votos
antecipados, requisi¢coes de forgas de seguranga, quando necessario,
rececéo de duvidas, reclamagdes, protestos e contraprotestos relaciona-
dos com as operagdes eleitorais, contagem e devolugdo de boletins de
voto ndo utilizados e inutilizados, contagem do nimero de votos introdu-
zidos em urna, contagem e separagdo dos votos brancos, votos nulos e
votos nas diferentes listas, envio dos votos nulos e votos sob protesto ou
reclamagdo a assembleia de apuramento geral, elaboragdo das atas das
operagdes de votagdo e apuramento e publicagdo em edital dos resultados
do escrutinio parcial.

950.10.600.01

Controlo de operagdes de votagao e apura-
mento parcial de resultados: controlo nas
assembleias e mesas de voto.

Acompanhamento do funcionamento das assembleias de voto. Inicia com a
declaragédo de abertura das assembleias e mesas de voto e termina com
o0 envio dos votos nulos e votos sob protesto ou reclamagao a assembleia
de apuramento geral. Inclui descarga nos cadernos eleitorais, contagem de
votos antecipados, requisigdes de forgas de seguranga, quando necessario,
rececao de duvidas, reclamagoes, protestos e contraprotestos relacionados
com as operagoes eleitorais, contagem e devolugé@o de boletins de voto
nao utilizados e inutilizados, contagem do nimero de votos introduzidos em
urna, contagem e separagao dos votos brancos, votos nulos e votos nas
diferentes listas.

Fo4

950.10.600.02

Controlo de operagdes de votagao e apura-
mento parcial de resultados: apuramento
€ comunicagao.

Apuramento parcial de resultados. Inicia com a elaboragéo das atas das opera-
¢des de votagdo e apuramento termina com a comunicagéo dos resultados
do escrutinio parcial a assembleia de apuramento geral. Inclui a elaboragéo
do edital com os resultados do escrutinio parcial.

Fo4

950.10.601

Constituicdo de assembleias de apuramento
geral.

Composigao de assembleias responsaveis pela validagdo de todas as opera-
¢oes de votagdo. Inicia com a designagao dos elementos que constituem
a assembleia de apuramento geral e termina com a divulgagao da sua
constituicdo através de edital. Inclui notificagdo dos designados para a
assembleia de apuramento geral e indicagdo de representantes das dife-
rentes candidaturas.

F04

€¢0¢ °p |uge 9p /¢ C8o'N

ocl ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

950.10.602

Apuramento geral de resultados

Verificagdo da contagem de votos e proclamagao dos resultados obtidos em atos
eleitorais e referendarios. Inicia com a rece¢édo da documentagéo enviada
pelas assembleias de apuramento parcial e termina com a proclamagao e
publicitagdo dos resultados finais. Inclui verificagdo do nimero total de elei-
tores inscritos e de votantes, verificagdo do nimero total de votos em branco
e votos nulos, verificagdo dos niimeros totais de votos obtidos por cada lista,
distribuicdo dos mandatos pelas diversas listas, determinagado dos candidatos
eleitos por cada lista, decis@o sobre as reclamagoes e protestos, elaboragéo da
ata do apuramento geral, envio de exemplares da ata a entidade competente,
elaboragéo do mapa dos resultados oficiais das eleigdes e o seu envio para
publicagéo no Diario da Republica.

950.10.602.01

Apuramento geral de resultados: tratamento
dos resultados.

Verificagdo, contagem de votos e distribuicdo de mandatos. Inicia com a rece-
¢ao da documentagéo enviada pelas assembleias de voto e termina com a
indicagdo dos candidatos eleitos por cada lista. Inclui verificagdo do nimero
total de eleitores inscritos e de votantes, verificagdo do nimero total de votos
em branco e votos nulos, verificagdo dos numeros totais de votos obtidos por
cada lista, distribuigio dos mandatos pelas diversas listas, decisdo sobre as
reclamagdes e protestos.

Fo4

950.10.602.02

Apuramento geral de resultados: publicitacao

Proclamagéo dos resultados obtidos em atos eleitorais e referendarios. Inicia
com a elaboragédo da ata do apuramento geral e termina com o envio dos
resultados oficiais para publicagao no Diario da Republica. Inclui o envio de
exemplares da ata a entidade competente, elaboragéo do mapa dos resultados
oficiais das eleigoes.

F04

950.20

Processamento de agdes peticionarias,

reclamagdes e manifestagbes de con-

gratulacéo.

Compreende as atividades de processamento dos atos em que a sociedade
toma a iniciativa de se manifestar espontaneamente 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
rececgao da reclamagado ou sugestao e termina com resposta ao interessado.
Inclui analise da situacdo exposta e articulagdo com os responsaveis do
servigo, envio ao organismo de tutela do servigo, reencaminhamento das
reclamagdes para as entidades reguladoras e fiscalizadoras competentes
(quando devido).

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

Forma de contagem
do PCA

DF

Dono PN

Participante PN

950.20.300

Processamento de mensagens de elogio e
de agradecimento.

Recegao e tratamento de mensagens de elogios e de agradecimentos relativos
ao funcionamento de servigos. Inicia com a receg&o do elogio ou agradeci-
mento e termina, quando aplicavel, com a resposta a esses mesmos elogios
ou agradecimentos. Inclui a andlise da situagdo exposta e respetiva comu-
nicagao interna.

F04

950.20.600

Processamento de avisos de exercicio do
direito de reunido em locais publicos.

Rececéo e tratamento de avisos apresentados por pessoas ou entidades que
pretendem a realizagéo de reunides, comicios, manifestagdes ou desfiles em
lugares publicos ou abertos ao publico. Inicia com a comunicagéo da data, hora
e local das reunides, manifestages e desfiles e termina com a comunicagéo
de concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a realizagéo
dessas agdes. Inclui andlise do pedido.

F04

950.30

Atribui¢do de distingdes honorificas. . . . . .

Compreende as atividades relativas a sele¢do de pessoas ou outras entidades
a distinguir e atribuigdo de condecoragdes, ordens honorificas ou qualquer
outra distingdo ou recompensa atribuida a titulo honorifico.

950.30.001

Reconhecimento por mérito e servigos pres-
tados.

Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em determinado terri-
torio e cidadaos, empresas, grupo e coletividades que, por atos praticados,
tenham, de forma notdria e perene, contribuido para a valorizagdo desse
mesmo territorio ou de uma atividade especifica. Inicia com a apresentagdo
da proposta de distingdo e termina com a atribuicdo de medalha ou outro
elemento distintivo. Inclui elaboragdo da nota biografica, avaliagdo do mérito,
aprovagao da distingao, solicitagdo de cunhagem de medalha ou elaboragéo
de diploma, quando devido, e informag&o aos distinguidos.

Fo4

(") A documentagao apresentada pelos candidatos ndo deve ser considerada propriedade da entidade, mas do candidato, pelo que nos termos da lei pode ser destruida no prazo maximo de um ano apds a cessagao do respetivo procedimento concursal, se a restituigdo

nao for solicitada.
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ANEXO 1T
(a que se refere o n.° 10 do artigo 11.°)
Universo Amostra Erro
(agregagdes) (numero de agregagdes) (%)
de a % de a de a
1 60 100 1 60 0,00 0,00
61 100 60 37 60 10,60 8,23
101 200 50 51 100 10,05 7,11
201 300 40 80 120 8,69 7,10
301 800 30 90 240 8,85 5,41
801 2000 15 120 300 8,45 5,33
2001 10000 5 100 500 9,79 4,36
10001 20000 5 500 1000 4,36 3,08
116375571



