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CULTURA E AMBIENTE E AGAO CLIMATICA

Gabinetes da Ministra da Cultura e do Secretario de Estado da Mobilidade

Portaria n.° 224/2021

Sumaério: Aprova o Regulamento para a Classificacdo e Avaliagdo da Informagao Arquivistica da
Metro do Porto, S. A.

No ambito da estratégia de modernizagao administrativa da Metro do Porto, S. A., caracterizada
pela simplificacao, racionalizacao e automatizacao dos processos, cumpre fixar diretivas para uma
eficaz gestédo da informacgao, as quais sao necessariamente aplicaveis aos documentos de arquivo,
nos seus diferentes tipos de suportes e formatos.

As exigéncias do ambiente digital, orientadas por principios de universalidade e interoperabi-
lidade, tornam obrigatéria a adaptagao das bases instrumentais que regulam a gestdo dos docu-
mentos, principais repositérios da informagéo institucional. As portarias de gestdo de documentos
estabelecem regras e decisées em simultaneo para a classificagédo e a avaliagéo, tendo presente os
modelos emergentes de gestao da informagao assente em abordagens por processos de negocio.
A sua aplicagdo assegura a organicidade do sistema de informagao arquivistica, permite reduzir
de forma segura o volume dos documentos, garantir direitos e deveres no médio e longo prazo e
salvaguardar a memoria e o patrimoénio arquivistico.

Nesta conformidade, a Metro do Porto, S. A., consciente da importancia do seu patriménio
arquivistico e das suas caracteristicas Unicas, entendeu ser fundamental, no cumprimento do
quadro legal em vigor, elaborar o presente Regulamento. Com o objetivo de criar um instrumento
que seguisse os principios da universalidade e interoperabilidade e permitisse o enquadramento
da Metro do Porto, S. A., numa avaliagao suprainstitucional, seguiu-se o referencial «Lista Conso-
lidada», desenvolvido pela Dire¢gao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, para a gestéo e
harmonizagao das decisGes sobre a classificagdo e avaliagdo da informagéao publica.

O presente regulamento pretende definir de forma inequivoca os prazos de conservagao e o
destino final dos documentos, dotando os servigos de critérios objetivos em matéria de avaliagao,
selecao e eliminacdo de documentos.

Assim, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de dezembro, do Despacho n.° 10791/2018, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 224, de 21 de novembro de 2018, manda o Governo, pela Ministra da Cultura e pelo Secretario
de Estado da Mobilidade, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o Regulamento para a Classificacdo e Avaliacdo da Informagao Arquivistica pro-
duzida no exercicio de fungdes da Metro do Porto, S. A., com a respetiva tabela de selecao, anexo
a presente portaria, da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°
Entrada em vigor

O Regulamento para a Classificagdo e Avaliagado da Informacgéo Arquivistica produzida no exer-
cicio de fungbes da Metro do Porto, S. A., entra em vigor trinta dias depois ao da sua publicagéo.

28 de maio de 2021. — A Ministra da Cultura, Graga Maria da Fonseca Caetano Gongalves. —
O Secretario de Estado da Mobilidade, Eduardo Nuno Rodrigues e Pinheiro.
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ANEXO

Regulamento para a Classificagao e Avaliagao da Informagao Arquivistica da Metro do Porto, S. A.

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

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento é aplicavel a classificagao, avaliagéo, selegéo, eliminagéo e con-
servagao da informagao arquivistica, produzida no exercicio de fungdes da Metro do Porto, S. A,
dando origem a documentos e agregagdes, materializada em qualquer suporte, adiante designada
apenas por informacgao.

2 — A aplicagao do presente regulamento pressupde a implementagao de um modelo de gestao
de informacao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

As disposi¢des do presente regulamento sédo aplicaveis a Metro do Porto, S. A.

Artigo 3.°
Aplicacdo no tempo e produgao de efeitos

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

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

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

Artigo 4.°

Garantias do sistema de informagao

1 — AMetro do Porto, S. A., deve estar dotada de sistemas de informagao, adiante designados
por Sl, que assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no
longo prazo a informacgao.

2 — Os Sl devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranga, conformidade,
inteligibilidade e sistematizacéo.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, a Metro do Porto, S. A., deve dispor de um plano de
preservacao digital aprovado pelo 6rgéo de coordenacao.

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

a) Agregacdo — a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de docu-
mentos aquando da aplicagao da tabela de selegdo. As agregagdes simples s&o formadas por
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um conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma ocorréncia
de um determinado processo de negdécio, podendo constituir um processo documental; e as
agregagdes compostas que incluem as tipologias de ocorréncia, que sao um agrupamento das
agregagdes simples;

b) Amostragem aleatéria — o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo alvo
tem igual probabilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supde
ser representativa de todas as caracteristicas da populagao, aplicavel aos processos de negocio
cujo destino final atribuido é o de conservagao parcial por amostragem;

c¢) Avaliagao — a atribuicdo de valor a informacgao, para efeitos de conservagao ou de elimi-
nacao, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

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

e) Classificagdo — o ato de associar um documento ou uma agregag¢ao a uma classe de 3.°
ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagao fixado na tabela de selecao;

f) Codigo — o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de
blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungdes, subfungdes, processos
de negdcio e subdivisdo de processos de negocio fixado na tabela de sele¢do. Para garantir o
principio da interoperabilidade, a atribuicdo do cédigo de classificagdo é da responsabilidade do
orgao de coordenacéo;

g) Completude do processo de negdcio — o critério de avaliagdo suprainstitucional aplicado
a processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negocio e da natureza da sua intervengdo. A utilizagdo deste critério pressupde que o dono
do processo de negdcio € a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de
forma parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conservagao da informagao no
dono do processo, em detrimento da materializacdo parcelar em produtor participante. Possibilita
a eliminacéo das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl das entidades pro-
dutoras participantes;

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

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

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

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

/) Destino final — a decisdo, com base na avaliagao da informacgéao para efeitos de conserva-
¢ao, de conservagao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negécio
e fixada na tabela de selecéo;

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

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

o) Eliminagdo — o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisbes para
a destruigao definitiva dos respetivos documentos e agregagoes;

p) Entrega — a remessa de documentos e agregag¢des de um espago de armazenamento,
depdsito ou servidor, para outro, com ou sem alteragdo de responsabilidade ou de propriedade;
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q) Forma de contagem do prazo — a instrugao que define o momento a partir do qual € ini-
ciada a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de selegao, nos termos
abaixo indicados:

i) Conforme disposic¢ao legal — 0 momento em que se inicia a contagem é determinado por lei;

iiy Data do inicio do procedimento — o momento em que se inicia a contagem é determinado
pela abertura da agregagao ou produgéo do primeiro ato do procedimento, como € o caso do «Re-
gisto biografico»;

iif) Data de emiss&o do titulo, 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela
producéo do documento de validacdo ou reconhecimento;

iv) Data da conclusdo do procedimento — 0 momento em que se inicia a contagem é deter-
minado pelo encerramento da agregacao ou produgéo do ultimo ato do procedimento, como é o
caso de «Manutencgao e reparacao de bens méveis duradourosy;

v) Data da cessacao da vigéncia — o0 momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgao de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogacgao,
cancelamento, extingdo ou decisdo contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislagédo, normas,
politicas, acordos, convengdes, planeamento estratégico, licengas;

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

vii) Data de extingdo do direito sobre o bem — 0 momento em que se inicia a contagem ¢é
determinado pelo cessamento do direito, que ndo implica a extingdo da entidade. A extingdo do
direito sobre o bem pode acontecer por alienagéo (transmisséo ou transagao), por abate ou desa-
parecimento do bem, pela venda de imoveis, pela cessagao da afetacdo, da reserva de uso, do
direito de superficie, do arrendamento ou cedéncia;

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

s) Lista Consolidada — a estrutura hierarquica de classes que representam as fungoes,
subfungdes e processos de negdcio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descrigcao e avaliagao. Integra e desenvolve a Macroestrutura Funcional;

t) Macroestrutura Funcional (MEF) — a representagao conceptual de fungbes desempenha-
das por entidades com fung¢des publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida a dois niveis (fungao e subfungao);

u) Metodologia relacional — o método aplicado a avaliagao da informagéo de acordo com os
critérios legal, densidade informacional, complementar informacional e completude, através dos quais
se estabelecem relacbes de sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar
entre processos de negdcio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

v) Natureza da intervencdo — a identificagao da condigao de dono e de participante por parte
das entidades com fungdes publicas;

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

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

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

Z) Processo de negdécio — a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas
para atingir um resultado definido (produto ou servigo), no ambito de uma fungéo;

aa) Processo transversal — o processo de negdécio que carece da intervencgéo de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido;
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bb) Processo documental — a unidade arquivistica constituida por uma agregagéo de docu-
mentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negdcio;

cc) Registo — a atividade descritiva sobre documentos e agregagdes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacgao;

dd) Relatério de avaliagdo — dispositivo legal destinado a avaliagdo da documentagéo acu-
mulada;

ee) Selecdo — a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
e agregacgoes de conservacgéao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminagéo, de acordo
com as orientagdes fixadas na tabela de selecdo. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo de
conservagao administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

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

gg) Tabela de selegao — o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da «Lista
Consolidada», de suporte a classificacdo e selegdo da informacao e constituido pela estrutura
classificativa e pelas decisées da avaliacao;

hh) Tipologia de ocorréncias — a unidade constituida para efeitos de gestao que agrega ocor-
réncias que materializam um nivel de detalhe do processo de negécio, ndo se constituindo num
nivel de classificacdo. Permite a operacionalizagao de distintas naturezas de intervengéo, dono
ou participante, no ambito de um processo de negdécio, bem como a constituicdo de agregacdes
compostas que agrupam ocorréncias com idéntica especificidade funcional;

i) Titulo — a designagao das instancias da estrutura multinivel de classificacdo fixada na
tabela de selecao.

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

Para efeitos do presente regulamento sdo consideradas no ambito da gestao de informacao
as seguintes atividades e operacdes:

a) Registo;

b) Classificagao;

c¢) Avaliagao,

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

f) Aplicagao do destino final;

g) Eliminagéo;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicao de suporte analogico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio das fungbes da Metro do Porto, S. A,,
materializados em suporte analdgico ou digital devem ser integrados e registados em Sl.
2 — Aclassificagdo e a avaliagao séo elementos descritivos obrigatérios da atividade de registo.
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Artigo 8.°
Classificagao

1 — A classificagdo de documentos e agregagdes esta associada a sua avaliagao e integra a
tabela de selegao, adiante designada por tabela, que constitui 0 anexo 1 ao presente regulamento
e cujos dados sao especificos e inalteraveis.

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

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

a) Caédigo;
b) Titulo;
c¢) Descrigao.

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

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

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negdécio com distintas formas de
materializagcao esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um nivel
de classificagdo e cuja criagao compete a Metro do Porto, S. A., aquando da implementagéo da
tabela no SlI.

Artigo 9.°
Avaliagao

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

2 — A avaliagao de documentos e agregacgoes esta associada a sua classificagdo e integra a
tabela anexa, cujos dados s&o especificos e inalteraveis.

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

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

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

a) Prazo de conservacao administrativa (PCA);

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

Dono do processo de negocio (Dono PN);

Participante no processo de negdcio (Participante PN).

d)
e)

6 — Fica vedado a Metro do Porto, S. A., sem a recolha prévia de parecer obrigatério e vin-
culativo do 6rgao de coordenacédo mediante submissao de proposta devidamente fundamentada,
as seguintes operacgoes:

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

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

c¢) Alteragao do destino final dos processos de negdécio de conservagao para conservagao
parcial por amostragem ou para eliminagao;
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d) Alteragao do destino final dos processos de negocio de conservagao parcial por amostragem
para eliminagao;
e) Alteragao da condigao de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisbes de-
finidas para a avaliagédo do respetivo processo de negdcio expressas nos termos do disposto no n.° 5.

8 — Ap0s solicitagcao dos Conselhos de Administragdo das empresas integrantes da Metro do
Porto, S. A., sem prejuizo de delegacao de poderes para o efeito, compete ao 6rgéo de coordena-
¢ao indicar os mecanismos adequados para a avaliagao da informagao produzida e acumulada no
periodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente regulamento e a implemen-
tagdo da tabela no Sl.

9 — Aavaliagéo da informagéo produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 3.°
deve ser objeto de relatorio de avaliagdo de documentacdo acumulada, elaborado e submetido ao
orgao de coordenagao nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatério e vinculativo,
ficando vedada a eliminagao de qualquer documentagdo acumulada antes da comunicagdo da
decisdo por parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicagao do prazo de conservagao administrativa

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

de selecao.
2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela é obri-
gatorio.

3 — A contagem do prazo de conservacgao administrativa suspende-se sempre que for instau-
rado processo que requeira para obtencao de prova de infragdo ou ilicito o uso desses documentos
e agregacdes, passando os mesmos a estar subordinados aos termos e prazos estabelecidos na
lei para que concorrem.

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

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

Artigo 11.°
Aplicagdo da forma de contagem do prazo

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

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

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado
pela Administracdo Publica encontra-se publicitada na «Lista Consolidaday, prevista nos termos do
artigo 20.°, que serve de referéncia a contagem de prazos dos processos de negoécio produzidos
pela Metro do Porto, S. A.

4 — Constam da tabela anexa ao presente regulamento as seguintes as formas de contagem
de prazo utilizadas nos processos de negoécio executados pela Metro do Porto, S. A., conforme
abaixo indicado:

a) FO1 — conforme disposigao legal;
b) FO2 — data de inicio do procedimento;
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¢) FO4 — data de conclusao do procedimento;

d) FO5 — data de cessacao da vigéncia;

e) F06 — data de extingdo da entidade sobre que recai o procedimento;
f) FO7 — data de extingédo do direito sobre o bem.

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

6 — As datas a que alude o numero anterior estado identificadas através de um algarismo que
complementa o codigo alfa numérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por
ponto, conforme abaixo indicado:

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

F01.08 — Data da prescri¢cao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Decreto-
-Lei n.° 48/95, de 15 de margo, na sua redagao atual,

F01.09 — Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua redagao atual.

7 — Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas na alinea e) do n.° 4 nao for
aplicavel, por o titulo ndo ser emitido ou por ndo se iniciar o periodo de vigéncia, compete aos
servigos previstos no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagdes, em conformidade com
o codigo do procedimento administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservagao ad-
ministrativa.

Artigo 12.°
Aplicagdo do destino final

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

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

3 — A aplicacao do destino final decorre da natureza da intervencéo da Metro do Porto, S. A,,
expressa na tabela nas colunas intituladas «Dono PN» e «Participante PN».

4 — Sempre que a Metro do Porto, S. A., se encontre na condicdo de dono compete-lhe a
aplicagéo do destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que a Metro do Porto, S. A., se encontre na condi¢ao de participante & permitido
proceder a eliminagcédo de agregacdes, dado que ndo as detém na sua completude.

6 — Sempre que a Metro do Porto, S. A., se encontre na condi¢gao de dono e, simultaneamente,
de participante deve especificar no Sl ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregagdes a
natureza da sua intervencgao.

7 — Aiintervencgéo na condi¢ao de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agregacéo.

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

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

b) Ao nivel da constituicdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agre-
gacdes em que a Metro do Porto, S. A., se encontre na condi¢gdo de dono e outra para as que se
encontre na condi¢do de participante.

9 — Os processos de negocio transversais em que a Metro do Porto, S. A., se encontre na
condicao de dono ou de participante ou, simultaneamente de dono e participante estao identificados
por meio de «x» nas colunas intituladas «Dono PN» e «Participante PN».
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10 — Fica vedada ao participante a eliminagdo de documentos e agregagdes de processos
de negdcio transversais, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do 6rgao de
coordenacéo.

11 — Arecolha de amostra para a aplicacao do destino final de conservagéao parcial por amos-
tragem deve respeitar o critério aleatdorio, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo
orgao de coordenacéo.

Artigo 13.°
Eliminagao

1 — A eliminagdo de documentos e agregagdes expressos na tabela € superintendida pelo
Centro Documental, integrado no Gabinete de Organizacgéo e Sistemas de Informag&o da Metro do
Porto, S. A., e aprovada pela Comissao Executiva, sem prejuizo de delegagao de poderes para o efeito.

2 — Aeliminagao de documentos e agregagdes pela Metro do Porto, S. A., aplica-se conjugando
a condigéo de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel.

3 — O dono elimina os documentos e agregagoes relativos a:

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

b) Subdivisdes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;

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

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

a) Processos de negocio com destino final de conservagéo, mediante consulta do 6rgéo de
coordenacgéo, se necessario, de acordo com o n.° 10 do artigo 12.°;

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

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

d) Subdivisdes de processos de negdcio com destino final de conservagao.

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

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

b) Validar o auto de eliminagéo através da aposi¢ao de data e assinatura autégrafa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovagéo da autoria pelos responsaveis da gestao de topo da
Metro do Porto, S. A., pelos responsaveis do servigco produtor e pelos responsaveis do servigo de
gestéo da informagéao ou do arquivo, conforme aplicavel;

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

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

6 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregagdes que nao estejam expressos na
tabela.

7 — Aeliminagéo de documentos ou agregagdes antes do cumprimento do prazo de conservagao
administrativa é permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do artigo 16.°

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

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacdes € superintendida pelo Centro Documental, inte-
grado no Gabinete de Organizacgao e Sistemas de Informagao da Metro do Porto, S. A., e aprovada
pela Comissao Executiva, sem prejuizo de delegag¢ao de poderes para o efeito.
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2 — Aentrega de documentos e agregacoes entre espagos de armazenamento ou repositorios
pode ou ndo implicar a alteragdo de responsabilidade ou de propriedade.
3 — A entrega de documentos e agregagdes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Elaboragao do auto de entrega, constituindo prova juridica da entrega de patrimonio;

b) Validagao do auto de entrega através da aposigao de data e assinatura autografa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis das unidades organicas
remetente e destinatéria;

c¢) Conservagao do auto de entrega, a titulo definitivo;

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

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

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

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

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

Artigo 16.°
Substituicdo de suporte analégico

1 — A substituicdo de suporte analdgico deve prever a manutengéo da forga probatoéria do
original através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com a le-
gislagdo em vigor, com as normas técnicas e os pressupostos técnicos definidos pelo 6rgdo de
coordenacéo.

2 — Fica vedada a substituicdo de suporte de documentos e agregacdes de conservagao
permanente sem a autorizag&o expressa do 6rgao de coordenagdo mediante proposta devidamente
fundamentada.

CAPITULO 1lI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

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

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagédo e controlo global;

¢) Zona de identificagdo e controlo da classe;

d) Zona de identificagédo e controlo das agregagoes.
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2 — A Zona de autenticagao para efeitos de identificagdo, autenticacao e legitimagao do auto
de eliminacao devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Numero do auto de eliminagéao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) ldentificagao do responsavel pelo auto de eliminagao;

d) Identificagao dos responsaveis da entidade, nos termos do disposto na alinea b) don.°5
do artigo 13.9;

e) Indicagao da fonte de legitimacgao da eliminagao.

3 — AZona de identificagao e controlo global devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designagéao do Fundo;

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

d) Suporte.

4 — A Zona de identificacdo e controlo da classe devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Cddigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
¢) Prazo de conservagéo administrativa;
d) Forma de contagem do PCA;

e) Destino final,

f) Natureza da intervencgéo;

g) Dono do processo de negécio;

h) Numero de agregagdes;

i) Dimenséao;

J) Suporte;

k) Datas extremas.

5 — A Zona de identificagcao e controlo das agregagdes devera prever os elementos informa-
tivos abaixo indicados:

a) Codigo da agregacgao;

b) Titulo da agregacgao;

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

6 — A Metro do Porto, S. A., pode criar o auto de eliminagéo, desde que preveja os elementos
informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e
disponibilizado pelo 6rgéo de coordenagéo, ou ainda efetuar a submissao dos autos de eliminagéo
através da plataforma «CLAV — Classificacdo e Avaliagado da Informagao Arquivistica».

Artigo 18.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de docu-
mentos e agregacgdes, expressos num unico instrumento de gestao da informagéo.

2 — Para efeitos de autenticagao, identificagdo e controlo dos documentos e agregagoes a
remeter, deverao ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre siuma
relagao hierarquica:

a) Zona de autenticagao;
b) Zona de identificagédo e controlo global;
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¢) Zona de identificagédo e controlo da classe;
d) Zona de identificagédo e controlo das agregagoes.

3 — A zona de autenticagao para efeitos de identificagdo, autenticagéo e legitimagéo do auto
de entrega devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) ldentificagdo da entidade remetente;

b) Identificagcdo da entidade destinataria;

¢) Numero do auto de entrega (saida e entrada);

d) Data do auto de entrega (saida e entrada);

e) Identificagdo dos responsaveis da entidade remetente;
f) Identificagdo dos responsaveis da entidade destinataria;
9) Indicagao das condi¢des de aquisigao;

h) Indicagao da fonte de legitimacao da entrega.

4 — Azona de identificagdo e controlo global devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacao do Fundo;

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

d) Suporte.

5 — A zona de identificacdo e controlo da classe devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

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

d) Numero de agregacgoes;

e) Dimensao;

f) Suporte.

6 — A zona de identificagao e controlo das agregacgdes devera prever os elementos informa-
tivos abaixo indicados:

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

7 — A Metro do Porto, S. A., pode criar o auto de entrega, desde que preveja os elementos
informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e
disponibilizado pelo érgado de coordenacgéao.

8 — O auto de entrega aplicado a documentagéao objeto de incorporagao obrigatéria no Arquivo
Nacional e nos arquivos dependentes podera ser complementado com outros elementos informa-
tivos solicitados pela entidade destinataria.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°
Atualizagao da tabela de selegao

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

2 — Para viabilizar a gestao da informacdo produzida entre a publicagido no ordenamento
juridico das alteragbes estipuladas no niumero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente
regulamento, a Metro do Porto, S. A., deve utilizar complementarmente o referencial «Lista Con-
solidada», nos termos dos artigos 20.° e 21.°

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

a) Apos a submissao e integragdo de proposta na «Lista Consolidada», nos termos do ar-
tigo 21.9;

b) Apos submisséo e aceitagéo de pedido legalmente fundamentado ao 6rgao de coordenacgéo
para a inclusdo na tabela de processos de negdcio previstos na «Lista Consolidada», por omissao
ou transferéncia legal de competéncias entre 6rgaos e entidades que exergcam fungdes publicas.

4 — A atualizagéo da tabela anexa decorre da revisdo do presente regulamento nos termos
do artigo 23.°

Artigo 20.°
Lista Consolidada

1 — A «Lista Consolidada» € um referencial que nao integra o presente regulamento.

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

3 — Fica vedada a eliminag&o de documentos e agregacodes relativos a processos de negocio
expressos na «Lista Consolidada» até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel a Metro
do Porto, S. A.

4 — A atualizagao da «Lista Consolidada» a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a
formalizagédo que decorre da revisao do presente regulamento, nos termos do artigo 23.°

5 — Compete ao 6rgédo de coordenagéo a gestédo e a publicitagcdo da «Lista Consolidada».

Artigo 21.°
Submisséo e integragdo de proposta na «Lista Consolidada»

1 — Compete aos Conselhos de Administragdo das empresas integrantes da Metro do
Porto, S. A., proceder a elaboragao e submissédo de proposta legalmente fundamentada sobre a
incluséo, alteracéo, ativacdo ou desativagcéo de processos de negdcio na «Lista Consolidada».

2 — Compete ao 6rgao de coordenagdo proceder a integragdo das propostas de inclusao,
alteragéo, ativagéo ou desativagéo de processos de negdcio na «Lista Consolidada», correspon-
dendo este ato administrativo a aprovacéo da mesma.

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

4 — A alteragao da «Lista Consolidada» precede, obrigatoriamente, a atualizagao da tabela e
a revisao do presente regulamento, nos termos do artigo 23.°

CAPITULO V
Fiscalizagdo e revisao
Artigo 22.°

Fiscalizagao e verificagdo interna

1 — Compete ao 6rgéo de coordenacao fiscalizar o cumprimento do disposto no presente
regulamento através de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislagdo em vigor.
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2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete ao Conselho de Administragéo
da Metro do Porto, S. A., a realizagao regular de verificagbes de conformidade com o disposto no
presente regulamento.

Artigo 23.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagéo legal resultarem
alteragdes significativas, designadamente quanto a inclusao, alteracdo ou exclusao de proces-
sos de negocio, que decorram das competéncias adstritas as empresas integrantes da Metro do
Porto, S. A.



ANEXO 1

Tabela de Selegao

Cédigo

Titulo

Descricao

PCA

Forma
de contagem 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): elaboragao, aprovagdo e publicitagdo
dos atos de carater dispositivo e de carater orientador que regulam as
acoes e relagdes entre os diversos atores sociais — da legislagao aos
regulamentos, regras internas de funcionamento, instrugdes procedi-
mentais e normas técnicas.

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

100.10

Elaboragao de diplomas juridico-normativos e de nor-

mas técnicas.

Compreende os processos de elaboragéo/alteragao de legislagao, de
regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do tipo de participagao
NO processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulagéo (por exemplo, instru-
mentos de gestao territorial) nas entidades competentes. Abrange os
diplomas juridico-normativos da competéncia dos érgéos de soberania
(Presidente da Republica, Assembleia da Republica, Governo e Tribu-
nais) ou dos drgéos de poder politico (regides autdnomas e autarquias),
bem como os atos da Administragdo que tém carater normativo. Com-
preende, igualmente, a elaboragdo ou colaboragdo na elaboragdo de
normas técnicas nacionais.

100.10.600

Producao e comunicagao de regras institucionais. . .

Elaboragéo e formalizagdo de atos regrantes do funcionamento de uma
instituicao.

Inicia com a apresentagao do projeto de regra, quando houver lugar ao
mesmo, e termina com a sua publicitagdo ou comunicagao direta aos
visados. Inclui verificagéo juridica e apreciagao.

F04

100.10.800

Produgdo e comunicagao de normas técnicas

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

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigcao

PCA

Forma
de contagem PCA

DF

Dono PN

Participante
PN

Inicia com a identificacdo da necessidade (da norma técnica) do docu-
mento normativo e termina com o envio para publicagéo e publicitagéo.
Inclui elaboragao de pareceres técnicos especializados na area, reda-
¢do dos documentos, tradugdes técnicas e elaboragdo de projetos de
documentos normativos, com consulta nacional e europeia incluindo
consulta as entidades reguladoras, anélise dos contributos recebidos,
elaboragao/redacao final do documento normativo.

100.20

Interpretagdo da legislagdo e dasnormas . ........

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

Compreende, igualmente, os acérdaos de uniformizag&o de jurisprudéncia
emitidos pelos tribunais.

100.20.400

Producéo de orientagdes e pareceres para a interpre-
tagdo da norma técnica.

Elaboragéo e comunicagao de orientagdes para a explicitagdo dos con-
teldos das normas técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpretagdo da norma
e termina com a entrega da orientagao. Inclui consulta de elementos
e fundamentagao do proposto.

F04

150

Planeamento e Gest&o Estratégica . .............

Relativo a definigdo e monitorizagdo/avaliagdo de politicas, planos e
programas, tanto de ambito nacional, regional ou local, como de &mbito
organizacional, no que se inclui a elaboragao de estudos e relatorios
de apoio a decisao politica e de avaliagdo dos instrumentos de planea-
mento estratégico. Inclui a produgéo de informagdes estratégicas e de
seguranga e a producao de informagao estatistica.

150.10

Definigdo e avaliagdo de politicas . ..............

Compreende a elaboragéo, monitorizagéo e revisao dos planos ou progra-
mas que definem as politicas publicas globais e setoriais, da compe-
téncia do Governo ou dos organismos, no que se incluem os trabalhos
técnicos de Comissdes ou outras estruturas envolvidas na elaboragéo
destes instrumentos.

Inclui os processos de dialogo social normalmente protagonizados pelas
confederagdes patronais, confederagdes sindicais e Governo, condu-
centes a celebragao de acordos no quadro da concertagao social. Inclui,
igualmente, os processos de reunides de 6rgaos de dire¢ao, de gestéo,
de administragéo e de aconselhamento. Inclui, ainda, a celebragéo e
acompanhamento de acordos de cooperagéo interinstitucional nao
subordinados a execugao da politica externa.
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Cadigo

Titulo

Descricao

PCA

Forma
de contagem PCA

DF

Dono PN

Participante
PN

150.10.400

Elaboragao de instrumentos de ordenamento territo-
rial e da promogao do desenvolvimento de ambito
municipal e intermunicipal.

Definigao de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam a
organizagéo do territorio e de todos os setores de atividade nele de-
senvolvido de forma direta ou indireta de abrangéncia local, municipal
e intermunicipal.

Inicia com a decisdo da elaboragéo do instrumento e termina com a
elaboragao da versao final da proposta (no caso de instrumentos que
originam regulamento) ou comunicagao da aprovagéo pelo érgao com-
petente. Inclui elaboragéo de versdes do instrumento, concertagdo com
entidades, discussao publica e divulgagédo do resultado da discusséo
publica.

10

F05

150.10.500

Elaboracao de instrumentos de cooperagao interins-
titucional.

Negociagéo e formalizagao de protocolos, acordos, convénios, parcerias
e outros instrumentos de cooperagao institucional com entidades nacio-
nais. Inicia com a proposta de celebragao e termina com a assinatura
formal do acordo. Inclui proposta do texto, discussdo, negociagéo e
redagao final.

10

F05

150.10.700

Reunido de o6rgaos deliberativos ................

Apresentacao, discusséao e deliberagao de todas as matérias e propostas
submetidas aos érgaos com fungdes deliberativas.

Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com aprovagao das
decisdes. Inclui convocatoria, convite ou autorizagao para participar
na reunido, definicdo da ordem de trabalhos, apresentacao de pedidos
de informagao adicional, preparagdo de propostas de deliberagéo,
producao de recomendagdes, apresentagdo de mogdes, controlo de
presencas, gestao das intervengdes, registo da discusséo, das votagdes
e das declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.

150.10.700.01

Reunido de 6rgaos deliberativos: preparagéo . . . ...

Inicia com o agendamento da reunié@o e termina com o envio de convo-
catdria. Inclui a definigdo de ordem de trabalhos e a apresentagao de
propostas para discussao.

10

Fo4

150.10.700.02

Reunido de 6rgaos deliberativos: realizagéo . . .. ...

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

10

FO4

150.10.701

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

Apresentacao, discussao e deliberagao de todas as matérias e propostas
submetidas aos 6rgaos com fungdes executivas.
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Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com aprovagao das
decisdes. Inclui convocatéria, convite ou autorizagéo para participar
nareunido, definicdo da ordem de trabalhos, apresentacao de pedidos
de informagao adicional, preparagdo de propostas de deliberagéo,
producao de recomendagdes, apresentagdo 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 6rgaos executivos: preparagéo. . ... ...

Inicia com 0 agendamento da reuni&o e termina com o envio de convoca-
téria. Inclui apresentagao de propostas para discussao, apresentagdo
de mogdes, preparagéo de propostas de deliberagao, producao de
recomendagdes, e definicdo de ordem de trabalhos.

10

Fo4

150.10.701.02

Reunido de 6rgaos executivos: realizagéo. . . ... ...

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

10

Fo4

150.10.702

Reuniéo de o6rgéos e estruturas operacionais e de
aconselhamento.

Apresentagao, apreciagdo e deliberagao de matérias em 6rgéos e entida-
des com fungdes operacionais, de coordenagéo e consultivas. Inicia com
a proposta de reunido ou convocatdria e termina com a apresentagéo
de proposta, relatério, recomendagéo ou parecer. Inclui controlo de
presenga, gestdo de intervengdes, pedidos de documento de apoio,
votacao de propostas, andlise e aprovagao de relatorio, o registo da
deciséo ou elaboragéo de ata.

150.10.702.01

Reuniéo de o6rgéos e estruturas operacionais e de
aconselhamento: preparagao.

Inicia com 0 agendamento da reuni&o e termina com o envio de convoca-
toria. Inclui apresentagao de propostas para discussao, apresentagdo
de mogdes, preparagao de propostas de deliberagéo, produgao de
recomendagoes e definicdo de ordem de trabalhos.

10

Fo4

150.10.702.02

Reuniéo de 6rgéos e estruturas operacionais e de
aconselhamento: realizagéo.

Inicia com o controlo de presengas e termina com a redagao definitiva da
ata. Inclui gestéo de intervengdes, registo da discussao, registo das
votagdes e das declaragbes de voto e elaboragdo da ata em minuta.

10

Fo4

150.20

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos . . . .

Compreende o planeamento e avaliagdo dos servigos, no que se inclui
a andlise e melhoria das estruturas e das formas de organizagéo do
trabalho, a definicdo e avaliagdo do cumprimento de objetivos organi-
zacionais, a elaboragao de planos e de relatorios de atividades, gerais
e setoriais — abrangendo o diagndstico de necessidades, o planea-
mento da afetagdo e o planeamento do desenvolvimento de recursos
(humanos, materiais e financeiros).
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Compreende, igualmente, a defini¢ao e avaliagéo de planos operacionais
transversais a varios organismos, de planos de emergéncia, ou de
qualquer instrumento de planeamento e coordenagao operacional.

150.20.001

Preparacao de regras e orientagdes internas . .. ...

Definigdo de formas de atuagdo com vista ao eficaz funcionamento dos
SErvigos.

Inicia com a determinagéo da necessidade de regra ou orientagdo e
termina com a apresentagao da versao final. Inclui recolha de contribu-
tos, consulta de especialistas e de entidades, redagdo de documento,
revisdo e elaboragao da verséo final.

10

F05

150.20.100

Definigdo de metas e objetivos organizacionais. . . . .

Determinagao dos objetivos estratégicos globais dos servigos tendo em
conta as suas competéncias e 0s objetivos estratégicos definidos pelo
orgéo executivo.

Inicia com a solicitagéo de contributos e termina com a aprovagao pelo
orgdo competente. Inclui definigéo e revisdo de objetivos, definicao
de metas e indicadores de desempenho, envio para aprovagao pelo
orgéo executivo.

10

FO05

150.20.101

Planeamento estratégico de atividades . ..........

Definigao, organizagdo e programacgéo de atividades estratégicas para
a entidade, tendo em conta as politicas setoriais, as competéncias de
cada unidade organica e os recursos envolvidos e necessarios para
a sua realizagao.

Inicia com a solicitagao de propostas de atividades e termina com o envio
do plano para aprovagdo. Inclui definicao da natureza, do ambito, da
extensao e do calendario da aplicagao dos procedimentos necessarios
ao cumprimento dos objetivos, recec¢ao de contributos setoriais, reviséo
e redagao de versdo final.

10

F05

150.20.102

Planeamentode sistemas .....................

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

Inicia com a identificagdo da necessidade e termina com a aprovagao do
plano. Inclui identificagdo da miss&o do negdcio, diagndstico de situa-
¢ao, identificagdo da estratégia e dos objetivos do negécio, construgéo
da arquitetura do sistema, identificagdo e planeamento de projetos e
elaboragédo do orgamento de execugao.

10

F05
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150.20.103

Planeamento operacional de atividades. . .........

Definigao de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de atividades
e afetagdo dos recursos necessarios. Inicia com a identificagao da ne-
cessidade e termina com a comunicagéo do plano. Inclui caracterizagao
da tarefa a realizar, identificagao dos recursos necessarios e disponiveis,
afetagao de recursos, calendarizagao das tarefas e aprovagao do plano,
quando necessario.

10

Fo4

150.20.200

Planeamento de necessidades de recursos huma-
nos.

Elaboragéo de instrumento anual de gestao 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 6rgao competente. Inclui definigéo
de regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e nego-
ciagao.

10

Fo4

150.20.201

Planeamento de necessidades de recursos mate-
riais.

Elaboragéo de instrumento de gestdo com a indicagéo previsional dos
bens materiais que o érgdo 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 validagéo de
propostas.

10

FO4

150.20.202

Preparagdodoorgamento .....................

Elaboragéo de instrumento anual de gestao 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 0 orgamento pela tutela ou 6rgdo competente. Inclui definigéo
de regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e nego-
ciagao.

10

Fo4

150.20.300

Avaliagdo de atividades .. .....................

Anélise e avaliagao da execugao global do plano de atividades. Inicia com
pedido de relatdrio de atividades e termina com a aprovagao pelo 6rgao
competente. Inclui verificagéo, reporte dos niveis de concretizagao das
atividades e produgado de recomendagdes.

10

F04

150.20.302

Avaliagdodesistemas . .......................

Apreciagao, verificagdo e medigéo periddica do impacto dos objetivos
alcancados pelo sistema na prossecugao das metas organizacionais.

10

Fo4
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Inicia com a definicdo de métodos e técnicas de avaliagao e termina
com a produgéo de recomendagdes. Inclui a recolha, o tratamento
e a analise de dados e identificagdo de problemas ou oportunidades
ainda n&o detetadas.

150.20.400

Acompanhamento da execugao orcamental . . .. ...

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

Inicia com a recolha de elementos e termina com o tratamento dos dados
inseridos. Inclui elaboragéo de relatdrio, conferéncia e validagao de
dados e gestéo de base de dados.

10

FO4

150.20.403

Caracterizagao de recursos humanos . ...........

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

Inicia com a recolha de dados e termina com a organizagao e tratamento
de dados. Inclui compilagdo, carregamento, tratamento e remissdo de
dados aos érgaos competentes. Inclui, ainda, para a elaboragéo do
balanco social, a recolha de pareceres de comissdes de trabalhadores
e de organizagoes sindicais.

10

Fo4

150.20.404

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

Demonstragéo da execugao orgamental e patrimonial.

Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina com envio as enti-
dades para conhecimento. Inclui elaboragao da proposta e submisséo
a aprovagao pelo 6rgdo competente.

10

F04

150.20.501

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

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

Inicia com a decisao ou determinagédo da necessidade da reestruturagéo
organica e termina com a submiss&o da proposta ao érgéo deliberativo.
Inclui andlise e avaliagéo da estrutura organica e funcional existente,
recolha de contributos e elaboragéo da proposta de versao final.

10

F04

150.30

Produgédo de informagdes estratégicas e de segu-
ranga.

Compreende as atividades especificamente orientadas a produgéo de
informagdes estratégicas para salvaguarda da independéncia nacional
e dos interesses nacionais e garantia da seguranca interna e externa
do Estado portugués (intelligence).
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150.30.001

Produgéo e intercdmbio de informagéo estratégica
para seguranga interna e defesa.

Elaboragéo, identificagéo, tratamento e intercdmbio de informagao estra-
tégica para combate ao terrorismo e agitagdes sociais e politicas. Inicia
com a elaboragéo de estudo ou com a recegao ou envio de informagao
das congéneres nacionais e estrangeiras e termina com andlise da
informag&o ou produgédo de orientagdes. Inclui recolha e tratamento
da informagao estratégica.

15

FO4

150.40

Produgao de informagdo estatistica..............

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

150.40.001

Realizagao de operagdes estatisticas oficiais. . . . .

Concegao, planeamento e execugao de operagdes de recolha, tratamento,
analise e apresentagdo de dados estatisticos oficiais no &mbito da ativi-
dade das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico Nacional.

Inicia com o estudo de viabilidade e termina com a apresentagédo dos
dados recolhidos. Inclui aprovagéo técnica da operagéo estatistica,
definicdo da metodologia, preparagéo da recolha, analise da amostra,
gestao integrada do respondente (fornecedor da informagao estatistica),
analise da coeréncia dos dados, afericao dos resultados e preparagéo
da informagé&o para divulgagao.

150.40.001.01

Realizagao de operagdes estatisticas oficiais: conce-
¢ao, planeamento e execugao.

Inicia com o planeamento da operagao estatistica e termina com a apre-
sentagao dos dados para divulgagao. Inclui a definigdo de metodologia
e o tratamento dos dados recolhidos.

FO4

150.40.001.02

Realizagao de operagoes estatisticas oficiais: recolha
de informagao.

Inicia com pedido dos questionarios ou outros instrumentos e termina
com o envio dos dados para tratamento. Inclui a rece¢do dos ques-
tionarios.

Fo4

150.40.500

Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio
a gestéo.

Concecao, planeamento e execugéo das operagdes de recolha, trata-
mento, analise e apresentagdo de dados estatisticos de suporte a
tomada de deciséo.

Inicia com a definigdo da metodologia e termina com a apresentagao dos
dados recolhidos. Inclui preparagéo da recolha, contabilizagdo de dados

e preparagao da informagao.
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150.40.500.01

Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio a
gestéo: definicdo da metodologia e recolha.

Inicia com a definigdo da metodologia e termina com o tratamento dos
dados. Inclui a preparagado da recolha, a recegédo dos questionarios e
a contabilizag&o dos dados.

10

Fo4

150.40.500.02

Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio a
gestdo: apuramento e apresentacao dos dados.

Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentagao dos
dados para divulgagéo. Inclui a analise e preparagdo da informagéo
para divulgagao.

10

FO4

200

Execugao da PoliticaExterna. ... ............

Relativo a definigdo e acompanhamento das politicas conjuntas de Portu-
gal com outros Estados bem como a definigdo e acompanhamento das
politicas de organismos internacionais de que Portugal é membro.

Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento da execugéo de acordos,
protocolos ou outros compromissos de cooperagéo interinstitucional
celebrados no quadro das relagdes internacionais estabelecidas pelo
Estado portugués.

200.10

Definigdo de politicas conjuntas e de instrumentos
de regulagéo.

Compreende as atividades que consubstanciam a participagéo na ne-
gociagao, preparagao e fixagao de instrumentos reguladores das re-
lagdes internacionais, de decisdes tomadas no ambito da cooperagao
intergovernamental da Uni&o Europeia, bem como de instrumentos de
regulagdo comunitaria. Compreende, igualmente, a participagéo na
elaboragédo de normas técnicas europeias e internacionais.

200.10.002

Representagao e participagédo em organizagdes in-
ternacionais

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

Inicia com o convite ou convocatdria e termina com a realizagéo de re-
latdrio final. Inclui compilagdo de documentagéo de suporte, eventual
consulta de entidades.

200.10.002.01

Representagao e participagcéo em organizagdes inter-
nacionais: preparagao.

Inicia com o agendamento da reunido/encontro e termina com o envio
de convocatéria. Inclui apresentagédo de propostas para discusséao,
apresentacdo de mogdes, preparagdo de propostas de deliberagao,
produgao de recomendagdes, e definicdo de ordem de trabalhos.

10

F04
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200.10.002.02

Representacao e participagdo em organizagdes inter-

nacionais: realizagao.

Inicia com o controlo de presengas e termina com a redagao definitiva
da ata/relatdrio. Inclui gestdo de intervengdes, registo da discussao,
registo das votagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo da ata
em minuta.

10

Fo4

200.10.800

Celebragao de acordos e outros atos internacionais

Concretizagao de agdes que traduzem a convergéncia das vontades das
partes num acordo ou contrato para a realizagdo de um programa, pro-
jeto ou agdo comum com entidades internacionais, Estados-Membros
da Unido Europeia ou de paises terceiros.

Inicia com a proposta e termina com a assinatura que formaliza o acordo.
Inclui negociagao e elaboragéo do protocolo ou acordo.

10

F05

250

Administragédo de Relagdes de Trabalho ... .....

Relativo as atividades de estabelecimento e gestéo de relagdes individuais
de trabalho nos 6rgéos e servigos publicos, de carater permanente, tran-
sitdrio ou eventual, subordinado ou auténomo, remunerado ou n&o.

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

250.10

Estabelecimento e cessagao de relagbes de trabalho

Compreende as atividades de processamento administrativo do recruta-
mento/selegao 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 fung&o,
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 institucionais
para conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes especificas,
remunerados ou nao. Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios
e adefinicdo dos termos da realizagdo do trabalho voluntario (ndo obs-
tante o voluntario nunca ocupar um designado posto de trabalho).

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

250.10.001

Candidatura espontanea a trabalho

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

Inicia com recegao da candidatura e termina com resposta ao candidato.
Inclui avaliagdo ao curriculo do candidato e verificagdo da eventual
necessidade de trabalho na area proposta.

Fo4
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250.10.101

Procedimento para preenchimento de postos de tra-

balho.

Selecao de candidatos para ocupagao imediata de posto de trabalho ou
para constituicao de reservas de recrutamento previstas no quadro ou
mapa de pessoal e para mudanga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso devidamente cabimentada
e respetivo despacho ou procedimento interno de recrutamento e ter-
mina com a homologagao da lista de classificag@o final ou indicagéo
do nome dos candidatos selecionados. Inclui definigdo dos requisitos
de candidatura e métodos de selegao, elaboragdo do aviso de aber-
tura de concurso, publicitagdo do concurso, recegao e apreciagao de
candidaturas, audiéncia de interessados, aplicagdo dos métodos de
selegao, publicitagdo dos resultados dos métodos de selegao inter-
calares, ordenacgao final dos candidatos, audiéncia de interessados e
ordem de recrutamento.

10

Fo4

250.10.103

Selegdo de candidatos para frequéncia de estagios

profissionais e programas ocupacionais.

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

Inicia com a definigdo e publicagdo do periodo para apresentagao de
candidaturas e termina com a comunicagdo da selegao dos candi-
datos. Inclui formalizagdo da candidatura por parte do interessado,
recrutamento e selegao.

10

FO4

250.10.600

Contratagao de trabalhadores. . . . . ..

Formalizagao e constituicdo da relagéo juridica de emprego sob a forma
de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar e termina com homo-
logacédo da deliberagdo do juri que determina a concluséo do periodo
experimental. Inclui eventual negociagdo da posi¢do remuneratdria,
outorga do contrato, analise do relatério do periodo experimental, re-
dagao das atas do juri de estagio e deliberagéao final sobre a avaliagéo
do periodo experimental.

55

FO4

250.10.601

Formalizagao de estagios profissionais

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

Inicia com a celebragéo do contrato de estagio e termina com a conclu-
sdo do estagio. Inclui o reconhecimento, validagéo e certificagéo de
competéncias adquiridas, elaboragao de programa de estagio, analise
e aprovagao do estagio pela entidade gestora e aceitagdo da decisao
de aprovagao por parte da entidade promotora.

55

Fo4
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250.10.800

Cessacao da relagao juridica de emprego ou de fun-
coes.

Formalizagédo do pedido ou proposta de cessagdo de fungdes ou de
vinculo de trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade empre-
gadora e termina com a formalizagéo da cessagao de fungbes ou da
relagdo juridica de emprego. Inclui notificagéo prévia (quando devido),
negociagao e acordo das condigdes da cessagao de fungdes ou da
relagdo juridica de emprego.

10

F04

250.20

Gestao de relagdes individuais de trabalho . . . ...

Compreende as atividades de gestao da relagéo laboral estabelecida com
cada trabalhador, funcionario publico ou dirigente, no que se inclui,
quando aplicavel, os processos de progressao na carreia, de mobilidade,
de suspensao temporaria da relagao laboral, de controlo de assiduidade,
de autorizagbes para auséncia ao servigo e para deslocagdes, de
avaliagdo do desempenho individual, de atribui¢ao de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungdes — entre outros processos que
possam ocorrer no quadro de cada relagao 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 admiss&o do trabalhador e
termina com o registo da cessagao da relagao de trabalho. Inclui atua-
lizagdo de todos os dados relativos a carreira profissional do traba-
Ihador, com verificagdo apds a passagem a aposentagdo de modo a
conservar a Ultima atualizagdo de: identificagdo, habilitagdes literarias,
formacgéo 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.

Autorizagao para o cumprimento da jornada de trabalho em horario dife-
rente do regime padrao em uso na organizagao.

Inicia com pedido do trabalhador e termina com comunicagdo da deciséo
ao interessado. Inclui andlise fundamentada do pedido, recolha de
pareceres intermédios (quando devido) e decisao.

Fo4

250.20.201

Processamento de pedidos de trabalho extraordinario

Autorizagao para a prestagéo de trabalho fora do horario estabelecido.
Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a comunicagao da

decisdo. Inclui analise da justificagdo ou fundamentagao do pedido.

Fo4
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250.20.400

Controlo de assiduidade e pontualidade . .......

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

Inicia com o registo de presenga por parte do trabalhador e termina com
a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade do
trabalhador. Inclui participagao e justificagdo da falta ou auséncia,
despacho superior e apuramento do numero de horas de trabalho
prestadas pelo trabalhador.

Fo4

250.20.401

Participagéo de acidentes de trabalho ou de doengas
profissionais.

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

Inicia com a participagdo e termina com a notificagdo das entidades
competentes. Inclui a qualificagdo como acidente de trabalho ou como
doenga profissional.

10

Fo4

250.20.402

Processamentodeférias . ..................

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

Inicia com a marcagéo dos periodos de férias a que tem direito e termina
com a divulgacdo do mapa de férias aprovado superiormente ou comu-
nicagéo da decisdo ao trabalhador. Inclui a verificagao de inexisténcia
de prejuizo para o servico e autorizagao.

F04

250.20.403

Processamento de licengas de auséncia ao servigo

Autorizagao de auséncia do servigo por tempo determinado, com ou
sem retribuigdo.

Inicia com o pedido de licenga e termina com a comunicagao da deciséo
ao trabalhador. Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres e decisao.

F05

250.20.600

Afetagdo transitéria a postos de trabalho . . . . .. ..

Ocupagao transitdria de posto de trabalho na mesma situagao funcional
em diferente 6rgao 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 administragao e
termina com a comunicagado da deciséo ao trabalhador. Inclui negocia-
¢ao de um acordo tripartido entre o trabalhador e os 6rgéos ou servigos
de origem e destino.

Fo4

250.20.601

Alteragéo de posicionamento remuneratorio. . . . . .

Mudanga para posi¢do remuneratoria superior dentro da mesma carreira
ou posto.

10

F04
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Inicia com a proposta de atribuigao de promog&o ou progressao e termina
com a formalizag&do da aceitagéo. Inclui proposta de atribui¢ao e respe-
tiva fundamentagéo, recolha de eventuais pareceres intermédios.

250.20.603

Colocagéo de trabalhadores em situagdo de requa-

lificagdo.

Integracdo em mapa de pessoal proprio de trabalhador ndo neces-
séario ao desenvolvimento das atividades do 6rgéo ou servigo, em
resultado de processos de reorganizagao de servigos ou de racio-
nalizagao de efetivos e, no caso de militares, por falta de vacatura
no seu posto.

Inicia com a selegédo do trabalhador e termina com a publicitagdo de
lista nominativa de colocagao em situagao de requalificagdo. Inclui as
fases de transicao, requalificagdo e compensagao e registo da Bolsa
de Emprego Publico.

F05

250.20.800

Avaliagao individual do desempenho

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

Inicia com o acordo relativo aos objetivos, indicadores de medida, valores
e respetiva ponderagéo e termina com a tomada de conhecimento da
homologacao da avaliagdo efetuada pela entidade competente. Inclui
contratualizagao das competéncias e objetivos, compromisso de gestdo
em Carta de Miss&o, quando devido, assinatura de contrato por parte do
avaliador e do avaliado, eventual revisdo dos objetivos, preenchimento
da ficha de Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso da avaliagéo de
dirigentes superiores, monitorizagédo 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

250.30

Gestéo e acompanhamento de relagdes coletivas de

trabalho.

Compreende os processos de negociacao e celebragao de convengdes
coletivas de trabalho em organismos de setor publico, bem como o
eventual acompanhamento de idénticas convengdes estabelecidos
no setor privado.
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Inclui o depodsito 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, comissdes paritarias ligadas a negociagao coletiva,
associagoes profissionais, sindicatos e outras entidades representativas
dos trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro da concertagéo
social. Inclui negociagdes no ambito do despedimento coletivo.

250.30.001

Negociagao de convengdes coletivas de trabalho . . .

Intervengao na vida da organizagéo, através da participagao na criagéo
de instrumentos de enquadramento das condi¢bes de trabalho apli-
caveis as relagdes individuais e coletivas de trabalho, no ambito das
respetivas representagoes.

Inicia com a apresentagé@o de propostas ou reivindicagdes pelas estru-
turas de representacéo coletiva dos trabalhadores e termina com o
depdsito do instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho, no
servico competente. Inclui conversacéo entre as partes, apoio técnico
da Administracao, celebragao do acordo.

F05

250.30.300

Acoes coletivas de defesa e promogao de interesses

socioprofissionais.

Presséo exercida junto da organizagao no sentido da satisfagao de inte-
resses comuns de trabalhadores ou associados.

Inicia com a realizagdo de reunides gerais de trabalhadores nos locais
de trabalho durante o horario de prestagéao de servigo e termina com
o apuramento do crédito anual de horas ou com o apuramento e co-
municagao dos resultados do impacto da suspensao coletiva, total ou
parcial, concertada e voluntaria de prestagéo de trabalho, por motivo
de greve. Inclui comunicagao de reunido de trabalhadores, entrega de
aviso prévio de greve. Pode determinar a negociacao e defini¢ao de
servigos minimos indispensaveis a satisfagdo de necessidades sociais
impreteriveis e dos meios necessarios para os assegurar.

Fo4

250.30.600

Prevengéo e resolugéo de conflitos laborais

Participagéo efetiva dos trabalhadores ou associados na gestao da or-
ganizagao em defesa dos direitos ou interesses laborais dos seus
representados. Inicia com o registo da ocorréncia e termina com o
resultado da intervengéo da estrutura representativa dos trabalhado-
res. Inclui articulagéo entre interessados, elaboragéo ou recolha de
relatérios de avaliagdo.

Fo4

CLL N

l20z op oyunl &p ||

gc| ‘Bed

e'C ®2Iqnday ep oLelg

alI9s

O 31dvd



Cadigo

Titulo

Descricao

PCA

Forma
de contagem PCA

DF

Dono PN

Participante
PN

300

Administragao de Direitos, Bens e Servigos . . . . . .

Relativo a aquisi¢cdo 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 gestdo dos
bens que, sendo propriedade de entidades privadas, se encontram a
guarda de servigos publicos (por exemplo, bens apreendidos, docu-
mentos depositados em arquivos publicos). Relativo, ainda, a contra-
tualizagao e gestao de contratos de servigos adjudicados, fornecidos
ou concessionados pela Administragéo.

300.10

Aquisicao, venda, abate oupermuta . . . ........

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisigao,
alienagéo e permuta de direitos de propriedade sobre bens méveis e
imdveis e/ou transferéncia de responsabilidades de gestdo.

Compreende, igualmente, a contratualizagéo e a gestéo de contratos de
servigos adjudicados ou fornecidos pelos organismos da administragao,
no que se inclui o registo de controlo de fornecedores e o registo de con-
trolo dos clientes a quem sao prestados servigos contratualizados.

300.10.001

Contratagédo de empreitadas de obras publicas de
natureza nao critica.

Aquisi¢ao da execugdo ou, conjuntamente, da concecao e execugdo de
projetos de infraestrutura nao critica para servir a sociedade, mediante
um prego.

Inicia com a proposta de aquisicdo e termina com a confirmagéo da
rececao definitiva do bem ou data da libertagdo da garantia, caso
seja superior. Inclui elaboragdo de caderno de encargos, autorizagao,
rececao e avaliagdo de propostas, comprovativo de cabimentagéo,
decis&o e contratualizagdo da adjudicag&o, verificagdo do cumprimento
das clausulas contratualizadas, verificagéo da conformidade da caugéo
e informagao para a liberagéo de caug&o, resolugéo ou revogagéo de
contrato, quando aplicavel.

10

F04

300.10.002

Contratagédo de fornecimento de servigos publicos
essenciais.

Aquisigao da prestagdo 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 extingdo da prestagdo de servigos e cessagao do
contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragao do contrato, alteragbes e
aditamentos, e acompanhamento do contrato.

10

F04
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300.10.005

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

Aquisi¢ao ou alienagéo do direito de propriedade ou de outros direitos
reais sobre bens moveis, de forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriagao, sucessao, usucapiao e pelas demais formas previstas
na lei, e aquisi¢do e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢ao ou de alienagado do bem mével ou do
servigo e termina com a confirmagao da recegdo ou entrega do bem
ou do resultado do servigo prestado. Inclui, dependendo da sujei¢ao do
procedimento de contratagdo ao Cddigo dos Contratos Publicos, decisdo
de contratar, escolha do procedimento, designagao do juri, avaliagao e
negociagao das propostas, adjudicagao, verificagdo dos documentos
de habilitagdo do adjudicatario, verificagao da conformidade da caugao,
celebragao e alteragao do contrato, acompanhamento da sua execugao
e resolugado ou revogagao de contrato. Pode incluir, ainda, dependendo
da forma de transmissao do direito, aceitagéo da heranga, do legado ou
da doagao, bem como das suas condigdes ou encargos e celebragéo
da promessa de aquisi¢ao do direito.

10

F04

300.10.006

Transagao e transmissao de direitos de propriedade
intelectual

Aquisicao ou alienagdo, 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 aquisi¢ao e termina com a confirmagéo da trans-
misséo dos direitos sobre 0 bem ou o conhecimento. Inclui, no caso da
transferéncia de conhecimento, criagao, organizagdo e disseminagéo
do conhecimento, assegurando a sua disponibilizagéo a terceiros e,
no caso de transferéncia de tecnologia, transmisséo de resultados
de investigacdo de uma organizagéo para outra, com o objetivo de
desenvolvimento posterior ou comercializagao.

10

Fo4

300.10.007

Transacao e transmissao de participagdes sociais . . .

Aquisig&o ou alienagdo de posigdes patrimoniais, ativos e passivos, for-
malizado por ato de fé publica.

Inicia com a proposta de aquisigdo ou transmissao por falecimento de um
socio 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 convengbes com operadores
privados.

Celebragao de um contrato (convengao) com entidade privada para pres-
tacao de determinado servigo na area da saude.

10

F05
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Inicia com a proposta de sele¢do da modalidade de procedimento:
a) convengao especifica; ou b) adeséo ao clausulado-tipo e termina
com a celebragéo da convencgao e registo no Registo de Prestadores
Convencionados. Inclui audigdo de entidades envolvidas, analise de
idoneidade da entidade e negociagao de pregos.

300.10.300

Abatedebensmoéveis . . ................ ...

Eliminagado controlada de bens méveis.
Inicia com a proposta fundamentada e termina com a comunicagao do
abate. Inclui autorizagao e sistematizagdo dos bens a eliminar.

10

Fo4

300.10.302

Eliminagdo de documentos e informagéo. .. ... ..

Destrui¢ao controlada de documentagao e informagao administrativa,
independentemente do suporte, decorridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a comunicagdo da eliminagéo a
entidade competente. Inclui analise da documentagao ou informagao,
verificagdo de prazos legais de conservagédo administrativa e de destino
final, autorizagéo de eliminagéo e elaboragdo de auto de eliminagéo.

10

Fo4

300.20

Concessao, delegagao e parceria publico-privada . . .

Compreende as atividades que suportam os processos de formagéo de
contratos de concessao, de delegagao ou de constituigdo de parcerias
publico-privadas para a construgao, uso e/ou exploragao de bens e/ou
para a prestagéo de servigos publicos, bem como os contratos de
concessao do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de acompanhamento da rela-
¢ao contratual, controlo da execugao dos contratos de concessao ou
parceria estabelecidos (incluindo apuramento de contrapartidas, auto-
rizagoes de dedugao a contrapartida) e, ainda, os eventuais processos
de modificagao e rescisdo daqueles contratos.

300.20.001

Constituigdo e acompanhamento de parcerias publico-
-privadas.

Langamento de parcerias publico-privadas e acompanhamento da sua
execucao.

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

10

Fo4

CLL N

l20z op oyunl &p ||

9¢| ‘Bed

e'C ®2Iqnday ep oLelg

alI9s

O 31dvd



Cadigo

Titulo

Descricao

PCA

Forma
de contagem PCA

DF

Dono PN

Participante
PN

300.20.200

Concessao de obras publicas. . . . . ..

Contratagao entre o Estado e um particular, em que este se encarrega de
executar e explorar uma obra publica, tendo como contrapartida uma
retribuigdo obtida, por exemplo, através de taxas de utilizagéo.

Inicia com a abertura de um procedimento concursal e termina com a
extingcdo do contrato de concessao. Inclui escolha do procedimento,
avaliag@o e negociacao das propostas, adjudicagao, verificagao da
conformidade da caugéo e celebragédo do contrato.

10

F04

300.20.400

Concessao de servigos e do uso ou exploragao de

bens do dominio publico.

Atribuicao de um servigo ou contratagdo entre o Estado e entidades pu-
blicas ou particulares, com vista a exploragdo de um servigo ou bem
do dominio publico, mediante retribuigdo ou compensagao prevista.
Inicia por deciséo da tutela ou pela abertura de um procedimento
concursal e termina com a extingdo da concessao. Inclui escolha do
procedimento, avaliagéo e negociagdo das propostas, adjudicagao,
verificagao da conformidade da caugéo e a preparagao da celebragéo
do contrato quando devido.

10

FO4

300.30

Identificagdo e caracterizagdo de bens

Compreende as atividades de identificacdo de bens geridos pelos servigos
publicos, de caracterizagdo dos mesmos e de registo da informagao
de apoio a respetiva gestéo.

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

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para identi-
ficar, caracterizar, reportar, registar e atualizar a informagao sobre os
bens — por exemplo, processos de determinagé@o do valor dos bens
para efeitos de inventario, de aquisicéo, de arrendamento, de abate
ou outra decisao de gestéo.

300.30.001

Compilagéo técnicadeobra. . ... ...

Identificagdo de elementos Uteis e informagdes técnicas a ter em conta
na utilizagdo futura de obras de iniciativa publica para preservagao da
seguranga, higiene e saude de quem as executar. Inicia com a descri-
¢ao dos elementos a compilar definidos como obrigatérios e termina
com a ultima intervengao (demoligao). Inclui elaboragéo de compilagéo
técnica da obra, verificagdo da conformidade, aprovagao e atualizagdo
cumulativa de elementos ou informagdes técnicas.

10

F06

300.30.002

Inventariagdo de bens méveis culturais

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

10

Fo4
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Inicia com a abertura de registo de inventario ou com a informagao
relativa a aquisi¢ao, produgao, alienagéo do bem, conforme aplica-
vel, e termina com atualizagao da ultima intervencéo sobre o bem.
Inclui atribuigdo do numero de inventario, descrigdo, localizagao,
denominagao, caracterizagao quanto ao tipo de dominio (publico ou
privado), natureza dos direitos de utilizagéo, classificagdo (quando
devido), caracteristicas fisicas, data de aquisigado, custo ou forma
de aquisicé@o e avaliagdo patrimonial, articulagéo entre entidades,
quando aplicavel.

300.30.003

Inventariagdo de bens moéveis duradouros ndo cul-

turais.

Registo de dados relativos a caracterizagao de bens moveis duradouros,
nao culturais, da propriedade do Estado.

Inicia com a informagao relativa a aquisigdo, produgdo, construgao e
termina com a atualizagéo da Ultima intervencao sobre o bem. Inclui
atribuigdo do numero de inventario, descri¢ao, localizagao, denomi-
nagdo, caracteristicas fisicas, data de aquisigdo, custo ou forma de
aquisicao e avaliagdo patrimonial, quando devido.

10

Fo4

300.30.005

Inventariacao e cadastro de bens iméveis . . .. ...

Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens imdveis (prédios
risticos, urbanos, infraestruturas e dguas) do dominio publico e privado,
de que o Estado é titular, como pessoa coletiva de direito publico.

Inicia com a informacao relativa a aquisi¢ao, construgao ou demoli¢ao
do bem e termina com a atualizagao do inventério relativa & perda
de direitos sobre o bem. Inclui atribuigdo do nimero de inventario
(quando aplicavel), descrigéo, localizagéo, denominagéo, caracteriza-
¢do quanto ao tipo de dominio (publico ou privado), espécie (urbano,
rustico ou outro), natureza dos direitos de utilizagéo, classificagdo (se
for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas, ano de construgao,
informagao relativa a inscrigdo matricial e ao registo na conservatoéria,
custo ou forma de aquisi¢éo, construgéo e avaliagao patrimonial,
quando aplicavel.

10

Fo4

300.30.007

Registo de bens mdveis ndo duradouros

Inscrigdo de dados relativos a entradas e saidas de materiais consumiveis,
de utilizagdo mais ou menos préxima, controlo de existéncias ou stocks.
Inicia com a contagem fisica dos artigos e termina com a atualizagéo do
registo. Inclui elaboragdo de guias de saida e de guias de entrega.

Fo4
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300.30. 008

Registo de documentos e informagéo . .........

Insergdo de dados relativos a documentos e informagao, independente-
mente da sua natureza ou suporte.

Inicia com a recolha de dados e termina com o seu registo. Inclui atua-
lizagao de dados.

10

Fo4

300.30.602

Avaliagao de informagao arquivistica. . . ... ... ..

Atribuicdo de um valor informacional, de acordo com critérios de valo-
rimetria aplicaveis, para efeitos de determinagao do destino final da
informag&o/documentacgao.

Inicia com a identificagdo do objeto a avaliar e termina com a produgéo
de instrumento de avaliagdo. Inclui estudo do contexto de produgao,
criagdo de estrutura de organizagao intelectual e justificagdo dos va-
lores atribuidos.

10

F04

300.40

Protegéo, conservagéo e valorizagdo ..........

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengao direta nos bens
elou na respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservagao
em condi¢bes de usabilidade ou de acordo com parametros estabe-
lecidos, a sua seguranga e/ou a seguranga dos utentes, ou ainda a
melhoria ou valorizagdo dos bens. Compreende, igualmente, a eventual
produgéo de bens.

300.40.501

Conservagao e protegdo de informagdo. . .......

Intervengao sobre o contelido informacional e ou respetivos suportes
com vista a garantir a manutencéo da sua fidedignidade, autenti-
cidade, fiabilidade, usabilidade, disponibilidade, acessibilidade e
legibilidade.

Inicia com a execugao de procedimentos previamente definidos e termina
com a realizagdo da intervengdo. Inclui ajustamentos necessarios.

10

Fo4

300.40.503

Conservacao e valorizagdo de edificios, infraestruturas
e equipamentos.

Intervencao estrutural em edificios e infraestruturas, que podem assumir,
entre outras, a forma de reparagdo, manutengao, preservagao ou res-
tauro, garantindo a sua usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execugédo de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagdo da interveng&o. Inclui comunicagéo
da intervengéo, execugao de planos de conservagao preventiva e registo
da descrigéo de operagdes realizadas nas diversas etapas.

10

Fo4
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300.40.505

Higienizagéo de instalagbes e equipamentos . . . . .

Aplicagao de cuidados de higiene a instalagbes e equipamentos que
visam garantir a prote¢@o dos bens e a sua usabilidade. Inicia com o
cumprimento de procedimentos previamente definidos e termina com
aintervengdo. Inclui comprovativo de realizagdo do servigo, frequéncia
da manutengao, substitui¢des periédicas de materiais e equipamentos
de higiene e eventual descri¢gdo do desempenho operacional.

Fo4

300.40.507

Implementag&o de planos de contingéncia. . . . . ..

Operagdes desencadeadas ap6s detegéo de incidente ou emergéncia
organizacional que visam o restabelecimento da situagdo anterior a
ocorréncia. Inicia com a identificagdo da ocorréncia e termina com a
reposi¢ao da normalidade. Inclui comunicagdo com os intervenientes
e relato das medidas tomadas.

10

F04

300.40.511

Participagéo de danos patrimoniais. . ..........

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

Inicia com a comunicagao da ocorréncia ou reclamacgao e termina com a
deciséo sobre a atribuigao de indemnizagao ou restituigdo de bens.

Inclui descri¢ao do tipo de dano e informagéo comprovativa do sinistro.

15

Fo4

300.50

Utilizag&o, exploragéo e rendibilidade . . ........

Compreende atividades de controlo da utilizagéo dos bens geridos pelos
servigos publicos, bem como de cedéncia/aquisicdo de direitos de
utilizagao.

Inclui, quando haja lugar ao mesmo, o registo e/ou controlo de utiliza-
dores.

300.50.201

Arrendamento ou cedéncia de utilizagdo de bensiméveis

Cessao ou aquisigao do direito de utilizagao, onerosa ou nao onerosa,
de iméveis dos dominios publico ou privado do Estado, a entidades
terceiras, publicas ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizagao/cedéncia pela entidade interes-
sada na utilizagdo do imével e termina com a devolugdo de bem ou
cessacao do arrendamento. Inclui a andlise dos dados, solicitagéo de
esclarecimentos e pareceres, formalizagdo da entrega, aceitagéo e
acompanhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugao.

10

FO7

300.50.400

Processamento de pedidos de consulta e reprodugao
de documentos e informagéo.

Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de documentos
e informagéo a pessoa ou servico da mesma entidade, a entidades
publicas ou privadas.

F04
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Inicia com o pedido e termina com a devolugéo do bem. Inclui autoriza-
¢80, registo de entrega, confirmag&o dos bens recebidos e registo da
devolugao dos mesmos.

300.50.401

Processamento de pedidos de material consumivel

Disponibilizagdo de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa ou
servico da mesma entidade.

Inicia com o pedido e termina com a recegéo do bem. Inclui autorizagao,
registo de entrega, confirmagéo dos bens recebidos e registo da re-
cegao dos mesmos.

F04

300.50.402

Processamento de pedidos de material e de reserva
de espacos.

Empréstimo de bens moveis culturais e nédo culturais, ou de disponibiliza-
¢ao de espagos, a pessoa ou servigo da mesma entidade. Inicia com o
pedido e termina com a devolugdo do bem. Inclui autorizagao, registo
de entrega, confirmagao dos bens recebidos e registo da devolugéo
dos mesmos.

F04

300.50.800

Controlo da utilizagdo de bens, equipamentos e ser-
vigos.

Sistematizagéo de dados quantitativos e qualitativos relativos a utilizagdo
de equipamentos, de bens mdveis 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 esta-
tisticos para efeitos de gestao.

F04

300.50.803

Identificagdo e caracterizagdo de prestadores e for-
necedores de bens e servigos.

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

Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com finalizagdo da
relagdo institucional. Inclui a insergdo de dados relativos a identificagao
da entidade prestadora ou fornecedora e ao seu relacionamento com
a administragao, bem como a atualizagdo de dados.

10

F04

350

Administragéo Financeira. . . ................

Relativo a execugao orgamental (no que se incluem os processamentos
de despesas e de arrecadagéo de receitas), a gestdo do Tesouro, da
divida e das aplicagdes financeiras.
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350.10

Execugdoorgamental .....................

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

Considerar aqui a operagéo orcamental de reconhecimento dos di-
reitos dos credores e das obrigagdes assumidas, nomeadamente
nas fases de registo contabilistico de cabimento, compromisso e
liquidagao.

Inclui a certificagéo de despesas, tendo por base os titulos e documentos
do respetivo crédito ou habilitagdo ao beneficio e a informagéo para
entrega de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.

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

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de receitas provenientes
da prestagéo de servigos (taxas) e da venda de produtos. Inclui o
processamento de isengao, redugao ou fracionamento.

350.10.001

Alteragdoorgamental. . .. ..................

Reforgo de dotagbes de despesas resultantes da diminuigao ou anulagéo
de outras dotagdes, materializando-se em transferéncias interrubricas
da despesa, sem haver lugar a aumento global da despesa prevista,
assim como reforgos ou inscrigdes de dotagdes de despesas, fruto
da contragdo de empréstimos ou de outras receitas legalmente con-
signadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamental e termina com a co-
municagao da decis&o. Inclui as propostas de alteragéo e a respetiva
alteragao.

10

Fo4

350.10.100

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

Apuramento do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
(IRS) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentacgéo da declaragdo anual de IRS pelos sujeitos pas-
sivos ou mediante iniciativa da Administragéo Tributaria, e termina com
a notificagao do resultado da liquidagao. Inclui todos os procedimentos
para liquidagao do imposto, nomeadamente a validagao da declaragao
e o calculo do imposto.

10

Fo4

350.10.200

Liquidagéo de Imposto Municipal sobre Iméveis (IMI)

Apuramento do Imposto Municipal sobre Iméveis (IMI) a pagar pelos
sujeitos passivos, tendo por base o valor patrimonial inscrito nas ma-
trizes prediais (rusticas e urbanas) em 31 de dezembro de cada ano,
excetuando os valores dos prédios isentos.

10

F04
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Inicia com o calculo do imposto a pagar (mediante a aplicagdo da taxa ao
valor patrimonial) e termina com a notificagéo da nota de liquidagéo ao
sujeito passivo. Inclui a validagéo dos dados.

350.10.201

Liquidagao de Imposto Municipal sobre Transmissdes
Onerosas de Iméveis (IMT).

Apuramento do Imposto Municipal sobre Transmissdes Onerosas de
Imoveis (IMT).

Inicia com a apresentagéo da declaragdo para liquidagéao de IMT pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administracéo Tributéaria,
e termina com a notificagdo do resultado da liquidagdo aos sujeitos
passivos. Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto,
nomeadamente a validagédo da declaragao e o calculo do imposto.

10

Fo4

350.10.203

Liquidagdo de Imposto Unico de Circulagdo (IUC). . .

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

Inicia com o preenchimento da declaragéo eletronica no portal da AT pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administragéo Tributaria e
termina com a emissao do Documento Unico de Cobranga (DUC) para
efeitos de pagamento. Inclui todos os procedimentos para liquidagao
do imposto, nomeadamente a validagdo dos dados e o calculo do
imposto.

10

Fo4

350.10.205

Liquidagéo de Imposto de Selo (IS). . .. ........

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

Inicia com o calculo de imposto na guia entregue pelos sujeitos passivos
ou mediante iniciativa da Administragéo Tributaria, e termina, nos casos
aplicaveis, com a notificagéo da liquidag&o. Inclui todos os procedimentos
para liquidag@o do imposto, nomeadamente a validagéo dos dados.

10

F04

350.10.300

Liquidagao de Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA)

Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA).

Inicia com a apresentagao de uma declaragao periddica (DP) por transmis-
s&o eletrénica de dados, efetuada pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragao Tributaria, e termina com a notificagdo aos
sujeitos passivos para efeitos de pagamento ou com a submiss&o da
declaragao periodica do imposto. Inclui todos os procedimentos para
liquidacéo do imposto, nomeadamente a validagéo da declaragéo e o
calculo do imposto.

10

Fo4
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350.10.500

Apuramento da transferéncia de verbas entre entidades

Célculo e langamento das verbas entre administragdes ou entre a Ad-
ministragdo 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 calculo da verba a
transferir, o registo da entrada (receita) ou a deliberacéo da verba a
transferir (despesa).

10

FO4

350.10.501

Liquidagéo de contribuicbes para o sistema de pro-
tegdo da saude.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entidades
para a protecé@o da saude.

Inicia com o calculo e termina com a comunicagao do montante as enti-
dades competentes. Inclui registo.

10

Fo4

350.10.502

Liquidagéo de contribuigdes para a seguranga social
e aposentagao.

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

Inicia com o calculo da retengao e termina com a comunicag¢ao do montante
as entidades competentes. Inclui o registo.

10

Fo4

350.10.503

Liquidagéo de despesas decorrentes de acidentes de
trabalho e doengas profissionais.

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

Inicia com a recegdo do pedido de pagamento das despesas e termina com
a decis&o sobre 0 mesmo. Inclui a anlise e qualificagao do acidente de
trabalho ou da doenga profissional, verificagdo dos documentos com-
provativos, nomeadamente do boletim de acompanhamento médico,
da declaragéo de formalidades, da relagdo de despesas e respetivos
documentos de despesa.

40

F04

350.10.505

Processamento de caugdes . ... .............

Prestacao ou recebimento de garantia, entre administragdes publicas ou
entre a administragao 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
0 acionamento da caugéo.

10

Fo4

350.10.509

Processamento de remuneragdes. . .. .........

Processamento de remunerages por trabalhador, integrando a apresen-

tagdo da informagao relativa a abonos e descontos.

55

F04
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Inicia com a verificagdo da assiduidade e termina com a liquidagao do mon-
tante a pagar. Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio
de residéncia, de subsidio de refei¢ao, de alteragdes 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), Instituto de Protecéo e Assisténcia na
Doenga, I. P. (ADSE, I. P.), entidades seguradoras e outras), Fundo de
Estabilizagao Tributaria (FET), entre outros.

350.10.510

Processamento de ajudas de custo e despesas de

deslocagdes

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

Inicia com o pedido de autorizagao e termina com a liquidagéo do mon-
tante a pagar. Inclui o calculo e o processamento das ajudas de custo
e despesas de deslocagao e elementos comprovativos.

10

F04

350.30

Gestao da tesouraria

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

Compreende ainda a rentabilizagdo dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranca de receitas e pagamento de despesas . . .

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros. Inicia
com a emissao de documento de receita ou rece¢ao de documento
de despesa e termina com a arrecadagdo ou pagamento da verba.
Inclui autorizagéo de pagamento, emissdo de meios de pagamento,
transferéncia de verbas entre entidades e confirmagao da recegédo
de verba.

10

Fo4

350.30.002

Constituicdo e liquidagao de fundo de maneio . . . .

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de ca-
racter corrente e inadiaveis dos servigos e organismos necessarias
e urgentes a manutengdo dos servigos, por conta das rubricas orga-
mentais aprovadas.

Inicia com a constituicdo 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

Verificagdo e demonstragdo dos montantes e documentos existentes
em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo. Inclui o controlo de
movimentos, apuramento de valores, quando aplicavel, a produgao
de instrumentos de controlo diario, semanal, anual, de transi¢ao, ou
outros e de termos de responsabilidade.

10

Fo4
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350.30.004

Movimentagéo de contas bancérias. .. .........

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

Inicia com uma ordem de levantamento, depésito ou transferéncia e ter-
mina com o recebimento, a entrega ou a transferéncia do valor. Inclui
o registo da operagao.

10

Fo4

350.30.005

Reconciliagdobancaria . . ..................

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

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

10

Fo4

350.40

Gestéo da divida e dos créditos publicos. . ... ...

Compreende a emisséo de instrumentos de divida para a obtengao de
financiamento, bem como a amortizagado dessa divida ou de outras
operagdes, como a amortizagao antecipada, recompras, operagdes
de reporte e operagdes com derivados financeiros.

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

350.40.401

Contragao e amortizagéo de empréstimos . . . . . ..

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

Inicia com a autorizagao de contragao de empréstimo e termina com o pa-
gamento do empréstimo. Inclui a solicitagdo de propostas e selegao.

10

Fo4

350.50

Gestéo dos ativos financeiros e de unidades de par-
ticipagéo.

Compreende a atividade de gestdo de patrimoénios autbnomos com hori-
zonte de investimento de médio e longo prazo, bem como a adminis-
tragdo de regimes complementares de seguranga social.

350.50.001

Defini¢ao e avaliagdo das estratégias de investimento

Estabelecimento de orientagdes de longo prazo sobre a aplicagéo de
investimentos. Inicia com a preparagao dos elementos de suporte
a definicao das orientagdes e termina com a revisdo das mesmas.
Inclui definigdo de benchmarks e dos seus parametros, bem como de
modelos de valorizagao de ativos financeiros e dos respetivos critérios
de valorimetria, elaboragdo de mapas mensais de acompanhamento,
decisdes de ajustamento a politica de gestéo estratégica.

10

F06
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350.50.00 2

Alocagao das carteiras dos fundos . ...........

Decis&o de investimento nos mercados financeiros de ativos das carteiras
de fundos. Inicia com a andlise dos mercados financeiros internacio-
nais e termina com a deliberagéo sobre as decisdes de investimento.
Inclui a elaboragéo do relatério mensal da evolugdo dos mercados,
para formagdo de opinido interna, apresentagédo de visdo estratégica
e formulagdo de propostas de alocagéo das carteiras dos fundos e o
mapa semanal de acompanhamento dessas propostas.

10

F06

350.50.003

Execugao das operagdes de investimento . . ... ..

Acéo de investimento de ativos das carteiras de fundos. Inicia com a
interagdo com intermediarios financeiros e plataformas de negociagao
para selegao dos destinos de investimento e termina com a liquidagao
da operagéo. Inclui a contratagado e validagao das operagdes, com a
comunicagéo de ordens aos intermediarios financeiros e o reporte de
custodiantes.

10

F06

350.50.004

Medicéo do desempenho dos fundos .. ........

Produgao de informagéo relativa a evolugao da carteira de fundos, nome-
adamente a sua valorizagao, rentabilidade e conformidade. Inicia com
arecolha de elementos junto do sistema de gestao de ativos e termina
com a elaboragéo de mapa periddico de analise da carteira.

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

10

F06

400

Prestacéo de Servigos de Identificagdo e Registo

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre
0s quais impendam direitos ou obrigagdes que ao Estado (através de
organismos da Administragéo Central, Regional ou Local) compete
salvaguardar ou fazer cumprir.

Compreende a recolha, processamento e registo de dados de identificagdo
da condicao e/ou situagao juridica, fiscal, econémica, fisica, adminis-
trativa ou outra de entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens,
animais, entre outros).

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

400.10

Registo de dados de identificacdo e caracterizagéo
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 Re-
gisto, alteragéo ou eliminagéo de dados referentes a entidades ou atos ja
registados ou, ainda, a emissao de titulos de identificagdo. Os processos
podem ser de iniciativa dos servigos competentes para manter o Registo
atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da apresen-
tacéo de pedidos ou propostas de inscri¢do ou atualizagdo do registo.
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Compreende, igualmente, os repositorios de dados recolhidos que iden-
tificam e caracterizam as entidades ou os atos objeto de Registo, no
quadro especifico da prestagao de servigos de identificagdo e registo
assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.011

Registo no sistema da Seguranga Social . . . . .. ..

Inscrigéo ou atualizagao dos dados de trabalhador ou entidade emprega-
dora no sistema da Seguranga Social. Inicia com o envio dos dados e
documentos e termina com a inscrigao ou com eventuais atualizagoes.
Inclui validagéo da entidade empregadora, no caso do trabalhador por
conta de outrem, e atribuicdo do numero de utente.

F06

400.10.047

Identificagao de entidades contrapartes em transagdes
financeiras.

Identificador Unico e universal alfanumérico de 20 digitos que permite
identificar internacionalmente entidades e contrapartes em transagdes
financeiras. Inicia com o pedido do interessado e termina com a emis-
sdo, renovagao ou portabilidade do Legal Entity Identifier (LEI). Inclui
o registo e a disponibilidade da informagao.

F06

400.10.407

Registo de prédios nas matrizes prediais. . . . . . ..

Inscri¢do ou atualizagdo de prédios nas matrizes prediais (rdstica e ur-
bana), constituindo um repositério com a caracterizagéo dos bens
imoveis avaliados. Inicia com a apresentacao, pelo sujeito passivo,
da declaragéo para inscrigdo ou atualizagao de prédios na matriz, ou
com a iniciativa dos servigos da administragéo tributaria (oficiosamente)
para a referida inscri¢do ou atualizagdo, e termina com o carregamento
da informago, na respetiva matriz predial, resultante do processo de
avaliagdo dos imoveis ou do processo de reclamagédo das matrizes
prediais. Inclui a validagdo dos dados.

10

F06

400.10.409

Registo de veiculos a motor e respetivos reboques

Publicitagéo da situagéo juridica dos veiculos a motor e respetivos rebo-
ques, tendo em vista a seguranga do comércio juridico.

Inicia com o pedido e termina com a emiss&o do Documento Unico Auto-
mével (DUA). Inclui o pedido, a apresentagao do pedido, a instruco,
a qualificacdo e execugado material do registo e a ordem de emisséo
do certificado de matricula.

10

F06

400.30

Formalizag&o notarial e registal de atos juridicos . . .

Compreende os processos conduzidos por autoridades publicas desti-
nados a dar forma legal e/ou a conferir fé publica a factos ou atos da
esfera privada, ou da esfera das relagbes entre entidades privadas e
publicas.
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400.30.001

Celebragéo de contratos, escrituras, titulos equivalen-
tes e testamentos.

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

30

Fo4

400.30.600

Depdsito de procuragbes . . . ... ...

Registo e depdsito de procuragdes irrevogaveis que contenham poderes
de transferéncia da titularidade de imdveis e da respetiva extingao,
das demais procuragdes irrevogaveis que a lei sujeite a registo e da
respetiva extingédo, e de outras procuragdes outorgadas por escrito e
da respetiva extingdo.

Inicia com o pedido de registo e termina com a emissao do comprovativo
do registo efetuado. Inclui a associagao, registo e depdsito de eventual
prova documental que altere, retifique, revogue ou extinga documento
previamente registado. Inclui, ainda, a organizagdo e manutengao da
base de dados de procuragdes.

15

F01.04

450

Reconhecimentos e Permissées. . ............

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

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

450.10

Licenciamentos, certificagdes e outras autorizagdes

Compreende os processos de natureza permissiva — licenciamento, acre-
ditagdo, certificagdo, homologagao, credenciagéo 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.

450.10.063

Licenciamento ou autorizagao de atividades de trans-
porte.

Permissao para a prestagdo de servigos de transporte de passageiros e
de mercadorias, desenvolvido de modo regular ou irregular.

10

F05
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Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decis&o final. Inclui
analise preliminar, caracterizagéo do tipo de transporte e da carga trans-
portada, consulta de entidades quando devido, apresentagao de seguro
de responsabilidade civil, calculo do valor da taxa devida e comprovativo
do seu pagamento e entrega de distico, quando devido.

450.10.200

Processamento de pedidos de informag&o prévia . . .

Informag&o sobre a viabilidade de realizar determinada operagao. Inicia
com o pedido e termina com a notificagdo da decis&o. Inclui consulta
de entidades, disponibilizagdo de informagao sobre o procedimento
de controlo prévio para a operagéo pretendida, deliberagao final, cal-
culo do valor da taxa devida e apresentagéo do comprovativo do seu
pagamento.

10

F04

450.10.202

Licenciamento ou comunicagdo de remodelagéo de
terrenos.

Controlo prévio de operagdes de alteragao do relevo natural e das ca-
madas de solo aravel ou destrui¢do do revestimento natural para fins
ndo exclusivamente agricolas, pecuarios, florestais, mineiros ou de
abastecimento de agua.

Inicia com o pedido ou a apresentag@o de comunicagao prévia e termina
com a verificagdo da execugao da obra. Inclui apreciagao liminar do
pedido, consulta de entidades, discusséo publica, emisséo da licenga,
calculo da taxa devida e apresentagdo do comprovativo do seu pa-
gamento.

10

F05

450.10.203

Licenciamento ou comunicagao de urbanizagéao. . .

Controlo prévio de criagdo e remodelagao de infraestruturas destinadas
a servir os espagos urbanos ou as edificagdes.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da licenga. Inclui apresenta-
¢ao do projeto e respetivo termo de responsabilidade, apreciagao liminar
do pedido, consulta de entidades, apreciagcéo dos projetos das obras
de urbanizagdo, preenchimento de livro de obra, audiéncia prévia de
interessados, deliberagao final, calculo da taxa devida e apresentagao
do comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.212

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

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

10

F05
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Inicia com o pedido ou apresentacdo de comunicagéo prévia e termina
com a emissao da licenga ou a autorizagdo. Inclui apresentagéo de
planta de localizagdo, analise do projeto de intervengao, preenchimento
da declaragao e do termo de responsabilidade, apresentagéo de plano
de segurancga e condicionantes ao transito, consulta de entidades,
comunicagao aos interessados, calculo da taxa devida e apresentagéo
do comprovativo do seu pagamento.

450.10.213

Licenciamento ou comunicagdo de ocupagao de es-
pacos publicos

Atribuigdo de licenga ou autorizagéo para usar o espago publico para
diversos fins ou atividades.

Inicia com o pedido ou com comunicagao prévia e termina com a indicagao
de libertagdo do espago publico. Inclui analise do projeto, consulta de
entidades, calculo do valor da taxa devida, apresentagéo do compro-
vativo do seu pagamento e emissao de licenga.

10

FO05

CpP

450.10.237

Licenciamento ou autorizagao de ligagdes e acessos

Controlo prévio de obras de construgao, reconstrugao, ampliagao, altera-
¢do para estabelecimento de ligagao ou acesso a estradas nacionais
nao vedadas ou, mediante autorizagdo do membro do Governo, a liga-
¢des ou acesso aos IP (ltinerario Principal), IC (Itinerario Complementar)
e ainda estradas nacionais vedadas e com acessos condicionados.

Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da decisdo ao reque-
rente acompanhada pela emissdo da respetiva licenga. Inclui apreciagao
do pedido, apreciagao de projeto de engenharia, consulta de entidades,
decisdo sobre o pedido, emissao da licenga, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu pagamento e acompanhamento
da execugéo da obra.

10

F05

450.10.648

Reconhecimento das caracteristicas e origem de ani-
mais, bens, produtos e servigos.

Reconhecimento de que determinado servigo ou produto respeita um
conjunto de requisitos de acordo com as especificagdes técnicas esti-
puladas ou as normas legalmente aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a emisséo de certificado de confor-
midade 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 nao conformidades, definigdo e realizagao de
corregdes ou melhorias, formalizagdo por parte de fabricante e/ou re-
presentante apos analise de pareceres técnicos, realizagdo de testes ou
de vistoria, consulta de entidades, criagdo de mecanismos de validagao
de conformidade e registo do reconhecimento em repositorio.
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450.10.648.01

Reconhecimento das caracteristicas e origem de ani-
mais, bens, produtos e servigos: verificagdo das
condigdes.

Inicia com o pedido e termina com a proposta de reconhecimento. Inclui
andlise técnica do produto ou servigo a reconhecer, identificagdo de
conformidades e de ndo conformidades, definigdo e realizagdo de
corregdes ou melhorias, realizagao de testes ou de vistoria, consulta
de entidades e criagdo de mecanismos de validagdo de conformidade,
quando devido.

10

F04

450.10.648.02

Reconhecimento das caracteristicas e origem de ani-
mais, bens, produtos e servigos: emissao de titulo.

Inicia com a decisao sobre o reconhecimento da qualidade e das caracte-
risticas e termina com o registo do reconhecimento e sua publicitagéo.
Inclui emissao de certificado de conformidade e entrega de marca ou
selo de entidade, quando devido.

10

F04

450.20

Classificagao e declaragédo de interesse ou utilidade
publica.

Compreende os processos administrativos de determinagéo do interesse
ou utilidade publica de qualquer entidade material ou imaterial, pessoas
coletivas, projetos ou atividades, desde o pedido, proposta ou instrugéo
do processo a respetiva analise e decisao.

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 efeitos de
expropriagao.

Determinagéo de utilidade publica a bens com vista a sua expropriagao.

Inicia com a resolugdo de declaragao de utilidade publica e termina com
0 envio do ato declarativo para a publicagéo. Inclui andlise preliminar
e decisdo.

10

FO7

500

Supervisdo, Controlo e Responsabilizagao . . . ...

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da conformidade as
normas, orientagdes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou
entidades autorizadas de regulagéo, de certificagdo e de supervisdo,
por autoridades de inspegao, ou pelos proprios organismos sobre 0s
respetivos servigos, nomeadamente quando procedam a auditorias
internas.

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

500.10

Inspecao, auditoria, fiscalizagdo e monitorizagao de
conformidade a norma.

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

500.10.001

Realizagdo de auditorias .. .................

Verificagao de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a conformi-
dade dos mesmos com determinadas disposicoes legais e orientagdes
aplicaveis no ambito do desenvolvimento das atividades dos servigos
ou entidades, podendo revestir a forma de controlo sucessivo e con-
comitante.

Inicia com o planeamento da interveng&o e termina com o relatério final ho-
mologado. Inclui a execugao, a elaboragéo do relatorio, o procedimento
do contraditorio e o envio a entidade competente para homologagéo.

500.10.001.01

Realizagao de auditorias: preparagao e execugo. . .

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com excegédo
da elaboragao do relatério final. Inclui o planeamento da auditoria, a
comunicagéo ao auditado, a recolha de elementos, a notificagéo das
conclusdes e recomendagdes provisorias e as alegagdes produzidas
no ambito do procedimento do contraditério.

10

Fo4

500.10.001.02

Realizagao de auditorias: elaboragdo do relatério fi-
nal.

Avaliagdo dos resultados da auditoria e elaboragao do relatorio final.

10

FO4

500.10.002

Fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas . . . . . ..

Verificagdo da legalidade e do cabimento orgamental dos atos, contratos
ou outros instrumentos geradores de despesa ou representativos de
responsabilidades financeiras diretas ou indiretas e da observancia
dos limites e sublimites de 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 sub-
metidos a fiscalizagdo e devolugao dos documentos originais, quando
devido, visto ou da declaragéo de conformidade.

F04

500.10.300

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

Acéo de controlo para verificagdo do cumprimento das obrigagdes le-
gais, regulamentares e técnicas nao decorrentes de permissao ou
autorizagdo.

CLL N

l20z op oyunl &p ||

€51 ‘Bed

e'C ®2Iqnday ep oLelg

alI9s

O 31dvd



Cadigo

Titulo

Descricao

PCA

Forma
de contagem PCA

DF

Dono PN

Participante
PN

Inicia com a preparagao, programagao e planeamento do procedimento
de inspegao e termina com a comunicagéo/notificagdo do relatério final
e respetivos anexos. Inclui apuramento de factos determinados e dos
responsaveis pela sua pratica para efeitos de regularizagao da situagéo
e para efetivagéo de responsabilidade disciplinar, contraordenacional
ou criminal que ao caso couber.

500.10.300.01

Realizagdo de inspegéo: preparagdo e execugao

Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspegao, com exce-
¢&o da elaboragao do relatério final. Inclui o planeamento da inspegéo,
a comunicagéo ao inspecionado, a recolha de elementos, a notificagdo
das conclusdes e recomendagdes provisorias e as alegagdes produzi-
das no ambito do procedimento do contraditdrio.

10

FO4

500.10.300.02

Realizagao de inspegao: elaboragéo do relatorio final

Avaliagdo dos resultados da inspegao e elaboragéo do relatério final.

10

F04

500.10.301

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

Verificagdo do cumprimento das disposigOes legais e regulamentares,
nomeadamente as decorrentes de atos de permissao ou autorizagao,
a que se encontram sujeitas as entidades privadas, publicas, singulares
ou coletivas, realizada através de agdes de vigilancia ou controlo e exe-
cutada no desenvolvimento das fungdes ou atribuicdes de determinadas
entidades publicas ou em cumprimento de fungdes publicas.

Inicia na sequéncia de agbes de planeamento ou rotina, denuncia, parti-
cipagdo de irregularidades, reclamagéo ou solicitagéo de particular e
termina com a elaboragao de relatdrio. Inclui participagao da ocorréncia
caso sejam detetadas infragdes as normas legais e regulamentares e
a prestacao de garantia, quando aplicavel.

10

F04

500.10.600

Monitorizagao sistematica da conformidade

Acéo especifica de acompanhamento de atividades, fungdes ou siste-
mas, 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 obrigacéo legal e termina com
a elaborago do relatério ou registo de informagao recolhida.

Inclui a comunicagado da agéo de monitorizagéo a efetuar e a recegéo das
comunicages obrigatdrias, quando devido, bem como, nalguns casos,
o registo do desaparecimento do objeto monitorizado, que origina o
relatorio final.

F04
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500.20

Apuramento de responsabilidades técnicas e disci-
plinares.

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

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

500.20.004

Realizagédo de investigagédo técnica a acidentes e
incidentes.

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

Inicia com a comunicag&o e termina com o relatério final. Inclui a designa-
¢ao de especialista, a conferéncia de entidades, a recolha de elementos
e a andlise das peritagens para a produgéo do relatério final.

500.20.004.01

Realizagao de investigagao técnica a acidentes e in-
cidentes: execugao do processo.

Desenvolvimento de todas as fases do processo com excegdo da ela-
boragao do relatdrio final. Inclui a notificagéo, o planeamento, a reco-
Iha de elementos, a comunicagado das conclusdes e recomendagdes
provisorias e as alegagdes produzidas no @mbito do procedimento do
contraditério, quando aplicavel.

10

F04

500.20.004.02

Realizagao de investigagao técnica a acidentes e in-
cidentes: elaboragéo do relatério final.

Avaliagdo dos resultados e elaboragédo do relatorio final.

10

F04

500.20.300

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

Averiguagéo de atos praticados por trabalhadores, alunos ou formandos
e outros pessoas passiveis de serem considerados infragdes disci-
plinares.

Inicia com a participagédo ou queixa e termina com o relatério final e tomada
de decisdo. Inclui designacao de instrutor, notificagdo do arguido, audi-
¢do de testemunhas, eventual consulta do 6rgéo representativo do in-
frator e apresentagéo de proposta de arquivamento ou sancionatéria.

55

F04

500.30

Agéo sancionatériaecautelar. .. .............

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e de
sangoes previstas na lei, decididas por autoridades administrativas no
quadro de agdes disciplinares ou de inspecao, auditoria ou similares.

500.30.001

Processamento de contraordenagdes . ... ......

Procedimento sancionatério na sequéncia da pratica de ato ilicito e cen-
suravel que implique pagamento de coima.

F04
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Inicia com o auto de noticia ou denuncia de particular e termina com a
notificagdo da decisdo administrativa final. Inclui notificacéo, designagéo
do instrutor, apresentagéo de defesa por parte do arguido com arrola-
mento de testemunhas, audigdo de testemunhas, analise de produgéo
de prova, redagdo de ata, proposta de decisao final e comprovativo
de pagamento.

500.40

Impugnacéo administrativa. . . ...............

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impug-
nagao de atos da Administragéo, quando tais impugnagdes sejam
apresentadas aos préprios servigos da Administragdo, sob a forma de
recurso hierarquico e recurso tutelar.

500.40.001

Processamento de reclamagdes de atos administra-
tivos.

Impugnagéo administrativa da pratica ou omiss&o de atos, perante o seu
préprio autor, a fim de obter a revogagao, a anulagéo, a modificagdo,
a substituicdo, a sanagao ou declaragao de nulidade dos atos recla-
mados ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao interes-
sado.

Inclui a notificagdo aos contrainteressados, emissdo de parecer do 6rgao
recorrido e decisdo da autoridade do recurso.

10

FO4

550

Execugao de Operagdes de Seguranga, Protecdo ou
Defesa.

Relativo a realizagao de a¢des operacionais de prevengao e contengéo
de riscos e ameagas (internas ou externas, de causa humana ou na-
tural) a seguranga nacional, a seguranga coletiva e a seguranga das
pessoas individualmente consideradas, no que se inclui a garantia do
regular funcionamento das instituicdes, a manutengao e reposigéo da
ordem, seguranga e tranquilidade publicas e a protegao e socorro a
pessoas e bens.

550.10

SegurangaPublica .. .....................

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutengao e reposigdo
da ordem e gestdo de incidentes de segurancga e seguranca geral
de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a prevengao e
intervengédo em situagdes perturbadoras da tranquilidade na rua e em
locais publicos, a dissuasdo de atentados a seguranca de pessoas e
bens e, ainda, ao controlo da entrada, permanéncia e saida de cidaddos
nacionais e estrangeiros do pais. Envolve a componente da seguranca
na saude. Compreende, igualmente, as atividades de protegéo pessoal
aos elementos dos 6rgdos de soberania, a altas entidades nacionais
ou estrangeiras ou a qualquer cidaddo sujeito a situagdo de ameaga
relevante. Compreende, ainda, as atividades de prestacao das honras
de Estado.
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550.10.011

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

Operagoes de seguranga e prote¢ao no ciberespago, nomeadamente das
redes, dos sistemas e dos servigos vitais de informagao e comunicagao,
contra-ameagas que ponham em risco o espago de liberdade individual
e coletiva. Inicia com a agdo de vigilancia, constatagao de uma vulnera-
bilidade, existéncia de ameaga ou dentncia e termina com a reposi¢ao
da segurancga dos sistemas e infraestruturas de comunicag&o. Inclui
a prevengao, monitorizagao, analise de risco, a detegdo de intrusdo,
coordenagéo das agdes tendo em vista a reposicdo da seguranca.

10

Fo4

550.10.300

Sinalizagao informativa e reguladora . .

Definigao da distribuicao de sinalética destinada a transmitir aos utentes
perigos, obrigagdes, restrigdes, proibicdes, indicagdes, avisos e orien-
tagdes. Inicia com a identificagao de necessidades ou com o pedido de
interessados e termina com o registo da retirada da sinalética. Inclui
diagnostico, desenho do projeto, a indicagao do cadastro da sinalética
e colocagéo da sinalizagao.

F04

550.20

Protegao civil, socorro de emergéncia e prevengao

de acidentes.

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

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

550.20.003

Realizagao de exercicios e simulacros

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

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio ou com o pedido de
simulacro das entidades e termina com o envio de recomendagdes. In-
clui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de seguranga),
analise do pedido, elaboragéo de orgamento, indicagao do pagamento,
quando devido, reunido preparatdria, acionamento dos meios necessa-
rios, operacionalizagao e relato do exercicio e simulacro.
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550.20.003.01

Realizagdo de exercicios e simulacros: preparagao

Inicia com a identificagcdo da necessidade do exercicio ou com a comunica-
¢ao da requisi¢do do servigo pelas entidades e termina com a aprovagéo
do exercicio ou simulacro. Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa
é das forgas de seguranga), reuniéo preparatdria, planeamento da agao,
avaliagdo de risco e acionamento dos meios necessarios.

Fo4

550.20.003.02

Realizagao de exercicios e simulacros: condugao e
registo.

Inicia com a operacionalizagao dos meios e intervenientes e termina com
o0 envio do relato da operagao ou recomendagdes, quando devido. Inclui
a produgao do relato.

F04

550.20.500

Agéo de protegdo € soCOrro . . . ...

Operagao de auxilio ou assisténcia prestada em situagdes de perigo
ou de riscos naturais ou tecnoldgicos com entidades militares e civis.
Inicia com a deciséo do tipo de intervencgao e termina com o relato da
operagao. Inclui diagnostico de situagéo, acionamento dos meios e
recursos necessarios e operacionalizagao. Inclui, ainda, as agoes de
protecdo de pessoas e bens que se encontrem em situagdes de perigo
em colaboragéo com entidades militares e civis.

550.20.500.01

Acao de protegao e socorro: preparagao . . . . .. ..

Inicia com o alarme ou com o pedido de protegéo e socorro e termina
com a preparagao da operacionalizagdo. Inclui diagnésticos de situ-
acgao, definigdo e acionamento dos meios e recursos necessarios e
operacionalizagao articulada entre forgas de seguranca, de protegéo
e militares, quando devido.

10

Fo4

550.20.500.02

Acao de protegao e socorro: realizagao e registo. . . .

Inicia com a elaboragao do relato da operagao e termina com a sua
comunicagao.

10

F04

600

Administragdoda Justica . . .................

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, se-
jam elas no ambito da competéncia especifica das autoridades adminis-
trativas e/ou da respetiva interagdo com as autoridades judiciarias.

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

600.10

Prevencéo e investigagéo criminal . ...........

Compreende as operagdes relacionadas com a prevengao, detegdo e
investigacao de crimes (incluindo averiguagdes e inquéritos, processo-
-crime, apreensdes e detengdes) e com a recolha e o processamento
de informag&o criminal.
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600.10.001

Processamento de averiguagao preventiva . . . . ..

Acoes de prevengdo no ambito da criminalidade econdmico-financeira
realizadas por iniciativa propria da Policia Judiciaria ou do Ministério
Publico.

Inicia com a aquisigdo da noticia de factos suscetiveis de fundamentar
suspeitas do perigo da pratica de um crime e termina com a instauragéo
do respetivo processo criminal ou com o arquivamento. Inclui diligéncias
preventivas relativas a certos tipos de crimes (corrupgao, peculato e
participagdo econémica em negdcio, administragdo danosa em unidade
economica do setor publico, fraude na obtengao ou desvio de subsidio,
subvengao ou crédito, infragbes econdmico-financeiras cometidas de
forma organizada, com recurso a tecnologia informatica, infragdes
economico-financeiras de dimensé&o internacional ou transnacional),
realizadas quer pelo Ministério Publico quer pela Policia Judiciaria.

15

F02

600.10.503

Processamento dainstrugdo ................

Comprovagéo judicial da decisdo de deduzir acusagao ou de arquivar o
inquérito em ordem a submeter ou n&o a causa a julgamento e € uma
fase intermédia e opcional entre o inquérito e o julgamento (julgamento
em processo comum pois ndo ha lugar a instrugdo nas formas de
processo especiais).

Inicia na sequéncia de um inquérito-crime (procedimento que pode ser
requerido) e termina quando, encerrado o debate instrutério, o juiz pro-
fere despacho de pronuncia ou de nédo pronuncia, podendo ainda optar
pela suspensao provisoria do processo, se for obtida a concordancia do
Ministério Pablico (MP). Inclui o conjunto dos atos de instrugdo que o
juiz entenda dever levar a cabo (inclui a maioria dos atos processuais
previstos para o inquérito-crime) e, obrigatoriamente, por um debate
instrutério, oral e contraditério.

F01.08

600.10.511

Realizagao de servigo permanente de piquete e pre-
vengao.

Realizagao dos servigos de piquete e prevengao, enquanto sistemas
organizados de meios humanos e materiais que asseguram, em regime
de permanéncia, o funcionamento dos servigos operacionais e de aten-
dimento publico e como ponto de contacto permanente da instituigdo
especialmente no periodo fora do horario normal de trabalho. Inicia
com a concentragao do conjunto dos recursos humanos e materiais
afetos a escala respetiva (previamente determinada) e termina com a
rendi¢do da equipa e elaboragao do relatorio respeitante ao periodo do
servico. Inclui o registo das respostas e informagdes dadas a cidaddos
e entidades.

Fo4
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600.10.512

Processamento de autos de noticia, participagdes, de-
nuncias e outras informagdes de interesse criminal
nao registadas como inquérito.

Processamento de denuncias andnimas, autos de noticia e participagdes
de crimes de natureza semipublica ou particular ndo precedidos de
queixa, informagdes de interesse criminal e expediente relativo a atos
diversos relacionados com matéria criminal, que nao sejam registados
como inqueérito.

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

15

Fo4

600.20

Resolugao alternativa de litigios . . ............

Compreende o0s processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais para
aresolugao de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz. Inclui
os processos de conciliagdo, de mediagado e de arbitragem.

600.20.001

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

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

Inicia com a apresentagao do requerimento inicial na secretaria do jul-
gado de paz e termina com a interveng&o do juiz de paz, através da
homologagao do acordo obtido através da mediagao, ou por sentenca
emitida apds audiéncia de julgamento. Inclui citagbes e notificagdes das
partes, contestagdes, reconvengao quando admitida e a apresentagéo
dos meios probatdrios.

600.20.001.01

Agéao em julgado de paz: articulados, gestdo proces-
sual e audiéncia.

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

20

FO1

600.20.001.02

Acao em julgado de paz: decisdo . ............

Prolagao da sentenga no julgado de paz.

20

FO1

600.20.600

Acdo em arbitragem . ........... ... ...

Acao para a qual as partes, através de convengéo de arbitragem, subme-
tem a decisao do litigio a arbitros por elas escolhidos, desde que o litigio
nao esteja exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou a arbitragem
necessaria e nao respeite a direitos indisponiveis.

Inicia com a apresentagao do pedido de submissao do litigio a arbitragem
e termina com a sentenga proferida pelos arbitros. Inclui petigdo com o
pedido ou reclamagao, citagéo e notificagéo das partes, contestagéo,
reconvengdo, quando admitida, apresentacdo de meios probatdrios,
acordo em sede de transagao e sentenga.
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600.20.600.01

Acao em arbitragem: articulados, gest&o processual
e audiéncia.

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

20

FO1

600.20.600.02

Acao em arbitragem: decisdo . .. .............

Prolagao da sentenga em tribunal arbitral.

20

FO1

600.30

Produgéo de prova e deciséo judiciaria . . ... .. ..

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em agoes
que decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso judicial.

Inclui a documentagao produzida no ambito das atividades de patrocinio
judiciario e representagdo em juizo.

600.30.200

Agéo declarativacomum . ..................

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 Pablico
e termina com a prolagdo de sentenga e a elaboragdo da conta. Inclui
todas as fases processuais previstas no Codigo do Processo Civil.
Inclui eventual recurso.

600.30.200.01

Acao declarativa comum: articulados, gestao proces-
sual e audiéncia.

Inicia com a entrega da petigdo inicial e termina com a realizagéo da
audiéncia. Inclui todos os articulados, incluindo os da fase de recurso,
audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acorddos
bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.30.200.02

Agéo declarativa comum: decis@o. ............

Prolagdo da sentenga ou acérdao em caso de tribunal de primeira instancia
ou decisdo singular ou acérdao em caso de tribunais de recurso.

20

FO01

600.30.300

Acao de processo comum (trabalho) . ..........

Acdes declarativas de natureza laboral que tenham por fundamento
a existéncia ou invocagédo de um contrato de trabalho e em que se
pretenda a efetivagao de direitos derivados do proprio vinculo ou da
sua cessagao.

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, é o réu notificado para contestar. Seguem-
-se 0s restantes articulados, saneamento do processo, audiéncia preli-
minar quando a complexidade da causa o justifique, e julgamento.

Termina com a sentenga e elaboragao de conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP
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600.30.301

Acao de impugnacao judicial da irregularidade e da
licitude do despedimento.

Acao declarativa de natureza laboral que visa a impugnago, pelo traba-
Ihador, dos despedimentos fundamentados em justa causa, extingdo
do posto de trabalho ou inadaptagao.

Inicia-se com o formulario que apresenta em juizo, ap6s o que é designada
data para a audiéncia de partes e, inexistindo acordo das partes, é o
empregador notificado para apresentar o articulado fundamentador
do despedimento, bem como o procedimento conducente a uma das
citadas formas de extingdo do vinculo.

Ao referido articulado podera o trabalhador responder, reclamando os
créditos emergentes quer da execugéo do contrato, quer da sua ces-
sagao.

Inexistindo acordo em qualquer fase do processo, termina com a sentenga
e elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CpP

X

600.30.302

Acao judicial de reparagao de dano em acidentes de
trabalho e de doengas profissionais.

Acéo declarativa de natureza laboral que visa a reparagéo dos danos
emergentes do acidente de trabalho.

Inicia-se com a participagé@o, nos servigos do Ministério Publico, do aci-
dente de trabalho, termina, existindo conciliagdo com a homologagéo
pelo juiz do auto que, verificando da sua conformidade com a lei, o
homologa esta fase termina com o exame médico do sinistrado (caso
se ndo trate de acidente mortal) e tentativa de conciliagdo, néo exis-
tindo conciliagdo, com a sentenga, na qual se fixam os direitos que,
porventura, assistam ao sinistrado ou aos seus beneficiarios (em caso
de acidente mortal) e elaboragéo da conta.

Inclui, existindo conciliagdo em que intervém, por regra, o sinistrado ou
0s seus beneficiarios, eventualmente a seguradora e/ou a entidade
empregadora, a apresentagéo ao juiz de auto para verificagdo da sua
conformidade com a lei. A inexisténcia de conciliagdo desencadeia o
inicio da fase contenciosa do processo que podera ter duas tramitagdes
distintas: ou a ndo conciliagdo se deveu, unicamente, a discordancia
quanto ao grau de incapacidade atribuido ao sinistrado, e, nesse caso,
a fase contenciosa inicia-se com requerimento para junta médica; ou a
nao conciliagdo se deveu a outras circunstancias, caso em que a fase
contenciosa se inicia com a peticao inicial do sinistrado ou dos seus
beneficiarios (em caso de acidente mortal)

No primeiro caso, realizada a junta médica, é proferida sentenca, na
qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao sinistrado. No
segundo caso, apresentada a peti¢o inicial, segue-se a notificagdo
para contestar, e, apos a prolagao de despacho saneador e audiéncia
de discussao e julgamento. Inclui eventual recurso.

40

F04

CP
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600.30.308

Acéo de reconhecimento da existéncia de contrato

de trabalho.

Acao declarativa de natureza laboral que visa o reconhecimento de vin-
culos de natureza laboral nas situagdes em que, indevidamente, é
utilizado o contrato de prestagao de servigo.

A acao é intentada pelo Ministério Publico contra o empregador, que a
pode contestar, sendo que, apds, ao trabalhador é enviada cépia da
peti¢ao inicial e da contestagao para aderir ao articulado no Ministério
Publico ou apresentar articulado préprio.

Findos os articulados, é realizada audiéncia de discussdo e julgamento,
finda a qual é proferida sentenca reconhecendo, ou n&o, a existéncia
de vinculo de natureza laboral, sendo que, em caso de reconhecimento,
¢ fixada a data do inicio da relagdo laboral.

O processo termina com a prolagé@o de sentenca e elaboragéo da conta.
Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.352

Procedimento especial de despejo

Meio processual que se destina a efetivar a cessagédo do arrendamento,
independentemente do fim a que este se destina, quando o arrendatario
ndo desocupe o locado na data prevista na lei ou na data fixada por
convengao entre as partes e que nao corre termos nos tribunais, mas
no Balcdo Nacional de Arrendamento.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um modelo apro-
vado, apresentado no Balcéo Nacional de Arrendamento, seguindo-se,
se nao for recusado, a notificagao do requerido para, designadamente,
proceder ao despejo e/ou ao pagamento de rendas devidas. Se ndo
for deduzida oposigéo, o Balcdo Nacional de Arrendamento emite
titulo de desocupagao do locado. Se for deduzida oposigao ou se for
requerido o diferimento da desocupacao, serdo os autos remetidos a
distribuicdo e enviados ao tribunal competente, seguindo-se, no caso
de oposigao, despacho do juiz a convidar as partes a aperfeigoarem
0S seus requerimentos ou a exercerem o contraditorio, apos o que se
procede a audiéncia de julgamento, na qual séo apresentadas e pro-
duzidas as provas, terminando o processo com prolagdo de sentenga
e elaboragao da conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.355

Agéo judicial de expropriagao por utilidade publica

Processo especial por intermédio do qual se efetiva a expropriagéo li-
tigiosa de bens imoveis e os direitos a eles inerentes por causa de
utilidade publica compreendida nas atribuigoes, fins ou objeto da en-
tidade expropriante, mediante o pagamento contemporaneo de uma
justa indemnizagao.

20

F01.09
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Este processo inicia-se, apds a frustragdo do processo de expropriagéo
amigavel, com uma fase arbitral destinada a fixar o valor da indemniza-
¢ao, mediante a intervengao de trés arbitros nomeados pelo presidente
do tribunal da Relag&o competente, que proferem uma decis&o arbitral.
Apobs o processo é remetido ao tribunal competente acompanhado,
nomeadamente, da deciséo arbitral e da guia de depdsito a ordem do
tribunal do montante arbitrado, seguindo-se despacho de adjudicagao
da propriedade e posse a entidade expropriante. Em simultaneo, séo
notificados todos os intervenientes do teor dos elementos juntos ao
processo, 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 ime-
diatamente aos interessados o montante sobre o qual se verifique
acordo, seguindo-se a realizagdo de diligéncias instrutdrias, incluindo,
obrigatoriamente, nova avaliagao por cinco peritos, e eventual produgédo
de outras provas, e termina com uma sentenca a fixar o montante das
indemnizagdes a pagar pela entidade expropriante. Inclui eventual
recurso.

600.30.400

Procedimento cautelarcivel . ................

Meio processual destinado a assegurar uma tutela célere dos direitos das
partes assim garantindo o efeito util da agdo que vier a ser ou ja foi
intentada, sempre que alguém mostre fundado receio de que outrem
cause lesao grave ou dificilmente reparavel ao seu direito, mediante
a imposicao de uma providéncia antecipatéria ou conservatoria con-
cretamente adequada a assegurar a efetividade do direito ameagado.
Esta genericamente regulado no Cédigo do Processo Civil ou em outros
Cddigos de Processo ou legislagdo avulsa que prevejam procedimentos
cautelares. Podem ser especificados — consoante estejam especial-
mente previstos — ou nao especificados.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis,
seguindo-se a citagdo da outra parte para deduzir oposigao, exceto
se for determinada a sua n&o audic¢ao, apds o que ha lugar a produgéo
de prova e decisdo. Tal decisdo pode ser objeto de oposi¢do em caso
de n&o audigao prévia ou de recurso em qualquer dos casos. Em deter-
minadas providéncias, pode ser decretada a inversdo do contencioso,
que dispensa a propositura da petigao inicial.

20

F01.09

CP

600.30.550

Agéo administrativa

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagdo se inscreve no
ambito da jurisdicdo administrativa e que ndo é objeto de regulagéo
especial no Cédigo de Processo dos Tribunais Administrativos nem
em legislagdo avulsa.

20

F01.09

CP
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Inicia com a apresentagdo da petigéo inicial e termina com a deciséo
judicial. Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente,
apresentagao dos articulados (contestacao, réplica e tréplica), notifica-
¢des do autor, réu e dos mandatarios das partes, realizagéo de audiéncia
preliminar, emissao de despacho saneador, reclamagao das partes do
despacho saneador, realizagdo da audiéncia de discussao e emisséo
de sentenca, apresentacao da alegagbes dos advogados, realizagéo
da audiéncia de julgamento e emissdo da sentenga, notificagdo do
Ministério Publico (MP), elaboragéo da conta e aposi¢ao de visto em
correigao. Inclui eventual recurso.

600.30.551

Impugnagao judicial tributaria . . . . ............

Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vicios substantivos
ou de forma) dos atos praticados pela Administragdo Tributaria cujos
valores juridicos negativos sdo a anulabilidade, nulidade ou inexisténcia.
Este processo é adequado quando o ato é um ato de liquidagéo de
tributos ou um ato administrativo que comporta a apreciagao de atos
desse tipo e quanto a atos de outro tipo quando a lei utilizar o termo
«impugnagéo» judicial para referenciar o meio processual proprio.
Inicia com a apresentagao da peti¢éo inicial e termina com a decisao
judicial. Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual
recurso.

10

F01.09

CP

600.30.555

Contencioso pré-contratual. . .

Acao judicial de impugnagéao de atos administrativos relativos a formagéo
de contratos de empreitada e concessao de obras publicas, de presta-
¢ao de servicos, e de fornecimento de bens. Sdo também suscetiveis
de impugnacao, o programa, o caderno de encargos ou qualquer outro
documento conformador do procedimento de formag&o dos contratos,
designadamente, com fundamento na ilegalidade das especificagdes
técnicas, econoémicas ou financeiras.

Inicia com a apresentagdo da petigdo inicial e termina com a deciséo
judicial. Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual
recurso.

20

F01.09

CP

600.30.752

Recurso das contraordenagdes

Impugnagéo judicial de decisédo de uma autoridade administrativa que
aplica uma coima ou outro tipo de sangéo pela pratica de uma con-
traordenagao.

F01.09
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O processo judicial inicia com a remessa do recurso da decisao da auto-
ridade administrativa para o tribunal, seguindo-se eventual despacho
de rejeicao do recurso por extemporaneidade ou falta de respeito das
exigéncias de forma. Nao sendo esse 0 caso, 0 juiz decide por des-
pacho 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 produgéo de
prova, e termina com uma sentenca. Inclui eventual recurso.

600.40

Execugao de penas, medidas e titulos executivos

Compreende as atividades relacionadas com o processamento e controlo
da execugdo de penas e medidas, privativas ou nao da liberdade, no
que se inclui o processamento de contraordenagdes da competéncia
das autoridades judiciais.

600.40.500

Acdoexecutiva . ....... ...

Meio processual para efeitos de reparagdo efetiva de direito violado
quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto ou prestagao de
alimentos.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaragéo
de extingéo.

600.40.500.01

Acao executiva: de valor igual ou inferior a algada do

Tribunal da Relagao.

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de direito violado
quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento de quantia certa,
entrega de coisa certa, prestacao de facto ou prestagao de alimentos de
valor igual ou inferior a algada do Tribunal da Relagao. Inicia-se com um
requerimento executivo e termina com a declaragao de extingéo.

FO01

600.40.500.02

Agao executiva: de valor superior a algada do Tribunal

da Relagéo.

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito violado
quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento de quantia certa,
entrega de coisa certa, prestagao de facto ou prestagdo de alimentos
de valor superior a algada do Tribunal da Relagéo.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaragéo
de extingéo.

20

FO1

650

Prestacdo de Servigos de Protegéo e Inclusdo So-

cial.

Relativo a prestagao de servigos de protegao e agdo social, a promogao
dos direitos humanos, igualdade do género, igualdade de oportunidades
e inser¢éo social de pessoas ou grupos-prote¢ao de pessoas ou grupos
vulneraveis, prevengao de situagdes de rutura psicossocial, reparagéao
de situagdes de caréncia socioecondémica, de dependéncia, de dis-
fungao, exclusao ou vulnerabilidade social, bem como a integragéo e
promogao comunitarias e integragdo no mercado de trabalho.
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650.10

Atribuicao de prestagdes sociais e auxilios econd-

micos.

Compreende os processos relativos ao processamento de prestagoes e
comparticipagdes financeiras aos beneficiarios dos regimes de protegéo
social (apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga
Social, ADSE e outros regimes complementares).

Compreende, igualmente, os processos de atribuigdo de prestagdes em
espécie e de prestagdes pecuniarias de carater eventual e em condigbes
de excecionalidade, a pessoas em situagéo de caréncia e desigualdade
socioeconomica, no que se inclui a atribui¢do de apoios para pagamento
de rendas de casa, bem como o apoio ao arrendamento ou aquisigao
de habitagao a custos controlados.

650.10.100

Concessao de auxilios econémicos a alunos ou for-

mandos.

Atribuicao de apoios pecuniarios ou em espécie a alunos e formandos
desfavorecidos e em caréncia econémica ou para fazer face a despesas
decorrentes da frequéncia da formagéo.

Inicia com o processamento do pedido ou com a sinalizagéo da situagéo
pela entidade ou com a atribuigdo por direito e termina com a comu-
nicagéo do montante a atribuir. Inclui analise da situagao mediante os
comprovativos apresentados e decisao sobre o valor a atribuir.

F05

CP

750

Prestacao de Servigos de Ensino e Formagao . . . .

Relativo a prestagao de servicos no dominio da educagéo/ensino/qualifica-
¢ao da populagéo, independentemente da idade ou do contexto (escolar,
académico, profissional ou outro) — inclui a educagao pré-escolar, o
ensino basico e secundario, o ensino superior, a educagao extraescolar
e todos os cursos de formagéo, de qualificagéo profissional e valorizagdo
permanente, em qualquer area do conhecimento.

750.20

Gestao formativa e curricular

Compreende as atividades preparatérias da criagao, realizagao, avalia-
¢ao, reestruturagéo e extingao de cursos, ciclos de ensino, agdes de
formagao, estagios ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que
se inclui a oferta de atividades extracurriculares.

750.20.600

Realizagao de atividades de ensino ou formagao . .

Concretizagao de atividades formativas, letivas e extracurriculares. Inicia
com a analise do programa de curso ou formag&o e termina com a apre-
sentagao do relatorio sobre a concretizagéo das atividades curriculares
letivas e formativas no encerramento da ag&o ou do ano letivo. Inclui
elaboracao de plano de aula ou plano de formagéo, implementagéo de
estratégias técnico-pedagdgicas, definigdo de planos de recuperagao,
de acompanhamento ou desenvolvimento, produgdo de sumarios, ela-
borag&o de relatdrios periddicos das aulas, apresentagao de propostas
de atividades, monitorizagéo do desenvolvimento das aprendizagens
e interagao entre docentes ou formadores e alunos ou formandos.

10

Fo4
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800

Prestagao de Servigos Técnicos e Cientificos, Inves-
tigacao e Desenvolvimento.

Relativo a atividades de investigacao cientifica em qualquer dominio do
conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico e tecnologico,
de transferéncia de tecnologia e inovagéo, bem como a outras atividades
que utilizam métodos cientificos para a produgédo de conhecimento ou
resolugdo de problemas.

800.10

Execugao de servigos cientificos e técnicos.. . . . . .

Compreende os servigos de assisténcia técnica por emisséo de relatérios
ou pareceres técnicos especializados com base em instrumentos de
referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/ou servigos de assisténcia
técnica no campo (ex. exploragao de recursos naturais) ou laboratorial
(ex. desenvolvimento de novos métodos analiticos ou aplicagdo de
metodologias conhecidas a pedido de clientes).

Compreende também o levantamento de dados e constituigdo de repo-
sitdrios ou bancos de dados de reconhecimento ou monitorizagao de
parametros em qualquer dominio cientifico e para qualquer finalidade, a
producao de cartografia digital ou analdgica, a realizagao de trabalhos
laboratoriais, de exames periciais, de estudos de impacto ou outros
trabalhos de apoio e consultoria técnico-cientifica.

800.10.302

Monitorizagéo de recursos naturais, espécies e pai-
sagens.

Recolha sistematica ou pontual de dados sobre elementos geoldgicos,
zooldgicos, botanicos, hidricos, marinhos ou aéreos, ou vigilancia de
habitats ou paisagens, por forma a controlar os respetivos niveis de
perenidade e sustentabilidade.

Inicia com a verificagdo ou medigdo de dados e termina com a emisséo
de relatorios. Inclui registo de dados recolhidos.

Fo4

800.10.602

Realizagao de estudos cientificos e técnicos de apoio
a politicas publicas.

Procedimento cientifico e técnico de andlise e calculo com o objetivo de
promover uma avaliagao do impacto e de gerar medidas ou recomen-
dagdes técnicas sobre um determinado universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissao de um relatério. Inclui a
recolha de dados, afericao e analise de caracteristicas da populagéo
ou de amostras, criagdo de indicadores quantitativos e qualitativos,
produgao de relatdrios técnicos, avaliagao de impacto, apuramento de
resultados ou recomendagdes e/ou medicdes.

10

Fo4

800.20

Execucao de projetos de investigagdo e desenvol-
vimento.

Compreende os processos de concecao e de realizagao de projetos de
investigacao cientifica fundamental e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, no que se inclui a concegao e o desenvolvimento
de sistemas de informagao.
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Inclui a pesquisa e o desenvolvimento experimental, a demonstragao
tecnoldgica e a transferéncia de conhecimento para inovagao do setor
produtivo, desenvolvidos no quadro das instituicdes académicas, dos
centros de investigagéo, dos observatorios, dos laboratérios ou mesmo
no quadro da Administragéo.

800.20.500

Desenvolvimento experimental e aplicacional

Replicagéo do conhecimento obtido na investigagéo realizada e na expe-
riéncia pratica (prova de conceito), visando melhorar substancialmente
ou desenvolver produtos, modelos, programas, métodos, procedimentos
€ servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagao de um projeto de desenvolvimento e termina
com a concluséo do desenvolvimento. Inclui a definigdo de uma me-
todologia, requisitos, pardmetros ou processos e a sua validagao,
prototipagem.

10

F04

850

Execugao de Programas e de Agdes de Incentivo . . .

Relativo a execugdo de programas regulares ou agdes eventuais de in-
centivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos, no quadro das
politicas de promogao e fomento de atividades econémicas, culturais
e sociais.

Inclui a atribuigdo de incentivos diretos e indiretos, bem como o acompa-
nhamento ou controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagdo de apoios de entidades privadas e servigos
publicos.

850.10

Atribuigéo 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.

Compreende, igualmente, as agdes que revestem a forma de apoios
diretos eventuais ndo submetidos a concurso, bem como de atribui-
¢ao de prémios com ou sem expressao financeira, sujeitos ou nao
a concurso, instituidos por entidades nacionais, regionais ou locais,
publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de mecenas e gestéo
de apoios mecenaticos, bem como o processamento de pedidos de
patrocinio.
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850.10.001

Atribuicdo de subsidios a exploragado de servigos
publicos.

Pagamento compensatdrio dos custos ou perdas resultantes da exploragéo
e prestagao de servicos de interesse publico que ndo sao economica-
mente 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 demonstragéo dos valores
das transferéncias efetuadas ou a efetuar.

10

Fo4

850.10.002

Formalizagéo de candidaturas e acompanhamento de
apoios regulares.

Atribuicao de estimulos no @mbito de programas e medidas e acompa-
nhamento da execugao dos projetos ou agdes financiadas. Inicia com
a submissao da candidatura e termina com a elaboragao do relatério
final de execugao da operagao ou projeto apoiado, elaborado aquando
do fim do programa de apoio. Inclui instrugéo da candidatura, decisao,
comunicagao da atribuicdo do apoio, contratualizagdo, acompanha-
mento e controlo da execugao do projeto ou operacao, apresentacao de
comprovativos de despesa, reajustamentos ao programa e elaboragéo
de relatorios intercalares e relatério final, analise e avaliagao dos rela-
térios, aprovagao do encerramento do processo de apoio. Inclui ainda
a eventual suspenséo ou rescisao do contrato de apoio.

850.10.002.01

Formalizagdo de candidaturas e acompanhamento
de apoios regulares: candidatura, deciséo e exe-
cucao.

Fases de candidatura, decis&o e avaliagao final de apoios regulares. Inicia
com a submisséo de candidatura e termina com a analise e avaliagéo
do relatorio final/relatério de atividades/produto final. Inclui instrugéo
de candidatura, andlise da elegibilidade da candidatura, avaliagao da
candidatura, comunicagéo da decis&o final, contratualizagdo com a
entidade/sujeito proponente, elaboragéo de relatdrio final/relatorio de
atividades/produto final e avaliagao final do apoio atribuido.

10

Fo4

850.10.002.02

Formalizagdo de candidaturas e acompanhamento
de apoios regulares: controlo de informag&o finan-
ceira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios regulares.
Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos com-
provativos, analise e verificagao, proposta para pagamento, bem como
acompanhamento da execug&o financeira de apoios regulares.

10

Fo4

850.30

Atribuicdo e controlo de bonificagbes e beneficios

Compreende as atividades de atribuigdo e controlo das bonificagdes e
beneficios ao investimento concedidas pelo Estado.
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850.30.002

Processamento de beneficios e incentivos contratuais
ao investimento.

Aplicagao do regime de beneficios ao investimento produtivo a entidades
contratualizadas. Inicia com a negociagéo contratual entre as partes
e termina com a aplicagéo do contrato. Inclui todos os procedimentos
para a analise e calculo dos beneficios e incentivos.

10

Fo4

X

850.40

Atribuigao e controlo de garantias financeiras presta-
das pelo Estado.

Compreende os processos da iniciativa do Estado na concesséo de ga-
rantias com carater de excegao e de acordo com o plafond estabelecido
na Lei do Orgamento de Estado, em operagdes financeiras celebradas
por entidades nacionais e com paises terceiros.

850.40.001

Concesséao, gestao e execugdo de garantias pessoais

Concessao, gestdo e execugdo de garantias pessoais a entidades externas
e internas, sob a forma de fianga ou aval, no @mbito de empreendi-
mentos ou projetos de interesse para a economia nacional. Inicia com
o pedido dos beneficiarios da garantia do Estado ou de um membro
do Governo para analise da entidade responsavel pelas garantias e
subsequente pedido de parecer a entidade responsavel pela divida
publica e a tutela setorial e termina com a execugao da garantia. Inclui
pedidos de autorizagdo/manutengdo de garantia, minutas dos contra-
tos de empréstimo ou da operagao financeira, planos de utilizagao do
financiamento e esquemas de reembolso, propostas de concessao de
garantia, pareceres com despachos ministeriais, despacho do membro
do Governo competente a autorizar a emissao da garantia, contratos
com garantia do Estado e respetivos aditamentos, assim como mapas
dos planos de amortizagao de capital, definicdo de juros e comissdes
de garantia, programas, declaragdes de garantia, entre outros.

10

F04

900

Protocolo, Dinamizagéo e Comunicagao Institucional

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 percegéo e o conhecimento dos
organismos e respetivas atividades, ou para sensibilizar para progra-
mas, atitudes ou valores que os servigos promovam.

900.10

Execugado de atividades de dinamizagéo da socie-
dade.

Compreende as atividades de concegao, de produgéo, de organizagdo
ou participagao na organizagéo de eventos, como sejam conferéncias,
encontros, seminarios, debates, exposic¢des, festivais, espetaculos, ou
outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e a partici-
pacgdo das comunidades.
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900.10.500

Organizagao e participagdo em homenagens e ceri-
monias comemorativas.

Preparacéo e execugao ou intervengao em atos de celebragéo de datas,
pessoas ou acontecimentos relevantes e de entrega de prémios, dis-
tingdes ou condecoragoes.

Inicia com a proposta ou pedido de participagao e termina com a realizagéo
do ato. Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selegdo e organizagdo do espago e do esquema
protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de divulgagéo e a pro-
dugéo.

900.10.500.01

Organizagao e participagdo em homenagens e cerimé-
nias comemorativas: programagao e registo.

Planeamento, programacao e registo de iniciativas comemorativas ou de
homenagem. Inicia com a proposta e inclui a definigdo do cronograma,
aidentificagdo dos intervenientes, a decisdo de execugéo da atividade
€ 0 seu registo (em imagem, som ou texto).

10

FO4

900.10.500.02

Organizagao e participagdo em homenagens e cerimé-
nias comemorativas: operacionalizagao.

Concretizagao das agdes necessarias a execugdo de atividades comemo-
rativas. Inclui o planeamento operacional, a definicao dos recursos a
utilizar, a logistica e organizagao do espago ou materiais € a realizagao
da atividade.

10

F04

900.10.502

Organizagao e participagdo em iniciativas de preven-
¢ao e sensibilizagao.

Preparagéo e execugao ou intervengao em agdes que pretendem escla-
recer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de alterar determinados
comportamentos de natureza social, cultural ou civica. Inicia com a
proposta ou o pedido de participacéo e termina com a apreciagdo do
relatorio de execugéo da atividade. Inclui definicdo dos materiais infor-
mativos, distribui¢do e afetagao de recursos, logistica da acéo, selegao
e organizagao do espago e do esquema protocolar, se aplicavel.

10

Fo4

900.10.503

Organizagao e participagédo em iniciativas de promo-
¢ao ou divulgagdo de produtos e servigos.

Preparagao e execugao ou intervengao em atividades que estimulam o
interesse ou dao a conhecer modos de vida, produtos ou servigos. Inicia
com a proposta de realizagéo ou o pedido de participagdo e termina com
a apreciagao do relatério de execugao da atividade. Inclui, entre outras,
o planeamento, a sele¢do dos participantes, articulagao entre entidades,
alogistica, estimativa dos recursos a alocar, selegao e organizagao do
espaco e do esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios
de divulgacao e a produgao.

10

F04
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900.20

Execucao de atividades de protocolo e comunicagao

institucional

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo e promogao da
imagem da instituicdo, bem como a administragdo estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a organizagao e os diferentes
publicos que com ela se relacionam e interagem.

Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica, a atividade editorial
que suporta a publicagdo de conteudos institucionais, o tratamento de
informagé&o publicada nos meios de comunicagao social e na Internet,
a preparagao de informagao destinada a comunicagao social, a Internet
e aintranet e, ainda, a concegao e produgéao de campanhas publicita-
rias e artigos promocionais. Compreende, ainda, o processamento de
pedidos de informag&o/esclarecimento dirigidos por qualquer entidade,
nacional ou estrangeira, aos servigos publicos (incluindo os pedidos
apresentados por grupos parlamentares ou deputados).

900.20.001

Criagéo de imagem e identidade graficas. . ... ...

Concegao e consolidagdo da imagem grafica uniformizada a utilizar por
uma instituicdo, de modo a permitir o seu reconhecimento.

Inicia com a decisdo de criar ou de mudar a imagem e termina com a
divulgagao oficial dos objetos graficos concebidos. Inclui criagéo e
apresentacdo de propostas de imagem grafica e a sele¢ao do objeto
gréfico.

10

Fo4

900.20.002

Criagao de produtos e artigos promocionais. . . . . .

Concegéo de produtos que consolidem e projetem a imagem da insti-
tuicdo na comunidade ou reforcem o simbolismo de um determinado
acontecimento ou data.

Inicia com a proposta de criagao do produto ou artigo e termina com a apre-
sentagéo do produto. Inclui definigéo e a aprovagao do layout final.

10

F04

900.20.200

Concegao de conteudos institucionais para divulgagao

Elaboragdo de conteudos inerentes as atividades da organizagado e a
definicdo de modalidades de difusao.

Inicia com a definigdo dos conteudos e termina com o envio para pro-
cesso editorial ou a publicagado. Inclui a criagéo, a redagao de textos
e a gestao de contetdos.

10

Fo4

900.20.201

Edicao e publicagao de conteudos

Edicao de publicagbes e comunicagéo de contetudos institucionais, por
iniciativa propria, imposicao legal ou proposta de outras entidades.
Inicia com a proposta de elaboragdo, cumprimento legal ou convite para
participagdo na obra ou produto e termina com a divulgagéao.

Inclui a definigdo e aprovagao de layout, execugao grafica, e a apresen-
tacao da verséao final.

10

FO4
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900.20.400

Elaboracao de informagdes ou esclarecimentos insti-
tucionais para a comunicagao social.

Preparacao e divulgagéo de informagdes e esclarecimentos sobre assun-
tos de interesse para a organizagédo ou para a comunidade, através de
orgaos de comunicagéo social.

Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a informagao ou escla-
recimento e termina com a comunicagdo da mesma. Inclui decisdo e
redagdo dos termos em que a comunicagéo vai ser feita.

10

Fo4

900.20.402

Recolha e tratamento de dados de imprensa . . . . .

Processamento de informagao veiculada pela comunicagéo social, inde-
pendentemente do suporte, sobre matérias ou temas de interesse para
a instituicdo ou relacionados com esta.

Inicia com a selegdo dos meios onde se faz a recolha e termina com a
disponibilizagéo dos resultados da andlise ao servigo/entidade com-
petente. Inclui consulta e selegdo de noticias ou artigos de opinido e
andlise dos seus contetdos.

10

Fo4

900.20.601

Organizagao de ceriménias protocolares . . . ... ..

Preparagéo e realizagdo de atos solenes institucionais que impliquem
cerimonial de Estado. Inicia com a comunicagdo do érgado ou servigo
competente e termina com a realizagao da cerimdnia. Inclui, entre ou-
tras, a logistica e organizagdo dos espagos, de acordo com as regras
do protocolo, e dos meios de divulgagéo.

900.20.601.01

Organizagao de cerimonias protocolares: preparagao

Sucessao de atos preparativos das cerimonias. Inicia com a comunicagéo
do érgdo ou servigo competente e termina com o esbogo da cerimo-
nia. Inclui a escolha do espago e dos recursos humanos e materiais
a afetar, previsdo de encargos, lista de intervenientes e de entidades
convidadas.

10

Fo4

900.20.601.02

Organizagao de cerimonias protocolares: realizagdo

Execugao da cerimonia.

Inicia com a organizagao do espago de acordo com as regras de protocolo
e termina com a concretizagdo da cerimdnia. Inclui o registo documental
(em imagem, som ou texto).

10

FO4

900.20.602

Organizagao de visitas institucionais . . . ... ... ..

Preparagéo e realizagao de visitas de comitivas nacionais ou estrangeiras.

Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com a concretizagéo
da mesma. Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organiza-
¢ao dos espagos ou materiais, a definicdo do programa e dos meios
de divulgagéo.

900.20.602.01

Organizagao de visitas institucionais: preparagao . . .

Sucessao de atos preparativos das visitas.

10
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Inicia com o pedido ou proposta de realizagéo da visita e termina com
definicdo programa. Inclui a identificagdo das necessidades e prepa-
ragdo dos espacos a visitar.

900.20.602.02

Organizagao de visitas institucionais: realizagéo. . .

Concretizagao das agdes necessarias a execugdo de atividades comemo-
rativas. Inclui o planeamento operacional, a definicao dos recursos a
utilizar, a logistica e organiza¢ao do espago ou materiais e a realizagao
da atividade.

10

FO4

900.20.604

Processamento de pedidos de informagao e escla-
recimento.

Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos dirigidos a
ou pela instituigdo. Inicia com a recegéo ou envio do pedido e termina
com a resposta ao mesmo. Inclui anélise ou elaboragdo do pedido,
recolha de informagao pertinente e preparagao da resposta.

Fo4

950

Administragdo da Participacdo Civica . .. .......

Relativo a realizagao processos eleitorais para escolha dos represen-
tantes dos cidadaos (sufragio universal), a realizagdo de processos
referendarios, ao processamento de outros atos de participagédo dos
cidaddos na gestdo de assuntos publicos e, ainda, a atribuigao de
distingdes honorificas.

950.20

Processamento de agdes peticionarias, reclamagdes
e manifestagdes de congratulagao.

Compreende as atividades de processamento dos atos em que a socie-
dade toma a iniciativa de se manifestar espontaneamente relativamente
a servigos, atos ou politicas publicas.

950.20.001

Processamento de peticOes, reclamagdes e sugestdes

Tratamento de peti¢bes, reclamagdes e sugestoes relativas ao funciona-
mento dos servigos, ou sobre as areas de atuagéo da organizacao.
Inicia com a recegao da reclamagao ou sugestéo e termina com resposta
ao interessado. Inclui analise da situagao exposta e articulagdo com
0s responsaveis do servigo, envio ao organismo de tutela do servigo,
reencaminhamento das reclamagdes para as entidades reguladoras e

fiscalizadoras competentes (quando devido).

Fo4

950.20.300

Processamento de mensagens de elogio e de agra-
decimento.

Rececéo e tratamento de mensagens de elogios e de agradecimentos
relativos ao funcionamento de servigos.

Inicia com a recegéo do elogio ou agradecimento e termina, quando aplica-
vel, com a resposta a esses mesmos elogios ou agradecimentos. Inclui
a analise da situagao exposta e respetiva comunicagao interna.

FO4
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