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O Programa Administracio Eletronica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendaces europeias consubstanciadas pela Decisao (UE) 2015/2240 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 25 de novembro, teve como objetivo geral contribuir para o desenvolvimento da
administracao eletronica através do fomento e implementagao da interoperabilidade semantica na
Administragao Puablica e nas relagoes estabelecidas entre entidades que exercam fungdes publicas,
independentemente da sua natureza.

A progressao dos trabalhos, conduzidos pela Direcio-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (IDGLAB), o 6rgiao de coordenagiao do sistema nacional de arquivos, em consonancia
com a sua organica aprovada pelo Dectreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de maio, na sua redagdo atual,
deu origem a criagdo de um esquema de metainformagao (MIP) e de uma linguagem comum,
partilhada e normalizada para representar as fung¢oes da administragao, denominada Macroestrutura
Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangados na MEF,
o0 6rgao de coordenagdo do sistema nacional de arquivos, desenvolveu uma Lista Consolidada para
a gestao das decisOes sobre a classificacao e avaliacio da informacao publica.

A Lista Consolidada é um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que representam
as funcgoes e subfuncgoes, de acordo com a MEF, e os processos de negbcio executados por entidades
que exercam fung¢oes publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional. Integra
as decisoes de avaliaciao, designadamente a determinagao de prazos de conservacao administrativa,
formas de contagem de prazos e destinos finais, aplicados em funcdo da natureza da interven¢ao
das entidades.

As decisoes resultam dos projetos de “Harmonizacao de classes de 3.° nivel em planos de
classificacio conformes a MEF” e de “Avaliacio Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

(ASIA)”, assegurados através das sinergias estabelecidas entre entidades que exercem fungdes



publicas ao nivel da Administracio Local e da Administracio Central do Estado, dando
posteriormente origem a diferentes portarias de gestao de documentos em funcao da natureza das
entidades aderentes.
As portarias de gestao de documentos estabelecem regras e decisdes em simultineo para a
classificacdo e a avaliagao, tendo presente os modelos emergentes de gestao da informagao assente
em abordagens por processos de negocio. A Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela
Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, que republica o anexo I do regulamento arquivistico para
as autarquias locais, que permite operacionalizar a avaliacao, sele¢ao e elimina¢io de documentos,
decorrentes da prossecuc¢ao de atividades no exercicio de fungdes publicas, bem como viabilizar o
descongestionamento nos servi¢os produtores e de arquivo.
Apesar das vantagens alcangadas na gestio da informacao publica através da aplicagdo dos diplomas
supramencionados, assinaladamente, no que diz respeito a racionalizacao de procedimentos e de
custos pela via da eliminaciao de documentos desprovidos de valor e que cumpriram a sua funcio
administrativa, estes foram tendencialmente aplicados a jusante da sua produgdao provocando,
repetidamente, uma entropia nos servicos da Administracao Publica.
A adogio de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos
de negdcio para aplicagdao na sua avaliagdao, subjacente a presente portaria, deve ocorrer numa fase
genésica potenciando, deste modo, a gestao continua dos fluxos informacionais que resultem dos
procedimentos internos e externos, desde o momento da sua produgao até ao da sua conservagao
permanente ou eliminac¢ao definitiva. Neste contexto, a presente portaria tem por finalidade
regulamentar a classificagdo, avaliagdo, selecdo, eliminacdo e conserva¢ao de documentos
produzidos, em qualquer suporte, no exercicio de fungdes de administragdao local, bem como os
procedimentos administrativos que lhes estao associados agilizando, deste modo, as fungdes do
arquivo no garante de direitos e de deveres e na preservagao da memoria coletiva.
Foram ouvidas a Dire¢ao-Geral das Autarquias Locais (DGAL), a Associa¢ao Nacional de
Municipios Portugueses (ANMP) e a Associa¢ao Nacional de Freguesias (ANAFRE).

Assim, nos termos do disposto na alinea 4) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de dezembro, e para os efeitos do artigo 21.° conjugado com alinea ¢, do n.°1, do Despacho n.°
7052/2022, de 2 de junho e do n.® 17.° do artigo 3.° e n.° 1 do artigo 28.° do Decreto-Lei n.°
32/2022, de 9 de maio, manda o Governo, pela Secretiria de Estado da Cultura e pelo Secretario de

Estado da Administraciao Local e Ordenamento do Territorio, o seguinte:



Artigo 1.°
Objeto
E aprovado o regulamento para a classificacio e avaliagio da informacio produzida no exercicio de
fungoes de administracao local, bem como a respetiva tabela de selecdo, anexa a presente portaria,

da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°
Destinatarios
As entidades que, independentemente da sua natureza, exercam funcdes de administracao local
observam as normas que constam do regulamento aprovado pela presente portaria quanto a
classificacao, avaliacdo, selecdo, eliminacio e conservacio dos seus documentos, bem como os

respetivos procedimentos administrativos.
Artigo 3.°

Revogaciao

Sio revogadas a Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril e a Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro.

Artigo 4.°
Entrada em vigor
O regulamento para a classificacao e avaliagao da informacao produzida no exercicio de funcoes da
administragao local, entra em vigor no 180.° dia seguinte ao da sua publicagio.
A Secretaria de Estado da Cultura

Isabel Cordeiro

O Secretario de Estado da Administracao Local e Ordenamento do Tertitotrio

Carlos Manuel Soares Miguel



ANEXO

(a que se refere o artigo 1.°)

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICACAO E AVALIAGCAO DA INFORMACAO
ARQUIVISTICA PRODUZIDA PELAS ENTIDADES NO EXERCiCIO DE FUNCOES
DE ADMINISTRACAO LOCAL

CAPITULO I

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

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento
1 — O presente regulamento ¢ aplicavel a classificagao, avaliagao, sele¢do, elimina¢ao e conservagao da
informacao arquivistica que origina documentos e agregacdes, produzida no exercicio de fung¢des
de administracio local, materializada em qualquer suporte, adiante designada apenas por
informacao.
2 — A aplicagdo do presente regulamento pressupde a implementagao de um modelo de gestio de

informagcao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negécio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

1 — As disposi¢oes do presente regulamento sao aplicaveis as entidades que, independentemente da sua
natureza, exercam funcoes de administracio local.

2 — Para efeitos do disposto no presente regulamento, integram a administragao local:

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

b) As empresas locais e os servicos municipalizados;

¢) As entidades no exercicio de fun¢des materialmente administrativas ou de poderes publicos,
nomeadamente as que sao titulares de concessoes ou de delegacSes de servicos publicos da
competéncia da administragao local;

d) As pessoas coletivas que tenham sido criadas especificamente para satisfazer necessidades de
interesse geral, sem caracter industrial ou comercial, e sejam maioritariamente financiadas ou

participadas pelas entidades referidas nas alineas «) e ) do presente numero, estejam sujeitas ao seu



controlo de gestao ou tenham um 6rgao de administragao, de dire¢ao ou de fiscalizagao cuja maioria

dos titulares seja, direta ou indiretamente, designada por aquelas entidades.

Artigo 3.°

Aplicagio no tempo e produgio de efeitos
1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicacio das leis no tempo,
determina-se que o presente regulamento:
a) B aplicavel a informacio produzida em data posterior a sua entrada em vigor;
b) Nio produz efeitos sobre a informagdo produzida e acumulada em momento anterior a sua
entrada em vigor, salvo para a informagao organizada em conformidade com as classes inscritas na
Lista Consolidada, definida na alinea s), do artigo 5.° °, garantidas as necessarias correspondéncias
entre os respetivos codigos.
2 — A documentacio produzida antes da entrada em vigor do presente regulamento, sem a forma
de organizacao subjacente a Lista Consolidada, aplica-se um relatério de avaliagao de documentagao,
de caracter geral, extensivel a todas as autarquias locais, a produzir no prazo de 30 dias apds a
publicagao da presente portaria, que integra os prazos de conservagiao administrativa e os destinos
finais previstos na revogada Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro.
3 — A restante documenta¢io acumulada nido prevista na mencionada Portaria n.° 1253/2009, deve
ser objeto de relatério de avaliagao de documentagao acumulada, elaborado e submetido a DGLAB,
6rgio de coordenacio do sistema nacional de arquivos, adiante desighado por 6rgao de

coordenacdo, nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatorio e vinculativo.

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

1 — As entidades previstas no artigo 2.° devem estar dotadas de sistemas de informagao, adiante
designados por SI, que assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e
acessibilidade no longo prazo a informagao.

2 - Os SI devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranca, conformidade,
inteligibilidade e sistematizagao.

3 — Para efeito do disposto no n.” anterior, as entidades previstas no artigo 2.° devem elaborar e
implementar um plano de preservacao digital até 3 anos apds a entrada em vigor desta Portaria e
submeté-lo ao 6rgao de coordenagao, nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatorio e

vinculativo.



b)

d)

Artigo 5.°

Defini¢oes
1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:
“Agregacao”, a unidade, simples ou composta, criada para efeito de gestio de documentos aquando
da aplicagao da tabela de selecao. As agregacoes simples sao formadas por um conjunto sequencial
de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma ocorréncia de um determinado processo
de negdcio, podendo constituir um processo documental. As agregacGes compostas, designadas
também por tipologias de ocorréncia, agrupam as simples;
“Amostragem aleatoria”, o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo-alvo tem
igual probabilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supoe ser
representativa de todas as caracteristicas da populagao, aplicavel aos processos de negdcio cujo
destino final atribuido é o de conservagao parcial por amostragem;
“Avaliacdo”, a atribuicio de valor a informagdo, para efeitos de conservagiao ou de eliminagao,
fundamentada num conjunto de principios e critérios;
“Avaliacdo suprainstitucional”, a atribuic¢do comum de prazos e destinos finais a informacao
resultante dos processos de negocio executados pela Administragio Publica, derivando a sua
conservagao da natureza da intervencao da entidade publica;
“Classificagdo”, o ato de associar um documento ou uma agrega¢ao a uma classe de 3.° ou, quando
existente, de 4.° nivel da estrutura de classificacio fixada na tabela de selecio;
“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 subdivisao de processos de negocio fixado na tabela de selecdao. Para garantir o principio da
interoperabilidade a atribuicio do cédigo de classificagdo é da responsabilidade do 6rgao de
coordenacio;
“Completude do processo de negocio”, o critério de avaliagdo suprainstitucional aplicado a
processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de
negocio e da natureza da sua intervencdo. A utilizacdo deste critério pressupoe que o dono do
processo de negocio ¢é a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma
parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conservagao da informagao no dono
do processo, em detrimento da materializagdo parcelar em produtor participante. Possibilita a
eliminagao das partes dos processos documentais que se encontram nos SI das entidades produtoras

participantes;



h)

J)

%)

)

V2

q)

“Conservag¢ao”, o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisdes que consiste
na preservagao permanente da respetiva informagao;

“Conservagdo parcial por amostragem”, o destino final atribuido a processos de negocio para a
preserva¢ao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante aplicacao
de uma férmula;

“Desativagao de processos de negdcio”, a operagio que consiste em suspender a producio de efeitos
das decisoes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar de estar
atribuida a entidade;

“Descricao”, a caracterizagao das instancias da estrutura de classificacdo, através de uma exposicao
dos seus tragos distintivos, fixada na tabela de selegao. A descri¢ao a 3.° nivel prevé a identificagao
genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de negocio;

“Destino final”, a decisao, com base na avaliacio da informagao para efeitos de conservagao, de
conservagao parcial por amostragem ou de eliminagio, atribuida a processos de negdcio e fixada na
tabela de selecao;

“Documento”, a informacdo criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico, a titulo
probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacoes legais ou na
condugao das suas atividades. Também denominado documento de arquivo;

“Dono de processo”, a entidade responsavel pela condugao do processo de negoceio, pelo produto
final e pelo garante da conservagdo da sua informagao por o deter na sua completude, fixada na
tabela de selecao;

“Eliminacao”, o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisbes para a
destruicao definitiva dos respetivos documentos e agregagoes;

“Entrega”; a remessa de documentos e agregacoes de um espago de armazenamento, depdsito ou
servidor, para outro, com ou sem alteracao de responsabilidade ou de propriedade;

“Forma de contagem do prazo”, a instrucdo que define o momento a partir do qual ¢ iniciada a
contagem do prazo de conservaciao administrativa fixada na tabela de selecao, nos termos abaixo
indicados:

7) “Conforme disposicao legal”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado por lei;
7) “Data de inicio do procedimento”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado pela
abertura da agregagdo ou produc¢ao do primeiro ato do procedimento, como é o caso do “Registo
biografico”;

i) “Data de emissao do titulo”, o momento em que se inicia a contagem é determinado pela

produgdo do documento de validag¢ao ou reconhecimento.



/)

7v) “Data de conclusido do procedimento”, o momento em que se inicia a contagem ¢é determinado
pelo encerramento da agregacio ou produgao do dltimo ato do procedimento, como ¢é o caso de
“Manutencdo e reparacao de bens moveis duradouros™;

») “Data de cessagao da vigéncia”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado pelo
término da produ¢ao de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogagao,
cancelamento, extingao ou decisao contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislacio, normas,
politicas, acordos, convengoes, planeamento estratégico, licengas;

vi) “Data de exting¢ao 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 6bito),
empresas, bens, atividades, como ¢é o caso da “Identificacao fiscal”, “Registo de pessoas coletivas”,
“Registo predial”, “Registo comercial”;

vii) “Data de extingdo do direito sobre o bem”, o momento em que se inicia a contagem ¢
determinado pelo cessamento do direito, que ndo implica a extingdo da entidade. A extin¢ao do
direito sobre o bem pode acontecer por alienagio (transmissdo ou transa¢ao), por abate ou
desaparecimento do bem, pela venda de iméveis, pela cessagao da afetagao, da reserva de uso, do
direito de superficie, do arrendamento ou cedéncia.

“Informacao”, a informacgao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungiao, materializada em
qualquer suporte;

“Lista Consolidada”, a estrutura hierarquica de classes que representam as fungoes, subfungoes e
processos de negocio executados pela Administragao Publica ou por outras entidades designadas
por via legal ou contratual, contemplando a sua descricio e avaliacdo. Integra e desenvolve a
Macroestrutura Funcional. Da Lista Consolidada deriva a tabela de selecio das entidades que
exercem fun¢oes de Administracio Local;

“Macroestrutura Funcional (MEF)”, a representacio conceptual de fungdes desempenhadas por
entidades com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida
a dois niveis (funcdo e subfuncio);

“Metodologia relacional” o método aplicado a avaliagao da informagao de acordo com os critérios
legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através dos quais
se estabelecem relagdes de sucessdo, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre
processos de negdcio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

“Natureza da intervencao”, a identificacdo da condi¢do de dono e de participante por parte das
entidades com fung¢oes publicas;

“Ocorréncia”, os casos sucedidos no ambito de um processo de negécio que se materializam em

agregacOes ou processos documentais;



J)

aa)

bb)

)

dd)

bh)

“Participante no processo”, a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de
negocio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua condugiao, nem pela conservacao da sua
informacao por nao o deter na sua completude, fixada na tabela de selegao;

“Prazo de conservac¢ao administrativa”, o periodo, registado em anos, durante o qual a informagao
deve ser mantida para responder as necessidades de negbcio, requisitos organizacionais,
responsabilizacdo e obrigacoes legais, fixado na tabela de selegao;

“Processo de negdcio”, a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas para atingir
um resultado definido (produto ou servico), no ambito de uma fungao;

“Processo transversal”, o processo de negdcio que carece da intervencao de diferentes entidades
para que o resultado possa ser atingido;

“Processo documental”, a unidade arquivistica constituida por uma agregacio simples de
documentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negbcio;

“Registo”, a atividade descritiva sobre documentos e agregacOes para efeitos de captura, controlo,
acesso e comunicacio, incluindo elementos relativos a classificacao e avaliacao;

“Relatério de avaliagdao”, dispositivo legal destinado a avaliacao da documenta¢ao acumulada;
“Sele¢ao”, a atividade que decorre da avaliagio e consiste na separacao dos documentos e agregagoes
de conservagdo, de conservagiao parcial por amostragem e de eliminagdo, de acordo com as
orientacdes fixadas na tabela de selecio. E operacionalizada pela aplicacio do prazo de conservacio
administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

“Sistema de informacao”, 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 gestdo dos processos de negocio que
suportam a criagao, captura e gestao de documentos;

“Tabela de sele¢ao”, o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da Lista Consolidada,
de suporte a classificacdo e avaliagio da informagao. E constituido pela estrutura classificativa e
pelas decisoes da avaliagao;

“Tipologia de ocorréncias”, a unidade constituida para efeitos de gestio que agrega ocorréncias
(agregacoes simples) que materializam um nivel de detalhe do processo de negdécio, nio se
constituindo num nivel de classificagao. Permite a operacionalizacio de distintas naturezas de
intervengao, dono ou participante, no ambito de um processo de negécio, bem como a constitui¢ao
de agregacdes compostas que agrupam ocorréncias com idéntica especificidade funcional;
“Titulo”, a designacao das instancias da estrutura multinivel de classifica¢ao fixada na tabela de

selecio.



CAPITULO II

Gestiao de informagao

Artigo 6.°
Atividades da gestiao de informagao

Para efeitos do presente regulamento sao consideradas no ambito da gestio de informagao as
seguintes atividades e operagoes:
a) Registo;
b) Classificagao;
¢) Avaliagao;
d) Aplicagao do prazo de conservaciao administrativa;
¢) Aplicagao da forma de contagem do prazo;
1) Aplicagao do destino final;
g) Eliminagao;
h) Entrega;
7) Transferéncia de suporte;

7)  Substitui¢do de suporte analégico.

Artigo 7.°
Registo
1 — Os documentos e agregacoes produzidos no exercicio das fun¢des, materializados em suporte
analdgico ou digital, devem ser integrados e registados em SI.

2 — 0O ato de registo implica obrigatoriamente a inser¢ao de dados relativos a classificagdo e avaliagao.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — A classificacdo de documentos e agregacdes esta associada a sua avaliagao e integra a tabela de
selecdo, adiante designada por tabela, que constitui o Anexo I ao presente regulamento, que dele faz
parte integrante, e cujos dados sao especificos e inalteraveis.

2 — A classificacdo ¢ funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que representam
fungoes (1.°), subfungoes (2.°), processos de negoécio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisao de
processos de negoeio (4.°).

3 — As decisdes de classificagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos

fixados na tabela:

10



a) Codigo;

b) Titulo;

¢) Descricgao.

4 — A classificagao de documentos e agregacdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer
a0 4.° nivel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisio do processo de negdcio para efeitos
de avaliagdo, nos termos do disposto no n.® 4 do artigo seguinte.

5 — Nao podem ser criados niveis de classificagao, para além dos previstos no n.” 2 do presente
artigo, nem incluidos novos processos de negocio na tabela, salvo nos termos previstos no n.° 3 do
artigo 19.°.

6 — Para auxiliar a gestdo operacional de processos de negécio com distintas formas de
materializagdo esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que niao constituem um nivel
de classificacio e cuja criacdo compete as entidades referidas no artigo 2.°, aquando da

implementacao da tabela no SI.

Artigo 9.°

Avaliagao
1 — As decisoes de avaliagdo expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprainstitucional
e aplicam-se a documentos e agregagoes.
2 — A avaliagio de documentos e agregacOes esta associada a sua classifica¢ao e integra a tabela
anexa, cujos dados sao especificos e inalteraveis.
3 — A avaliacao de documentos e agregacoes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer ao
4.° nivel, sempre que estiver prevista na tabela anexa a subdivisao do processo de negocio.
4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para cada
conjunto um prazo ou destino final distinto, em razio da ado¢ado de uma metodologia relacional
intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliagao.
5 — As decisoes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos fixados
na tabela, com as respetivas designa¢oes indicadas em cabegalho:
a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);
b) Forma de contagem do prazo de conservagao administrativa (Forma contagem PCA);
¢) Destino final (DF);
d) Dono do processo de negdcio (Dono PN);

¢) Participante no processo de negocio (Participante PN).
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6 — E proibido as entidades previstas no artigo 2.°, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e
vinculativo do 6rgao de coordena¢io mediante submissao de proposta devidamente fundamentada,
as seguintes operagoes:

a) Aplicacdo de prazos de conservacao administrativa inferiores aos estabelecidos;

b) Cria¢ao de novas formas de contagem do prazo de conserva¢iao administrativa;

¢) Alteragdao do destino final dos processos de negoécio de conservagdo para conservagao parcial
por amostragem ou para eliminagao;

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

¢) Alteragao da condi¢io de “dono” ou de “participante” expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisoes definidas

para a avaliacdo do respetivo processo de negdcio expressas nos termos do disposto no n.° 5.

Artigo 10.°

Aplicagio do prazo de conservagio administrativa

1 — A aplicagdao do prazo de conservagao administrativa constitui uma opera¢ao da atividade de
selecao.

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

3 — O inicio da contagem do prazo de conservac¢ao administrativa deve respeitar a forma de
contagem do prazo expressa na tabela, nos termos do artigo seguinte.4 — A contagem do prazo de
conservagao administrativa suspende-se sempre que for instaurado processo que requeira o uso dos
documentos e agrega¢des para obtencdo de prova de infracao ou ilicito, caso em que os prazos de
conservagao passam a ser os previstos na lei para cuja aplicagao a informagao ¢ utilizada.

5 — A suspensao prevista no numero anterior cessa logo que termine a necessidade de uso, sendo

imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagdao administrativa expresso na tabela.

Artigo 11.°
Aplicagio da forma de contagem do prazo
1 — A aplicacao da forma de contagem do prazo constitui uma operacao da atividade de selegao.
2 — Para a aplicagao do disposto no n.° 3 do artigo anterior, a cada forma de contagem de prazo de

conservagdo administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
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constituido pela letra “F”; inicial do termo “forma”, e um conjunto de dois digitos, expresso na
tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado pela
Administra¢ao Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, a que se refere o artigo 20.° da
presente portaria.

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negdcio
executados pelas entidades previstas no artigo 2.°, conforme abaixo indicado:

a) FO1 - conforme disposi¢ao legal;

b) FO02 - data de inicio do procedimento;

¢) FO3 - data de emissio do titulo;

d) F04 - data de conclusido do procedimento;

¢) 05 - data de cessacao da vigéncia;

/) FO6 - data de extingao da entidade sobre que recai o procedimento;

g) FO7 - data de extingdo do direito sobre o bem.

5 — A forma de contagem de prazo prevista na alinea #) do nimero anterior ¢ complementada pelas
datas que determinam o momento a partir do qual é iniciada a contagem do prazo de conservagao
administrativa fixado na tabela.

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

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

b) F01.07 - Data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do n.°5 do
artigo 132.° da Lei n.° 166/99, de 14 de setembro, na sua redagdo atual, que aprova a Lei Tutelar
Educativa;

¢) F01.08 - Data da prescri¢ao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Decreto-
Lei n.° 48/95, de 15 de marco, na sua redacio atual, que aprova o Cédigo Penal;

d) F01.09 - Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do artigo

142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua reda¢ao atual;
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¢) TF01.10 - Data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da Lei
n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redac¢io atual;

/) FO01.11 - Data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado a
continua¢ao da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade, nos
termos da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, na sua redacio atual;

g) FO01.12 - Maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do
artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redacio atual; Menor de idade: data em que o
respetivo titular completar 21 anos, nos termos do artigo 220.° da Lei n.° 4/2015, de 15 de janeiro,
que republica e anexo, a Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de 14 de
setembro. —

7- Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas ¢) e ¢) do n.” 4 do presente
artigo nao forem aplicaveis, por o titulo nao ser emitido ou por nao se iniciar o periodo de vigéncia,
compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagdes, em
conformidade com o c6digo do procedimento administrativo, dando inicio a contagem do prazo de

conservacao administrativa.

Artigo 12.°

Aplicagio do destino final
1 — A aplica¢ao do destino final constitui uma operagao da atividade de selecao.
2 — O destino final aplica-se apds o cumprimento do prazo de conservacao administrativa, podendo
ser de conservagao “C”, de conservacao parcial por amostragem “CP” ou de eliminagao “E”.
3 — A aplicacdo do destino final decorre da natureza da intervengao das entidades previstas no artigo
2.° expressa na tabela nas colunas intituladas “Dono do processo” e “Participante no processo’.
4 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de dono compete-
lhes a aplicacao do destino final expresso na tabela.
5 — Quando as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de participante, podem
proceder a eliminagao de agregacoes, dado que nao as detém na sua completude, exceto no caso
previsto no n.° 10 deste artigo.
6 — Quando as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de dono e,
simultaneamente, de participante devem especificar no SI ao nivel das tipologias de ocorréncia ou
das agregacoes a natureza da sua intervencao.
7 — A intervengao na condi¢ao de dono e de participante nao pode coexistir na mesma agregacao.

8 — A operacionalizagao a que alude o n.” 6 pode realizar-se, entre outras, das seguintes formas:
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a) Ao nivel da atividade de registo da agregacao, prevendo um campo para identificar a natureza
da intervencao;

b) Ao nivel da constitui¢ao de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agregacoes
em que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de dono e outra para as que
se encontrem na condi¢ao de participante.

9 — Os processos de negocio transversais em que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem
na condi¢io de dono ou de participante ou, simultaneamente, de dono e participante estio
identificados por meio de “x” nas colunas intituladas “Dono do processo” e “Participante no
processo”.

10 — O participante nao pode proceder a eliminagao de documentos e agregacoes de processos de
negdcio transversais, com destino final de conservaciao, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio
e vinculativo do 6rgao de coordenacio.

11 — A recolha de amostra para a aplicacao do destino final de conservagao parcial por amostragem
deve respeitar o critério aleatorio, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo 6rgao de
coordenagao, que toma por base a grelha prevista no Anexo II ao presente regulamento, do qual faz

parte integrante.

Artigo 13.°

Eliminacao
1 — A eliminagao de documentos e agregagdes expressos na tabela ¢ superintendida pelo servico
responsavel pela gestao da informagao ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel, das entidades
previstas no artigo 2.°.
2 — A eliminacdo de documentos e agregacOes pelas entidades previstas no artigo 2.° aplica-se
conjugando a condi¢ao de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de 3. ou
4.° nivel.
3 — O dono elimina os documentos e agregacdes relativos a:
a) Processos de negocio (3.° nivel) com destino final de eliminagao;
b) Subdivisdes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;
¢) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negdcio com destino final de
conservag¢ao parcial por amostragem.
4 — O participante elimina os documentos e agregacdes relativos a:
a) Processos de negdcio com destino final de conservaciao, mediante consulta do 6rgiao de
coordenagao, de acordo com o n.” 10 do artigo 12.%

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



¢) Processos de negdcio com destino final de eliminagao;

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

5 — A elimina¢ido de documentos e agregacoes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir o auto de elimina¢ao 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 autografa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsaveis da gestio de topo das
entidades previstas no artigo 2.°, ou seus representantes;

¢) Submeter o auto de eliminagio ao 6rgio de coordenagdo através da plataforma para a
classificacdo e avaliagao da informagao publica, adiante designada plataforma CLAV, ou, na sua
impossibilidade, pelos meios publicitados por este organismo.

6 — Nao podem ser eliminados documentos e agregacoes que nao estejam expressos na tabela.

7 — A elimina¢dao de documentos ou agregacoes antes do cumprimento do prazo de conservacio
administrativa é permitida, desde que seja assegurada a substitui¢ao de suporte nos termos do artigo
16.°

8 — A decisao sobre a forma de destrui¢ao deve atender a critérios de seguranca, confidencialidade
e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

9 — Sem prejuizo da defini¢ao de prazos minimos de conservagao, as entidades previstas no artigo
2.° podem conservar os documentos e agregacOes por prazos mais alargados, desde que seja
assegurado o bom funcionamento dos servicos, e as adequadas condigdes para a sua conservagao e

a boa gestao documental.

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregac¢oes é superintendida pelo servigo responsavel pela gestao da
informacao ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel, das entidades previstas no artigo 2.°.
2 — A entrega de documentos e agregacoes entre espagos de armazenamento ou repositorios pode
ou nao implicar a alteracao de responsabilidade ou de propriedade.
3 — A entrega de documentos e agregacoes deve obedecer as seguintes formalidades:
a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da entrega de
patrimonio;
b) Validar o auto de entrega através da aposicao de data e assinatura autdgrafa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovac¢ao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente e

destinataria;
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¢) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servico responsavel pela gestio da
informacao ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel;

d) Remeter um exemplar do auto de entrega ao servico remetente.

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizacdo estabelecida em regulamento
préprio ou com outra orientagao das entidades previstas no artigo 2.°, desde que nio contrariem o

preceituado nos numeros anteriores e nao afetem a integridade dos documentos e agregagoes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte
1 — A transferéncia de suporte que consista na reproducio de documentos, destituida de valor
probatério, pode ser realizada como forma de salvaguarda e preservagio de documentos e
agregacoes originais e com o objetivo da sua comunicagao interna e externa.
2 — O cumprimento do disposto no numero anterior deve processar-se de acordo com as normas
técnicas em vigor e com as indicagoes propostas pelo 6rgao de coordenagao, atendendo a critérios

de racionalidade de meios e custos.

Artigo 16.°
Substitui¢do de suporte analégico
1 — A substitui¢ao de suporte analégico deve prever a manutenc¢ao da forga probatéria do original
através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas técnicas
e a legislacao em vigor.
2-E proibida a substitui¢ao de suporte de documentos e agregacdes de conservagao permanente,
salvo autorizacao expressa do o6rgio de coordenacio, mediante proposta devidamente

fundamentada.

CAPITULO III

Elementos informativos dos instrumentos de gestiao de informagio

Artigo 17.°
Auto de eliminagio
1 — Para efeitos de autenticacio, identificacao e controlo dos documentos e agregacoes a eliminar,
devera ser produzido um auto de elimina¢do com as seguintes zonas, estabelecendo entre si uma
relagao hierarquica:

a) Zona de autenticacio;
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b)
9
d)

2 _

Zona de identificacdo e controlo global;
Zona de identificagao e controlo por classe;
Zona de identificagdo e controlo das agregacoes.

A Zona de autenticagao para efeitos de identificagao, autenticagao e legitima¢iao do auto de

eliminagao devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

9
)
)
J

Numero do auto de eliminacao;
Data do auto de eliminacio;
Identificacdao da entidade produtora do auto de eliminagao;

Identificagao dos responsaveis pela eliminagao, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 5 do

artigo 13.°;

¢

Indicagao do diploma que legitima a eliminagao.

3 — A zona de identificacio e controlo globais devera prever os elementos informativos abaixo

indicados:

a)
b)
¢)
d)

4 _

Designagao da entidade produtora do fundo;
Numero total de agregacdes;

Suporte;

Dimensao total.

A zona de identificacdo e controlo da classe devera prever os elementos informativos abaixo

indicados:

a)
b)
o)
d)
¢)
Vi
g
h)
i)
J)
k)

Codigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
Prazo de conservagiao administrativa,

Forma de contagem do PCA;

Destino final;

Natureza da intervencio;

Dono do processo de negdcio;

Numero de agregacdes;

Dimensio;

Suporte;

Datas extremas.

5 — A zona de identificagao e controlo das agregacoes devera prever os elementos informativos

abaixo indicados:

a)
b)

Codigo da agregacao;

Titulo da agregacao;
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¢) Data de inicio da contagem do PCA;

d) Identificagao da natureza da intervencao da entidade (dono ou participante).

6 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de eliminag¢do, desde que preveja os
elementos informativos expressos nos nimeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo
proposto e disponibilizado pelo 6rgao de coordenagio.

7 — Na operacdo de cria¢do assistida de autos de eliminagdo na plataforma CLAV parte destes

elementos ¢é fornecida de forma automatica.

Artigo 18.°

Auto de entrega
1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos e
agregacoes, expressos num unico instrumento de gestao da informagao.
2 — Para efeitos de autenticagao, identificagao e controlo dos documentos e agregagdes a remetet,
deverdo ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagao
hierarquica:
a) Zona de autenticagio;
b) Zona de identificagiao e controlo global;
¢) Zona de identificacao e controlo por classe;
d) Zona de identificacao e controlo das agregagoes.
3 — A Zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticagdo e legitimagao do auto de
entrega devera prever os elementos informativos abaixo indicados:
a) Numero do auto de entrega de saida;
b) Numero do auto de entrega de entrada;
¢) Identificagao da entidade remetente;
d) ldentificacao da entidade destinataria;
¢) Identificagdao dos responsaveis da entidade remetente;
/) Identificacdo dos responsaveis da entidade destinataria;
g) Data do auto de entrega;
h) Indicagao da forma de aquisi¢ao;
7) Indicagao das condi¢bes de aquisi¢ao;
7) Indicacao do diploma ou ato administrativo que legitima a aquisi¢ao.
4 — A zona de identificagdo e controlo global devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

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

¢) Suporte;

d) Dimensao total.

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

a) Coédigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

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

¢) Datas extremas;

d) Numero de agregacdes;

¢) Suporte;

/) Dimensao.

6 — A zona de identificagdao e controlo das agregacoes devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Coédigo da agregacio;

b) Titulo da agregacao;

¢) Datas extremas.

7 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de entrega, desde que preveja os
elementos informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo

proposto e disponibilizado pelo 6rgao de coordenacao.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegdo

Artigo 19.°
Atualizagao da tabela de selegdo

1 — A atualizagdo da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a inclusio, a alteracdo ¢ a
exclusio de classes relativas a processos de negocio, que resultem de omissao, da atribui¢ao de novas
competéncias ou da sua transferéncia ou de delegaciao entre 6rgaos e entidades com fungdes
publicas.

2 — Para viabilizar a gestao da informagao produzida entre a publica¢io no ordenamento juridico
das alteracoes a que se refere o nimero anterior e a revisao da tabela anexa ao presente regulamento,
as entidades previstas no artigo 2.° devem utilizar complementarmente o referencial Lista
Consolidada, nos termos dos artigos 20.° e 21.°.

3 — A atualizacao da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:
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a) Apos a submissio e integracao de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 21.%;

b) Apos submissao e aceitagiao de pedido legalmente fundamentado ao 6rgao de coordenagao para
a inclusio na tabela de processos de negoécio previstos na Lista Consolidada, por omissio ou
transferéncia legal de competéncias entre 6rgaos e entidades que exercam fungdes publicas.

4 — A atualizacdo da tabela anexa decorre da revisao do presente regulamento nos termos do artigo

23.°

Artigo 20.°

Lista Consolidada
1 — A Lista Consolidada ¢ um referencial que nao integra o presente regulamento.
2 —TFica vedada a eliminagdo de documentos e agregacoes relativos a processos de negdcio expressos
na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel as entidades previstas
no artigo 2.°.
3 — A atualizacdo da Lista Consolidada precede, obrigatoriamente, a formalizagao que decorre da
revisao do presente regulamento, nos termos do mencionado artigo 23.°.

4 — Compete a DGLAB a gestao e a publicitagdao da Lista Consolidada.

Artigo 21.°

Submissao e integragido de proposta na Lista Consolidada
1 — Compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder a elaboragao e submissao de proposta
legalmente fundamentada sobre a inclusao, alteracio, ativacio ou desativacao de processos de
negodcio na Lista Consolidada.
2 — Sempre que se proceda as operacdes mencionadas no numero anterior, estes podem set
utilizados em SI a partir do momento da sua publicita¢ao na Lista Consolidada.
3 — Compete a DGLAB proceder a integracao das propostas de inclusao, alteragao, ativagao ou
desativacao de processos de negocio na Lista Consolidada, correspondendo este ato administrativo
a aprovagao da mesma.
4 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientagoes técnicas

publicitadas pelo 6rgao de coordenacio.

CAPITULOV

Fiscalizacao
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Artigo 22.°
Fiscalizagdo e verificagdao interna
1 — Compete a DGLAB fiscalizar o cumprimento do disposto no presente regulamento, nos termos
previstos na lei.
2 — Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, compete aos 6rgaos e entidades previstos no artigo

2.° a realizagdo regular de verificacbes de conformidade com o disposto no presente regulamento.

CAPITULO VI

Da revisiao

Artigo 23.°
Revisdo

1 — O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagao legal resultarem alteragdes
significativas, designadamente quanto a inclusao, alteragao ou exclusao de processos de negocio, que
decorram das competéncias das entidades previstas no artigo 2.°

2 — O plano de preservagio digital previsto no n.° 3, do artigo 4.° deve ser revisto a cada trés anos, sem
prejuizo de atualizagdes aquando da entrada em produgdo de novos sistemas de informagao, ou
sempre que as alteragdes na tabela de sele¢ao impliquem modificagdes na salvaguarda da informacao

digital.

CAPITULO VII
Prazos para atuagio do 6rgao de coordenagio
Artigo 24.°
Prazos

1 — O prazo para a emissao de parecer obrigatério e vinculativo pelo 6rgao de coordenagio do sistema

arquivistico ¢ de 60 dias.
2 — Quando o parecer previsto no numero anterior nao for emitido dentro do prazo previsto, pode o

procedimento prosseguit.
3 — O prazo previsto no n.° 1 suspende-se entre a data em que sejam solicitados quaisquer elementos ou

diligéncias instrutérias e a data de entrada das informagdes que satisfacam o pedido.
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ANEXO |

(a que se refere 0 n.° 1 do artigo 8.9)

TABELA DE SELE(;AO
Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricao PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Relativo a construcdo e interpretacdo das Normas, no sentido lato do
termo (com e sem cardter coercivo): elaboracdo, aprovacdo e
publicitacdo dos atos de carater dispositivo e de carater orientador
. gue regulam as acGes e relagdes entre os diversos atores sociais - da
ORDENAMENTO JURIDICO
100 legislacdo aos regulamentos, regras internas de funcionamento,
E NORMATIVO
instrugdes procedimentais e normas técnicas. Inclui os processos de
vinculacdo do Estado portugués a convencdes internacionais, bem
como os avisos relativos a vinculagdo dos restantes Estados-parte

naquelas convengdes.
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

100.10

Elaboracdo de diplomas
juridico-normativos e de

normas técnicas

Compreende os processos de elaboracio/alteracio de legislacdo, de
regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do tipo de participacao
no processo. Inclui o depdsito dos instrumentos de regulacdo (por
exemplo, instrumentos de gestdo territorial) nas entidades
competentes. Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos 6rgdos de soberania (Presidente da Republica,
Assembleia da Republica, Governo e Tribunais) ou dos drgdos de
poder politico (regiGes auténomas e autarquias), bem como os atos
da Administracdo que tém carater normativo. Compreende,
igualmente, a elaboracdo ou colaboracdo na elaboracdo de normas

técnicas nacionais.

100.10.001

Producao e comunicagao

de atos legislativos

Elaboragdo ou participagdo na elaboracdo de atos legislativos
conduzidos por iniciativa das autoridades competentes para a
definicdo 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 publicacdo ou publicitacdo. Inclui verificacdo juridica,
apreciagdo, discussdo e votacdo conducentes a elaboragdo do texto

final, aprovacdo da iniciativa, ratificacdo pelas entidades competentes

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
e promulgacao.
Comunicacdo de decisGes |Declaragdo de inconstitucionalidade ou outras decisdes de Tribunais,
dos tribunais a que a lei a que a lei confira forga obrigatdria geral. Inicia com o envio aos
100.10.003 5 FO4 C X
confira forca obrigatdria drgdos competentes e termina com a publicacdo.
geral
Elaboragdo e formalizagao de regulamentos gerais, que se destinam
a vigorar em todo o territdrio nacional, em todo o territério do
continente ou em todo o territério de uma regido auténoma. Inicia
Producdo e comunicagdo |com a apresentacdo do projeto de regulamentacdo da lei, de criacdo
100.10.200 de atos regulamentares de regulamento independente ou auténomo destinado a boa 5 FO4 C X

gerais

execucao das leis, ou de alteracdo de regulamentos existentes e
termina com a aprovacdo final ou ratificacdo pelos 6rgaos
competentes e consequente publicitacdo. Inclui verificacdo juridica e

apreciagao.
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DF

Dono PN

Participante

PN

100.10.400

Producdo e comunicagao

de atos

locais

regulamentares

Elaboracdo e formalizacdo de atos regulamentares que tém o seu
dominio de aplicacdo limitado ao territdrio sob a jurisdicdo de uma
autarquia local. Inicia com a apresentacdo do projeto de regulamento
ou de atualizagao de regulamento e termina com a aprovagao pelos
6rgdos territorialmente competentes, eventual ratificacdo, e

consequente publicitacdo. Inclui verificacdo juridica e apreciacao.

FO4

100.10.600

Producdo e comunicacgdo

de regras institucionais

Elaboragdo e formalizacdo de atos regrantes do funcionamento de
uma instituicdo. Inicia com a apresentacdo do projeto de regra,
guando houver lugar ao mesmo, e termina com a sua publicitacdo ou
comunicacdo direta aos visados. Inclui verificacdo juridica e

apreciagao.

FO4
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DF

Dono PN

Participante

PN

100.10.800

Producdo e comunicacgdo

de normas técnicas

Elaboracdo (formalizacdo e estabelecimento de prescricdes) de
disposicOes destinadas a utilizagdo comum e repetida, visando a
obtencdo de normas técnicas, acdes e procedimentos normalizados
num dado contexto, podendo revestir a forma de norma padrao
(standard), isto é norma técnica que foi adotada "de facto", sem
necessariamente ter havido uma ratificacdo formal, ou de norma
produzida por um érgao oficialmente acreditado para tal (norma "de
jure"). Inicia com a identificacdo da necessidade (da norma técnica)
do documento normativo e termina com o envio para publicagdo e
publicitacdo. Inclui elaboragdo de pareceres técnicos especializados
na drea, redagdo dos documentos, tradugbes técnicas e elaboragdo de
projetos de documentos normativos, com consulta nacional e
europeia incluindo consulta as entidades reguladoras, andlise dos
contributos recebidos, elaboracdo/redacdo final do documento

normativo.

FO4

100.20

Interpretacao da legislacao

e das normas

Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa
e técnico-normativa, solicitada ou prestada por servigos préprios ou
externos a Administracdo, quando ndo integrados em processos
especificos de que sejam parte indissocidvel. Compreende,

igualmente, os acordados de uniformizacdo de jurisprudéncia emitidos
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
pelos tribunais.
Producdo de pareceres|Elaboracdo de parecer de interpretacdo de diplomas juridico-
e normativos de forma abstrata e geral, podendo ser valida para a
técnico-juridicos de o L. . .
100.20.001 decisdo de casos concretos. Inicia com o pedido e termina com a| 5§ FO4 C X X
interpretagdo de diplomas|entrega do parecer técnico-juridico. Inclui trabalhos de consulta de
juridico-normativos elementos e fundamentacao do parecer.
Elaboragdo e divulgacdo de instrugdes gerais, emitidas por entidades
de coordenacdo setorial acerca do sentido como devem ser
entendidas determinadas normas ou principios juridicos, que a essas
Producdo e comunicagdolentidades cabe interpretar ou integrar. Inicia com a identificacdo da
de instrucdes para/necessidade de emissdo de instrucdes para aplicacdo de normas e
100.20.200 5 FO4 C X X

aplicagdo de diplomas

juridico-normativos

termina com a comunicagdo aos drgdos e agentes responsaveis pela
aplicagdo das instrugdes. Inclui, quando devido, elaboragdo de
diversos esquemas sintetizadores para mais facil apreensdo das
regras instituidas e elaboracdo de orientagdes praticas para a

aplicacdo da regra.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Elaboracdo e comunicacdo de orientacdes para a explicitacdo dos
Producdo de orientacdes e
conteudos das normas técnicas. Inicia com a necessidade ou vontade
pareceres para a
100.20.400 de emitir uma interpretacdo da norma e termina com a entrega da 5 FO4 C X X
interpretacdo da norma
orientagdo. Inclui consulta de elementos e fundamentagdo do
técnica
proposto.
Producgdo e comunicagao de orientacdo jurisprudencial uniformizada,
Producdo e comunicagdolsem forca vinculativa. Inicia com o pedido para decisdo quando
de decisbes de|relativamente a mesma questdo de direito sejam proferidas solugdes
100.20.600 4 FO4 C X
uniformizacdo de|opostas e termina com a publicacdo da decisdo. Inclui conferéncia
jurisprudéncia para admissibilidade do pedido, alegacdes, julgamento e profericdo
do acdrdao.
Relativo a definicdo e monitorizacdo/avaliacdo de politicas, planos e
programas, tanto de ambito nacional, regional ou local, como de
PLANEAMENTO E GESTAO ambito organizacional, no que se inclui a elabora¢do de estudos e
150

ESTRATEGICA

relatérios de apoio a decisao politica e de avaliacdo dos instrumentos
de planeamento estratégico. Inclui a producdo de informacdes

estratégicas e de seguranca e a producdo de informacdo estatistica.
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PCA
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PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

150.10

Definicdo e avaliagdo de

politicas

Compreende a elaboracdo, monitorizacao e revisdao dos planos ou
programas que definem as politicas publicas globais e setoriais, da
competéncia do Governo ou dos organismos, no que se incluem os
trabalhos técnicos de Comissdes ou outras estruturas envolvidas na
elaboracdo destes instrumentos. Inclui os processos de didlogo social
normalmente protagonizados pelas confederacdes patronais,
confederacGes sindicais e Governo, conducentes a celebracdo de
acordos no quadro da concertacdo social. Inclui, igualmente, os
processos de reuniGes de oérgdos de Direcdo, de gestdo, de
administracdo e de aconselhamento. Inclui, ainda, a celebracdo e
acompanhamento de acordos de cooperacgdo interinstitucional ndo

subordinados a execucdo da politica externa.

150.10.001

Definicdo de politicas

globais

Elaboragdo das linhas de desenvolvimento estratégico de ambito
nacional, regional e local, com os projetos e agdes a realizar a médio
e longo prazo e respetiva previsdo da despesa e das atividades mais
relevantes da gestdo. Inicia com a elaboragdo da proposta e termina
com o envio da versdo aprovada para publicitagdo. Inclui propostas
de alteracdo apresentadas pelo 6rgdo executivo, revisdes, remissdo

de cépia as entidades competentes e submissdo da versdo final a

entidade competente para decisao.

FO5
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DF

Dono PN

Participante

PN

150.10.100

Definicdo de  politicas

setoriais

Definicdo de estratégias, principios e programas de topo para o
desenvolvimento de politicas especificas da administracao nacional,
regional e local, aplicados a todos os setores de atividade,
independentemente da sua natureza juridica, a realizar a médio e
longo prazo. Inicia com a proposta de elaboracdo ou revisdo e termina
com o envio da versdo aprovada para publicitacdo. Inclui diagndstico
da situacdo sobre o qual incide a politica setorial definida, previsdao
das formas de operacionalizacdo das politicas, consulta de entidades,
discussdo publica (quando devido) e redac¢do da versdo ou proposta
final e submissdo da versdo final a entidade competente para a

decisdo.

FO5

150.10.200

Elaboragdo de
instrumentos de
ordenamento territorial e
da promogao do
desenvolvimento de

ambito nacional

Definicdo de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam
a organizag¢do do territdrio e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta de abrangéncia nacional.
Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento e termina com a
elaboracdo da versdo final da proposta ou comunicag¢do da aprovagao
pelo érgdo competente. Inclui elaboracdo de verses do instrumento,
concertacdo com entidades, discussdo publica e divulgacdo do

resultado da discussao publica.

10

FO5
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Definicdo de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam
a organizacao do territério e de todos os setores de atividade nele
Elaboracao de
desenvolvido de forma direta ou indireta de abrangéncia regional.
instrumentos de
Inicia com a decisdo da elaboracdo do instrumento e termina com a
ordenamento territorial e
150.10.300 elaboracdo da versdo final da proposta (no caso de instrumentos que| 10 FO5 C X
da promocao do
originam regulamento) ou comunicacdo da aprovagdo pelo 6rgdo
desenvolvimento de
competente. Inclui elaboracdo de versdes do instrumento,
ambito regional
concertacdo com entidades, discussdo publica e divulgacdo do
resultado da discussdo publica.
Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que
regulam a organizagao do territdrio e de todos os setores de
Elaboragdo de
atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta de
instrumentos de
abrangéncia local, municipal e intermunicipal. Inicia com a decisdo
ordenamento territorial e
da elaboragdo do instrumento e termina com a elaborag¢do da versao
150.10.400 da promogao do 10 FO5 C X

desenvolvimento de
ambito municipal e

intermunicipal

final da proposta (no caso de instrumentos que originam
regulamento) ou comunicacdo da aprovacao pelo 6rgao
competente. Inclui elaboragdo de versdes do instrumento,
concertacdo com entidades, discussao publica e divulgacdo do

resultado da discussao publica.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Negociagdo e formalizacdo de protocolos, acordos, convénios,
Elaboracao de
parcerias e outros instrumentos de cooperacdo institucional com
instrumentos de
150.10.500 entidades nacionais. Inicia com a proposta de celebracdo e termina| 10 FO5 C X
cooperagao
com a assinatura formal do acordo. Inclui proposta do texto,
interinstitucional
discussdo, negociacdo e redacdo final.
Promocgdo do didlogo tripartido e concertacdo entre os parceiros
sociais e o Governo com vista a celebragao de pactos e compromissos.
Negociacdo e celebracdo
Inicia com a apresentacdo da proposta por parte do Governo e
150.10.501 de acordos de concertagao 5 FO5 C X
termina com a celebracdo do acordo ou compromisso. Inclui consulta
social
de entidades, apresentacao de contrapropostas dos parceiros sociais
e negociagao.
Apreciacdo, verificacdo e medicdo periddica do impacto e do grau de
cumprimento de metas e dos objetivos previstos em politicas,
programas e planos que norteiam e regulam a organizagdo do
Avaliacdo de politicas e|territorio e de todos os setores de atividade nele desenvolvido de
150.10.600 instrumentos delforma direta ou indireta pelas entidades competentes a nivel| 10 FO4 C X

operacionalizacao

nacional, regional e municipal. Inicia com a elaboracdo de relatdrio
sobre o balanco da execucdo e dos niveis de articulagdo das politicas
e dos instrumentos operacionais implementados e termina com a

remissdao a entidade competente para a aprecia¢dao dos resultados.
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Dono PN
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PN

Inclui recolha e tratamento de informacao relevante, aprovacao do

relatdrio e discussdo publica, quando devido.

150.10.601

Caracterizagao de
entidades para apoio a

definigdo de politicas

Identificacdo, qualificacdo e atualizacdo periddica de entidades
publicas ou privadas com vista a habilitar os érgdos de governo
proprios com a informacdo indispensavel para a definicdo das
politicas de Estado. Inicia com o carregamento e atualizagdo de
dados pelas entidades competentes e termina com a
disponibilizagdo dos dados. Inclui a organizagao, tratamento e gestdo

dos dados.

FO6
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150.10.700

Reunido de drgaos

deliberativos

Apresentacdo, discussdo e deliberacdo de todas as matérias e
propostas submetidas aos 6rgaos com fungdes deliberativas. Inicia
com a apresenta¢do de propostas e termina com aprovagdo das
decisdes. Inclui convocatodria, convite ou autorizacdo para participar
na reunido, definicdo da ordem de trabalhos, apresentacdo de
pedidos de informacdo adicional, preparacdo de propostas de
deliberacgdo, producdo de recomendacGes, apresentagdo de mogdes,
controlo de presencas, gestdo das intervencdes, registo da discussao,
das votagbes e das declaracdes de voto e elaboracdo da ata em

minuta.

150.10.700.01

Reunido de drgaos

deliberativos: preparagao

Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de
convocatéria. Inclui a definicdo de ordem de trabalhos e a

apresentagdo de propostas para discussao.

10

FO4

150.10.700.02

Reunido de orgdos

deliberativos: realizacdo

Inicia com a redacdo da ata e termina com a sua aprovacao. Inclui

registo dos atos ocorridos em sessdo e das propostas apresentadas.

10

FO4
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Dono PN
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150.10.701

Reuniao de érgaos

executivos

Apresentacdo, discussdo e deliberacdo de todas as matérias e
propostas submetidas aos 6rgaos com fungdes executivas. Inicia com
a apresentacdo de propostas e termina com aprovacao das decisdes.
Inclui convocatéria, convite ou autorizacao para participar na reuniao,
definicdo da ordem de trabalhos, apresentacdo de pedidos de
informacdo adicional, preparacdo de propostas de deliberacao,
producdo de recomendacgdes, apresentacdo de mogdes, controlo de
presenca, gestdo das intervencgdes, registo da discussdo, das votacdes

e das declarac¢Oes de voto e elaboracdo da ata em minuta.

150.10.701.01

Reunido de drgaos

executivos: preparagao

Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de
convocatéria. Inclui apresentagdo de propostas para discussao,
apresentagdo de mogdes, preparagao de propostas de deliberagao,

produgdo de recomendacgdes, e definicao de ordem de trabalhos.

10

FO4

150.10.701.02

Reunido de orgdos

executivos: realizacdo

Inicia com a redacdo da ata e termina com a sua aprovacdo. Inclui

registo dos atos ocorridos em sessao.

10

FO4

150.10.702

Reunido de orgdos e
estruturas operacionais e

de aconselhamento

Apresenta¢do, apreciacao e deliberacao de matérias em drgaos e
entidades com fungdes operacionais, de coordenacgdo e consultivas.
Inicia com a proposta de reunido ou convocatdria e termina com a
apresentacdo de proposta, relatério, recomendagao ou parecer. Inclui

controlo de presenga, gestao de intervengoes, pedidos de documento
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
de apoio, votagao de propostas, analise e aprovagao de relatério, o
registo da decisao ou elaboragao de ata.
Reunido de drgdos ellnicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de
estruturas operacionais e|convocatéria. Inclui apresentacdo de propostas para discussao,
150.10.702.01 10 FO4 E
de aconselhamento:|apresentacdo de mocgodes, preparacdao de propostas de deliberacao,
preparacao producao de recomendacdes e definicdo de ordem de trabalhos.
Reunido de drgdos ellniciacom o controlo de presencgas e termina com a redacgao definitiva
estruturas operacionais e|da ata. Inclui gestdo de intervencgdes, registo da discussdo, registo das
150.10.702.02 10 FO4 C

de aconselhamento:

realizacdo

votacdes e das declaracdes de voto e elaboracdo da ata em minuta.
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150.20

Planeamento, avaliacdo

melhoria de servicos

e

Compreende o planeamento e avaliacdo dos servicos, no que se inclui
a analise e melhoria das estruturas e das formas de organizacdo do
trabalho, a definicdo e avaliagdo do cumprimento de objetivos
organizacionais, a elaborac¢ao de planos e de relatérios de atividades,
gerais e setoriais - abrangendo o diagndstico de necessidades, o
planeamento da afetacdo e o planeamento do desenvolvimento de
recursos (humanos, materiais e financeiros). Compreende,
igualmente, a definicdo e avaliagdo de planos operacionais
transversais a varios organismos, de planos de emergéncia, ou de

qualguer instrumento de planeamento e coordenacgdo operacional.

150.20.001

Preparagdo de regras e

orientagdes internas

Definicao de formas de atuagdo com vista ao eficaz funcionamento
dos servicos. Inicia com a determinagdo da necessidade de regra ou
orientagao e termina com a apresentagao da versao final. Inclui
recolha de contributos, consulta de especialistas e de entidades,

reda¢do de documento, revisao e elaboragdo da versao final.

10

FO5

150.20.100

Definicdo de metas

objetivos organizacionais

e

Determinac¢do dos objetivos estratégicos globais dos servicos tendo
em conta as suas competéncias e os objetivos estratégicos definidos
pelo érgdo executivo. Inicia com a solicitacdo de contributos e termina
com a aprovacao pelo érgdao competente. Inclui definigdo e revisdo de

objetivos, definicdo de metas e indicadores de desempenho, envio

10

FO5
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PN

para aprovacao pelo drgao executivo.

150.20.101

Planeamento estratégico

de atividades

Definicdo, organizacdo e programacao de atividades estratégicas para
a entidade, tendo em conta as politicas setoriais, as competéncias de
cada unidade organica e os recursos envolvidos e necessarios para a
sua realizag¢do. Inicia com a solicitacdo de propostas de atividades e
termina com o envio do plano para aprovacdo. Inclui definicdo da
natureza, do ambito, da extensdo e do calendario da aplicacdo dos
procedimentos necessarios ao cumprimento dos objetivos, rececdo

de contributos setoriais, revisao e reda¢do de versdo final.

FO5

150.20.102

Planeamento de sistemas

Definicdo de um conjunto ordenado de elementos que se encontram
interligados e que interagem entre si no desempenho de uma fung¢ao
ou atividade. Inicia com a identificagdo da necessidade e termina com
a aprovagdo do plano. Inclui identificacdo da missdo do negdcio,
diagndstico de situacgdo, identificagcdo da estratégia e dos objetivos do
negdcio, construcdo da arquitetura do sistema, identificacdo e

planeamento de projetos e elaboracao do orgcamento de execucgao.

FO5
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Definicdo de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de
atividades e afetacdo dos recursos necessdrios. Inicia com a
Planeamento operacionallidentificacdo da necessidade e termina com a comunicac¢ao do plano.
150.20.103 10 FO4 E X
de atividades Inclui caracterizacdo da tarefa a realizar, identificacdo dos recursos
necessarios e disponiveis, afetacdo de recursos, calendarizacdo das
tarefas e aprovacao do plano, quando necessario.
Elaboragdo de instrumento de gestdo anual com a indicacdo do
numero de postos de trabalho de que o érgdo ou servico carece para
Planeamento de
o desenvolvimento de atividades. Inicia com o levantamento de
150.20.200 necessidades de recursos 10 FO4 C X
necessidades e termina com a aprovacao pelo érgdao competente.
humanos
Inclui analise de dados, recolha de pareceres, discussao e validagdo
de propostas.
Elaboragdo de instrumento de gestdo com a indicagdo previsional dos
Planeamento de|bens materiais que o érgdo ou servigo carece para o desenvolvimento
150.20.201 necessidades de recursos|de atividades. Inicia com o levantamento de necessidades e termina; 10 FO4 E X

materiais

com a aprovacao do plano. Inclui a andlise dos recursos em depdsito

e validacao de propostas.
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150.20.202

Preparagdo do orgamento

Elaboracao de instrumento anual de gestao financeira com a previsao
das receitas e despesas, por rubrica orcamental ou unidade organica,
para a prossecucdo de atividades. Inicia com o levantamento de
necessidades e termina com a pronuncia sobre o orgamento pela
tutela ou 6rgao competente. Inclui definicdo de regras e de

procedimentos, proposta de orcamento inicial e negociacao.

10

FO4

150.20.203

Acompanhamento

criagdo de entidades

de

Acompanhamento da constituicdo de instituicdes publicas e de
empresas do setor publico, bem como de outros organismos que
tenham participagdo direta ou indireta do Estado. Inicia com a
proposta de criacdo da entidade e termina com a preparacao do ato
de formalizagdo. Inclui definigdo do objetivo e ambito de atuagdo da
entidade, elaboragdao dos estatutos, definicgdo e atribuicdo de
patrimdnio, definicdo do capital social e tipos de participagao,

identificacdo dos érgdos sociais, definicdo da designagao.

10

FO6

150.20.300

Avaliacdo de atividades

Analise e avaliacdo da execucdo global do plano de atividades. Inicia
com pedido de relatério de atividades e termina com a aprovacgdo
pelo drgdo competente. Inclui verificagdo, reporte dos niveis de

concretizacao das atividades e producao de recomendacdes.

10

FO4

41




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA
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PN

150.20.301

Avaliacdo do desempenho

das organizac¢des

Apreciacao, verificacdao e medicdo periddica do impacto e do grau de
cumprimento de metas e dos objetivos definidos para cada servico ou
instituicdo. Inicia com a andlise dos dados disponiveis e termina com
a homologacdo da avaliacdo de desempenho. Inclui elaboracdo de

relatdrios intercalares e de relatdrio final de desempenho.

10

FO4

150.20.302

Avaliacdo de sistemas

Apreciacao, verificacdo e medicao periddica do impacto dos objetivos
alcancados pelo sistema na prossecucdo das metas organizacionais.
Inicia com a definicdo de métodos e técnicas de avaliacdo e termina
com a producgdo de recomendacdes. Inclui a recolha, o tratamento e
a andlise de dados e identificacdo de problemas ou oportunidades

ainda n3o detetadas.

10

FO4

150.20.303

Monitorizagdo de
atividades

Controlo sistematico das a¢les e atividades. Inicia com a
sistematizagdo dos dados e termina com o reporte. Inclui analise,

conferéncia e processamento dos dados.

FO4

150.20.400

Acompanhamento

execucdo orcamental

da

Elaboragao periddica de instrumentos de controlo e monitorizacdo da
execucdo orcamental para salientar os principais pontos evolutivos a
nivel dos montantes orcados e executados dos documentos de gestdo
corrente da entidade. Inicia com a recolha de elementos e termina
com o tratamento dos dados inseridos. Inclui elaboragao de relatério,

conferéncia e validag¢do de dados e gestdo de base de dados.

10

FO4
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150.20.401

Acompanhamento

liqguidagdo de entidades

de

Acompanhamento, no ambito da funcdo acionista do Estado e do
exercicio da tutela financeira, da liquidacdo ou dissolucdo de
sociedades em que o Estado participa direta ou indiretamente. Inicia
com a comunicacdo da decisdo da liquidacdo e termina com a
comunicacado da extincdo definitiva da pessoa coletiva. Inclui troca de
informacdo referente a definicdo dos liquidatdrios, a alienacdo de
ativos, ao pagamento das dividas da sociedade, a cobranca de
créditos a apreciacdo e votacdo de prestacdo de contas anuais e de
contas finais de liquidacdo e partilha e da celebracdo dos autos de

entrega do patrimdnio residual das entidades extintas.

10

FO4

150.20.403

Caracteriza¢do de recursos

humanos

Sistematiza¢do periddica de dados referentes a realidade social dos
recursos humanos. Inicia com a recolha de dados e termina com a
organizagao e tratamento de dados. Inclui compilagdo, carregamento,
tratamento e remissdo de dados aos 6rgdaos competentes. Inclui,
ainda, para a elaborag¢do do balango social, a recolha de pareceres de

comissodes de trabalhadores e de organizag¢des sindicais.

10

FO4

150.20.404

Prestacdo de contas

Demonstracao da execu¢dao orcamental e patrimonial. Inicia com a
recolha de dados contabilisticos e termina com envio as entidades
para conhecimento. Inclui elaboracdo da proposta e submissdo a

aprovacdo pelo érgdo competente.

10

FO4
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PN

150.20.500

Andlise e melhoria de

processos

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a
implementagdo de boas praticas e melhoria da qualidade dos
servigos. Inicia com o estudo do processo e termina com
implementagdo de circuito estruturado, independentemente do
suporte de informacdo. Inclui identificacdo de etapas do processo
administrativo, estudo de regulamentos e de legislacdo relacionada,

definicdo de requisitos e normalizacao de formuldrios.

10

FO4

150.20.501

Andlise e melhoria de

Servigos

Definicdo e regulacdo da organizacao, estrutura e funcionamento dos
servicos, principios e niveis de direcdao e hierarquia que os articulam
com o objetivo de assegurar o cumprimento de competéncias
legalmente atribuidas. Inicia com a decisdo ou determinagdo da
necessidade da reestruturagdo organica e termina com a submissdo
da proposta ao 6rgdo deliberativo. Inclui andlise e avaliagdo da
estrutura organica e funcional existente, recolha de contributos e

elaboragdo da proposta de versao final.

10

FO4

150.30

Producdo de informacdes

estratégicas e de seguranca

Compreende as atividades especificamente orientadas a producdo de
informacdes estratégicas para salvaguarda da independéncia nacional
e dos interesses nacionais e garantia da seguranca interna e externa

do Estado portugués (intelligence).

150.40

Produgdo de informacao

Compreende as atividades de planeamento da operacgdo estatistica
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
estatistica (incluindo o0s respetivos estudos de viabilidade e estudos
metodoldgicos), recolha de dados (por inquérito, entrevista ou outra
forma), tratamento, analise e apresentacdo dos dados recolhidos em
tabelas, graficos ou relatérios.
Concecdo, planeamento e execucdo de operacGes de recolha,
tratamento, analise e apresentacdo de dados estatisticos oficiais no
ambito da atividade das autoridades estatisticas do Sistema
Estatistico Nacional. Inicia com o estudo de viabilidade e termina com
Realizacdo de operacdes|a apresentacdo dos dados recolhidos. Inclui aprovacdo técnica da
150.40.001 X
estatisticas oficiais operacdo estatistica, definicdo da metodologia, preparacdo da
recolha, andlise da amostra, gestdo integrada do respondente
(fornecedor da informagdo estatistica), analise da coeréncia dos
dados, afericdo dos resultados e preparagao da informagdo para
divulgacao.
Realizacdo de operagGes|inicia com o planeamento da operagdo estatistica e termina com a
estatisticas oficiais:|apresentacdo dos dados para divulgacdo. Inclui a definicdo de
150.40.001.01 5 FO4 C
concecao, planeamento e/metodologia e o tratamento dos dados recolhidos.
execugao
Realizacio de operagaeslnida com pedido dos questionarios ou outros instrumentos e termina
150.40.001.02 1 FO4 E

estatisticas oficiais: recolha

com o envio dos dados para tratamento. Inclui a rece¢do dos
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PN

de informacao

guestionarios.

150.40.500

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de apoio

a gestao

Concegdo, planeamento e execucdo das operagGes de recolha,
tratamento, analise e apresentacdo de dados estatisticos de suporte
a tomada de decisdo. Inicia com a definicdo da metodologia e termina
com a apresentacdo dos dados recolhidos. Inclui preparacdao da

recolha, contabilizacdo de dados e preparacdo da informacao.

150.40.500.01

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de apoio
a gestdo: definicdo da

metodologia e recolha

Inicia com a definicdo da metodologia e termina com o tratamento
dos dados. Inclui a preparacao da recolha, a rececdo dos questiondrios

e a contabilizacdo dos dados.

10

FO4

150.40.500.02

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de apoio
a gestdo: apuramento e

apresentacao dos dados

Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentagao
dos dados para divulgacdo. Inclui a andlise e preparagdao da

informacao para divulgagao.

10

FO4
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Relativo a definicdo e acompanhamento das politicas conjuntas de
Portugal com outros Estados bem como a definicdo e
. ) acompanhamento das politicas de organismos internacionais de que
EXECUCAO DA POLITICA
200 Portugal é membro. Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento
EXTERNA
da execucdo de acordos, protocolos ou outros compromissos de
cooperacdo interinstitucional celebrados no quadro das relagdes
internacionais estabelecidas pelo Estado portugués.
Compreende as atividades que consubstanciam a participagdo na
negociacdo, preparacao e fixacdo de instrumentos reguladores das
Definicdo de  politicas|relagdes internacionais, de decisées tomadas no ambito da
200.10 conjuntas e de|cooperagdo intergovernamental da Unido Europeia, bem como de
instrumentos de regula¢do |instrumentos de regulagdo comunitaria. Compreende, igualmente, a
participagdo na elaboragdo de normas técnicas europeias e
internacionais.
Definicdo e|Preparacdo e apresentacdo da posicdo de Portugal no dmbito das
acompanhamento delnegociacGes, nas reunides de organismos ou em instancias
posices nacionais  no|multilaterais/bilaterais. Inicia com o envio da agenda e terminacom a
200.10.001 5 FO4 C X
ambito das relagdesiremessa do contributo. Inclui os contributos de embaixadas e de

bilaterais e multilaterais

entre paises

ministérios setoriais, demonstrativos da posicdo assumida por

Portugal e do processo negocial empreendido nos varios grupos de
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
trabalho preparatdrios das reunides.
Concretizagdo de agGes nas quais o Estado tem interesse e direito de
Representacdo e|participacdo, enviando representantes portugueses que tomam parte
participacao em|e intervém em reunides ou encontros de organismos e estruturas
200.10.002 X
organizagOes internacionais. Inicia com o convite ou convocatéria e termina com a
internacionais realizacdo de relatério final. Inclui compilacdo de documentacdo de
suporte, eventual consulta de entidades.
Inicia com o agendamento da reunido / encontro e termina com o
Representacao e
envio de convocatdria. Inclui apresentacdo de propostas para
participacao em
200.10.002.01 discussdo, apresentacdao de mogdes, prepara¢ao de propostas de| 10 FO4 E
organizagles
deliberacgdo, producdo de recomendacdes, e definicdo de ordem de
internacionais: preparagao
trabalhos.
Representacdo ellnicia com o controlo de presencas e termina com a redagao definitiva
200.10.002.02 |participagdo em|da ata / relatdrio. Inclui gestdo de intervengdes, registo da discussdo,| 10 FO4 C

organizagles

registo das votagGes e das declaragdes de voto e elaboragdo da ata
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
internacionais: realizacdo |em minuta.
Concretizacdo de agbes que traduzem a convergéncia das vontades
das partes num acordo ou contrato para a realizacdo de um programa,
Celebracdo de acordos e|projeto ou acdo comum com entidades internacionais, estados-
200.10.800 10 FO5 C X
outros atos internacionais |membros da Unido Europeia ou de paises terceiros. Inicia com a
proposta e termina com a assinatura que formaliza o acordo. Inclui
negociacdo e elaboracdo do protocolo ou acordo.
Compreende as atividades de coordenacdo da acdo do Estado no
Coordenacao e/dominio das relagBes internacionais bilaterais e multilaterais, bem
200.20 acompanhamento politicojcomo as atividades de acompanhamento da situacdo internacional
e diplomatico (podendo a coordenagdo e o acompanhamento incidirem sobre
relagGes politicas, comerciais, culturais, consulares ou outras).
Preparagdo e execucdao de deslocagdes no ambito do
acompanhamento politico e diplomatico, nomeadamente no dmbito
Organizacdo de missdes/da participagdo em eventos, das relagdes institucionais ou da
200.20.002 10 FO4 C X

internacionais

cooperacao para o desenvolvimento, desde que nao enquadrado em
processo especifico. Inicia com a solicitagcdo e termina com o relatério

de missdo. Inclui preparacdo de deslocacdes, recolha de informacao,
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PN

programacao e contactos institucionais.

200.20.500

Organizagdo de visitas de

Estado ou equiparadas

Preparacdao de deslocacbes e visitas de Chefes de Estado e de
governo, membros de governo ou equiparados, representantes e
dirigentes de organizag¢des internacionais e Presidentes de Camara ou
altos representantes da Administracdao Central, Local ou Regional.
Inicia com convite e termina com elaboracgdo de relatério final. Inclui
identificagdo do pais visitado ou visitante, do objeto da visita e das
respetivas delegacOes, realizacdo de pontos de situacdo relativos ao
objeto da visita e sistematizacdo de toda a informacdo pertinente e
disponivel sobre o ambito da visita, complilagdo da informagdo
trocada com as entidades envolvidas, elaboracdo das versoes
provisérias e finais do programa e da lista de participantes,
compilagdo dos relatos das reunides realizadas com diferentes
entidades, a recolha de dados e elementos informativos necessarios
a realizagdo da visita e a sua organizagao protocolar, técnica e
logistica.

10

FO4
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Compreende o conjunto das atividades que concretizam projetos de
politica externa realizados no pais ou no estrangeiro, no que se inclui
Projetos de execucdo dajo respetivo planeamento operacional, controlo e avaliacdo.
20030 politica externa Consideram-se projetos de execucao da politica externa aqueles que
cumprem objetivos politicos que o Estado portugués pretende

alcancar nas suas relacées com outros paises.

Organizacdo de respostas a situacbes de calamidade ou de
emergéncia identificadas pelos servicos, organizadas em funcdo de
uma decisdo da tutela ou decorrentes de apelos das Na¢des Unidas,
das missdes afetadas ou das representacdes diplomdaticas nacionais
nos paises beneficidrios. Inicia com a informagdo da situagdo de
Coordenagdo e execugdo
calamidade ou emergéncia e termina com o envio de apoio. Inclui a
de agbes de ajuda
200.30.001 rececdo dos pedidos de apoio, informagdao da solicitagdo de X
humanitaria e de
elementos adicionais as entidades envolvidas, andlise da viabilidade
emergéncia
do empreendimento e de apuramento dos encargos deles
resultantes, autorizacdo, notificacdo da decisdo a embaixada. A
participacdo da Administracdo Local neste processo ocorre nas fases
de solicitacdo de contributos e de planeamento da organizacao

logistica, em articulacdo com outras entidades.
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Inicia com o pedido de ajuda internacional (ECHO) e termina com a
notificagdo da decisdao a embaixada. Inclui o planeamento da
Coordenacdao e execugao
organizacao logistica desde a rececdo dos pedidos de apoio,
de acbes de ajuda
200.30.001.01 informacdao da solicitacdo de elementos adicionais as entidades| 10 FO4 C
humanitaria e de
envolvidas, andlise da viabilidade do empreendimento e de
emergéncia: coordenacgao
apuramento dos encargos deles resultantes, autorizacao, notificacdo
da decisdo a embaixada.
Inicia com o envio de apoio e termina com o fim da acdo de ajuda
Coordenacdo e execucdo
humanitaria e de emergéncia. Inclui a deslocacao de técnicos para
de acbes de ajuda
200.30.001.02 zonas carenciadas de ajuda humanitaria ou de emergéncia e o| 10 Fo4 E
humanitaria e de

emergéncia: execugao

respectivo envio de bens materiais ou equipamento especifico para a

concretizagdo de agdes no terreno.
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200.30.301

Concecdo de programas de
cooperacdo e de ajuda
publica ao

desenvolvimento

Elaboracdo dos instrumentos de orientacdo estratégica que
estabelecem os critérios, os objetivos e os atores envolvidos, bem
COMO 0S Mecanismos e 0s recursos necessarios a prossecuc¢do das

politicas de cooperacao para o desenvolvimento, normalmente
designados por programas de cooperacao. Inicia com proposta e
termina com aprovacao de programa de cooperacao e ajuda publica
ao desenvolvimento. Inclui articulagdo com autoridades de paises
parceiros, recolha de contributos para a elaboragdo do programa,
consulta de informacdo relativa a anteriores programas de
cooperacdo, articulagdo com organizacdes ndo-governamentais,
constituicdo e mandatos de grupos de trabalho, nomeacdo de
representantes, elaboracdo e analise de planos de acdo, de quadros
de caracteriza¢do das medidas e de a¢des de implementagdo e

elaboragdo de proposta de programa.

10

FO4

200.30.302

Execucgao de projetos de
cooperacao e de ajuda
publica ao

desenvolvimento

Concretizagdo de projetos decorrentes de acordos e protocolos de
cooperacao. Inicia com apresentacdo de proposta de projeto
especifico e termina com aprovacao de relatdrio final de execucdo
técnica e financeira. Inclui discussdo de propostas apresentadas,
caracterizacao das a¢des a desenvolver, aprovacao do projeto,

preparacdo dos meios necessarios para o desenvolvimento do

10

FO4
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA N
projeto e acompanhamento da sua execugdo.
Avaliacdo dos programas de cooperacao e de ajuda ao
desenvolvimento, executados por entidades publicas e privadas.
Inicia com verificacdo de procedimentos previamente estabelecidos
Acompanhamento e e termina com a apresentacdo de relatério final. Inclui, quando
avaliacdo da execucdo de devido, apresentacao de caderno de encargos, convite ou

200.30.303 | projetos de cooperagdo e candidatura do avaliador, apresentacao do memorando da 10 FO4 C X X

de ajuda publica ao

desenvolvimento

cooperagdo em andlise, compilagdo de informacgao de referéncia,
andlise da matriz de seguimento das recomendagdes, produgao de
relatérios das reuniGes, avaliacdo do seguimento das
recomendacgdes e do respetivo plano de implementacdo e producdo

de um relatdrio final da avaliacao.
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Realizacdo de acbes de promocado da imagem de Portugal no
estrangeiro e de apoio a internacionalizacao de empresas, ou
agentes culturais, portugueses. Inicia com contacto entre entidades
Apoio a
e termina com a realizacdo de eventos de promocao e de apoio a
200.30.600 internacionalizacdo e a X X
internacionalizacdo. Inclui compilacdo de dados e informacao,
promocdo do pais
realizacdo de estudos de natureza social, cultural e econdmica,
programacao e calendarizacdo de iniciativas, definicao de recursos a
afetar e planeamento das a¢Ges a desenvolver.
Apoio a Organizacdo de iniciativas de divulgacdo internacional e promocao
internacionalizagdo e a do pais. Inicia com o contacto entre entidades e termina com a
200.30.600.01 10 FO4 C
promogdo do pais: autorizac¢do de realizagdo da iniciativa. Inclui, entre outros, o registo
preparagao e registo documental do ato criativo (em imagem, som ou texto).
Concretizagdo das acOes necessdrias a realizacdo de iniciativas de
Apoio a
divulgacdo internacional e promocao do pais. Inicia com a definicdo
internacionalizacdo e a
200.30.600.02 de meios e termina com a realizacdo do evento ou atividade. Inclui, 10 Fo4 E

promocgdo do pais:

realizacdo

entre outras, o planeamento, a logistica e organizagdo do espago ou

materiais e a definicdo dos meios de divulgacao.
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250

ADMINISTRAGAO DE
RELAGOES DE TRABALHO

individuais de trabalho nos érgaos e servicos publicos, de carater

permanente, transitdrio ou eventual, subordinado ou auténomo,

Relativo as atividades de estabelecimento e gestao de relagdes

remunerado ou n3do. Relativo, ainda, as atividades de gestdo da
relacdo coletiva de trabalho, no que se inclui a negociacdo e a

contratacdo coletiva.

250.10

Estabelecimento e
cessagdo de relagdes de

trabalho

recrutamento/selecdo e do provimento de pessoas no desempenho

Compreende as atividades de processamento administrativo do

de fungdes e de cargos publicos (trabalhadores, funcionarios
publicos, dirigentes, membros do Governo e outros titulares de

cargos politicos ndo eleitos por sufragio universal), bem como os
atos de posse no cargo ou fung¢do, quando haja lugar aos mesmos
(no que se inclui a posse de titulares de cargos politicos eleitos por
sufragio universal). Inclui a designag¢do de individualidades ou
representantes institucionais para conselhos, comissdes, grupos de
trabalho ou missdes especificas, remunerados ou ndo. Inclui,
igualmente, o recrutamento de voluntarios e a definicdo dos termos
da realizacdo do trabalho voluntario (ndo obstante o voluntario

nunca ocupar um designado posto de trabalho). Compreende, ainda,

os procedimentos de cessacdo da rela¢do de trabalho,
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PN

independentemente de ter sido estabelecida por nomeacao,

contrato, ou outra forma de acordo entre as partes.

Andlise de candidaturas a trabalho na Administracdo, fora do ambito

250.10.001

trabalho

de um procedimento concursal. Inicia com rece¢do da candidatura e
Candidatura espontanea a

termina com resposta ao candidato. Inclui avaliagdo ao curriculo do
candidato e verificacdo da eventual necessidade de trabalho na area

proposta.

FO4 E

250.10.100

Procedimento concursal
para preenchimento de
cargos de direcao,

coordenacdo e controlo

Selecdo de candidatos para satisfacdo de necessidades de
recrutamento de cargos de direcdo superior e intermédia. Inicia com
a proposta de abertura de concurso e termina com a indicacdo do
nome do(s) candidato(s) selecionado(s) ou com a proposta de
designacdo. Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e métodos
de selecdo, elaboragdo do aviso de abertura de concurso,
publicitagcdo do concurso, rececdo e aprecia¢do de candidaturas,

audiéncia de interessados, aplicacdo dos métodos de selecdo,

apuramento e ordenac¢ao dos candidatos.

FO4 E
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250.10.101

Procedimento para
preenchimento de postos

de trabalho

Selecdo de candidatos para ocupacgao imediata de posto de trabalho
ou para constituicdo de reservas de recrutamento previstas no
guadro ou mapa de pessoal e para mudanca de nivel. Inicia com a
proposta de abertura de concurso devidamente cabimentada e
respetivo despacho ou procedimento interno de recrutamento e
termina com a homologacao da lista de classificacdo final ou
indicacdo do nome dos candidatos selecionados. Inclui definicdo dos
requisitos de candidatura e métodos de selec¢do, elaboragdo do aviso
de abertura de concurso, publicitacdo do concurso, rececado e
apreciacdo de candidaturas, audiéncia de interessados, aplicacao
dos métodos de selecdo, publicitacdo dos resultados dos métodos
de selegdo intercalares, ordenacdo final dos candidatos, audiéncia de
interessados e ordem de recrutamento. A documentagao
apresentada pelos candidatos ndo deve ser considerada propriedade
da entidade, mas do candidato, pelo que nos termos da lei pode ser
destruida no prazo maximo de um ano apds a cessa¢ao do respetivo

procedimento concursal, se a restituicdo nado for solicitada.

10 (1)

FO4
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Aplicacdo de critérios para escolha de candidatos a estdgios que
Selecdo de candidatos para| proporcionam uma experiéncia pratica e formativa em contexto real
frequéncia de estagios de trabalho. Inicia com a definicdo e publicacdo do periodo para
250.10.103 10 FO4 E X X
profissionais e programas apresentacdo de candidaturas e termina com a comunicagdo da
ocupacionais selecdo dos candidatos. Inclui formalizacdo da candidatura por parte
do interessado, recrutamento e selecdo.
Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgdos de gestao,
consultivos e estruturas internas. Inicia com despacho determinando
a organizacao do processo eleitoral e termina com a publicitacdo do
Eleicdo para cargos em
resultado do ato eleitoral e conversao dos votos em mandatos. Inclui
250.10.200 |dérgaos sociais e estruturas 10 FO4 E X
criagdo de listas, elaboragdo de cadernos eleitorais, elaboragdo de
internas
boletins de voto, designa¢ao dos membros das mesas das
assembleias eleitorais, redacao das atas da sessao da assembleia
eleitoral.
Angariacdo de candidatos com vista a participagdo popular na
administracdo da justica. Inicia com requerimento de uma das partes
Selecdo de cidaddos para a| (Ministério Publico, assistente ou arguido, no caso dos jurados) ou
250.10.300 10 FO4 E X

administracao da justica

com a elaboragdo das listas (juizes sociais) e termina com o
apuramento dos resultados e publicagdo da lista de candidatos.

Inclui organizagdo do recrutamento e selegao, aprovagao das listas
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contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

pela entidade competente e sorteio.

250.10.301

Selecdo de cidadaos para

trabalho voluntario

Escolha de elementos da populacdo para participacdo no
desenvolvimento de a¢des de interesse social, cultural e comunitario
em prol da sociedade. Inicia com campanha de angariagdo de
voluntdrios ou com consulta as bolsas de voluntariado e termina
com assinatura do programa de voluntariado. Inclui formalizacdo da
candidatura, analise de perfil dos candidatos, aprovacdo e escolha

dos candidatos.

FO4

250.10.400

Nomeagdo para comando,

dire¢do ou chefia

Formalizagdo ou provimento de cargos de dire¢ao, comando ou
chefia. Inicia com a indica¢do de designag¢do e termina com a
aceitacdo. Inclui designagdo por competéncia prépria ou por

delegag¢do, comunicagdo superior do termo da respetiva comissao de
servico, analise do relatdrio dos resultados obtidos durante o
mandato nos casos de reconducao e declaragao de regime de

exclusividade, se aplicavel.

55

FO4
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Forma de

Participante
Cédigo Titulo

Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN

PN
PCA

Formalizacdo e constituicdo do vinculo laboral sob a forma de
nomeacao definitiva ou proviséria. Inicia com a proposta de
nomeacao do candidato ou oferecimento do candidato e termina

Nomeacado para postos de | com a assinatura do termo de posse ou aceitacdo. Inclui eventual

250.10.401 55 FO4 E X
trabalho negociacdo da posicao remuneratdria, termo de aceitacao assinado
pelas partes, designacao do juri de estagio, andlise do relatério e
avaliagao final do periodo experimental, proposta de conversao da
nomeacgdo e averbamento no respetivo termo de posse.
Escolha de elementos para desempenharem func¢des em lugares de
Designacdo para cargos ou | confianca ou assumirem funcdes de interesse publico. Inicia com o
250.10.500 |[fungdes de confianga ou de despacho de designagdo da individualidade e termina com a 55 FO4 E X
interesse publico publicitagdo ou empossamento do titular. Inclui eventual negociagao
da posi¢ao remuneratéria.
Formalizagdo ou provimento de cargos de direcdo intermédia e
superior, por via concursal, em regime de comissdo de servigo ou de
Designacgao para cargos de| mandato. Inicia com a indica¢ao de designacdo e termina com a
250.10.501 direcdo, coordenacao e aceitacdo. Inclui designagdo por competéncia prépria ou por 55 FO4 E X

controlo delegacao, comunicagdo superior do termo da respetiva comissao de
servico, analise do relatdrio dos resultados obtidos durante o

mandato, nos casos de reconducdo, e declaragao de regime de
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PN

exclusividade, se aplicavel.

250.10.600

Contratacdo de

trabalhadores

Formalizacdo e constituicdo da relacdo juridica de emprego sob a
forma de contrato de trabalho. Inicia com a notificacdo do
trabalhador a contratar e termina com homologacado da deliberacao
do juri que determina a conclusao do periodo experimental. Inclui
eventual negociacdo da posicdo remuneratéria, outorga do contrato,
anadlise do relatério do periodo experimental, redacdo das atas do
juri de estagio e deliberacao final sobre a avaliacdo do periodo

experimental.

55

FO4

250.10.601

Formalizagdo de estdgios

profissionais

Formalizagdo e constitui¢do da relagdo juridica de estagio sob a
forma de contrato de estagio. Inicia com a celebragao do contrato de
estagio e termina com a conclusdo do estagio. Inclui o
reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias
adquiridas, elaboragdo de programa de estagio, analise e aprovagao

do estagio pela entidade gestora e aceitacdo da decisdo de

55

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
aprovacao por parte da entidade promotora.
Formaliza¢do ou provimento de titulares eleitos para érgdos de
gestdo ou para cargos de representacdo. Inicia com a designacao ou
Provimento por eleicdo em
250.10.700 com o despacho de nomeacgdo e termina com a publicitacdo ou com 55 FO4 E X
cargos ou fungdes
o empossamento do titular. Inclui a designacdo por competéncia
propria ou por delegacao.
Formalizagdo do pedido ou proposta de cessagdo de fungdes ou de
vinculo de trabalho. Inicia com o pedido do trabalhador ou por
Cessagao da relacdo
iniciativa da entidade empregadora e termina com a formalizacdo da
250.10.800 juridica de emprego ou de 10 FO4 X

fungoes

cessacdo de funcbes ou da relacdo juridica de emprego. Inclui
notificagdo prévia (quando devido), negociacdo e acordo das

condicBes da cessacdo de fungdes ou da relagdo juridica de emprego.
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DF

Dono PN
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PN

250.20

Gestao

individuais de trabalho

de relacoes

Compreende as atividades de gestdo da relacdo laboral estabelecida
com cada trabalhador, funcionario publico ou dirigente, no que se
inclui, quando aplicavel, os processos de progressdo na carreia, de
mobilidade, de suspensdo temporaria da relacdo laboral, de controlo
de assiduidade, de autorizacbes para auséncia ao servico e para
deslocacdes, de avaliacdo do desempenho individual, de atribuicdo de
distingbes pelo desempenho no exercicio de fungdes - entre outros
processos que possam ocorrer no quadro de cada relagdo individual

de trabalho.

250.20.001

Registo

biografico

trabalhadores

de

Inscricdo de todas as referéncias de identificagdo, de natureza
juridico-funcional, estatutdria e disciplinar do trabalhador. Inicia com
o registo dos dados relativos a admissdo do trabalhador e termina
com o registo da cessa¢do da relagao de trabalho. Inclui atualizagao
de todos os dados relativos a carreira profissional do trabalhador, com
verificagdo apds a passagem a aposentagao de modo a conservar a
ultima atualizacdo de: identificacdo, habilitacGes literdrias, formacdo
profissional, avaliacdo de desempenho, louvores, registo disciplinar,
contagem de tempo de servico, nota biogréfica, certificado de

trabalho.

55

FO2
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA N
Autorizacdo para o cumprimento da jornada de trabalho em hordrio
Processamento de pedidos|diferente do regime padrao em uso na organizacgao. Inicia com pedido
250.20.200 de horario de trabalho/do trabalhador e termina com comunicacdo da decisdo aol|5 FO5 X
especial interessado. Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
pareceres intermédios (quando devido) e decisdo.
Autorizacdo para a prestacdo de trabalho fora do hordrio
Processamento de pedidos|estabelecido. Inicia com o pedido de autorizacdo e termina com a
250.20.201 5 FO4 X
de trabalho extraordindrio [comunicacdo da decisdo. Inclui anadlise da justificacdo ou
fundamentacdo do pedido.
Verificacdo do cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade
por parte do trabalhador. Inicia com o registo de presenca por parte
Controlo de assiduidade e|do trabalhador e termina com a sintese de ocorréncias relativas a
250.20.400 5 FO4 X
pontualidade assiduidade e pontualidade do trabalhador. Inclui participacdo e
justificacdo da falta ou auséncia, despacho superior e apuramento do
numero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador.
Comunicag¢ado para reconhecimento do direito a reparag¢ao dos danos
Participacdo de acidentes|emergentes resultantes dos riscos profissionais, associados a
250.20.401 de trabalho ou de doencas|caracterizacdo de acidente de trabalho ou de doenca profissional.|10 FO4 X

profissionais

Inicia com a participagdo e termina com a notificagdao das entidades

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

250.20.402

Processamento de férias

Marcacdo do numero de dias de férias a que o trabalhador tem direito
no ano civil a que respeita. Inicia com a marcacdo dos periodos de
férias a que tem direito e termina com a divulgacdo do mapa de férias
aprovado superiormente ou comunicacao da decisdo ao trabalhador.
Inclui a verificacdo de inexisténcia de prejuizo para o servico e

autorizagao.

FO4

250.20.403

Processamento de licengas

de auséncia ao servigo

Autorizacdo de auséncia do servigco por tempo determinado, com ou
sem retribuicdo. Inicia com o pedido de licenga e termina com a
comunicag¢do da decisdo ao trabalhador. Inclui analise fundamentada

do pedido, recolha de eventuais pareceres e decisao.

FO5

250.20.404

Processamento de pedidos

de estatuto de bolseiro

Autorizacdo para dispensa total ou parcial do exercicio de fungGes
para realizar programas de trabalho e estudo. Inicia com o pedido
fundamentado do estatuto de bolseiro ou de equiparacdo a bolseiro
e termina com comunicac¢ao da decisdao ao trabalhador. Inclui recolha

de pareceres intermédios, analise fundamentada do pedido e decisao.

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Ocupacdo transitéria de posto de trabalho na mesma situacdo
funcional em diferente érgdo ou servico ou em diferente situacao
funcional no mesmo ou em diferente 6rgao ou servigo. Inicia com o
Afetacdo  transitéria a
250.20.600 pedido do trabalhador ou por iniciativa da administracdo e termina|5 FO4 X
postos de trabalho
com a comunicacdo da decisdo ao trabalhador. Inclui negociacado de
um acordo tripartido entre o trabalhador e os érgdos ou servicos de
origem e destino.
Mudanga para posicdo remuneratdria superior dentro da mesma
Alteracao de|carreira ou posto. Inicia com a proposta de atribuicdo de promocao
250.20.601 posicionamento ou progressdao e termina com a formalizacdo da aceitacdo. Inclui|10 Fo4 X
remuneratorio proposta de atribuicdo e respetiva fundamentagdo, recolha de
eventuais pareceres intermédios.
Permissdo para acumulagdo de fungBes publicas ou privadas. Inicia
Autorizagao para o}
com o requerimento do trabalhador e termina com a comunicagdo da
250.20.602 exercicio de  funcoes 5 FO4 X

publicas em acumulagdo

decisdo ao interessado. Inclui analise fundamentada do pedido,

recolha de eventuais pareceres intermédios e decisao.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Integracdo em mapa de pessoal proprio de trabalhador nao
necessario ao desenvolvimento das atividades do érgao ou servico,
em resultado de processos de reorganizacdo de servicos ou de
Colocacao de
racionalizacdo de efetivos e, no caso de militares, por falta de
250.20.603 trabalhadores em situacao FO5 X
vacatura no seu posto. Inicia com a selecdo do trabalhador e termina
de requalificacdo
com a publicitagdo de lista nominativa de colocagdo em situagao de
requalificacdo. Inclui as fases de transicdo, requalificacdo e
compensacao e registo da Bolsa de Emprego Publico.
Atribuicdo de diferente classe ou especialidade, mediante a obtencdo
Processamento de pedidos|de formacdo adequada. Inicia com o pedido de autorizacdo e termina
250.20.604 de reclassificagdo/com a comunica¢do da decisdo ao interessado. Inclui apresentagdo de FO4 X
profissional prova de habilitagdo para o exercicio de novas fungées, recolha de
eventuais pareceres intermédios.
Promocgdo da reintegracdo do trabalhador colocado em situacdo de
inatividade. Inicia com a informacgdo da colocac¢do do trabalhador em
Acompanhamento dos|situacdo de requalificacdo e termina com o reinicio de fun¢des ou com
250.20.605 trabalhadores em situacdo|a cessacdo das mesmas a titulo transitério. Inclui o processamento FO4 X

de requalificacdo

das solicitacdes dos organismos para preenchimento de posto de
trabalho, informacdo aos trabalhadores dos procedimentos de

selegdo abertos, promogdo e encaminhamento para a requalificagdo
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por via da formacao profissional, atualizacdo dos dados relativos aos

trabalhadores.

250.20.800

Avaliacdo

individual

desempenho

do

Definicdo de competéncias ou objetivos para trabalhadores,
dirigentes superiores e intermédios ou equiparados, de acordo com o
ciclo de gestdo. Inicia com o acordo relativo aos objetivos, indicadores
de medida, valores e respetiva ponderacdo e termina com a tomada
de conhecimento da homologacdo da avaliagdo efetuada pela
entidade competente. Inclui contratualizacdo das competéncias e
objetivos, compromisso de gestdo em Carta de Missdo, quando
devido, assinatura de contrato por parte do avaliador e do avaliado,
eventual revisdo dos objetivos, preenchimento da ficha de
Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso da avaliagao de dirigentes
superiores, monitoriza¢do intercalar do desempenho pela verificagao
das respetivas evidéncias e avaliacdo prévia do trabalhador ou
dirigente pelo superior hierdrquico, resposta da Comissao Paritaria a

eventual pedido de apreciagdo da avaliagdo do desempenho do

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA N

trabalhador e resultado da harmonizacao em Conselho Coordenador
da Avaliagdo.
Estabelecimento de diretrizes para aplicagao objetiva e harmdnica do
sistema de avaliagdo do desempenho. Inicia com a aprovagdo das
qguotas de diferenciagdo e aprovagao dos critérios de harmonizagao

Harmonizag¢do e validagdo|da avaliagao de desempenho e termina com a validagdo das propostas

250.20.801 de avaliagdes delfinais de avaliagdo de desempenho Relevante e de desempenho FO4 X
desempenho Inadequado, bem como o reconhecimento de desempenho

Excelente. Inclui convocatdrias das reunides, elaboracdo de listas de
presencas, analise e apreciacdo das propostas de avaliacdo de

desempenho de mérito e exceléncia e elaboragdo de ata.
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Andlise dos processos de avaliacdo individual de desempenho
solicitados a Comissao Paritdria pelos avaliados, em fase anterior ao
ato de homologacao da avaliacdo. Inicia com a recec¢do pela Comissao
Apreciacdo das propostas
Paritaria do requerimento do avaliado e termina com a proposta de
250.20.802 de avaliacao de 5 FO4 X
decisdo sobre a avaliacdo de desempenho do interessado. Inclui
desempenho
convocatérias das reunides, elaboracdo de listas de presencas,
audicdo de avaliador e avaliado ou, sendo o caso, ao conselho
coordenador da avaliagdo e redacgdo da ata.
Reconhecimento de trabalhadores que se distinguiram por servicos
relevantes ou atos notaveis de qualquer natureza. Inicia com a
Atribuicdo de prémios de
proposta de atribui¢ao da distingdo e termina com a comunicagdo da
250.20.803 desempenho, louvores ou 10 FO4 X

medalhas

decisdo ao interessado ou publicitagdo da mesma. Inclui andlise da
proposta e da respetiva fundamentagao e recolha de eventuais

pareceres intermédios.
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250.30

Gestdo e acompanhamento
de relagbes coletivas de

trabalho

Compreende os processos de negociacao e celebracdo de convencgdes
coletivas de trabalho em organismos de setor publico, bem como o
eventual acompanhamento de idénticas convengdes estabelecidos no
setor privado. Inclui o depdsito de convengdes coletivas nos
organismos competentes, bem como os avisos de cessa¢do de
vigéncia. Compreende, igualmente, a gestdo das relacdes dos
organismos publicos com comissGes de trabalhadores, comissdes
paritarias ligadas a negociagdo coletiva, associagdes profissionais,
sindicatos e outras entidades representativas dos trabalhadores,
guando estabelecidas fora do quadro da concertagdo social. Inclui

negocia¢des no ambito do despedimento coletivo.

250.30.001

Negocia¢dao de convengdes

coletivas de trabalho

Intervengdo na vida da organizagdo, através da participacdo na
criagdo de instrumentos de enquadramento das condi¢des de
trabalho aplicdveis as relagdes individuais e coletivas de trabalho, no
ambito das respetivas representagdes. Inicia com a apresentagdo de
propostas ou reivindicacbes pelas estruturas de representagdo
coletiva dos trabalhadores e termina com o depdsito do instrumento
de regulamentacao coletiva de trabalho, no servico competente.
Inclui conversagdo entre as partes, apoio técnico da Administracdo,

celebragao do acordo.

FO5
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250.30.300

Acles coletivas de defesa e
promoc¢do de interesses

socioprofissionais

Pressdo exercida junto da organizacdao no sentido da satisfacdao de
interesses comuns de trabalhadores ou associados. Inicia com a
realizacdo de reunides gerais de trabalhadores nos locais de trabalho
durante o hordrio de prestacdo de servico e termina com o
apuramento do crédito anual de horas ou com o apuramento e
comunicacado dos resultados do impacto da suspensao coletiva, total
ou parcial, concertada e voluntaria de prestacdo de trabalho, por
motivo de greve. Inclui comunicacdo de reunido de trabalhadores,
entrega de aviso prévio de greve. Pode determinar a negociagdo e
definicdo de servicos minimos indispensaveis a satisfacdo de
necessidades sociais impreteriveis e dos meios necessdrios para os

assegurar.

FO4

250.30.600

Prevencdo e resolugdo de

conflitos laborais

Participacdao efetiva dos trabalhadores ou associados na gestdo da
organizacao em defesa dos direitos ou interesses laborais dos seus
representados. Inicia com o registo da ocorréncia e termina com o
resultado da intervencdo da estrutura representativa dos
trabalhadores. Inclui articulacdo entre interessados, elaboracdo ou

recolha de relatdrios de avaliagdo.

FO4
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300

ADMINISTRACAO DE
DIREITOS, BENS E SERVICOS

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 Autdnomas e das Autarquias Locais. Inclui a
gestdao dos bens que, sendo propriedade de entidades privadas, se
encontram a guarda de servigos publicos (por exemplo, bens
apreendidos, documentos depositados em arquivos publicos).
Relativo, ainda, a contratualizacdo e gestdo de contratos de servicos

adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Administragao.

300.

10

Agquisicdo, venda, abate ou

permuta

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisicao,
alienacdo e permuta de direitos de propriedade sobre bens méveis e
imoveis e/ou transferéncia de responsabilidades de gestdo.
Compreende, igualmente, a contratualizagdo e a gestdo de contratos
de servigos adjudicados ou fornecidos pelos organismos da
administragdo, no que se inclui o registo de controlo de fornecedores
e o registo de controlo dos clientes a quem s3o prestados servicos

contratualizados.
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300.10.001

Contratacao de
empreitadas de obras
publicas de natureza ndo

critica

Aquisicao da execugdo ou, conjuntamente, da concecdo e execucao
de projetos de infraestrutura ndo critica para servir a sociedade,
mediante um preco. Inicia com a proposta de aquisicdo e termina com
a confirmacao da rececao definitiva do bem ou data da libertacao da
garantia, caso seja superior. Inclui elaboracdo de caderno de
encargos, autorizacdo, rececdo e avaliagdo de propostas,
comprovativo de cabimentacdo, decisdo e contratualizacdo da
adjudicacdo, verificacdo do cumprimento das cldusulas
contratualizadas, verificagdo da conformidade da caugdo e
informacdo para a liberagdo de caucdo, resolucdo ou revogacao de

contrato, quando aplicavel.

10

FO4

300.10.002

Contratagao de
fornecimento de servigos

publicos essenciais

Aquisicao da prestagao de servigos publicos basicos e universais ao
bem-estar das pessoas, singulares ou coletivas, publicas ou privadas,
de forma permanente ou eventual. Inicia com o acordo que vincula as
partes nas suas obrigacdes e direitos e termina com a extingao da
prestacdo de servicos e cessacdo do contrato. Inclui recolha de
elementos para celebracdo do contrato, alteracGes e aditamentos, e

acompanhamento do contrato.

10

FO4
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300.10.003

Transacdo e transmissdo de

bens imoveis

Aquisicdo ou alienacao do direito de propriedade e de outros direitos
reais sobre bens imdveis, de forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriacado, sucessao, usucapiao e pelas demais formas previstas na
lei. Inicia, quando aplicdvel, com a proposta de aquisicdo ou de
alienacdo do imdvel e termina com a rececdo ou entrega. Inclui, de
acordo com a forma de transmissao do direito, avaliacdo e negociacao
das condig¢des contratuais, adjudicacdo da proposta, celebracdo do
contrato, quando este seja celebrado por documento particular e
resolucdo ou revogacao de contrato, aceitacdo da heranca, do legado
ou da doagdo, bem como das suas condi¢cOes ou encargos, celebracao

da promessa de aquisi¢cao do direito.

FO7

300.10.004

Transacgao e transmissao de

bens moéveis culturais

Aquisicao e alienac¢do do direito de propriedade e de outros direitos
reais sobre bens moéveis culturais, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagao, sucessdo, usucapidao e pelas demais formas
previstas na lei. Inicia, quando devido, com a proposta de aquisi¢do
ou de alienacdo do bem mavel cultural e termina com a confirmacgdo
de rececdo ou entrega do bem. Inclui, de acordo com a forma de
transmissdao do direito, avaliacdo e negociacdo das condicbes
contratuais, adjudicacdao da proposta, celebracdao do contrato e

resolucao ou a revogacao de contrato, aceitacao da heranca, do

10

FO4
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legado ou da doacdo, bem como das suas condi¢cdes ou encargos e
celebracdo da promessa de aquisicdao do direito e elaboracao de guia

de remessa dos bens transacionados, quando devido.
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300.10.005

Transacgdo e transmissdo de
bens médveis ndo culturais e

contratagdo de servigos

Aquisicdo ou alienacdo do direito de propriedade ou de outros
direitos reais sobre bens mdveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriacdo, sucessao, usucapido e pelas demais formas
previstas na lei, e aquisicdo e venda de servicos. Inicia com a proposta
de aquisicdo ou de alienacdo do bem mével ou do servico e termina
com a confirmacdo da rececdo ou entrega do bem ou do resultado do
servico prestado. Inclui, dependendo da sujei¢cdo do procedimento de
contratacdo ao Cddigo dos Contratos Publicos, decisdo de contratar,
escolha do procedimento, designac¢do do juri, avaliagdo e negociacao
das propostas, adjudicagdo, verificacdo dos documentos de
habilitacdo do adjudicatario, verificacdo da conformidade da caucdo,
celebracdo e alteracdo do contrato, acompanhamento da sua
execucao e resolugao ou revogac¢do de contrato. Pode incluir, ainda,
dependendo da forma de transmissdo do direito, aceita¢do da
heranga, do legado ou da doagdo, bem como das suas condi¢des ou

encargos e celebrag¢do da promessa de aquisi¢do do direito.

10

FO4
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300.10.006

Transacdo e transmissdo de
direitos de propriedade

intelectual

Aquisicao ou alienagdo, onerosa ou ndo onerosa, de direitos de autor
ou de direitos de propriedade industrial, sobre bens ou conhecimento
técnico e cientifico. Inicia com a proposta de aquisi¢cdo e termina com
a confirmacdo da transmissdo dos direitos sobre o bem ou o
conhecimento. Inclui, no caso da transferéncia de conhecimento,
criacdo, organizacao e disseminacdo do conhecimento, assegurando
a sua disponibilizacdo a terceiros e, no caso de transferéncia de
tecnologia, transmissdo de resultados de investigacdo de uma
organizacao para outra, com o objetivo de desenvolvimento posterior

ou comercializacdo.

10

FO4

300.10.007

Transagao e transmissdo de

participagdes sociais

Aquisicao ou alienagdo de posi¢Bes patrimoniais, ativos e passivos,
formalizado por ato de fé publica. Inicia com a proposta de aquisicdo
ou transmissdo por falecimento de um sécio e termina com o
reconhecimento expresso perante a sociedade. Inclui o expresso

consentimento dos sdcios e atualizagdo do Registo Comercial.

10

FO4
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300.10.008

Estabelecimento
convengoes

operadores privados

de

com

Celebracdo de um contrato (convencdo) com entidade privada para
prestacdao de determinado servico na drea da saude. Inicia com a
proposta de selecdo da modalidade de procedimento: a) convengdo
especifica ou b) adesdo ao clausulado-tipo e termina com a
celebracdo da convencdo e registo no Registo de Prestadores
Convencionados. Inclui audicdo de entidades envolvidas, analise de

idoneidade da entidade e negociagdo de precos.

10

FO5

300.10.009

Pronuncia sobre o exercicio

do direito de preferéncia

Gozo dos comproprietarios, do Estado, das Regides Auténomas e dos
Municipios, pela ordem indicada, do direito de preferéncia em caso
de venda direta ou hasta publica, ou dacdo em pagamento de bens
classificados ou em vias de classificagdo, ou dos bens situados na
respetiva zona de protegdo. Inicia com a comunicagdo de um
particular ou de uma entidade publica da sua intengao de vender um
bem e termina com a comunica¢do da decisdo pela entidade
competente, de exercer, ou ndo, esse direito, ou pela caducidade do
mesmo por auséncia de resposta. Inclui apreciacdo e decisdo sobre

acdo subsequente de aquisicdo.

10

FO4

300.10.010

Admissdo em organizagoes

associativas

Aquisicao e extingdo de direitos de associado, aderente ou membro.
Inicia com a manifestagdo da vontade de adesdo e termina com a

cessacdo. Inclui a inscricdo e eventual cancelamento da inscrigao.

FO4
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300.10.300

Abate de bens méveis

Eliminacdo controlada de bens mdveis. Inicia com a proposta
fundamentada e termina com a comunicacdo do abate. Inclui

autorizacao e sistematizacao dos bens a eliminar.

10

FO4

300.10.301

Demoli¢cdo de bens imdveis

Destruicdo parcial ou total de uma edificagdo prépria, bem como de
qualqguer outra construgdo que se incorpore no solo com carater de
permanéncia. Inicia com a proposta de demolicdo e termina com a
comunicacdo para atualizacdo do inventario. Inclui projeto de

demolicdo e elaboragdo do auto de demoligao.

10

FO4

300.10.302

Eliminagdo de documentos

e informacao

Destruicdo  controlada de documentacdo e informacdo
administrativa, independentemente do suporte, decorridos os prazos
legais. Inicia com a proposta e termina com a comunicagdo da
eliminacdo a entidade competente. Inclui analise da documentacdo
ou informacdo, verificacdo de prazos legais de conservacdo
administrativa e de destino final, autorizacdo de eliminacdo e

elaboracdo de auto de eliminacdo.

10

FO4

300.10.601

Requisicdo temporaria de

bens do dominio privado

Uso tempordrio de bens de terceiros para resolugdo excecional e
inadidvel de situagdes andmalas. Inicia com a toma do bem e termina
com a sua devoluc¢do ou com a decisdo sobre a forma de compensagao
pela privagao do bem. Inclui autorizagao da requisi¢cao e formalizagdo

da devolucdo e especificagdo do servico a prestar, assim como a

10

FO4
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respetiva autorizagao.

300.10.700

Depdsito de bens

culturais

nao

Aquisicdo ou alienacdo tempordria da responsabilidade da gestao de
bens ndo culturais de terceiros. Inicia com o pedido de depdsito ou
entrega de bens e termina com a devolucdo ou decisdo sobre o
destino dos bens. Inclui a rececdo, controlo e guarda ou custédia dos

bens depositados.

10

FO4

300.10.701

Depdsito de bens culturais

Aquisicao ou alienagdo tempordria da responsabilidade da gestdo de
bens culturais de terceiros. Inicia com o pedido de depdsito ou a
entrega de bens e termina com a devolugdo ou decisdo sobre o
destino dos bens. Inclui a recegao, controlo e guarda ou custédia dos

bens depositados voluntariamente, por acordo entre as partes.

10

FO4
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300.20

Concessdo, delegacdo e

parceria publico-privada

Compreende as atividades que suportam os processos de formacao
de contratos de concessdo, de delegacdao ou de constituicio de
parcerias publico-privadas para a construcdo, uso e/ou exploracdo de
bens e/ou para a prestacdo de servicos publicos, bem como os
contratos de concessdo do jogo. Compreende, igualmente, os
processos de acompanhamento da relacdo contratual, controlo da
execucdo dos contratos de concessdo ou parceria estabelecidos
(incluindo apuramento de contrapartidas, autorizacGes de deducdo a
contrapartida) e, ainda, os eventuais processos de modificacdo e

rescisdo daqueles contratos.

300.20.001

Constituicao e
acompanhamento de

parcerias publico-privadas

Langamento de parcerias publico-privadas e acompanhamento da sua
execucao. Inicia com a proposta de projeto de parceria e termina com
a extingdo do contrato. Inclui escolha do grupo de avaliagdo e
procedimento concursal, avaliagdo de propostas, adjudicagao,
verificagdo da conformidade da caugdo e celebragdo do contrato.
Inclui ainda a consulta ao governo, escolha de procedimento
concursal, designacdo do juri, avaliacdo das propostas, adjudicacao,
verificacdo da conformidade da caucdo, celebracdo do contrato e
acompanhamento e monitorizacdao da sua execug¢dao. Em caso de

necessidade inclui também altera¢des e aditamentos ao contrato

10

FO4
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celebrado.

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

Concessao de obras
300.20.200 Inicia com a abertura de um procedimento concursal e termina com a|10 FO4 X

publicas

extingdo do contrato de concessdo. Inclui escolha do procedimento,
avaliacdo e negociacdo das propostas, adjudicacdo, verificacdo da

conformidade da caucdo e celebragdo do contrato.
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300.20.400

Concessao de servicos e do

uso ou exploracao de bens

do dominio publico

Atribuicdo de um servico ou contratacao entre o Estado e entidades
publicas ou particulares, com vista a exploracdo de um servico ou bem
do dominio publico, mediante retribuicdo ou compensacao prevista.
Inicia por decisdo da tutela ou pela abertura de um procedimento
concursal e termina com a extingdo da concessdo. Inclui escolha do
procedimento, avaliacdo e negociacdo das propostas, adjudicacao,
verificacdo da conformidade da caugdo e a preparacgdo da celebragdo

do contrato quando devido.

FO4

300.30

Identificagdo

caracterizagdo de bens

o

Compreende as atividades de identificacdo de bens geridos pelos
servicos publicos, de caracterizacdo dos mesmos e de registo da
informacdo de apoio a respetiva gestdo. Inclui os repositérios de
informacgao para a gestao dos bens, independentemente do nome por
gue sejam conhecidos - inventdrio, cadastro, catdlogo, registo ou
outro. Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados
para identificar, caraterizar, reportar, registar e atualizar a informagao
sobre os bens - por exemplo, processos de determinagao do valor dos
bens para efeitos de inventario, de aquisicdo, de arrendamento, de

abate ou outra decisao de gestao.
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Forma de
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
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Identificagdo de elementos uteis e informagdes técnicas a ter em
conta na utilizacdo futura de obras de iniciativa publica para
preservacao da seguranca, higiene e saude de quem as executar.
Inicia com a descricdo dos elementos a compilar definidos como
300.30.001 Compilacdo técnica de obra 10 FO6 C X
obrigatdrios e termina com a Ultima intervengdo (demoligdo). Inclui
elaboracdo de compilacdo técnica da obra, verificacdo da

conformidade, aprovacao e atualizacdo cumulativa de elementos ou

informacdes técnicas.

Registo de dados relativos a caracterizacao de bens moveis culturais
do dominio publico e privado de que o Estado é titular. Inicia com a
abertura de registo de inventdrio ou com a informacgao relativa a
aquisicdo, produgao, aliena¢do do bem, conforme aplicavel, e termina
com atualizagdo da ultima intervengao sobre o bem. Inclui atribui¢do
Inventariagdo de bens
300.30.002 do numero de inventdrio, descri¢do, localizagdo, denominagado, 10 FO4 C X
moveis culturais
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico ou privado),
natureza dos direitos de utilizacdo, classificacdo (quando devido),
caracteristicas fisicas, data de aquisicdo, custo ou forma de aquisi¢do

e avaliacdo patrimonial, articulacdo entre entidades, quando

aplicavel.
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300.30.003

Inventariacdo de

moveis

culturais

duradouros

bens

nao

Registo de dados relativos a caracterizacdo de bens moveis
duradouros, ndo culturais, da propriedade do Estado. Inicia com a
informacao relativa a aquisicao, producao, construcao e termina com
a atualizacdo da ultima intervencao sobre o bem. Inclui atribui¢cdo do
numero de inventdrio, descricdo, localizacdo, denominacao,
caracteristicas fisicas, data de aquisicdo, custo ou forma de aquisicdo

e avaliacdo patrimonial, quando devido.

10

FO4

300.30.004

Inventariagao

patriménio financeiro

do

Registo de dados relativos a caracterizacdo dos direitos com conteldo
econdmico de que o Estado é titular. Inicia com a informacgao relativa
a aquisicdo ou alienacdo do bem e termina com a atualizacdo do
inventdrio. Inclui registo da quantificagdo, caracterizacdo do

patrimdnio financeiro, valor e forma de aquisi¢do.

10

FO4
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300.30.005

Inventariacdo e cadastro de

bens imoveis

Registo de dados relativos a caracterizacdo de bens imdveis (prédios
rusticos, urbanos, infraestruturas e 4guas) do dominio publico e
privado, de que o Estado é titular, como pessoa coletiva de direito
publico. Inicia com a informacao relativa a aquisicdo, construcdo ou
demolicdo do bem e termina com a atualizacdo do inventario relativa
a perda de direitos sobre o bem. Inclui atribuicdo do nimero de
inventdrio (quando aplicavel), descricdo, localizagdo, denominacao,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico ou privado),
espécie (urbano, rustico ou outro), natureza dos direitos de utilizacao,
classificacdo (se for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas, ano de
construcdo, informacao relativa a inscricdo matricial e ao registo na
conservatodria, custo ou forma de aquisicdo, construcao e avaliacdo

patrimonial, quando aplicavel.

10

FO4

300.30.006

Inventaria¢ao e cadastro do

patrimdnio natural

Registo de dados relativos a caracterizagdo da biodiversidade e da
geodiversidade existente, nomeadamente da taxonomia da fauna e
flora de uma regido e do patrimdnio geoldgico. Inicia com o
levantamento da informacdo e termina com a atualiza¢do dos varios
inventdrios que constituem o sistema de informagdo do patrimdnio
natural. Inclui aplicacdo de diferentes metodologias adequadas a cada

grupo bioldgico, nomeadamente especificidades do local, espécies

10

FO4
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qgue se pretende amostrar e épocas do ano em que a amostragem é

realizada.

Inscricdo de dados relativos a entradas e saidas de materiais

consumiveis, de utilizacdo mais ou menos préxima, controlo de
Registo de bens mdveis ndo
300.30.007 existéncias ou stocks. Inicia com a contagem fisica dos artigos e|5 FO4 E X
duradouros
termina com a atualizacdo do registo. Inclui elaboracdo de guias de

saida e de guias de entrega.

Inser¢do de dados relativos a documentos e informacao,
Registo de documentos e
300.30.008 independentemente da sua natureza ou suporte. Inicia com a recolha|10 FO4 C X
informacdo
de dados e termina com o seu registo. Inclui atualiza¢gdo de dados.

Registo de dados relativos a caracterizagdo e inventariagdao de objetos

encontrados na via publica, em qualquer veiculo de transporte de
Registo de perdidos e
300.30.009 passageiros, em local publico ou aberto ao publico e entregues as|5 FO4 E X
achados
forgas de seguranca ou a entidade competente, para a sua guarda,

restituicdo e destino. Inicia com a comunica¢do ou entrega do achado
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e termina com a entrega ao proprietario (na auséncia de reclamacdo
por parte deste, na devolucdo a quem o achou ou apresentacdo a
leildo de artigos ndo reclamados), no caso de bens pereciveis, na
doacdo a instituicdes de solidariedade social ou destruicdao no caso de
bens deteriorados. Inclui a inativacdo automatica das referéncias aos

artigos, imediatamente apds a entrega dos documentos ou objetos.

300.30.300

Determinacao da
comunicabilidade de

documentos e informagao

Atribuicdo de niveis de seguranca a informacdo de acordo com
disposicGes legais ou regulamentos institucionais. Inicia com a
proposta de determinacdo e termina com a fixacdo da sua
comunicabilidade. Inclui definicdo de niveis de seguranca e de
permissGes de acesso a informacgdo, classificagdo de seguranga,
restricdo de comunicabilidade, reclassificagdo e desclassificagdao da

informacao.

FO4

300.30.600

Avaliacdo de bens iméveis

Atribuicdo de um valor pecuniario aos imoveis de acordo com critérios
de valorimetria aplicaveis. Inicia com o pedido de avaliagdo do bem
imdvel e termina com a notificacdo/rececdo do resultado final da
avaliacdo. Inclui avaliacdo interna ou externa de bem, para efeitos de
liguidagdo de impostos ou taxas, aliena¢do, aquisicao, transferéncia,

cedéncia ou seguro.

FO4
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300.30.601

Avaliagao de bens moveis

Atribuicdo de um valor pecunidrio ao elemento patrimonial de acordo
com critérios de valorimetria aplicdveis. Inicia com o pedido de
avaliagdo do bem mdvel e termina com a recegao do resultado. Inclui
avaliacdo interna ou externa de bem movel, para efeitos de liquidacao
de impostos ou taxas, alienacdo, aquisicao, transferéncia, seguro,

entre outros.

FO4

300.30.602

Avaliagao de informagdo

arquivistica

Atribuicdo de um valor informacional, de acordo com critérios de
valorimetria aplicaveis, para efeitos de determinac¢do do destino final
da informacdo/documentacdo. Inicia com a identificacdo do objeto a
avaliar e termina com a producdo de instrumento de avaliacdo. Inclui
estudo do contexto de produgao, criagdo de estrutura de organizagao

intelectual e justificacdo dos valores atribuidos.

FO4

300.40

Protecdo, conservacdao e

valorizacdo

Compreende as atividades de vigilancia e de intervencdo direta nos
bens e/ou na respetiva envolvente, com vista a garantia a sua
preservacdo em condicdes de usabilidade ou de acordo com
pardmetros estabelecidos, a sua seguranca e/ou a seguranga dos
utentes, ou ainda a melhoria ou valorizacao dos bens. Compreende,

igualmente, a eventual producao de bens.
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300.40.001

Loteamento,

emparcelamento

e

fracionamento de prédios

Constituicdo de um ou mais lotes destinados, imediata ou
subsequentemente, a edificacdo urbana ou a estruturacao fundiaria,
e que resulte da divisdo de um ou vdrios prédios, ou ainda do
emparcelamento ou reparcelamento. Inicia com a apresentagdo de
um projeto e termina com a conclusdo do loteamento. Inclui
discussdo publica ou autorizacdo do 6rgao competente, identificacdo
dos equipamentos e infraestruturas existentes e futuras, definicdo de

areas destinadas a espacos verdes e de utilizacdo coletiva.

FO4

300.40.002

Urbaniza¢do de iniciativa

publica

Criacdo ou remodelacdo de infraestruturas destinadas a servir
diretamente os espacos urbanos ou as edificacdes, designadamente
arruamentos viarios e pedonais. Inicia com a apresentagdo de um
projeto e termina com a conclusdo da urbanizagao. Inclui discussao
publica ou autorizagdo do érgdao competente, elaboragdo de projetos
de especialidade e ainda planeamento de espacgos verdes ou outros

espacos de utilizagdo coletiva.

10

FO4

300.40.003

Edificacdo
publica

de

iniciativa

Construgdo, reconstrucdo, ampliacdo, alteragdo de um imodvel, bem
como de qualquer outra construcdao que se incorpore no solo com
carater de permanéncia. Inicia com a apresentacdo de um projeto e
termina com a conclusdo da realizagdo da obra. Inclui elaboragdo de

projetos de especialidade e de alteragdo ou ampliagdo, consulta e

FO4
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parecer de entidades, quando devido.

300.40.004

Reproducdo de espécies de

fauna e flora

Procriacdo assistida de seres vivos, mantendo-se a espécie em meio
préprio para a criacdo e reproducdo de animais ou plantas. Inicia com
o cumprimento de um procedimento previamente estabelecido e
termina com a producdo ou nascimento de novos espécimes. Inclui
selecdo, identificacdo, caracterizacdo, registo de maturacao, estudo

da dindmica populacional.

10

FO4

300.40.005

Transformagdo de matérias

primas

Modificacdo de matérias-primas com vista a obtencdo de um produto
final. Inicia com o pedido ou com a decisdo de produgdo do bem e
termina com a criagao do bem ou objeto. Inclui elaboragdo de projeto

ou desenho e acompanhamento da produgao.

10

FO4

300.40.500

Conservacgao e protecao de

bens culturais

Intervengdo sobre o patrimdnio cultural, que pode assumir, entre
outras, a forma de reparacdo, manutencdo, preservacdo ou restauro
de bens, materiais e imateriais, garantindo-lhes a sua condicao
civilizacional ou cultural. Inicia com o pedido ou com a execugdo de

procedimentos previamente definidos e termina com a realizagdo da

FO4
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intervencao. Inclui execucao de planos de conservacao preventiva,
registo da descricdo de operacdes realizadas nas diversas etapas e
manutengdo atualizada da descri¢do das caracteristicas técnicas da

obra ou pecga.

300.40.501

Conservacgdo e protecdo de

informacao

Intervengdo sobre o conteudo informacional e ou respetivos suportes
com vista a garantir a manutencdo da sua fidedignidade,
autenticidade, fiabilidade, usabilidade, disponibilidade, acessibilidade
e legibilidade. Inicia com a execugdo de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagdo da intervengdo. Inclui

ajustamentos necessarios.

10

FO4

300.40.502

Conservagao e protecao de
recursos naturais, espécies

e paisagens

Salvaguarda e manutengao de recursos zooldgicos, marinhos,
ripicolas, minerais e botanicos, garantindo-lhes a sua perenidade,
sustentabilidade e, ainda, a conservac¢do de elementos paisagisticos e
de recursos naturais. Inicia com o pedido ou com a execuc¢do de
procedimentos previamente definidos e termina com a realizagdo da
intervengdo. Inclui execucdo de planos de conservagdo preventiva,
registo da descricdo de operagdes realizadas nas diversas etapas,
consulta de entidades e, quando for o caso, recolha, recuperacgdo e

devolugdo das espécies aos espagos ou habitats.

FO4
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Intervencdo estrutural em edificios e infraestruturas, que podem
assumir, entre outras, a forma de reparacdo, manutencao,
preservacao ou restauro, garantindo a sua usabilidade e valorizacao.
Conservagdo e valorizagao
Inicia com o pedido ou com a execucdo de procedimentos
300.40.503 de edificios, infraestruturas 10 FO4 X
previamente definidos e termina com a realizagdo da intervengao.
e equipamentos
Inclui comunicacdo da intervencdo, execucao de planos de
conservagdao preventiva e registo da descricdo de operagdes
realizadas nas diversas etapas.
Acles de seguranca sobre bens que visam prevenir quaisquer danos
de ordem pessoal ou material que possam obstaculizar ou
Controlo de seguranca ejcomprometer a integridade ou o funcionamento organizacionais.
300.40.504 vigilancia de instalagdes e|lnicia com o cumprimento de procedimentos normativos|5 FO4 X
equipamentos previamente definidos e termina com o relato de ocorréncias. Inclui
registo de entradas e saidas, identificacdo de visitantes e eventual
descrigcdo do desempenho operacional.
Aplicacdo de cuidados de higiene a instalacGes e equipamentos que
visam garantir a protecao dos bens e a sua usabilidade. Inicia com o
Higienizacao de instalacdes ) . ) . )
300.40.505 cumprimento de procedimentos previamente definidos e termina|sg FO4 X

e equipamentos

com a intervencgdo. Inclui comprovativo de realizacdo do servico,

frequéncia da manutencdo, substituicdes periddicas de materiais e
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equipamentos de higiene e eventual descricdo do desempenho

operacional.

300.40.506

Implementacdo de acoes

para

parametros ambientais

cumprimento

de

Acionamento de meios ou intervengdes que visam garantir ou repor
o cumprimento dos parametros microbioldgicos e fisicoquimicos
obrigatdrios, ou valores limite obrigatérios de toxicidade no solo, no
ar e na agua. Inicia com a detecdo de uma anomalia ou com um
pedido resultante de monitorizacdo de situacdo andmala, de um aviso
ou alerta, ou a partir de procedimento previamente definido e
termina com a aplicagdo de medidas preventivas ou corretivas. Inclui
selegdo e caracterizagdo de medidas adotadas, descricdo das ag¢des a
realizar para a sua concretizagdo, calendarizagdo das mesmas,
identificagcdo das entidades responsdveis pela execugao, identificagdo
de eventuais substancias utilizadas e producdo de indicadores de

eficacia.

FO4
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300.40.507

Implementag¢dao de planos

de contingéncia

Operacdes desencadeadas apds detecao de incidente ou emergéncia
organizacional que visam o restabelecimento da situacao anterior a
ocorréncia. Inicia com a identificacdao da ocorréncia e termina com a
reposicao da normalidade. Inclui comunicacdo com os intervenientes

e relato das medidas tomadas.

10

FO4

300.40.508

Implementacdo de redes e

sistemas tecnoldgicos

Operacionalizacdo de infraestruturas e sistemas tecnoldgicos de
comunicacdo e informacdo. Inicia com a instalacdo de infraestruturas
tecnoldgicas e termina com a sua ativagdo ou entrada em producao.

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

10

FO4

300.40.509

Manuteng¢do e reparagao

de bens duradouros

Intervencdo de manutencdo e reparacdao em bens mdveis duradouros
e equipamentos, de forma a garantir a sua usabilidade. Inicia com o
pedido ou com a execugdo de procedimentos previamente definidos
e termina com a realizagdo da intervengdo. Inclui execugdo de planos
de conservagao preventiva e registo da descricdo de operagdes

realizadas nas diversas etapas.

FO4

300.40.510

Monitorizacdo de redes e

sistemas tecnoldgicos

Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de infraestruturas
tecnoldgicas, sistemas e tecnologias de informacdo com vista a
minimizagdo e resolugdo de eventuais falhas. Inicia com a analise dos
indicadores comportamentais dos sistemas e termina com a ativa¢ao

de plano de conservagdo preventiva ou corretiva. Inclui a elaboragdo

10

FO4
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de relatorios.

300.40.511

Participacdo de danos

patrimoniais

Identificacdo de prejuizos, totais ou parciais, em bens de propriedade
publica ou privada. Inicia com a comunicacdo da ocorréncia ou
reclamacdo e termina com a decisdo sobre a atribuicdo de
indemnizacdo ou restituicdo de bens. Inclui descri¢cdo do tipo de dano

e informacdo comprovativa do sinistro.

15

FO4

300.50

Utilizacao,

exploragdo e

rendibilidade

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

controlo de utilizadores.

300.50.001

Afetacdo de bens imdveis

ao dominio publico

Determinagdo do estatuto de dominialidade de um imdvel que,
podendo nado decorrer diretamente da sua natureza, seja afetado pelo
seu titular as utilidades publicas correspondentes a classificacdo legal,
ou sua desafetacdo apds o termo das utilidades que justificam a
sujeicdo da dominialidade. Inicia com a elaborag¢dao de proposta e

termina com a comunica¢do da decisdo. Inclui verificacdo das

10

FO7
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
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utilidades e respetiva fundamentagao.

Atribuicdo de titulo de utilizacdo privativa de espago ou recurso do
dominio publico para efeitos de exploracdo ou realizacdo de
Reserva de  utilizacdo|atividade, através de concessdo, licenca ou autorizacdo, quando
300.50.002 privativa de espaco ou bem|motivos de interesse publico o justifiquem, por um periodo de tempo|10 FO7 E X
do dominio publico determinado. Inicia com a elaborag¢do de proposta e termina com a
decisdo ou submissdo para aprovacdo, quando devido. Inclui

fundamentacgao da necessidade de reserva.

Atribuicdo da utilizagdo de bens mdveis culturais a um servico da
Afetacdo interna de bens/mesma entidade. Inicia com o pedido ou proposta de afetacdo interna
300.50.003 10 FO7 E X
maveis culturais dos bens e termina com a rece¢do dos mesmos. Inclui confirmacdo

dos bens recebidos.

Afetacio interna de bens Atribuicdo da utilizagcdo de bens ndo consumiveis, de natureza nao

300.50.004 méveis duradouros n3o cultural a um servico da mesma entidade. Inicia com o pedido ou|;q FO4 E X

culturais proposta de afetacdo ou desafetacdo interna de bens e termina com
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a rececdo dos mesmos. Inclui confirmacao dos bens recebidos.

300.50.005

Afetacdo

provisdria

e utilizacao

de

apreendidos

bens

Atribuicdo de utilizacdo provisdria a bens apreendidos pelos 6rgaos
de policia criminal, no ambito de processos crime e contra-
ordenacionais, que sejam susceptiveis de vir a ser declarados
perdidos a favor do Estado. Inicia com o procedimento de declaragdo
de utilidade operacional do bem apreendido (pelo responsavel pela
investigacdo) e termina com a cessacdo da utilidade operacional,
declaracdo de perda a favor do Estado ou restituicdo. Inclui os registos
e averbamentos do bem a utilizar, declaracdo de utilidade
operacional, notificagdes dos interessados, avaliacdio e

indemnizagoes.

10

FO4

300.50.200

Constituicao do direito de

superficie

imoveis

sobre

bens

Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua ou temporaria,
uma obra em terreno alheio, ou de nele fazer ou manter plantagdes,
podendo resultar na alienacdo de obra ou arvores ja existentes,
separadamente da propriedade do solo. Inicia com o pedido de
exercicio de direito de superficie e termina com a formalizagcdo do
referido direito. Inclui negociacdo e preparacdo de informacgéo para

efeito do contrato.

10

FO7
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Cessdo ou aquisicao do direito de utilizacdo, onerosa ou ndo onerosa,
de imdveis dos dominios publico ou privado do Estado, a entidades
terceiras, publicas ou privadas. Inicia com o pedido de
Arrendamento ou cedéncia|disponibilizacdo / cedéncia pela entidade interessada na utilizacdo do
300.50.201 de utilizacdo de benslimével e termina com a devolucdo de bem ou cessacdo do|l10 FO7 E X
imoveis arrendamento. Inclui a andlise dos dados, solicitacio de
esclarecimentos e pareceres, formalizacdo da entrega, aceitacdo e
acompanhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva

devolugdo.

Empréstimo de bens méveis culturais a entidades terceiras, publicas

e privadas. Inicia com o pedido de empréstimo do bem e termina com
Cedéncia de bens moveis
300.50.202 a sua devolugdo. Inclui autorizagdo, quando aplicdvel, registo de|10 FO7 E X
culturais
entrega, confirmacgao dos bens recebidos e registo da devolugdo dos

mesmaos.

Cessdo de utilizacdo, onerosa ou ndo onerosa, de bens médveis a

entidades publicas e privadas. Inicia com o pedido de cedéncia pela
Aluguer ou cedéncia de
entidade interessada na utilizacdo do bem mével ou direito e termina
300.50.203 utilizacdo de bens moveis 5 FO4 E X
com a devolugcdao do bem ou cessacao do aluguer. Inclui aceitacao e
nao culturais
acompanhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva

devolugao, quando devido.
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PCA
Cessdo do direito a utilizacdo de informacdo ou criacdo nas areas
técnico-cientifica, literaria, artistica, comercial e industrial quando
estiverem em causa os direitos conexos, a protecao de obras literarias
Cedéncia de direitos delou artisticas, quando estiverem em causa os direitos de autor e a
300.50.204 10 FO4 X
propriedade intelectual protecdo de invencdes, criacbes estéticas e sinais usados para
distinguir produtos ou empresas, no caso da propriedade industrial.
Inicia com o pedido e termina com a cedéncia dos direitos. Inclui
analise do pedido e negociacdo do contrato.
Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de
Processamento de pedidos
documentos e informacdo a pessoa ou servico da mesma entidade, a
de consulta e reproducao
300.50.400 entidades publicas ou privadas. Inicia com o pedido e termina com a|5 FO4 X
de documentos e
devolugao do bem. Inclui autorizacdo, registo de entrega,
informacgao
confirmacao dos bens recebidos e registo da devolu¢dao dos mesmos.
Disponibilizacdo de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa ou
Processamento de pedidos|servico da mesma entidade. Inicia com o pedido e termina com a
300.50.401 5 FO4 X

de material consumivel

rececdo do bem. Inclui autorizacdo, registo de entrega, confirmacdo

dos bens recebidos e registo da rececao dos mesmos.
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Empréstimo de bens mdveis culturais e nao culturais, ou de
Processamento de pedidos|disponibilizacdo de espacos, a pessoa ou servico da mesma entidade.
300.50.402 de material e de reserva de|lnicia com o pedido e termina com a devolucdo do bem. Incluil5 FO4 X
espacos autorizacdo, registo de entrega, confirmacdo dos bens recebidos e
registo da devolu¢do dos mesmos.
Rentabilizacdo de espacos publicos, edificios, infraestruturas e
Exploracdo econdmica de
equipamentos publicos, através da exploracdo de atividades que lhes
espacos publicos, edificios,
300.50.600 acrescentem valor. Inicia com a apresentacao de proposta e termina|10 FO4 X
infraestruturas e
com a rentabilizacdo dos recursos através da sua exploracdo. Inclui
equipamentos
autorizac¢ao e calendarizagdo de atividades de exploragao.
Acdo de aproveitamento de recursos disponibilizados pela natureza
para satisfacdo de necessidades humanas. Inicia com a
Exploracdo de recursos|operacionalizacdo da calendarizagdo previamente estabelecida ou
300.50.601 10 FO4 X
naturais como atividade prospetiva e termina com a prestacao do servico.
Inclui estudos sobre os sistemas naturais, prospecao e todas as acées
de incremento e otimizagdao de aproveitamento de recursos naturais.
Sistematizacdo de dados quantitativos e qualitativos relativos a
Controlo da utilizagdo de
utilizagao de equipamentos, de bens mdveis e acesso a servigos. Inicia
300.50.800 bens, equipamentos e 1 FO4 X
com o registo do uso ou com a contabilizacdo do acesso e termina
servigos

com o apuramento dos resultados. Inclui elaboragdo de mapas
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
estatisticos para efeitos de gestao.
Processamento da requisicdo de servicos de apoio a utilizacdo e
montagem de bens e equipamentos. Inicia com a solicitacdo de apoio
Processamento de pedidos
300.50.801 e termina com a satisfacdo ou indeferimento da mesma. Inclui,|5 Fo4 X
de servicos de suporte
guando devido, ordenacdo dos pedidos de acordo com o grau de
urgéncia ou importancia, autorizacdo e producao de relatdrios.
Insercdo de dados e atribuicdo de meios de identificacdo relativos a
criacdo de entidades singulares ou coletivas, publicas ou privadas,
Registo e identificacdo de
para acesso a servicos e sistemas de informacdo. Inicia com a recolha
300.50.802 utilizadores de servicos e 1 FO4 X
de dados de identificacdo e termina com a desativacdo do utilizador
de sistemas de informagao
do servigo ou sistema. Inclui, quando devido, autorizagao de acesso
aos sistemas de informacgao e atualizagdo de dados.
Registo de dados e caracterizagdo da relagdo com entidades
Identificacdo e
singulares ou coletivas, publicas ou privadas, fornecedoras ou
caracterizacao de
300.50.803 prestadoras de bens e servicos. Inicia com o estabelecimento do|10 FO4 X

prestadores e fornecedores

de bens e servicos

contacto e termina com finalizagdo da relagdo institucional. Inclui a

insercdo de dados relativos a identificacdo da entidade prestadora ou
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fornecedora e ao seu relacionamento com a administragao, bem

como a atualizacado de dados.

350

ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA

Relativo a execugdo orcamental (no que se incluem os
processamentos de despesas e de arrecadacao de receitas), a gestdo

do Tesouro, da divida e das aplicagdes financeiras.

350.

10

Execugdo or¢camental

Compreende a contabilizacdo da despesa e a liquidacao de receita, no
gue se inclui a gestdo dos impostos e das contribui¢cdes. Considerar
aqui a operacdo orcamental de reconhecimento dos direitos dos
credores e das obrigacGes assumidas, nomeadamente nas fases de
registo contabilistico de cabimento, compromisso e liquidagao. Inclui
a certificagcdo de despesas, tendo por base os titulos e documentos do
respetivo crédito ou habilitacdo ao beneficio e a informacdo para
entrega de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.
Considerar igualmente aqui no dmbito da gestdo de imposto, as
atividades relacionadas com o ato declarativo, o controlo de faltosos,
o controlo de divergéncias e a liquidagdo. Compreende ainda o calculo
e/ou langamento de receitas provenientes da prestacdo de servicos
(taxas) e da venda de produtos. Inclui o processamento de isencdo,

redugao ou fracionamento.
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350.10.001

Alteracao orcamental

Reforco de dotacbes de despesas resultantes da diminuicdo ou
anulacdo de outras dotacdes, materializando-se em transferéncias
inter-rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento global da
despesa prevista, assim como reforcos ou inscricdes de dotacdes de
despesas, fruto da contracdo de empréstimos ou de outras receitas
legalmente consignadas. Inicia com a necessidade da alteragdo
orcamental e termina com a comunicacdo da decisdo. Inclui as

propostas de alteracdo e a respetiva alteracao.

10

FO4

350.10.002

Antecipagao

duodécimos

d

(0]

Pedido para antecipacdo de duodécimos das dotacBes orcamentais,
formalizado quando os pagamentos a efetuar, devido a razdes
imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo vencido nas
respetivas rubricas orgamentais. Inicia com o pedido da necessidade
e informacgao de suporte e termina com a notificagdo da aprovagdo ou

rejeicao do pedido.

FO4

350.10.100

Liquidagao

de

Imposto

Sobre o Rendimento de

Pessoas Singulares (IRS)

Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
(IRS) dos sujeitos passivos. Inicia com a apresentacdo da declaracdo
anual de IRS pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administragdo Tributaria, e termina com a notificacdo do resultado da
liguidagdo. Inclui todos os procedimentos para liquida¢do do imposto,

nomeadamente a valida¢do da declaragdo e o cdlculo do imposto.

FO4
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Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Coletivas
(IRC) dos sujeitos passivos. Inicia com a apresentagdo da declaragdo
Liquidagdo de Imposto
anual de IRC pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
350.10.101 Sobre o Rendimento de 10 FO4 X
Administracao Tributaria, e termina com a notificacdo do resultado da
Pessoas Coletivas (IRC)
liquidacdo. Inclui todos os procedimentos para liquidacdo do imposto,
nomeadamente a validacdo da declaragao e o calculo do imposto.
Apuramento do Imposto Municipal sobre Imdveis (IMl) a pagar pelos
sujeitos passivos, tendo por base o valor patrimonial inscrito nas
Liguidacdo de Imposto|matrizes prediais (rusticas e urbanas) em 31 de dezembro de cada
350.10.200 Municipal Sobre Imodveislano, excetuando os valores dos prédios isentos. Inicia com o calculo|10 Fo4 X
(IM1) do imposto a pagar (mediante a aplicacdo da taxa ao valor
patrimonial) e termina com a notificagdo da nota de liquidagdo ao
sujeito passivo. Inclui a valida¢do dos dados.
Apuramento do Imposto Municipal Sobre Transmissées Onerosas de
Iméveis (IMT). Inicia com a apresentacdo da declaracdo para
Liquidacdo de Imposto
liguidacdo de IMT pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Municipal Sobre
350.10.201 Administragdo Tributaria, e termina com a notificacdo do resultado da|10 FO4 X

Transmissdes Onerosas de

Imoveis (IMT)

liquidacdo aos sujeitos passivos. Inclui todos os procedimentos para
liguidagdo do imposto, nomeadamente a valida¢do da declaragdo e o

calculo do imposto.
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350.10.205

Liquidagdao de Imposto de

Selo (1S)

Apuramento do Imposto de Selo devido nos termos da Tabela anexa
ao Regulamento Geral de Imposto de Selo, anexa ao respetivo cédigo,
gue incide sobre atos, contratos, documentos, titulos, papéis e outros
factos ou situagdes juridicas previstas na referida tabela. Inicia com o
calculo de imposto na guia entregue pelos sujeitos passivos ou
mediante iniciativa da Administracao Tributaria, e termina, nos casos
aplicaveis, com a notificacdo da liquidacdo. Inclui todos os
procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeadamente a

validacdo dos dados.

10

FO4

350.10.300

Liquidagdo

de

Imposto

Sobre o Valor Acrescentado

(IVA)

Apuramento do Imposto Sobre o Valor Acrescentado (IVA). Inicia com
a apresentacdo de uma declaragdo periddica (DP) por transmissdo
eletrénica de dados, efetuada pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragao Tributaria, e termina com a notifica¢do aos
sujeitos passivos para efeitos de pagamento ou com a submissdo da
declaragdo periddica do imposto. Inclui todos os procedimentos para
liguidacdo do imposto, nomeadamente a valida¢do da declaracdo e o

calculo do imposto.

FO4
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Célculo e langamento das verbas entre administragdes ou entre a
Administracdo Publica e entidades privadas (associagGes, empresas e
Apuramento da|particulares). Inicia com a verificacdo do orcamento da verba a
350.10.500 transferéncia de verbas|transferir e da entidade de destino ou com o pedido da entidade para|10 FO4 X
entre entidades transferéncia da verba e termina com o lancamento da verba. Inclui o
calculo da verba a transferir, o registo da entrada (receita) ou a
deliberagdo da verba a transferir (despesa).
Liquidacado de|Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas
contribuicdes para olentidades para a protecdo da saude. Inicia com o cdlculo e termina
350.10.501 10 FO4 X
sistema de protecdo dajcom a comunicacdo do montante as entidades competentes. Inclui
saude registo.
Liquidacado de|Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas
contribuicOes para alentidades empregadoras para o Sistema de Seguranca Social. Inicia
350.10.502 10 FO4 X

segurancga social e

aposentacdo

com o calculo da retengdo e termina com a comunica¢do do montante

as entidades competentes. Inclui o registo.
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Processamento da despesa relativa a acidentes de trabalho e doencas
profissionais. Inicia com a rececdao do pedido de pagamento das
Liquidacdo de despesas
despesas e termina com a decisdo sobre o mesmo. Inclui a a analise e
decorrentes de acidentes
350.10.503 qualificacdo do acidente de trabalho ou da doenca profissional,|40 FO4 X
de trabalho e doencas
verificacdo dos documentos comprovativos, nomeadamente do
profissionais
boletim de acompanhamento médico, da declaracdo de formalidades,
da relagdo de despesas e respetivos documentos de despesa.
Prestacdo ou recebimento de garantia, entre administragdes publicas
ou entre a administracdo publica e privados. Inicia com a
350.10.505 Processamento de caugdes |apresentacdo do direito ou dever garantido e termina com a sua|10 Fo4 X
liberagdo. Inclui o registo do direito ou dever garantido, pode incluir
0 acionamento da caugdo.
Apuramento de montantes de reembolso a beneficiarios de um
sistema de salde despendidos com encargos relativos a cuidados de
Comparticipagao em
saude comparticipado em regime livre. Inicia com a apresentacdo de
350.10.506 despesas de saude ao 10 FO4 X

beneficiario

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

codificacdo e a validagdo das despesas.
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Processamento de despesas de salde com entidades prestadoras de
cuidados de saude e farmdcias por forca de acordos estabelecidos
entre estas e os diversos subsistemas de saude ou entidades publicas
Processamento de|comparticipantes. Inicia com a rececdao da comunicacao da despesa
despesas de saude al(faturagdo) e termina com a comunicacdo dos montantes a pagar.
350.10.507 10 FO4 E X
prestadores de servicos e|Inclui conferéncia e validacdo das despesas realizadas em prestadores
farmacias convencionados e farmadcias, e o apuramento dos montantes a
reembolsar, assim como o apuramento dos montantes a pagar pelo

subsistema de salde as entidades prestadoras de cuidados de saude

e farmacias.

Processamento de indemnizagGes e injungdes por prejuizos causados
no patriménio publico ou de particulares, resultantes de
circunstancias acidentais ou fortuitas, pelas quais o Estado é
responsavel ou ressarcido pelo dano sofrido, bem como de
Processamento delcompensagdes devidas ao abrigo do regime juridico de requalificagdo
350.10.508 10 FO4 E X
indemnizacdes e injungbes |de trabalhadores em fungbes publicas. Inicia com o pedido de
pagamento feito pela entidade da Administragdo Publica ou pelo
particular e termina com o apuramento do valor a indemnizar para

reparacao dos danos ou a pagar em compensacdo. Inclui a analise do

processo administrativo remetido pela entidade proponente,
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Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

descricdo do enquadramento factual, apuramento dos encargos e

justificacdo orcamental.

350.10.509

Processamento

remuneragoes

de

Processamento de remuneragbes por trabalhador, integrando a
apresentacdo da informacao relativa a abonos e descontos. Inicia com
a verificacdo da assiduidade e termina com a liquidacdo do montante
a pagar. Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio de
residéncia, de subsidio de refei¢ao, de alteragdes na remuneragao, de
penhoras de vencimento, de abono de familia a criangas e jovens, de
abonos para falhas e descontos (para a Seguranca Social (SS), Caixa
Geral de Aposentagbes (CGA), Diregdo-Geral de Protec¢do Social aos
Funcionarios e Agentes da Administracdo Publica (ADSE), entidades
seguradoras e outras), Fundo de Estabilizacdo Tributaria (FET), Fundo

de Estabilizacdo Aduaneiro (FEA), entre outros.

FO4
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Descricdo

PCA
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contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

350.10.510

Processamento de ajudas
de custo e despesas de

deslocacoes

Processamento dos abonos de transportes, ajudas de custo,
deslocacdes e estadas. Inicia com o pedido de autorizacao e termina
com a liquidacdo do montante a pagar. Inclui o calculo e o
processamento das ajudas de custo e despesas de deslocacdo e

elementos comprovativos.

10

FO4

350.10.511

Restituicdo, reposi¢cao e

reembolso de valores

Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevidamente ou a
mais, efetivada por compensacdo, deducdo em folha ou pagamento
através da apresentacdo de guia, bem como o ressarcimento de
valores por despesa com direito a restituicdo. Inicia com o pedido de
reposicdo ou reembolso ou com a iniciativa da entidade publica
(traduzida na ordem de transferéncia ou na emissdo do cheque) e
termina com o averbamento do montante a restituir. Inclui definicao
do modo de reposicao, apresentagdo das guias de reposi¢ao abatidas
(liquidadas no ano econémico a que respeitam) e ndo abatidas
(relativas a anos econémicos anteriores), que se referem a reposi¢oes
nos pagamentos relativos a fornecedores, trabalhadores e ex-
trabalhadores, a apresentacdo de documentos da faturacdo referente
a venda de bens ou servicos e o apuramento de valores, a
comunicac¢do ao servico processador da restituicao ou reembolso, a

reativacdo de cheques.

FO4
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PN

350.10.513

Anulagdo de valores

Processamento de anulagcdes de valores, nomeadamente de
impostos, taxas, direitos aduaneiros e demais tributos. Inicia com o
pedido de anulacdo apresentado pelo interessado ou com a iniciativa
do servico da administracdo publica e termina com a efetiva anulacao
do montante total ou parcial objeto de liquidacdo. Inclui todo o

procedimento para a analise e cdlculo das anulagées.

10

FO4

350.10.600

Langamento de receitas e

de despesas

Registo da receita proveniente da presta¢do de servigos e da venda
de produtos e de bens de investimento, incluindo a sua isencgao,
reducdo e fracionamento, bem como da receita proveniente de
indemnizacées. Compreende também o registo da despesa
proveniente da aquisicdo de bens e servigos, remuneragdes, bem
como da despesa de investimento. Inicia com a informagdo ou o
apuramento do montante a receber (receita) ou com cabimentagdo
(despesa) e termina com o langamento da receita ou da despesa.
Inclui classificagao da receita ou da despesa, autorizagdo de despesa
e de alteracdo ao seu limite (se aplicavel), compromisso (para a
despesa), inclusdo em suporte normalizados dos encargos legalmente
constituidos e informacdo do recebimento ou da rececdo do bem ou

servico por parte da entidade requisitante.

10

FO4
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PN

350.10.700

Libertacdo de créditos

Requisicdo mensal a entidade competente da transferéncia
duodecimal de verbas do orcamento anual atribuido através do
Orcamento do Estado para fazer face aos encargos assumidos
mensalmente. Inicia com o pedido e termina com a comunicacao da
decisdo e libertacdo da verba pedida, em caso de aceitacao do pedido.
Inclui o envio e andlise dos documentos justificativos, com indicacao
rigorosa das formalidades realizadas e sua fundamentacdo legal, o

processamento e autorizacdo ou recusa de libertagdo de crédito.

FO4

350.30

Gestdo da tesouraria

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 rentabiliza¢do dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranca de

pagamento de d

receitas

espesas

e

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros. Inicia
com a emissao de documento de receita ou rece¢ao de documento
de despesa e termina com a arrecada¢do ou pagamento da verba.
Inclui autorizacdo de pagamento, emissdo de meios de pagamento,
transferéncia de verbas entre entidades e confirmacdo da rececdo de

verba.

10

FO4
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350.30.002

Constituicao e liquidacao

de fundo de maneio

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de
carater corrente e inadidveis dos servicos e organismos necessarias e
urgentes a manutencdo dos servicos, por conta das rubricas
orcamentais aprovadas. Inicia com a constituicao do fundo e termina

com a entrega no final do ano. Inclui a designacdo do seu responsavel.

10

FO4

350.30.003

Controlo sistematico de

numerario e valores

Verificagcdo e demonstragdo dos montantes e documentos existentes
em tesouraria. Inicia com a conferéncia e termina com o registo. Inclui
o controlo de movimentos, apuramento de valores, quando aplicavel,
a producdo de instrumentos de controlo diario, semanal, anual, de

transicdo, ou outros e de termos de responsabilidade.

10

FO4

350.30.004

Movimentacdo de contas

bancarias

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

operacao.

10

FO4

350.30.005

Reconciliagdo bancdria

Conferéncia entre os movimentos dos extratos bancarios e os
langamentos efetuados pela entidade. Inicia com a rece¢do de
informagdo dos movimentos bancdrios e termina com uma
informacgdo contendo os saldos dos registos bancdrios e da entidade
e, quando for o caso, os valores nao reconciliados. Inclui a analise

comparativa dos registos bancarios e dos registos da entidade.

FO4
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350.30.500

Aplicacao de excedentes de

tesouraria

Aplicagao a montantes financeiros em excedente na tesouraria, a
prazo, em fundos, aplicacGes bancarias ou outras. Inicia com a decisdo
de aplicacdo financeira e termina com o reembolso do valor da
aplicagdo e respetivo rendimento. Inclui a andlise das propostas de

aplicagao.

10

FO4

350.40

Gestdo da divida e dos

créditos publicos

Compreende a emissdo de instrumentos de divida para a obtencdo de
financiamento, bem como a amortizacdo dessa divida ou de outras
operacdes, como a amortizacdo antecipada, recompras, operagdes de
reporte e operacbes com derivados financeiros. Compreende
também o controlo e a recuperacdao de divida ao Estado e a

regularizacao de responsabilidades financeiras do Estado.

350.40.204

Recuperacdo de créditos

transferidos de organismos

extintos

Regularizacdo voluntaria de créditos transmitidos de organismos
extintos. Inicia com a proposta para recuperacao do crédito e termina
com a regularizacdo do crédito através do pagamento ou a
confirmacdo da sua irrecuperabilidade pela via voluntaria. Inclui
instrucdo do processo para decisdo de recuperacgdo de crédito, com
andlise do auto de entrega referente ao organismo extinto e dos
comprovativos de divida, constituicdo de hipotecas, decisdo para
recuperagao, articulagdo com os devedores e outras entidades

envolvidas, controlo do pagamento.

10

FO4
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350.40.400

Concessao, gestao e

execuc¢do de empréstimos

Concessao e administracao de empréstimos a entidades internas e
externas e a respetiva execucdo. Inicia com o pedido de
financiamento ao Estado por parte de determinada entidade e

termina apds a amortizacdo/conversdo em capital/perdio de divida.

FO4

350.40.401

Contragdao e amortizagao

de empréstimos

Empréstimo de montantes financeiros quer entre a administragdo e
um banco, quer entre administraces, quer ainda entre o Estado e
empresas ou particulares. Inicia com a autorizacdo de contracdo de
empréstimo e termina com o pagamento do empréstimo. Inclui a

solicitacdo de propostas e selecao.

FO4

350.40.600

Assungao de

responsabilidades

Assuncdo de responsabilidades pelo Estado para com organismos
publicos e empresas publicas e participadas. Inicia com o diploma que
determina a assuncdo de responsabilidades pelo Estado e termina
com o pagamento a entidade terceira. Inclui a situagdo financeira das
entidades objeto da regularizacdo de passivos e propostas dos

servicos propondo a regularizacdo de dividas.

10

FO4
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350.40.601

Arrecadacado de dividendos

Distribuicdo de remunera¢des provenientes das participacdes
acionistas detidas diretamente pelo Estado. Inicia com o apuramento
de montantes e termina com a aprovacao dos montantes a distribuir.
Inclui recolha de estimativas para efeitos da preparacdo do
Orcamento do Estado, posterior elaboracdo de informacado de analise
do Relatdrio e Contas das EP e das SA das participacdes diretas, para
efeito da apresentacdo de projeto de despacho relativo aos

montantes de dividendos a distribuir.

FO4

350.40.602

Liquidagcdo de entidades

Cdlculo dos ativos e passivos na sequéncia da dissolucdao ou extingdo
de uma sociedade comercial ou de entidade sem fins lucrativos, e
reparticao de lucros e prejuizos pelos seus sdcios ou acionistas. Inicia
com o requerimento dos interessados ou no ambito de outro
procedimento administrativo e termina com o registo do
encerramento da liquidagdo. Inclui indicagdo dos liquidatarios,
informacgao sobre o pagamento das dividas da sociedade, informagao
sobre a partilha do ativo apds pagamento aos credores, comunicagao

do facto as entidades competentes.

10

FO4
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400

PRESTAGAO DE SERVIGOS

DE IDENTIFICAGAO
REGISTO

E

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre
os quais impendam direitos ou obrigacGes que ao Estado (através de
organismos da Administracdo Central, Regional ou Local) compete
salvaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha,
processamento e registo de dados de identificagdo da condicdo e/ou
situacdo juridica, fiscal, econdmica, fisica, administrativa ou outra de
entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre
outros). Compreende, igualmente, a formalizacdo notarial de atos

juridicos e respetivo registo.

400.

10

Registo de dados
identificagdo
caracterizagao

entidades ou atos

de

de

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitacdo dos
processos administrativos que visam a inscrigdo de novas entidades
ou atos no Registo, alteragao ou eliminag¢dao de dados referentes a
entidades ou atos ja registados ou, ainda, a emissdo de titulos de
identificagdo. Os processos podem ser de iniciativa dos servigos
competentes para manter o Registo atualizado, ou de iniciativa de
partes interessadas, através da apresentacdo de pedidos ou
propostas de inscricdo ou atualizacdo do registo. Compreende,
igualmente, os repositérios de dados recolhidos que identificam e
caracterizam as entidades ou os atos objeto de Registo, no quadro

especifico da prestacdo de servicos de identificacdo e registo
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assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.002

Registo fiscal

Atribuicdo de numero de identificacdo fiscal (NIF) destinado ao
tratamento de informacgao de indole fiscal e aduaneira, constituindo
um repositorio de dados em atualizagdo permanente. Inicia com o
pedido (declaragdo) e termina com a emissdo de documento
comprovativo de inscricdo. Inclui entrega, verificagdo e
processamento de elementos identificativos, bem como de
elementos para o inicio, alteracdo e cessacdo de uma atividade
econdmica. Inclui também a emissdo e autenticacdo de documento
provisério de identificacdo fiscal. Inclui ainda, sempre que o NIF
corresponda ao Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC)
atribuido pelo Registo Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC), os

elementos identificativos transmitidos por aquela entidade a AT, por

FO6
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meio de transmissao eletrénica de dados.

400.10.003

Registo de associa¢des de

municipios e de freguesias

Atribuicdo de numero e inscricdo da constituicdo e extincdo de
associacOes de freguesias, seus estatutos e respetivas modifica¢des.
Inicia com a comunicagao pela entidade autdrquica, respetivamente
municipio ou freguesia, em cuja drea estd sediada a associagdo e
termina com a emissdao de declaragdo. Inclui analise ao pedido,

decisdo, registo, atribuicdo de numero e envio para publicagdo.

FO6

400.10.004

Registo de cidaddaos da

Unido Europeia

Formalizagcdo do direito de residéncia em Portugal de cidaddo da
Unido Europeia, Espago Econdmico Europeu ou Suica. Inicia com o
pedido do interessado e termina com a emissdo de um certificado de
registo temporario, ou de um certificado de residéncia permanente,

nos casos dos cidaddos que tenham ja residido ininterruptamente em

FO3
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PN

territério nacional. Inclui analise das condi¢des do requerente,
nomeadamente verificacdo do documento de identidade e
declaracao de honra assinada pelo requerente em como preenche as

condicOes estipuladas por lei, para beneficiar do direito de residéncia.

400.10.007

Registo de entidades no

sistema de Depdsito Legal

Inscricdo de entidades depositantes no sistema de depdsito legal.
Inicia com o pré-registo de inscricdo de novas entidades depositantes
e termina com a cessagdo da inscricdo da entidade no registo. Inclui a
validacdo dos dados e a notificacdo de que nada produziram no ano

anterior sujeito a depésito legal.

FO4
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400.10.009

Registo Nacional

Pessoas Coletivas

de

Registo e identificacdo de pessoas coletivas e entidades equiparadas
mediante a inscri¢do no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas (FCPC).
No caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo comercial):Inicia
com o pedido de certificado de admissibilidade de firma ou
denominacdo e termina com a inscricdo no FCPC e consequente
emissao de cartdo eletrénico de pessoa coletiva. Inclui a instrucdo do
processo, apreciacao e decisdo sobre a confundibilidade e verdade da
firma ou denominacdo da mesma, emissdo do certificado de
admissibilidade e atribuicdo do numero provisério de identificacdo ou
com eventuais atualizacGes. No caso de pessoa coletiva sujeita a
registo comercial:O pedido de certificado inicia-se com o pedido, e
termina com a inscricdo no FCPC. A inscricdo ocorre oficiosamente e
de forma automatica no FCPC na sequéncia da confirmagdo de ato de
registo comercial. A inscricdo de pessoa coletiva ndo sujeita a registo
comercial no FCPC inclui a instru¢gdao do processo, apreciagao e
decisdo sobre o pedido de inscricdo, inscricdo e consequente
atualiza¢do dos dados no FCPC, conversdao do nimero provisério em
definitivo e consequente emissdao do cartdo eletrénico de pessoa
coletiva. No caso das entidades equiparadas:Inicia com a inscrigdo no
FCPC e termina com a atribuicdo do numero de identificacdo e

consequente emissdo de cartdo eletrdnico de pessoa coletiva. Inclui a

FO6
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA N
instrucao do processo, apreciacao e decisdo de inscricdao e emissao do
cartdo de identificacdo de pessoa coletiva.
Registo de trabalhadores|Reinscricao ou atualizagdo de dados no sistema da Caixa Geral de
400.10.010 no sistema da Caixa GerallAposentac¢des. Inicia com o envio dos dados e termina com o registo|5 FO6 X

de Aposentagbes

ou com eventuais atualiza¢des. Inclui valida¢do dos dados.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Inscricdo ou atualizacdo dos dados de trabalhador ou entidade
empregadora no sistema da Seguranga Social. Inicia com o envio dos
Registo no sistema da
400.10.011 dados e documentos e termina com a inscricdo ou com eventuais FO6 X
Seguranca Social
atualizag¢des. Inclui validacdo da entidade empregadora, no caso do
trabalhador por conta de outrem, e atribuicdo do niumero de utente.
Inscricdo ou atualizacdo dos dados em subsistemas de saude publicos.
Registo de trabalhadores
Inicia com o envio do pedido e termina com a emissdo do cartdo ou
400.10.012 em subsistemas de saude FO6 X
com a atualizacdo dos dados. Inclui apresentacdo de documentos
publicos
comprovativos e validacdo dos dados de registo.
Identificacdo de entidades sediadas ou estabelecidas em territdrio
nacional e reconhecidas como autoridades arquivisticas. Inicia com
Registo nacional deluma proposta ou com a criagdo do registo em func¢do da politica de
400.10.018 FO4 X

autoridades arquivisticas

descricdo definida e termina com a publicitacdo da informacdo. Inclui
a analise, a alteragdo, a validacdo da proposta e a comunicagdo ao

requerente da aceita¢ao ou recusa da proposta.
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400.10.031

Recenseamento eleitoral

Inscri¢ao do cidaddo para o exercicio do direito de voto, com base na
informacao pertinente proveniente do sistema de informagdo da
identificagdo civil e militar relativamente aos cidadaos nacionais e do
sistema integrado de informacdo do Servico de Estrangeiros e
Fronteiras (SEF), quanto aos cidaddos estrangeiros residentes em
Portugal. Inicia com a recolha de informacdo e termina com o registo
ou eventuais atualizagdes. Inclui a atualizacdo de dados individuais e
manutencdo da informacdo, bem como a correcdo de erros e

omissoes.

FO6

400.10.032

Registo dos eleitos locais

Registo dos nomes e demais elementos de identificagao dos cidadaos
eleitos e respetivos cargos. Inicia com a rece¢do da informagdo
relativa aos eleitos para os cargos e termina com o registo. Inclui

confirmacao da identifica¢do e cargo dos eleitos.

FO4

400.10.033

Recenseamento

dos

nacional

bombeiros

portugueses

Processamento de dados de Recenseamento Nacional dos Bombeiros
Portugueses (RNBP), que permite a gestdo dos efetivos dos varios
quadros dos bombeiros, e a gestdo da sua atividade operacional.
Inicia com a recolha da informacdo e termina com a cessa¢do do
vinculo aos quadros de comando. Inclui o registo das entidades

responsaveis pelo envio e atualiza¢do da informacao.

10

FO4
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Forma de
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Registo de trabalhadores|inscricdo ou atualizacdo dos dados em servicos sociais da
em sistemas de Servicos|/Administracdo Publica. Inicia com o envio do pedido e termina com a
400.10.049 5 FO4 C X X
Sociais da Administracdo|desativacdo de registo do trabalhador. Inclui a apresentacdao de

Publica documentos comprovativos e validacdo dos dados de registo.

Identificacdo dos dados dos profissionais constantes da classificagdo
portuguesa das profissdoes, apds reconhecimento, licenciamento ou
certificacdo, para efeitos de recolha centralizada ou apoio. Inicia com
a solicitacdo de inscricdao e termina com a inativacdo do registo (por
iniciativa especifica, por extincdo da entidade ou decorrente de
aplicacdo de condicdo ou disposicdo legal). Inclui a recolha
Registo nacional de|centralizada, registo, atribuicdo de numero, atualizagdo, validagdo
400.10.051 5 FO4 C X
profissionais dos dados. O registo pode ser inativado na sequéncia de
procedimento estabelecido na lei (como é caso do DL 23/2014, art.2
39, em que estabelece que o registo é valido por tempo
indeterminado, caducando se a IGAC verificar a inatividade durante
um periodo consecutivo de dois anos). Na auséncia de dispositivo
legal deve ser considerado um prazo de vida ativa do trabalhador de

50 anos.
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PCA
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contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

400.10.200

Registo comercial

Publicitacdo da situacao juridica dos comerciantes individuais, das
sociedades comerciais, das sociedades civis sob a forma comercial,
cooperativas, empresas publicas, agrupamentos complementares de
empresas, agrupamentos europeus de interesse econdmico,
estabelecimentos individuais de responsabilidade limitada, bem
como outras pessoas singulares e coletivas sujeitas a registo. Inicia
com o pedido do registo e termina com a anotacdo da extincdo da
entidade. Inclui o pedido, a apresentacdo do pedido, a qualificacdo, a
execucdo material e a publicacdo oficiosa, quando aplicavel, o registo
efetuado por transcricdo ou depdsito, bem como eventuais

atualizacOes.

10

FO6

400.10.400

Registo animal e material

vegetal

Identificagdo de animais e de material vegetal e seus detentores.
Inicia com o pedido de registo e termina com a comunicagao da morte
dos animais ou cancelamento do registo. Inclui processamento dos
dados de identificagdo do animal ou do conjunto de animais ou do
material vegetal e respetivos detentores, emissdo de um documento
de identificacdo, sinalizacdo e regulacdo de ocorréncias ou
averbamentos, quando devido, atribuicdo a exploracdo de marca
oficial, quando devido, e aplicacdo de marcacdo. Em determinados

casos o registo pode ter validade ilimitada.

10

FO6
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Registo de depdsito da ficha técnica de habitacdo. Inicia com o pedido
Registo de fichas técnicas|de depdsito da ficha técnica de habitacdo e termina com a noticia da
400.10.403 5 FO4 X
de habitacdo demolicdo do imdvel. Inclui a validacdo dos dados relativamente ao
respetivo processo de licenciamento.
Registo patrimonial de|Registo da atribuicdo de protecdo legal sob a forma de classificacdo.
400.10.404 classificacgdo de  bens|Inicia com a inscricdo e termina com o registo da informacdo. Inclui|5 FO4 X
culturais validacdo de dados.
Registo da atribuicdo de protecdo legal sob a forma de inventario.
Registo patrimonial de
400.10.405 Inicia com a inscricdo no registo e termina com o registo da|5 FO4 X
inventdrio de bens culturais
informacao. Inclui validacado e atualizacdo de dados.
Publicitacdo da situacdo juridica dos imdveis, relativamente a um
conjunto de factos a ele sujeito, tendo em vista a seguranca do
comércio juridico e imobiliario. Inicia com o pedido ou por iniciativa
400.10.406 Registo predial do conservador, nos casos previstos na lei, e termina com a assinatura|50 FO6 X

do registo ou com eventuais atualizagdes. Inclui o pedido, a
apresentacdo do pedido, a instru¢do, a qualificacdo e a execugdo

material do registo.
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Participante

PN

400.10.407

Registo de prédios

matrizes prediais

nas

Inscricdo ou atualizagdo de prédios nas matrizes prediais (rustica e
urbana), constituindo um repositério com a caracterizagdo dos bens
imdveis avaliados. Inicia com a apresentacao, pelo sujeito passivo, da
declaracdo para inscricdo ou atualizacdo de prédios na matriz, ou com
a iniciativa dos servigcos da administracdo tributaria (oficiosamente)
para a referida inscricio ou atualizacdo, e termina com o
carregamento da informacdo, na respetiva matriz predial, resultante
do processo de avaliacdo dos imdveis ou do processo de reclamacdo

das matrizes prediais. Inclui a validagdo dos dados.

FO6

400.10.409

Registo de veiculos a motor

e respetivos reboques

Publicitacdo da situacdo juridica dos veiculos a motor e respetivos
reboques, tendo em vista a seguranga do comércio juridico. Inicia com
o pedido e termina com a emiss3o do Documento Unico Automével
(DUA). Inclui o pedido, a apresentagdo do pedido, a instrugdo, a
qualificagdo e execuc¢do material do registo e a ordem de emissao do

certificado de matricula.

10

FO6

400.10.601

Registo de
Standard
Number (ISAN)

International

Audiovisual

Atribuicdo de identificador Unico a produtos do género audiovisual.
Inicia com o pedido e termina com a atribuicdo de nimero de registo.

Inclui validacdo dos dados.

FO4
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Forma de

Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Registo de International|Atribuicao de identificador Unico a produtos do género textual ou
400.10.602 Standard Book Numberl|iconografico em formato de livro. Inicia com o envio do pedido e FO4 X
(ISBN) termina com a atribui¢do de ndmero. Inclui validagdo dos dados.
Registo de International/Atribuicdo de identificador internacional normalizado para editores
400.10.603 Standard Music Number/musicais e suas edicbes de musica impressa. Inicia com o pedido e FO4 X
(ISMN) termina com a atribuigdo do nimero. Inclui valida¢ao dos dados.
Atribuicdo de identificador Unico para cada titulo de publicacdo em
Registo de International
série. Inicia com o envio do pedido e termina com o envio da
400.10.604 Standard Serial Number FO4 X
: ) informagao para uma base de dados internacioal. Inclui validagdao dos
ISSN
dados.
Atribuicdo de identificador Unico a obras textuais, permitindo que as
diferentes manifestacGes de um trabalho (por exemplo, um livro de
Registo de Internationallbolso, um roteiro ou um livro eletréonico) fiqguem associadas ao
400.10.605 FO4 X

Standard Text Code (ISTC)

trabalho textual original. Inicia com o envio do pedido e termina com
a atribuicdo do ISTC por parte da entidade competente. Inclui

validacdo dos dados.
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Dono PN

Participante

PN

400.10.606

Registo de marcas e outros
sinais distintivos de

comércio

Atribuicdo de titulo de registo de marcas ou logétipos e outros sinais
distintivos do comércio enquanto modalidades de propriedade
industrial que protegem o modo como os produtos, servicos ou
entidades se distinguem no mercado. Inicia com a submissdo do
pedido e termina com a publicacdo do despacho no boletim da

propriedade industrial. Inclui exame do pedido e publicacdo.

FO4

400.10.607

Registo de dominio de . PT

Inscricdo e atualizacdo do registo de nomes de dominio . PT, efetuado
por pessoas coletivas, empresarios em nome individual, profissionais
liberais e titulares de marca. Inicia com o pedido e termina com a
ativacdo por parte da entidade competente e sua comunicacao. Inclui
andlise e valida¢do do pedido, inscrigdo no registo e emissao de

comprovativo.

FO4

400.10.608

Registo de numeros de

policia

Atribuicdo de numero identificador a vdos de portas confinantes com
a via publica que deem acesso a prédios urbanos ou respetivos
logradouros. Inicia com o pedido e termina com a atribuicdo do

numero. Inclui andlise do pedido.

FO4

400.10.611

Registo de publicagdes no

sistema de Depdsito Legal

Atribuicdo de identificador Unico (niUmero de registo) as monografias
e periddicos publicados em Portugal, por solicitagdo de tipografias ou
de editores (obrigacdo legal). Inicia com o pedido e termina com a

rececdo das publicagbes por depdsito legal. Inclui o envio das

FO4
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PN

publicacdes e elaboracdo da respetiva guia de remessa.

400.10.612

Registo de simbolos

heraldicos

Registo de brasdes de armas ou escudos. Inicia com pedido e termina
com a publicacdo do registo do simbolo heraldico. Inclui apreciacao
de propostas, apreciacdo da ordenacdo e significado dos simbolos

heraldicos, consulta de entidades e decisdo.

FO4

400.10.613

Registo toponimico

Atribuicdo de nome a ruas, avenidas, pracas e outros lugares. Inicia
com a apresentacdo de proposta e termina com a publicacdo da
atribuicdo do topdnimo. Inclui andlise da proposta, consulta de
entidades, atribuicdo de topdénimo e comunicagdo do topdnimo

atribuido as entidades competentes.

FO4

400.30

Formalizagdo notarial

registral de atos juridicos

e

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

e publicas.
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contagem do
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DF

Dono PN
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PN

400.30.001

Celebracdo de contratos,

escrituras,

titulos

equivalentes e testamentos

Formalizacdo de atos juridicos extrajudiciais que consubstanciam uma
declaracdo de vontade fazendo fé publica perante terceiros. Inicia
com o pedido de celebracdo do ato e termina com o registo e/ou a
publicacdo do mesmo. Inclui a verificacdo da legalidade dos
documentos, elaboracdo e feitura do titulo, escritura ou testamento
e respetivas assinaturas, apresentacdo de comprovativos dos

pagamentos devidos (quando aplicavel).

30

FO4

400.30.402

Emissdo de certificados de

assinatura

qualificada

eletrdnica

Identificacdo e registo de entidade para atribuicdo de mecanismo de
autenticacdo digital com vista a garantir forca probatéria a
documentos eletrdnicos com assinatura digital, de modo equivalente
a documentos escritos com assinatura autdgrafa. Inicia com o pedido
e termina com a aceitacdo do certificado. Inclui verificagdo de
identidade do requisitante, verificagdao da exatiddo e integridade do
pedido de certificado, criacdo de relagao entre o titular da assinatura
e a organizagao a que pertence, atribuicao de nome ou identificador
Unico, criacdo de chave privada e de chave publica e definicdo da sua
validade, validacdo de identidade, registo da assinatura digital em

repositério e notificagdo da emissdo do certificado ao titular.

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de atividades ou
tarefas que observam padrdes especificos; ao reconhecimento de
caracteristicas em entidades, servicos ou produtos que os tornam
RECONHECIMENTOS E/conformes a determinados pardmetros técnicos ou normativos; ao
0 PERMISSOES reconhecimento de caracteristicas em entidades que as tornam
passiveis de obter especial protecdo ou especial beneficio; a
comprovacdo de factos ou atos. Relativo, ainda, a formalizacdo
notarial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé publica.
Compreende os processos de natureza permissiva - licenciamento,
Licenciamentos, acreditacdo, certificacdo, homologacdo, credenciacdo e outras
450.10 certificagbes e  outras|autorizagdes que visam possibilitar o exercicio de uma atividade ou
autorizagoes reconhecer a conformidade de um produto ou servigo a determinados
parametros legais ou normativos.
Comunicacdo de obras de edificacido ou demolicdo de escassa
relevancia urbanistica, que pela sua natureza, dimensdo ou
Comunicagdo de operacdes
localizagcdo se encontrem isentas de procedimento de autorizagdo e
450.10.019 de escassa relevancia FO4 X

urbanistica

de controlo prévio. Inicia com a comunicagdo e termina com a
notificagdo da tomada de conhecimento por parte da autarquia.

Inclui, se aplicavel, a aprecia¢do da auséncia de relevancia urbanistica.

136




Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Permissdo para prestacdo de servicos de comércio de produtos, bem
como para a abertura, modificacdo ou encerramento de
estabelecimentos para o exercicio da atividade. Inicia com o pedido e
Licenciamento oultermina com a comunicacdo da decisdo ou com a libertacao,
autorizacdo de atividades|substituicdo ou penalizacdo da garantia, quando aplicavel. Inclui
450.10.062 10 FO5 X
de comércio elanalise preliminar, verificacdo das condi¢cGes de seguranca das
armazenagem instalacGes ou apresentagdo e apreciacdo sumaria da declaracdo de
responsabilidade, quando devido, decisdo sobre o pedido, célculo do
valor da taxa e comprovativo do seu pagamento, quando devido e a
prestacdo de garantia, quando aplicavel.
Permissdo para a prestagdo de servigos de transporte de passageiros
e de mercadorias, desenvolvido de modo regular ou irregular. Inicia
Licenciamento oujcom o pedido e termina com a notificagdo da decisdo final. Inclui
450.10.063 autorizagdo de atividades|analise preliminar, caracterizagdo do tipo de transporte e da carga|10 FO5 X X

de transporte

transportada, consulta de entidades quando devido, apresentacdo de
seguro de responsabilidade civil, cdlculo do valor da taxa devida e

comprovativo do seu pagamento e entrega de distico, quando devido.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Permissdo para a prestacdo de servicos de restauracdo e de
Licenciamento oulalojamento temporario com fins lucrativos. Inicia com o pedido e
autorizacdo de atividades|termina com o registo do estabelecimento. Inclui realizacdo de
450.10.064 10 FO5 X X
de alojamento e de|vistoria, definicdo da capacidade maxima de utilizadores, calculo do
restauracdo valor da taxa devida e apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.
Permissdo para desenvolver atividades de exploragdo agricola, de
producdo animal, em que se inclui a aquicultura e a pecuaria, de
Licenciamento ou
silvicultura e exploracao florestal, de caca e pesca. Inicia com a
autorizacdo de atividades
formulacdo do pedido e termina com a emissdo da licenca. Inclui
450.10.066 agricolas, aquicolas, 10 FO5 X X
andlise preliminar, verificagdo da conformidade com planos de
pecudrias, florestais, de
ordenamento aplicaveis, consulta e concertagdo de entidades,
caca e de pesca
vistoria, quando aplicdvel, cdlculo da taxa devida e apresenta¢do do
comprovativo do seu pagamento.
Atribuicdo de licenca a operadores de transporte e armazenagem,
tratamento, valorizacdo e eliminacdo de residuos (OGR). Inicia com a
Licenciamento de
entrega do pedido e termina com a emissdo do alvara. Inclui analise
450.10.068 atividades de gestdao de 10 FO5 X

residuos

preliminar, consulta a entidades, avaliacdo do projeto de execucao e
de exploragdo, realizagdo de vistoria, prestacao de garantia financeira

e decisdo.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Obtencao de titulo para o exercicio de atividades industriais. Inicia
com o requerimento ou com a entrega de formulario e termina com
Licenciamento ou
a autorizacdo ou com o registo no balcdo de empreendedor. Inclui
450.10.070 autorizacdo de atividades 30 FO5 X X
analise preliminar, consulta de entidades, quando devido, verificacao
industriais
de condicionantes legais, realizacdo de vistoria, concertacdo de
posicdes, calculo do valor da taxa e comprovativo do seu pagamento.
Atribuicdo de licenca de funcionamento necessdria para que os
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas e
Licenciamento oulinstituicOes particulares de solidariedade social sem acordo, possam
autorizacdo de atividades|exercer atividades de respostas sociais. Inicia com o requerimento do
450.10.071 10 FO5 X
de prestacdo de servigos dejinteressado e termina com a emissdo da licenga. Inclui andlise
apoio social preliminar, validagdo do projeto de regulamento, consulta de
entidades, cdlculo do valor da taxa devida e comprovativo do seu
pagamento.
Permissdo para o desenvolvimento de atividades de entretenimento
Licenciamento ou|de carater artistico, desportivo e recreativo. Inicia com o pedido e
autorizacdo de atividades|termina com a emissao de licencga, autorizacdo ou registo. Inclui
450.10.072 10 FO5 X

artisticas, desportivas e

recreativas

andlise do pedido, consulta de entidades, realizacdo de vistoria,
quando devido, calculo do valor da taxa e comprovativo do seu

pagamento.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Atribuicdo de licenca ou autorizacao de funcionamento de empresas,
organizacdes ou servicos para o exercicio de atividades de apoio a
jovens e adultos desempregados para a definicdo e desenvolvimento
Licenciamento ouldo seu percurso de insercao ou reinsercao no mercado de trabalho e
autorizacdo de atividades|de colocacdo de trabalhadores em trabalhos temporarios. Inicia com
450.10.076 de apoio ao emprego e|o pedido ou candidatura e termina com a comunicacdo da decisdo|10 FO5 X
insercdo no mercado de|e/ou emissdo da licenca. Inclui andlise do cumprimento dos requisitos
trabalho e critérios de selecdo, fundamentacdo para a decisdo,
contratualizagdo de objetivos, calculo da taxa devida e comprovativo
do seu pagamento. Inclui ainda o registo nas bases de dados
especificas, conforme o tipo de entidade.
Permissdo para o desenvolvimento de atividades de prestagao de
Licenciamento ou|servicos na drea da salde humana. Inicia com o pedido ou com a
autorizagdo de atividades|submissdo eletrénica da declaragdo de responsabilidade e termina
450.10.077 10 FO5 X

de prestagao de servigos de

salde humana

com a emissdo da licenca. Inclui andlise do pedido, consulta de
entidades, realizagdo de vistoria, fundamentacdo para a decisdo,

calculo do valor da taxa e comprovativo do seu pagamento.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Permissdo para a prestacao de servicos de deslocacdo. Inicia com o
Licenciamento ou|pedido e termina com a notificagdo da decisdo final. Inclui analise
450.10.081 5 FO5 X X
autorizacdo de deslocacdo |preliminar, quando aplicdvel, calculo do valor da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento e entrega de distico, quando devido.
Informacdo sobre a viabilidade de realizar determinada operacao.
Inicia com o pedido e termina com a notificacdo da decisdo. Inclui
Processamento de pedidos|consulta de entidades, disponibilizacdo de informagdo sobre o
450.10.200 10 FO4 X X
de informacdo prévia procedimento de controlo prévio para a operacdo pretendida,
deliberacao final, cdlculo do valor da taxa devida e apresentacdo do
comprovativo do seu pagamento.
Controlo prévio de operag¢des de constituicao de lotes destinados a
edificagdo urbana e que resultem da divisdo de um ou varios prédios,
ou do seu reparcelamento. Inicia com o pedido ou a apresentacdo da
Licenciamento oulcomunicagdo prévia e termina com a emissdo da licenca ou a
450.10.201 comunicacdo de operacdes|deliberacdo final referente a comunicagdo prévia. Inclui apreciacdo|10 FO5 X X

de loteamento

liminar do pedido, apreciacdo de projeto, consulta de entidades,
definicdo da area de construcgdo e de implantacdo, definicdo de areas
a afetar a espaco publico, discussdo publica, calculo da taxa devida e

comprovativo do seu pagamento
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Controlo prévio de operacdes de alteracdao do relevo natural e das
camadas de solo aravel ou destruicao do revestimento natural para
Licenciamento oulfins ndo exclusivamente agricolas, pecudrios, florestais, mineiros ou
comunicacdo de trabalhos|de abastecimento de agua. Inicia com o pedido ou a apresentacao de
450.10.202 10 FO5 X
de remodelacdo  de|comunicacdo prévia e termina com a verificacdo da execucado da obra.
terrenos Inclui apreciacdo liminar do pedido, consulta de entidades, discussao
publica, emissdo da licenca, calculo da taxa devida e apresentacdo do
comprovativo do seu pagamento.
Controlo prévio de criacdo e remodelacdo de infraestruturas
destinadas a servir os espacos urbanos ou as edificacées. Inicia com o
pedido e termina com a emissdo da licenga. Inclui apresentagao do
Licenciamento ou
projeto e respetivo termo de responsabilidade, apreciagao liminar do
450.10.203 comunicagao de 10 FO5 X

urbanizagao

pedido, consulta de entidades, aprecia¢ao dos projetos das obras de
urbanizagdo, preenchimento de livro de obra, audiéncia prévia de
interessados, deliberacdo final, calculo da taxa devida e apresentagao

do comprovativo do seu pagamento.
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450.10.204

Licenciamento ou
comunicacdo de obras de

edificagdo

Controlo prévio de obras de construcdo, reconstrucao, ampliacao,
alteracao, conservacdao ou demoli¢cao de imével. Inicia com o pedido
ou a admissdo de comunicac¢ao prévia e termina com a verificacdo da
execucdo da obra. Inclui saneamento e apreciacdo liminar do pedido,
apreciacdo de projeto de arquitetura, consulta de entidades, decisao
sobre o pedido, analise de projetos de engenharia, emissao da licenca,
calculo da taxa devida, quando aplicavel, e apresentacdo do
comprovativo do seu pagamento e acompanhamento da execugdo da

obra.

10

FO5

450.10.205

Autorizacdo de utilizagdo
de edificagbes, fragdes ou

recintos fixos

Permissdo de utilizacdo de um espaco, edificio ou fracdo para
determinado fim. Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga. Inclui apresentagdo do termo de responsabilidade, ou na sua
falta, realizagdo de vistoria ao local para verificagdo das condi¢des
técnicas e de seguranga, calculo da taxa devida e apresentagdo do

comprovativo do seu pagamento.

10

FO5

450.10.207

Licenciamento ou
autorizacdo de instalagdes

agropecuarias

Permissdo para executar projeto de instalacio de exploragGes
agropecuarias. Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
licenca. Inclui apreciacdo de pedido, consulta e concertacao de
entidades, comunica¢do da decisdo ao requerente, calculo da taxa

devida e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

FO5
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Permissdo para execucdo de projeto de instalacdo de
estabelecimento industrial. Inicia com a apresentacdo do pedido a
entidade coordenadora e termina com a comunicac¢ao da decisao final
Licenciamento ou
integrada ao requerente, a Camara Municipal territorialmente
450.10.208 autorizacdo de instalacdes 30 FO5 X
competente, bem como as entidades publicas cuja consulta tenha
industriais
sido dispensada. Inclui convite ao aperfeicoamento, quando devido,
consulta e concertacdo de entidades, vistoria a instalagdo, calculo da
taxa devida e comprovativo do seu pagamento e decisdo final.
Permissdo para execucao de projeto de instalacdo de infraestruturas
para equipamentos emissores de radiacbes ionizantes e nao
Autorizagdo para instalagdolionizantes. Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga.
450.10.209 de infraestruturas|Inclui aprecia¢do liminar do pedido, consulta de entidades, defini¢ao|10 FO5 X
emissoras de radia¢do de condicionantes, quando devido, cdlculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu pagamento e notificagdo ao
requerente da decisdo.
Permissdo para langcamento de efluentes industriais na rede de
Autorizacdo para ligacdo a/coletores, na sequéncia de um licenciamento de atividade. Inicia com
450.10.210 rede de efluentes/0 pedido e termina com a autorizagdo. Inclui apresentagao de|1Q FO5 X
industriais resultado de analises, definigdo de programas de autocontrolo da

qualidade de aguas residuais e de medidas preventivas, consulta de
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

entidades, quando devido, calculo da taxa devida e apresentacao do

comprovativo do seu pagamento.

450.10.212

Licenciamento
autorizacdo de obras

subsolo e na via publica

ou

no

Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar no solo e subsolo do
dominio publico. Inicia com o pedido ou apresentacdo de
comunicagdo prévia e termina com a emissdao da licenca ou a
autorizacdo. Inclui apresentacao de planta de localizacdo, analise do
projeto de intervencao, preenchimento da declaracdo e do termo de
responsabilidade, apresentagdo de plano de seguranca e
condicionantes ao transito, consulta de entidades, comunica¢do aos
interessados, calculo da taxa devida e apresentagdo do comprovativo

do seu pagamento.

10

FO5

450.10.213

Licenciamento

ou

comunica¢do de ocupagdo

de espacgos publicos

Atribuicdo de licenca ou autorizagdo para usar o espaco publico para
diversos fins ou atividades. Inicia com o pedido ou com comunicagdo
prévia e termina com a indicacdo de libertagdo do espaco publico.
Inclui analise do projeto, consulta de entidades, cédlculo do valor da
taxa devida, apresentacdo do comprovativo do seu pagamento e

emissao de licenga.

FO5

cp
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Atribuicdo de licenca ou autorizacdo para afixacdo, inscricdo ou
transmissdo sonora de mensagens publicitarias. Inicia com o pedido
Licenciamento oujou com comunicacgao prévia e termina com a emissao da licenca ou a
450.10.214 comunicacao delautorizacdo. Inclui, no caso de sujeicdo a licenca, consulta de|10 FO5 Ccp X
publicidade entidades, no caso das unidades méveis publicitarias apresentacdo de
seguro, cdlculo da taxa devida e apresentacdo do comprovativo do
seu pagamento.
Atribuicdo de licenca ou autorizagdo para realizar atividade ruidosa.
Licenciamento oullnicia com o pedido e termina com a emissdao da licenca. Inclui
450.10.215 autorizacdo especial delindicacdo da localizacdo da atividade ruidosa e do periodo de|10 FO5 cp X
ruido atividade, calculo da taxa devida, quando aplicavel, e apresentagao do
comprovativo do seu pagamento.
Permissdo para instalacdo de farmadcias. Inicia com o pedido de
abertura do procedimento concursal para a instalacdo de farmacia e
termina com a comunicacdo de encerramento. Inclui estudo de
Licenciamento de|viabilidade de abertura de concurso, recolha de pareceres técnicos,
450.10.216 10 FO5 E X

farmacias

decisao, publicacdo do aviso de abertura do procedimento concursal,
constituicdo do juri, apresentacdo de candidaturas, selecdo de
candidatos, sorteio dos candidatos selecionados, notificacdo do

candidato selecionado, definicdo da cau¢do e comprovativo do seu
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

pagamento, vistoria das instalacdes para abertura, alteracdes

estatutdrias e de titulos de propriedade.

450.10.219

Licenciamento de inscrigcao

de grafitos, afixacGes e

picotagens

Atribuicdo de licenca para alterar as caracteristicas originais de
superficies exteriores de edificios, pavimentos, passeios, muros e de
outras infraestruturas através de grafitos, afixagdes ou picotagens
com caracter artistico, decorativo ou informativo. Inicia com o pedido
e termina com a emissdao da licenga. Inclui andlise preliminar do
pedido, autorizagdao do proprietario, quando devido, apreciagao de
projeto, calculo da taxa devida e apresentagdo do comprovativo do

seu pagamento.

FO5

450.10.220

Licenciamento para a

realizacao

gueimadas

de fogueiras e

Atribuicdo de licenca para fazer fogueiras em espacos publicos ou em
terrenos privados. Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenca. Inclui consulta de entidades, avaliacdo das condicOes
meteoroldgicas, apresentacdo de informacdo relativa a estrutura de

ocupacdo do solo, estado de secura dos combustiveis e localizagcdo de

FO5
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

infraestruturas, cdlculo da taxa devida e apresentacdo do

comprovativo do seu pagamento.

450.10.221

Licenciamento de recintos
itinerantes ou
improvisados ou de

acampamentos ocasionais

Atribuicdo de licenca de recinto para efeito de instalacdo de
estruturas moveis efémeras, destinadas a realizacdo de espetaculos,
e de divertimentos publicos ou acampamentos ocasionais. Inicia com
o pedido e termina com a emissdo da licenca. Inclui apresentacdo de
informacao relativa ao evento a realizar no recinto, vistoria ao local e
aos equipamentos, apresentagdo do ultimo certificado da inspecdo de
cada equipamento, apresentacdo de apodlice de seguro, analise e
aprovagdo do plano de evacuagdo em situa¢cdes de emergéncia,
calculo da taxa devida e apresentagdo do comprovativo do seu

pagamento.

10

FO5

CcpP
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Atribuicdo de licenca para a criacdo de condi¢Ges para a pratica
Licenciamento de recargalbalnear e para defesa da zona costeira. Inicia com o pedido e termina
de praias, assoreamentosicom a emissdao de licenca. Inclui andlise técnica, condicionantes de
450.10.222 10 FO5 X
artificiais e operag¢des de|natureza ambiental e de conservagdao associadas a intervencgao,
reposicao sedimentar definicdo do programa de monitorizacdo, métodos de amostragem,
cronograma e apresentacdo do comprovativo do seu pagamento.
Atribuicdo de licenca para rejeicdo de aguas residuais nas massas de
agua superficiais e no solo. Inicia com o pedido e termina com a
emissdo da licenca. Inclui localizacdo geografica em carta militar com
Licenciamento para  alos pontos de descarga, andlise de projeto de drenagem e tratamento
450.10.223 30 FO5 X
rejeicao de aguas residuais |[de efluentes, indicagdo do meio recetor, indicagdo do tipo de
exploragdo, caudal descarregado, responsabilidade ambiental,
seguro, caugao, pagamento da taxa e apresentag¢ao do comprovativo
do seu pagamento.
Atribuicdo de licenca para a¢Ges de aterros e escava¢des com vista a
Licenciamento de trabalhos|consolidacdo das margens e protecdo contra a erosdo ou cheias e para
de consolidacdo e protecdao/melhoria ou preservacdo da qualidade da dgua. Inicia com o pedido e
450.10.224 10 FO5 X

de margens de recursos

hidricos

termina com a emissdo da licencga. Inclui analise técnica, consulta de
entidades, calculo da taxa devida e apresenta¢do do comprovativo do

seu pagamento.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Avaliacdo, de forma integrada, dos impactos ambientais significativos,
diretos e indiretos, decorrentes da execucdo dos projetos e das
alternativas apresentadas, tendo em vista suportar a decisdo sobre a
Procedimento de avaliacao
450.10.229 viabilidade ambiental dos mesmos. Inicia com a entrega do projeto X
de impactos ambientais
para apreciacdo e termina com a comunicac¢do da decisdo. Inclui a
verificagdo e andlise das carateristicas impactantes, consulta de
entidades, consulta publica e emissdo de licenca.
Desenvolvimento de todas as fases de avaliagdo de impactos
Procedimento de avaliacdo
ambientais, com excecdo da elaboracdo do relatdrio final e emissado
450.10.229.01 |de impactos ambientais: 30 FO5
do titulo. Inclui a entrega do projeto, verificacdo e analise das
execugao
carateristicas impactantes, consulta de entidades e consulta publica.
Procedimento de avaliagdo|Elaboracdo do relatério final e titulo. O projeto faz parte integrante
de impactos ambientais:|/do relatério final.
450.10.229.02 30 FO5
elaboracdo do relatdrio
final e emissdo de titulo
Permissdo para a realizagao da atividade de trabalhos arqueoldgicos.
Inicia com o pedido e termina com a notifica¢do da autorizagdo. Inclui
Autorizacdo de trabalhos
450.10.230 apreciagdo do curriculum vitae do arquedlogo responsdvel, analise do|10 FO5 X

arqueoldgicos

plano de trabalhos a realizar, definicdo de condicionalismos, quando

devido, e decisdo.
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

450.10.231

Autorizacao para realizacao

de feiras

Permissdo para a realizacdo periddica da atividade de comércio nao
sedentario, exercida por feirantes e vendedores ambulantes, em
recintos publicos ou privados onde se concentra grande quantidade
de produtos. Inicia com o pedido e termina com a autorizagdo. Inclui
consulta de entidades, apresentacao da proposta de regulamento por

parte do proponente e atribuicdo de lugar por sorteio.

FO5

cp

450.10.232

Licenciamento de pesquisa

e captacdo de 4gua

Atribuicdo de licenca para captacdo de volumes de agua, superficiais
ou subterraneas, com ou sem retengdo, para o consumo humano,
para rega, para a atividade industrial, para a producdo hidroelétrica
ou para atividades recreativas ou de lazer. Inicia com o pedido e
termina com a emissdo da licenga ou autorizagdo. Inclui memoria
descritiva, avaliacdo técnica do pedido, consulta de entidades,
apresentacdo de dados sobre a andlise de agua, definicio de
perimetro de protec¢do, definicdo de plano sobre o Uso Eficiente de
Agua, indicagdo das condigdes de utilizacdo de dguas residuais
urbanas tratadas ou de escorréncia de rega, caracterizagdo do regime
de exploracdo e das carateristicas agrondmicas do aproveitamento,
sistema de fertilizagcdo e controlo de infestantes, calculo do valor da

taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

FO5
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Permissdao da utilizacdo do recurso hidrico para a instalacdo de
Licenciamento ou
infraestruturas ou construcao de infraestruturas. Inicia com o pedido
autorizagao para a
e termina com a comunicac¢do da decisdo. Inclui andlise preliminar,
450.10.233 instalacdo de 10 FO5 X
consulta de entidades, vistoria a instalacdo, definicdo do valor de
infraestruturas em dominio
caucdo, calculo da taxa devida e comprovativo do seu pagamento e
hidrico
decisao final.
Licenciamento ou|Permissdo para instalar equipamentos de armazenamento de
autorizagdo de instalagGes|produtos de petréleo e de abastecimento de combustiveis. Inicia com
de armazenamento de|o pedido e termina com a emissdo de licenca. Inclui verificacdo da
450.10.234 10 FO5 X
produtos de petréleo e de|conformidade do pedido, consulta de entidades, validacdo de
postos de abastecimento|condicionantes, realizagdo de vistoria, comprovativo de pagamento
de combustiveis da taxa devida e decisdo.
Reconhecimento das condi¢des que permitem a divisdo de um edificio
em fragGes autdnomas, passiveis de se constituirem como unidades
independentes pertencentes a proprietarios diversos que partilham a
Reconhecimento de|propriedade das partes comuns do edificio. Inicia com o pedido e
450.10.235 10 FO5 X

propriedade horizontal

termina com a certificacdo das condicGes de propriedade horizontal.
Inclui vistoria ao edificio ou validacdo da meméria descritiva, quando
devido, identificacdo das unidades independentes e das partes

comuns do edificio, definicdo do fim a que se destinam, cdlculo da
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

450.10.237

Licenciamento

ou

autorizacdo de ligacbes e

acessos

Controlo prévio de obras de construcdo, reconstrucao, ampliacao,
alteracdo para estabelecimento de ligacdo ou acesso a estradas
nacionais ndo vedadas ou, mediante autorizacdo do membro do
Governo, a ligacGes ou acesso aos IP (Itinerario Principal), IC
(Itinerario Complementar) e ainda estradas nacionais vedadas e com
acessos condicionados. Inicia com o pedido e termina com a
comunicac¢do da decisdo ao requerente acompanhada pela emissdo
da respetiva licenca. Inclui apreciacdo do pedido, apreciacdo de
projeto de engenharia, consulta de entidades, decisdo sobre o pedido,
emissdao da licenca, calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e acompanhamento da execugao da

obra.

10

FO5
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Confirmacdo das condicbes de acesso a profissdo cujo exercicio
depende do reconhecimento de detencao de competéncias e ou de
qualificacdo profissional. Inicia com o pedido e termina com a emissao
Reconhecimento de titulos|de titulo profissional. Inclui andlise do pedido, verificacdo da
450.10.441 de profissdes|capacidade juridica, da habilitacdo académica e das qualificacoes X
regulamentadas profissionais necessdrias para o acesso e exercicio da profissao,
calculo do valor a pagar e comprovativo do seu pagamento, quando
devido, ou a prestacdo de garantia, quando aplicavel. Abrange
também a renovagado, suspensdo e revogagao do titulo.
Inicia com o pedido e termina com a conclusdo da analise para
Reconhecimento de titulos|reconhecimento de acesso ou exercicio da profissao. Inclui andlise do
de profissdes|pedido, verificagdo da capacidade juridica, da habilitagdo académica
450.10.441.01 10 FO5
regulamentadas: e das qualificagOes profissionais necessarias para o acesso e exercicio
verificacdo de condi¢bes |da profissdo, cdlculo do valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento, quando devido.
Reconhecimento de titulos|Inicia com a decisdo e termina com a comunica¢gdo da mesma ao
de profissdes|interessado e emissdo de titulo profissional, em caso de decisdo
450.10.441.02 10 FO5
regulamentadas: emissdo|favoravel.

de titulo
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Reconhecimento do cumprimento das condi¢cdes legalmente
estabelecidas e da qualidade técnica exigida para o exercicio de
determinada atividade ou para integrar uma rede de servicos com
Reconhecimento de|caracteristicas especificas. Inicia com com a rece¢ao do pedido ou
450.10.444 requisitos e competéncia/candidatura e termina com a certificacdo, autoriza¢do ou registo ou, X
técnica a entidades guando devido, com o envio para publicacdo. Inclui analise do pedido,
verificacdo do cumprimento de requisitos, consulta de entidades,
guando devido, controlo, decisdo e comprovativo do pagamento da
taxa devida e prestacdo de garantia, quando aplicavel.
Inicia com o pedido e termina com a conclusdo da analise e proposta
Reconhecimento de
de decisdo sobre o reconhecimento da entidade para
requisitos e competéncia
450.10.444.01 desenvolvimento de servigo ou exercicio de atividade. Inclui consulta|10 FO5
técnica a entidades:
de entidades, quando devido, decisao e comprovativo do pagamento
verificagao de condigbes
da taxa devida.
Reconhecimento de|lnicia com a decisdao e termina com a comunica¢ao da mesma ao
requisitos e competéncialinteressado e, em caso de decisdo favordvel, com a certificacdo ou
450.10.444.02 10 FO5

técnica a entidades:

emissdo de titulo

registo ou, quando devido, com o envio para publicacado.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Confirmagdo e reconhecimento da capacidade técnica de entidades
para prestacdo de servicos de avaliacdo de conformidade de produtos
ou de servigos. Inicia com a apresentacao de candidatura e termina
Acreditacdo de entidade|com a comunicacdo da acreditacdo. Inclui andlise do pedido, eventual
para prestacdo de servicos|solicitacdo de esclarecimentos e/ou juncdo de documentos, consulta
450.10.445 X
de avaliacao de/de entidades, audiéncia de interessados, comprovativo do
conformidade pagamento do valor devido e decisdo. Inclui ainda elaboracdo de
cadernos de encargos / requisitos, acompanhamento, extensdo,
renovacgdo, suspensdao ou anulacdo da acreditacdo e atribuicdo da
marca de conformidade, quando aplicavel.
Acreditacdo de entidade|lnicia com o pedido ou apresentagao de candidatura e termina com a
para prestacdo de servigos|proposta de decisdo. Inclui andlise do pedido, consulta de entidades,
450.10.445.01 |de avaliagdo delaudiéncia de interessados e comprovativo do pagamento do valor|10 FO5
conformidade verificagao|devido.
de condigdes
Acreditacdo de entidade|lnicia com decisdo sobre a acreditacdo e termina com a comunicac¢do
para prestacao de servicos/das entidades acreditadas. Inclui admissdao de documento
450.10.445.02 |de avaliacao de|comprovativo de acreditacdo, se aplicavel. 10 FO5

conformidade: emissdo de

titulo

156




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

450.10.447

Reconhecimento da
natureza, ambito e
representatividade de

entidades

Identificacdo da natureza juridica, do ambito de atuacdo e do carater
representativo a entidades. Inicia com a apresentacdao do pedido e
termina com a emissdao ou retirada do respetivo titulo de
reconhecimento e de utilizagdo de denominagao, quando aplicavel.
Inclui a analise do pedido, eventual pedido de novos elementos ou
confirmacdo de informacdo, consulta de entidades, emissdao de
parecer, despacho de decisdo, notificacdo da decisdo ao interessado,
periodo de contraditério, caso seja necessario, e comprovativo de

pagamento do montante devido.

10

FO5

450.10.644

Autorizagao para transagao

de produtos

Permissdo para transacionar ou comercializar bens e produtos
sensiveis podendo a transagdo ser a titulo oneroso ou gratuito e
revestir-se das modalidades de aquisi¢cdo por grosso, importagao,
expedicdo e exportagdo. Pode tratar-se de autorizagdo com carater
de exce¢do por motivos de saude publica. Inicia com o pedido ou
comunicagdo prévia e termina com a comunicacdao da decisdo ou
emissdo do certificado para comercializacdo. Inclui a instrucdo do
processo, analise dos requisitos exigidos, peritagem ou verificacao,

consulta de entidades (quando necessario) e decisdo.

FO5
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Permissdo para a movimentacao de entrada e saida temporaria e para
Autorizacdo de circulacdola mudanca de lugar de animais e bens mdveis sensiveis que
de animais, bens elnecessitam de controlo, classificados ou em vias de classificacao.
450.10.646 10 FO5 E X
produtos sujeitos a regime|lnicia com o pedido ou comunicagdo prévia e termina com a deciséo.
especial Inclui a andlise, consulta de entidades, quando devido, registos

operacionais sobre a circulacao dos bens.

Permissdo para alteracdo das caracteristicas originais de um produto

ou para a sua substituicdo por uma versdo com caracteristicas de
Autorizacdo para alteragao
autenticidade e fidedignidade. Inicia com um pedido de autorizacdo e
450.10.647 das caracteristicas originais 10 FO5 E X
termina com a notificacdo da decisdo ao interessado. Inclui a analise
de produto
técnica, consulta de entidades quando devido, fundamentagdo e

decisao.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Reconhecimento de que determinado servico ou produto respeita um
conjunto de requisitos de acordo com as especificacdes técnicas
estipuladas ou as normas legalmente aplicaveis. Inicia com o pedido
e termina com a emissdo de certificado de conformidade ou com

Reconhecimento das|entrega de marca ou selo de entidade. Inclui, quando devido, andlise

caracteristicas e origem de|técnica do produto ou servico a reconhecer, identificacdo de

450.10.648 X X

animais, bens, produtos e|conformidades e de ndo conformidades, definicdo e realizacdo de

servicos corre¢des ou melhorias, formalizagdo por parte de fabricante e/ou
representante apds andlise do pareceres técnicos, realizacdo de
testes ou de vistoria, consulta de entidades, criacdo de mecanismos
de validacdo de conformidade e registo do reconhecimento em
repositoério.
Inicia com o pedido e termina com a proposta de reconhecimento.

Reconhecimento das
Inclui andlise técnica do produto ou servico a reconhecer,

caracteristicas e origem de
identificagdo de conformidades e de ndo conformidades, definicdo e

450.10.648.01 |animais, bens, produtos e 10 FO4

servigos: verificacdo das

condicOes

realizacdo de corre¢ées ou melhorias, realizacdo de testes ou de
vistoria, consulta de entidades e criagdo de mecanismos de validagdo

de conformidade, quando devido.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Reconhecimento das|Inicia com a decisdo sobre o reconhecimento da qualidade e das
caracteristicas e origem de|caracteristicas e termina com o registo do reconhecimento e sua
450.10.648.02 10 FO4
animais, bens, produtos e|publicitacdo. Inclui emissao de certificado de conformidade e entrega
servicos: emissao de titulo |de marca ou selo de entidade, quando devido.
Atribuicdo de licenca anual para detencdo e posse de animais ou
Licenciamento de animais e|material vegetal. Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
450.10.800 10 FO5 X
material vegetal licenga ou certificado. Inclui andlise preliminar do pedido, cdlculo da
taxa devida e apresentacdo do comprovativo do seu pagamento.
Atribuicdo de autorizacdo para a conducdo de diversas categorias de
Emissdo e registo de titulos|veiculos. Inicia com o pedido e termina com o registo do titulo de
450.10.801 2 X
de condugdo condugdo. Inclui verificagdao dos requisitos necessarios, articulagdo
entre entidades e emissao de carta de condugdo ou titulo habilitante.
Atribuicdo de autorizagdo para o desenvolvimento da pratica de caga.
Inicia com o pedido e termina com o registo da carta de cagador. Inclui
Emissdo e registo de cartas
450.10.802 verificagdo dos requisitos legais exigidos para exercicio da atividade|60 FO3 X

de cagador

de caca, execugdo de exame, cdlculo da taxa devida e comprovativo

do seu pagamento e emissdo da carta de cagador.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Permissdo para angariacdo de receitas, com ou sem contrapartidas
em bens, para fins de beneficéncia, assisténcia ou investigacao
cientifica, com recurso a pessoal préprio ou voluntario. Inicia com
Autorizacao para|pedido de autorizacdo e termina com a comunicacdo da decisao, se
450.10.803 X
angariagao de receitas for negativa, ou com a informagdo da entidade sobre os resultados
obtidos com a angariacdo de receitas e prova da sua publicitacdo.
Inclui instrucdo e andlise do processo, solicitacdo de elementos em
falta, se necessario, e proposta de decisdo.
Autorizacao para|lnicia com pedido de autorizagdao e termina com a comunicagdo da
450.10.803.01 |angariacdo de receitas:|decisdo. Inclui instrugdo e analise do processo, solicitagdo de|10 Fo4
decisdo elementos em falta, se necessario, e proposta de decisdo.
Autorizagao parallnicia com a decisdo e termina com a comunicagdo da receita
angariacdo de receitas:|angariada. Inclui informacdo sobre publicitacdo de resultados.
450.10.803.02 10 FO4
comunicagdo da receita
angariada
Permissdo a uma entidade empregadora, dispensando-a de possuir
Autorizacdo de dispensa de|servico interno de saude do trabalho. Inicia com a submissdo do
450.10.804 servigo interno de saude do|requerimento e termina com a emissdo da autorizagdo. Inclui a|10 X

trabalho

analise do dossier técnico e verificacdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Autorizacdo de alteracdao|Permissdo para praticar um horario de funcionamento diferente do
ao horario de|fixado para o respetivo ramo de atividade. Inicia com o pedido e
450.10.806 funcionamento deltermina com a emissdao do mapa de funcionamento a afixar no|10 X
estabelecimentos estabelecimento. Inclui apreciacdo prévia do pedido, decisdo e
comerciais notificagdo ao requerente.
Compreende os processos administrativos de determinacdo do
interesse ou utilidade publica de qualquer entidade material ou
Classificacdo e declaracdo
imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades, desde o pedido,
450.20 de interesse ou utilidade
proposta ou instrucdo do processo a respetiva andlise e decisdo. Inclui
publica
o estabelecimento de d4reas de protecdo a bens declarados de
interesse, quando a tanto haja lugar.
Determinacdo de utilidade publica a bens com vista a sua
Reconhecimento de
expropria¢do. Inicia com a resolucdo de declaracdo de utilidade
450.20.002 utilidade  publica para 10 FO7 X
publica e termina com o envio do ato declarativo para a publicacdo.
efeitos de expropriacdo
Inclui analise preliminar e decisdo.
Reconhecimento do cumprimento das condigdes legalmente
Reconhecimento de|estabelecidas para a atribuicdo do estatuto de interesse social,
450.20.003 interesse social, cultural e|cultural e cientifico. Inicia com a submissdo do pedido e termina com|10 X

cientifico

a comunicac¢do da decisdo. Inclui a andlise do pedido, as diligéncias e

a emissdo de parecer.
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450.20.503

Inventariagao

patriménio cultural

de

Atribuicdo de protecdo a determinado bem ou sitio em resultado do
seu valor cultural, sob a forma de levantamento sistematico, com
vista a respetiva identificacdo. Inicia com a apresentacao de proposta
de inventariacdo e termina com a comunicacdao da decisdo. Inclui
identificacdo, referenciacdo e caracterizacao do bem, fundamentacao

da proposta e decisao.

FO4

450.20.504

Estabelecimento

de

reservas arqueoldgicas de

protegao

Atribuicdo do estatuto de reserva nacional de depdsito de bens
arqueoldgicos, no qual sdo depositados os materiais arqueoldgicos
provenientes de escavacdes ou de achados fortuitos. Inicia com a
submissdo do pedido e termina com a atribuicdo do estatuto de local
de depdsito. Inclui a analise do pedido de reconhecimento e a vistoria
aos parques e reservas arqueoldgicas constituidas por materiais

arqueoldgicos.

10

FO4

450.20.505

Classificacdo de bens, sitios

e areas

Reconhecimento formal de valor atribuido a determinado bem, sitio
ou area. Inicia com a apresentacdo da proposta de classificacdo ou
delimitacdo e termina com o envio para publicitacdo. Inclui andlise da
proposta, fundamentagdo técnica, divulgacdo publica da pretensdo
de classificacdo, audiéncia de interessados, consulta de entidades,
definicdo de zona de prote¢do, quando aplicavel, elabora¢do de

proposta de decisado.

FO4
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450.30

Emissdao de comprovativos

de factos ou atos

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

transitorios.

450.30.002

Certificacdo de habilitagcdes

ou qualificagdes

Reconhecimento das habilitagGes literarias e profissionais de
qualquer individuo. Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
certificado. Inclui consulta e sistematizacdo de dados, eventual
calculo do montante a pagar e apresentacao do comprovativo do seu

pagamento.

10

FO4

450.30.003

Emissdo de certidGes

Emissdo de documento com especial valor de prova relativa a factos
ou atos com base em informacdo detida pela Administracdo. Inicia
com o pedido e termina com a emissdo da certiddo. Inclui consulta de
documentos originais, transcricdo integral ou parcial, calculo da taxa

a pagar e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

450.30.500

Certificagdo de doenga,

aptiddo ou incapacidade

Comprovacdo do estado de saude para verificacdo de situagdes de
aptidao fisica ou mental, incapacidade, permanente ou temporaria, e
de situa¢Oes de saude resultantes de acidente de trabalho ou de
doenga profissional. Inicia com o pedido por parte da entidade ou do
doente e termina com a certificacdo do estado de saude. Inclui
comunicacdo da entidade, convocatdria do doente, analise de

pareceres e de relatérios clinicos, defini¢do do grau de incapacidade,

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
guando devido, confirmacao de doenca profissional ou de acidente de
trabalho, elaboracdo de parecer e a comunicacdo da deliberacao.
Comprovacdo de determinada situagdo ou facto. Inicia com o pedido
Emissdo de declaracbes
450.30.502 e termina com a emissdo da declaracdo. Inclui consulta de registos,|5 Fo4 X
comprovativas
guando aplicavel.
Comprovacao da veracidade de copias obtidas a partir de documentos
Confirmagdo, conferéncialoriginais. Inicia com o pedido e termina com a autentica¢do da cdpia.
450.30.503 ou emissdo de copias ndo|lnclui consulta de originais, reproducdo do documento original,|5 FO4 X

certificadas

validacdo da codpia, cdlculo da taxa devida e apresentacdo do

comprovativo do seu pagamento.
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500

SUPERVISAO, CONTROLO E

RESPONSABILIZAGAO

Relativo as atividades de verificacdo da legalidade e da conformidade
as normas, orientacdes e boas praticas, conduzidas por autoridades
ou entidades autorizadas de regulacdo, de certificacdo e de
supervisdo, por autoridades de inspecdo, ou pelos proéprios
organismos sobre os respetivos servicos, nomeadamente quando
procedam a auditorias internas. Inclui o eventual subsequente
processamento de agdes de responsabilizacdo, quando sejam de
competéncia administrativa, bem como eventuais recursos

hierdrquicos e tutelares.

500.

10

Inspegao, auditoria,

fiscalizagao
monitorizagao

conformidade a norma

[¢)

()

Compreende os processos de verificacdo da conformidade legal,
regulamentar e/ou normativa dos atos, produtos ou servicos 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 comunicagGes obrigatdrias que

a lei prevé que sejam feitas as autoridades de supervisdo e controlo.

166




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

500.10.001

Realizacdo de auditorias

Verificacdo de atos ou operacdes com o objetivo de analisar a
conformidade dos mesmos com determinadas disposicdes legais e
orientagdes aplicaveis no ambito do desenvolvimento das atividades
dos servicos ou entidades, podendo revestir a forma de controlo
sucessivo e concomitante. Inicia com o planeamento da intervencao
e termina com o relatdrio final homologado. Inclui a execucdo, a
elaboracdo do relatdrio, o procedimento do contraditorio e o envio a

entidade competente para homologacao.

500.10.001.01

Realizacdo de auditorias:

preparagao e execuc¢ao

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com
excecdo da elaboracdo do relatdrio final. Inclui o planeamento da
auditoria, a comunica¢do ao auditado, a recolha de elementos, a
notificagdo das conclusdes e recomendagbes provisdrias e as

alegagdes produzidas no ambito do procedimento do contraditério.

FO4

500.10.001.02

final

Realizacdo de auditorias:

elaboracdo do relatdrio

Avaliacdo dos resultados da auditoria e elaboragdo do relatério final.

10

FO4
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500.10.002

Fiscalizagdo  prévia

Tribunal de Contas

do

Verificacdo da legalidade e do cabimento orcamental dos atos,
contratos ou outros instrumentos geradores de despesa ou
representativos de responsabilidades financeiras diretas ou indiretas
e da observancia dos limites e sublimites de endividamento e as
respetivas finalidades, estabelecidas pela Assembleia da Republica.
Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificacdo da
decisdo final. Inclui verificacdo e andlise dos contratos ou
instrumentos submetidos a fiscalizacdo e devolu¢do dos documentos

originais, quando devido, visto ou da declaragdo de conformidade.

FO4

500.10.300

Realizag¢do de inspegao

Acdo de controlo para verificacdo do cumprimento das obrigacdes
legais, regulamentares e técnicas ndo decorrentes de permissdo ou
autorizagao. Inicia com a preparagao, programacao e planeamento do
procedimento de inspec&o e termina com a comunicagdo / notificacdo
do relatdrio final e respetivos anexos. Inclui apuramento de factos
determinados e dos responsaveis pela sua pratica para efeitos de
regularizacdo da situacdo e para efetivacdo de responsabilidade

disciplinar, contraordenacional ou criminal que ao caso couber.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspecao, com
excecdo da elaboracdo do relatdrio final. Inclui o planeamento da
Realizacdo de inspecdo:
500.10.300.01 . . inspecdo, a comunicacdo ao inspecionado, a recolha de elementos, a|10 FO4
preparagdo e execu¢do
notificacdo das conclusGes e recomendacdes provisorias e as
alegacdes produzidas no ambito do procedimento do contraditdrio.
Realizacdo de inspecdo:|/Avaliacdo dos resultados da inspecdo e elaboracdo do relatério final.
500.10.300.02 |elaboracdo do relatdrio 10 FO4
final
Verificacdo do cumprimento das disposicOes legais e regulamentares,
nomeadamente as decorrentes de atos de permissdo ou autorizacao,
a que se encontram sujeitas as entidades privadas, publicas,
singulares ou coletivas, realizada através de ac6es de vigilancia ou
controlo e executada no desenvolvimento das fungdes ou atribui¢cdes
500.10.301 Realizacdo de fiscalizagdo |de determinadas entidades publicas ou em cumprimento de fun¢des|10 FO4 X

publicas. Inicia na sequéncia de a¢des de planeamento ou rotina,
denuncia, participacado de irregularidades, reclamagdo ou solicitacdo
de particular e termina com a elaboracdo de relatdrio. Inclui
participacdo da ocorréncia caso sejam detetadas infragGes as normas

legais e regulamentares e a prestacdo de garantia, quando aplicavel.
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500.10.302

Realizacao

técnicas

de

visitas

Verificacdo das condi¢cbes de funcionamento de sistemas, programas
e de operacdes em bens moéveis e imdveis da qual ndo pode decorrer
a aplicacdo de contraordenacdes. Inicia com a selecdo das entidades
e termina com o envio do relatério da visita. Inclui a decisdo de
efetuar a visita, agendamento da visita e a analise ao cumprimento

das boas praticas.

FO4

500.10.303

Controlo metrolégico de

instrumentos de medicao

Verificagcdo da conformidade de um instrumento de medicdo, ou de
um dispositivo complementar, com as normas ou outras
especificacOes aplicdveis a sua categoria. Inicia com a entrega do
pedido e termina com a comunicac¢ao do resultado. Inclui realizacdo e
relato de ensaios, primeira verificagdao, verificagdo periddica,
verificagdo extraordinaria, elaboragdo do certificado de calibragdo ou

do relatério de ensaio.

FO4

500.10.600

Monitorizacdo sistematica

da conformidade

Acdo especifica de acompanhamento de atividades, funcbes ou
sistemas, tendo em vista, de uma forma concomitante ao seu
respetivo desenvolvimento, identificar os aspetos que devam ser
corrigidos ou aperfeicoados. Inicia na sequéncia de planeamento ou
por obrigacdo legal e termina com a elaboragdo do relatdrio ou registo
de informagdo recolhida. Inclui a comunicagdo da acdo de

monitorizagdo a efetuar e a rece¢dao das comunicagGes obrigatdrias,

FO4
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quando devido, bem como, nalguns casos, o registo do
desaparecimento do objeto monitorizado, que origina o relatério

final.

500.20

Apuramento de
responsabilidades técnicas

e disciplinares

Compreende as averiguacOes técnicas e disciplinares, em que se
incluem o processo disciplinar comum e processos disciplinares
especiais, tendo em vista a responsabilizacdo. Compreende,
igualmente, os designados "processos de reabilitacdo" (de pena

disciplinar).

500.20.001

Realizacdo de averiguacdes

Apuramento dos factos que determinaram a avaliacdio de
desempenho negativo do trabalhador e da eventual violagdo culposa
de deveres funcionais no caso de infracdo disciplinar. Inicia com a
participacdo do dirigente e termina com o relatério e decisdo de
arquivamento ou com a decisdo de instauracdo de procedimento
disciplinar. Inclui nomeacdo do averiguante, audi¢ao do trabalhador,
dos avaliadores, quando devido, e de eventuais testemunhas e

elaboragdo de relatério.

FO4
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500.20.002

Realizagao de inquérito

Apuramento de factos determinados para verificacdo de existéncia de
matéria disciplinar sobre servicos, 6rgaos ou agentes. Inicia com a
denuncia ou por decisdo do dirigente e termina com a elaboracdo do
relatério final e decisdo. Inclui anuncio publico de abertura de

inquérito, notificacdo de queixoso e recolha de prova e declaragdes.

1

FO4

500.20.003

Realizacdo de sindicancia

Averiguracdo geral acerca do funcionamento do 6érgdo, servico ou
unidade organica. Inicia com a decisdo do membro do governo ou do
dirigente méximo do servico e inclui o antncio publico da sindicancia
e termina com a elaboracdo de relatério e decisdo final. Inclui recolha

de prova e declaracdes e andlise de queixas.

5

FO4

500.20.300

Procedimento disciplinar

Averiguacdao de atos praticados por trabalhadores, alunos ou
formandos e outros pessoas passiveis de serem considerados
infracGes disciplinares. Inicia com a participacdo ou queixa e termina
com o relatdrio final e tomada de decisdo. Inclui designacdo de
instrutor, notificacdo do arguido, audicdo de testemunhas, eventual
consulta do 6rgdo representativo do infrator e apresentacdo de

proposta de arquivamento ou sancionatdria.

55

FO4

500.20.600

Reabilitacdo de infratores

Concessao de reabilitagao, por boa conduta, a trabalhadores punidos
com quaisquer sang¢des disciplinares. Inicia com o pedido do

interessado, ou do seu representante, e termina com a decisdo. Inclui

FO4
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apresentacdo de meios de prova.

500.30

Acdo  sancionatéria e

cautelar

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares
e de sangbes previstas na lei, decididas por autoridades
administrativas no quadro de acdes disciplinares ou de inspecao,

auditoria ou similares.

500.30.001

Processamento de

contraordenagdes

Procedimento sancionatério na sequéncia da pratica de ato ilicito e
censurdvel que implique pagamento de coima. Inicia com o auto de
noticia ou denuncia de particular e termina com a notificagdo da
decisdo administrativa final. Inclui notificacdo, designacdo do
instrutor, apresentacdo de defesa por parte do arguido com
arrolamento de testemunhas, audicdo de testemunhas, andlise de
producdo de prova, redacdo de ata, proposta de decisdo final e

comprovativo de pagamento.

FO4

500.30.002

Aplicacao

de sangles

administrativas inominadas

Imposicdao de medidas punitivas a pessoas singulares ou coletivas pela
violagdo de determinados deveres administrativos que ndo se
consubstanciam na aplicacdo de coimas. Inicia com o auto de noticia
e termina com a notificacdo da san¢do ao interessado. Inclui analise

da situacdo e definicdo da sancdo a aplicar.

FO4
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500.30.003

Aplicagao  de

contratuais

sangoes

Imposicdo de sang¢des administrativas por incumprimento de
obrigacGes contratuais no ambito de contratos administrativos,
designadamente empreitadas de obras publicas, aquisicdao de bens e
servicos, concessdes e outros contratos. Inicia com a verificacdao da
ocorréncia e termina com o cumprimento da sancao. Inclui verificacao
da existéncia de caucdo, notificacdo ao concessiondrio ou

adjudicatdrio.

FO4

500.30.004

Aplicacdo  de

disciplinares

sang¢oes

Processamento de penas na sequéncia de procedimento disciplinar
comum. Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo érgdo competente
e termina com o cumprimento da sangao. Inclui notificagdao da pena

ao arguido, ao instrutor e as entidades envolvidas, quando devido.

55

FO4

500.30.500

Aplicagdo de

medidas

administrativas cautelares

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

Inclui andlise da situacdo e definicdo da medida cautelar a aplicar.

FO4
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500.40

Impugnacao administrativa

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de
impugnacao de atos da Administracdo, quando tais impugnacdes
sejam apresentadas aos préprios servicos da Administracao, sob a

forma de recurso hierarquico e recurso tutelar.

500.40.001

Processamento de
reclamacbes de  atos

administrativos

Impugnacdo administrativa da pratica ou omissdo de atos, perante o
seu proprio autor, a fim de obter a revogacdo, a anulagdo, a
modificacdo, a substituicdo, a sanagdo ou declara¢do de nulidade dos
atos reclamados ou recorridos. Inicia com o pedido e termina com a
notificagdo da decisdo ao interessado. Inclui a notificagdo aos
contrainteressados, emissdo de parecer do 6rgao recorrido e decisdo

da autoridade do recurso.

10

FO4

500.40.500

Processamento de recursos

hierarquicos

Impugnacdo administrativa, dirigida ao mais elevado superior
hierdrquico do autor do ato ou da omissdo, ou ainda, apresentado ao
autor do ato ou da omissdo ou a autoridade a quem seja dirigido, que
neste caso, o remete ao primeiro, a fim de obter a revogacdo, a
anulacdo, a modificacdo ou a substituicdo. Inicia com o pedido e
termina com a notificacdo da decisdo ao recorrente / interessado.
Inclui notificacdo aos contrainteressados, elaboracdo de informacao e
emissdo de parecer do drgdo recorrido (que pode alterar a decisdo

anteriormente proferida), notificagdo para o exercicio do direito de

FO4
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audicdo, quando o pedido é objeto de indeferimento total ou parcial,
as alegacGes efetuadas e a decisdo final (despacho) da autoridade do

recurso.

500.40.501

Processamento de recursos

administrativos especiais

Impugnagdo interposta para um orgdo da mesma pessoa coletiva que
exerca poderes de supervisdo, para um orgdo colegial, de atos ou
omissoes de qualquer dos seus membros, comissdes ou sec¢les, para
um orgdo de outra pessoa coletiva que exerca poderes de tutela ou
superintendéncia, ou ainda, por expressa disposicdo legal, para o
delegante ou subdelegante dos atos praticados pelo delegado ou
subdelegado, a fim de obter a sua revogacdo ou substituicdo. Inicia
com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao recorrente.
Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragdo de informagao e
emissdo de parecer do orgdo recorrido (que pode alterar a decisdo

anteriormente proferida), e decisdo da autoridade do recurso.

10

FO4

550

EXECUCAO DE OPERACOES

DE

SEGURANCA,

PROTEGAO OU DEFESA

Relativo a realizacdo de a¢Ges operacionais de prevencdo e contencdo
de riscos e ameagas (internas ou externas, de causa humana ou
natural) a seguranca nacional, a seguranca coletiva e a seguranca das
pessoas individualmente consideradas, no que se inclui a garantia do
regular funcionamento das institui¢cdes, a manutencao e reposicao da

ordem, seguranca e tranquilidade publicas e a protegao e socorro a
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pessoas e bens.

550.10

Seguranca publica

Compreende as operagbes vocacionadas para a manutengdo e
reposicao da ordem e gestao de incidentes de seguranca e seguranca
geral de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a prevengao
e intervencgdo em situagOes perturbadoras da tranquilidade na rua e
em locais publicos, a dissuasdo de atentados a seguranca de pessoas
e bens e, ainda, ao controlo da entrada, permanéncia e saida de
cidad3dos nacionais e estrangeiros do pais. Envolve a componente da
seguranca na saude. Compreende, igualmente, as atividades de
protecao pessoal aos elementos dos 6rgdaos de soberania, a altas
entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidadao sujeito a
situagdo de ameaca relevante. Compreende, ainda, as atividades de

prestacdo das honras de Estado.
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

550.10.001

Seguranca de espagos

publicos e abertos

publico

ao

Operacgdes de guarda, de vigia e de apoio a mobilidade, em situacdes
de rotina ou no ambito de acontecimentos ocasionais e temporarios
onde a previsao de risco é reduzida, em espacos publicos ou abertos
ao publico, edificios e equipamentos publicos, costa maritima, cursos
fluviais, parques, matas e florestas. Inicia com a acdo planeada e
termina com o relato da operacao. Inclui indicacdo do pagamento do
servico, quando devido, alocacdo de meios e recursos adequados,
captacdo e tratamento de imagem e som, sinalizacdo de ocorréncias,
emissdo da alerta aquando da detecio de anomalias e

correspondente atuagdo.

FO4

550.10.002

Acdo de seguranca

eventos de alto risco

a

Operagdes de seguranga programadas, no ambito de iniciativas
publicas ou privadas de grande visibilidade e de impacto nacional ou
cuja previsdao de risco seja considerada elevada. Inicia com a
comunicagdo, interna ou externa, ou com a requisi¢cao do servigo e
termina com o relato da operagdo. Inclui indicagdao do pagamento do
servico, quando devido, diagndstico de seguranca e de avaliacdo de
risco, definicdo da atuacdo, articulacdo das forcas de seguranca,
guando devido, emissao de alerta aquando da dete¢do de anomalias

e a correspondente atuacao.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Acdo de seguranca allnicia com planeamento da a¢do ou com a comunicac¢do da requisicao
550.10.002.01 |eventos de alto risco:|e termina a definicdo da atuacdo. Inclui o diagndstico de seguranca e|10 FO4
preparacao avaliacao de risco.
Inicia com a operacionalizacdo e termina com a aprovacgao do relato
Acdo de seguranca a . L . -
da operacdo. Inclui articulacdo das forcas de seguranga, emissdo de
550.10.002.02 |eventos de alto risco: . . . L. 10 Fo4
alerta aquando da deteg¢do de anomalias, elaboracdo e atualiza¢do do
realizacdo e registo N
relato de operacgdes.
Prestacdo de servicos de protecdo e seguranca requeridos por forgas
da ordem, autoridades publicas e entidades privadas. Inicia com a
Apoio de forgas de
550.10.004 requisicdo do servico e termina com o relato da operacdo. Inclui 0/5 Fo4 X
seguranca a diligéncias
planeamento das condi¢des de seguranga, autorizagdo, indica¢do do
pagamento do servi¢o, quando devido, e operacionalizagao.
Definicdo da distribuicdo de sinalética destinada a transmitir aos
utentes perigos, obrigacGes, restrices, proibicdes, indicagbes, avisos
Sinalizacdo informativa e|e orientagBes. Inicia com a identificagdo de necessidades ou com o
550.10.300 5 FO4 X

reguladora

pedido de interessados e termina com o registo da retirada da
sinalética. Inclui diagndstico, desenho do projeto, a indicacdo do

cadastro da sinalética e colocacdo da sinalizacdo.
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PCA
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contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

550.10.600

Reposicdio da ordem e

gestdo de incidentes de

segurancga

Operacgdes reativas ou de intervencdo nao programadas a fenédmenos
de desacatos, tumultos, violéncia concertada, catdstrofes naturais,
incidentes criticos ou acidentes ndao naturais que provocam a
alteracdo dos niveis de seguranca de pessoas e bens, assim como do
normal funcionamento das institui¢cdes. Inicia com a sinalizacdo do
foco de inseguranca e termina com o relato da operacdo. Inclui
diagndstico de situagdo, operacionalizacdo e atualizagdo do ponto de

situagao.

FO4

550.20

Protegdo civil, socorro de

emergéncia e prevencgao de

acidentes

Compreende as operacoes relacionadas com a prestacdo de servicos
preventivos e reativos a situacdes de emergéncia e de prevencao de
acidentes. Inclui as atividades de vigilancia e andlise de risco, agdes de
alerta de situagdes de risco, gestdao de medidas corretivas, pedidos de
auxilio e, ainda, as a¢des de socorro a pessoas e bens em caso de
acidente, catdstrofe ou calamidade, prestados por qualquer forga de
seguranca, de defesa, de saude, de protecdo civil e/ou por quaisquer

outras entidades.
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PCA
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contagem do
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DF

Dono PN

Participante

PN

550.20.001

Emissao

de

avisos

declaracdo de alertas

e

Operacgdes de adverténcia e sinalizacdo de perigos e riscos potenciais
ou iminentes. Inicia com a emissao do aviso de condicdes especificas
ou de circunstancias de perigo ou risco a populacio ou a
determinados setores e termina com o registo da emissao de alerta
para as entidades competentes. Inclui articulacdo entre as entidades,
validacdo de alertas, quando aplicavel, difusdo de recomendacdes e

medidas de protecao.

FO4

550.20.002

Agdo de vigilancia

Operagdes preventivas de reconhecimento e protecdo através da
vigia e acompanhamento de comportamento e atividades de pessoas
ou de espacos e emissdo de pedido de protecdo e socorro aquando
da detegdo de risco ou de perigo iminente. Inicia com a ag¢do de
vigilancia planeada e termina com o relato da operagdo. Inclui

emissdo de alerta e diagndstico de situagao, quando necessario.

FO4
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DF

Dono PN

Participante

PN

550.20.003

Realizagdo de exercicios e

simulacros

Preparacao sistematica de pessoas e animais através da simulacao de
cenarios de emergéncia e catastroéficos, visando treinar a destreza, os
equipamentos e a comunicacdo das forgas de protecao civil e socorro
no terreno e testar os procedimentos planeados. Inicia com a
identificacdo da necessidade do exercicio ou com o pedido de
simulacro das entidades e termina com o envio de recomendacdes.
Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de
seguranca), andlise do pedido, elaboragcdo de orgamento, indicacdo
do pagamento, quando devido, reunido preparatéria, acionamento
dos meios necessarios, operacionalizacdo e relato do exercicio e

simulacro.

550.20.003.01

Realizacdo de exercicios e

simulacros: preparagdo

Inicia com a identificacdo da necessidade do exercicio ou com a
comunicacao da requisi¢cao do servico pelas entidades e termina com
a a aprovacgado do exercicio ou simulacro. Inclui pedido as entidades
(quando a iniciativa é das forgas de seguranca), reunido preparatoria,
planeamento da acdo, avaliacdo de risco e acionamento dos meios

necessarios.

FO4

550.20.003.02

Realizacdo de exercicios e
simulacros: conducdo e

registo

Inicia com a operacionalizacdo dos meios e intervenientes e termina
com o envio do relato da operagdo ou recomendagdes, quando

devido. Inclui a produgdo do relato.

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Operacao de seguranca preventiva em situacdes de potencial risco,
no ambito de eventos ocasionais que ocorram no espaco publico ou
aberto ao publico. Inicia com o pedido interno ou com a comunicagao
Realizacdo de piquetes
550.20.004 da requisicao do servico pelas entidades e termina com o relato do FO4 X
ocasionais de prevencao
exercicio. Inclui planeamento da acdo, avaliacdo de risco,
identificacdo dos meios necessdrios, elaboracdo de orcamento da
acdo e operacionalizacdo.
Identificacdo de recursos e|ldentificacdo e caracterizagdo dos recursos e meios disponiveis e mais
meios mobilizaveis paralfacilmente mobilizaveis, ao nivel local, regional e nacional em situacdo
550.20.005 FO4 X
atuacdo no ambito dalde acidente grave ou catdstrofe. Inicia com identificacdo e termina
protecdo e socorro com a anulagdo do registo. Inclui recolha de informacao.
Prestagdo em tempo Util de informacSes e de adequado
encaminhamento em situa¢Oes de urgéncia relativas a questdes de
saude, incéndios, assaltos e outras, visando assegurar a
interoperabilidade, compatibilidade e interacdo entre as centrais de
Atendimento telefénico de
550.20.006 emergéncia e os sistemas de informagdo das varias entidades FO4 X

emergéncia

envolvidas e acionamento dos sistemas de socorro. Inicia com a
rececao da chamada e termina com o encaminhamento adequado
para a resposta de emergéncia. Inclui informag¢des necessdrias ao

correto encaminhamento e acionamento dos meios de resposta.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Operacao de auxilio ou assisténcia prestada em situacdes de perigo
ou de riscos naturais ou tecnoldgicos com entidades militares e civis.
Inicia com a decisdo do tipo de intervencdo e termina com o relato da
550.20.500 Acdo de protecdo e socorro|operacao. Inclui diagndstico de situacdo, acionamento dos meios e X X
recursos necessarios e operacionalizacdo. Inclui, ainda, as a¢des de
protecdo de pessoas e bens que se encontrem em situacdes de perigo
em colaboracdo com entidades militares e civis.
Inicia com o alarme ou com o pedido de protegdo e socorro e termina
com a preparagao da operacionalizagdo. Inclui diagndsticos de
Acdo de protecdo e
550.20.500.01 B situacao, definicdo e acionamento dos meios e recursos necessarios e|10 Fo4
SOCorro: preparagao
operacionalizagao articulada entre forgas de seguranga, de prote¢do
e militares, quando devido.
Acdo de protecdo e|lnicia com a elaboracdo do relato da operagdo e termina com a sua
550.20.500.02 |socorro: realizacdo  elcomunicacdo. 10 FO4

registo

550.30

Missdes de defesa e apoio a

paz

Compreende as operag¢des militares e paramilitares desenvolvidas em
situagdes de guerra ou de manutencdo da paz, em territério nacional

ou no estrangeiro.
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PCA

DF
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PN

600

ADMINISTRACAO DA
JUSTICA

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a
justica, sejam elas no ambito da competéncia especifica das
autoridades administrativas e/ou da respetiva interagdo com as
autoridades judicidrias. Compreende toda a resolucao de litigios pela
via administrativa, judicial ou por formas alternativas, bem como a
aplicacdo de sanc¢des, de penas e de medidas cautelares, em qualquer

tipo de ilicito.

600.10

Prevencdao e investigacao

criminal

Compreende as operacgdes relacionadas com a prevencao, detecdo e
investigacdo de crimes (incluindo averiguacGes e inquéritos,
processo-crime, apreensdes e detengbes) e com a recolha e o

processamento de informagdo criminal.
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

AcOes de prevengdao no ambito da criminalidade econdmico-
financeira realizadas por iniciativa propria da Policia Judicidria ou do
Ministério Publico. Inicia com a aquisicdo da noticia de factos
suscetiveis de fundamentar suspeitas do perigo da pratica de um
crime e termina com a instauracdo do respetivo processo criminal ou
com o arquivamento. Inclui diligéncias preventivas relativas a certos
Processamento de
600.10.001 tipos de crimes (corrupgao, peculato e participacdo econdmica em|15 FO2 E X
averiguacao preventiva
negdcio, administracdo danosa em unidade econdmica do setor
publico, fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvengdo ou
crédito, infracbes econdmico-financeiras cometidas de forma
organizada, com recurso a tecnologia informdtica, infracdes

econdmico-financeiras de dimensdo internacional ou transnacional),

realizadas quer pelo Ministério Publico quer pela Policia Judicidria.

Comunicac¢Ges legais avulsas dos 6rgdos de policia criminal (OPC)
relativas a identificagdo de suspeitos, revista de pessoas, apreensao
de correspondéncia, localizacdo celular sem processo em curso,
Validagdo judiciaria de
600.10.003 operacbes especiais de prevencdo de armas, acesso a instalagdes,|10 FO4 E X
medidas de policia
entre outras, que carecem de ratificacdo judicial, em cumprimento de
preceito legal do Cédigo de Processo Penal ou de outro diploma legal.

Inicia com a comunicag¢do dos 6rgdos de policia criminal e termina
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

com o seu arquivamento pelo Ministério Publico (MP) ou com a

evolucdo para outro tipo de processo.

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 automdéveis), destinando-
se a apoiar a investigacdo de furtos ou roubos de objetos e de trafico
e viciacdo de veiculos. Inicia com a comunicacdo dos proprietarios,
Detecdo de bens furtados
administradores, gerentes, diretores ou quaisquer outros
em registos de objetos
600.10.005 responsaveis dos estabelecimentos lugares e estabelecimentos que|10 FO4 E X
transacionados e de
possam ocultar atividades de recetacdo ou comercializacdo ilicita de
salvados
bens ou com a comunicagdo da companhia de seguros a unidade da
PJ com jurisdicdo na area em que se situam e termina com o
arquivamento da documentagdo ou com o seu envio para um
inquérito pré-existente. Inclui todo o processamento, tratamento e

cruzamento da documentagao.
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600.10.007

Processamento

informacao criminal

de

Recolha, tratamento, registo, analise, gestao e difusao de informacao
proveniente de participacdes, inquéritos e outro expediente oriundo
das autoridades judicidrias, policiais e outras, referente a pessoas e
bens sobre as quais recai um pedido de agdo. Inicia com a solicitacdo
da autoridade competente ou outra comunicag¢ado e termina com a
satisfacdo do solicitado, captura, anulacdo ou outra resposta. Inclui

todo o processamento da informacdo e sua utilizacdo.

FO4

600.10.008

Transmissdo  prévia

de

acbes a desencadear no

combate ao trafico de

estupefacientes

Processamento dos pedidos submetidos pelas varias entidades
policiais a PJ, decorrente da obrigatoriedade de comunicacdo prévia
de acdes planeadas a desencadear no ambito de investigacdes sobre
trafico de estupefacientes, para efeitos de coordenacao entre 6rgaos
de policia criminal. Inicia com a realiza¢do e correspondente rece¢do
do pedido e termina com a resposta. Inclui toda a troca de

informacgdes relativa ao pedido.

FO4
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Atuacdo que compreende o conjunto de diligéncias que visam
investigar a existéncia de um crime, determinar os seus agentes e
responsabilidades e recolher as provas com vista a acusacao. Inicia
com a noticia do crime e termina com o seu arquivamento ou deducao
de acusacdo, no respeito dos prazos e termos legais. Inclui as
diligéncias que visam investigar a existéncia de um crime e determinar
os seus agentes, descobrir e recolher provas, os atos decisdrios do Juiz
Processamento dele do Ministério Publico (MP), os atos dos érgdos de policia criminal
600.10.500 1 F01.06 E X
inquérito-crime (OPC), os atos do arguido (exposi¢Ges, memoriais e requerimentos), a
audicdo (inquiricdo de testemunhas, interrogatdério do arguido,
declaragGes de outros intervenientes e acareacdo), o reconhecimento
de pessoas e objetos, a reconstituicdo do facto, a realizacdo de
pericias, a anadlise de prova documental, a obten¢do de prova
(exames, revistas e buscas, apreensdes e escutas telefonicas), a
investigagdo financeira e patrimonial realizada pelo Gabinete de

Recuperagao de Ativos da PJ e os processos de extradi¢do ativa.
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Atos processuais e diligéncias, levados a cabo, em regra, pelo
Ministério Publico (MP), ou excecionalmente pelos 6rgdos de policia
criminal (OPC) e pelos servigcos de reinser¢do social, que visam a
investigacdo da existéncia de facto qualificado como crime (praticado
por menor com idade compreendida entre os 12 e os 16 anos) e
Processamento de
600.10.501 determinar a necessidade de educacdao do menor para o direito, com|5 F01.07 E X
inquérito tutelar educativo
vista a decisdo sobre a aplicacdo de medida tutelar. Inicia com a
denuncia ou aquisicdo da noticia do facto e termina com o
arquivamento, suspensdo do processo ou com a abertura da fase

jurisdicional. Inclui o conjunto de diligéncias e informacdes solicitadas

a qualquer entidade publica ou privada.
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600.10.502

Procedimento preliminar a

processo sumario

Diligéncias prévias ao envio de expediente para submissao do arguido
a julgamento em processo sumario. Inicia quando os detidos sdo
levados ao Ministério Publico (MP) para que sejam apresentados
(imediatamente, ou no mais curto prazo possivel) ao tribunal
competente para julgamento. Porém, quando ha necessidade de
realizar diligéncias de prova essenciais a descoberta da verdade e
guando o Ministério Publico (MP) decide suspender provisoriamente
0 processo, a remessa dos autos para julgamento é adiada, pelo que
o expediente é registado como procedimento preliminar a processo
sumario, no ambito do qual sdo realizadas as diligéncias necessarias
(fase pré-judicial). Termina quando o Ministério Publico (MP) decide
a sujeicdo a julgamento sob a forma sumaria, o arquivamento dos
autos, a suspensdo provisoria do processo ou a tramitagdo sob a
forma comum, abreviada ou sumarissima. Inclui diligéncias que visem
descobrir e recolher provas relativas a um crime, incluindo a maioria
dos atos processuais previstos para o inquérito-crime, ou que tenham
por finalidade a aplicagdo da suspensdo proviséria do processo ou a

tramitacdo sob outra forma processual especial.

F01.06 E
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Comprovacao judicial da decisdao de deduzir acusacao ou de arquivar
o inquérito em ordem a submeter ou ndo a causa a julgamento e é
uma fase intermédia e opcional entre o inquérito e o julgamento
(julgamento em processo comum pois ndo ha lugar a instrugdo nas
formas de processo especiais). Inicia na sequéncia de um inquérito-
crime (procedimento que pode ser requerido) e termina quando,
Processamento da
600.10.503 encerrado o debate instrutdrio, o juiz profere despacho de pronuncia|l F01.08 E X
instrucao
ou de ndo pronuncia, podendo ainda optar pela suspensao provisdria
do processo, se for obtida a concordancia do Ministério Publico (MP).
Inclui o conjunto dos atos de instrucdo que o juiz entenda dever levar
a cabo (inclui a maioria dos atos processuais previstos para o

inquérito-crime) e, obrigatoriamente, por um debate instrutério, oral

e contraditério.

Extragdo e processamento centralizado da informagdo contida nos

autos de noticia ou de denuncia e nos relatdrios finais dos inquéritos
Processamento de
de investigacGes sobre trafico de estupefacientes, remetidos
informacdo respeitante ao
600.10.508 obrigatoriamente pelas varias entidades policiais a PJ. Inicia com a|5 FO2 E X
combate ao trafico de
remessa de documentacgdo e outra informacgdo e termina com o seu
estupefacientes
tratamento e arquivamento. Inclui as trocas de informacdo

subsequentes.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Processamento de denuncias andnimas, autos de noticia e
Processamento de autos de|participacdes de crimes de natureza semipublica ou particular nao
noticia, participacdes,|precedidos de queixa, informacdes de interesse criminal e expediente
denuncias e outrasirelativo a atos diversos relacionados com matéria criminal, que nao
600.10.512 15 FO4 X
informacbes de interesse|sejam registados como inquérito. Inicia com a rececdo do pedido e
criminal ndo registadas|termina com o seu arquivamento, a remessa a outra entidade ou a
como inquérito abertura de inquérito (designadamente se entretanto vier a ser
exercido o direito de queixa).
Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais
Resolucdo alternativa de ) ) ] o
600.20 para a resolugao de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz.
litigios
Inclui os processos de conciliagdo, de mediagao e de arbitragem.
Acdo em matéria civel ou penal, prevista na lei que regula a
competéncia, organizacdo e funcionamento dos julgados de paz e
atramitacdo dos processos da sua competéncia. Inicia com a
apresentacdo do requerimento inicial na secretaria do julgado de paz
600.20.001 Ac¢do em julgado de paz e termina com a intervenc¢ao do juiz de paz, através da homologagao X

do acordo obtido através da mediagdo, ou por sentenga emitida apds
audiéncia de julgamento. Inclui citagdes e notificagcGes das partes,
contestacgdes, reconvencdo quando admitida e a apresentagdo dos

meios probatadrios.
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Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com a realizagdo da
Acdo em julgado de paz:
audiéncia. Inclui todos os articulados, audiéncias e demais decisoes
600.20.001.01 |articulados, gestao 20 F01.09 E
gue ndo sejam sentencas ou acérddaos bem como todos os atos e
processual e audiéncia
diligéncias da secretaria.

Acdo em julgado de paz:/Prolagdo da sentencga no julgado de paz.
600.20.001.02 20 F01.09 C
decisdo

Acdo em matéria familiar para a qual o sistema publico de mediacao
familiar (SMF) tem competéncia em razdo da matéria, prevista no seu
ato constitutivo. Inicia com o pedido de mediacao, dirigido a entidade
gestora do sistema, pelas partes em litigio, pelo tribunal ou pela
Agdo em sistema de
600.20.300 Conservatdria do Registo Civil e termina com a informagdo prestada a|20 FO1.09 C X
mediagdo familiar
entidade gestora do sistema, pelo mediador sobre se o litigio foi ou
nao superado através de acordo. Inclui registo e triagem dos pedidos
de mediagdo, designacdo do mediador responsdvel e indicacdo dos

locais onde se realizam as sessGes de mediacdo e informacao.
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600.20.301

Acao

em sistema

mediacado laboral

de

Acdao em matéria laboral para a qual o sistema publico de mediacao
laboral (SML) tem competéncia em razdo da matéria, prevista no seu
ato constitutivo ou na sua organica. Inicia com o pedido de mediacao,
dirigido a entidade gestora do sistema ou ao servico competente do
ministério responsavel pela area laboral, pelo trabalhador, pelo
empregador, ou pelas associacdes representativas dos trabalhadores
ou dos empregadores, e termina com a informacdo prestada a
entidade gestora do sistema ou as partes, pelo mediador sobre se o
litigio foi ou ndo superado através de acordo. Inclui registo e
triagem dos pedidos de mediacdo, designacdo do mediador
responsavel e indicacdo dos locais onde se realizam as sessbes de
mediacdo e informacdo, bem como a apresentacdo de proposta de

mediagdo as partes.

20

F01.09

600.20.302

Acao

em sistema

media¢ao penal

de

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

acordo.

10

F01.09
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600.20.303

Agdo em servico de
mediacdo do Julgado de

Paz

Compreende os procedimentos de mediacdo excluidos da
competéncia do Julgado de Paz. Inicia com o pedido de mediacado
pelos interessados e termina com a eventual assinatura do acordo de

mediacao.

FO1.09

600.20.304

Acdo de conciliagdo para

viabilizagcao de empresas

Procedimento extrajudicial de acdo de conciliagdo que se destina a
obter a celebracdo de acordo, entre a empresa e todos ou alguns dos
seus credores, que viabilize a recuperacdo da empresa em situacao de
insolvéncia ou em condi¢des de requerer judicialmente a sua
insolvéncia. Inicia com o requerimento a entidade competente com
os respetivos fundamentos e indicacdo do acordo que pretende obter
e termina com o acordo ou envio para processo judicial de
insolvéncia. Inclui a apresenta¢do de de um plano de negdcios que

demonstre a adequabilidade do acordo e da viabilidade da empresa.

20

FO4

600.20.600

Acdo em arbitragem

Acdo para a qual as partes, através de convencdo de arbitragem,
submetem a decisdo do litigio a arbitros por elas escolhidos, desde
gue o litigio ndo esteja exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou
a arbitragem necessdria e ndo respeite a direitos indisponiveis. Inicia
com a apresentacdo do pedido de submissdo do litigio a arbitragem e
termina com a sentenga proferida pelos arbitros. Inclui peticdo com o

pedido ou reclamacado, cita¢do e notificagcdo das partes, contestacao,
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

reconvenc¢ao, quando admitida, apresentacdo de meios probatdrios,

acordo em sede de transagao e sentencga.

Inicia com a entrega da peticdo inicial e termina com a realizacdo da
Acdo em  arbitragem:
audiéncia. Inclui todos os articulados, audiéncias e demais decisdes
600.20.600.01 |articulados, gestao 20 F01.09 E
gue ndo sejam sentengas ou acorddos bem como todos os atos e
processual e audiéncia
diligéncias da secretaria.

Ag¢do em  arbitragem:|Prolagdo da sentenga em tribunal arbitral.
600.20.600.02 20 F01.09 C
decisdo

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em
Produgdo de prova eacdes que decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso
600.30
decisdo judicidria judicial. Inclui a documentagdo produzida no ambito das atividades de

patrocinio judicidrio e representagdo em juizo.
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600.30.001

Acao comum
intervengdao de

coletivo ou de juri

com

tribunal

O processo comum com intervencao do tribunal coletivo tem lugar
guando nao tenha sido requerida a intervencao do tribunal do juri ou
guanto a crimes que, ndo devendo ser julgados pelo tribunal singular,
respeitem a crimes dolosos ou agravados pelo resultado, quando for
elemento do tipo a morte de uma pessoa (mesmo que esse crime seja
punivel com pena igual ou inferior a 5 anos de prisdo), ou cuja pena
maxima, abstratamente aplicavel, seja superior a 5 anos de prisdo,
mesmo quando, no caso de concurso de infracdes, seja inferior o
limite maximo correspondente a cada crime. O processo comum
coletivo com intervencgado de juri, desde que requerido pelo arguido,
pelo assistente ou pelo Ministério Publico, tem por objeto crimes
contra a identidade cultural e integridade pessoal, seguranca do
Estado, crimes previstos na Lei Penal Relativa as Violagdes do Direito
Internacional Humanitario, todos independentemente da pena
aplicavel, e crimes cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, for
superior a 8 anos de prisdo (com exce¢do dos crimes de terrorismo e
criminalidade altamente organizada). Inicia, no tribunal competente,
com a rece¢do dos autos contendo a acusagdo e termina com a
decisdo final sob a forma de acérdao condenatério ou absolutdrio
(sentenca proferida por um tribunal coletivo ou de juri). Inclui todos

os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz

FO01.10 C

198




Cédigo

Titulo

Descrigao

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN
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e atos da secretaria, realizacdo de audiéncias, notificacbes ao
Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e
consultores técnicos, tomada de declaracbes dentro e fora do
tribunal, realizacdo de atos urgentes, realizacdo de relatdrio social ou
de informacdo dos servicos de reinsercao social, depésito da sentenca

e elaboracdo da conta. Inclui eventual recurso.
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contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

600.30.002

Acao

comum

intervencdo de

singular

com

tribunal

O processo comum com intervencdo de tribunal singular tem por
objeto processos que ndo couberem na competéncia dos tribunais de
outra espécie (competéncia residual) e, ainda, os processos que
respeitem a crimes contra a autoridade publica, independentemente
da pena aplicavel, a crimes cuja pena maxima, abstratamente
aplicdvel, seja igual ou inferior a 5 anos de prisdao, ou a crimes cuja
pena maxima, abstratamente aplicavel, for superior a 5 anos de
prisdo, se o Ministério Publico, na acusa¢do, ou, em requerimento,
guando seja superveniente o conhecimento do concurso, entender
gue nao deve ser aplicada, em concreto, pena de prisdo superior a 5
anos. Inicia, no tribunal competente, com a rececdo dos autos
contendo a acusacdo e termina com a decisdo final sob a forma de
sentenga condenatdria ou absolutéria. Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz e atos da
secretaria, realizacao de audiéncias, producgao de prova, notificagdes
ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e
consultores técnicos, tomada de declaragdes dentro e fora do
tribunal, realizagdo de atos urgentes, realizacdo de relatdrio social ou
de informacao dos servigos de reinsergao social, depdsito da sentenca

e elaboracao de conta. Inclui eventual recurso.

15

F01.10

CcpP
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Participante
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600.30.050

Acdo abreviada

O processo especial abreviado tem por objeto processos em que
esteja em causa crime punivel com pena de multa ou com pena de
prisdo nao superior a 5 anos, havendo provas simples e evidentes de
qgue resultem indicios suficientes de se ter verificado o crime e de
guem foi o seu agente; sdo ainda julgados em processo abreviado os
crimes puniveis com pena de prisdao de limite maximo superior a 5
anos, mesmo em caso de concurso de infra¢des, quando o Ministério
Publico, na acusagdo, entender que nao deve ser aplicada, em
concreto, pena de prisdo superior a 5 anos. Inicia, no tribunal
competente, com a recegdo dos autos contendo a acusagdo e termina
com a decisdo final sob a forma de sentenca condenatéria ou
absolutdria. Inclui todos os atos e diligéncias processuais,
nomeadamente, despachos do juiz e atos da secretaria, realizagdo de
audiéncias, produgdo de prova, notificagdes ao Ministério Publico,
arguido, testemunhas, assistente, peritos e consultores técnicos,
tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagao de atos
urgentes, realizagao de relatério social ou de informagado dos servigos
de reinserc¢do social, reenvio para outra forma de processo, depdsito

da sentenca e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.

15

F01.10

CcpP
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600.30.051

Acdo sumaria

O processo especial sumario é aplicavel nos casos de detencdo em
flagrante delito, nos termos dos art.2s 255.2 e 256.2 do Cédigo de
Processo Penal, por crime punivel com pena de prisdao cujo limite
maximo ndo seja superior a 5 anos, mesmo que em caso de concurso
de infragcbes, quando a detencdo tiver procedido qualquer autoridade
judicidria ou entidade policial, ou quando a detencdo tenha sido
efetuada por pessoa e, num prazo que ndo exceda 2 horas, o detido
tenha sido entregue a uma das entidades referidas, tendo esta
redigido auto sumario da entrega; sdo ainda julgados em processo
sumario os detidos em flagrante delito por crime punivel com pena de
prisdo de limite maximo superior a 5 anos, mesmo em caso de
concurso de infrages, quando o Ministério Publico, na acusacao,
entender que nao deve ser aplicada, em concreto, pena de prisdo
superior a 5 anos. Inicia, no tribunal competente, com a receg¢do dos
autos contendo a acusagao e termina com a decisdo final sob a forma
de senten¢a condenatdria ou absolutdria. Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz e atos da
secretaria, realizacdo de audiéncias, notificagdes ao Ministério
Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e consultores
técnicos, tomada de declaragGes dentro e fora do tribunal, realizagdo

de atos urgentes, realizacdo de relatério social ou de informacao dos

15

FO01.10

CP
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servicos de reinsercdo social, reenvio para outra forma de processo,

depdsito da sentenca e elaboracdo de conta. Inclui eventual recurso.
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Participante

PN

600.30.052

Acdo sumarissima

O processo especial sumarissimo é aplicavel em caso de crime punivel
com pena de prisdao ndo superior a 5 anos ou s6 com pena de multa,
guando o Ministério Publico, por iniciativa do arguido ou depois de o
ter ouvido e quando entender que ao caso deve ser concretamente
aplicada pena ou medida de seguranca ndo privativas da liberdade.
Inicia, no tribunal competente, com o auto de noticia ou no decurso
do inquérito e termina com a decisdo final. Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente, a nomeacdo de defensor ao
arguido, a notificacdo ao requerido e ao defensor do requerimento do
Ministério Publico e do despacho do juiz fixando sancdo diferente, a
(eventual) oposicdo a sancdo proposta, por parte do arguido, a

sentenca e a elaboracdo de conta.

F01.10

CcpP

600.30.200

Acdo declarativa comum

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 prolacdo de sentenca e a
elaboracdo da conta. Inclui todos as fases processuais previstas no

Cédigo do Processo Civil. Inclui eventual recurso.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com a realizagdo da
Acdo declarativa comum:
audiéncia. Inclui todos os articulados, incluindo os da fase de recurso,
600.30.200.01 |articulados, gestao 20 F01.09 E
audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentencas ou acérdaos
processual e audiéncia
bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.
Acdo declarativa comum: Prolagdo da sentenga ou acérddo em caso de tribunal de 12 instancia
600.30.200.02 o _ . . 20 F01.09 C
decis3o ou decisdo singular ou acdrddo em caso de tribunais de recurso.
Processo especial destinado a regular a prestagdo de cau¢Ges quando
tal seja imposto por lei ou negdcio juridico. A caugdo é uma garantia
especial das obrigacGes e, usualmente, pode ser prestada por meio de
depdsito de dinheiro, titulos de crédito, pedras ou metais preciosos,
Acdo judicial de prestagado
600.30.253 ou por penhor, hipoteca ou fianga bancaria. Inicia com um articulado|20 F01.09 CP X

de caucgdes

de uma das partes civis ou do Ministério Publico e termina com a
prolagdo de decisdo e elaborag¢do da conta. Inclui citagdo para deduzir
oposi¢do ou prestar caugdo idonea, seguindo-se eventuais diligéncias

probatérias. Inclui eventual recurso.
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Dono PN

Participante

PN

600.30.254

Consignagdao em

depédsito

Processo especial por intermédio do qual se efectiva a consignacao
em depdsito. A consignacao em depdsito é uma forma de extingdo das
obrigacOes a que o devedor pode recorrer sempre que, sem culpa sua,
nado puder efectuar a prestacdo ou nao puder fazé-lo com seguranca,
por qualquer motivo relativo a pessoa do credor ou quando este
estiver em mora. Inicia com um articulado de uma das partes civis ou
do Ministério Publico e termina com a prolacdo de decisdo e
elaboracdo da conta. Inclui citagdo para depositar a quantia ou coisa
devida ou contestar, seguindo-se eventuais diligéncias probatdrias.

Inclui eventual recurso.

20

FO1.09

CpP

600.30.266

Notificagdo

preferéncia

para

Processo especial de jurisdicdo voluntaria destinado a provocar o
exercicio do direito de preferéncia num negdcio a ele sujeito. Inicia
com um articulado de uma das partes civis no qual se especifique o
preco, as clausulas do contrato projetado e o prazo dentro do qual o
direito pode ser exercido, seguindo-se, no caso do requerido
pretender exercé-lo, a tramitacdo respeitante ao exercicio do direito
de preferéncia, com eventual pagamento do preco, decisdo de

adjudicacao dos bens e elaboracado de conta. Inclui eventual recurso.

20

FO1.09
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA N
Acdes declarativas de natureza laboral que tenham por fundamento
a existéncia ou invocacdo de um contrato de trabalho e em que se
pretenda a efetivacdo de direitos derivados do préprio vinculo ou da
sua cessacao. Comeca com uma tentativa de conciliagdo que,
Acdo de processo comuml|frustrando-se, leva ao prosseguimento da acdo com a prolacdo de
600.30.300 20 F01.09 CP X

(trabalho)

despacho liminar, audiéncia de partes e, na falta de acordo, é o réu
notificado para contestar. Seguem-se os restantes articulados,
saneamento do processo, audiéncia preliminar quando a
complexidade da causa o justifique, e julgamento. Termina com a

sentenca e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do
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Dono PN
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PN

600.30.302

Acdo judicial de reparagao
de dano em acidentes de
trabalho e de doencgas

profissionais

Acdo declarativa de natureza laboral que visa a reparacao dos danos
emergentes do acidente de trabalho. Inicia-se com a participacdo, nos
servicos do Ministério Publico, do acidente de trabalho, termina,
existindo conciliagdo com a homologacdo pelo juiz do auto que,
verificando da sua conformidade com a lei, o homologa esta fase
termina com o exame médico do sinistrado (caso se ndo trate de
acidente mortal) e tentativa de conciliacdo, ndo existindo conciliagdo,
com a sentenca, na qual se fixam os direitos que, porventura, assistam
ao sinistrado ou aos seus beneficidrios (em caso de acidente mortal)
e elaboragdo da conta. Inclui, existindo conciliagdo em que intervém,
por regra, o sinistrado ou os seus beneficiarios, eventualmente a
seguradora e/ou a entidade empregadora, a apresentacdo ao juiz de
auto para verificagdo da sua conformidade com a lei. A inexisténcia de
conciliagdo desencadeia o inicio da fase contenciosa do processo que
podera ter duas tramitag¢des distintas: ou a ndo conciliagdo se deveu,
unicamente, a discordancia quanto ao grau de incapacidade atribuido
ao sinistrado, e, nesse caso, a fase contenciosa inicia-se com
requerimento para junta médica; ou a ndo conciliagdo se deveu a
outras circunstancias, caso em que a fase contenciosa se inicia com a
peticdo inicial do sinistrado ou dos seus beneficidrios (em caso de

acidente mortal). No primeiro caso, realizada a junta médica, é

40

FO4

CP
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proferida sentenca, na qual se fixam os direitos que, porventura,
assistam ao sinistrado. No segundo caso, apresentada a peticao
inicial, segue-se a notificacdo para contestar, e, ap6s, a prolacao de

despacho saneador e audiéncia de discussdo e julgamento. Inclui

eventual recurso.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN

Acdo declarativa de natureza laboral que visa a impugnacdo de
confidencialidade de informacdes ou da recusa da sua prestacao ou
Impugnacao da|da realizacdo de consultas, devendo, na peticao inicial, o autor alegar
confidencialidade de|os fundamentos do pedido. O réu é citado para contestar, sendo que,

600.30.305 informacbes ou da recusalfindos os articulados, e caso o juiz entenda ndo ser necessaria a|20 F01.09 E X
da sua prestacdo ou dajrealizacdo do diligéncias probatdrias complementares, é proferida
realizacdo de consultas sentenca, negando provimento ao pedido ou condenando a prestacao
das informagbes e o prazo para a sua realizagdo. Termina com a
prolacdo de sentenca e elaboracdo da conta. Inclui eventual recurso.
Acdo declarativa de natureza laboral que visa o reconhecimento de
vinculos de natureza laboral nas situagdes em que, indevidamente, é
utilizado o contrato de prestagao de servigo. A agao é intentada pelo
Ministério Publico contra o empregador, que a pode contestar, sendo
Acdo de reconhecimento|que, apds, ao trabalhador é enviada cdpia da petigdo inicial e da

600.30.308 da existéncia de contrato|contestacdao para aderir ao articulado no Ministério Publico ou |20 FO1.09 CP X

de trabalho

apresentar articulado préprio. Findos os articulados, é realizada
audiéncia de discussdo e julgamento, finda a qual é proferida
sentencga reconhecendo, ou ndo, a existéncia de vinculo de natureza
laboral, sendo que, em caso de reconhecimento, é fixada a data do

inicio da relacdo laboral. O processo termina com a prolacdo de
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sentenca e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.
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600.30.350

Injungdo

Processo especial declarativo que tem por fim conferir forca executiva
a requerimento destinado a exigir o cumprimento das obrigacdes a
que se refere o art. 1 do DL 269/98 ou das obrigacGes emergentes de
transacdes comerciais abrangidas pelo DL 32/2003. Este processo
inicia-se com um requerimento, segundo um modelo aprovado,
apresentado no Balcdo Nacional de Injuncdes, seguido-se, se ndo for
recusado, a notificacdo do requerido para pagar a quantia ou deduzir
oposicdo. Se ndo for deduzida oposicdo, o secretdrio apord no
requerimento de injuncdo a forma executdria. Se for deduzida
oposicdo ou se frustar a notificacdo, desde que o requerente o
pretenda, serdo os autos remetidos a distribuicio e enviados ao
tribunal competente, seguindo-se o procedimento das acdes

especiais para cumprimento de obriga¢des pecunidrias.

20

F01.09

600.30.351

Acao

especial

cumprimento

obrigacGes pecuniarias

para

de

Processo especial declarativo destinado a exigir o cumprimento de
obrigacBes pecunidrias emergentes de contratos de valor ndo
superior a 15 000 Euros. Este processo inicia-se com um articulado de
uma das partes civis, seguindo-se a citacdo. Se ndo houver
contestacdo, o juiz limita-se a conferir forca executiva a peticdo,
excepto se ocorrerem de forma evidente excepcdes dilatérias ou o

pedido for manifestamente improcedente. Sendo deduzida

F01.09

CP
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contestacdo, hd lugar a audiéncia de julgamento na qual sdo
oferecidas e produzidas as provas e termina com a prolacdo de

sentenca e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.
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600.30.352

Procedimento especial de

despejo

Meio processual que se destina a efetivar a cessacdo do
arrendamento, independentemente do fim a que este se destina,
guando o arrendatario ndo desocupe o locado na data prevista na lei
ou na data fixada por convengdo entre as partes e que ndo corre
termos nos tribunais mas no Balcdo Nacional de Arrendamento. Este
processo inicia-se com um requerimento, segundo um modelo
aprovado, apresentado no Balcdo Nacional de Arrendamento,
seguindo-se, se ndo for recusado, a notificacdo do requerido para,
designadamente, proceder ao despejo e/ou ao pagamento de rendas
devidas. Se ndo for deduzida oposicdo, o Balcdo Nacional de
Arrendamento emite titulo de desocupacdo do locado. Se for
deduzida oposic¢do ou se for requerido o diferimento da desocupacao,
serdo os autos remetidos a distribuicdo e enviados ao tribunal
competente, seguindo-se, no caso de oposi¢ao, despacho do juiz a
convidar as partes a aperfeicoarem os seus requerimentos ou a
exercerem o contraditério, apés o que se procede a audiéncia de
julgamento, na qual sdo apresentadas e produzidas as provas,
terminando o processo com prolagdo de sentenga e elaboracdo da

conta. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

CcpP
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600.30.355

Acao

judicial

de

expropriacdo por utilidade

publica

Processo especial por intermédio do qual se efectiva a expropriacao
litigiosa de bens imdveis e os direitos a eles inerentes por causa de
utilidade publica compreendida nas atribui¢des, fins ou objecto da
entidade expropriante, mediante o pagamento contemporaneo de
uma justa indemnizacdo. Este processo inicia-se, apds a frustracao do
processo de expropriacdo amigavel, com uma fase arbitral destinada
a fixar o valor da indemnizacdo, mediante a intervencdo de trés
arbitros nomeados pelo presidente do tribunal da Relagdo
competente, que proferem uma decisdo arbitral. Apds, o processo é
remetido ao tribunal competente acompanhado, nomeadamente, da
decisdo arbitral e da guia de depdsito a ordem do tribunal do
montante arbitrado, seguindo-se despacho de adjudicacdo da
propriedade e posse a entidade expropriante. Em simultaneo, sdo
notificados todos os intervenientes do teor dos elementos juntos ao
processo, bem como da faculdade de interposi¢ao de recurso. Sendo
apresentado recurso pelo expropriante, pelo expropriado ou por
qualquer interessado, e exercido o contraditério, o juiz atribui
imediatamente aos interessados o montante sobre o qual se verifique
acordo, seguindo-se a realizacdo de diligéncias instrutdrias, incluindo,
obrigatoriamente, nova avaliacdo por cinco peritos, e eventual

produgdo de outras provas, e termina com uma sentenca a fixar o

20

F01.09
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montante das indemnizac¢bes a pagar pela entidade expropriante.

Inclui eventual recurso.
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600.30.357

Acdo popular

Acao especial no ambito administrativo ou civil, destinado a promover
a prevencao, a cessagao ou a perseguicao judicial das infragcdes contra
determinados direitos ou a protecao de bens do Estado, de autarquias
locais e das regiGes auténomas. A acdo popular administrativa
compreende a acdo para defesa dos interesses referidos na lei e o
recurso contencioso com fundamento em ilegalidade contra
guaisquer atos administrativos lesivos dos mesmos interesses. A acao
popular civil pode revestir qualquer das formas previstas no Cddigo
de Processo Civil. Sdo titulares do direito de acdo popular quaisquer
cidad3dos no gozo dos seus direitos civis e politicos e as associacOes e
fundagbes defensoras dos interesses previstos na lei,
independentemente de terem ou nao interesse direto na demanda,
bem como as autarquias locais em relagdao aos interesses de que
sejam titulares residentes na area da respetiva circunscrigdo.
Recebida peticao de agdo popular, serdo citados os titulares dos
interesses em causa na a¢do de que se trate, e ndo intervenientes
nela, para o efeito de, no prazo fixado pelo juiz, passarem a intervir
no processo a titulo principal, querendo, aceitando-o na fase em que
se encontrar, e para declararem nos autos se aceitam ou ndo ser
representados pelo autor ou se, pelo contrario, se excluem dessa

representacdo. Termina com a prolagao de sentenca e elaborac¢ao da

20

F01.09 C
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conta. Inclui eventual recurso.
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600.30.400

Procedimento cautelar

civel

Meio processual destinado a assegurar uma tutela célere dos direitos
das partes assim garantindo o efeito Util da acdo que vier a ser ou ja
foi intentada, sempre que alguém mostre fundado receio de que
outrem cause lesdao grave ou dificilmente reparavel ao seu direito,
mediante a imposicdo de um providéncia antecipatéria ou
conservatoria concretamente adequada a assegurar a efectividade do
direito ameacado. Estd genericamente regulado no Cddigo do
Processo Civil ou em outros Cédigos de Processo ou legislagdo avulsa
gue prevejam procedimentos cautelares. Podem ser especificados -
consoante estejam especialmente previstos - ou ndo especificados.
Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis,
seguindo-se a citacao da outra parte para deduzir oposi¢ao, excepto
se for determinada a sua nao audi¢do, apds o que ha lugar a produgao
de prova e decisdo. Tal decisao pode ser objecto de oposi¢do em caso
de ndo audi¢do prévia ou de recurso em qualquer dos casos. Em
determinadas providéncias, pode ser decretada a inversdo do

contencioso, que dispensa a propositura da peti¢do inicial.

F01.09

CcpP

600.30.550

Acgao

administrativa

declarativa comum

Acdo judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagdo se inscreve
no ambito da jurisdicdo administrativa e que ndo é objeto de

regulacdo especial no Cdédigo de Processo dos Tribunais

20

F01.09

CP
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Administrativos nem em legislacao avulsa. Inicia com a apresentacao
da peticdo inicial e termina com a decisao judicial. Inclui todos os atos
e diligéncias processuais, nomeadamente, apresentacdo dos
articulados (contestacdo, réplica e tréplica), notificacGes do autor, réu
e dos mandatdrios das partes, realizacdo de audiéncia preliminar,
emissao de despacho saneador, reclamacdo das partes do despacho
saneador, realizacdo da audiéncia de discussdo e emissdo de
sentencga, apresentacdo da alegacdes dos advogados, realizacdo da
audiéncia de julgamento e emissdo da sentenca, notificacdo do
Ministério Publico (MP), elaboracdo da conta e aposicdo de visto em

correigdo. Inclui eventual recurso.

600.30.552

Acao

administrativa

tributaria especial

e

Acdo judicial que tem por objeto litigios cuja aprecia¢do se inscreve
no ambito da jurisdicdo administrativa e tributaria e que no Cédigo de
Processo dos Tribunais Administrativos ou noutra legislagdo avulsa é
objeto de regulagdo especial, designadamente, pretensdes
emergentes da pratica ou omissdo 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
apresentacdo da peticao inicial e termina com a decisao judicial. Inclui

todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual recurso.

10

F01.09

CP
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600.30.555

Contencioso pré-contratual

Acdo judicial de impugnacdo de atos administrativos relativos a
formacao de contratos de empreitada e concessao de obras publicas,
de prestacdo de servicos, e de fornecimento de bens. Sdo também
suscetiveis de impugnacdo, o programa, o caderno de encargos ou
qualquer outro documento conformador do procedimento de
formacdo dos contratos, designadamente, com fundamento na
ilegalidade das especificagdes técnicas, econdmicas ou financeiras.
Inicia com a apresentacdo da peticdo inicial e termina com a decisdo
judicial. Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual

recurso.

20

FO1.09

CpP

600.30.556

Intimagdo administrativa e
tributaria para a prestagao
de informacgao, consulta de

processos ou passagem de

certidoes

Intimagdo judicial de autoridade administrativa ou tributaria quando
esta ndo tenha satisfeito ou satisfeito integralmente pedidos
formulados no ambito do direito a informagdo procedimental ou do
direito de acesso aos arquivos e registos administrativos. Inicia com a
apresentagdo do requerimento e termina com a decisao judicial. Inclui

todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual recurso.

FO1.09
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Intimacao judicial tendo em vista impor a Administracdo a adocao de
uma conduta positiva ou negativa indispensavel para assegurar, em
tempo util, o exercicio de um direito, liberdade ou garantia. A
intimagcdo também pode ser dirigida contra particulares,
Intimagdo  administrativa
designadamente concessionarios, nomeadamente para suprir a
600.30.557 para a protecdo de direitos, X
omissdo, por parte da Administracao, das providéncias adequadas a
liberdades e garantias
prevenir ou reprimir condutas lesivas dos direitos, liberdades e
garantias do interessado. Inicia com a apresentac¢do do requerimento
e termina com a decisdo judicial. Inclui todos os atos e diligéncias
processuais. Inclui eventual recurso.
Intimagdo  administrativallnicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a realizagdo da
para a protegao de direitos,|audiéncia. Inclui todos os articulados, incluindo os da fase de recurso,
600.30.557.01 |liberdades e garantias:|audiéncias e demais decisGes que ndo sejam sentengas ou acdrdaos|20 FO1.09
articulados, gestao|bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.
processual e audiéncia
Intimacdo administrativalProlacdo da sentenca ou acérdao em caso de tribunal de 12 instancia
para a protecdo de direitos,|ou decisdo singular ou acorddao em caso de tribunais de recurso.
600.30.557.02 20 F01.09

liberdades e garantias:

decisdo
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600.30.562

Procedimento cautelar

administrativo e tributario

Processamento de meio processual urgente, destinado a obter
provisoriamente a tutela jurisdicional para o direito ameacado, tendo
em vista defender o presumido titular do direito contra os danos e
prejuizos que lhe pode causar a formacdo lenta e demorada da
decisdo definitiva. Pode ser instaurado previamente a acdo
(preliminar) ou na pendéncia dela (incidental). Inicia com a
apresentacdo do requerimento inicial e termina com a decisdo

judicial. Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

20

FO1.09

600.30.650

Acdo em matéria de direito

da Unido Europeia

Acdo judicial interposta no Tribunal de Justica da Unido Europeia
(TJUE) na qual haja interesse de participacdo do Estado portugués,
prevista no Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia. Inicia
com a peticdo inicial e termina com a decisdo final do Tribunal de
Justica da Unido Europeia (TJUE), sob a forma de acérddo ou
despacho. Inclui contestagdo, réplicas, tréplicas, notificagdes,

despachos varios.

10

FO4
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600.30.751

Recurso das decisGes das
Autoridades

Administrativas

Impugnagcao de ato de entidade administrativa perante tribunal
competente, a fim de obter a revogacdo ou substituicdo do ato
recorrido ou a sua anulagdo, declaracao de nulidade ou inexisténcia.
A sua tramitacdo é muito diversificada, consoante a natureza e a
entidade que proferiu a decisdao impugnada, mas, tendencialmente, o
processo judicial inicia-se com o pedido impugnatério apresentado
junto da entidade administrativa, inclui a notificacdo dos contra
interessados, se aplicavel, seguindo-se eventual instrucdo e a decisao.

Inclui eventual recurso.

FO1.09

600.30.752

Recurso das

contraordenagdes

Impugnacao judicial de decisdao de uma autoridade administrativa que
aplica uma coima ou outro tipo de sang¢do pela pratica de uma
contraordenacgado. O processo judicial inicia com a remessa do recurso
da decisdo da autoridade administrativa para o tribunal, seguindo-se
eventual despacho de rejei¢cdo do recurso por extemporaneidade ou
falta de respeito das exigéncias de forma. Ndo sendo esse o caso, 0
juiz decide por despacho quando ndo considere necessaria a
audiéncia de julgamento e o recorrente e o Ministério Publico néo se
oposurem. Nas demais circunstancias tem lugar a audiéncia de
julgamento, com producao de prova, e termina com um sentenca.

Inclui eventual recurso.

FO1.09
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600.40

Execucao de penas,

medidas e titulos

executivos

Compreende as atividades relacionadas com o processamento e
controlo da execucdo de penas e medidas, privativas ou nao da
liberdade, no que se inclui o processamento de contraordenacgées da

competéncia das autoridades judiciais.

600.40.301

Prestacdo de trabalho ou
tarefa a favor da

comunidade

Realizacdo por parte do condenado, arguido ou menor, de servicos
gratuitos a favor de entidades publicas ou de entidades privadas sem
fins lucrativos. Inicia com o pedido judicial e termina com o
cumprimento do trabalho ou tarefa ou por decisdo judicial
antecipada. Inclui a elaboracdo de planos e relatdrios pelos servicos
de reinsercdo social. Inclui ainda a elaboracdo de um plano de
trabalhos a executar, a colocagao no posto de trabalho ou tarefa, o
acolhimento e acompanhamento da execugdo do plano de trabalhos
ou tarefas, injungdes de obrigacdo da presta¢do de trabalho a favor
da comunidade no ambito do inquérito-crime e do processo

preliminar a sumario, aplicadas pelo Ministério Publico (MP).

FO1.12 E

600.40.500

Acdo executiva

Meio processual para efeitos de reparacgdo efetiva de direito violado
guando esteja em causa uma obrigacdo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestacdo de facto ou prestacdo de
alimentos. Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a

declaragdo de extingao.
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Meio processual para efeitos de reparacdo efetiva de direito violado

guando esteja em causa uma obrigacdo de pagamento de quantia
Acdo executiva: de valor
certa, entrega de coisa certa, prestacdao de facto ou prestacao de
600.40.500.01 |igual ou inferior a alcada do 5 F01.09 E
alimentos de valor igual ou inferior a algada do Tribunal da Relacao.
Tribunal da Relagao
Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaragao

de extingao.

Meio processual para efeitos de reparacgdo efetiva de direito violado

guando esteja em causa uma obrigacdo de pagamento de quantia
Acdo executiva: de valor
certa, entrega de coisa certa, prestacdo de facto ou prestacdo de
600.40.500.02 |superior a alcada do 20 F01.09 E
alimentos de valor superior a alcada do Tribunal da Relacgdo. Inicia-se
Tribunal da Relacdo
com um requerimento executivo e termina com a declaracdo de

extingao.

Processamento da cobranga coerciva de custas multas e outras
guantias cobradas no ambito do Regulamento das Custas Processuais.
Execug¢do  por  custas,|Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério Publico que, quando
multas, coimas e outrasjconclua pela existéncia de bens penhoraveis, apresenta um
600.40.600 X
guantias contadas ou|requerimento executivo. Termina com uma decisao de extin¢ao pelo
liguidadas pagamento ou de arquivamento por inexisténcia de bens

penhoraveis, sem prejuizo de ser retomada logo que sejam

conhecidos bens penhoraveis. Inclui, com as devidas adaptagdes, o
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processo sumario para execucdo de quantia certa.

Processamento da cobranca coerciva de custas multas e outras

guantias cobradas no ambito do Regulamento das Custas Processuais
Execucdo  por  custas,/de valorigual ou inferior a alcada do Tribunal da Relacdo. Inicia com o
multas, coimas e outras|envio de uma certiddo ao Ministério Publico que, quando conclua pela
quantias contadas oulexisténcia de bens penhoraveis, apresenta um requerimento

600.40.600.01 5 F01.09 E

liqguidadas: de valorigual ou|executivo. Termina com uma decisdo de extin¢ao pelo pagamento ou
inferior a al¢ada do|de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis, sem prejuizo
Tribunal da Relagao de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis. Inclui,

com as devidas adaptacbes, o processo sumario para execucdo de

quantia certa.
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Processamento da cobranca coerciva de custas multas e outras
guantias cobradas no ambito do Regulamento das Custas Processuais
Execucdo  por  custas,|de valor superior a alcada do Tribunal da Relac¢do. Inicia com o envio
multas, coimas e outras/de uma certiddo ao Ministério Publico que, quando conclua pela
guantias contadas oulexisténcia de bens penhoraveis, apresenta um requerimento
600.40.600.02 20 F01.09
liguidadas: de valor|executivo. Termina com uma decisdo de extin¢do pelo pagamento ou
superior a alcada do|de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis, sem prejuizo
Tribunal da Relagdo de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis. Inclui,
com as devidas adaptacbes, o processo sumario para execucdo de
quantia certa.
Processamento da cobranga coerciva de dividas relativas a tributos,
coimas e outras sangdes pecuniarias. Inicia com a instaurag¢ao apds a
emissdo da certiddo de divida e termina com a extingdo (por
600.40.700 Execugao fiscal pagamento, por anulagdo da divida, por prescricdo). Pode incluir, 10 FO1.09 X
incidentes de natureza declarativa, esses sim que correm no tribunal,
tais como, embargos de terceiro, oposi¢do ou reclamacgdes de atos do
orgdo de execucao fiscal.
Execucdo de julgado em|Meio processual proprio para efeitos de execucdo de sentengas
600.40.900 matéria administrativa e|proferidas pelos tribunais administrativos ou tributdrios, bem como|10 FO01.09 X

fiscal

para efeitos de execugdo de atos administrativos inimpugnaveis.
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Inicia com o requerimento executivo e termina com a sentenga.

650

PRESTACAO DE SERVICOS

DE PROTECAO E INCLUSAO

SOCIAL

Relativo a prestacdo de servicos de protecdo e acao social, a
promocdo dos direitos humanos, igualdade do género, igualdade de
oportunidades e insercdo social de pessoas ou grupos - protecdo de
pessoas ou grupos vulnerdveis, prevencdo de situacbes de rutura
psicossocial, reparacdo de situagdes de caréncia socioecondmica, de
dependéncia, de disfuncdo, exclusdo ou vulnerabilidade social, bem
como a integragdo e promog¢do comunitdrias e integracdo no mercado

de trabalho.

650.

10

Atribuicdo de prestacGes

sociais

e

econdmicos

auxilios

Compreende os processos relativos ao processamento de prestagées
e comparticipagdes financeiras aos beneficidrios dos regimes de
protecdo social (apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes,
Seguranga Social, ADSE e outros regimes complementares).
Compreende, igualmente, os processos de atribuicdo de prestacdes
em espécie e de prestacbes pecunidrias de carater eventual e em
condicBes de excecionalidade, a pessoas em situacdo de caréncia e
desigualdade socioecondémica - no que se inclui a atribuicdo de apoios

para pagamento de rendas de casa, bem como o apoio ao

229




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

arrendamento ou aquisicao de habitacdo a custos controlados.

650.10.001

Concessao de pensdes de
velhice, invalidez e

aposentacdo

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal vitalicia destinada a
proteger os beneficidrios dos regimes de Seguranca Social e Caixa
Geral de Aposentacdes nas situacdes de incapacidade permanente
para o trabalho, incapacidade absoluta e permanente, idade e tempo
de servico legalmente exigidos. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunica¢do do montante a atribuir. Inclui
andlise das condicbes de atribuicdo mediante os comprovativos

apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
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PCA
Atribuicdo de prestacdo pecunidria mensal, ao pai, mae, ou avds, para
prestar assisténcia imprescindivel e inadidvel a filho ou neto, por
motivo de doenca ou acidente, desde que ambos exercam atividade
Concessdao de subsidios
profissional e o outro progenitor ndo requeira o subsidio pelo mesmo
650.10.007 para assisténcia a filho ou a X
motivo, ou esteja impossibilitado de prestar assisténcia. Inicia com o
neto
processamento do pedido e termina com a comunicacdo do montante
a atribuir. Inclui andlise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
Atribuicdo de prestacdo pecunidria mensal ao pai ou a mae para
Concessdao de subsidios
prestar assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga crdnica. Inicia
para assisténcia a filho com
650.10.008 com o processamento do pedido e termina com a comunicagao do FO5 X
deficiéncia ou doenga
montante a atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
crénica
comprovativos apresentados e decisao sobre o montante a atribuir.
Atribuicdo de prestacdo pecunidria mensal aos beneficiarios
desempregados para compensar a falta de remuneracdo motivada
Concessdo de subsidios de|pela perda involuntaria de emprego. Inicia com o processamento do
650.10.009 FO5 X

desemprego

pedido e termina com a comunicacdao do montante a atribuir. Inclui
andlise da situacdo mediante os comprovativos apresentados e

decisdo sobre o montante a atribuir.
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650.10.010

Concessao de subsidios de

doenca

Atribuicdo de prestacdao pecunidria mensal aos beneficidrios para
compensar a perda de remuneragao resultante do impedimento
tempordrio para o trabalho, por motivo de doenga. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a comunicacao do montante
a atribuir. Inclui andlise da situacdo mediante os comprovativos

apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.011

Concessao de subsidios por

interrupcdo de gravidez

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal as beneficidrias, com vista
a substituir o rendimento de trabalho perdido na situacdo de
interrup¢do da gravidez medicamente certificada. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a comunicacdo do montante
a atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos

apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.012

Concessao de subsidios por

risco

gravidez

clinico durante

d

Atribuicdo de prestacdo pecunidria mensal as beneficiarias, durante a
gravidez, com vista a substituir o rendimento de trabalho perdido, em
caso de risco clinico para a gravida ou para o nascituro. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a comunica¢ao do montante
a atribuir. Inclui andlise da situacdo mediante os comprovativos

apresentados e decisdao sobre o montante a atribuir.

FO5
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Atribuicdo de prestacbes, de atribuicdo Unica ou concessao
continuada, que concretizam a reparacdo da incapacidade
permanente ou morte resultante de acidentes de trabalho ou de

Concessao de prestacoes
doencas profissionais, ocorridos ou com diagndstico apés 1 de maio

650.10.022 por acidentes de trabalho e FO5 E X

de 2000. Inicia com o processamento do pedido e termina com a

doencas profissionais
comunicagdo do montante a atribuir. Inclui andlise das condi¢des de
atribuicdo, decisdo sobre o cdlculo, bem como aplicacdo de regime de
reducdo, suspensao, transmissdo e actualizacao da prestacao.
Atribuicdo de apoios pecuniarios ou em espécie a alunos e formandos
desfavorecidos e em caréncia econdmica ou para fazer face a
despesas decorrentes da frequéncia da formagdo. Inicia com o

Concessao de auxilios
processamento do pedido ou com a sinalizagdo da situagdo pela

650.10.100 econdmicos a alunos ou FO5 CP X

formandos

entidade ou com a atribuicdo por direito e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir. Inclui andlise da situagdo
mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o valor a

atribuir.
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Atribuicdo de prestacOes pecunidrias mensais que possibilitam o

acesso a um conjunto de respostas integradas de cuidados e apoio
Concessao de
social para criangas, jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia
comparticipagdes para
650.10.101 e dependéncias. Inicia com o processamento do pedido e terminal|5 FO5 Ccp X
redes de servicos e
com a comunicagdao do montante a atribuir. Inclui analise da situagao
equipamentos sociais
mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o

montante a atribuir.

Aprovacdo de despesa a trabalhador com doenca profissional, para
posterior reembolso. Esta despesa reporta-se a servicos e

tratamentos, quando necessarios e adequados ao restabelecimento
Concessdao de prestacoes
do estado de saude e da capacidade de trabalho e recuperagao para
650.10.102 em espécie a trabalhador 5 FO5 CP X
a vida ativa. Inicia com o processamento do pedido e termina com a
com doenga profissional
comunicagdo do montante a atribuir. Inclui analise da situagdo

mediante os comprovativos apresentados, parecer de perito médico

e decisdo sobre o montante a atribuir.

Atribuicdo de apoio pecunidrio para satisfacdo de necessidades

basicas, das pessoas e familias mais carenciadas, concedido em
Concessdo de subsidios de
650.10.103 situacdo de emergéncia ou de extrema caréncia. Inicia com a|5 FO5 Ccp X
precariedade econdmica
solicitagdo da atribuicdo e termina com a comunica¢do do montante

a atribuir. Inclui estudo e proposta de solugdo pelos técnicos e decisdo
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sobre o montante a atribuir.

650.10.104

Atribuicdo de produtos de

apoio

Atribuicdo de ajudas técnicas como instrumentos, equipamentos ou
sistemas técnicos usados por uma pessoa com deficiéncia,
especialmente produzidos ou disponiveis, que previnem,
compensam, atenuam ou neutralizam a limitacdo funcional ou de
participacdo. Inicia com a solicitacdo da atribuicdao e termina com a
comunicacdo da decisdo. Inclui andlise da situacdo, verificacdo da

conformidade com os requisitos e decisdo sobre a atribuicao.

FO5

CpP

650.10.105

Atribuicdo

apoiadas

de

rendas

Concessao de prestacdo pecunidria mensal ou definicdo do montante
de renda econdmica, como forma de protecdo de arrendatdrios
economicamente desfavorecidos. Inicia com processamento do
pedido e termina com a comunicacdo do montante a atribuir ou da
atribuicdo da casa de renda econdmica. Inclui analise da situacao,
verificagdo da conformidade com os requisitos, sele¢do dos

candidatos e decisdo sobre o montante ou a habitac¢do a atribuir.

FO5

CP
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650.10.214

Concessao de prestacao

social para a inclusao

Atribuicdo de prestacao pecunidria mensal a pessoas com deficiéncia,
em situacdes de caréncia ou insuficiéncia econdmica, com vista a
promover a sua autonomia e inclusdo social. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a comunicacao do montante
a atribuir. Inclui andlise das condi¢bes de atribuicdo, decisdo sobre o
calculo, bem como aplicacdo de regime de reducdo, suspensao,

transmissdo e atualizacdo da prestacdo.

FO5

650.10.300

Concessdo de abonos de
familia para criangas e

jovens

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal, que visa compensar os
encargos familiares com o sustento e educacdo de criangas e jovens.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunica¢ao
do montante a atribuir. Inclui analise da situagdao mediante os

comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.301

Concessdo de abonos de

familia pré-natal

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria a mulher gravida a partir da 13.2
semana de gesta¢do, que visa incentivar a maternidade através da
compensacao dos encargos acrescidos durante o periodo de gravidez.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir. Inclui analise da situacdo mediante os

comprovativos apresentados e decisao sobre o montante a atribuir.

FO5
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650.10.305

Concessao de subsidios por

assisténcia

pessoa

a

terceira

Atribuicdo de prestacdao pecunidria mensal destinada a compensar
familias com descendentes, a receber abono de familia com
bonificagdo por deficiéncia ou subsidio mensal vitalicio, que estejam
em situacdo de dependéncia e que necessitem do acompanhamento
permanente de terceira pessoa. Inicia com o requerimento e termina
com a comunicagdao do montante a atribuir. Inclui andlise da situagao
mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao

montante a atribuir.

FO5

650.10.306

Concessao de subsidios de

funeral

Atribuicdo de prestacdo pecunidria que visa compensar despesas de
funeral, sendo atribuido pelo falecimento dos familiares do
beneficidrio. Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo
do montante a atribuir. Inclui analise da situacao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a

atribuir.

FO5
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650.10.307

Concessao de subsidios por
frequéncia de
estabelecimentos de

educacdo especial

Atribuicdo de prestacdao pecunidria mensal destinada a compensar
familias com criancas e jovens com deficiéncia, dos encargos
resultantes de medidas especificas de educacdo especial que
impliguem necessariamente a frequéncia de estabelecimentos
adequados ou o apoio educativo especifico fora do estabelecimento.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdao do
montante a atribuir. Inclui andlise da situacdo mediante os

comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a

atribuir.

FO5

650.10.308

Concessao de subsidios por

morte

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria, paga de uma sé vez aos familiares
do beneficiario, que se destina a compensar o acréscimo de encargos
decorrentes da morte deste, com o objetivo de facilitar a
reorganiza¢do da vida familiar. Inicia com o requerimento e termina
com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui andlise da situagdo
mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao

montante a atribuir.

FO5

650.10.400

Comparticipagao
instituicdes de
solidariedade social

regulado por utente por

3 Atribuicdo de prestacdo pecunidria para pagamento a instituicdo de

solidariedade social pelos servicos prestados a criangas, idosos e
portadores de deficiéncia. Inicia com o requerimento e termina com

a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui andlise da situagdo

FO4
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portaria mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao
montante a atribuir.
Atribuicdo de prestacdo pecuniaria para pagamento a instituicdo de

Comparticipacao a
solidariedade social pelos servicos prestados a criancgas, idosos e

instituicdes de
portadores de deficiéncia. Inicia com o requerimento e termina com

650.10.401 solidariedade social 10 Fo4 X

a comunicacdo do montante a atribuir. Inclui andlise da situacdo

regulado por utente por
mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao

programa
montante a atribuir.
Atribuicdo de prestacdo pecunidria para pagamento a instituicdo de

Comparticipagao alsolidariedade social pelos servigos prestados a criangas, idosos e

instituicdes de|portadores de deficiéncia. Inicia com o requerimento e termina com

650.10.500 10 FO4 X

solidariedade social por

apoio a gestdo

a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui andlise da situagao
mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao

montante a atribuir.
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650.20

Servicos e equipamentos

sociais

By

Compreende os processos relativos a prestacdo de servicos de
informacdo e consulta para corrigir ou minimizar situa¢des de
vulnerabilidade social, no que se inclui o apoio a integracdo no
mercado de trabalho. Compreende, igualmente, os processos de
atendimento de emergéncia e acolhimento de pessoas em risco de
exclusdo social (criancas, jovens, idosos, portadores de deficiéncia,
vitimas de violéncia, etc.), bem como o atendimento,
encaminhamento e acolhimento regular em estruturas de apoio social
e psicossocial. Compreende, ainda, os processos de acesso e usufruto

de equipamentos de apoio a inclusdo social (infraestruturas de

acolhimento, de convivio, de lazer, ou outras).

650.20.001

Sinalizagdo
encaminhamento
situagOes

vulnerabilidade

em

de

Reconhecimento de individuos ou agregados familiares em situagdo
de pobreza, de exclusao social, de risco ou de violagdo da integridade
pessoal (fisica, intelectual, psicoldgica) ou de propriedade, numa
I6gica de estudo e prevencgao de situagbes de riscos sociais e posterior
intervengao junto de grupos desfavorecidos e vulnerdveis. Inicia com
o pedido ou identificagio da situacdo e termina com o
encaminhamento para apoio especifico ou acolhimento. Inclui
apresentacdo de comprovativos de situacao, elaboracdo de relatério

de caracterizagdao, aconselhamento inicial e articulagdo com outras

10

FO4

240




Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA N
entidades ou autoridades.
Orientacdo concedida por um jurista a cidaddos ou entidades que nao
disponham de recursos econdmicos ou que pretendam obter
informacdes e esclarecer duvidas em diversas dreas do direito. Inicia
650.20.300 Aconselhamento juridico FO4 X

com o pedido e termina com a prestacdio do servico. Inclui
comprovativos da situagdo, andlise do caso apresentado, estudo de

solugGes, acompanhamento e mediacdo.
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650.20.301

Apoio domicilidrio

Prestacdao de cuidados e servicos a familias ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situacao de dependéncia fisica e ou
psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito. Inicia com o pedido de
apoio e termina com a prestacdo do servico solicitado. Inclui analise
da situacdo, verificagdo do tipo de apoio necessario e disponibilizacao

de meios para o apoio.

FO4

650.20.302

Apoio a integragdo

insergao profissional

e

Acdes de informacdo, aconselhamento e apoio que visam promover a
empregabilidade. Inicia com a inscricdo ou solicitagdo de apoio e
termina com a satisfagao da necessidade ou suspensdo do processo.
Inclui definicdo de perfil e auxilio para elaboragdo de curriculos,
divulgacdo, encaminhamento de informacdo e acompanhamento

personalizado.

FO4

242




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

650.20.304

Apoio psicossocial

Prestacdo de apoio e acompanhamento as familias e individuos com
dificuldades na prevencao ou resolucdo de problemas a nivel
psicossocial, nomeadamente na prevencdo, e acompanhamento de
potenciais situacdes de disfuncdo, ruturas ou pré-ruturas ou no
contexto social e laboral. Inicia com o pedido do interessado ou com
a identificacdo da necessidade por terceiros e termina com a
satisfacdo da necessidade ou suspensao do processo, por auséncia do
interessado. Inclui diagndstico de situacdo, definicdo de objetivos,
incentivando o individuo/familia a participacdo ativa no seu proprio
processo de mudanga/resolucdo dos seus problemas e articulagdo
com outros servicos para evitar fragmenta¢do das respostas e

insucesso na intervencgdo psicossocial.

FO4

650.20.306

Prestagdo de cuidados
alimentares e de higiene a

institucionalizados

Desenvolvimento de agBes conducentes a garantir as condig¢bes
higiossanitdrias e de alimentagdo a pessoas e a animais
institucionalizados. Inicia com a identificagao da necessidade ou com
o pedido e termina com a prestacdo do cuidado alimentar ou de
higiene. Inclui elaboracdo de diagndstico de necessidades, definicdo

do tipo de cuidado a prestar, afetacdo de recursos e registo.

FO4
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650.20.602

Acesso a equipamentos de

apoio social ndo residencial

Admissdo a equipamentos de carater social que visam satisfazer as
necessidades basicas quotidianas e melhorar a vida das populagdes.
Inicia com o pedido de acesso ao equipamento e termina com a
recusa ou satisfacdo da necessidade. Inclui verificacdo da situacao
econdmica e da existéncia de equipamentos adequados a situacao,
elaboracdo e avaliacdo do plano de desenvolvimento individual,

guando haja lugar.

10

FO4

650.20.603

Utilizacao

equipamentos

de

de apoio

social residenciais e nao

residenciais

Desenvolvimento de atividades que proporcionam a fruicdo do
equipamento. Inicia com a programacao da atividade e termina com
0 seu cumprimento. Inclui elaboracdo de programas de dinamizacao
do equipamento, desenvolvimento de proposta de adequabilidade do
equipamento a resposta a prestar, promog¢ao da responsabilizacao e
do cumprimento das regras e rituais inerentes ao bom funcionamento

e elaboragdo de relatdrios de ocorréncias.

10

FO4
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Atualizagdao continuada dos dados cadastrais necessarios e
decorrentes da permanéncia e intervencdo com o utente em
Processamento de dados|respostas sociais de acolhimento. Inicia com o registo de dados
cadastrais de utentes em|pessoais e termina com os registos relativos a saida ou cessacao da
650.20.604 10 FO4 X
respostas sociais dejintervencdo com o utente. Inclui os registos respeitantes a admissao,
acolhimento projeto de acolhimento, contatos familiares ou outras figuras de
referéncia, registos escolares ou de formacdo e enquadramento
profissional, quando existam, registos relativos a salde, entre outros.
Relativo a prestacdo de cuidados preventivos, curativos ou
. continuados, assegurada em unidades do Servico Nacional de Saude,
PRESTACAO DE CUIDADOS
700 . em contexto laboral (saude ocupacional), em clinicas, nas escolas, em
DE SAUDE
prisdes ou em qualquer outro contexto onde sejam praticados atos
clinicos para humanos ou animais.
Compreende as atividades de gestao do atendimento, admissao e
700.10 Gestao de utentes encaminhamento de utentes dos servicos de saude, no que se inclui

os servicos de emergéncia médica.
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Inscricdo e monitorizacao das inscricdes de utentes que aguardam a
realizacdo de consulta numa unidade de saude. Inicia com a inscricao
na consulta e termina com a confirmacao da realiza¢do da consulta ou
Referenciacdo de utentes
700.10.001 cancelamento do registo. Inclui identificacdo do utente, avaliacdo|5 FO4 X X
para consultas
clinica da necessidade da consulta, verificacdo de disponibilidade e
marcacao de consulta, notificacdo ao utente do agendamento da
consulta.
Inscricdo de utilizadores de unidades de saude privadas ou de carater
social. Inicia com a manifestacdo do interesse ou necessidade de
Registo de utilizadores de
700.10.004 utilizacdo de uma unidade de satde e termina com o fim do interesse|5 Fo4 X
unidades de saude
ou necessidade. Inclui identificacdo de utilizador, verificagdo do
sistema de apoio a doenga utilizado e registo de dados.
A identificacdo dos trabalhadores expostos a agentes bioldgicos
Referenciacdo de|perigosos, com a indicacdo da natureza e, se possivel, do agente e do
utilizadores  expostos algrau de exposicdo. Inicia com a inscricdo do trabalhador e termina
700.10.005 40 FO4 X
agentes bioldgicos|com o registo exposicdo a agentes bioldgicos. Inclui os resultados da
perigosos vigilancia da saude de cada trabalhador com referéncia ao respetivo

posto de trabalho ou funcdo e o registo de acidentes ou incidentes.
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700.10.006

Registo clinico de utentes

Inscricdo de dados relativos a prestacdo de cuidados de saude a
utentes, relevantes para o conhecimento do seu quadro clinico. Inicia
com o registo da inscricdo do utente e termina com a informacao
relativa ao seu ébito. Inclui integracdao de informacao clinica, resumo
médico com os dados clinicos mais importantes relativos aos
medicamentos prescritos, as diferentes intervencdes clinicas e
cirargicas, bem como aos meios complementares de diagndstico e

terapéutica.

10

FO6

700.10.500

Registo de utilizadores em

unidades de saude animal

Inscrigao de animais em hospitais e clinicas veterinarias. Inicia com a
manifestagdo do interesse ou necessidade de utilizagdo de uma
unidade de saude veterindria e termina com o fim do interesse ou

necessidade. Inclui identificagdo do animal e registo de dados.

FO4

700.10.501

Referenciacdo de animais

para consultas

Inscricdo de animais para consultas e e outros cuidados de saude.
Inicia com a inscricdo e termina com a notificagdo do agendamento
do cuidado de saude pretendido. Inclui identificacdo do animal,
avaliacdo clinica da necessidade da consulta, verificacdo de

disponibilidade e marcagao de consulta.

FO4
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700.20

Servicgos clinicos

Compreende as atividades relacionadas com o diagndstico, o
tratamento, a reabilitacdo e o acompanhamento clinico do doente, no
quadro da prestacao de cuidados de saude primarios, secundarios ou
terciarios. Compreende, igualmente, os atos clinicos de cardter
preventivo (consultas, rastreio, vacina¢do), bem como as dadivas de

sangue e as colheitas de 6rgaos, tecidos e células.

700.20.001

Imunizacao

Prestacdo de cuidados de prevencdo de saude primaria através de
acOes pelas quais se confere imunidade recorrendo a meios artificiais
para prevenir doencas. Inicia com o pedido ou com a verificacdo da
necessidade de vacina e termina com a administragdo da mesma.
Inclui consulta do Plano Nacional de Vacinagdo, verificagdo das

vacinas em falta ou necessarias e registo da imuniza¢ao administrada.

FO6

700.20.200

Prestacdao de cuidados de

saude personalizados

Presta¢do continuada de assisténcia médica e de cuidados de saude
por médico de medicina geral e familiar. Inicia com a realizacdo de
consulta e termina com a avaliacdo de resultados. Inclui elaboracgdo
de diagndstico, aplicacdo de farmacos, registo dos atos médicos

praticados e acompanhamento do utente.

FO6

CP
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Cuidados de saude que envolvem diagnéstico, prescricio e
monitorizacdo da evolucdo da doenca realizada por especialidade
médica. Inicia-se com a referenciacdo do médico dos cuidados de
saude primarios (no médico de familia ou no médico assistente, fora
Realizagao de consultas de
700.20.402 do Servico Nacional de Saude -SNS) ou por solicitagdo de médico de|15 FO6 cp X
especialidade
uma outra especialidade hospitalar para uma unidade de referéncia e
termina com a estabilizacdo dos sintomas revelados mediante a
frequéncia de consultas de especialidade. Inclui o registo dos atos

praticados no sistema de informacao.

Cuidados de prevencdo primdria de saude praticados em espécies
animais ao longo da sua vida com o objetivo de imunizagdo. Inicia com
700.20.700 Vacinagdo de animais o pedido ou com a verificagdo da necessidade de vacina e termina|5 FO4 E X
com a administragao da mesma. Inclui verificagao das vacinas em falta

ou necessarias e registo da vacina administrada.
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700.20.701

Sequestro

animais

sanitario de

Aplicagao compulsiva de medidas de carater sanitario a animais
suspeitos de serem portadores de zoonoses. Inicia com o pedido de
sequestro e termina com a morte natural do animal ou com o envio
para adocao, restituicdo ou eutanasia. Inclui notificacdo as entidades
competentes e ao proprietdrio, recolha do animal ou, em alternativa,
sequestro sanitdrio domicilidrio, quarentena sob vigilancia
veterindria, elaboracdo de informacdo sobre o estado de saude do
animal, comprovativo do pagamento de taxas, quando devido, e
articulagdo com o laboratdério competente para isolamento do agente

patogénico, em caso de morte do animal.

FO4

700.20.800

Prestacdao

de

cuidados

curativos veterinarios

Cuidados de saude animal praticados por veterinario. Inicia com a
identificagdo da necessidade de intervengdo e termina com a
eliminagdo ou atenuagdo do problema. Inclui elaboragdo de
diagndstico, aplicacdo de farmacos, intervencao cirurgica, registo de

ato médico veterindrio praticado e acompanhamento do animal.

FO4

CpP

700.20.901

Occisdo ou eutandsia de

animais

Abreviamento da vida de um animal enfermo incurdvel em
sofrimento, de maneira controlada e assistida, por um especialista.
Inicia com a solicitagdo ou decisdo de eutanasia e termina com a
morte do animal. Inclui diagndstico, recolha domicilidria de animais

com doenga terminal.

FO4
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710

PRESTAGAO DE SERVIGOS
DE HIGIENE E
SALUBRIDADE PUBLICAS

Relativo a prestacdo de servicos nos dominios da higiene e

salubridade publicas, assegurando uma adequada qualidade
ambiental as populagdes. Inclui as atividades de limpeza de espagos
publicos, recolha e tratamento de residuos sdlidos e efluentes,
recolha de animais da via publica, combate as pragas, e os servicos

prestados no ambito do movimento mortudrio.

710.

10

Servicos de higiene e

limpeza

Compreende as atividades de limpeza dos espagos publicos e de
recolha e tratamento de residuos sélidos e efluentes. Compreende,
igualmente, o controlo de pragas, a recolha, tratamento e
encaminhamento de animais abandonados ou errantes na via publica

e outras a¢des de profilaxia sanitaria.

710.

10.001

Limpeza de espacgos

publicos

Prestacdo de servicos no ambito da regular manutencdo e
conservagao da limpeza no espago publico. Inicia na sequéncia do
planeamento e calendarizagdo definidos ou por pedido de
particulares e termina com o comprovativo dos trabalhos executados
ou com a resposta aos requerentes. Inclui operacionalizacdo e registo

de ocorréncias.

FO4
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710.10.002

Recolha de residuos

Prestacao dos servicos de recolha de todo o tipo de residuos. Inicia na
sequéncia do planeamento e calendarizacdo definidos ou por pedido
de particulares ou ainda por pedido de entidades publicas produtoras
de residuos e termina com o comprovativo de trabalhos realizados ou
com a resposta aos requerentes. Inclui recolha, transporte e depdsito

dos residuos em lugar apropriado e registo de ocorréncias.

FO4

710.10.003

Recolha e drenagem de

aguas residuais

Operacgoes de recolha de 4guas residuais em estacgbes elevatérias ou
fossas sépticas e transporte para destino adequado. Inicia na
sequéncia do planeamento ou a pedido de particulares e termina com
o registo de operagBes ou com a resposta aos requerentes. Inclui

operacionalizagdao e comprovativo de pagamento, quando devido.

10

FO4

710.10.004

Tratamento de residuos

Execucdo da triagem, reciclagem, valorizacdo ou eliminagdo por
incineracao, co-incineragao, aterro ou outro meio adequado de todo
o tipo de residuos. Inicia com a rececdo de residuos e termina com o
relato das operagoes. Inclui registo de ocorréncias, operacionalizacdo,

calculo e comprovativo de pagamento, quando devido.

10

FO4

710.10.005

Tratamento e rejeicao de

aguas residuais

Correc¢do das caracteristicas fisicas, quimicas e microbiolégicas de
aguas residuais em fungdo das caracteristicas do meio recetor. Inicia
com a recegao das aguas residuais e termina com a sua reutilizagdo

ou rejeicdo em meio recetor. Inclui operagdes de valorizagdo ou

10

FO4
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rejeicdao das lamas resultantes.

710.10.300

Recolha e adocdo

animais

de

Captura ou entrega em centros de recolha de animais perigosos ou
vadios, errantes ou com donos, de vias e espacos publicos ou de
espacos privados e posterior cedéncia por adogdo ou restituicdo ao
dono. Inicia na sequéncia de planeamento, a pedido de particulares
ou de denuncia e termina com a entrega do animal. Inclui registo de
ocorréncias, comunicacao as entidades competentes, quarentena do

animal, se aplicavel.

FO4

710.10.600

Profilaxia e controlo de

infestantes,  pragas

doencas das plantas

e

Intervengdo preventiva ou reativa a agentes patogénicos ou surtos de
determinadas espécies animais ou vegetais, em meios urbanos ou
rurais, nocivas ao bem-estar das populag¢des, do patriménio e do meio
ambiente. Inicia com a prospec¢do ou deteg¢do da presenga dos vetores
nocivos, por iniciativa prépria ou a pedido de entidades publicas ou
privadas, e termina com a elaboracdo do relatério dos trabalhos
realizados. Inclui planeamento e calendarizacdo de ac¢des, definicdo e
preparacdo de meios adequados ao tipo de praga bioldgica, doenca

ou infestante, operacionalizacdo, calculo do valor da taxa, quando

FO4
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devido.

710.20

Servigos mortuarios

Compreende a prestagdo de servicos relacionados com a gestdo de
restos mortais e de outras atividades dos cemitérios, centros

funerdrios e outros espagos adequados.

710.20.001

Inumacdo e cremagdo de

restos mortais

Colocagdo de cadaver em sepultura, jazigo ou local de consumpgao
aerébia ou redugdo de cadadver ou ossadas a cinzas. Inicia com o
pedido e termina com a inumacgdo ou com a entrega de cinzas. Inclui
identificagdo de cadaver, ossadas, cinzas e de obito, analise do
pedido, cdlculo do valor da taxa, comprovativo de pagamento e

cremagado, quando devido.

710.20.001.01

Inumacao e cremacgao de
restos mortais:

identificacgdo de restos

Rececdo, registo e guarda dos elementos de identificacdo do cadaver

e de certificagcdo do dbito.

10

FO4
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
mortais
Inumacdo e cremac¢do de|Recegdo e analise do pedido, calculo do valor da taxa, comprovativo
710.20.001.02 10 FO4
restos mortais: execucdo |de pagamento e execugao da inumacgdo ou cremacgao.
Saida de cinzas inumadas em qualquer construcao funeraria, salvo
710.20.002 Entrega de cinzas inumadas|cendrdrio. Inicia com o pedido e termina com a entrega das cinzas.|10 Fo4 X
Inclui verificacdo dos elementos instrutdrios e dos requisitos legais.
Reconhecimento da condi¢cdo de abandono de restos mortais. Inicia
Identificacdo de restosicom a verificacdo das condi¢cbes de abandono e termina com o
710.20.003 mortais abandonados em|registo. Inclui elaboracdo e envio de notificacdo aos interessados e|10 Fo4 X
cemitérios para publicitacdao e definicdo do destino a dar aos restos mortais,
guando devido.
Transferéncia da responsabilidade sobre os restos mortais a fim de se
proceder a autdpsia, inumacgao, cremacdo ou uso para investigacdo.
710.20.004 Entrega de restos mortais |Inicia com o aviso de 6bito ou com o pedido de levantamento de|15 FO4 X

caddver e termina com a entrega dos restos mortais. Inclui verificagao

da legitimidade.
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710.20.300

Exumacdo de cadaveres e

ossadas

Abertura e recolha de restos mortais inumados em sepultura, local de
consumpgao aerdbia ou caixdo de metal. Inicia com o pedido e
termina com a exumacdo de restos mortais. Inclui verificacdo de
elementos instrutdérios, analise do pedido, verificacdao dos requisitos
legais aplicaveis, calculo do valor da taxa devida e comprovativo do
seu pagamento, abertura de urna e recolha de restos mortais e relato

de ocorréncias.

15

FO4

710.20.600

Depdsito de urnas

Guarda temporaria de urnas com restos mortais em cemitérios e em
outros espacos autorizados. Inicia com o pedido e termina com o
levantamento da urna. Inclui verificacdo de elementos instrutdrios,
andlise do pedido, cdlculo da taxa devida e comprovativo do seu

pagamento.

10

FO4

710.20.601

Trasladacdo de cadaveres e

ossadas

Transporte de cadaver ou de ossadas para local diferente daquele em
gue se encontram a fim de serem de novo inumados, cremados ou
colocados em ossdrio. Inicia com o pedido e termina com a entrega
dos restos mortais. Inclui verificacdo dos elementos instrutdrios,
verificacdo dos requisitos legais, calculo da taxa devida e

comprovativo do seu pagamento.

10

FO4
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750

PRESTAGAO DE SERVIGOS
DE ENSINO E FORMAGAO

Relativo a  prestacdo de servicos no dominio da
educacdo/ensino/qualificacdo da populagdo, independentemente da
idade ou do contexto (escolar, académico, profissional ou outro) -
inclui a educacdo pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino
superior, a educacado extraescolar e todos os cursos de formacdo, de
qualificacdo profissional e valorizacdo permanente, em qualquer area

do conhecimento.

750.

10

Gestdo do aluno/formando

Compreende as atividades relacionadas com apresentacdo de
candidaturas, selecdo de candidatos, matriculas, inscri¢des,
transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas com a
orientacdo vocacional do aluno/formando, e/ou o seu

encaminhamento para percurso ou ensino especial.

257




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante
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750.10.001

Selecdo e seriacdo para
ingresso no ensino ou

formacao

Avaliacdo da capacidade para a frequéncia de curso ou de agao de
formacado, bem como a realizacao das tarefas inerentes ao concurso
ou admissdo, designadamente as provas especificas, e a satisfacao de
pré-requisitos (realizagdo de provas de aptiddo fisica, funcional ou
vocacional). Inicia com a candidatura a curso ou
inscricio/encaminhamento para formagdo e termina com a
publicacdo da lista de graduacdo final ou lista de admitidos a
formacdo. Inclui realizagdo de provas de ingresso, aplicacdo de
minimas,

formulas e classificagcdes seriacdo dos candidatos,

elaboracdo de pautas finais e respetiva homologacao.

750.10.001.01

Selegdo e seriagdo para
ingresso no ensino ou

formacao: selegdo

Inicia com a candidatura / encaminhamento. Inclui apresentacdo de
elementos instrutérios, verificagdo dos pré-requisitos, aplicagao dos
métodos para a sele¢do, quando necessario, como a realizagdo de
provas de ingresso (gerais ou especificas) e respetiva avaliagdo,
elaboragdo e publicitagdo de lista proviséria de admitidos e excluidos,
reclamacgdes. Termina com publicitacdo de lista de admitidos e

excluidos.

FO4

750.10.001.02

Selecdo e seriagdo para
ingresso no ensino ou

formacao: seriacdo

Inicia-se com a aplicacdo dos métodos para a ordenacdo dos
candidatos. Inclui a elaboragado de listas ou pautas definitivas. Termina

com a publicitagao.

FO4
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750.10.002

Processam

ento

de

matriculas ou inscri¢cdes no

ensino ou em formacao

Realizacdo ou renovacdao de matricula em cursos ou inscricdo em
acdes de formagdo. Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e
termina com a entrega de comprovativo de matricula ou inscricdo.
Inclui proposta, verificacdo de dados de identificacdo e validacao da
existéncia dos requisitos necessarios para efeito de matricula ou

inscrigao.

FO4

750.10.300

Processamento dos dados

cadastrais de alunos ou

formandos

Atualizacdo continuada da informagcdo cadastral do aluno ou
formando. Inicia com o registo dos dados biograficos, curriculares, do
aproveitamento escolar e ou profissionais do aluno ou formando e
termina com a indicacdo de conclusdo de estudos ou da acdo de
formagdo ou com a prescrigdo da matricula. Inclui validagdo de dados
do aluno ou formando, registo de dados relativos a assiduidade e a
aplicacdo do regime disciplinar, registo e atualizagdo de dados
relativos ao aproveitamento escolar e percurso académico ou de

ensino.

60

FO2

750.10.600

Controlo de assiduidade de

alunos ou formandos

Verificacdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de
frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas. Inicia com o
registo de faltas do aluno ou formando e termina com a sintese de
ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade do mesmo. Inclui

justificacdo de faltas e notificagao dos interessados.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de
frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas em cursos ou
Controlo de assiduidade de|acdes de formacao financiados. Inicia com o registo de faltas do aluno
750.10.600.01 |alunos ou formandos:jou formando e termina com a sintese de ocorréncias relativas a|10 FO4
cursos financiados assiduidade e pontualidade do mesmo no encerramento do curso,
acdo ou ano letivo. Inclui justificacdo de faltas e notificacdo dos
interessados.
Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de
frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas em cursos ou
Controlo de assiduidade de|acdes de formacao financiados. Inicia com o registo de faltas do aluno
750.10.600.02 |alunos ou formandos:lou formando e termina com a sintese de ocorréncias relativas a|l FO4
cursos ndo financiados assiduidade e pontualidade do mesmo no encerramento do curso,
acao ou ano letivo. Inclui justificagdo de faltas e notificacdo dos
interessados.
Compreende as atividades preparatérias da criacdo, realizacdo,
Gestao formativa elavaliacdo, reestruturacdo e extin¢do de cursos, ciclos de ensino, a¢cées
75020 curricular de formacdo, estagios ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no
gue se inclui a oferta de atividades extracurriculares.
Concecgao, revisao e|Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes de formacao,
750.20.002 X

extingdo de planos de

bem como a sua alteragdo ou extingdo, em coeréncia com os objetivos
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
acoes de formacao de formacao. Inicia com a propostas e termina com a decisdo. Inclui
analise de conteudos informativos, elaboracdo e recolha de pareceres
e deliberacao por parte dos 6rgaos competentes.
Desenvolvimento de programas a¢ées de formacgao, bem como a sua
Concegao, revisao e
alteracdo ou extingdo, em coeréncia com os objetivos de formacao.
extincgdo de planos de
750.20.002.01 Inicia com a propostas e termina com a decisdo. Inclui andlise de FO4
acoes de formacao:
conteudos informativos, elaboracdo e recolha de pareceres e
preparagao
deliberacdo por parte dos 6rgaos competentes.
Concecao, revisao e|Deliberacdo e aprovacao dos referenciais de acdes de formacao. Inicia
extingdo de planos dejcom a propostas e termina com a decisdo. Inclui a recolha de
750.20.002.02 Fo4
acoes de formacgdo:|pareceres dos 6rgaos competentes.
aprovagao
Apreciacdo dos recursos didatico-pedagdgicos no que diz respeito a
sua adequacgdo as atividades educativas e formativas a que se
Produgcdo e sele¢do de
destinam. Inicia com a identificacdo de necessidades de material
750.20.300 recursos didatico- FO4 X

pedagdgicos

didatico e termina com a divulgagdo ou disponibilizagdo dos recursos.
Inclui elaboracgdo ou sele¢do de fontes de informacgao e aplicacdo de

critérios para apreciacdo de material didatico.
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750.20.301

Distribuicdo de atividades

de ensino ou formacao

Organizacao do ano letivo em qualquer nivel de ensino, bem como a
organizacao da formacdo. Inicia com a listagem dos alunos ou
formandos inscritos e termina com a divulgacao dos horarios e das
turmas, turnos ou grupos. Inclui constituicdo das turmas, turnos ou

grupos.

FO4

750.20.600

Realizagao de atividades de

ensino ou formagao

Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extra curriculares.
Inicia com a andlise do programa de curso ou formacgdo e termina com
a apresentacdo do relatdrio sobre a concretizacdo das atividades
curriculares letivas e formativas no encerramento da a¢do ou do ano
letivo. Inclui elaboracdo de plano de aula ou plano de formacao,
implementa¢cdo de estratégias técnico-pedagdgicas, definicio de
planos de recuperagdo, de acompanhamento ou desenvolvimento,
produgdo de sumarios, elaboragdo de relatérios periddicos das aulas,
apresentacdo de propostas de atividades, monitorizacdo do
desenvolvimento das aprendizagens e interagdao entre docentes ou

formadores e alunos ou formandos.

FO4

750.20.601

Realizacdo de atividades de

formacgao e treino animal

Concretizagdo de atividades praticas de ensino e treino animal. Inicia
com a definicdo do programa de formacdo adaptado a cada caso, e
termina com a concretizagao das atividades. Inclui elaboragdo de

plano de aula, a avaliagdo do desenvolvimento animal, relativos a

FO4

262




Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

graus de dificuldade ou capacidades desenvolvidas.

750.30

Avaliacdo de aprendizagens

Compreende as atividades de preparacdo, execucao e processamento
de resultados dos processos de avaliagdo de aprendizagens que
decorrem no quadro do ensino regular e da formacgdo profissional
inicial ou continua. Compreende, igualmente, as atividades de
reconhecimento, creditacdo e validagdo de competéncias e
qualificagGes académicas, bem como de creditacdo da experiéncia
profissional e das aprendizagens ndo formais e informais (obtidas fora
do sistema formal de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou
atribuigdo de diplomas. Inclui o reconhecimento de graus e diplomas

obtidos no estrangeiro, a pedido dos titulares.

750.30.001

Concec¢ao e revisao dos
métodos de avaliacdo de

aprendizagens

Elaboracdo de referenciais e modalidades de avaliagdo quer das
aprendizagens e qualificacGes, quer do sistema educativo. Inicia com
a apresentacdao de propostas e termina com a aprovacao. Inclui
verificacdo e analise de propostas, elaboracdo e recolha de pareceres

e deliberacdo por parte dos 6rgdos de gestao.

FO4
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Concecdao de instrumentos adequados a avaliacdo das diversas
aprendizagens e as circunstancias em que ocorrem. Inicia com a
elaboracdo da matriz e projeto de instrumento de avaliacdo e termina
Elaboracao de/com a apresentacdo de instrumento de avaliacdo. Inclui selecao de
750.30.300 instrumentos de avaliagcdo/materiais-suporte dos itens de avaliacao, elaboracdo de instrucdes ou Fo4 C X
de aprendizagens informacdes a incluir na prova, definicao de critérios de classificacao,
construcdo de grelhas de classificacdo, adaptacdo de provas para
alunos ou formandos portadores de deficiéncia e aprovagao superior
do instrumento de avaliacdo, quando devido.
Execucdo organizada de modalidades de avaliacdo. Inicia com a
aplicagdo de instrumentos de avaliagdo e termina com a classificagao
Aplicagao de instrumentos|do aluno ou formando pelo professor corretor. Inclui elaboragdo da
750.30.600 de avaliagdo de|lista dos alunos que realizam a prova (pautas de chamada), FO4 CP X
aprendizagens distribuicdo de enunciados, cotagdo das respostas dos alunos ou
formandos, elaboragcdo de grelhas de classificagdo e pautas
provisérias.
Lancamento e publicitacdo dos resultados da avaliagdo das
Processamento e
aprendizagens. Inicia com a andlise de grelhas de classificacdo e
750.30.601 comunicacdo de resultados FO4 C X

de avaliagdo

pautas provisérias e termina com o lancamento de resultados

definitivos e a sua publicitagdo. Inclui reapreciagao da avaliacdo da
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
prova sempre que solicitado e o registo dos resultados definitivos.
AcOes de validacdo e valorizacdo de conhecimentos, aptiddes,
competéncias e qualificacdes adquiridas pela experiéncia de ensino,
Reconhecimento,
laboral e de vida, através da atribuicdo de equivaléncia ou
creditacdo e validacdo de
750.30.602 reconhecimento de um grau de habilitacdo académica ou profissional. X
competéncias e
Inicia com a verificagao e analise do percurso formativo e termina com
qualificacOes
a definicdo da qualificacdo. Inclui elaboracdo do portfélio individual
gue explicita e organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.
Reconhecimento, Inicia com a verificacdo e analise do percurso formativo e termina com
creditacdo e validacdo dejrelatdrio preliminar. Inclui elaboracdo do portofélio individual que
750.30.602.01 |competéncias elexplicita e organiza as evidéncias das competéncias adquiridas. FO4 CP
qualificagdes: verificagdo
das condig¢des
Reconhecimento, Inicia com andlise do relatério preliminar da analise do percurso
creditacio e validacio de formativo e termina com a definicdo da qualificacdo. Inclui reunides e
750.30.602.02 FO4 C

competéncias e

qualificagdes: atribuicdo de

elaboracgdo de pareceres.
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Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
equivaléncia ou
reconhecimento
. Relativo a atividades de investigagcao cientifica em qualquer dominio
PRESTACAO DE SERVICOS
. i do conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico e
TECNICOS E CIENTIFICOS,
800 ~ tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e inovagdo, bem como a
INVESTIGACAO E
outras atividades que utilizam métodos cientificos para a producéo de
DESENVOLVIMENTO
conhecimento ou resolucdo de problemas.
Compreende os servicos de assisténcia técnica por emissdo de
relatérios ou pareceres técnicos especializados com base em
instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/ou
servigcos de assisténcia técnica no campo (ex. exploragdo de recursos
naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvimento de novos métodos
Execugdo de  servigos
800.10 analiticos ou aplicagdo de metodologias conhecidas a pedido de

cientificos e técnicos

clientes). Compreende também o levantamento de dados e
constituicdo de repositérios ou bancos de dados de reconhecimento
ou monitorizacdo de parametros em qualquer dominio cientifico e
para qualquer finalidade, a producdo de cartografia digital ou

analdgica, a realizacdo de trabalhos laboratoriais, de exames periciais,
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PN

de estudos de impacto ou outros trabalhos de apoio e consultoria

técnico-cientifica.

800.10.001

Produgdo de informagao

georreferenciada

Aquisi¢do e processamento de informacao geogriafica e alfanumérica.
Inicia com recolha de informagdo geodésica, topografica e
fotogramétrica e de informagdo tematica, organizada ou ndo sob a
forma de bases de dados digitais, e termina com a obtengdo de
cartografia de base, de cartografia temdtica e de conjuntos de dados
geograficos, de acordo com as solicitagdes dos utilizadores. Inclui
execucdo de levantamentos diretos com base em GNSS e Topografia,
levantamentos fotogramétricos com base em imagens aéreas ou
orbitais, recolha de dados cartograficos ja existentes,
fotointerpretagdo de imagens, generalizagcdo cartografica, criacdo de

Modelos Digitais do Terreno e de Superficie.

FO4
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Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Recolha continua ou pontual de informacao ou dados, quantitativos
Controlo ambiental de|ou qualitativos, de modo a garantir o controlo ambiental tendo por
800.10.300 infraestruturas e|base valores de referéncia. Inicia com a observacdao ou medicdo de|5 FO4 X
equipamentos informacao e termina com a identificacdo de fatores criticos ou a
validacdo de agentes padrdo. Inclui registo de valores.
Recolha continua ou pontual de informacado sobre niveis de ruido, da
qualidade da agua, do ar e de toxicidade do solo. Inicia com a
verificacdo de acordo com um plano de monitorizagcdo previamente
Monitorizacdo de indices
800.10.301 estabelecido e termina com o relatério de apuramento de valores e|5 Fo4 X
da qualidade ambiental
sua comparacdao com os indicadores de referéncia. Inclui a
identificacdo das fontes de emissdo, do tipo poluentes e a evolugdo
das concentragbes médias anuais.
Recolha continua, pontual ou aleatéria de informacdo ou dados,
guantitativos ou qualitativos, de modo a identificar ocorréncias
Monitorizacao do
andémalas através da constante comparacdo entre os valores de
abastecimento e
referéncia e as medidas apuradas. Inicia com a verificagdo ou medicdo
800.10.303 distribuicdo de agua e do 10 FO4 X

saneamento de  &guas

residuais

de dados e termina com a validacdo de dados indicadores ou
obrigatérios. Inclui medicdo de pressdo de dgua, medi¢do de caudais
de adgua, medic¢do de cloro, nivel de d4gua em reservatério e volume de

agua consumida, reconhecimento de valores criticos.
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

800.10.601

Realizacao

de

laboratoriais

ensaios

Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a qualidade e/ou a
composicdo de determinados constituintes, instrumentos ou
amostras em matrizes diferentes. Inicia por solicitacdo externa ou da
entidade responsavel pela analise e termina com a divulgacdo do
boletim analitico. Inclui a recolha da amostra, amostra-controle,
identificacdo, acondicionamento, conservacdo, transporte, registo,

procedimento ensaistico e relatdrio de ensaio.

FO4

800.10.602

Realizacao

de

estudos

cientificos e técnicos de

apoio a politicas publicas

Procedimento cientifico e técnico de analise e calculo com o objetivo
de promover uma avaliacdo do impacto e de gerar medidas ou
recomendacdes técnicas sobre um determinado universo. Inicia com
um pedido e termina com a emissao de um relatério. Inclui a recolha
de dados, aferi¢cdo e andlise de caracteristicas da populagdo ou de
amostras, criacao de indicadores quantitativos e qualitativos,
produgdo de relatdrios técnicos, avaliagdo de impacto, apuramento

de resultados ou recomendacdes e/ou medicdes.

FO4
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

800.10.603

Realizagao de pericias

Atividade realizada por profissional especialista dotado de especiais
conhecimentos técnicos ou cientificos com vista a descricao,
interpretacdo e obtencdo de conclusées com eventual valor
probatdrio. Inicia com um pedido e termina com a producdo do
relatério final. Inclui a pesquisa, a recolha, o tratamento, o
acondicionamento, a selagem, a rececdo e o registo de amostras,
vestigios ou dados, a aplicacdo de teste psicoldgico a pessoa e a
avaliacdo do mesmo, se aplicdvel, a observacdo de caracteristicas ou
lesdes psiquicas e fisicas, a caddveres ou a restos cadavéricos e
exames complementares ao diagndstico, se aplicavel, e

fundamentacdo de trabalho pericial.

15

FO4

CpP

800.10.604

Realizag¢do de tradugdes

Transposi¢ao de contelddos de uma lingua para outra. Interpretagao
do significado de um texto em determinada lingua (fonte original)
para produgao de um novo texto, fiel ao original, noutra lingua. Inicia
com um pedido ou por iniciativa de uma entidade e termina com a
entrega do trabalho. Inclui os estudos de contextualizacdo histdrica,
técnica e estilistica do autor e do texto, a redac¢do na lingua de destino

e a elaboracao de notas de traducao.

10

FO4
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contagem do
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DF

Dono PN

Participante

PN

800.10.605

Realizagao de transcrigdes

Representacdo ou reproducdo grafica de contelddos preexistentes
(sons, textos, informacdo genética, etc.) em novo contexto, com vista
a torna-los acessiveis e utilizaveis. Inicia com um pedido e termina
com a entrega do trabalho. Inclui a interpretacdo dos dados e a sua

reproducao.

10

FO4

800.20

Execucdo de projetos de

investigacao

(0]

desenvolvimento

Compreende os processos de concecdo e de realizacdo de projetos de
investigacdo cientifica fundamental e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, no que se inclui a conce¢do e o
desenvolvimento de sistemas de informacdo. Inclui a pesquisa e o
desenvolvimento experimental, a demonstracdo tecnoldgica e a
transferéncia de conhecimento para inovag¢dao do setor produtivo,
desenvolvidos no quadro das instituicdes académicas, dos centros de
investigacdo, dos observatdrios, dos laboratérios ou mesmo no

guadro da Administragdo.

800.20.002

Execucdao de projetos de

investigacao aplicada

Otimizagdo de um produto ou de um objetivo pratico especifico,
anteriormente estudado, assente nos pressupostos tedricos da
investigacdo basica. Inicia com a selecdo de um objeto de investigacdo
e termina com a divulgacdo do resultado. Inclui apresentacdao de

relatérios de progresso e final.

FO4

271




Cédigo

Titulo

Descricdo
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DF

Dono PN

Participante

PN

800.20.500

Desenvolvimento

experimental e aplicacional

Replicagdo do conhecimento obtido na investigagdo realizada e na
experiéncia pratica (prova de conceito), visando melhorar
substancialmente ou desenvolver produtos, modelos, programas,
métodos, procedimentos e servicos, novos ou existentes. Inicia com a
apresentacdo de um projeto de desenvolvimento e termina com a
conclusdao do desenvolvimento. Inclui a definicdo de uma
metodologia, requisitos, parametros ou processos e a sua validacao,

prototipagem.

10

FO4

850

EXECUCAO

DE

PROGRAMAS E DE AGOES

DE INCENT

IVO

Relativo a execucdo de programas regulares ou a¢des eventuais de
incentivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos, no quadro
das politicas de promogdo e fomento de atividades econdmicas,
culturais e sociais. Inclui a atribui¢cdo de incentivos diretos e indiretos,
bem como o acompanhamento ou controlo de projetos apoiados.
Relativo, ainda, a captagdo de apoios de entidades privadas e servigos

publicos.
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contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

850.10

Atribuicdo e controlo de

financiamentos e de ajudas

diretas

Compreende as atividades relacionadas com a gestdo e acesso aos
programas que disponibilizam apoio financeiro ou outras ajudas
diretas as entidades beneficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada
medida de apoio, bem como as atividades de acompanhamento e
controlo de projetos apoiados. Compreende, igualmente, as acdes
gue revestem a forma de apoios diretos eventuais ndo submetidos a
concurso, bem como de atribuicdo de prémios com ou sem expressao
financeira, sujeitos ou ndo a concurso, instituidos por entidades
nacionais, regionais ou locais, publicas ou privadas. Compreende,
ainda, as atividades de captacdo de mecenas e gestdo de apoios

mecenaticos, bem como o processamento de pedidos de patrocinio.

850.10.001

Atribuicdo de subsidios a

exploragdo de

publicos

servigos

Pagamento compensatério dos custos ou perdas resultantes da
exploragdo e prestagao de servigos de interesse publico que ndo sdo
economicamente rentdveis. Inicia com o pedido de pagamento do
subsidio ou por iniciativa da entidade pagadora e termina com a
decisdo de deferimento ou indeferimento do respetivo pedido. Inclui

demonstragao dos valores das transferéncias efetuadas ou a efetuar.

10

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN

Atribuicdo de estimulos no ambito de programas e medidas e
acompanhamento da execucdo dos projetos ou acdes financiadas.
Inicia com a submissao da candidatura e termina com a elaboracao do
relatério final de execucdo da operacdo ou projeto apoiado,

Formalizacao de|elaborado aquando do fim do programa de apoio. Inclui instrucdo da

candidaturas e/candidatura, decisdo, comunicacdo da atribuicdo do apoio,

850.10.002 X

acompanhamento de|contratualizagdo, acompanhamento e controlo da execucdo do

apoios regulares projeto ou operagdo, apresenta¢do de comprovativos de despesa,
reajustamentos ao programa e elaboracdo de relatérios intercalares
e relatdrio final, andlise e avaliagdo dos relatdrios, aprovacdo do
encerramento do processo de apoio. Inclui ainda a eventual
suspensao ou rescisao do contrato de apoio.
Fases de candidatura, decisdo e avaliagao final de apoios regulares.

Formalizagdo del|lnicia com a submissdo de candidatura e termina com a analise e

candidaturas elavaliacdo do relatdrio final/relatério de atividades/produto final.

acompanhamento dellnclui instrucdo de candidatura, andlise da elegibilidade da

850.10.002.01 10 FO4
apoios regulares:|candidatura, avaliagcdo da candidatura, comunicacdo da decisdo final,

candidatura,

execugao

decisdo

e

contratualizacdo com a entidade/sujeito proponente, elaboracdo de
relatdrio final/relatério de atividades/produto final e avaliacdo final

do apoio atribuido.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Formalizacao de|Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios regulares.
candidaturas ellnclui solicitacdo de pagamento, com os respetivos documentos
850.10.002.02 |acompanhamento de|comprovativos, andlise e verificacdo, proposta para pagamento, bem|10 FO4
apoios regulares: controlojcomo acompanhamento da execuc¢ao financeira de apoios regulares.
de informacao financeira
Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou compensacbes a
projetos ou situa¢des ndo enquadraveis num plano de continuidade.
Formalizagdo de|Inicia com a submissdo da candidatura e termina com a elaboragdo do
candidaturas elrelatério final de execucdo da operacdo ou projeto apoiado,
850.10.003 X X

acompanhamento de

apoios pontuais

elaborado aquando do fim do programa de apoio. Inclui preparacao e
apresentagdo do pedido formal de apoio ou da candidatura, decisao,
eventual contratualizagdo, comunica¢dao da atribuicdo do apoio e

eventual apresenta¢do de comprovativos de despesa.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Fases de candidatura, decisdo e de execucdo e acompanhamento
material de apoios pontuais. Inicia com a submissao de candidatura e
termina com a anadlise e avaliacdo do relatdrio final/relatdrio de
Formalizacao de
atividades/produto final. Inclui instru¢do de candidatura, analise da
candidaturas e
elegibilidade da candidatura, avaliacdo cientifica individual e final da
acompanhamento de
850.10.003.01 candidatura, comunicacdo ao beneficiario da decisdo final,|10 FO4
apoios pontuais:
contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente,
candidatura, decisdo e
acompanhamento e controlo da componente material do apoio,
execugao
processos de atribuicdo de bolsas no ambito do projeto (se aplicavel),
elaboracdo de relatério final/relatério de atividades/produto final e
avaliac¢do cientifica final do apoio atribuido.
Formalizagdo de|Fase de execugao e acompanhamento financeiro de apoios pontuais.
candidaturas ellnclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos
850.10.003.02 |acompanhamento delcomprovativos, andlise e verificagdo, proposta para pagamento, bem|10 FO4

apoios pontuais: controlo

de informacdo financeira

como acompanhamento da execugdo financeira de apoios pontuais.
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

850.10.500

Atribuicdo de prémios

Reconhecimento do valor de ac¢des, trabalhos, projetos e resultados.
Inicia com a abertura do periodo de apresentacao de candidaturas ou
com a apresentacdo de propostas, ou com a identificacao das acgoes,
trabalhos, projetos de investigacdo e resultados passiveis de
reconhecimento e termina com a decisdo de atribuicdo do prémio.

Inclui avaliacdo e selecdo de trabalhos, acbes, projetos e

desempenhos passiveis de serem premiados.

10

FO4

850.10.600

Atribuicdo de patrocinios

Disponibilizacdo de qualquer tipo de recurso (financeiro ou material)
para apoio ou suporte direto a realizacdo de uma atividade ou
entidade patrocinada, com o propdsito de associar o nome da
entidade patrocinadora, bem como outras contrapartidas de cardcter
comercial. Inicia com o pedido e termina com a decisdao quanto a
atribuicao de patrocinio. Inclui analise do pedido e negociagdo entre

patrocinador e beneficiario, contrato de patrocinio, quando aplicavel.

10

FO4

850.10.601

Captacao e aplicacao de

apoios mecenaticos

Desenvolvimento de atividades de recolha e gestdo de donativos em
dinheiro ou em espécie, concedidos sem haver lugar a contrapartidas
qgue configurem obrigacGes de caracter pecunidrio ou comercial, as
entidades publicas ou privadas, para a realizacdo de iniciativas de
diversa natureza. Inicia com pedido e termina com a concessdo do

apoio. Inclui andlise do pedido, negociagdo entre o mecenas e o

10

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
beneficiario.
Atribuicdo e controlo de/Compreende as atividades de atribuicdo e controlo das bonificacGes
850.30
bonificagdes e beneficios |e beneficios ao investimento concedidas pelo Estado.
Compreende os processos da iniciativa do Estado na concessdo de
Atribuicdo e controlo de ) ) .
garantias com cardter de excecdo e de acordo com o plafond
850.40 garantias financeiras . ) .
estabelecido na Lei do Orgamento de Estado, em operagdes
prestadas pelo Estado ] ) ) o . ]
financeiras celebradas por entidades nacionais e com paises terceiros.
Relativo a concecgdo, produgdo, organizagdo e comunicagdo (por
PROTOCOLO, qualquer meio ou forma) de eventos, conteddos informativos ou
DINAMIZACAO E|outros produtos e servigos que sirvam para melhorar a perce¢do e o
900

COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

conhecimento dos organismos e respetivas atividades, ou para
sensibilizar para programas, atitudes ou valores que os servicos

promovam.

278




Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Compreende as atividades de concecdo, de producao, de organizacao
ou participacdo na organizacdo de eventos, como sejam conferéncias,
Execucdo de atividades delencontros, seminarios, debates, exposicdes, festivais, espetaculos, ou
900.10
dinamizagdo da sociedade |outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico,
cultural, desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e
a participacao das comunidades.
Criacdo e producgdo de iniciativas ou atividades artisticas de qualquer
tipo. Inicia com a conceg¢do da atividade ou obra e termina com a
Concecdo e realizacdo de
concretizagdo da mesma. Inclui o desenvolvimento do conceito ou
900.10.001 atividades ou X
ideia, planeamento, estimativa dos recursos a alocar, selecdo e
acontecimentos artisticos
organizacdao do espaco e do esquema protocolar, se aplicdvel,
definicao dos meios de divulgagdo e produgao.
Concecdo e realizacdo de|Criacdo e registo de obras ou atividades artisticas. Inicia com a
atividades ou|proposta ou iniciativa de criacdo da obra ou atividade e inclui a
900.10.001.01 10 FO4

acontecimentos artisticos:

concegdo e registo

concecdo ou planeamento, a autorizacdo de realizagdo e o registo

documental do ato criativo (em imagem, som ou texto).
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Concretizacdo das acdes necessarias a producao e apresentacao de
Concegao e realizagao de
obras ou atividades artisticas. Inclui o planeamento operacional, a
atividades ou
900.10.001.02 definicdo de meios, a logistica e organizacdo do espaco ou materiais,|10 FO4
acontecimentos artisticos:
estudo de viabilidade (quando aplicavel), a definicdo dos meios de
operacionalizacao
divulgacdo, a producdo e a apresentacao de obra ou atividade.
Criacdo e producdo de iniciativas e atividades de carater desportivo,
amador ou profissional, de recreacdo, entretenimento ou ocupacao
do tempo. Inicia com a concecdo da atividade e termina com a
Concegao e realizagao de|concretizagdo da mesma. Inclui o desenvolvimento do conceito ou
900.10.002 atividades desportivas oulideia, planeamento, estimativa dos recursos a alocar, selecdo e X
recreativas organizacao de espagos e do esquema protocolar, se aplicdvel, a
definicdo dos meios de divulgacdo e a produgdo, a distribuicdo de
eventuais convites, a gestdao dos ingressos do publico, a sele¢ao dos
executantes ou intervenientes nas atividades.
Concecdo e realizacdo de|Criacdo e registo de atividades desportivas ou recreativas. Inicia com
atividades desportivas ouja proposta ou iniciativa para atividade e inclui a conce¢do ou
900.10.002.01 10 FO4

recreativas: concegdo e

registo

planeamento, a autorizacdo de realizacdo e o registo documental da

iniciativa (em imagem, som ou texto).
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Concretizacdo das acdes necessdrias a producdo ou participacdao em
Concegao e realizagao de
atividades desportivas ou recreativas. Inclui o planeamento
atividades desportivas ou
900.10.002.02 operacional, a definicdo de meios, a logistica e organizacdo do espaco|10 FO4
recreativas:
ou materiais, estudo de viabilidade (quando aplicavel), a definicdo dos
operacionalizacao
meios de divulgacdo e a producdo ou execucdo da atividade.
Preparacdo e execucdo ou intervencdo em atos de celebracdo de
datas, pessoas ou acontecimentos relevantes e de entrega de
Organizacdo e participacdo|prémios, distingGes ou condecoragdes. Inicia com a proposta ou
900.10.500 em homenagens e|pedido de participacdo e termina com a realizacdo do ato. Inclui, entre X X
cerimdnias comemorativas |outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos recursos a alocar,
selecdo e organizagdo do espagco e do esquema protocolar, se
aplicavel, a definigdo dos meios de divulgagdo e a produgao.
Organizacdo e participacdo|Planeamento, programacao e registo de iniciativas comemorativas ou
em homenagens e/de homenagem. Inicia com a proposta e inclui a definicdo do
900.10.500.01 |cerimodnias cronograma, a identificacdo dos intervenientes, a decisdo de|10 Fo4

comemorativas:

programacao e registo

execucdo da atividade e o seu registo (em imagem, som ou texto).
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

900.10.500.02

Organizagado e participagao
em homenagens e
cerimdnias

comemorativas:

operacionalizacdo

Concretizacdo das acbes necessdrias a execucdao de atividades
comemorativas. Inclui o planeamento operacional, a definicdo dos
recursos a utilizar, a logistica e organizacao do espaco ou materiais e

a realizacao da atividade.

10

FO4

900.10.501

Organizagdo e participacao
em iniciativas de partilha e

debate critico

Preparacgdo e execugdo ou intervengdo em atividades de divulgacdo e
troca de ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas, sociais,
ambientais ou outras. Inicia com a proposta ou o pedido de
participacdo e termina com a conclusdo da atividade. Inclui, entre
outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos recursos a alocar,
selecdo e organizagdo do espagco e do esquema protocolar, se

aplicavel, a definigdo dos meios de divulgagdo e a produgao.

900.10.501.01

Organizagdo e participagao
em iniciativas de partilha e
debate critico:

programacdo e registo

Planeamento, programacdo e registo de iniciativas de partilha e
debate critico. Inicia com a proposta e inclui a definicdo do
cronograma, a identificacdio dos intervenientes, a decisdo de

execucdo da atividade e o seu registo (em imagem, som ou texto).

10

FO4

900.10.501.02

Organizacdo e participacao
em iniciativas de partilha e
debate critico:

operacionalizagdo

Concretizacdo das acOes necessdrias a execucdo de iniciativas de
partilha e debate critico. Inclui o planeamento operacional, a
definicdo dos recursos a utilizar, a logistica e organiza¢do do espago

ou materiais e a realizagdo da atividade.

10

FO4
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

900.10.502

Organizagado e participagao

em iniciativas de prevencao

e sensibilizacdo

Preparacdo e execuc¢do ou intervencao em ac¢des que pretendem
esclarecer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de alterar
determinados comportamentos de natureza social, cultural ou civica.
Inicia com a proposta ou o pedido de participacdo e termina com a
apreciacado do relatério de execucdo da atividade. Inclui definicdo dos
materiais informativos, distribuicdo e afetacdo de recursos, logistica
da acdo, selecdo e organizacdo do espaco e do esquema protocolar,

se aplicavel.

FO4

900.10.503

Organizagdo e participagao
em iniciativas de promogao

ou divulgacdo de produtos

e servigos

Preparacdo e execucdo ou intervencdo em atividades que estimulam
o interesse ou ddo a conhecer modos de vida, produtos ou servicos.
Inicia com a proposta de realizagdao ou o pedido de participagdo e
termina com a apreciagao do relatério de execugdao da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a selecdo dos participantes,
articulagdo entre entidades, a logistica, estimativa dos recursos a
alocar, selegao e organizagao do espaco e do esquema protocolar, se

aplicavel, a definicdo dos meios de divulgac¢do e a producao.

10

FO4

900.10.504

Publicitacdo de iniciativas e

atividades de terceiros

Divulgacdo de iniciativas e atividades de outras entidades. Inicia com
o pedido de publicitagdo e termina com a decisdo sobre a

publicita¢do. Inclui a analise do pedido.

FO4
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Cédigo

Titulo

Descricdo

PCA

Forma de
contagem do

PCA

DF

Dono PN

Participante

PN

900.20

Execucdo de atividades de
protocolo e comunicagdo

institucional

Compreende o conjunto de acdes que visam a criacdo e promocgado da
imagem da instituicdo, bem como a administracao estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a organizacao e os diferentes
publicos que com ela se relacionam e interagem. Considerar a criagdo
de identidade/imagem grafica, a atividade editorial que suporta a
publicacdo de conteldos institucionais, o tratamento de informacao
publicada nos meios de comunicacdo social e na internet, a
preparacao de informacdo destinada a comunicagdo social, a internet
e a intranet e, ainda, a conce¢do e producdo de campanhas
publicitdrias e artigos promocionais. Compreende, ainda, o
processamento de pedidos de informacdo/esclarecimento dirigidos
por qualquer entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos publicos
(incluindo os pedidos apresentados por grupos parlamentares ou

deputados).

900.20.001

Criacdo de imagem e

identidade graficas

Concegdo e consolidagdo da imagem grafica uniformizada a utilizar
por uma instituicdo, de modo a permitir o seu reconhecimento. Inicia
com a decisdo de criar ou de mudar a imagem e termina com a
divulgacdo oficial dos objetos graficos concebidos. Inclui criacdo e
apresentacdo de propostas de imagem grafica e a selecdo do objeto

grafico.

10

FO4
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Concecdao de produtos que consolidem e projetem a imagem da

instituicdo na comunidade ou reforcem o simbolismo de um
Criacdo de produtos e
900.20.002 determinado acontecimento ou data. Inicia com a proposta de criagcdo|10 FO4 C X
artigos promocionais
do produto ou artigo e termina com a apresentac¢ao do produto. Inclui

definicdo e a aprovacao do layout final.

Elaboracdo de conteldos inerentes as atividades da organizacdo e a

Concecdo de conteudos|definicdo de modalidades de difusdo. Inicia com a definicdo dos

900.20.200 institucionais paralconteddos e termina com o envio para processo editorial ou a|10 FO4 C X
divulgacao publicacdo. Inclui a criacdo, a redacdo de textos e a gestdo de
conteudos.

Edicdo de publicagdes e comunicagao de conteudos institucionais, por
iniciativa prdpria, imposicdo legal ou proposta de outras entidades.
Edicdo e publicacdo de|lnicia com a proposta de elaboragdo, cumprimento legal ou convite
900.20.201 10 FO4 E X
conteudos para participacdo na obra ou produto e termina com a divulgacdo.
Inclui a definicdo e aprovacdo de layout, execucdo grafica, e a

apresentacao da versao final.

Elaboragdo de informacdes Preparagdo e divulgacdo de informagles e esclarecimentos sobre

ou esclarecimentos @ssuntos de interesse para a organizagdo ou para a comunidade,
900.20.400 . I L . .. 10 FO4 C X
institucionais  para g através de 6rgdos de comunicagdo social. Inicia com a proposta ou

comunicagio social decisdo de transmitir a informac¢do ou esclarecimento e termina com
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
a comunicacdo da mesma. Inclui decisdo e redacdo dos termos em
gue a comunicacao vai ser feita.
Organizacdo ou intervencdo em conferéncias de imprensa e
Promoc¢ao ou participacao
entrevistas. Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina
900.20.401 em conferéncias de 10 FO4 X
com a realizacdo da conferéncia de imprensa ou entrevista. Inclui, no
imprensa e entrevistas
caso da entrevista, a selecdo dos 6rgaos de comunicacdo social.
Processamento de informacdo veiculada pela comunica¢do social,
independentemente do suporte, sobre matérias ou temas de
interesse para a instituicdo ou relacionados com esta. Inicia com a
Recolha e tratamento de
900.20.402 selecdo dos meios onde se faz a recolha e termina com a|l0 FO4 X

dados de imprensa

disponibilizagdo dos resultados da andlise ao servigo/entidade
competente. Inclui consulta e sele¢do de noticias ou artigos de

opinido e analise dos seus conteudos.
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DF

Dono PN

Participante

PN

900.20.600

Criagdo e atualizagdo de

contactos institucionais

Criacdo e atualizacdo de listagens, bases de dados ou outra agregacao
de contactos singulares ou coletivos que interagem ou sdo
destinatarios de produtos ou servicos institucionais. Inicia com a
identificagdo dos potenciais interlocutores ou destinatarios de
interesse para o desenvolvimento das atividades organizacionais e
termina com a manifestacdo de auséncia de interesse na manutencao
do contacto. Inclui sistematizacdo da informacdo dos contactos e

respetivo registo.

FO4

900.20.601

Organizacdo de cerimdnias

protocolares

Preparacdo e realizagdo de atos solenes institucionais que impliquem
cerimonial de Estado. Inicia com a comunica¢do do 6rgdo ou servigo
competente e termina com a realizagao da cerimodnia. Inclui, entre
outras, a logistica e organiza¢ao dos espacos, de acordo com as regras

do protocolo, e dos meios de divulgagao.

900.20.601.01

Organiza¢do de cerimdnias

protocolares: preparagdo

Sucessdo de atos preparativos das cerimodnias. Inicia com a
comunica¢do do drgdo ou servico competente e termina com o
esboco da cerimonia. Inclui a escolha do espaco e dos recursos
humanos e materiais a afetar, previsdo de encargos, lista de

intervenientes e de entidades convidadas.

10

FO4
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Execucdo da cerimdnia. Inicia com a organizacdo do espaco de acordo
Organizacdo de cerimdnias
900.20.601.02 com as regras de protocolo e termina com a concretizacdo da|10 FO4
protocolares: realizacao
cerimdnia. Inclui o registo documental (em imagem, som ou texto).
Preparacdo e realizacdo de visitas de comitivas nacionais ou
estrangeiras. Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com
Organizacdo de visitas
900.20.602 a concretizacdo da mesma. Inclui, entre outras, o planeamento, a X
institucionais
logistica e organizacdo dos espacos ou materiais, a definicio do
programa e dos meios de divulgagao.
Sucessdo de atos preparativos das visitas. Inicia com o pedido ou
Organizacdo de visitas|proposta de realizacdo da visita e termina com definicdo programa.
900.20.602.01 10 FO4
institucionais: preparacdo |Inclui a identificacdo das necessidades e preparacdo dos espacos a
visitar.
Concretizagdo da visita. Inicia com a tomada de conhecimento do
Organizagdo de visitas
900.20.602.02 programa definitivo e termina com a sua realizagdo ou execu¢do.|10 FO4
institucionais: realizagdo
Inclui o registo documental.
Solicitacdo de audiéncias ou reunides por parte de cidaddos ou
Processamento de pedidos
900.20.603 entidades. Inicia com o pedido e termina com a resposta aol|5 FO4 X

de audiéncia

interessado. Inclui agendamento e resposta ao pedido.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Tratamento de pedidos de informacdes e/ou esclarecimentos
Processamento de pedidos| =~ =~ o . ] _
dirigidos a ou pelainstituicdo. Inicia com a rececdo ou envio do pedido
900.20.604 de informacdo e de . o . FO4 X
e termina com a resposta ao mesmo. Inclui analise ou elaboracao do
esclarecimento ) ] . ) .
pedido, recolha de informacdo pertinente e preparagao da resposta.
Relativo a realizacdo processos eleitorais para escolha dos
. representantes dos cidaddos (sufragio universal), a realizacdo de
ADMINISTRACAO DA
950 o processos referenddrios, ao processamento de outros atos de
PARTICIPAGCAO CIVICA
participacdo dos cidaddos na gestdo de assuntos publicos e, ainda, a
atribuicdo de distin¢gdes honorificas.
Compreende as atividades de organizacdao dos processos de sufragio
universal (nacional, regional e local) para elei¢des e para referendos,
950.10 Administragdo eleitoral
bem como o respetivo apuramento, transmissdo e difusdo de
resultados.
Definicdo de data para a realizacdo de atos eleitorais e referendarios.
Marcacdo de atos eleitorais|Inicia com a apresentacdo da proposta de data e termina com a
950.10.001 FO4 X

e referendarios

publicacdo da decisdo. Inclui consulta de entidades, decisdo e

comunicac¢ado da data.
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950.10.201

Apreciacdo e admissdo de

propostas de referendo

Andlise e aceitacdo de propostas de referendo. Inicia com a
apresentacdo das iniciativas de proposta e termina com o envio da
resolucdo para convocacdo de referendo. Inclui analise da proposta
de referendo, consulta de entidades, notificacdo de interessados,

discussdo e votacao, elaboracdo de projeto de resolucdo e decisao.

FO4

950.10.400

Apoio técnico e logistico ao

processo eleitoral

referendario

e

Organizacdo, conce¢do e disponibilizacido de impressos,
equipamentos e outros materiais necessdrios a realizagdo dos atos
eleitorais e referendarios. Inicia com a definicdo do calendario
eleitoral e referendario e termina com a entrega dos materiais a
utilizar. Inclui definicdo do formato e da cor dos boletins de voto,
organizagao dos cadernos de recenseamento eleitoral atendendo as
mesas de voto, verificagdo do estado do material disponibilizado e

comunicag¢do dos procedimentos a observar.

10

FO4

950.10.401

Constituicao

assembleias de voto

de

Composicdo das assembleias e mesas de voto. Inicia com a
determinacdo do local de funcionamento da assembleia de voto e
termina com a afixacdo do mapa definitivo das assembleias e sec¢oes
de voto através de edital. Inclui determinacdo do nimero de seccdes
de voto, escolha dos membros das mesas, designacao e credenciagao
dos delegados das candidaturas concorrentes, afixagdo dos

desdobramentos e anexagdes de secgdes de voto.

FO4
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Determinacdo e concessdo de meios necessdarios ao desenvolvimento
das atividades de propaganda eleitoral. Inicia com a determinacdo dos
espacos e meios reservados para a propaganda eleitoral e termina
com o estabelecimento de prazos para a remoc¢do dos materiais
Definicdo e atribuicdo de|utilizados. Inclui estabelecimento e distribuigdo dos tempos
950.10.402 meios para propagandareservados para o exercicio do direito de antena, comunicacdo a5 Fo4 E X
eleitoral entidade competente da publicagdo nos média de matérias
respeitantes a campanha eleitoral, requisicio de espacos e
comunicacdo da sua disponibilizacdo para a¢des de campanha
eleitoral, estabelecimento de locais para afixacdo de materiais de

propaganda eleitoral.
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Forma de
Participante
Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA

Verificagdo do regular funcionamento das assembleias de voto e
apuramento dos resultados nelas obtidos. Inicia com a declaragao de
abertura das assembleias e mesas de voto e termina com a entrega
da documentacao e comunicacao dos resultados do escrutinio parcial
a assembleia de apuramento geral. Inclui descarga nos cadernos
eleitorais, contagem de votos antecipados, requisi¢cdes de forcas de
Controlo de operagdes de|seguranca, quando necessdrio, rececao de duvidas, reclamacdes,
950.10.600 votacdo e apuramento|protestos e contraprotestos relacionados com as operagdes X
parcial de resultados eleitorais, contagem e devolugdo de boletins de voto ndo utilizados e
inutilizados, contagem do ndmero de votos introduzidos em urna,
contagem e separac¢ado dos votos brancos, votos nulos e votos nas
diferentes listas, envio dos votos nulos e votos sob protesto ou
reclamagdo a assembleia de apuramento geral, elaboragdo das atas
das operagdes de votagdo e apuramento e publicagdo em edital dos

resultados do escrutinio parcial.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PCA PN
Acompanhamento do funcionamento das assembleias de voto. Inicia
com a declaracdo de abertura das assembleias e mesas de voto e
termina com o envio dos votos nulos e votos sob protesto ou
Controlo de operacdes de|reclamacdo a assembleia de apuramento geral. Inclui descarga nos
votacdo e apuramento|cadernos eleitorais, contagem de votos antecipados, requisicoes de
950.10.600.01 |parcial de resultados:|/forcas de seguranca, quando necessario, rececdo de duvidas, Fo4
controlo nas assembleias ereclamacbes, protestos e contraprotestos relacionados com as
mesas de voto operacoes eleitorais, contagem e devolucdo de boletins de voto ndo
utilizados e inutilizados, contagem do numero de votos introduzidos
em urna, contagem e separagdo dos votos brancos, votos nulos e
votos nas diferentes listas.
Controlo de operagdes de/Apuramento parcial de resultados. Inicia com a elaboragdo das atas
votagdo e apuramento|das operagdes de votagdo e apuramento termina com a comunicagao
950.10.600.02 |parcial de resultados:|dos resultados do escrutinio parcial a assembleia de apuramento FO4
apuramento elgeral. Inclui a elaboragdo do edital com os resultados do escrutinio
comunicagao parcial.
Composicdo de assembleias responsaveis pela validacdo de todas as
Constituicao de operacdes de votacao. Inicia com a designacao dos elementos que
950.10.601 assembleias de FO4 X

apuramento geral

. . . 1
constituem a assembleia de apuramento geral e termina com a

divulgacdo da sua constituicdo através de edital. Inclui notificagdo dos
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Dono PN

Participante

PN

designados para a assembleia de apuramento geral e indicacdo de

representantes das diferentes candidaturas.

950.10.602

Apuramento  geral

resultados

de

Verificacdo da contagem de votos e proclamacdo dos resultados
obtidos em atos eleitorais e referendarios. Inicia com a recec¢do da
documentacgdo enviada pelas assembleias de apuramento parcial e
termina com a proclamacao e publicitacdo dos resultados finais. Inclui
verificacdo do numero total de eleitores inscritos e de votantes,
verificacdo do numero total de votos em branco e votos nulos,
verificacdo dos numeros totais de votos obtidos por cada lista,
distribuicdo dos mandatos pelas diversas listas, determina¢do dos
candidatos eleitos por cada lista, decisdo sobre as reclamagdes e
protestos, elaboracdo da ata do apuramento geral, envio de
exemplares da ata a entidade competente, elabora¢gdo do mapa dos
resultados oficiais das eleicdes e o seu envio para publicacdo em

Didrio da Republica.
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950.10.602.01

Apuramento  geral de
resultados: tratamento dos

resultados

Verificagao, contagem de votos e distribui¢ao de mandatos. Inicia com
a rececdao da documentacdo enviada pelas assembleias de voto e
termina com a indicacdo dos candidatos eleitos por cada lista. Inclui
verificagdo do numero total de eleitores inscritos e de votantes,
verificagdo do numero total de votos em branco e votos nulos,
verificagdo dos numeros totais de votos obtidos por cada lista,
distribuicdo dos mandatos pelas diversas listas, decisdo sobre as

reclamacGes e protestos.

FO4

950.10.602.02

Apuramento  geral de

resultados: publicitagdo

Proclamacdo dos resultados obtidos em atos eleitorais e

referenddrios. Inicia com a elaboracao da ata do apuramento geral e
termina com o envio dos resultados oficiais para publicagdo em Diario
da Republica. Inclui o envio de exemplares da ata a entidade

competente, elaboragao do mapa dos resultados oficiais das elei¢des.

FO4

950.20

Processamento de agdes
peticiondrias, reclamacdes
e manifestacoes de

congratulacao

Compreende as atividades de processamento dos atos em que a
sociedade toma a iniciativa de se manifestar espontaneamente

relativamente a servigos, atos ou politicas publicas.
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Forma de

Participante

Cédigo Titulo Descricdo PCA |contagem do DF Dono PN
PN
PCA
Tratamento de peticdes, reclamacdes e sugestdes relativas ao
funcionamento dos servicos, ou sobre as dreas de atuacdo da
organizacao. Inicia com a rececdo da reclamacdo ou sugestdo e
Processamento de
termina com resposta ao interessado. Inclui analise da situacao
950.20.001 peticbes, reclamacdes e FO4 X
exposta e articulagdo com os responsdveis do servico, envio ao
sugestoes
organismo de tutela do servico, reencaminhamento das reclamacdes
para as entidades reguladoras e fiscalizadoras competentes (quando
devido).
Rececdo e tratamento de mensagens de elogios e de agradecimentos
Processamento de|relativos ao funcionamento de servigos. Inicia com a rece¢do do elogio
950.20.300 mensagens de elogio e dejou agradecimento e termina, quando aplicdvel, com a resposta a FO4 X
agradecimento esses mesmos elogios ou agradecimentos. Inclui a andlise da situagdo
exposta e respetiva comunicagao interna.
Rececdo e tratamento de avisos apresentados por pessoas ou
entidades que pretendem a realizacdo de reunibes, comicios,
Processamento de avisos/manifestacGes ou desfiles em lugares publicos ou abertos ao publico.
950.20.600 de exercicio do direito de|lnicia com a comunicacdo da data, hora e local das reunides, Fo4 X

reunido em locais publicos

manifestacdes e desfiles, e termina com a comunicagdo de
concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a

realizagdo dessas ag¢oes. Inclui analise do pedido.
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950.30

Atribuicdo de distingbes

honorificas

Compreende as atividades relativas a selecdo de pessoas ou outras
entidades a distinguir e atribuicdo de condecoracdes, ordens
honorificas ou qualquer outra distincdo ou recompensa atribuida a

titulo honorifico.

950.30.001

Reconhecimento

por

mérito e servicos prestados

Distincdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em
determinado territério e cidadaos, empresas, grupo e coletividades
que, por atos praticados, tenham, de forma notdria e perene,
contribuido para a valorizacdo desse mesmo territério ou de uma
atividade especifica. Inicia com a apresentacdo da proposta de
distingao e termina com a atribuicao de medalha ou outro elemento
distintivo. Inclui elaboragdo da nota biografica, avaliagdo do mérito,
aprovacgdo da distingdo, solicitagdo de cunhagem de medalha ou
elaboragdo de diploma, quando devido, e informagdo aos

distinguidos.

FO4

(1) A documentagdo apresentada pelos candidatos ndo deve ser considerada propriedade da entidade, mas do candidato, pelo que nos termos da lei pode ser destruida no prazo maximo de um ano apés a

cessagdo do respetivo procedimento concursal, se a restitui¢do ndo for solicitada.
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ANEXO II

(aque se refere 0 n.° 11 do artigo 12.9)

Universo Amostra Erro
(Agregagoes) (N.° de agregagoes) (%)

de a % de a de a

1 60 100 1 60 0,00 0,00
61 100 60 37 60 10,60 8,23
101 200 50 51 100 10,05 7,11
201 300 40 80 120 8,09 7,10
301 800 30 90 240 8,85 5,41
801 2000 15 120 300 8,45 5,33
2001 10000 5 100 500 9,79 4,36
10001 20000 5 500 1000 4,36 3,08

298



