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ECONOMIA E TRANSIGAO DIGITAL E CULTURA

Portaria n.® 256/2021

de 19 de novembro

Sumario: Aprova o Regulamento para a Classificagéo e Avaliagdo da Informagao Arquivistica das
Entidades da Area Governativa da Economia e Transigao Digital.

No &mbito da estratégia de modernizagao e desmaterializagao de processos e procedimentos da
area governativa da economia e da transigao digital, caracterizada pela simplificagao, racionalizagao
e automatizagao dos processos, cumpre fixar diretivas para uma eficaz gestdo da documentagao
e informacao, as quais sao aplicaveis aos documentos de arquivo, nos seus diferentes tipos de
suporte e formatos.

As exigéncias do ambiente digital, orientadas por principios de universalidade e interoperabi-
lidade técnica e semantica, tornam obrigatéria a adaptagcédo das bases instrumentais que regulem
a gestao dos documentos de arquivo nos seus diversos tipos de suportes e formatos.

De acordo com o artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, as normas que
regulam a pré-arquivagem da documentagao na posse de servigos da administragéo direta e indi-
reta do Estado sédo aprovadas, por portaria conjunta do ministro que superintende nos servigos e
entidades envolvidos e do membro do Governo responsavel pela area da cultura.

Nos termos do disposto do artigo 2.° do mesmo decreto-lei, as normas relativas a pré-arquivagem
compreenderdo, designadamente, os seguintes aspetos:

) Avaliacdo, selecdo e eliminagédo dos documentos;
) Definicdo dos prazos de conservagao;
) Elaboragéo das tabelas de selegéo;
d) Tipologia e formalidades da microcépia;
e) Conservagao de documentagao audiovisual e legivel por maquina;
f) Transferéncia da documentacdo de conservagdo permanente para arquivos definitivos.

a
b
c

Assim, as portarias de gestao de documentos estabelecem regras para a classificagao e a ava-
liagao de documentos, tendo presente os modelos emergentes de gestao da informagéo assentes
em abordagens por processos de negdécio, no ambito das atribuicbes de cada uma das entidades.
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 prazos e
salvaguardar a memoaria e o patrimonio arquivistico.

Neste sentido, tendo em consideracao a importancia do patriménio arquivistico das entidades da
area governativa da economia e da transic¢ao digital, das suas caracteristicas unicas, revela-se funda-
mental definir de forma inequivoca os prazos de conservagao e o destino final dos documentos, do-
tando os servicos de critérios objetivos em matéria de avaliagéo, selegado e eliminagdo de documentos.

Assim, ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lein.° 447/88, de 10 de dezembro,
e dos artigos 14.° e 23.° do Decreto-Lei n.° 169-B/2019, de 3 de dezembro, na sua redagao atual,
manda o Governo, pelo Ministro de Estado, da Economia e da Transi¢ado Digital e pela Ministra da
Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o Regulamento para a Classificagdo e Avaliagdo da Informagao Arquivistica da
Secretaria-Geral da Economia (SGE), do Gabinete de Estratégia e Estudos (GEE), da Diregao-Geral
das Atividades Econdmicas (DGAE), da Diregao-Geral do Consumidor (DGC) e da Autoridade de
Seguranca Alimentar e Econémica (ASAE), e a respetiva tabela de selecdo, anexo a presente
portaria, da qual faz parte integrante.
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Artigo 2.°
Norma revogatéria
Sao revogadas a Portaria n.° 1300/2006, de 14 de setembro, a Portaria n.° 740/2009, de 10 de
julho, e a Portaria n.° 999/2009, de 8 de setembro.
Artigo 3.°
Entrada em vigor

O Regulamento para a Classificagdo e Avaliagdo da Informagao Arquivistica da SGE, GEE,
DGAE, DGC e ASAE entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicagao.

Em 15 de novembro de 2021.

O Ministro de Estado, da Economia e da Transigao Digital, Pedro Gramaxo de Carvalho Siza
Vieira. — A Ministra da Cultura, Gragca Maria da Fonseca Caetano Gongalves.

ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA DA SECRETARIA-GERAL
DO MINISTERIQ DA ECONOMIA, GABINETE DE ESTRATEGIA E ESTUDOS, DIREGAO-GERAL
DAS ATIVIDADES ECONOMICAS, DIREGAO-GERAL DO CONSUMIDOR E AUTORIDADE DE SEGURANGA ALIMENTAR

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-
servacao da informagéao arquivistica produzida e recebida no exercicio de fungdes pela Secretaria-
-Geral do Ministério da Economia (SGE), Gabinete de Estratégia e Estudos (GEE), Diregdo-Geral das
Atividades Economicas (DGAE), Diregdo-Geral do Consumidor (DGC) e Autoridade de Seguranca
Alimentar e Econdmica (ASAE) consubstanciada, independentemente do suporte, em documentos
e agregacgdes, adiante designada apenas por informacao.

2 — Aaplicagao do presente regulamento pressupde a implementagao de um modelo de gestao
da informacdo predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

As disposi¢oes do presente regulamento sao aplicaveis a SGE, GEE, DGAE, DGC e ASAE.

Artigo 3.°
Aplicagao no tempo e produgao de efeitos

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

a) E aplicavel a informagéo produzida em data posterior & sua entrada em vigor;
b) Nao produz efeitos sobre a informacao produzida e acumulada em momento anterior a sua
entrada em vigor, salvo para a informagéao organizada em conformidade com as classes inscritas na
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Lista Consolidada, definida na alinea s) do artigo 5.° garantidas as necessarias correspondéncias
entre os respetivos codigos.

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

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

1 — ASGE, o GEE, a DGAE, a DGC e aASAE devem estar dotados de sistemas de informacéo,
adiante designados por SI, 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 sistematizagéo.

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

Artigo 5.°
Definigoes
Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) Agregagcado — a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de documentos
aquando da aplicagao da tabela de classificagao e avaliagao. As agregacdes simples sao formadas
por um conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma ocorréncia de
um determinado processo de negocio, podendo constituir um processo documental. As agregagdes
compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, agrupam as simples ou as suas subdivisbes

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 populagdo, aplicavel aos processos de negocio
cujo destino final atribuido € o de conservacao parcial por amostragem;

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

d) Avaliagao suprainstitucional — a atribuigdo comum de prazos e destinos finais a informa-
¢ao resultante dos processos de negdécio 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 agregagdo a uma classe de
3.° ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagao fixado na tabela de selegao;

f) Codigo — o sistema numérico nao 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 negdcio fixado na tabela de selecao;

g) Completude do processo de negdcio — o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de
negocio e da natureza da sua intervengao. A utilizagdo deste critério pressupbe que o dono do
processo de negécio é a entidade que detém o processo mais completo, integrando também os
contributos de todos os participantes. Valoriza a conservagéo da informagéo no dono do processo,
em detrimento da existéncia parcelar em produtor participante. Possibilita a eliminagao das partes
dos processos documentais que se encontram nos Sl das entidades produtoras participantes;

h) Conservagdo — o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisdes
que prescreve a preservacgao total e permanente da respetiva informacgao;

i) Conservagao parcial por amostragem — o destino final atribuido a processos de negdcio
para preservacao permanente de uma amostra recolhida mediante a aplicagdo segundo critérios
aleatérios de uma férmula;
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J) Desativagao de processos de negocio — a operagao que consiste em suspender a produgao
de efeitos das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar
de estar atribuida a entidade;

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

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

m) Documento — a 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 conducédo das suas atividades, também denominado documento de arquivo;

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

o) Eliminagdo — o destino final atribuido a processos de negdécio concretizado na sua des-
truicao total e definitiva;

p) Entrega — a transferéncia de documentos e agregagdes de um espago de armazenamento,
depdsito ou servidor, para outro, com ou sem alteragdo de responsabilidade ou de propriedade;

q) Forma de contagem do prazo — a instrugao que define o momento a partir do qual é ini-
ciada a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de sele¢do, 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 € determinado
pela abertura da agregagao ou produgéo do primeiro ato do procedimento;

iify Data de emissao do titulo — 0 momento em que se inicia a contagem & determinado pela
producédo do documento de validagc&do ou reconhecimento;

iv) Data da conclusao do procedimento — o momento em que se inicia a contagem é determi-
nado pelo encerramento da agregagéo ou produgdo do ultimo ato do procedimento;

v) Data da cessacao da vigéncia — 0 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 decisao contenciosa;

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 o6bito), empresas, bens e atividades;

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

r) Informagao — a informagéao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungao, materiali-
zada em qualquer suporte;

s) Lista consolidada — a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes, subfun-
¢Oes e processos de negdécio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua descrigao
e avaliagdo. Integra e desenvolve a Macroestrutura Funcional;

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

u) Metodologia relacional — o método aplicado a avaliagdo da informagéo de acordo com os
critérios legais, densidade, complementaridade e completude informacional, através dos quais se
estabelecem relacdes de sucessao, cruzamento, sintese e complementaridade da relacdo comple-
mentar entre processos de negdcio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;
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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 negdécio que se materia-
lizam em agregagdes ou processos documentais;

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

y) Prazo de conservacéo administrativa — o periodo de tempo, registado em anos, durante o
qual a informagéao deve ser mantida para responder as necessidades de negocio, requisitos orga-
nizacionais, responsabilizagao 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 fungao;

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

bb) Processo documental — a unidade arquivistica composta por uma agregagéo de do-
cumentos que constitui uma ocorréncia de determinado processo de negécio;

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

dd) Relatério de avaliagdo — dispositivo legal destinado a avaliagdo da documentagao acumulada;

ee) Selegao — a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
e agregacoes de conservagao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminacao, de acordo
com as orientagdes fixadas na tabela de selegéo. E operacionalizada pela aplicagéo 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 negodcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de documentos;

gg) Tabela de selegdo — o instrumento derivado da «lista consolidada», de suporte a classifica-
¢ao e selecao da informacao e constituido pela estrutura classificativa e pelas decisées da avaliagao;

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

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

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

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

a) Registo;

b) Classificagao;

c¢) Avaliagao;

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

f) Aplicagéo do destino final;



Diario da Republica, 1.2 série

N.° 225 19 de novembro de 2021 Pag. 21

g) Eliminacéo;

h) Entrega;

i) Substituicdo de suporte;
J) Acesso e comunicagao.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio de fungdes, em suporte analégico
ou digital, devem ser integrados e registados em Sl.
2 — A classificagdo e a avaliagdo sao elementos obrigatorios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — Aclassificagao de documentos e agregagdes é extraida da tabela de selegao, que constitui
0 anexo 1 ao presente regulamento.

2 — Aclassificagao é funcional, com uma estrutura hierarquica em quatro niveis, que represen-
tam fungdes (1.° nivel), subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisdo
de processos de negdcio (4.°).

3 — A classificagdo é composta pelos seguintes elementos informativos fixados na tabela:

a) Caédigo;
b) Titulo;
c) Descrigao.

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

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

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negoécio com distintas formas de
materializagao esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um nivel de
classificagao e cuja criagao compete a SGE.

Artigo 9.°
Avaliagao

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

2 — A avaliagdo de documentos e agregagdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.°, conforme se encontre prevista na tabela.

3 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para
cada conjunto um prazo ou destino final distinto.

4 — As decisbes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos fixados na
tabela:

a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);

b) Forma de contagem de prazos de conservacao administrativa (FCP);
¢) Destino final (DF);

d) Dono do processo (Dono PN);

e) Participante no processo (Participante PN).
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5 — Carecem de parecer favoravel, obrigatorio e vinculativo do 6rgdo de coordenagéao, as
seguintes operagdes:

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

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

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

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

e) Alteragao da condi¢cao de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

6 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisdes de-
finidas para a avaliagédo do respetivo processo de negdcio expressas nos termos do disposto no n.° 4.

7 — Aavaliagéo da informagéao produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 3.°
esta sujeita a elaboracgao de relatério, a submeter ao 6rgao de coordenagéo nos termos vigentes,
para recolha de parecer obrigatério e vinculativo.

Artigo 10.°

Aplicacdo do prazo de conservagao administrativa

1 — Aaplicagéo do prazo de conservagao administrativa € obrigatoria e constitui uma operagao
da atividade de selecao.

2 — A contagem do prazo de conservagao administrativa suspende-se sempre que for instau-
rado processo que requeira o uso desses documentos e agregagdes, passando os mesmos a estar
subordinados aos termos e prazos estabelecidos na lei para o fim a que concorrem.

3 — Asuspensao prevista no numero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso, sendo
imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagédo administrativa expresso na tabela.

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

Artigo 11.°
Aplicagado da forma de contagem do prazo

1 — A aplicagdo da forma de contagem do prazo constitui uma operagado da atividade de
selecao.

2 — Para a aplicagdo do disposto no n.° 4 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo
de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
constituido pelas letras «FCP», iniciais de «forma de contagem do prazo», e um conjunto de dois
digitos, expresso na tabela.

3 — Aforma de contagem de prazo identificada para cada processo de negocio executado pela
Administragao Publica encontra-se publicitada na «lista consolidaday, prevista nos termos do artigo 19.°

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos da SGE,
GEE, DGAE, DGC e ASAE conforme abaixo indicado:

a) FCP01 — conforme disposicao legal;

b) FCP02 — data de inicio do procedimento;

c) FCP03 — data de emisséo do titulo;

FCP04 — data de conclusao do procedimento;

e) FCP05 — data de cessacgao da vigéncia;

f) FCP06 — data de extingdo da entidade sobre que recai o procedimento;
g) FCP07 — data de exting&o do direito sobre o bem.

5 — A forma de contagem de prazo prevista na alinea a) do nimero anterior € complemen-
tada pelas datas que determinam o momento a partir do qual € iniciada a contagem do prazo de
conservacao administrativa fixado na tabela.
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6 — As datas a que alude o numero anterior estédo identificadas através de um algarismo que
complementa o cddigo alfanumeérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por
ponto, conforme abaixo indicado:

FCP01.08 — Data da prescrigdo do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do
Decreto-Lei n.° 48/95;

FCP01.09 — Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 63/2013.

Artigo 12.°
Aplicagado do destino final

1 — A aplicacao 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 conservagéo «C», de conservagao parcial por amostragem «CP» ou de eliminagéo «E».

3 — A aplicagdo do destino final decorre da natureza da intervencdo da SGE, do GEE, da
DGAE, da DGC e da ASAE, expressa nas colunas da tabela intituladas «Dono do processo» e
«Participante no processo».

4 — Sempre que uma das entidades identificadas no n.° 3 se encontrar na condi¢cao de dono
dos processos de negdcio compete-lhe a aplicagao do destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que uma ou mais das entidades identificadas no n.° 3 se encontrar na condigéao
de participante é-lhe permitido proceder a eliminagao de agregacdes.

6 — Sempre que uma das entidades identificadas no n.° 3 se encontrar simultaneamente na
condicao de dono e de participante deve vir especificada no Sl, ao nivel das tipologias de ocorréncia
ou das agregacoes, a natureza da sua intervengao.

7 — Aintervencao na condigéo de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agregacéo.

8 — Aoperacionalizagéo 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 SGE, o GEE, a DGAE, a DGC ou a ASAE se encontrem na condigdo de dono e
outra para as que se encontrem na condi¢cdo de participante.

9 — Os processos de negdcio transversais em que a SGE, o GEE, a DGAE, a DGC ou a ASAE
se encontrem na condigao de dono ou de participante ou, simultaneamente de dono e participante
estao identificados por meio de «x» nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante
NO processoy.

10 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregac¢des de processos de negdcio trans-
versais, sempre que subsistam duvidas quanto a aplicagao do destino final expresso na tabela em
fungdo da natureza da intervencgéo, sem obtencéo de parecer obrigatorio e vinculativo do 6rgéo
de coordenacéo.

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

Artigo 13.°
Eliminagao

1 — A eliminagdo de documentos e agregagdes expressos na tabela € superintendida pelo
servigco de arquivo da SGE.

2 — Aeliminacao de documentos e agregacdes aplica-se conjugando a condigédo de dono e de
participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel, processando-se conforme
a seguir indicado.
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3 — O dono elimina os documentos e agregagoes relativos a:

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

b) Subdivisbes de processos de negocio 84.° nivel) com destino final de eliminagao;

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

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

a) Processos de negocio com destino final de conservagéo, mediante consulta do 6rgéo de
coordenagéo, 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 eliminagéo;

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

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

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

b) Validar o auto de eliminagao através da aposi¢ao de data e assinatura dos Dirigentes Supe-
riores da SGE, do GEE, da DGAE, da DGC ou da ASAE, pelos responsaveis do servigo produtor e
pelos responsaveis do servigo de gestdo da informagéo ou do arquivo, conforme aplicavel;

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

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

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

7 — A eliminagao de documentos ou agregagdes antes do cumprimento do prazo de conser-
vacgao administrativa & permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do
artigo 15.°

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 — Aentrega de documentos e agregagdes € superintendida pelo servigo de arquivo da SGE.

2 — A entrega de documentos e agregagdes nas respetivas entidades pode ou nao implicar
a alteracdo da responsabilidade ou de propriedade.

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

a) Produzir o auto de entrega em duplicado nos termos do artigo 18.°, constituindo prova ju-
ridica da entrega de patrimonio;

b) Validar o auto de entrega através da aposi¢ao de data e assinatura pelos responsaveis dos
servigcos remetente e destinatario;

c¢) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pelo servigo de arquivo;

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

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizacido estabelecida em
regulamento préprio pelo servigo de arquivo da SGE, desde que ndo afetem a integridade dos
documentos e agregacoes.
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Artigo 15.°
Substituicdo de suporte

1 — A substituicao de suporte deve prever a manutengao da forga probatoéria do original atra-
vés da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas técnicas
e a legislagcado em vigor.

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

Artigo 16.°
Acesso e comunicagao

1 — O acesso e a comunicacao da informacao arquivistica devem atender a critérios de se-
guranga e confidencialidade, definidos internamente, em conformidade com a lei.

2 — Devem ser aplicadas as regras sobre a recolha e tratamento de dados pessoais de acordo
com o quadro normativo em vigor.

CAPITULO 1lI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

1 — O auto de eliminagao deve conter os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de eliminagao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) Identificagdo da entidade produtora do auto de eliminagao;

d) Identificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 2 do artigo 13.°;
e) Data da eliminagéo;

f) Indicagao da legislagdo aplicavel a eliminagéao.

2 — Para efeitos de identificagao e controlo dos documentos e agregagdes a eliminar, deve-
rdo ser previstas as seguintes zonas no auto de eliminagéo, estabelecendo entre si uma relagao
hierarquica:

a) Zona de identificagdo e controlo globais;
b) Zona de identificagédo e controlo dos processos de negdcio;
¢) Zona de identificagdo e controlo das agregacoes.

3 — Azona de identificagéo e controlo globais devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacéo da entidade produtora do fundo;

b) Datas extremas da documentagéao eliminada;

¢) Numero total de agregagdes ou de unidades de instalagao;
d) Tipo de unidades de instalagéo;

e) Suporte;

f) Dimensao total.

4 — A zona de identificagao e controlo das classes devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

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

d) Numero de agregacdes ou de unidades de instalagao;
e) Tipo de unidades de instalagao;

f) Suporte;

g) Dimensao.

5 — A zona de identificagdo e controlo das agregacdes devera prever os elementos informa-
tivos abaixo indicados:

a) Cdédigo da agregacéo;

b) Titulo da agregacgao;

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

Artigo 18.°
Auto de entrega
1 — O auto de entrega deve conter os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega;
b) Data do auto de entrega;
¢) ldentificagao da entidade remetente;
d) Identificagdo da entidade destinataria;
e) ldentificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 3 do artigo 14.°;
f) Data da entrega;
g) Indicagao da legislagéo aplicavel a entrega.

2 — Para efeitos de identificagao e controlo dos documentos e agregagdes a remeter, de-
verao ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagéo
hierarquica:

a) Zona de identificagédo e controlo globais;
b) Zona de identificagédo e controlo dos processos de negdcio;
¢) Zona de identificagéo e controlo das agregacgdes.

3 — Azona de identificagéo e controlo globais devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacéo da entidade produtora do fundo;
b) Datas extremas da documentagao entregue;
¢) Numero total de agregagdes ou de unidades de instalagao;
d) Tipo de unidades de instalagao;
e) Suporte;
f) Dimensao total.

4 — A zona de identificagao e controlo dos processos de negdécio devera prever os elementos
informativos abaixo indicados:

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

d) Numero de agregacdes ou de unidades de instalagao;
e) Tipo de unidades de instalagéo;

f) Suporte;

g) Dimensao.
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5 — A zona de identificagdo e controlo das agregacgdes devera prever os elementos informa-
tivos abaixo indicados:

a) Identificador da agregacao;
b) Titulo da agregagao;
c) Datas extremas.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°

Atualizagao da tabela de selegao

1 — A atualizagao da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir qualquer alteragao
de competéncias da SGE, GEE, DGAE, DGC ou ASAE.
2 — A atualizagao da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:

a) Apos a integragao de proposta de novo processo de negocio na «lista consolidada», nos
termos do n.° 3;

b) Apos aceitagéo pelo 6rgao de coordenagéao de inclusdo na tabela de processos de negdcio
ja previstos na «lista consolidada».

3 — Sempre que se proceda a inclusdo, alteracao, ativacdo ou desativagao de processos de
negocio nos termos do n.° 2, estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua publi-
citagdo na «lista consolidada».

4 — Fica vedada a eliminagéo de documentos e agregacgdes relativos a processos de negoécio
expressos na «lista consolidada» até que estes se encontrem fixados em regulamento aplicavel a
SGE, a DGAE, a DGC, a ASAE e ao GEE.

5 — A atualizagao da «lista consolidada» a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a
formalizacdo que decorre da revisdo do presente regulamento, nos termos do artigo 21.°

CAPITULO V

Fiscalizagdo e revisao

Artigo 20.°
Fiscalizagao

1 — Compete ao 6rgao de coordenagao supervisionar o cumprimento do disposto no presente
regulamento, através das atividades estipuladas na legislacao em vigor.

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete aos Dirigentes Superiores dos res-
petivos organismos a regular verificagdo de conformidade com o disposto no presente regulamento.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 21.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagao legal resultarem alte-
racgdes significativas, designadamente quanto a inclusao, alteragdo ou exclusdo de processos de
negocio que decorram das competéncias adstritas a SGE, ao GEE, a DGAE, a DGC ou a ASAE.



Tabela de selegao

ANEXO1

Codigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FCP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

100

100.10

Ordenamento juridico e nor-
mativo.

Elaboragdo de diplomas
juridico-normativos e de
normas técnicas.

Relativo a construgéo e interpretacao das
Normas, no sentido lato do termo (com e
sem carater coercivo): elaboragao, apro-
vagdo e publicitagdo dos atos de carater
dispositivo e de carater orientador que
regulam as acdes e relagdes entre os
diversos atores sociais — da legislagao
aos regulamentos, regras internas de fun-
cionamento, instrugdes procedimentais e
normas técnicas.

Inclui os processos de vinculagéo do Estado
portugués a convengdes internacionais,
bem como os avisos relativos a vincula-
¢ao dos restantes Estados-parte naquelas
convengoes.

Compreende os processos de elaboragao/al-
teracdo de legislacao, de regulamentos e
de diretivas politicas ou operacionais por-
tuguesas, independentemente da forma,
do assunto ou do tipo de participagdo no
processo.

Inclui o deposito dos instrumentos de re-
gulagéo (por exemplo, instrumentos de
gestéo territorial) nas entidades compe-
tentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos
da competéncia dos 6rgdos de sobera-
nia (Presidente da Republica, Assembleia
da Republica, Governo e Tribunais) ou
dos orgdos de poder politico (regides
auténomas e autarquias), bem como os
atos da Administragdo que tém carater
normativo.

Compreende, igualmente, a elaborag&o ou
colaboragdo na elaboragdao de normas
técnicas nacionais.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

100.10.001

100.10.002

100.10.003

100.10.200

Produgao e comunicagao de
atos legislativos.

Aprovagdo e comunicagdo
de convengoes interna-
cionais.

Comunicagdo de decisdes
dos tribunais a que a lei
confira forga obrigatoria
geral.

Produgdo e comunicagao
de atos regulamentares
gerais.

Elaborag&o ou participagédo na elaboragéo de
atos legislativos conduzidos por iniciativa
das autoridades competentes para a defi-
ni¢do do regime juridico aplicavel.

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

Inclui verificago juridica, apreciagao, discusséo
e votagdo conducentes a elaboragdo do texto
final, aprovagéo da iniciativa, ratificagdo pelas
entidades competentes e promulgacéo.

Manifestagéo do consentimento a vinculagéo
nacional de convengoes (tratados e acor-
dos) internacionais, entrando no ordena-
mento juridico portugués.

Inicia com a necessidade ou vontade de vin-
culagéo e termina com a publicagéo.

Inclui a aprovagéo parlamentar ou governa-
mental, através de resolugao ou decreto,
respetivamente, a vinculagdo internacional
mediante assinatura ou ratificagéo presi-
dencial e a comunicagdo dos avisos de
depdsito de instrumento de vinculagao ou
outros respeitantes as convengoes.

Declaragao de inconstitucionalidade ou outras
decisdes de Tribunais, a que a lei confira
forga obrigatéria geral.

Inicia com envio para publicagdo nos érgaos
competentes e termina com a publicagao.

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

Inicia com a apresentagao do projeto de regula-
mentagao da lei, de criagdo de regulamento
independente ou autdnomo destinado a
boa execucéo das leis, ou de alteragédo de
regulamentos existentes e termina com a
aprovagao final ou ratificagdo pelos 6rgaos
competentes e consequente publicitagao.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

FCP04

FCP04

FCP04

FCP04

X

X

X

X

X
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

100.10.600

100.10.800

100.20

Produgao e comunicagéo de
regras institucionais.

Produgao e comunicagao de
normas técnicas.

Interpretagéo da legislagdo e
das normas.

Elaboragao e formalizag&o de atos regrantes
do funcionamento de uma instituigao.

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

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

Elaboragéo (formalizagéo e estabelecimento
de prescrigdes) de disposigdes destinadas
a utilizagdo comum e repetida, visando a
obtenc@o de normas técnicas acgdes 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 ratifica-
¢éo formal, ou de norma produzida por
um 6rgdo oficialmente acreditado para tal
(norma «de jure»).

Inicia com a identificagdo da necessidade (da
norma técnica) do documento normativo
e termina com a sua publicagao e publi-
citacao.

Inclui elaboragdo de pareceres técnicos es-
pecializados na area, redagéo dos docu-
mentos, tradugdes técnicas e elaboragao
de projetos de documentos normativos,
com consulta nacional e europeia, incluindo
consulta as entidades reguladoras, andlise
dos contributos recebidos, elaboragao/re-
dagao final do documento normativo.

Compreende os processos de assessoria/con-
sulta juridico-normativa e técnico-normativa,
solicitada ou prestada por servigos proprios
ou externos a Administragdo, quando ndo
integrados em processos especificos de
que sejam parte indissociavel.

Compreende, igualmente, os acordaos de
uniformizagdo de jurisprudéncia emitidos
pelos tribunais.
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X

X

X

X
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

100.20.001

100.20.200

100.20.400

150

Produgao de pareceres téc-
nico-juridicos de interpre-
tagdo de diplomas juridico-
-normativos.

Produgdo e comunicagao
de instrugdes para aplica-
¢ao de diplomas juridico-
-normativos.

Produgéo de orientagdes e
pareceres para a interpre-
tacdo da norma técnica.

Planeamento e gestdo estra-
tégica.

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

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

Inclui trabalhos de consulta de elementos e
fundamentagéo do parecer.

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

Inicia com a identificagdo da necessidade
de emiss&o de instrugdes para aplicagéo
de normas e termina com a comunicagao
aos drgaos e agentes responsaveis pela
aplicagdo das instrugodes.

Inclui, quando devido, elaboragédo de diver-
sos esquemas sintetizadores para mais
facil apreenséo das regras instituidas e
elaboragdo de orientagbes praticas para
a aplicagdo da regra.

Elaboragdo e comunicagao de orientagbes
para a explicitagdo dos conteidos das
normas técnicas.

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

Inclui consulta de elementos e fundamentagéo
do proposto.

Relativo a definicdo e monitorizagao/avaliagdo
de politicas, planos e programas, tanto de
ambito nacional, regional ou local, como de
ambito organizacional, no que se inclui a
elaboragéo de estudos e relatorios de apoio
a decisao politica e de avaliagao dos instru-
mentos de planeamento estratégico.

Inclui a produgéo de informagdes estratégicas
e de seguranca e a realizagao de opera-
¢Oes estatisticas.

FCP04

FCP04
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.10

150.10.001

150.10.100

Definigao e avaliagdo de po-

liticas.

Definigao de politicas globais

Definigao de politicas seto-

riais.

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

Inclui os processos de dialogo social normal-
mente protagonizados pelas confedera-
¢des patronais, confederagdes sindicais
e Governo, conducentes a celebragao
de acordos no quadro da concertagao
social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides
de drgaos de Diregao, de gestdo, de admi-
nistrag@o e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragéo e acompanhamento
de acordos de cooperagéo interinstitucional
néo subordinados a execugéo da politica
externa.

Elaboragéo das linhas de desenvolvimento
estratégico de ambito nacional, regional e
local, com os projetos e agdes a realizar a
médio e longo prazo e respetiva previsao
da despesa e das atividades mais relevan-
tes da gestao.

Inicia com a elaboragéo da proposta e ter-
mina com o envio da versao aprovada para
publicitagdo.

Inclui propostas de alteragéo apresentadas
pelo drgao executivo, revisdes, remissao
de cdpia as entidades competentes e sub-
miss&o da versao final a entidade compe-
tente para decisdo.

Definigao de estratégias, principios e pro-
gramas de topo para o desenvolvimento
de politicas especificas da administragdo
nacional, regional e local, aplicados a to-
dos os setores de atividade, independen-
temente da sua natureza juridica, a realizar
a médio e longo prazo.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.10.200

150.10.300

Elaboragao de instrumentos
de ordenamento territorial
e da promogdo do de-
senvolvimento de ambito
nacional.

Elaboragao de instrumentos
de ordenamento territorial
e da promogao do de-
senvolvimento de ambito
regional.

Inicia com a proposta de elaboragédo ou re-
visao e termina com o envio da verséo
aprovada para publicitagéo.

Inclui diagnostico da situagéo sobre o qualin-
cide a politica setorial definida, previsao das
formas de operacionalizagdo das politicas,
consulta de entidades, discuss&o publica
(quando devido) e redagéo da verséo ou
proposta final e submissao da versao final
a entidade competente para a deciséo.

Definicdo de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organizagéo
do territdrio e de todos os setores de ati-
vidade nele desenvolvido de forma direta
ou indireta pelas entidades competentes
a nivel nacional.

Inicia com a decisdo da elaboragéo do ins-
trumento e termina com a elaboragéo da
versdo final da proposta ou comunicagédo
da aprovagéo pelo 6rgéo competente.

Inclui elaboragao de versdes do instrumento,
concertag@o com entidades, discussao pu-
blica e divulgagéo do resultado da discus-
sao publica.

Defini¢do de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organizagao
do territdrio e de todos os setores de ati-
vidade nele desenvolvido de forma direta
ou indireta pelas entidades competentes
a nivel regional.

Inicia com a decisdo da elaboragao do ins-
trumento e termina com a elaboragéo
da verséo final da proposta (no caso de
instrumentos que originam regulamento)
ou comunicagéo da aprovagao pelo 6rgao
competente.

Inclui elaboragao de versdes do instrumento,
concertagado com entidades, discusséo pu-
blica e divulgagéo do resultado da discus-
sao publica.
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10
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.10.400

150.10.500

150.10.600

Elaboragao de instrumentos
de ordenamento territorial
e da promogdo do de-
senvolvimento de ambito
municipal e intermunicipal.

Elaboragao de instrumentos
de cooperagao interinsti-
tucional.

Avaliagao de politicas e ins-
trumentos de operaciona-
lizagdo.

Definigdo de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organizagéo
do territdrio e de todos os setores de ati-
vidade nele desenvolvido de forma direta
ou indireta pelas entidades competentes a
nivel municipal e intermunicipal.

Inicia com a decis&o da elaboragao do instru-
mento e termina com a elaboragdo da versao
final da proposta (no caso de instrumentos
que originam regulamento) ou comunica-
¢ao da aprovagao pelo drgdo competente.

Inclui elaboragao de versdes do instrumento,
concertag@o com entidades, discussao pu-
blica e divulgagéo do resultado da discus-
s&o publica.

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

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

Inclui proposta do texto do acordo, discussao,
negociagao e redagao final.

Apreciagao, verificagdo e medigdo periodica
do impacto e do grau de cumprimento de
metas e dos objetivos previstos em politi-
cas, programas e planos que norteiam e
regulam a organizag&o do territério e de
todos os setores de atividade nele desen-
volvido de forma direta ou indireta pelas
entidades competentes a nivel nacional,
regional e municipal.

Inicia com a elaboragao de relatorio sobre
0 balango da execugéo e dos niveis de
articulagéo das politicas e dos instrumentos
operacionais implementados e termina com
a remissao a entidade competente para a
apreciagao dos resultados.

Inclui recolha e tratamento de informagéo re-
levante, aprovagao do relatorio e discussao
publica, quando devido.

10

10
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.10.601

150.10.700

150.10.700.01

150.10.700.02

150.10.702

Caracterizagao de entidades
para apoio a definigdo de
politicas.

Reunigo de o6rgaos delibe-
rativos.

Reuni&o de érgaos delibera-
tivos: preparagéo.

Reuni&o de 6rgaos delibera-
tivos: realizagéo.

Reunido de érgaos e estru-
turas operacionais e de
aconselhamento.

|dentificacdo e atualizagdo periédica de en-
tidades publicas ou privadas com vista a
habilitar os 6rgaos de governo préprios
com a informag&o indispensavel para a
definigdo das politicas de Estado.

Inicia com o carregamento e atualizagdo de
dados pelas entidades competentes e
termina com a organizag&o e tratamento
de dados.

Inclui a gesté@o da base de dados.

Apresentagéo, discussao e deliberagéo de
todas as matérias e propostas submetidas
aos drgaos com fungdes deliberativas.

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

Inclui convocatoria, convite ou autorizagao
para participar na reunido, definicdo da
ordem de trabalhos, apresentagdo de pe-
didos de informagao adicional, preparagao
de propostas de deliberagéo, produgéo de
recomendagdes, apresentagado de mogdes,
controlo de presengas, gestao das interven-
coes, registo da discusséo, das votagdes e
das declaragdes de voto e elaboragéo da
ata em minuta.

Inicia com o agendamento da reuniéo e ter-
mina com o envio de convocatoria.

Inclui a definicdo de ordem de trabalhos e a
apresentagao de propostas para discus-
s8o.

Inicia com a redagéo da ata e termina com a
sua aprovagao.

Inclui registo dos atos ocorridos em sessé&o.

Apresentagdo, apreciagéo e deliberagéo
de matérias em ¢rgéos e entidades com
funcdes operacionais, de coordenagéo e
consultivas.

Inicia com a proposta de reuni@o ou convoca-
tdria e termina com a apresentagao de pro-
posta, relatdrio, recomendagao ou parecer.
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10
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.10.702.01

150.10.702.02

150.20

150.20.001

Reunido de 6rgaos e estru-
turas operacionais e de
aconselhamento: prepa-
racao.

Reuni&o de 6rgéos e estrutu-
ras operacionais € de acon-
selhamento: realizagéo.

Planeamento, avaliagdo e
melhoria de servigos.

Preparacéo de regras e orien-
tagdes internas.

Inclui controlo de presenga, gestao de inter-
vengoes, pedidos de documento de apoio,
votagdo de propostas, analise e aprovagao
de relatorio, o registo da deciséo ou ela-
boragéo de ata.

Inicia com o agendamento da reunido e ter-
mina com o envio de convocatoria.

Inclui apresentagao de propostas para discus-
sao, apresentagéo de mogdes, preparagéo
de propostas de deliberagéo, produgéo de
recomendacdes e definicdo de ordem de
trabalhos.

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

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

Compreende o planeamento e avaliagéo
dos servigos, no que se inclui a analise
e melhoria das estruturas e das formas
de organizagao do trabalho, a definigdo
e avaliagao do cumprimento de objetivos
organizacionais, a elaboragéo de planos
e de relatérios de atividades, gerais e
setoriais — abrangendo o diagnodstico
de necessidades, o planeamento da afe-
tagdo e o planeamento do desenvolvi-
mento de recursos (humanos, materiais
e financeiros).

Compreende, igualmente, a defini¢do e ava-
liagéo de planos operacionais transversais
a varios organismos, de planos de emer-
géncia, ou de qualquer instrumento de
planeamento e coordenagao operacional.

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

Inicia com a determinagao da necessidade
de regra ou orientacéo e termina com a
apresentagao da verséo final.

10

10
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.20.100

150.20.101

150.20.102

Definicdo de metas e objeti-
VOSs organizacionais.

Planeamento estratégico de
atividades.

Planeamento de sistemas . . .

Inclui recolha de contributos, consulta de
especialistas e de entidades, redagao
de documento, revisdo e elaboragéo da
versao final.

Determinacao dos objetivos estratégicos glo-
bais dos servigos tendo em conta as suas
competéncias e os objetivos estratégicos
definidos pelo 6rgéo executivo.

Inicia com a solicitagdo de contributos e ter-
mina com a aprovagéo pelo 6rgdo com-
petente.

Inclui definigdo e revisdo de objetivos, defi-
nicdo de metas e indicadores de desem-
penho, envio para aprovagao pelo érgao
executivo.

Definigao, organizagao e programagao de
atividades, decorrente dos objetivos fi-
xados em planeamento estratégico e
tendo em conta as competéncias de
cada unidade organica e os recursos
envolvidos e necessarios para a sua
realizagéo.

Inicia com a solicitagdo de propostas de ati-
vidades e termina com o envio do plano
para aprovacao.

Inclui definigdo da natureza, do ambito,
da extenséo e do calendario da aplica-
¢ao dos procedimentos necessarios ao
cumprimento dos objetivos, recegdo de
contributos setoriais, redacéo de versdes
preliminares, revisdo e redagéo de ver-
sao final.

Definigdo de um conjunto ordenado de ele-
mentos 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 aprovag&o do plano.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.20.103

150.20.200

150.20.201

150.20.202

Planeamento operacional de
atividades.

Planeamento de necessida-
des de recursos humanos.

Planeamento de necessi-
dades de recursos mate-
riais.

Preparagao do orcamento . ..

Inclui identificagdo da missdo do negdcio,
diagnéstico de situacao, identificagdo da
estratégia e dos objetivos do negécio,
construgdo da arquitetura do sistema,
identificagdo e planeamento de projetos e
elaboragéo do orgamento de execugao.

Definicao de tarefas necessarias ao desen-
volvimento prético de atividades e afetagao
dos recursos necessarios.

Inicia com a identificagdo da necessidade e
termina com a comunicagao do plano.
Inclui caracterizagdo da tarefa a realizar,
identificagdo dos recursos necessarios e
disponiveis, afetagéo de recursos, calenda-
rizagao das tarefas e aprovacéo do plano,

quando necessario.

Elaboragao de instrumento de gestdo anual
com a indicagéo do numero de postos de
trabalho de que o 6rgéo ou servigo carece
para o desenvolvimento de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades
e termina com a aprovagao pelo 6rgao
competente.

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

Elaboragao de instrumento de gestdo com a
indicagao previsional dos bens materiais
que 0 6rgao ou servigo carece para o de-
senvolvimento de atividades.

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

Inclui a andlise dos recursos em deposito e
validag&o de propostas.

Elaboracéo de instrumento anual de gestdo
financeira com a previsao das receitas e des-
pesas, por rubrica orgamental ou unidade
organica, para a prossecucao de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades
e termina com a aprovagao do orgamento
pela tutela ou 6rgéo competente.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

DGC

Participante

PN

GEE

Participante

PN

SGE
Participante
PN

150.20.300

150.20.301

150.20.302

150.20.303

150.20.400

Avaliagao de atividades . . .

Avaliagdo do desempenho

das organizagoes.

Avaliagdo de sistemas . . ..

Monitorizag&o de atividades

Acompanhamento da execu-

¢ao orcamental.

Inclui definicdo de regras e de procedimentos,
proposta de orcamento inicial e negociacao.

Analise e avaliagdo da execugao global do
plano de atividades.

Inicia com pedido de relatério de atividades
e termina com a aprovagéo pelo 6rgao
competente.

Inclui verificagéo, reporte dos niveis de con-
cretizagdo das atividades e produgédo de
recomendagoes.

Apreciagao, verificagdo e medigdo periodica
do impacto e do grau de cumprimento de
metas e dos objetivos definidos para cada
servigo ou institui¢ao.

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

Inclui elaboragao de relatorios intercalares e
de relatério final de desempenho.

Apreciagao, verificagdo e medigdo periodica
do impacto dos objetivos alcangados pelo
sistema na prossecugdo das metas orga-
nizacionais.

Inicia com a definigdo de métodos e técnicas
de avaliagéo e termina com a produgéo de
recomendagoes.

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

Controlo sistematico das agdes e atividades.

Inicia com a sistematizagéo dos dados e ter-
mina com o reporte.

Inclui anlise, conferéncia e processamento
dos dados.

Elaboragao periodica de instrumentos de con-
trolo e monitorizagdo da execugéo orga-
mental para salientar os principais pontos
evolutivos a nivel dos montantes orgados
e executados dos documentos de gestdo
corrente da entidade.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.20.403

150.20.404

150.20.500

150.40

Caracterizagao de recursos

humanos.

Prestacao de contas

Andlise e melhoria de pro-

Cessos.

Produgao de informagao es-

tatistica.

Inicia com a recolha de elementos e termina
com o tratamento dos dados inseridos.
Inclui elaboragao de relatdrio, conferéncia e
validagdo de dados e gestdo de base de

dados.

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

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

Inclui compilagéo, carregamento, tratamento
e remissao de dados aos 6rgaos compe-
tentes.

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

Demonstragdo da execugédo orgamental e
patrimonial.

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

Inclui elaboragéo da proposta e submisséo a
aprovacao pelo érgao competente.

Definigao de procedimentos e processos ad-
ministrativos com vista a implementacéo
de boas praticas e melhoria da qualidade
dos servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com
implementagao de circuito estruturado, inde-
pendentemente do suporte de informacéo.

Inclui identificagdo de etapas do processo
administrativo, estudo de regulamentos e
de legislagao relacionada, definigao de re-
quisitos e normalizagdo de formularios.

Compreende as atividades de planeamento da
operagéo estatistica (incluindo os respeti-
vos estudos de viabilidade e estudos me-
todoldgicos), recolha de dados (por inqué-
rito, entrevista ou outra forma), tratamento,
analise e apresentagdo dos dados reco-
lhidos em tabelas, graficos ou relatrios.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.40.001

150.40.001.01

150.40.001.02

150.40.500

150.40.500.01

Realizagcdo de operagoes
estatisticas oficiais.

Realizagcdo de operagoes
estatisticas oficiais: con-
cegdo, planeamento e
execucao.

Realizagao de operagoes es-
tatisticas oficiais: recolha
de informagéo.

Recolha e tratamento de da-
dos estatisticos de apoio
a gestéo.

Recolha e tratamento de da-
dos estatisticos de apoio a
gestao: definigdo da meto-
dologia e recolha.

Concegéo, planeamento e execugao de ope-
ragoes de recolha, tratamento, andlise e
apresentagao de dados estatisticos oficiais
no ambito da atividade das autoridades es-
tatisticas do Sistema Estatistico Nacional.

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

Inclui aprovagao técnica da operagéo estatis-
tica, definigdo da metodologia, preparagéo
da recolha, andlise da amostra, gestao
integrada do respondente (fornecedor
da informagéo estatistica), andlise da
coeréncia dos dados, afericdo dos resul-
tados e preparagdo da informagao para
divulgagéo.

Inicia com o planeamento da operagao esta-
tistica e termina com a apresentagéo dos
dados para divulgagao.

Inclui a definicdo de metodologia e o trata-
mento dos dados recolhidos.

Inicia com a recegdo dos questionarios e
termina com o envio dos dados para tra-
tamento.

Concegao, planeamento e execugédo das ope-
ragdes de recolha, tratamento, analise e
apresentagdo de dados estatisticos de
suporte a tomada de decisé&o.

Inicia com a definigdo da metodologia e
termina com a apresentagdo dos dados
recolhidos.

Inclui preparagéo da recolha, contabilizagéo
de dados e preparagéo da informag&o.
Inicia com a definigdo da metodologia e ter-

mina com o tratamento dos dados.

Inclui a preparagéo da recolha, a recegao
dos questionarios e a contabilizagdo dos
dados.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

150.40.500.02

200

200.10

200.10.001

Recolha e tratamento de da-
dos estatisticos de apoio
a gestdo: apuramento e
apresentagéo dos dados.

Execugao da politica externa

Definigéo de politicas conjun-
tas e dos instrumentos de
regulagdo.

Definigéo e acompanhamento
de posigdes nacionais no
ambito das relagdes bila-
terais e multilaterais entre
paises.

Inicia com o apuramento dos dados e ter-
mina com a apresentagao dos dados para
divulgacéo.

Inclui a analise e preparagéo da informagéo
para divulgacao.

Relativo a definicdo e acompanhamento
das politicas conjuntas de Portugal com
outros Estados bem como a definigéo e
acompanhamento das politicas de orga-
nismos internacionais de que Portugal é
membro.

Relativo, ainda, a definigdo e acompanha-
mento da execugéo de acordos, protocolos
ou outros compromissos de cooperagao
interinstitucional celebrados no quadro das
relagdes internacionais estabelecidas pelo
Estado portugués.

Compreende as atividades que consubs-
tanciam a participagdo na negociagao,
preparagao e fixagdo de instrumentos re-
guladores das relagdes internacionais, de
decisdes tomadas no ambito da coopera-
cao intergovernamental da Unido Europeia,
bem como de instrumentos de regulagao
comunitaria.

Compreende, igualmente, a participacéo na
elaboragéo de normas técnicas europeias
e internacionais.

Preparagdo e apresentagao da posigao de
Portugal no ambito das negociagdes, nas
reunides de organismos ou em instancias
multilaterais/bilaterais.

Inicia com o envio da agenda e termina com
a remessa do contributo.

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

10

FCP04

FCP04

GZZo'N

L20Z °p oJquisAou ap gl

Zv ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



ASAE | ASAE | DGAE | DGAE DGC DGC GEE GEE SGE SGE
Codigo Titulo Descrigéo PCA FCP DF Dono  |Participante| Dono | Participante | Dono | Participante | Dono | Participante | Dono  |Participante
PN PN PN PN PN PN PN PN PN PN
200.10.002 | Representagao e participa- | Concretizagao de agdes nas quais o Estado X X X X X X X

¢@o em organizagOes in-| tem interesse e direito de participagéo en-

ternacionais. viando representantes portugueses que
tomam parte e intervém em reunides ou
encontros de entidades internacionais.

Inicia com o convite ou convocatoria e termina
com a realizagdo de relatdrio final.
Inclui elaboragé@o de proposta, compilagao
de documentacdo de suporte, eventual
consulta de entidades.
200.10.002.01 | Representagéo e participagéo | Inicia com o0 agendamento da reuniéo e ter-| 10 FCP04 E

em organizagdes interna-|  mina com o envio de convocatdria.

cionais: preparagao. Inclui apresentagéo de propostas para discus-
sao, apresentagao de mogdes, preparagao
de propostas de deliberagao, produgao de
recomendacoes, e definicdo de ordem de
trabalhos.

200.10.002.02 | Representagéo e participa- | Inicia com o controlo de presengas e termina | 10 FCP04 C

¢@o em organizagdes in-| com a redacéo definitiva da ata.

ternacionais: realizagdo. | Inclui gestdo de intervencdes, registo da discus-
sao, registo das votagdes e das declaragdes
de voto e elaboragao da ata em minuta.

200.10.200 | Preparacao e negociagao de | Estabelecimento e revisdo de acordos vin-| 5 FCP04 C X X X

atos legislativos vincula-
tivos da Unido Europeia.

culativos entre os paises da UE, onde se
encontram consagrados os objetivos da
UE, as regras por que se regem as insti-
tuicbes europeias, o processo de tomada
de decises e a relagéo entre a UE e os
paises que a constituem, e ao abrigo dos
quais as instituicbes europeias adotam a
legislagéo a aplicar (Tratados), bem como
de atos legislativos obrigatérios, de alcance
geral (Regulamento e Diretiva) ou especi-
fico (Decis&o), que as instituicdes da UE
adotam para exercer as suas competéncias
e atribuicbes e através dos quais se pro-
cura, por um lado a unificagdo do direito,
por outro, a necessaria conciliagéo da uni-
dade do direito da Unido com a manutengéo
das diversas peculiaridades nacionais, com
uma aproximagao das diversas legislacdes.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

200.10.201

200.10.300

200.10.400

Preparacao e negociacgao de
atos legislativos n&o vincu-
lativos da Unido Europeia.

Agdes de controlo da aplica-
¢ao do Direito da Unido

Europeia.

Definigdo conjunta das op-
¢oes estratégicas da Unido

Europeia.

Inicia com o pedido remetido pela entidade
proponente e termina com a aprovagéo.
Inclui a compilagéo de pareceres dos servi-
¢os, das versdes provisorias e definitiva
dos articulados, de documentos técnicos,
apontamentos, pontos de situagéo, parece-
res dos ministérios setoriais, memorandos
e notas verbais atestando a concluséo do

processo de aprovagao.

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

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

Inclui compilagao de pareceres dos servigos,
de versdes provisorias e definitiva dos ar-
ticulados, de documentos técnicos, apon-
tamentos, pontos de situagdo, pareceres
dos ministérios setoriais, memorandos e
notas verbais atestando a conclusao do
processo de aprovagao.

Coordenagao da posigao nacional relativa
a aplicagao do direito da UE e a falta de
transposigao de diretivas na fase pré-con-
tenciosa formal e informal.

Inicia com o pedido de informagao requerido
pela Comiss&o Europeia, oficiosamente ou
na sequéncia de queixas, ou nos casos da
transposigao de diretivas com a notificagdo
de incumprimento da Comisséo e termina
com o arquivamento da agédo ou a sua
passagem a fase contenciosa.

Inclui diligéncias efetuadas junto do Ministério
setorial competente.

Preparacéo e apresentagdo da posicao de
Portugal no ambito das diretrizes politicas
gerais da Unido Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a apro-
vagao.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

200.10.501

200.10.600

200.10.800

Definicdo e coordenagéo
das politicas setoriais pe-
los Estados Membros da
Unido Europeia.

Preparagdo e implementa-
¢ao de politicas e atos da
Unido Europeia.

Celebragdo de acordos e
outros atos internacionais.

Inclui os contributos setoriais, demonstra-
tivos da posi¢do assumida por Portugal
e do processo negocial preparatorio das
reunioes.

Preparagédo e apresentagao da posigao de
Portugal no &mbito das negociagdes de-
senvolvidas nos conselhos de ministros
da Uniao Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a produ-
¢a0 de uma versao final.

Inclui a compilagéo de contributos demons-
trativos da posigao assumida por Portugal
e do processo negocial empreendido nos
varios grupos de trabalho preparatorios
das reunioes.

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

Inicia com uma proposta da Comissao e ter-
mina com a sua rejei¢do (e consequente
ndo adogdo) ou com a assinatura conjunta
pelos presidentes e secretarios gerais do
Parlamento e do Conselho.

Inclui a compilagao de contributos para a
preparagdo das reunides, provenientes
de embaixadas e de ministérios setoriais,
documentos técnicos, apontamentos, pon-
tos de situagdo, notas € memorandos e
expediente e relatos da COREPER.

Concretizagdo de agdes que traduzem a
convergéncia das vontades das partes
num acordo ou contrato para a realizagao
de um programa, projeto ou agdo comum
com entidades internacionais ou paises
estrangeiros.

Inicia com a proposta e termina com a assi-
natura que formaliza o acordo.

Inclui negociagéo e elaboragéo do protocolo
ou acordo.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

200.20

200.20.002

200.20.500

Coordenacéo e acompanha-
mento politico e diploma-
tico.

Organizagdo de missoes in-

ternacionais.

Organizagdo de visitas de
Estado ou equiparadas.

Compreende as atividades de coordenagéo
da ag&o do Estado no dominio das relagdes
internacionais bilaterais e multilaterais, bem
como as atividades de acompanhamento
da situagdo internacional (podendo a coor-
denagéo e o acompanhamento incidirem
sobre relagdes politicas, comerciais, cul-
turais, consulares ou outras).

Preparagdo e execugédo de deslocagdes
no ambito do acompanhamento politico
e diplomatico, nomeadamente no ambito
da participagdo em eventos, das relagdes
institucionais ou da cooperagao para o de-
senvolvimento, desde que ndo enquadrado
em processo especifico.

Inicia com a solicitagdo e termina com o re-
latério de missao.

Inclui preparacao de deslocagdes, recolha
de informagao, programagéo e contactos
institucionais.

Preparagao de deslocagdes e visitas de Che-
fes de Estado e de governo, membros de
governo ou equiparados, representantes e
dirigentes de organizagdes internacionais
e Presidentes de Camara ou altos repre-
sentantes da Administragéo Central, Local
ou Regional.

Inicia com convite e termina com elaboragéo
de relatério final.

Inclui identificagéo do pais visitado ou visitante,
do objeto da visita e das respetivas dele-
gacdes, realizagdo de pontos de situagéo
relativos ao objeto da visita e sistematizagéo
de toda a informagéo pertinente e disponi-
vel sobre o @mbito da visita, compilagdo
da informag&o trocada com as entidades
envolvidas, elaboragéo das versdes pro-
vistrias e finais do programa e da lista de
participantes, compilagéo dos relatos das
reunides realizadas com diferentes entida-
des, a recolha de dados e elementos infor-
mativos necessarios a realizagdo da visita
e a sua organizagéo técnica e logistica.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

200.30

200.30.301

200.30.302

Projetos de execugao da po-
litica externa.

Concegao de programas de
cooperagao e de ajuda pu-
blica ao desenvolvimento.

Execugao de projetos de coo-
peragéo efou de ajuda pu-
blica ao desenvolvimento.

Compreende o conjunto das atividades que
concretizam projetos de politica externa
realizados no pais ou no estrangeiro, no
que se inclui o respetivo planeamento ope-
racional, controlo e avaliagéo.

Consideram-se projetos de execugdo da po-
litica externa aqueles que cumprem ob-
jetivos politicos que o Estado portugués
pretende alcangar nas suas relagbes com
outros paises.

Elaboragao dos instrumentos de orientagdo
estratégica que estabelecem os critérios,
0s objetivos e os atores envolvidos, bem
COMO 0S MEecanismos € 0S recursos ne-
cessarios a prossecugdo das politicas
de cooperagéo para o desenvolvimento,
normalmente designados por programas
de cooperagao.

Inicia com proposta e termina com apro-
vagdo de programa de cooperagdo e
ajuda publica ao desenvolvimento. Inclui
articulagdo com autoridades de paises
parceiros, recolha de contributos para a
elaboragao do programa, consulta de in-
formagéo relativa a anteriores programas
de cooperagao, articulagdo com organiza-
¢cdes nao-governamentais, constituicao
e mandatos de grupos de trabalho, no-
meagcao de representantes, elaboragéo e
analise de planos de agéo, de quadros de
caracterizagdo das medidas e de ages de
implementagéo e elaboragdo de proposta
de programa.

Concretizagdo de projetos decorrentes de
acordos e protocolos de cooperagao.

Inicia com apresentagao de proposta de pro-
jeto especifico e termina com aprovagao
de relatorio final de execugdo técnica e
financeira.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

200.30.303

200.30.600

250

Acompanhamento e avalia-
¢ao da execucéo de pro-
jetos de cooperagao e de
ajuda publica ao desenvol-

vimento.

Apoio a internacionalizagéo e
a promogao do pais.

Administracéo de relagdes de

trabalho.

Inclui discusséo de propostas apresentadas,
caracterizagdo das agdes a desenvolver,
aprovagé@o do projeto, preparagdo dos
meios necessarios para o desenvolvi-
mento do projeto e acompanhamento da
sua execugao.

Avaliagéo dos programas de cooperacéo e de
ajuda ao desenvolvimento, executados por
entidades publicas e privadas

Inicia com verificagdo de procedimentos pre-
viamente estabelecidos e termina com a
apresentagao de relatorio final.

Inclui, quando devido, apresentagéo de ca-
derno de encargos, convite ou candidatura
do avaliador, apresentagéo do memorando
da cooperagdo em analise, compilagdo de
informagao de referéncia, analise da matriz
de seguimento das recomendagdes, produ-
¢ao de relatérios das reunides, avaliagao
do seguimento das recomendagdes e do
respetivo plano de implementagao e produ-
¢ao de um relatdrio final da avaliagéo.

Realizagdo de agdes de promogao da imagem
de Portugal no estrangeiro e de apoio a in-
ternacionalizag@o de empresas, ou agentes
culturais, portugueses.

Inicia com contacto entre entidades e termina
com a realizagao de eventos de promog&o
e de apoio a internacionalizagéo.

Inclui compilagéo de dados e informagéo,
realizagdo de estudos de natureza social,
cultural e econémica, programagao e ca-
lendarizag&o de iniciativas, definicdo de
recursos a afetar e planeamento das acoes
a desenvolver.

Relativo as atividades de estabelecimento e
gestao de relagdes individuais de trabalho
nos 6rgaos e servigos publicos, de carater
permanente, transitorio ou eventual, subor-
dinado ou auténomo, remunerado ou nao.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.10

250.10.001

Estabelecimento e cessagédo
de relagdes de trabalho.

Candidatura espontanea a

trabalho.

Relativo, ainda, as atividades de gestdo da re-
lagéo coletiva de trabalho, no que se inclui
a negociagao e a contratagao coletiva.

Compreende as atividades de processa-
mento administrativo do recrutamento/
selegédo e do provimento de pessoas no
desempenho de fungdes e de cargos pu-
blicos (trabalhadores, funcionarios publi-
cos, dirigentes, membros do Governo e
outros titulares de cargos politicos nao
eleitos por sufragio universal), bem como
os atos de posse no cargo ou fungéo,
quando haja lugar aos mesmos (no que
se inclui a posse de titulares de cargos
politicos eleitos por sufragio universal).
Inclui a designacgéo de individualidades
ou representantes institucionais para con-
selhos, comissdes, grupos de trabalho
ou missdes especificas, remunerados
ou néo.

Inclui, igualmente, o recrutamento de volun-
tarios e a definigdo dos termos da realiza-
¢ao do trabalho voluntario (ndo obstante
o voluntario nunca ocupar um designado
posto de trabalho).

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

Andlise de candidaturas a trabalho na Admi-
nistragao, fora do ambito de um procedi-
mento concursal.

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

Inclui avaliagéo ao curriculum vitae do candi-
dato e verificagdo da eventual necessidade
de trabalho na area proposta.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.10.100

250.10.101

250.10.103

Procedimento concursal para
preenchimento de cargos
de direcdo, coordenagao
e controlo.

Procedimento para preen-
chimento de postos de
trabalho.

Selegdo de candidatos para
frequéncia de estagios
profissionais e programas
ocupacionais.

Selegéo de candidatos para satisfagdo de
necessidades de recrutamento de cargos
de diregdo superior e intermédia.

Inicia com a proposta de abertura de con-
curso e termina com a indicagdo do nome
do(s) candidato(s) selecionado(s) ou com
a proposta de designagao.

Inclui definicdo dos requisitos de candidatura
e métodos de selecao, elaboragéo do aviso
de abertura de concurso, publicitagdo do
concurso, rececao e apreciagao de candi-
daturas, audiéncia de interessados, aplica-
¢ao dos métodos de selegéo, apuramento
e ordenacgao dos candidatos.

Selecdo de candidatos para ocupagao ime-
diata de posto de trabalho ou para constitui-
¢ao de reservas de recrutamento previstas
no quadro ou mapa de pessoal e para mu-
danga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de
concurso devidamente cabimentada e
respetivo despacho ou procedimento
interno de recrutamento e termina com
a homologagao da lista de classificagao
final ou indicagédo do nome dos candida-
tos selecionados.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura
e métodos de selegao, elaboragéo do aviso
de abertura de concurso, publicitagdo do
concurso, rececao e apreciagao de candi-
daturas, audiéncia de interessados, aplica-
¢ao dos métodos de selegao, publicitagdo
dos resultados dos métodos de sele¢ao
intercalares, ordenagéo final dos candida-
tos, audiéncia de interessados e ordem de
recrutamento.

Aplicagdo de critérios para escolha de can-
didatos a estagios que proporcionam uma
experiéncia pratica e formativa em contexto
real de trabalho.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.10.200

250.10.400

250.10.500

Eleigao para cargos em 0r-
gaos sociais e estruturas
internas.

Nomeagéo para comando,
diregéo ou chefia.

Designacgéo para cargos ou
fungbes de confianga ou
de interesse publico.

Inicia com a defini¢éo e publicagao do periodo
para apresentagéo de candidaturas e ter-
mina com a comunicagao da selegao dos
candidatos.

Inclui formalizagdo da candidatura por parte
do interessado, recrutamento e selegéo.
Escolha, por via eleitoral, de titulares de or-
gaos de gestao, consultivos e estruturas

internas.

Inicia com despacho determinando a orga-
nizagdo do processo eleitoral e termina
com a publicitagdo do resultado do ato
eleitoral e conversdo dos votos em man-
datos.

Inclui criagdo de listas, elaboragao de ca-
dernos eleitorais, elaboragao de boletins
de voto, designacdo dos membros das
mesas das assembleias eleitorais, reda-
¢ao das atas da sessé@o da assembleia
eleitoral.

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

Inicia com a indicagd@o de designagao e ter-
mina com a aceitagao.

Inclui designagao por competéncia prépria
ou por delegag&o, comunicacao superior
do termo da respetiva comissao de ser-
vico, analise do relatorio dos resultados
obtidos durante o mandato, nos casos de
recondugéo, e declaragdo de regime de
exclusividade, se aplicavel.

Escolha de elementos para desempenharem
fungdes em lugares de confianga ou assu-
mirem fungdes de interesse publico.

Inicia com o despacho de designagéo da in-
dividualidade e termina com a publicitagéo
ou empossamento do titular.

Inclui eventual negociagao da posigao remu-
neratoria.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.10.600

250.10.601

250.10.700

250.10.800

Contratagéo de trabalhadores

Formalizagdo de estagios
profissionais.

Provimento por elei¢do em
cargos ou fungdes.

Cessagdo da relagéo juri-
dica de emprego ou de
fungdes.

Formalizagéo e constitui¢do da relagao juri-
dica de emprego sob a forma de contrato
de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a con-
tratar e termina com homologagao da deli-
beragéo do juri que determina a conclusao
do periodo experimental.

Inclui eventual negociagéo da posi¢ao remu-
neratdria, outorga do contrato, andlise do
relatério do periodo experimental, redagéo
das atas do juri de estagio e deliberagéo
final sobre a avaliagdo do periodo expe-
rimental.

Formalizagéo e constituigdo da relagao juri-
dica de estagio sob a forma de contrato
de estagio.

Inicia com a celebragéo do contrato de estagio
e termina com a conclusao do estagio.
Inclui o reconhecimento, validagéo e certifi-
cagao de competéncias adquiridas, elabo-
racdo de programa de estagio, andlise e
aprovagao do estagio pela entidade ges-
tora e aceitagdo da decisdo de aprovagéo

por parte da entidade promotora.

Formalizagéo ou provimento de titulares elei-
tos para 6rgaos de gestao ou para cargos
de representacao.

Inicia com a designag&do ou com o despacho
de nomeagao e termina com a publicitagéo
ou com o empossamento do titular.

Inclui a designagao por competéncia propria
ou por delegacao.

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

Inicia com o pedido do trabalhador ou por
iniciativa da entidade empregadora e
termina com a formalizagao da cessa-
¢ao de fungdes ou da relagao juridica de
emprego.

55

55

55

10

FCP04

FCP04

FCP04

FCP04

X

X

X

GZZo'N

L20Z °p oJquisAou ap gl

Zs ‘bed

S
TS
3.
o

oy
oY
T

=\
o
-_—
o

D

—
o

alI9s



Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.20

250.20.001

250.20.200

Gestao de relagdes indivi-
duais de trabalho.

Registo biografico de traba-
Ihadores.

Processamento de pedidos
de horario de trabalho es-
pecial.

Inclui notificagdo prévia (quando devido),
negociagao e acordo das condigdes da
cessagdo de fungdes ou da relagéo juri-
dica de emprego.

Compreende as atividades de gestéo da rela-
¢ao laboral estabelecida com cada trabalha-
dor, funcionario publico ou dirigente, no que
se inclui, quando aplicavel, os processos de
progressdo 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
atribuigdo de distingdes pelo desempenho
no exercicio de fungdes — entre outros
processos que possam ocorrer no quadro
de cada relagdo individual de trabalho.

Inscrigéo de todas as referéncias de iden-
tificacdo, de natureza juridico-funcional,
estatutaria e disciplinar do trabalhador.

Inicia com o registo dos dados relativos a
admissao do trabalhador e termina com o
registo da cessagao da relagdo de trabalho.

Inclui atualizagéo de todos os dados relati-
vos a carreira profissional do trabalhador,
com verificagdo ap6s a passagem a apo-
sentacdo de modo a conservar a Ultima
atualizagéo de: identificagéo, habilitagdes
literarias, formagao profissional, avaliagao
de desempenho, louvores, registo discipli-
nar, contagem de tempo de servigo, nota
biografica, certificado de trabalho.

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

Inicia com pedido do trabalhador e termina com
comunicacdo da decisdo ao interessado.

Inclui andlise fundamentada do pedido, re-
colha de pareceres intermédios (quando
devido) e decis&o.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.20.201

250.20.400

250.20.401

250.20.402

250.20.403

Processamento de pedidos
de trabalho extraordinario.

Controlo de assiduidade e
pontualidade.

Participagao de acidentes de
trabalho ou de doengas
profissionais.

Processamento de férias .. .

Processamento de licengas
de auséncia ao servico.

Autorizagao para a prestagao de trabalho fora
do horario estabelecido.

Inicia com o pedido de autorizagéo e termina
com a comunicagao da decisao.

Inclui andlise da justificagdo ou fundamenta-
¢éo do pedido.

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

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

Inclui participagdo e justificagdo da falta ou
auséncia, despacho superior e apuramento
do nimero de horas de trabalho prestadas
pelo trabalhador.

Comunicagéo para reconhecimento do direito
areparagao dos danos emergentes resul-
tantes dos riscos profissionais, associados
a caracterizagdo de acidente de trabalho
ou de doenga profissional.

Inicia com a participagcdo e termina com a
notificagéo das entidades competentes.
Inclui a qualificagdo como acidente de traba-

lho ou como doenga profissional.

Marcagao do numero 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
divulgagdo do mapa de férias aprovado
superiormente ou comunicagao da deciséo
ao trabalhador.

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

Autorizagéo de auséncia do servigo por tempo
determinado, com ou sem retribuig&o.

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

Inclui analise fundamentada do pedido, reco-
Iha de eventuais pareceres e deciséo.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.20.404

250.20.600

250.20.601

250.20.602

250.20.603

Processamento de pedidos
de estatuto de bolseiro.

Afetago transitoria a postos
de trabalho.

Alteragao de posicionamento
remuneratorio.

Autorizagado para o exercicio
de fungdes publicas em
acumulaggo.

Colocagéo de trabalhadores
em situagéo de requalifi-
cagao.

Autorizagao para dispensa total ou parcial do
exercicio de fungdes para realizar progra-
mas de trabalho e estudo.

Inicia com o pedido fundamentado do estatuto
de bolseiro ou de equiparagéo a bolseiro
e termina com comunicagéo da decisdo
ao trabalhador.

Inclui recolha de pareceres intermédios, ana-
lise fundamentada do pedido e deciséo.
Ocupagao transitoria de posto de trabalho
na mesma situagéo funcional em diferente
6rgao ou servico ou em diferente situagdo
funcional no mesmo ou em diferente 6rgéo

0U Servigo.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por
iniciativa da administragao e terminacom a
comunicagao da decisao ao trabalhador.

Inclui negociagéo de um acordo tripartido en-
tre o trabalhador e os 6rgdos ou servigos
de origem e destino.

Mudanga para posigao remuneratdria superior
dentro da mesma carreira ou posto.

Inicia com a proposta de atribuigdo de pro-
mogao ou progressao e termina com a
formalizagao da aceitagao.

Inclui proposta de atribuigéo e respetiva fun-
damentagéo, recolha de eventuais parece-
res intermédios.

Permissao para acumulagao de fungdes pu-
blicas ou privadas.

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

Inclui andlise fundamentada do pedido, re-
colha de eventuais pareceres intermédios
e deciséo.

Integragdo em mapa de pessoal proprio de
trabalhador n&o necessario ao desenvolvi-
mento das atividades do drgdo ou servigo,
em resultado de processos de reorganiza-
¢ao de servigos ou de racionalizagdo de
efetivos e, no caso de militares, por falta
de vacatura no seu posto.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.20.800

250.20.801

Avaliagéo individual do de-
sempenho.

Harmonizagédo e validagéo
de avaliagdes de desem-
penho.

Inicia com a selegao do trabalhador e termina
com a publicitagdo de lista nominativa de
colocagdo em situagao de requalificagéo.

Inclui as fases de transigéo, requalificagdo e
compensacao e registo da Bolsa de Em-
prego Publico.

Definigao de competéncias ou objetivos para
trabalhadores, dirigentes superiores e in-
termédios ou equiparados, de acordo com
o ciclo de gestao.

Inicia com o0 acordo relativo aos objetivos, in-
dicadores de medida, valores e respetiva
ponderagéo e termina com a tomada de co-
nhecimento da homologagéo da avaliagéo
efetuada pela entidade competente. Inclui
contratualizagdo das competéncias e obje-
tivos, compromisso de gestdo em Carta de
Missao, quando devido, assinatura de con-
trato por parte do avaliador e do avaliado,
eventual revisao dos objetivos, preenchimento
da ficha de Autoavaliagao ou de Relatério, no
caso da avaliagdo de dirigentes superiores,
monitorizag&o intercalar do desempenho
pela verificagdo das respetivas evidéncias
e avaliagdo prévia do trabalhador ou diri-
gente pelo superior hierarquico, resposta
da Comiss&o Paritaria a eventual pedido de
apreciagdo da avaliagdo do desempenho
do trabalhador e resultado da harmonizagéo
em Conselho Coordenador da Avaliagao.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagéo
objetiva e harménica do sistema de avalia-
¢ao do desempenho.

Inicia com a aprovagao das quotas de dife-
renciagd@o e aprovagao dos critérios de har-
monizagao da avaliagdo de desempenho e
termina com a validagdo das propostas finais
de avaliacéo de desempenho Relevante e
de desempenho Inadequado, bem como o
reconhecimento de desempenho Excelente.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.20.802

250.20.803

250.30

Apreciagdo das propostas
de avaliagéo de desem-
penho.

Atribuicdo de prémios de
desempenho, louvores ou
medalhas.

Gestdo e acompanhamento
de relagdes coletivas de
trabalho.

Inclui convocatorias das reunides, elabo-
ragdo de listas de presengas, analise e
apreciagao das propostas de avaliagdo
de desempenho de mérito e exceléncia e
elaboragéo de ata.

Analise dos processos de avaliagdo individual
de desempenho solicitados a Comissao
Paritaria pelos avaliados, em fase anterior
ao ato de homologagao da avaliagao.

Inicia com a recegéo pela Comissao Paritaria
do requerimento do avaliado e termina com
a proposta de decisdo sobre a avaliagao
de desempenho do interessado.

Inclui convocatédrias das reunies, elabora-
¢éo de listas de presengas, audi¢do de
avaliador e avaliado ou, sendo o caso, ao
conselho coordenador da avaliagdo e re-
dagdo da ata.

Reconhecimento de trabalhadores que se dis-
tinguiram por servigos relevantes ou atos
notaveis de qualquer natureza.

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

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

Compreende os processos de negociagao e ce-
lebragao de convengdes coletivas de trabalho
em organismos de setor publico, bem como
o0 eventual acompanhamento de idénticas
convengdes estabelecidos no setor privado.

Inclui o depdsito de convengdes coletivas
nos organismos competentes, bem como
os avisos de cessagdo de vigéncia. Com-
preende, igualmente, a gestéo das relagdes
dos organismos publicos com comissdes
de trabalhadores, comissdes paritarias li-
gadas a negociagao coletiva, associagdes
profissionais, sindicatos e outras entidades
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

250.30.300

250.30.600

300

300.10

Agdes coletivas de defesa e
promogao de interesses
socioprofissionais.

Prevengéo e resolugdo de
conflitos laborais.

Administragdo de direitos,
bens e servigos.

Aquisi¢ao, venda, abate ou
permuta.

representativas dos trabalhadores, quando
estabelecidas fora do quadro da concerta-
¢ao social. Inclui negociagdes no ambito do
despedimento coletivo.

Presséo exercida junto da organizagdo no
sentido da satisfagao de interesses comuns
de trabalhadores ou associados.

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

Inclui comunicagéo de reunido de trabalhado-
res, entrega de aviso prévio de greve.

Pode determinar a negociacéo e definigdo de
servigos minimos indispensaveis a satisfa-
¢ao de necessidades sociais impreteriveis
e dos meios necessarios para 0s assegurar.

Participagéo efetiva dos trabalhadores ou
associados na gestao da organizagdo em
defesa dos direitos ou interesses laborais
dos seus representados.

Inicia com o registo da ocorréncia e termina
com o resultado da intervengéo da estru-
tura representativa dos trabalhadores.

Inclui articulagdo entre interessados, elabora-
¢ao ou recolha de relatérios de avaliagéo.

Relativo a aquisicao e gestdo de direitos e de
bens, no que se incluem os bens materiais e
imateriais dos dominios privado e publico do
Estado, das Regides Auténomas e das Autar-
quias Locais. Inclui a gestdo dos bens que,
sendo propriedade de entidades privadas, se
encontram a guarda de servigos publicos (por
exemplo, bens apreendidos, documentos
depositados em arquivos publicos).
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.10.001

300.10.002

300.10.003

Contratagéo de empreitadas
de obras publicas de natu-
reza néo critica.

Contratag&o de fornecimento
de servigos publicos es-
senciais.

Transagao e transmisséo de
bens iméveis.

Relativo, ainda, a contratualizagéo e gestdo
de contratos de servicos adjudicados,
fornecidos ou concessionados pela Ad-
ministragao.

Aquisicdo da execugao ou, conjuntamente,
da concegao e execucdo de projetos de
infraestrutura néo critica para servir a so-
ciedade, mediante um prego.

Inicia com a proposta de aquisi¢ao e termina
com a confirmag&o da recegao definitiva
do bem.

Inclui elaboragdo de caderno de encargos,
autorizagéo, recec¢ao e avaliagdo de pro-
postas, comprovativo de cabimentagao,
deciséo e contratualizagdo da adjudicagao,
verificagdo do cumprimento das clausulas
contratualizadas, verificagdo da conformi-
dade da caugao e informag&o para a libe-
racdo de caugao, resolugao ou revogacao
de contrato, quando aplicavel.

Aquisicéo da prestagado de servigos publicos
basicos e universais ao bem-estar das
pessoas, singulares ou coletivas, publi-
cas ou privadas, de forma permanente ou
eventual.

Inicia com o acordo que vincula as partes nas
suas obrigagdes e direitos e termina com a
extingéo da prestacao de servigos.

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

Aquisicéo ou alienagéo do direito de proprie-
dade e de outros direitos reais sobre bens
imoveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagdo, sucessao, usuca-
pido e pelas demais formas previstas na
lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de
aquisicao ou de alienagao do imovel e ter-
mina com a receg¢ao ou entrega.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.10.004

300.10.005

Transagao e transmisséo de
bens méveis culturais.

Transagao e transmisséo de
bens méveis no culturais
e contratagéo de servigos.

Inclui, de acordo com a forma de transmis-
sao do direito, avaliagéo e negociagao das
condi¢des contratuais, adjudicagéo da pro-
posta, celebragdo do contrato, quando este
seja celebrado por documento particular
e resolugdo ou revogagado de contrato;
aceitagdo da heranga, do legado ou da
doagdo, bem como das suas condigdes
ou encargos; celebragdo da promessa de
aquisi¢ao do direito.

Aquisicéo e alienagao do direito de proprie-
dade e de outros direitos reais sobre bens
moveis culturais, de forma onerosa ou
gratuita, por contrato, expropriagdo, su-
cessao, usucapido e pelas demais formas
previstas na lei.

Inicia, quando devido, com a proposta de
aquisicao ou de alienagdo do bem mavel
cultural e termina com a declaragao de
rececao ou entrega do bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmis-
séo do direito, avaliagao e negociacdo das
condiges contratuais, adjudicagéo da pro-
posta, celebragdo do contrato e resolugdo
ou a revogacao de contrato, aceitagdo da
heranga, do legado ou da doagéo, bem
como das suas condigdes ou encargos e
celebragdo da promessa de aquisigao do
direito e elaboragao de guia de remessa
dos bens transacionados, quando devido.

Aquisicéo ou alienagao do direito de proprie-
dade ou de outros direitos reais sobre bens
moveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagao, sucessao, usuca-
pido e pelas demais formas previstas na lei,
€ aquisicao e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de
alienagdo do bem mével ou do servigo e
termina com a recegéo ou entrega do bem
ou do resultado do servigo prestado.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.10.010

300.10.011

Admiss&@o em organizagdes
associativas.

Transagao e transmissao de
bens e servigos criticos e
de defesa e seguranga.

Inclui, dependendo da sujeigéo do procedimento
de contratagdo ao Codigo dos Contratos
Publicos, deciséo de contratar, escolha do
procedimento, designag&o do juri, avaliagdo
e negociacdo das propostas, adjudicagao,
verificagdo dos documentos de habilitago
do adjudicatario, verificagdo da conformi-
dade da caugao, celebragao e alteragao do
contrato, acompanhamento da sua execu-
¢ao e resolugdo ou revogagao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de
transmisséo do direito, aceitagdo da he-
ranga, do legado ou da doag&o, bem como
das suas condigdes ou encargos e celebra-
¢ao da promessa de aquisi¢do do direito.

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

Inicia com a manifestagdo da vontade de ade-
sao e termina com a cessagéo.

Inclui a inscrigéo e eventual cancelamento
da inscrigao.

Aquisicao e alienagao de bens e servigos para
areas estratégicas e de defesa e segu-
ranga, nomeadamente bens e tecnologias
criticas, empreitadas de obras publicas para
infraestruturas em setores sensiveis, como
aenergia, os transportes, o abastecimento
de 4gua. Inicia com a proposta de aquisicdo
ou de alienagéo do bem mével ou do servigo
e termina com a recegao ou entrega do bem
ou do resultado do servigo prestado. Inclui,
dependendo da sujeicao do procedimento
de contratacdo, recolha de informagéao,
entrega de proposta, decisao de contratar,
designagao do juri, avaliagdo e negociagdo
das propostas, adjudicagéo, verificagdo dos
documentos de habilitagéo do adjudicatério,
verificagdo da conformidade da caugao,
celebragdo e alteracdo do contrato, acom-
panhamento da sua execugao e resolugéo
ou revogagao de contrato.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.10.300

300.10.302

300.10.602

300.30

Abate de bens méveis . . . .

Eliminag&do de documentos e
informagao.

Depésito de bens apreen-
didos por imposicao judi-
cial.

Identificagéo e caracterizagdo
de bens.

Eliminag&o controlada de bens moveis.

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

Inclui autorizagao e sistematizagdo dos bens
a eliminar.

Destruigdo controlada de documentagédo e
informagao administrativa, independente-
mente do suporte, decorridos os prazos
legais.

Inicia com a proposta e termina com a co-
municagao da eliminagao a entidade com-
petente.

Inclui anélise da documentagao ou informa-
¢ao, verificagdo de prazos legais de con-
servagdo administrativa e de destino final,
autorizagéo de eliminag&o e elaboragéo de
auto de eliminagao.

Guarda temporaria de bens decorrente de
apreensao legal.

Inicia com o pedido de deposito ou entrega
de bens e termina com a devolugdo ou
deciséo sobre o destino dos bens.

Inclui a recegao, controlo e guarda ou cus-
tédia dos bens depositados na sequéncia
de apreenséo.

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

Inclui os repositorios de informagéo para a
gesté@o dos bens, independentemente do
nome por que sejam conhecidos — inven-
tario, cadastro, catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam
desencadeados para identificar, carac-
terizar, reportar, registar e atualizar a in-
formagao sobre os bens — por exemplo,
processos de determinagéo do valor dos
bens para efeitos de inventario, de aquisi-
¢ao, de arrendamento, de abate ou outra
deciséo de gestao.

10

10

20
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.30.001

300.30.002

300.30.003

Compilagéo técnica de obra

Inventariagdo de bens méveis
culturais.

Inventariagdo de bens méveis
duradouros n&o culturais.

|dentificagdo de elementos Uteis e informa-
¢des técnicas a ter em conta na utiliza-
¢ao futura de obras de iniciativa publica
para preservagdo da seguranga, higiene
e salde de quem as executar.

Inicia com a descrigao dos elementos a com-
pilar definidos como obrigatérios e termina
com a Ultima interveng&o (demoligéo).

Inclui elaboragdo de compilagdo técnica da
obra, verificagdo da conformidade, aprova-
¢ao e atualizagdo cumulativa de elementos
ou informagdes técnicas.

Registo de dados relativos a caracterizagéo
de bens mdveis culturais do dominio pu-
blico e privado de que o Estado é titular.

Inicia com a abertura de registo de inventario
ou com a informagao relativa a aquisicéo,
produgdo, alienagdo do bem, conforme
aplicavel, e termina com atualizagdo do
inventario.

Inclui atribuicdo do nimero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominagéo, ca-
racterizacdo quanto ao tipo de dominio (pU-
blico ou privado), natureza dos direitos de
utilizacdo, classificagdo (quando devido),
caracteristicas fisicas, data de aquisicao,
custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo
patrimonial, articulagdo entre entidades,
quando aplicavel.

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

Inicia com a informagao relativa a aquisigao,
produgéo, construgdo e termina com a
atualizagéo do inventario.

Inclui atribuicdo do nimero de inventario,
descri¢ao, localizagdo, denominagao,
caracteristicas fisicas, data de aquisicéo,
custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo
patrimonial, quando devido.

10

10

10

FCP06

FCPO4

FCP04

X

X

X

X

GZZo'N

L20Z °p oJquisAou ap gl

€9 ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.30.005

300.30.007

300.30.008

300.30.300

Inventariagdo e cadastro de
bens iméveis.

Registo de bens méveis nao
duradouros.

Registo de documentos e
informagao.

Determinag@o da comunica-
bilidade de documentos e
informagao.

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

Inicia com a informagéo relativa a aquisicao,
construgao ou demolicao do bem e termina
com a atualizagéo do inventario.

Inclui atribuigdo do numero de inventario
(quando aplicavel), descrigao, localizagéo,
denominagao, caracterizagdo quanto ao
tipo de dominio (publico ou privado), es-
pécie (urbano, rastico ou outro), natureza
dos direitos de utilizagao, classificagdo
(se for o caso), caracteristicas fisicas ou
quimicas, ano de construgdo, informagéo
relativa a inscrigdo matricial e ao registo na
conservatoria, custo ou forma de aquisicao,
construgao e avaliagéo patrimonial, quando
aplicavel.

Registo de entradas e saidas de materiais
consumiveis, de utilizagdo mais ou me-
nos préxima, controlo de existéncias ou
stocks.

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

Inclui elaboragéo de guias de entrega.

Insergéo de dados relativos a documentos e
informagéo, independentemente da sua
natureza ou suporte.

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

Inclui atualizagdo de dados.

Atribuicdo de niveis de seguranga a informa-
¢ao de acordo com disposicdes legais ou
regulamentos institucionais.

Inicia com a proposta de determinagao e
termina com a fixagdo da sua comunica-
bilidade.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.30.602

300.40

300.40.500

Avaliagdo de informagéo ar-
quivistica.

Protegéo, conservagédo e
valorizagao.

Conservagao e protegao de
bens culturais.

Inclui definicdo de niveis de seguranga e
de permissdes de acesso a informagéo,
classificagdo de seguranca, restricdo de
comunicabilidade, reclassificagdo e des-
classificagdo da informagao.

Atribuicdo de um valor informacional, de
acordo com critérios de valorimetria aplica-
veis, para efeitos de determinagdo do des-
tino final da informagao/documentagéo.

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

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

Compreende as atividades de vigilancia e
de intervengao direta nos bens e/ou na
respetiva envolvente, com vista a garan-
tia a sua preservagao em condi¢oes de
usabilidade ou de acordo com parametros
estabelecidos, a sua seguranca e/ou a se-
guranga dos utentes, ou ainda a melhoria
ou valorizagao dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual produ-
¢ao de bens.

Interveng&o sobre o patriménio cultural, que
pode assumir, entre outras, a forma de
reparacdo, manutencéo, preservagao ou
restauro de bens, materiais e imateriais,
garantindo-lhes a sua condigéo civiliza-
cional ou cultural.

Inicia com o pedido ou com a execugéo de
procedimentos previamente definidos e
termina com a realizagdo da interven-
cao.

Inclui execugao de planos de conservagéo
preventiva, registo da descrigdo de ope-
ragoes realizadas nas diversas etapas e
manutengao atualizada da descrigao das
caracteristicas técnicas da obra ou pega.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.40.501

300.40.503

300.40.504

300.40.505

Conservagao e protecao de
informagao.

Conservagao e valorizagao
de edificios, infraestruturas
€ equipamentos.

Controlo de seguranca e vi-
gilancia de instalagoes e
equipamentos.

Higienizagao de instalagbes
€ equipamentos.

Intervengao sobre o conteudo informacio-
nal e ou respetivos suportes com vista a
garantir a manutengéo da sua fidedigni-
dade, autenticidade, fiabilidade, usabili-
dade, disponibilidade, acessibilidade e
legibilidade.

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

Inclui ajustamentos necessarios.

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

Inicia com o pedido ou com a execugéo de
procedimentos previamente definidos e
termina com a realizagdo da interven-
céo.

Inclui execugéo de planos de conservagéo
preventiva e registo da descrigao de opera-
¢Oes realizadas nas diversas etapas.

Agdes de seguranga sobre bens que visam
prevenir quaisquer danos de ordem pes-
soal ou material que possam obstaculizar
ou comprometer a integridade ou o funcio-
namento organizacionais.

Inicia com o cumprimento de procedimentos
normativos previamente definidos e ter-
mina com o relato de ocorréncias.

Inclui registo de entradas e saidas, identifica-
¢éo de visitantes e eventual descri¢do do
desempenho operacional.

Aplicagdo de cuidados de higiene a instala-
¢Oes e equipamentos que visam garantir a
prote¢do dos bens e a sua usabilidade.

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

10

10

FCP04

FCPO4

FCPO4
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.40.506

300.40.507

300.40.508

Implementagdo de agdes
para cumprimento de pa-
rametros ambientais.

Implementacao de planos de
contingéncia.

Implementagdo de redes e
sistemas tecnoldgicos.

Inclui comprovativo de realizagéo do servigo,
frequéncia da manutengao, substituigdes
periodicas de materiais e equipamentos de
higiene e eventual descri¢do do desempe-
nho operacional.

Acionamento de meios ou intervengdes
que visam garantir ou repor o cumpri-
mento de os pardmetros microbioldgicos
e fisico-quimicos obrigatdrios, ou valores
limite obrigatérios de toxicidade no solo,
no ar e na agua.

Inicia com a detegdo de uma anomalia ou com
um pedido resultante de monitorizagao de
situagdo anémala, de um aviso ou alerta,
ou a partir de procedimento previamente
definido e termina com a aplicagdo de me-
didas preventivas ou corretivas.

Inclui selegédo e caracterizagdo de medidas
adotadas, descricao das agles a realizar
para a sua concretizagdo, calendarizagao
das mesmas, identificagdo das entidades
responsaveis pela execugao, identificagao
de eventuais substancias utilizadas e pro-
dugéo de indicadores de eficacia.

Operagdes desencadeadas apds detegédo de
incidente ou emergéncia organizacional
que visam o restabelecimento da situagao
anterior & ocorréncia. Inicia com a iden-
tificagdo da ocorréncia e termina com a
reposi¢ao da normalidade.

Inclui comunicagéo com os intervenientes e
relato das medidas tomadas.

Operacionalizagdo de infraestruturas e sis-
temas tecnoldgicos de comunicagao e
informagao.

Inicia com a instalagéo de infraestruturas tec-
nolégicas e termina com a sua ativagéo ou
entrada em produgéo.

Inclui testes de funcionamento, agdes corre-
tivas e operacionalizagao.

10

10
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.40.509

300.40.510

300.40.511

300.50

300.50.003

Manutengao e reparagdo de
bens méveis duradouros.

Monitorizacdo de redes e sis-
temas tecnoldgicos.

Participacao de danos patri-
moniais.

Utilizag&o, exploragéo e ren-
tabilidade.

Afetagéo interna de bens mo-
veis culturais.

Interveng@o em bens mdveis que podem as-
sumir, entre outras, a forma de reparagao,
manutengdo, preservagéo ou restauro,
garantindo a sua usabilidade e valorizagao.

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

Inclui execugao de planos de conservagéo
preventiva e registo da descrigao de opera-
¢Oes realizadas nas diversas etapas.

Acompanhamento e avaliagdo do desempe-
nho de infraestruturas tecnolégicas, siste-
mas e tecnologias de informagao com vista
a minimizag&o e resolugdo de eventuais
falhas.

Inicia com a analise dos indicadores compor-
tamentais dos sistemas e termina com a
ativagdo de plano de conservagao preven-
tiva ou corretiva.

Inclui a elaboragao de relatorios.

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

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

Inclui descrigéo do tipo de dano e informagéo
comprovativa do sinistro.

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

Atribuigdo da utilizagdo de bens méveis cul-
turais a um servico da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagéo
interna dos bens e termina com a recegéo
dos mesmos.

Inclui confirmag&o dos bens recebidos.
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15
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.50.004

300.50.005

300.50.201

300.50.202

Afetagéo interna de bens
moveis duradouros nao
culturais.

Afetagéo e utilizagao proviso-
ria de bens apreendidos.

Arrendamento ou cedéncia
de utilizagdo de bens imo-
veis.

Cedéncia de bens moveis
culturais.

Atribuicdo da utilizagéo de bens nao consumi-
veis, de natureza nao cultural a um servigo
da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo
ou desafetagao interna de bens e termina
com a rece¢ao dos mesmos.

Inclui confirmagéo dos bens recebidos.

Atribuicdo de utilizagao proviséria a bens
apreendidos pelos 6rgaos de policia cri-
minal, no @mbito de processos-crime e con-
traordenacionais, que sejam suscetiveis
de vir a ser declarados perdidos a favor
do Estado.

Inicia com o procedimento de declaragéo de
utilidade operacional do bem apreendido
(pelo responsavel pela investigagao) e
termina com a cessagao da utilidade ope-
racional, declaragéo de perda a favor do
Estado ou restituicdo.

Inclui os registos e averbamentos do bem a
utilizar, declaragao de utilidade operacional,
notificagbes dos interessados, avaliagéo e
indemnizagoes.

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

Inicia com o pedido de disponibilizagao/cedén-
cia pela entidade interessada na utilizagéo
do imdvel e termina com a formalizagéo
da cedéncia.

Inclui a analise dos dados, solicitagdo de es-
clarecimentos e pareceres, formalizagdo
da entrega, aceitagéo e acompanhamento
dos pressupostos inerentes a cedéncia e
respetiva devolugao.

Empréstimo de bens méveis culturais a enti-
dades terceiras, publicas e privadas.

Inicia com o pedido de empréstimo do bem e
termina com a sua devolugéo.
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10

10
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.50.400

300.50.401

300.50.402

300.50.800

300.50.801

Processamento de pedidos
de consulta e reprodugao
de documentos e informa-
¢ao.

Processamento de pedidos
de material consumivel.

Processamento de pedidos
de material e de reserva
de espagos.

Controlo da utilizagdo de
bens, equipamentos e
Servigos.

Processamento de pedidos
de servigos de suporte.

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

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

Inicia com o pedido e termina com a devo-
lugao do bem.

Inclui autorizag&o, registo de entrega, con-
firmagéo dos bens recebidos e registo da
devolugdo dos mesmos.

Disponibilizacdo de bens ndo duradouros
OuU consumiveis, a pessoa ou servigo da
mesma entidade.

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

Inclui autorizag&o, registo de entrega, con-
firmagao dos bens recebidos e registo da
rece¢do dos mesmos.

Empréstimo de bens mdveis culturais e
néo culturais, ou de disponibilizacao de
espagos, a pessoa ou servico da mesma
entidade.

Inicia com o pedido e termina com a devo-
lugéo do bem.

Inclui autorizag&o, registo de entrega, con-
firmagao dos bens recebidos e registo da
devolugdo dos mesmos.

Sistematizagédo de dados quantitativos e quali-
tativos relativos a utilizagdo de equipamen-
tos, de bens moveis e acesso a servigos.

Inicia com o registo do uso ou com a con-
tabilizagdo do acesso e termina com o
apuramento dos resultados.

Inclui elaboragéo de mapas estatisticos para
efeitos de gestao.

Processamento da requisigao de servigos de
apoio a utilizagdo e montagem de bens e
equipamentos.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

300.50.802

300.50.803

350

350.10

Registo e identificagdo de uti-
lizadores de servicos e de
sistemas de informagéo.

Identificacéo e caracterizagéo

de prestadores e fornece-

dores de bens e servigos.

Administragao financeira . . .

Execugao orgamental .. ..

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

Inclui, quando devido, ordenagéo dos pedidos
de acordo com o grau de urgéncia ou impor-
tancia, autorizagao e produgéo de relatorios.

Inser¢ao de dados e atribuicdo de meios de
identificacdo relativos a criagdo de entida-
des singulares ou coletivas, publicas ou
privadas, para acesso a Servigos e siste-
mas de informagao.

Inicia com a recolha de dados e termina com
a entrega dos meios de identificagao.

Inclui, quando devido, autorizagao de acesso
aos sistemas de informagao e atualizagao
de dados.

Registo de dados e caracterizagéo da relagéo
com entidades singulares ou coletivas, pU-
blicas ou privadas, fornecedoras ou pres-
tadoras de bens e servicos.

Inicia com o estabelecimento do contacto e
termina com finalizagdo da relagéo insti-
tucional.

Inclui a inser¢éo de dados relativos a identifica-
¢ao da entidade prestadora ou fornecedora
€ ao seu relacionamento com a administra-
¢ao, bem como a atualizagdo de dados.

Relativo a execugdo orgcamental (no que se
incluem os processamentos de despesas
e de arrecadagéo de receitas), a gestéo
do Tesouro, da divida e das aplicagdes
financeiras.

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

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

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.10.001

350.10.002

350.10.100

Alteragdo orcamental . . . . .

Antecipacédo de duodécimos

Liquidagéo de Imposto Sobre
o Rendimento de Pessoas
Singulares (IRS).

Considerar igualmente aqui no &mbito da
gestdo de imposto, as atividades relacio-
nadas com o ato declarativo, o controlo
de faltosos, o controlo de divergéncias e
a liquidagao.

Compreende ainda o calculo e/ou langa-
mento de receitas provenientes da pres-
tagao de servigos (taxas) e da venda de
produtos.

Inclui o processamento de isengéo, redugéo
ou fracionamento.

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

Inicia com a necessidade da alteragéo or-
camental e termina com a comunicagao
da decis&o.

Inclui as propostas de alteragéo e a respetiva
alteragao.

Pedido para antecipagéo de duodécimos das
dotagdes orgamentais, formalizado quando
os pagamentos a efetuar, devido a razdes
imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duo-
décimo vencido nas respetivas rubricas
orgamentais.

Inicia com o pedido da necessidade e informa-
¢ao de suporte e termina com a notificagdo
da aprovagéo ou rejeicao do pedido.

Apuramento do Imposto Sobre o0 Rendimento
de Pessoas Singulares (IRS) dos sujeitos
passivos.

Inicia com a apresentagéo da declaragao
anual de IRS pelos sujeitos passivos ou
mediante iniciativa da Administragéo Tri-
butaria, e termina com a notificagéo do
resultado da liquidag@o.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.10.203

350.10.204

350.10.205

Liquidagao de Imposto Unico
de Circulagéo (IUC).

Liquidagéo de Imposto Sobre
Veiculos (ISV).

Liquidagdo de Imposto de

Selo (IS).

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo
do imposto, nomeadamente a validagao da
declaragao e o calculo do imposto.

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

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

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo
do imposto, nomeadamente a validagao
dos dados e o célculo do imposto.

Apuramento do Imposto Sobre Veiculos (ISV).

Inicia com a apresentagao da declaragao
aduaneira de veiculos (DAV), por transmis-
sao eletronica de dados, pelos operadores
registados, pelos operadores reconhecidos
e pelos particulares que procedam a intro-
dug@o no consumo dos veiculos tributaveis,
bem como pelos sujeitos passivos do im-
posto que, de modo irregular, introduzam
no consumo os referidos veiculos, pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administragao Tributaria e termina com a
emissao do documento Unico de cobranga
(DUC) para efeitos de pagamento.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo
do imposto, nomeadamente a validagao
dos dados € o calculo do imposto.

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

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.10.300

350.10.501

350.10.502

350.10.503

Liquidagéo de Imposto So-
bre o Valor Acrescentado
(IVA).

Liquidagéo de contribuigdes
para o sistema de proteg@o
da saude.

Liquidagéo de contribuigdes
para a seguranga social e
aposentagao.

Liquidagao de despesas de-
correntes de acidentes de
trabalho e doengas profis-
sionais.

Inicia com o calculo de imposto na guia en-
tregue pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragao Tributaria, e
termina, nos casos aplicaveis, com a noti-
ficagao da liquidag&o.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo
do imposto, nomeadamente a validagao
dos dados.

Apuramento do Imposto Sobre o Valor Acres-
centado (IVA).

Inicia com a apresentagé@o de uma declaragéo
periodica (DP) por transmiss&o eletrénica
de dados, efetuada pelos sujeitos passivos
ou mediante iniciativa da Administragao
Tributaria, e termina com a notificagao
aos sujeitos passivos para efeitos de pa-
gamento ou com a submisséo da declara-
¢ao periddica do imposto.

Inclui todos os procedimentos para liquidagao
do imposto, nomeadamente a validagao da
declaragéo e o calculo do imposto.

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

Inicia com o calculo da retengdo e termina
com a comunicagdo do montante as enti-
dades competentes.

Inclui o registo.

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

Inicia com o calculo da retengéo e termina
com a comunicagdo do montante as enti-
dades competentes.

Inclui o registo.

Processamento da despesa relativa a aciden-
tes de trabalho e doengas profissionais.
Inicia com a recegao do pedido de pagamento
das despesas e termina com a decisao

sobre 0 mesmo.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.10.505

350.10.506

350.10.508

Processamento de caugdes

Comparticipagdo em despe-
sas de saude ao benefi-
ciario.

Processamento de indemni-
zagdes e injungdes.

Inclui a analise e qualificagdo do acidente de
trabalho ou da doenga profissional, veri-
ficagdo dos documentos comprovativos,
nomeadamente do boletim de acompanha-
mento médico, da declaragdo de formalida-
des, da relagéo de despesas e respetivos
documentos de despesa.

Prestag&o ou recebimento de garantia, entre
administragdes publicas ou entre a admi-
nistragéo publica e privados.

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

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

Apuramento de montantes de reembolso a be-
neficiarios de um sistema de sadde despen-
didos com encargos relativos a cuidados
de saude comparticipado em regime livre.

Inicia com a apresentagéo de documentos de
despesa por parte do trabalhador e termina
com o crédito em conta calculado nos ter-
mos da respetiva tabela.

Inclui a codificagéo e a validagdo das des-
pesas.

Processamento de indemnizagdes e injun-
¢Oes por prejuizos causados no patrimonio
publico ou de particulares, resultantes de
circunstancias acidentais ou fortuitas, pelas
quais o Estado é responsavel ou ressarcido
pelo dano sofrido, bem como de compen-
sagdes devidas ao abrigo do regime juri-
dico de requalificagdo de trabalhadores em
fungdes publicas.

Inicia com o pedido de pagamento feito pela
entidade da Administragéo Publica ou pelo
particular e termina com o apuramento do
valor a indemnizar para reparagao dos da-
nos ou a pagar em compensagao.

Inclui a analise do processo administrativo
remetido pela entidade proponente, descri-
¢ao do enquadramento factual, apuramento
dos encargos e justificagdo orcamental.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.10.509

350.10.510

350.10.511

Processamento de remune-
ragoes.

Processamento de ajudas
de custo e despesas de
deslocagdes.

Restituigdo, reposicéo e reem-
bolso de valores.

Processamento de remuneragdes por traba-
Ihador, integrando a apresentagao da infor-
magcao relativa a abonos e descontos.

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

Inclui o apuramento de horas extraordina-
rias, de subsidio de residéncia, de sub-
sidio de refeigdo, de alteragbes na remu-
neracao, de penhoras de vencimento, de
abono de familia a criangas e jovens, de
abonos para falhas e descontos (para a
Segurancga Social (SS), Caixa Geral de
Aposentagdes (CGA), Diregdo-Geral de
Protec&o Social aos Funcionarios e Agen-
tes da Administragdo Publica (ADSE),
entidades seguradoras e outras), Fundo
de Estabilizagéo Tributaria (FET), Fundo
de Estabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre
outros.

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

Inicia com o pedido de autorizagéo e termina
com a liquidagdo do montante a pagar.

Inclui o calculo e o processamento das aju-
das de custo e despesas de deslocagéo e
elementos comprovativos.

Apuramento de montantes a devolver, rece-
bidos indevidamente ou a mais, efetivada
por compensagao, dedugdo em folha ou
pagamento através da apresentacgéo
de guia, bem como o ressarcimento de
valores por despesa com direito a res-
tituicdo.

Inicia com o pedido de reposi¢ao ou reem-
bolso ou com a iniciativa da entidade pu-
blica (traduzida na ordem de transferéncia
ou na emissao do cheque) e termina com o
averbamento do montante a restituir.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.10.600

350.10.700

Langamento de receitas e de
despesas.

Libertagdo de créditos . .. .

Inclui definicdo do modo de reposigéo, apre-
sentacdo das guias de reposicao abatidas
(liquidadas no ano econémico a que res-
peitam) e néo abatidas (relativas a anos
econoémicos anteriores), que se referem
a reposicdes nos pagamentos relativos a
fornecedores, trabalhadores e ex-trabalha-
dores, a apresentagdo de documentos da
faturag@o referente a venda de bens ou ser-
vigos e 0 apuramento de valores, a comuni-
cagao ao servigo processador da restituicdo
ou reembolso, a reativagdo de cheques.

Registo da receita proveniente da prestagao
de servigos e da venda de produtos e de
bens de investimento, incluindo a sua isen-
¢ao, redugdo e fracionamento, bem como
da receita proveniente de indemnizagdes.

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

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

Inclui classificagédo da receita ou da despesa,
autorizagdo de despesa e de alteragéo ao
seu limite (se aplicavel), compromisso
(para a despesa), incluséo em suporte
normalizados dos encargos legalmente
constituidos e informagéo do recebimento
ou da rece¢éo do bem ou servigo por parte
da entidade requisitante.

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

Inicia com o pedido e termina com a comu-
nicagdo da deciséo e libertagédo da verba
pedida, em caso de aceitagdo do pedido.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.30

350.30.001

350.30.002

350.30.003

Gestao da tesouraria . . . . .

Cobranga de receitas e paga-
mento de despesas.

Constituigao e liquidagdo de
fundo de maneio.

Controlo sistematico de nu-
merario e valores.

Inclui o envio e andlise dos documentos jus-
tificativos, com indicagéo rigorosa das for-
malidades realizadas e sua fundamentagéo
legal, o processamento e autorizagdo ou
recusa de libertagdo de crédito.

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

Compreende ainda a rentabilizagdo dos ex-
cedentes de tesouraria.

Recebimento e pagamento de quaisquer
montantes financeiros.

Inicia com a emissao de documento de receita
ou recegdo de documento de despesa e
termina com a arrecadagéo ou pagamento
da verba.

Inclui autorizagdo de pagamento, emissao
de meios de pagamento, transferéncia de
verbas entre entidades e confirmagdo da
rece¢do de verba.

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

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

Inclui a designagéo do seu responsavel.

Verificagdo e demonstragao 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 produgéo
de instrumentos de controlo diario, sema-
nal, anual, de transi¢do, ou outros e de
termos de responsabilidade.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

350.30.004

350.30.005

400

400.10

Movimentagdo de contas
bancarias.

Reconciliagdo bancaria . . .

Prestacdo de servigos de
identificagéo e registo.

Registo de dados de identifi-
cacao e caracterizagado de
entidades ou atos.

Fluxo de montantes financeiros em contas
bancarias.

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

Inclui o registo da operagao.

Conferéncia entre os movimentos dos extra-
tos bancarios e os langamentos efetuados
pela entidade.

Inicia com a recegdo de informagao dos
movimentos bancarios e termina com
uma informagéo contendo os saldos
dos registos bancarios e da entidade e,
quando for o caso, os valores nao re-
conciliados.

Inclui a analise comparativa dos registos ban-
carios e dos registos da entidade.

Relativo a atividades tendentes ao registo de
entidades ou atos sobre os quais impen-
dam direitos ou obriga¢des que ao Estado
(através de organismos da Administragao
Central, Regional ou Local) compete sal-
vaguardar ou fazer cumprir. Compreende a
recolha, processamento e registo de dados
de identificagao da condigdo e/ou situagdo
juridica, fiscal, econdmica, fisica, admi-
nistrativa ou outra de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens, animais,
entre outros). Compreende, igualmente,
a formalizagao notarial de atos juridicos e
respetivo registo.

Compreende as atividades que decorrem
durante a tramitagdo dos processos admi-
nistrativos que visam a inscri¢do de novas
entidades ou atos no Registo, alteragéo ou
eliminagéo de dados referentes a entidades
ou atos ja registados ou, ainda, a emissdo
de titulos de identificagdo. Os processos
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

400.10.002

400.10.009

Identificagao fiscal ... ....

Registo Nacional de Pessoas
Coletivas.

podem ser de iniciativa dos servigos compe-
tentes para manter o Registo atualizado, ou
de iniciativa de partes interessadas, através
da apresentagéo de pedidos ou propos-
tas de inscrigdo ou atualizagdo do registo.
Compreende, igualmente, os repositérios
de dados recolhidos que identificam e ca-
racterizam as entidades ou os atos objeto
de Registo, no quadro especifico da pres-
tacéo de servigos de identificagao e registo
assegurada pelas autoridades publicas.

Atribuigdo de numero de identificagao fis-
cal (NIF) destinado ao tratamento de
informagao de indole fiscal e aduaneira,
constituindo um repositério de dados em
atualizagdo permanente.

Inicia com o pedido (declaragdo) e termina
com a emissdo de documento comprova-
tivo de inscrig&o.

Inclui entrega, verificagdo e processamento
de elementos identificativos, bem como de
elementos para o inicio, alteragao e cessa-
¢ao de uma atividade econémica.

Inclui também a emissdo e autenticagdo de
documento provisério de identificagéo fiscal.

Inclui ainda, sempre que o NIF corresponda
ao Numero de Identificagdo de Pessoa
Coletiva (NIPC) atribuido pelo Registo
Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC),
os elementos identificativos transmitidos
por aquela entidade a AT, por meio de
transmiss&o eletrénica de dados.

Registo e identificagcdo de pessoas coleti-
vas e entidades equiparadas mediante a
inscrigdo no Ficheiro Central de Pessoas
Coletivas (FCPC).

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

Inicia com o pedido de certificado de admissibili-
dade de firma ou denominagdo e termina com
ainscrigdo no FCPC e consequente emisséo
de cartao eletronico de pessoa coletiva.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

400.10.010

400.10.011

Registo de trabalhadores no
sistema da Caixa Geral de
Aposentagoes.

Registo de trabalhadores
no sistema da Seguranga
Social.

Inclui a instrugéo do processo, apreciagao e de-
cisao sobre a confundibilidade e verdade da
firma ou denominagao da mesma, emisséo
do certificado de admissibilidade e atribui-
¢ao do niimero provisdrio de identificagao.

No caso de pessoa coletiva sujeita a registo
comercial:

0 pedido de certificado inicia-se com o pedido,
e termina com a inscrigdo no FCPC.

Ainscrigdo ocorre oficiosamente e de forma
automatica no FCPC na sequéncia da con-
firmacao de ato de registo comercial.

A inscrigdo de pessoa coletiva ndo sujeita
a registo comercial no FCPC inclui a ins-
trugdo do processo, apreciagao e decisdo
sobre o pedido de inscrigéo, inscricdo e
consequente atualizagdo dos dados no
FCPC, conversdo do nimero provisorio
em definitivo e consequente emissao do
cartdo eletronico de pessoa coletiva.

No caso das entidades equiparadas:

Inicia com a inscrigéo no FCPC e termina com
a atribuicdo do nimero de identificagéo e
consequente emissao de cartdo eletrénico
de pessoa coletiva.

Inclui a instrugéo do processo, aprecia¢do e
decisdo de inscri¢ao e emissédo do cartdao
de identificagao de pessoa coletiva.

Reinscri¢éo ou atualizagdo de dados no sis-
tema da Caixa Geral de Aposentagdes.

Inicia com o envio dos dados e termina o
registo.

Inclui validagéo dos dados.

Inscrigdo ou atualizagao dos dados do traba-
Ihador no sistema da Seguranga Social.
Inicia com o envio dos dados e termina com a

inscri¢éo ou atualizagdo dos mesmos.

Inclui validagdo da entidade empregadora e,
quando aplicavel, a atribuicdo do nimero
de utente.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

400.10.012

400.10.050

400.10.406

400.10.409

Registo de trabalhadores em
subsistemas de saude pu-
blicos.

Registo de operadores eco-
némicos.

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

Registo de veiculos a motor e
respetivos reboques.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na recolha e envio dos
dados do trabalhador.

Inscrigéo ou atualizagdo dos dados em sub-
sistemas de saulde publicos.

Inicia com o envio do pedido e termina com
a emissao do cartdo ou com a atualizagdo
dos dados.

Inclui apresentagdo de documentos compro-
vativos e validagdo dos dados de registo.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na validagdo dos da-
dos do trabalhador e encaminhamento do
pedido.

|dentificagdo, inscrigdo e atualizagao de enti-
dade como operador econdmico em areas
especificas.

Inicia com o pedido de inscri¢éo, quando apli-
cavel, e termina com o registo.

Inclui a validagéo dos dados, 0 acompanha-
mento, a atualizagdo e o cancelamento
do registo.

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

Inicia com o pedido ou por iniciativa do conser-
vador, nos casos previstos na lei e termina
com a feitura e a assinatura do registo.

Inclui o pedido, a apresentagdo do pedido,
a instrugdo, a qualificagdo e a execugdo
material do registo.

Publicitagdo da situagéo juridica dos veiculos
a motor e respetivos reboques, tendo em
vista a seguranga do comércio juridico.

Inicia com o pedido e termina com a emiss&o
do Documento Unico Automével (DUA).

Inclui o pedido, a apresentagao do pedido, a
instrugao, a qualificagdo e execugdo ma-
terial do registo e a ordem de emiss&o do
certificado de matricula.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

400.10.410

400.10.602

400.10.606

400.10.607

Registo de armas e munigées

Registo de International
Standard Book Number
(ISBN).

Registo de marcas e outros
sinais distintivos de co-
mércio.

Registo de dominio de.PT . ..

Registo ou atualizagdo de dados de identifi-
cagao de armas e suas munigoes.

Inicia com o pedido de manifesto e termina
com a entrega do livrete de manifesto e
livro de registo de munigdes.

Inclui a atribuigdo de nimero, identificagdo
da classe da arma, marca, calibre, nimero
de fabrico, niimero de canos e proprietario,
bem como a informacéo de extravio, furto,
roubo e transmiss&do da arma.

Inclui, ainda, a marcagdo e aposicdo de
puncéo para as armas que ndo possuem
nimero de série de fabrico e o registo de
muni¢des adquiridas e disparadas.

Atribui¢do de identificador tnico a produtos do
género textual ou iconografico em formato
de livro.

Inicia com o envio do pedido e termina com
a atribuicdo de numero.

Inclui validagao dos dados.

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

Inicia com a submiss&o do pedido e termina
com a publicagéo do despacho no boletim
da propriedade industrial.

Inclui exame do pedido e publicagéo.

Inscrigéo e atualizagéo do registo de nomes
de dominio.PT, efetuado por pessoas co-
letivas, empreséarios em nome individual,
profissionais liberais e titulares de marca.

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

Inclui analise e validagéo do pedido, inscrigdo
no registo e emissdo de comprovativo.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

450

450.10

450.10.062

Reconhecimentos e permis-
soes.

Licenciamentos, certificagdes
e outras autorizagoes.

Licenciamento ou autoriza-
¢ao de atividades de co-
mércio.

Relativo a atribuicdo de permissdes para
o0 exercicio de atividades ou tarefas que
observam padrdes especificos; ao reco-
nhecimento de caracteristicas em entida-
des, servigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados parametros téc-
nicos ou normativos; ao reconhecimento
de caracteristicas em entidades que as
tornam passiveis de obter especial prote-
¢ao ou especial beneficio; a comprovagéo
de factos ou atos.

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

Compreende os processos de natureza
permissiva — licenciamento, acreditagéo,
certificagdo, homologagéo, credenciagdo e
outras autorizagdes que visam possibilitar o
exercicio de uma atividade ou reconhecer
a conformidade de um produto ou servigo
a determinados parametros legais ou nor-
mativos.

Permisséo para prestagdo de servigos de
comeércio, servicos e restauragdo bem
como para a abertura, modificagdo ou
encerramento de estabelecimentos para
0 exercicio da atividade.

Inicia com o pedido e termina com a comu-
nicagdo da decisdo ou com a libertagao,
substituicdo ou penalizagdo da garantia,
quando aplicavel.

Inclui analise preliminar, verificagéo das con-
dicoes de seguranga das instalagdes ou
apresentagao e apreciagdo sumaria da
declaragao de responsabilidade, quando
devido, decisdo sobre o pedido, calculo
do valor da taxa e comprovativo do seu
pagamento, quando devido e a prestagao
de garantia, quando aplicavel.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

450.10.068

450.10.444

450.10.444.01

450.10.444.02

450.10.445

Licenciamento de atividades
de gestdo de residuos.

Reconhecimento de requisi-
tos e competéncia técnica
a entidades.

Reconhecimento de requisi-
tos e competéncia técnica
a entidades: verificagdo de
condigoes.

Reconhecimento de requisi-
tos e competéncia técnica
a entidades: emisséo de
titulo.

Acreditacdo de entidade para
prestagédo de servigos de
avaliagdo de conformi-
dade.

Atribuicéo de licenga a operadores de trans-
porte e armazenagem, tratamento, valori-
zagao e eliminagdo de residuos (OGR).

Inicia com a entrega do pedido e termina com
a emissao do alvara.

Inclui andlise preliminar, consulta a entidades,
avaliagdo do projeto de execugéo e de ex-
ploragéo, realizagéo de vistoria, prestagao
de garantia financeira e decis&o.

Reconhecimento do cumprimento das condi-
¢oes legalmente estabelecidas e da qua-
lidade técnica exigida a entidades para
o0 exercicio de determinada atividade ou
para integrar uma rede de servigos com
caracteristicas especificas.

Inicia com a recegao do pedido ou candidatura
e termina com a certificagéo ou registo ou,
quandodevido, comoenvio para publicagao.

Inclui analise do pedido, verificagdo do cumpri-
mento de requisitos, consulta de entidades,
quando devido, controlo, decisdo e com-
provativo do pagamento da taxa devida,
quando aplicavel, bem como a prestagéo
de garantia, quando aplicavel.

Inicia com o pedido e termina com a conclus@o
da analise e proposta de decisdo sobre o
reconhecimento da entidade para desenvol-
vimento de servigo ou exercicio de atividade.

Inclui consulta de entidades, quando devido,
deciséo e comprovativo do pagamento da
taxa devida.

Inicia com a decis&o e termina com a comu-
nicagdo da mesma ao interessado e, em
caso de decisao favoravel, com a certifica-
¢ao ou registo ou, quando devido, com o
envio para publicagao.

Confirmagéo e reconhecimento da capaci-
dade técnica de entidades para prestagao
de servigos de avaliagao de conformidade
de produtos ou de servigos.

Inicia com a apresentagdo de candidatura e
termina com a comunicagao da acreditagéo.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

450.10.445.01

450.10.445.02

450.10.640

450.10.643

Acreditagdo de entidade para
prestacé@o de servigos de
avaliagdo de conformi-
dade: verificagdo de con-
digdes.

Acreditacdo de entidade para
prestagédo de servigos de
avaliagdo de conformi-
dade: emisséo de titulo.

Autorizagao de introdugéo de
produtos e substancias no
mercado.

Autorizag&o de prego de pro-
dutos.

Inclui analise do pedido, eventual solicitagdo
de esclarecimentos e/ou jungdo de docu-
mentos, consulta de entidades, audiéncia
de interessados, comprovativo do paga-
mento do valor devido e decis&o.

Inclui ainda elaborag&o de cadernos de encar-
gos/requisitos, acompanhamento, exten-
sao, renovagao, suspensao ou anulagéo
da acreditagdo e atribuigdo da marca de
conformidade, quando aplicavel.

Inicia com o pedido ou apresentagdo de
candidatura e termina com a proposta de
deciséo.

Inclui andlise do pedido, consulta de entida-
des, audiéncia de interessados e compro-
vativo do pagamento do valor devido.

Inicia com deciséo sobre a acreditagéo e ter-
mina com a comunicagao das entidades
acreditadas.

Inclui admissao de documento comprovativo
de acreditacdo, se aplicavel.

Permissao para colocar novos produtos ou
substancias no mercado nacional.

Inicia com o pedido e termina com a autori-
zagdo ou com a emissao de certificado,
quando devido.

Inclui andlise do pedido, verificagdo de con-
formidade com documentos reguladores,
fundamentacéo da deciséo, notificagéo
ao interessado, calculo da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento.

Aprovacéo de preco de produto ou reavalia-
¢ao a titulo excecional do prego por moti-
vos de interesse publico ou por iniciativa
do titular da autorizagéo de introdugdo no
mercado.

Inicia com o pedido e termina com a notifica-
¢ao da decisdo ao requerente.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

450.10.648

450.10.648.01

450.10.648.02

Reconhecimento das caracte-
risticas e origem de bens,
produtos e servigos.

Reconhecimento das caracte-
risticas e origem de bens,
produtos e servigos: verifi-
cacao das condigoes.

Reconhecimento das ca-
racteristicas e origem de
bens, produtos e servigos:
emisséo de titulo.

Inclui avaliagao do pedido, comparagéo inter-
nacional de pregos, consulta de entidades,
quando devido, comparticipagéo das partes
(ex.: valor da comparticipagdo do Servigo
Nacional de Saude) e deciséo.

Reconhecimento de que determinado ser-
vigo ou produto respeita um conjunto de
requisitos de acordo com as especificagdes
técnicas estipuladas ou as normas legal-
mente aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a emissé@o
de certificado de conformidade ou com en-
trega de marca ou selo de entidade.

Inclui, quando devido, analise técnica do pro-
duto ou servigo a reconhecer, identificagéo
de conformidades e de ndo conformida-
des, defini¢do e realizagdo de corregdes
ou melhorias, formalizagao por parte de
fabricante e/ou representante apos analise
dos pareceres técnicos, realizagao de tes-
tes ou de vistoria, consulta de entidades,
criagdo de mecanismos de validagdo de
conformidade e registo do reconhecimento
em repositorio.

Inicia com o pedido e termina com a proposta
de reconhecimento.

Inclui andlise técnica do produto ou servigo
a reconhecer, identificagdo de conformi-
dades e de ndo conformidades, definigdo
e realizagdo de corregdes ou melhorias,
realizagdo de testes ou de vistoria, consulta
de entidades e criagdo de mecanismos de
validag&o de conformidade, quando devido.

Inicia com a decis&o sobre o reconhecimento
da qualidade e das caracteristicas e ter-
mina com o registo do reconhecimento e
sua publicitagao.

Inclui emisséo de certificado de conformidade
e entrega de marca ou selo de entidade,
quando devido.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

450.10.805

450.30

450.30.500

450.30.502

500

Autorizagdo de condigoes de
excegao para aquisi¢ao de
bens e servigos.

Emissdo de comprovativos
de factos ou atos.

Certificagdo de doenga, apti-
dao ou incapacidade.

Emissédo de declaragdes
comprovativas.

Supervisao, controlo e res-
ponsabilizagéo.

Permissao para organismos da Administragéo
Publica adquirirem bens e servigos que
né@o se encontrem previstos no catalogo
nacional de compras publicas.

Inicia com a submiss&o do pedido e termina
com a notificagdo da decisdo a entidade
requerente.

Inclui a andlise do pedido, verificagao da fun-
damentagao do pedido, parecer técnico e
deliberagdo final.

Compreende os processos de emissdo de
comprovativos da veracidade ou exatidao
de factos ou atos permanentes ou tran-
sitorios.

Comprovagdo do estado de salde para ve-
rificagdo de situagdes de aptidao fisica
ou mental, incapacidade, permanente ou
temporaria, e de situagdes de saude re-
sultantes de acidente de trabalho ou de
doenca profissional.

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

Inclui comunicagéo da entidade, convoca-
toria do doente, andlise de pareceres e
de relatérios clinicos, definigdo do grau de
incapacidade, quando devido, confirmagao
de doenga profissional ou de acidente de
trabalho, elaboragéo de parecer e a comu-
nicagao da deliberag@o.

Comprovagdo de determinada situagao ou
facto.

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

Inclui consulta de registos, quando aplicavel.

Relativo as atividades de verificagdo da le-
galidade e da conformidade as normas,
orientagdes e boas praticas, conduzidas
por autoridades ou entidades autorizadas
de regulagéo, de certificagdo e de super-
visao, por autoridades de inspegao, ou
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.10

500.10.001

500.10.001.01

Inspegdo, auditoria, fiscali-
zag&o e monitorizagdo de
conformidade a norma.

Realizagéo de auditorias . . .

Realizagdo de auditorias:
Preparagédo e execugao.

pelos proprios organismos sobre 0s res-
petivos servigos, nomeadamente quando
procedam a auditorias internas. Inclui o
eventual subsequente processamento de
acoes de responsabilizagao, quando se-
jam de competéncia administrativa, bem
como eventuais recursos hierarquicos e
tutelares.

Compreende os processos de verificagdo da
conformidade legal, regulamentar e/ou nor-
mativa dos atos, produtos ou servigos de
uma qualquer entidade singular ou coletiva,
publica ou privada. Abrange processos de
controlo prévio, de controlo concomitante
e de controlo sucessivo.

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

Verificagdo de atos ou operagdes com o
objetivo de analisar a conformidade dos
mesmos com determinadas disposi¢des
legais e orientagdes aplicaveis no ambito
do desenvolvimento das atividades dos
servigos ou entidades, podendo revestir
a forma de controlo sucessivo e conco-
mitante.

Inicia com o planeamento da intervengao
e termina com o relatério final homolo-
gado.

Inclui a execugéo, a elaboragao do rela-
torio, o procedimento do contraditério
e 0 envio a entidade competente para
homologacao.

Desenvolvimento de todas as fases do pro-
cesso de auditoria, com excegéo da ela-
boragao do relatério final.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.10.001.02

500.10.002

500.10.300

Realizagao de auditorias: ela-
borag&o do relatério final.

Fiscalizagao prévia do Tribu-
nal de Contas.

Realizag&o de inspego . ..

Inclui o planeamento da auditoria, a comu-
nicagdo ao auditado, a recolha de ele-
mentos, a notificagdo das conclusdes e
recomendagdes provisorias e as alegagdes
produzidas no ambito do procedimento do
contraditorio.

Avaliagao dos resultados da auditoria e ela-
boragéo do relatério final.

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 finalida-
des, estabelecidas pela Assembleia da
Republica.

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

Inclui verificagdo e andlise dos contratos ou
instrumentos submetidos a fiscalizagdo
e devolugao dos documentos originais,
quando devido, visto ou da declaragéo de
conformidade.

Acao de controlo para verificagdo do cum-
primento das obrigacOes legais, regula-
mentares e técnicas ndo decorrentes de
permissao ou autorizagao.

Inicia com a preparagéo, programagao e
planeamento do procedimento de ins-
pecgdo e termina com a comunicagdo/
notificagdo do relatério final e respetivos
anexos.

Inclui apuramento de factos determinados
e dos responsaveis pela sua pratica para
efeitos de regularizacdo da situagéo e para
efetivacdo de responsabilidade disciplinar,
contraordenacional ou criminal que ao caso
couber.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.10.300.01

500.10.300.02

500.10.301

500.10.302

Realizagéo de inspegéo: Pre-
paragao e execugao.

Realizagao de inspegao: ela-
borag&o do relatério final.
Realizagdo de fiscalizagdo

Realizagdo de visitas técnicas

Desenvolvimento de todas as fases do pro-
cesso de inspegao, com excegao da ela-
boragao do relatério final.

Inclui o planeamento da inspegao, a comuni-
cagao ao inspecionado, a recolha de ele-
mentos, a notificagdo das conclusdes e
recomendagdes provisorias e as alegagoes
produzidas no &mbito do procedimento do
contraditorio.

Avaliagao dos resultados da inspecéo e ela-
boragao do relatério final.

Verificagdo do cumprimento das disposigdes
legais e regulamentares, nomeadamente
as decorrentes de atos de permissao ou
autorizagdo, a que se encontram sujeitas
as entidades privadas, publicas, singulares
ou coletivas, realizado através de agdes
de vigilancia/controlo executadas no de-
senvolvimento das fungdes/atribuicdes de
determinadas entidades publicas ou em
cumprimento de fungdes publicas.

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento
ou rotina, dentncia, participagdo de irregu-
laridades, reclamagao ou solicitagéo de
particular e termina com a elaboragéo de
relatério.

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

Verificagdo das condi¢des de funcionamento
de sistemas, programas e de operagdes
em bens mdveis e imoveis da qual ndo
pode decorrer a aplicagdo de contraorde-
nacoes.

Inicia com a selegdo das entidades e termina
com o envio do relatrio da visita.

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

10

10

10

FCP04

FCP04

FCP04

FCP04

GZZo'N

L20Z °p oJquisAou ap gl

L6 ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.10.303

500.10.304

500.10.600

Controlo metroldgico de ins-
trumentos de medig&o.

Controlo oficial por colheita

de amostra.

Monitorizago sistematica da
conformidade.

Verificagdo da conformidade de um instru-
mento de medigéo, ou de um dispositivo
complementar, com as normas ou outras
especificagdes aplicaveis a sua catego-
ria.

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

Inclui realizagéo e relato de ensaios, pri-
meira verificagdo, verificagdo periodica,
verificacdo extraordinaria, elaboragdo do
certificado de calibragao ou do relatério
de ensaio.

Recolha e analise de amostras para averi-
guacgdo de conformidade e seguranga,
no ambito do controlo oficial preventivo
e reativo.

Inicia na sequéncia de acdes de planeamento
ou rotina, denuncia, participagéo de irregu-
laridades, reclamacao ou solicitagdo de
particular e termina com a elaboragéo de
relatorio.

Inclui a programagéo dos procedimentos
técnicos e administrativos referentes a
colheita, a colheita de amostras, a analise
microbiolégica, quimica, fisica ou tec-
noldgica, conformidade da rotulagem,
a elaboragao dos autos de colheitas de
amostras e correlativos registos e a de-
terminagdo das conformidades ou néo
conformidades, com vista a assegurar 0s
interesses gerais do consumidor, preve-
nindo praticas fraudulentas, e a respon-
sabilizagdo com aplicagao das sangdes
previstas na lei.

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

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.20

500.20.001

500.20.002

500.20.003

Acao disciplinar .........

Realizacao de averiguagdes

Realizagao de inquérito . . .

Realizagéo de sindicancia . . .

Inicia na sequéncia de planeamento ou por
obrigagéo legal e termina com a elabora-
¢ao do relatdrio ou registo de informagéo
recolhida.

Inclui a comunicagao da agéo de monitoriza-
¢ao a efetuar e a recegdo das comunica-
¢Oes obrigatorias, quando devido.

Compreende todo o tipo de procedimento
disciplinar: processo disciplinar comum e
processos disciplinares especiais — averi-
guagdes, inquéritos e sindicancias.

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

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

Inicia com a participagao do dirigente e ter-
mina com o relatério e deciséo de arqui-
vamento ou com a decis&o de instauragéo
de procedimento disciplinar.

Inclui nomeagéo do averiguante, audigao
do trabalhador, dos avaliadores, quando
devido, e de eventuais testemunhas e ela-
boragao de relatério.

Apuramento de factos determinados para veri-
ficacdo de existéncia de matéria disciplinar
sobre servigos, drgaos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisdo do
dirigente e termina com a elaboragéo do
relatério final e deciséo.

Inclui andincio publico de abertura de inqué-
rito, notificag@o de queixoso e recolha de
prova e declaragdes.

Averiguacao geral acerca do funcionamento
do 6rgéo, servigco ou unidade organica.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.20.300

500.20.600

500.30

500.30.001

Procedimento disciplinar . . .

Reabilitagao de infratores . . .

Agao sancionatdria e cautelar

Processamento de contraor-
denagdes.

Inicia com a decisao do membro do governo
ou do dirigente maximo do servigo e inclui
0 anuincio publico da sindicancia e termina
comacelaboragao de relatorio e decisdo final.

Inclui recolha de prova e declaragdes e ana-
lise de queixas.

Averiguagao de atos praticados por traba-
Ihadores, alunos ou formandos e outras
pessoas passiveis de serem considerados
infragdes disciplinares.

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

Inclui designag&o de instrutor, notificagdo do
arguido, audigao de testemunhas, eventual
consulta do érgéo representativo do infrator
e apresentagao de proposta de arquiva-
mento ou sancionatdria.

Concessao de reabilitagéo, por boa conduta,
a trabalhadores punidos com quaisquer
sangdes disciplinares. Inicia com o pedido
do interessado, ou do seu representante,
e termina com a decisao.

Inclui apresentagdo de meios de prova.

Compreende as atividades de processamento
de medidas cautelares e de sangdes pre-
vistas na lei, decididas por autoridades ad-
ministrativas no quadro de agdes disciplina-
res ou de inspegao, auditoria ou similares.

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

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

Inclui notificagdo, designagao do instrutor,
apresentagéo de defesa por parte do ar-
guido com arrolamento de testemunhas,
audicéo de testemunhas, analise de produ-
¢ao de prova, redagao de ata, proposta de
decisdo final e comprovativo de pagamento.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.30.003

500.30.500

500.40

500.40.001

Aplicagéo de sangdes con-

tratuais.

Aplicagdo de medidas admi-
nistrativas cautelares.

Impugnagdo administrativa

Processamento de reclama-
¢oes de atos administra-

tivos.

Imposigdo de sangdes administrativas por
incumprimento de obrigagdes contratuais
no &mbito de contratos administrativos,
designadamente empreitadas de obras
publicas, aquisigdo de bens e servigos,
concessodes e outros contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e ter-
mina com o cumprimento da sangao.

Inclui verificagdo da existéncia de caugéo,
notificagéo ao concessionario ou adjudi-
catario.

Prevencg&o ou afastamento de perigos gera-
dos por comportamentos individuais contra
o interesse publico legalmente reconhe-
cido, com o objetivo de repor a legalidade
ou acautelar o resultado final de um pro-
cedimento em curso.

Inicia com o requerimento ou denuincia do
particular ou por iniciativa da entidade ad-
ministrativa competente e termina com o
cumprimento da medida.

Inclui analise da situagéo e definicdo da me-
dida cautelar a aplicar.

Compreende as atividades de processamento
das iniciativas de impugnagao de atos da
Administragao, quando tais impugnagoes
sejam apresentadas aos proprios servicos
da Administragdo, sob a forma de recurso
hierarquico e recurso tutelar.

Impugnagdo administrativa da pratica ou
omisséo de atos, perante o seu proprio
autor, a fim de obter a revogacéo, a anu-
lagdo, a modificagdo, a substituicao, a
sanagado ou declaragao de nulidade dos
atos reclamados ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a notifica-
¢ao da decisdo ao interessado.

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

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

500.40.500

500.40.501

Processamento de recursos
hierarquicos.

Processamento de recursos
administrativos especiais.

Impugnacao administrativa, dirigida ao mais

elevado superior hierarquico do autor do
ato ou da omisséo, ou ainda, apresentado
ao autor do ato ou da omissdo ou a au-
toridade a quem seja dirigido, que neste
caso, o remete ao primeiro, a fim de obter
a revogacao, a anulagéo, a modificagdo
ou a substituigao.

Inicia com o pedido e termina com a notifi-

cacdo da decisdo ao recorrente/interes-
sado.

Inclui notificagdo aos contrainteressados,

elaboragdo de informagao e emissédo de
parecer do drgdo recorrido (que pode al-
terar a decisao anteriormente proferida),
notificagdo para o exercicio do direito de
audi¢do, quando o pedido é objeto de in-
deferimento total ou parcial, as alegagdes
efetuadas e a decis&o final (despacho) da
autoridade do recurso.

Impugnagéo interposta para um 6rgéo da

mesma pessoa coletiva que exerga pode-
res de supervisdo, para um drgao colegial,
de atos ou omissdes de qualquer dos seus
membros, comissdes ou secces, para um
6rgéo de outra pessoa coletiva que exerga
poderes de tutela ou superintendéncia, ou
ainda, por expressa disposicéo legal, para
o delegante ou subdelegante dos atos pra-
ticados pelo delegado ou subdelegado, a
fim de obter a sua revogagédo ou substi-
tuigao.

Inicia com o pedido e termina com a notifica-

¢ao da decisdo ao recorrente.

Inclui notificagdo aos contrainteressados,

elaboragdo de informagéo e emissao de
parecer do érgdo recorrido (que pode al-
terar a decis&o anteriormente proferida), e
decisdo da autoridade do recurso.

10

10

FCP04

FCP04

X

X

X

X

GZZo'N

L20Z °p oJquisAou ap gl

96 ‘bed

S
T
3.
o
5y
S
-]
=\
=2

‘9]

el

alI9s



Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

550

550.10

550.10.004

Execugdo de operagdes de
seguranga, protecdo ou
defesa.

Seguranga publica . . . .. ..

Apoio de forgas de seguranca
a diligéncias.

Relativo a realizagéo de agdes operacionais
de prevencdo e contengdo de riscos e
ameagas (internas ou externas, de causa
humana ou natural) a seguranga nacional,
a seguranga coletiva e a seguranga das
pessoas individualmente consideradas, no
que se inclui a garantia do regular funcio-
namento das instituicbes, a manutengao
e reposicao da ordem, seguranga e tran-
quilidade publicas e a protegéo e socorro
a pessoas e bens.

Compreende as operagdes vocacionadas
para a manutencao e Reposi¢ao da or-
dem e gestéo de incidentes de seguranga
e seguranga geral de pessoas e bens,
nomeadamente no que respeita a pre-
vencao e intervengdo em situagoes per-
turbadoras da tranquilidade na rua e em
locais publicos, a dissuasao de atentados
a segurancga de pessoas e bens e, ainda,
ao controlo da entrada, permanéncia e
saida de cidaddos nacionais e estran-
geiros do pais.

Compreende, igualmente, as atividades
de protecdo pessoal aos elementos dos
orgaos de soberania, a altas entidades
nacionais ou estrangeiras ou a qualquer
cidadéo sujeito a situacdo de ameacga
relevante.

Compreende, ainda, as atividades de presta-
¢ao das honras de Estado.

Prestacao de servigos de prote¢do e segu-
ranga requeridos por for¢as da ordem, au-
toridades publicas e entidades privadas.

Inicia com a requisi¢éo do servico e termina
com o relato da operagéo.

Inclui o planeamento das condi¢bes de se-
guranga, autorizagéo, indicagéo do pa-
gamento do servico, quando devido, e
operacionalizagao.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

550.20

550.20.001

550.20.003

550.20.003.01

Protegao civil e socorro de
emergéncia.

Emiss&o de avisos e declara-
¢éo de alertas.

Realizagéo de exercicios e
simulacros.

Realizagéo de exercicios e
simulacros: preparagao.

Operagdes relacionadas com a prestagao de
servigos preventivos e reativos a situagdes
de emergéncia civil. Inclui atividades de vi-
gilancia e analise de risco, agdes de alerta
de situagdes de risco, pedidos de auxilio
e, ainda, acbes de socorro a pessoas e
bens em caso de acidente, catastrofe ou
calamidade, prestados por qualquer forga
de seguranga, de defesa, de protegao civil
e/ou por quaisquer outras entidades.

Operagdes de adverténcia e sinalizagéo de
perigos e riscos potenciais ou iminentes.

Inicia com a emisséo do aviso das condigoes
de perigo ou risco e termina com o registo
da emissdo de alerta.

Inclui articulagéo de entidades competentes
para a analise de dados, validagéo de aler-
tas e consequente emissao de alerta para
0s servigos e agentes competentes.

Preparacao sistematica de pessoas e ani-
mais através da simulagdo de cenarios
de emergéncia e catastroficos, visando
treinar a destreza, os equipamentos e a
comunicagéo das forgas de protecao civil
e socorro no terreno e testar os procedi-
mentos planeados.

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

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa
¢ das forgas de seguranga), analise do pe-
dido, elaboragéo de orgamento, indicagéo
do pagamento, quando devido, reuniao
preparatdria, acionamento dos meios ne-
cessarios, operacionalizagéo e relato do
exercicio e simulacro.

Inicia com a identificagdo da necessidade do
exercicio ou com a comunicagao da requisi-
¢ao do servigo pelas entidades e termina com
a aprovagdo do exercicio ou simulacro.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

550.20.003.02

550.20.006

600

600.10

Realizagéo de exercicios e
simulacros: condugao e
registo.

Atendimento telefénico de
emergéncia.

Administragdo da justica . . .

Prevencéo e investigagao
criminal.

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

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

Prestagao em tempo util de informagdes e de
adequado encaminhamento em situagoes
de urgéncia relativas a questdes de saude,
incéndios, assaltos e outras, visando asse-
gurar a interoperabilidade, compatibilidade
e interagao entre as centrais de emergén-
cia e os sistemas de informag&o das varias
entidades envolvidas e acionamento dos
sistemas de socorro.

Inicia com a recec¢ao da chamada e termina
com o encaminhamento adequado para a
resposta de emergéncia.

Inclui informagdes necessarias ao correto en-
caminhamento e acionamento dos meios
de resposta.

Relativo as atividades diretamente relaciona-
das com o0 acesso a justica, sejam elas no
ambito da competéncia especifica das au-
toridades administrativas e/ou da respetiva
interagdo com as autoridades judiciarias.

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

Compreende as operagdes relacionadas com
a prevengdo, detegao e investigagao de cri-
mes (incluindo averiguagdes e inquéritos,
processo-crime, apreensoes e detengdes)
e com a recolha e o processamento de
informagao criminal.

FCPO4
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.10.001

600.10.002

Processamento de averigua-
¢ao preventiva.

Processamento de agédo de
prevencao do branquea-
mento de capitais.

Acbes de prevengao no ambito da criminali-
dade econdmico-financeira realizadas por
iniciativa prépria da Policia Judiciaria ou do
Ministério Publico.

Inicia com a aquisi¢éo da noticia de factos
suscetiveis de fundamentar suspeitas do
perigo da pratica de um crime e termina
com a instauragado do respetivo processo
criminal ou com o arquivamento.

Inclui diligéncias preventivas relativas a cer-
tos tipos de crimes (corrupgao, peculato e
participag@o econémica em negdcio, admi-
nistragdo danosa em unidade econdmica
do setor publico, fraude na obtengdo ou
desvio de subsidio, subvengao ou crédito,
infragBes econémico-financeiras cometidas
de forma organizada, com recurso a tec-
nologia informética, infragdes econémico-
-financeiras de dimens&o internacional ou
transnacional), realizadas quer pelo Minis-
tério Publico quer pela Policia Judiciaria.

Tratamento da informagéo financeira prove-
niente de transagdes suspeitas, no ambito
da prevengao do branqueamento de capi-
tais, financiamento do terrorismo e crimes
tributarios.

Inicia com a comunicagao ou participagao as
entidades competentes de factos susceti-
veis de poder configurar a pratica do crime
de branqueamento ou de financiamento
do terrorismo (comunicag&o de transagédo
suspeita) e termina com a confirmagéo da
suspeita e encaminhamento para inquérito
ou com o arquivamento.

Inclui a recolha, registo, tratamento e difuséo
da informagao proveniente de entidades
financeiras e de supervisdo, bem como de
entidades néo financeiras e de fiscalizagdo
no &mbito da prevengao do branqueamento
de capitais, financiamento do terrorismo e
crimes tributarios.

15
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.10.005

600.10.007

600.10.500

Detegao de bens furtados em
registos de objetos transa-
cionados e de salvados.

Processamento da informa-
¢éo criminal.

Processamento de inquérito
crime.

Andlise e tratamento de relagdes e listas de
objetos transacionados (provenientes de
casas de penhores, adelos, leiloeiras, etc.)
e de existéncias ou vendas de salvados
(veiculos automéveis), destinando-se a
apoiar a investigacéo de furtos ou roubos de
objetos e de tréafico e viciagdo de veiculos.

Inicia com a comunicagéo dos proprietarios,
administradores, gerentes, diretores ou
quaisquer outros responsaveis dos estabe-
lecimentos lugares e estabelecimentos que
possam ocultar atividades de recetagao ou
comercializagao ilicita de bens ou com a
comunicagdo da companhia de seguros
a unidade da PJ com jurisdigdo na area
em que se situam e termina com o arqui-
vamento da documentagao ou com o seu
envio para um inquérito preexistente.

Inclui todo o processamento, tratamento e
cruzamento da documentag&o.

Recolha, tratamento, registo, analise, gestéo
e difusdo de informag&o proveniente de
participagdes, inquéritos e outro expediente
oriundo das autoridades judiciarias, poli-
ciais e outras, referente a pessoas e bens
sobre as quais recai um pedido de acéo.

Inicia com a solicitagao da autoridade com-
petente ou outra comunicagdo e termina
com a satisfagdo do solicitado, captura,
anulag&o ou outra resposta.

Inclui todo o processamento da informagéo
e sua utilizacao.

Atuagédo que compreende o conjunto de dili-
géncias que visam investigar a existéncia
de um crime, determinar os seus agentes
e responsabilidades e recolher as provas
com vista a acusagao.

Inicia com a noticia do crime e termina com
0 seu arquivamento ou dedugao de acu-
sacao.

10

15
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.10.504

600.20

600.20.600

Acao de pesquisa e vigilancia

Resolugéo alternativa de li-

tigios.

Agao em arbitragem

Inclui as diligéncias que visam investigar a
existéncia de um crime e determinar os
seus agentes, descobrir e recolher provas,
os atos decisdrios do Juiz e do Ministério
Publico (MP), os atos dos drgédos de po-
licia criminal (OPC), os atos do arguido
(exposigdes, memoriais e requerimentos),
a audigéo (inquiricao de testemunhas, in-
terrogatorio do arguido, declaragdes de
outros intervenientes e acareagdo), o
reconhecimento de pessoas e objetos, a
reconstituigdo do facto, a realizagéo de
pericias, a analise de prova documental,
a obtengdo de prova (exames, revistas e
buscas, apreensdes e escutas telefonicas),
a investigacdo financeira e patrimonial
realizada pelo Gabinete de Recuperagao
de Ativos da PJ e os processos de extra-
dicao ativa.

Acdes de pesquisa e vigilancia a atividades,
pessoas e locais suspeitos, em apoio aos
servicos de investigagao criminal.

Iniciam com o pedido de apoio por parte da
entidade detentora do processo de inves-
tigagdo e terminam com a remessa de
informagao recolhida.

Compreende os processos relativos ao acesso
a meios extrajudiciais para a resolugéo de
conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados
de paz. Inclui os processos de conciliagéo,
de mediagéo e de arbitragem.

Acédo para a qual as partes, através de con-
vengao de arbitragem, submetem a deci-
sdo do litigio a arbitros por elas escolhidos,
desde que o litigio ndo esteja exclusiva-
mente atribuido a tribunal judicial ou a
arbitragem necessaria e ndo respeite a
direitos indisponiveis.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.20.600.01

600.20.600.02

600.30

600.30.200

600.30.200.01

Acéo em arbitragem: articu-
lados, gestdo processual
e audiéncia.

Acgdo em arbitragem: deci-
S&o.

Produgéo de prova e decisdo
judicial.

Acéo declarativa comum ...

Agdo declarativa comum:
articulados, gestéo pro-
cessual e audiéncia.

Inicia com a apresentagéo do pedido de sub-
missao do litigio a arbitragem e termina
com a sentenga proferida pelos arbitros.

Inclui peticdo com o pedido ou reclamagao,
citagdo e notificagdo das partes, contesta-
¢ao, reconvengéo, quando admitida, apre-
sentagao de meios probatdrios, acordo em
sede de transag@o e sentenga.

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

Prolagéo da sentenga em tribunal arbitral.

Compreende todo o tipo de processos judiciais
e participagdo em agdes que decorram no
ambito de qualquer tipo de contencioso
judicial. Inclui a documentag&o produzida
no ambito das atividades de patrocinio ju-
diciario e representagdo em juizo.

Abarca todas as providéncias que podem ser
solicitadas nos tribunais civeis e as quais
nao corresponde, na lei processual civil,
uma forma especial do processo.

Inicia com o articulado de uma das partes
civis ou do Ministério Publico e termina
com a prolagéo de sentenca e a elaboragéo
da conta.

Inclui todas as fases processuais previstas no
Cadigo do Processo Civil. Inclui eventual
recurso.

Inicia com a entrega da peti¢do inicial e ter-
mina com a realizagdo da audiéncia. Inclui
todos os articulados, incluindo os da fase
de recurso, audiéncias e demais decisoes
que ndo sejam sentengas ou acdrddos
bem como todos os atos e diligéncias da
secretaria.

20

20

20
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FCP01.09
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.30.200.02

600.30.257

600.30.350

Agéo declarativa comum:
deciséo.

Agao judicial de prestagéo de
contas.

Injungéo

Prolagdo da sentenga ou acérddo em caso
de tribunal de 1.2 instancia ou deciséo
singular ou acérdao em caso de tribunais
de recurso.

Processo especial destinado a efetivar a
prestacdo de contas. Pode ser proposto
por quem tenha direito a elas ou o dever
de as prestar. A prestagdo de contas pode
ser imposta por lei ou decorrer de negécio
juridico.

Este processo inicia-se com um articulado de
uma das partes civis, citagdo do réu para
apresentar as contas ou deduzir contesta-
¢ao, podendo o autor apresenta-las se o
réu nao as apresentar, apreciagao das con-
tas apresentadas e realizagdo de diligén-
cias e termina com sentenga e elaboragao
da conta. Inclui eventual recurso.

Processo especial declarativo que tem por fim
conferir forga executiva a requerimento des-
tinado a exigir o cumprimento das obriga-
cOes a que se refere o art. 1 do DL 269/98 ou
das obrigagdes emergentes de transagdes
comerciais abrangidas pelo DL 32/2003.

Este processo inicia-se com um requerimento,
segundo um modelo aprovado, apresen-
tado no Balcdo Nacional de Injungdes,
seguindo-se, se ndo for recusado, a noti-
ficagdo do requerido para pagar a quantia
ou deduzir oposigéo. Se néo for deduzida
oposicéo, o secretario apora norequerimento
de injuncéo a forma executdria. Se for dedu-
zida oposi¢ao ou se frustrar a notificagao,
desde que o requerente o pretenda, seréo
os autos remetidos a distribui¢do e envia-
dos ao tribunal competente, seguindo-se
o0 procedimento das agles especiais para
cumprimento de obrigagdes pecuniarias.

20

20

20

FCP01.09

FCP01.09

FCP01.09
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.30.550

600.30.552

Agao administrativa declara-
tiva comum.

Agao administrativa e tributa-
ria especial.

Agao judicial que tem por objeto litigios cuja
apreciagao se inscreve no dmbito da juris-
dicao administrativa e que nao é objeto de
regulacédo especial no Codigo de Processo
dos Tribunais Administrativos nem em le-
gislagao avulsa.

Inicia com a apresentagéo da peti¢éo inicial
e termina com a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais,
nomeadamente, apresentagado dos articu-
lados (contestagéo, réplica e tréplica),
notificagdes do autor, réu e dos manda-
tarios das partes, realizagdo de audiéncia
preliminar, emissdo de despacho sanea-
dor, reclamagéo das partes do despacho
saneador, realizagdo da audiéncia de
discussao e emissdo de sentenga, apre-
sentagé@o da alegagdes dos advogados,
realizacdo da audiéncia de julgamento e
emissdo da sentenca, notificagdo do Mi-
nistério Publico (MP), elaboragao da conta
e aposicao de visto em correigdo. Inclui
eventual recurso.

Acéo judicial que tem por objeto litigios cuja
apreciagao se inscreve no &mbito da juris-
dicdo administrativa e tributaria e que no
Cddigo de Processo dos Tribunais Admi-
nistrativos ou noutra legislagdo avulsa é
objeto de regulagéo especial, designada-
mente, pretensdes emergentes da pratica
ou omissao ilegal de atos administrativos
ou matéria fiscal, bem como de normas que
tenham ou devessem ter sido emitidas ao
abrigo de direito administrativo.

Inicia com a apresentagao da peti¢ao inicial
e termina com a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
Inclui eventual recurso.

20

10
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FCP01.09
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.30.555

600.30.556

600.30.557

Contencioso pré-contratual

Intimag&o administrativa e tri-
butéria para a prestagédo
de informagao, consulta de
processos ou passagem
de certiddes.

Intimagao administrativa para
a protegao de direitos, li-
berdades e garantias.

Acdo judicial de impugnacao de atos adminis-
trativos relativos a formagao de contratos
de empreitada e concessao de obras publi-
cas, de prestagao de servigos, e de forne-
cimento de bens. S&o também suscetiveis
de impugnagéo, o programa, o caderno de
encargos ou qualquer outro documento
conformador do procedimento de formag&o
dos contratos, designadamente, com fun-
damento na ilegalidade das especificacdes
técnicas, econdmicas ou financeiras. Inicia
com a apresentagdo da peticao inicial e
termina com a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Intimagéo judicial de autoridade administrativa
ou tributaria quando esta néo tenha satis-
feito ou satisfeito integralmente pedidos for-
mulados no ambito do direito a informagao
procedimental ou do direito de acesso aos
arquivos e registos administrativos.

Inicia com a apresentagéo do requerimento e
termina com a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Intimagé&o judicial tendo em vista impor & Admi-
nistragdo a adog&o de uma conduta positiva
ou negativa indispensavel para assegurar,
em tempo Uutil, o exercicio de um direito, li-
berdade ou garantia. A intimacéo também
pode ser dirigida contra particulares, desig-
nadamente concessionarios, nomeadamente
para suprir a omissao, por parte da Adminis-
tragdo, das providéncias adequadas a pre-
venir ou reprimir condutas lesivas dos direi-
tos, liberdades e garantias do interessado.

Inicia com a apresentagéo do requerimento e
termina com a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

20
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ASAE | ASAE | DGAE DGAE DGC DGC GEE GEE SGE SGE
Caédigo Titulo Descrigéo PCA FCP DF Dono |Participante| Dono | Participante| Dono | Participante | Dono | Participante | Dono |Participante
PN PN PN PN PN PN PN PN PN PN
600.30.557.01 | Intimagédo administrativa | Inicia com a entrega da peti¢do inicial e ter-| 20 | FCP01.09 | E
para a protegao de direi-| mina com a realizagdo da audiéncia. Inclui
tos, liberdades e garantias: |  todos os articulados, incluindo os da fase
articulados, gestao proces- | de recurso, audiéncias e demais decisdes
sual e audiéncia. que ndo sejam sentengas ou acdrddos
bem como todos os atos e diligéncias da
secretaria.
600.30.557.02 | Intimagdo administrativa | Prolagdo da sentenga ou acorddo em caso| 20 | FCP01.09| C
para a protecao de direi-| de tribunal de 1.2 instancia ou decisao
tos, liberdades e garantias: |  singular ou acordéo em caso de tribunais
deciséo. de recurso.
600.30.562 | Procedimento cautelar admi- | Processamento de meio processual urgente, | 20 | FCP01.09 | E X X X X X
nistrativo e tributario. destinado a obter provisoriamente a tutela
jurisdicional para o direito ameagado, tendo
em vista defender o presumido titular do
direito contra os danos e prejuizos que lhe
pode causar a formagdo lenta e demorada
da decis&o definitiva. Pode ser instaurado
previamente a agao (preliminar) ou na pen-
déncia dela (incidental).
Inicia com a apresentagdo do requerimento
inicial e termina com a decisao judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
600.30.650 | Agdo em matéria comunitaria | Agdo judicial interposta no Tribunal de Justica | 10 FCP04 | CP X

da Unido Europeia (TJUE) na qual haja
interesse de participagéo do Estado por-
tugués, prevista no Tratado sobre o Fun-
cionamento da Uniao Europeia.

Inicia com a peti¢do inicial e termina com
a deciséo final do Tribunal de Justica da
Unido Europeia (TJUE), sob a forma de
acdrdao ou despacho.

Inclui contestagéo, réplicas, tréplicas, notifi-
cagdes, despachos varios, etc.

Inclui ainda a fase administrativa (procedimento
pré-contencioso), imposta pelos tratados
europeus, Como passo prévio necessario
a uma eventual acéo judicial por incumpri-
mento iniciados pela Comissdo Europeia
contra o Estado portugués, no ambito dos
seus poderes de verificagdo pré-contenciosa
da correta aplicagéo do direito comunitario.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.30.751

600.30.752

600.40

Recurso das decisdes das au-
toridades administrativas.

Recurso das contraordena-
coes.

Execugéo de penas, medidas
e titulos executivos.

Impugnacéo de ato de entidade administra-
tiva perante tribunal competente, a fim de
obter a revogagao ou substituicdo do ato
recorrido ou a sua anulagéo, declaragao
de nulidade ou inexisténcia.

A sua tramitagdo é muito diversificada,
consoante a natureza e a entidade que
proferiu a deciséo impugnada, mas,
tendencialmente, o processo judicial
inicia-se com o pedido impugnatério
apresentado junto da entidade adminis-
trativa, inclui a notificagdo dos contra
interessados, se aplicavel, seguindo-se
eventual instrugdo e a decisdo. Inclui
eventual recurso.

Impugnacéo judicial de deciséo de uma auto-
ridade administrativa que aplica uma coima
ou outro tipo de sangao pela pratica de uma
contraordenagéo.

O processo judicial inicia com a remessa
do recurso da decisdo da autoridade ad-
ministrativa para o tribunal, seguindo-se
eventual despacho de rejeigéo do recurso
por extemporaneidade ou falta de respeito
das exigéncias de forma. Ndo sendo esse
0 caso, 0 juiz decide por despacho quando
nao 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 produgdo de prova, e
termina com uma sentenga. Inclui even-
tual recurso.

Compreende as atividades relacionadas com
0 processamento e controlo da execugao
de penas e medidas, privativas ou ndo da li-
berdade, no que se inclui o processamento
de contraordenagdes da competéncia das
autoridades judiciais.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

600.40.900

650

650.10

650.10.103

Execugdo de julgado em
matéria administrativa e
fiscal.

Prestagao de servigos de pro-
tegao e inclusao social.

Atribuicdo de prestagoes
sociais e auxilios econd-
micos.

Concessao de subsidios de
precariedade econdmica.

Meio processual proprio para efeitos de
execucdo de sentengas proferidas pelos
tribunais administrativos ou tributarios, bem
como para efeitos de execugéo de atos
administrativos inimpugnaveis.

Inicia com o requerimento executivo e termina
com a sentenca.

Relativo a prestagéo de servigos de protegéo
€ agao social, a promogao dos direitos hu-
manos, igualdade do género, igualdade
de oportunidades e insergao social de
pessoas ou grupos — protec@o de pes-
soas ou grupos vulneraveis, prevengédo de
situagdes de rutura psicossocial, reparagéo
de situagdes de caréncia socioecondmica,
de dependéncia, de disfungao, exclusao ou
vulnerabilidade social, bem como a integra-
¢ao e promogao comunitarias e integragéo
no mercado de trabalho.

Compreende os processos relativos ao pro-
cessamento de prestagcdes e compartici-
pagdes financeiras aos beneficiarios dos
regimes de protegao social (apoios pres-
tados pela Caixa Geral de Aposentagoes,
Seguranga Social, ADSE e outros regimes
complementares).

Compreende, igualmente, os processos de
atribuicdo de prestagdes em espécie e de
prestagdes pecuniarias de carater eventual
e em condigdes de excecionalidade, a pes-
soas em situagdo de caréncia e desigual-
dade socioeconémica — no que se inclui
a atribuicdo de apoios para pagamento
de rendas de casa, bem como o apoio ao
arrendamento ou aquisicdo de habitagdo
a custos controlados.

Alribuigéo de apoio pecuniario para satisfagéo de
necessidades basicas, das pessoas e fami-
lias mais carenciadas, concedido em situagéo
de emergéncia ou de extrema caréncia.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

650.10.300

750

750.10

750.10.002

750.20

Concesséo de abonos de
familia para criangas e
jovens.

Prestagdo de servigos de
ensino e formagao.
Gestao do aluno/formando

Processamento de matriculas
ou inscrigdes no ensino ou
em formagao.

Gestao formativa e curricular

Inicia com a solicitagao da atribuigao e ter-
mina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui estudo e proposta de solugéo pelos téc-
nicos e decisao sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
que visa compensar os encargos familiares
com o sustento e educagao de criangas
e jovens.

Inicia com o processamento do pedido e ter-
mina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os com-
provativos apresentados e decisao sobre
0 montante a atribuir.

Compreende as atividades relacionadas com
apresentacao de candidaturas, selegéo de
candidatos, matriculas, inscrigdes, transfe-
réncias de alunos/formandos entre cursos,
turmas ou estabelecimentos de ensino, e
ainda as atividades relacionadas com a
orientagdo vocacional do aluno/formando,
elou o seu encaminhamento para percurso
ou ensino especial.

Realizagdo ou renovagao de matricula em
cursos ou inscrigdo em agdes de formagao.

Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e
termina com a entrega de comprovativo de
matricula ou inscri¢&o.

Inclui verificagdo de dados de identificagdo e
validag&o da existéncia dos requisitos neces-
sarios para efeito de matricula ou inscrigao.

Compreende as atividades preparatérias da
criagao, realizagao, avaliagao, reestrutura-
¢ao e extingao de cursos, ciclos de ensino,
acoes de formagdo, estagios ou qualquer
outro tipo de oferta formativa, no que se in-
clui a oferta de atividades extracurriculares.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

750.20.002

750.20.002.01

750.20.002.02

750.20.300

750.20.600

Concegao, revisao e extingéo
de planos de agoes de for-
macé&o.

Concegao, revisao e extingao
de planos e agdes de for-
magao: preparagao.

Concegao, revisao e extingdo
de planos e agdes de for-
magao: aprovagao.

Produgéo e selegéo de re-
cursos didatico-pedago-
gicos.

Realizagao de atividades de
ensino ou formagao.

Desenvolvimento de programas e referenciais
das agoes de formagdo, bem como a sua
alteragdo ou extingdo, em coeréncia com
os objetivos de formagao.

Inicia com as propostas e termina com a
decis&o.

Inclui andlise de contetdos informativos,
elaboragéo e recolha de pareceres e
deliberagéo por parte dos érgdos com-
petentes.

Desenvolvimento de programas agdes de
formagao, bem como a sua alteragdo ou
extingdo, em coeréncia com os objetivos
de formagéo.

Inicia com as propostas e termina com a
decis&o.

Inclui andlise de conteldos informativos, ela-
boragao e recolha de pareceres e delibera-
¢éo por parte dos 6rgdos competentes.

Deliberagéo e aprovagdo dos referenciais de
acdes de formagao. Inicia com as propostas
e termina com a decis&o. Inclui a recolha de
pareceres dos 6rgaos competentes.

Apreciagao dos recursos didatico-pedagdgi-
cos no que diz respeito a sua adequagéo
as atividades educativas e formativas a
que se destinam.

Inicia com a identificagéo de necessidades de
material didatico e termina com a divulga-
¢ao ou disponibilizagao dos recursos.

Inclui elaboragdo ou sele¢ao de fontes de
informagao e aplicagdo de critérios para
aprecia¢ao de material didatico.

Concretizagao de atividades formativas, leti-
vas e extracurriculares.

Inicia com a analise do programa de curso
ou formagéo e termina com a concretiza-
¢ao das atividades curriculares letivas e
formativas.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

750.30

750.30.601

Avaliagao de aprendizagens

Processamento e comuni-
cacao de resultados de
avaliagdo.

Inclui elaboragao de plano de aula ou plano de
formagdo, implementagéo de estratégias
técnico-pedagogicas, definicdo de planos
de recuperagao, de acompanhamento ou
desenvolvimento, produgdo de sumarios,
elaboragao de relatorios periodicos das
aulas, apresentagdo de propostas de
atividades, monitorizagdo do desenvol-
vimento das aprendizagens e interagéo
entre docentes ou formadores e alunos
ou formandos.

Compreende as atividades de preparagao,
execucao e processamento de resultados
dos processos de avaliagdo de aprendiza-
gens que decorrem no quadro do ensino
regular e da formag&o profissional inicial
ou continua.

Compreende, igualmente, as atividades de
reconhecimento, creditagdo e validagao
de competéncias e qualificagdes acadé-
micas, bem como de creditagao da expe-
riéncia profissional e das aprendizagens
néo formais e informais (obtidas fora do
sistema formal de ensino), para prosse-
guimento de estudos e/ou atribuicdo de
diplomas.

Inclui o reconhecimento de graus e diplomas
obtidos no estrangeiro, a pedido dos ti-
tulares.

Langamento e publicitagdo dos resultados da
avaliagao das aprendizagens.

Inicia com a andlise de grelhas de classifica-
¢ao e pautas provisorias e termina com o
langamento de resultados definitivos e a
sua publicitagao.

Inclui reapreciagdo da avaliagéo da prova
sempre que solicitado e o registo dos re-
sultados definitivos.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

800

800.10

800.10.307

Prestagao de servigos técni-
cos e cientificos, investi-
gacao e desenvolvimento.

Execugao de servigos cienti-
ficos e técnicos.

Monitorizagéo de competén-
cia técnica ou cientifica na
realizagdo de ensaios.

Relativo a atividades de investigagao cienti-

fica em qualquer dominio do conhecimento,
a atividades de desenvolvimento técnico e
tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia
e inovagao, bem como a outras atividades
que utilizam métodos cientificos para a pro-
dugédo de conhecimento ou resolugéo de
problemas.

Compreende os servigos de assisténcia

técnica por emissao relatdrios ou pare-
ceres técnicos especializados com base
em instrumentos de referéncia e/ou no
conhecimento cientifico, e/ou servigos
de assisténcia técnica no campo (ex.
exploragdo de recursos naturais) ou
laboratorial (ex. desenvolvimento de
novos métodos analiticos ou aplicagdo
de metodologias conhecidas a pedido
de clientes).

Compreende também o levantamento de

dados e constituigdo de repositérios ou
bancos de dados de reconhecimento ou
monitorizagdo de parametros em qualquer
dominio cientifico e para qualquer finali-
dade, a produgéo de cartografia digital ou
analdgica, a realizagao de trabalhos labo-
ratoriais, de exames periciais, de estudos
de impacto ou outros trabalhos de apoio
e consultoria técnico-cientifica.

Procedimento de controlo sistematico para

monitorizagdo da qualidade analitica dos
ensaios realizados.

Inicia com o registo dos dados dos ensaios

referentes ao controlo de qualidade in-
terno e externo e termina com os relatd-
rios de analise dos resultados com vista
a validagdo dos métodos adotados € a
demonstragdo da competéncia técnica
ou cientifica.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

800.10.601

800.10.602

800.10.603

Realizagao de ensaios labo-
ratoriais.

Realizagao de estudos cien-
tificos e técnicos de apoio
a politicas publicas.

Realizagao de pericias . ..

Inclui, no ambito do controlo de qualidade
interno, a estimativa de incertezas, a
andlise de amostras de controlo e de
amostras cegas, a construcdo e acom-
panhamento de cartas de controlo, os en-
saios de adigao/recuperagéo, o controlo
de meios e cultura e o controlo ambiental
e, no ambito do controlo de qualidade
externo, a participagcdo em ensaios in-
terlaboratoriais e a andlise de materiais
de referéncia.

Exames que avaliam, diagnosticam ou con-
firmam a qualidade e/ou a composicao de
determinados constituintes ou amostras
em matrizes diferentes.

Inicia por solicitagdo da entidade responsavel
pela andlise e termina com a divulgagao do
boletim analitico.

Inclui a recolha da amostra, amostra-controle,
identificagdo, acondicionamento, conser-
vagao, transporte, registo, procedimento
ensaistico e relatdrio de ensaio.

Procedimento cientifico e técnico de andlise,
avaliagao e calculo, com o objetivo de pro-
mover uma avaliagdo de consequéncias ou
recomendagdes técnicas sobre um deter-
minado universo.

Inicia com um pedido e termina com a emis-
sao de um relatorio.

Inclui a recolha de dados, aferi¢do e analise
de caracteristicas ou amostras, céalculos,
produgéo de relatérios técnicos, avalia-
¢ao de consequéncias, apuramento de
resultados ou recomendagdes e/ou me-
dicoes.

Atividade realizada por profissional especia-
lista dotado de especiais conhecimentos
técnicos, cientificos ou artisticos com vista
a descrigéo, interpretacdo e obtengao de
conclusdes com eventual valor probatério.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

800.20

800.20.001

Desenvolvimento experimen-
tal e aplicacional.

Realizagdo de estudos de
investigagéo bésica.

Inicia com um pedido e termina com a produ-

¢ao do relatorio final.

Inclui a pesquisa, a recolha, o tratamento, o

acondicionamento, a selagem, a rececéo e
o registo de amostras, vestigios ou dados,
a aplicagéo de teste psicoldgico a pessoa
e a avaliagdo do mesmo, a observagao de
caracteristicas ou lesdes psiquicas e fisi-
cas em pessoas, a cadaveres ou a restos
cadavéricos e exames complementares ao
diagnéstico, se aplicavel, e fundamentagéo
de trabalho pericial.

Compreende os processos de concegédo e

de realizagao de projetos de investigagdo
cientifica fundamental e aplicada e de de-
senvolvimento técnico e tecnoldgico, no que
se inclui a concegao e o desenvolvimento
de sistemas de informag&o. Inclui a pes-
quisa e o desenvolvimento experimental, a
demonstragao tecnoldgica e a transferéncia
de conhecimento para inovagéo do setor
produtivo, desenvolvidos no quadro das ins-
tituigdes académicas, dos centros de inves-
tigacéo, dos observatorios, dos laboratorios
ou mesmo no quadro da Administragao.

Contempla um processo de pesquisa voca-

cionado para responder a hipoteses de
investigacdo a fim de produzir conheci-
mento original puro ou orientado a uma
estratégia, identificada na sequéncia do
conhecimento puro.

Criagao de um processo de pesquisa orien-

tado para a obteng&o de conhecimentos
fundamentais para um produto ou objetivo
pratico especifico.

Inicia com a apresentagao de uma candida-

tura ou de um projeto de investigagéo e
termina com a divulgagéo do resultado.

Inclui apresentagao de relatérios de progresso

e final.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

800.20.500

850

850.10

Desenvolvimento experimen-
tal e aplicacional.

Execucéo de programas e de
acoes de incentivo.

Atribui¢do e controlo de fi-
nanciamentos e de ajudas
diretas.

Replicagdo do conhecimento obtido na inves-
tigacao realizada e na experiéncia pratica
(prova de conceito), visando melhorar
substancialmente ou desenvolver produtos,
modelos, programas, métodos, procedi-
mentos e Servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagao de um projeto de
desenvolvimento e termina com a conclu-
sao do desenvolvimento.

Inclui a definicdo de uma metodologia, requi-
sitos, par@metros ou processos e a sua
validagéo, prototipagem.

Relativo a execugéo de programas regulares
ou agdes eventuais de incentivo estraté-
gico a pessoas, organismos ou projetos,
no quadro das politicas de promogéo e
fomento de atividades economicas, cultu-
rais e sociais.

Inclui a atribui¢do de incentivos diretos e in-
diretos, bem como o acompanhamento ou
controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagédo de apoios de enti-
dades privadas e servigos publicos.

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 me-
dida de apoio, bem como as atividades de
acompanhamento e controlo de projetos
apoiados.

Compreende, igualmente, as agdes que re-
vestem a forma de apoios diretos eventuais
nao submetidos a concurso, bem como de
atribuicdo de prémios com ou sem expres-
séo financeira, sujeitos ou ndo a concurso,
instituidos por entidades nacionais, regio-
nais ou locais, publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de capta-
¢ao de mecenas e gestdo de apoios me-
cenaticos, bem como o processamento de
pedidos de patrocinio.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

850.10.002

850.10.002.01

850.10.002.02

Formalizagéo de candidatu-
ras e acompanhamento de
apoios regulares.

Formalizagao de candidatu-
ras € acompanhamento de
apoios regulares: candida-
tura, decisdo e execugao.

Formalizagao de candidatu-
ras € acompanhamento de
apoios regulares: controlo
de informagéo financeira.

Atribuicdo de estimulos no ambito de progra-
mas e acompanhamento da execugao dos
projetos ou agdes financiadas.

Inicia com a submisséo da candidatura e ter-
mina com a analise e avaliagéo do relatério
final de execug&o da operagdo ou projeto
apoiado.

Inclui instrugdo da candidatura, deciséo, co-
municagao da atribui¢éo do apoio, contra-
tualizagao, acompanhamento e controlo da
execugao do projeto ou operagao, apre-
sentagdo de comprovativos de despesa,
reajustamentos ao programa e elabora-
¢ao de relatorios intercalares e relatorio
final, analise e avaliagdo dos relatorios,
aprovagao do encerramento do processo
de apoio.

Inclui ainda a eventual suspensao ou rescisdo
do contrato de apoio.

Fases de candidatura, decisdo e avaliagdo
final de apoios regulares.

Inicia com a submiss&o de candidatura e
termina com a andlise e avaliagdo do
relatdrio final/relatério de atividades/pro-
duto final. Inclui instrugéo de candidatura,
analise da elegibilidade da candidatura,
avaliagao da candidatura, comunicagao
da decisdo final, contratualizagdo com a
entidade/sujeito proponente, elaboragéo
de relatdrio final/relatério de atividades/
produto final e avaliagdo final do apoio
atribuido.

Fase de execugdo e acompanhamento finan-
ceiro de apoios regulares.

Inclui solicitagéo de pagamento, com os res-
petivos documentos comprovativos, andlise
e verificagdo, proposta para pagamento,
bem como acompanhamento da execugao
financeira de apoios regulares.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

850.10.500

900

900.10

900.10.500

Atribui¢do de prémios . . ..

Dinamizag&o e comunicagédo
institucional.

Execugao de atividades de di-
namizagao da sociedade.

Organizagéo e participagéo
em homenagens e cerimo-
nias comemorativas.

Reconhecimento do valor de agbes, trabalhos,
projetos e resultados.

Inicia com a abertura do periodo de apre-
sentagdo de candidaturas ou com a apre-
sentagdo de propostas, ou com a identifi-
cacado das agoes, trabalhos, projetos de
investigagao e resultados passiveis de
reconhecimento e termina com a decisao
de atribuigdo do prémio.

Inclui avaliagdo e selegéo de trabalhos, agoes,
projetos e desempenhos passiveis de se-
rem premiados.

Relativo a concegao, produgao, organizagao e
comunicagao (por qualquer meio ou forma)
de eventos, contetidos informativos ou ou-
tros produtos e servigos que sirvam para
melhorar a percegéo e o conhecimento dos
organismos e respetivas atividades, ou
para sensibilizar para programas, atitudes
ou valores que 0s Servigos promovam.

Compreende as atividades de concegéo, de
produgao, de organizagao ou participagao
na organizagdo de eventos, como sejam
conferéncias, encontros, seminarios, de-
bates, exposicoes, festivais, espetaculos,
ou outras atividades de carater informativo,
educativo, cientifico, cultural, desportivo,
recreativo ou outro que estimulem a ini-
ciativa e a participagdo das comunidades.

Preparagéo ou intervengéo em atos ou inicia-
tivas de comemoragéo ou celebragéo de
datas, pessoas ou acontecimentos relevan-
tes e de entrega de prémios, distingdes ou
condecoragdes.

Inicia com a comunicagdo da decisdo ou o
pedido de participagdo e termina com a
entrega do prémio ou com a realizagao
do ato.

Inclui definigdo dos recursos a utilizar, do
programa.

10

FCP04

GZZo'N

L20Z °p oJquisAou ap gl

gLl ‘Bed

S
T
3.
o
5y
S
-]
=\
=2

‘9]

el

alI9s



ASAE | ASAE | DGAE | DGAE DGC DGC GEE GEE SGE SGE
Caédigo Titulo Descrigéo PCA FCP DF Dono |Participante| Dono | Participante| Dono | Participante | Dono | Participante | Dono |Participante
PN PN PN PN PN PN PN PN PN PN
900.10.500.01 | Organizagéo e participagao | Concegéo de iniciativas comemorativas ou | 10 FCP04 C
em homenagens e ceri-| de homenagem.
mdnias comemorativas: | Inicia com a proposta e termina com o cro-
preparagao. nograma.
Inclui o registo documental da comemoragéo,
0 agendamento da iniciativa, a identifica-
¢ao dos intervenientes e a definicdo dos
recursos a utilizar.
900.10.500.02 | Organizagao e participagao | Concretizagdo das atividades operacionais | 10 FCP04 E
em homenagens e ceri-| necessérias & agéo.
monias comemorativas: | Inicia com a tomada de deciséo e termina
realizagao. com a realizagao.
Inclui, entre outras, a preparagdo de trans-
porte de materiais ou pessoas, a verifi-
cagédo de espagos ou equipamentos, a
preparagao da execugao protocolar e 0
envio de convites.
900.10.501 | Organizag&o e participagao | Preparagéo e execugao ou intervengao em X X X X X X X X X X
em iniciativas de partilha| atividades de divulgag&o e troca de ideias
e debate critico. técnicas, cientificas, culturais, politicas,
sociais, ambientais ou outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de par-
ticipagd@o e termina com a concluséo da
atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logis-
tica e organizagao do espago ou materiais,
a definicdo dos meios de divulgacéo e a
produgéo.
900.10.501.01 | Organizagéo e participagao | Planeamento e programacao de iniciativas de | 10 FCP04 C
em iniciativas de partilha| partilha e debate critico.
e debate critico: prepara- | Inicia com a proposta e termina com a deciséo
¢éo. relativa a execugao da atividade.
Inclui o cronograma, a identificagéo dos in-
tervenientes e a definigdo dos recursos
a utilizar.
900.10.501.02 | Organizagéo e participagdo | Concretizagao das agdes necessarias aexe-| 10 FCP04 E

em iniciativas de partilha e
debate critico: realizagao.

cugdo de iniciativas de partilha e debate
critico.
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

900.10.502

900.20

900.20.001

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

Execugéo de atividades de
comunicagao institucional.

Criagao de imagem e identi-
dade gréficas.

Inicia com a operacionalizagéo da deciséo e
termina com a concluséo da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica, os convites e

a organizagao do espago.

Preparagéo e execugdo ou intervengdo em
acoes que pretendem esclarecer, alertar ou
prevenir riscos com o objetivo de alterar de-
terminados comportamentos de natureza
social, cultural ou civica.

Inicia com a proposta ou o pedido de parti-
cipagao e termina com a apreciagao do
relatério de execugdo da atividade.

Inclui definicdo dos materiais informativos,
distribui¢éo e afetacdo de recursos, logis-
tica da acéo.

Compreende o conjunto de agdes que visam a
criagdo e promogao da imagem da institui-
¢ao, 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 criagao de identidade/imagem
grafica, a atividade editorial que suporta a
publicagéo de conteudos institucionais, o
tratamento de informag&o publicada nos
meios de comunicagao social e na internet,
a preparacao de informacéo destinada a
comunicagao social, a internet e a intranet
e, ainda, a concegao e produgédo de campa-
nhas publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de
pedidos de informagao/esclarecimento
dirigidos por qualquer entidade, nacional
ou estrangeira, aos servigos publicos (in-
cluindo os pedidos apresentados por gru-
pos parlamentares ou deputados).

Concegao e consolidagéo da imagem gra-
fica uniformizada a utilizar por uma ins-
tituicdo, de modo a permitir o seu reco-
nhecimento.

10

10

FCPO4

FCPO4
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

900.20.002

900.20.200

900.20.201

900.20.400

Criacéo de produtos e artigos
promocionais.

Concegéo de conteldos insti-
tucionais para divulgagéo.

Edig&o e publicacéo de con-
teddos.

Elaboragao de informagdes
ou esclarecimentos insti-
tucionais para a comuni-
cagao social.

Inicia com a decisdo de criar ou de mudar a
imagem e termina com a divulgagéo oficial
dos objetos graficos concebidos.

Inclui criagdo e apresentagdo de propostas
de imagem gréfica e a sele¢do do objeto
gréfico.

Concegao de produtos que consolidem e
projetem a imagem da instituicdo na co-
munidade ou reforcem o simbolismo de um
determinado acontecimento ou data.

Inicia com a proposta de criagdo do produto
ou artigo e termina com a apresentagao
do produto.

Inclui definicdo e a aprovagédo do layout fi-
nal.

Elaboragdo de contetdos inerentes as ati-
vidades da organizagéo e a definigdo de
modalidades de difus&o.

Inicia com a definigdo dos conteddos e ter-
mina com o envio para processo editorial
ou a publicagéo.

Inclui a criagdo, a redacao de textos e a ges-
téo de contetdos.

Concegéo e edigdo de contetdos e de publi-
cagdes institucionais proprias ou a convite
de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragéo ou o
convite de participagao na obra ou produto
e termina com a divulgagéo.

Inclui a definicdo e aprovagédo de layout,
execugdo grafica, e a apresentagdo da
versao final.

Preparagdo e divulgagdo de informagdes
e esclarecimentos sobre assuntos de
interesse para a organizagdo ou para a
comunidade, através de 6rgdos de comu-
nicagdo social.

10

10

10

10
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FCPO4

FCPO4
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

900.20.401

900.20.402

900.20.600

900.20.601

Promogao ou participagdo em
conferéncias de imprensa
e entrevistas.

Recolha e tratamento de da-
dos de imprensa.

Criagdo e atualizagdo de con-
tactos institucionais.

Organizagdo de cerimdnias
de tomada de posse e as-
sinatura de documentos.

Inicia com a proposta ou deciséo de transmitir
a informag&o ou esclarecimento e termina
com a comunicagao da mesma.

Inclui decisao e redagéo dos termos em que
a comunicagao vai ser feita.

Organizagao ou intervenga@o em conferéncias
de imprensa e entrevistas.

Inicia com a decis&o de organizar ou intervir
e termina com a realizag&o da conferéncia
de imprensa ou entrevista.

Inclui, no caso da entrevista, a selegdo dos
6rgéos de comunicagéo social.

Processamento de informagéo veiculada pela
comunicagao social, independentemente
do suporte, sobre matérias ou temas de
interesse para a institui¢do ou relacionados
com esta.

Inicia com a selegao dos meios onde se faz
arecolha e termina com a disponibilizagao
dos resultados da analise ao servigo/enti-
dade competente.

Inclui consulta e selegao de noticias ou artigos
de opinido e analise dos seus conteldos.

Criagao e atualizagdo de listagens, bases de
dados ou outra agregagao de contactos
singulares ou coletivos que interagem ou
sao destinatarios de produtos ou servigos
institucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais in-
terlocutores ou destinatérios de interesse
para o desenvolvimento das atividades
organizacionais e termina com a criagéo
ou atualizagao do contacto.

Inclui sistematizagao da informagao dos con-
tactos e respetivo registo.

Preparacéo e realizagdo de atos solenes que
assinalam o inicio do exercicio de um cargo
ou fungdo ou o estabelecimento de uma
relagdo de colaboragao.

10

10

FCPO4

FCP04

FCP04
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

900.20.601.01

900.20.601.02

900.20.602

900.20.602.01

900.20.602.02

Organizagao de cerimonias
de tomada de posse e as-
sinatura de documentos:
preparagao.

Organizagao de cerimonias
de tomada de posse e as-
sinatura de documentos:
realizagao.

Organizagéo de visitas insti-
tucionais.

Organizagéo de visitas insti-
tucionais: preparagao.

Organizagéo de visitas insti-
tucionais: realizacao.

Inicia com a comunicagéo do 6rgao ou servigo
competente e termina com a realizagéo da
cerimonia.

Inclui, entre outras, a logistica e organizagéo
dos espagos, de acordo com as regras do
protocolo, e dos meios de divulgagao.

Sucessao de atos preparativos das cerimé-
nias.

Inicia com a comunicagéo do 6rgao ou servigo
competente e termina com o esbogo da
cerimdnia.

Inclui a escolha do espago e dos recursos
humanos e materiais a afetar, previsao
de encargos, lista de intervenientes e de
entidades convidadas.

Execugao da ceriménia.

Inicia com a organizag&o do espago de acordo
com as regras de protocolo e termina com
a concretizagao da ceriménia.

Inclui o registo documental (em imagem, som
ou texto).

Preparacao e realizagéo de visitas de comi-
tivas nacionais ou estrangeiras.

Inicia com o pedido ou proposta da visita e
termina com a concretizagdo da mesma.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica
e organizagdo dos espacos ou materiais,
a definicdo do programa e dos meios de
divulgacao.

Sucessao de atos preparativos das visitas.

Inicia com o pedido ou proposta de reali-
zagao da visita e termina com definigdo
programa.

Inclui a identificagdo das necessidades e pre-
paragao dos espagos a visitar.

Concretizacéo da visita.

Inicia com a tomada de conhecimento do
programa definitivo e termina com a sua
realizagdo ou execugao. Inclui o registo
documental.

10

10

10
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FCP04

FCP04
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ASAE | ASAE | DGAE | DGAE DGC DGC GEE GEE SGE SGE
Caédigo Titulo Descrigéo PCA FCP DF Dono |Participante| Dono | Participante| Dono | Participante | Dono | Participante | Dono |Participante
PN PN PN PN PN PN PN PN PN PN
900.20.603 | Processamento de pedidos | Solicitagdo de audiéncias ou reunides por| 5 FCP04 E X
de audiéncia. parte de cidaddos ou entidades.
Inicia com o pedido e termina com a resposta
ao interessado.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
900.20.604 | Processamento de pedidos | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou| 5 FCP04 E X X X X X X X X X
de informagéo e de escla- |  esclarecimentos dirigidos a ou pela ins-
recimento. tituigao.
Inicia com a recegéo ou envio do pedido e
termina com a resposta ao mesmo.
Inclui analise ou elaboragéo do pedido, reco-
Iha de informagéo pertinente e preparagao
da resposta.
950 Administragdo da participa- | Relativo a realizagdo processos eleitorais
¢ao civica. para escolha dos representantes dos ci-
dadaos (sufragio universal), a realizagdo
de processos referendarios, ao processa-
mento de outros atos de participagdo dos
cidaddos na gestdo de assuntos publicos
e, ainda, a atribui¢do de distingdes hono-
rificas.
950.20 Processamento de agdes pe- | Compreende as atividades de processamento
ticionarias, reclamagbes e |  dos atos em que a sociedade toma a ini-
manifestagdes de congra- |  ciativa de se manifestar espontaneamente
tulagdo. relativamente a servigos, atos ou politicas
publicas.
950.20.001 | Processamento de peti¢des, | Tratamento de peti¢des, reclamacdes e su-| 5 FCP04 E X X X X

reclamagoes e sugestoes.

gestoes relativas ao funcionamento dos
Servigos, ou sobre as areas de atuagao
da organizagao.

Inicia com a recegao da reclamagéo ou su-
gestao e termina com resposta ao inte-
ressado.

Inclui andlise da situagdo exposta e articu-
lagdo com os responsaveis do servigo,
envio ao organismo de tutela do servigo,
reencaminhamento das reclamacdes para
as entidades reguladoras e fiscalizadoras
competentes (quando devido).
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Caédigo

Titulo

Descrigéo

PCA

FcP

DF

ASAE
Dono
PN

ASAE
Participante
PN

DGAE
Dono
PN

DGAE
Participante
PN

DGC
Dono
PN

DGC
Participante
PN

GEE
Dono
PN

GEE
Participante
PN

SGE
Dono
PN

SGE
Participante
PN

950.20.300

950.20.600

Processamento de elogios e
agradecimentos.

Processamento de avisos
de exercicio do direito de
reuniao em locais publicos.

Recegao e tratamento dos elogios e agradeci-
mentos pelo funcionamento dos servigos.

Inicia com a recegao do elogio, agradecimento
ou louvor, e termina com a resposta a es-
ses mesmos elogios, agradecimentos e
louvores.
Inclui a andlise da situagao exposta e articula-
¢a0 com os responsaveis dos servigos.
Recegéo e tratamento de avisos apresentados
por pessoas ou entidades que pretendem
a realizagéo de reunides, comicios, mani-
festacdes ou desfiles em lugares publicos
ou abertos ao publico.

Inicia com a comunicagéo da data, hora e lo-
cal das reunides, manifestagdes e desfiles,
e termina com a comunicagdo de concor-
dancia ou dos eventuais constrangimentos
relativos a realizagdo dessas agdes.

Inclui analise do pedido.

FCP04

FCPO4
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ANEXO II

Auto de eliminagao

DE ELIM'NA(;AO -PGD Codigo de classificacdo 300.10

ZONA DE AUTENTICAGCAO

N.2 doauto de eliminagdo Entidade responsavel pelo auto de eliminagio | |
FEiREE aUiEE C=EmITEES AAAA-MM-DD Identificagiio dos responsaveis da entidade | |
Fonte de legitimacdo da eliminagdo I:l | |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo | |

M.2 total de agregagdes I:l Dimensdo total por tipo de suporte Papel({ml) | | | Digital (G b)| | | Outro | |
ZONA DE IDENTIFICAQ&O E CONTROLO DA CLASSE
csrocte | I
Forma de co rem do PCA |:| Data extremas | AAAA-MM-DD ‘§,| AAAR-MM-DD |
& I:' MNatureza da intervengio I:I Dono do PN | |
38
,;": N.2 de agregacdes I:' Dimens3o por tipo de suporte | Papel{ml) | | ‘ Digital (G b)| | | Qutro | |
g
2
o R o
g Titulo da agregagdo Data de inicio de contagem do PCA Maturezada intervengio
=
- kim0
| o oo
Auto de entrega
Cadigo de classificag§o O 300.10.004 O 300.10.005
0 300.10.701
DE ENTREGA - PGD
ZONA DE AUTEN]'ICA(}.RO
ENTIDADE REMETENTE ENTIDADE DESTINATARIA
N+ = N s Eoie )] o [/ /]
IndicacSo das condices de aquisicio | |
Fonte de legitimacio da entrega | |
ZOMNA DE IDENTIFICAQEO E CONTROLO GLOBAL
Designacdodo Fundo | |
N2 toral de agregacBes. |:| DimensSo toral por Tipo de suparte | Papel (mi) | | | Digital (Gb) | | | outro | |
ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO DA CLASSE
e | I |
@ Datas sxtremas ‘ AAAA-MM-DD |a‘ ABAA-MM-DD |
a
b
§ || nesearmxies [ | Dmenssoportipodesupore [[Fapeimn | REEEN | [owe | |
g
2
E
T
53
o Codigo Titulo da agregacSo Datas extremas

114744199



