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APRESENTACAO DO PROJETO MEF

Com a publicacao do presente documento, termina um importante e complexo ciclo
estratégico da DGARQ, iniciado ha cerca de sete anos e que se direcionou, dentro do eixo
de qualificacao do sistema de arquivos nacional, para a construcao de estruturas de apoio
a interoperabilidade semantica.

A interoperabilidade é uma propriedade da informacao contendo varias camadas, da qual a
semantica, situada na esfera de construcdo cognitiva constitui a camada superior. E pois
necessario entender a interoperabilidade como um processo construido e reificado, em que
se conjugam diversas vertentes relacionadas com a producao e comunicacao da
informacao, sejam elas técnicas, estruturais, organizacionais ou politicas.

A Macroestrutura Funcional (MEF) que agora se apresenta constitui a ferramenta
fundamental para, conjuntamente com o MIP, facilitar a interoperabilidade semantica na
Administracao Publica. O MIP, acronimo de “metainformacdo para a interoperabilidade”
(disponivel em http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf)' é um conjunto de elementos
de metainformacao compilados pela DGARQ com o intuito de suportar a interoperabilidade
semantica no contexto da producao de informacao dentro do Governo Eletronico. A MEF
constitui a normalizacao relativa ao elemento do MIP “cadigo de classificacdo”. Trata-se
de um elemento obrigatorio do MIP e tem como propédsito fundamental identificar o
posicionamento do recurso de informacao no contexto funcional que o organismo
desempenha, tendo este contexto de ser entendido transversalmente numa perspetiva
interorganizacional.

Salientemos a particular oportunidade que no atual contexto politico, econdmico e
administrativo nos oferece a aplicacao destas duas ferramentas ao potenciar um maior
aproveitamento comum de recursos individuais. Consideremos ainda:

1/ A dinamizacao da interoperabilidade na administracao, aumentando a reutilizacao da
informacao em diferentes contextos funcionais e organicos;

2/ O desenvolvimento da percecao organizacional de diferentes significados da informacao
produzida pelos organismos da administracao;

3/ O aumento de eficiéncia induzido pelo aproveitamento de informacao produzida e
comunicada, a par da mais rapida compreensao dessa mesma informacao e consequente
resposta operacional empreendida em funcao da mesma.

Tanto a MEF como o MIP, duas ferramentas complementares e indissociaveis, se inserem na
estratégia desenvolvida pela DGARQ de qualificacdo dos arquivos da administracao
enquanto recursos fundamentais de eficiéncia operacional e recurso da memoria
organizacional e social. Esta estratégia foi moldada a luz do entendimento que esta
instituicdo mantém da necessidade do aproveitamento dos recursos numa perspetiva de
desenvolvimento de capital social, técnico e humano partilhado numa légica de rede.
Neste sentido o presente documento constitui um capitulo, mas nao o epilogo, da atuacao
que A DGARQ considera mais adequada para a qualificacao dos arquivos como suporte
fundamental da administracao, da valorizacao social e do bem comum.

Francisco Barbedo

Subdiretor da DGARQ

(Dezembro de 2011)

' Novo endereco ativo a data de 2013-03-06: http://dgarqg.gov.pt/files/2012/10/MIP_v1-Oc.pdf
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INTRODUCAO A MEF V.2.0

O QUE E A MACROESTRUTURA FUNCIONAL?

A Macroestrutura Funcional (MEF) €& uma representacao conceptual de funcoes
desempenhadas por organizacdes do setor publico, concebida para servir de quadro de
apoio a elaboracao de planos de classificacao funcionais. Apresenta-se sob a forma de uma
estrutura hierarquica desenvolvida a dois niveis, na qual:

e As instancias de primeiro nivel representam funcoes;
e As instancias de segundo nivel representam as subfuncdoes em que as primeiras
podem ser decompostas.

A Macroestrutura agora disponibilizada é a versao 2.0, concebida para aplicacdao no
universo da Administracao Publica central e local. Sucede a versao 1.0, publicada em
Dezembro de 2011 e que havia sido concebida para aplicacao apenas no universo da
Administracdo Central do Estado’.

ESTRUTURA DO PRODUTO

A Macroestrutura agora disponibilizada € composta por:

1. Esquema hierarquico com a estrutura das classes de primeiro e segundo nivel
(codigo e titulo);

2. Caracterizacao das classes, em que cada instancia, independentemente do nivel a
que se situa, é formalizada através de um conjunto de cinco elementos de
informacao: codigo, titulo, descricao, notas de aplicacao e notas de exclusao;

3. indice alfabético de termos de uso corrente, com remissivas para a respetiva
classe.

A estrutura das classes atendeu ao seguinte modelo conceptual de base:
Funcodes de suporte:

- Fungdes de apoio a governacao - centradas na estratégia, no planeamento e
no controlo de gestao;

- Funcoes de suporte a gestao de recursos - centradas na gestao eficiente dos
recursos complementares mas necessarios a realizacao das missoes
operacionais.

Missdes operacionais:
- Funcées normativa, reguladora e fiscalizadora;
- Funcdes produtiva e prestadora de servico.

Z Ver em Anexo nota informativa sobre as principais alteracdes da MEF v2.0 relativamente a versao anterior.
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PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO
E de destacar, no desenvolvimento da Macroestrutura, as seguintes fases:

Fase 1 (2004-2008) - Macroestrutura Temdtica (MET). Desenvolvida a partir de um ponto
de vista organizacional, baseada na diferenciacao entre funcoées-meio e funcoes-fim de
cada servico ou organismo.

Neste quadro, foi elaborada uma estrutura para representar as designadas funcées-meio,
alicerce comum para o enquadramento dos processos de suporte de qualquer organismo;
para concluir a Macroestrutura, esperar-se-ia que cada Ministério viesse a definir novas
classes para a sua area de intervencao especifica, numa base tematica.

Decorreu no ambito desta fase um projeto desenvolvido no Ministério das Financas, bem
como o projeto “PCM: Plataforma Comum de Modernizacao”, apoiado pelo POAP, com
candidatura apresentada pela Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros
(SGPCM) e que contou com a participacdo do Centro de Gestdao da Rede Informatica do
Governo (CEGER) e das Secretarias Gerais do Ministério das Financas e da Administracao
Publica (SGMFAP), Ministério da Administracao Interna (SGMAI) e Ministério do Ambiente e
do Ordenamento do Territério (SGMAOT) e do Instituto Portugués da Juventude (IPJ).

Fase 2 (2008-2011) - Macroestrutura Funcional para a Administracdo Central do Estado
(MEF-versao 1.0). Desenvolvida a partir de um ponto de vista supraministerial, construido
sobre a tomada de consciéncia que:

a) As funcoes meio que se observam nalguns organismos, sao funcdes fim de outros;

b) As areas ditas de intervencao especifica de cada ministério frequentemente
concretizam-se em processos transversais que extravasam os limites organicos de
um ministério.

Assim, considerando ser imprescindivel uma abordagem transversal para o cumprimento
dos objetivos de interoperabilidade, o processo de construcao da Macroestrutura focalizou-
se nas funcdes de um ponto de vista macro, supraministerial, procurando encontrar
representacées que pudessem ser uniformemente reconhecidas por todas as partes
intervenientes num qualquer processo, independentemente da respetiva area de
intervencao especifica.

A estabilizacao da versao 1.0 da MEF foi possivel, em primeiro lugar, devido ao continuo
interesse das entidades subscritoras do ja referido projeto “PCM: plataforma comum de
modernizacao”, bem como de posteriores aderentes ao projeto “Governo Eletrénico e
Interoperabilidade” (Secretaria Geral do Ministério da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Secretaria geral do Ministério da Educacdo, e Fundacdo para a Ciéncia e
Tecnologia). Em segundo lugar, mas nao menos relevante, a colaboracao dispensada pela
generalidade dos organismos da Administracao Central do Estado, no quadro de um projeto
candidatado ao Sistema de Apoio a Modernizacdao Administrativa (SAMA), para a
identificacao e caraterizacao dos processos de negocio da ACE, cuja execucao comecou no
final de 2010 e foi concluida no final de 2011.

Fase 3 (2012) - Macroestrutura Funcional para a Administracdo Publica (MEF - versdo 2.0).
Nesta fase nao houve alteracdes ao modelo conceptual adotado na fase anterior, que se
mantém em vigor; procurou-se, simplesmente, desenvolver o produto por forma a ser
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aplicavel nao apenas ao universo da Administracao Central do Estado, mas também ao
universo da Administracao Local.

Esta evolucado é tributaria, sobretudo, da iniciativa de um conjunto de autarquias que se
organizou num projeto cooperativo para efetuar uma analise de viabilidade de aplicacao
da MEF ao quadro funcional dos servicos autarquicos e, em face de uma resposta
dominantemente positiva, desenvolver um plano de classificacdo para a Administracao
Local. Contou, ainda, com contributos de melhoria apresentados, entre outros, por
aderentes ao Programa Governo Eletronico e Interoperabilidade Semantica (PAEIS) -
aderentes que, a data de 6 de marco de 2013, somam ja um total de 58 organismos.

SINTESE DE PRINCIPAIS ALTERACOES RELATIVAMENTE A VERSAO 1.0

A evolucao do produto MEF da versao 1.0 para a versao 2.0 foi informada, sobretudo, pelas
conclusoes de alguns projetos de elaboracao de planos de classificacao, pelas sugestoes e
comentarios colhidos em acoes de divulgacao e de formacao na utilizacao da MEF e, ainda,
pelos trabalhos desenvolvidos pela DGLAB tendo em vista alargar o conhecimento sobre os
processos de negocio da administracao.

Merece especial destaque o projeto levado a cabo por um grupo de trabalho constituido
por entidades da Administracao Local, na medida em que permitiu reunir contributos para
estabilizar a MEF numa nova versao que se espera passivel de ser utilizada pela
Administracdo central e local. Mas também alguns organismos da Administracao Central, e
mesmo organismos autonomos, aderentes e nao aderentes a MEF, contribuiram com
comentarios, criticas e sugestoes que auxiliaram a DGLAB a formular o projeto de versao
2.0.

Um primeiro projeto de versao 2.0 foi submetido a apreciacao dos aderentes ao PAEIS em
janeiro de 2013. Todos os contributos que dai decorreram foram analisados pela DGLAB no
sentido de avaliar a sua pertinéncia e viabilidade de incorporacao na MEF, nao sem o apoio
de outras entidades especialmente conhecedoras dos negdcios em causa, quando tal se
considerou necessario. Um segundo projeto de versao 2.0 foi submetido a apreciacao da
Comissao Executiva em fevereiro de 2013, e aprovado em reuniao de 4 de marco de 2013.

As principais alteracoes que podem ser observadas na MEF v2.0, relativamente a versao
anterior, podem ser tipificadas em dois grupos:

e Alteracdes na estrutura da MEF;

¢ Reenquadramento funcional de processos.
Verificam-se, ainda, outras alteracoes que se consideram menores por nao introduzirem
variacdes no conceito nem no cddigo atribuido ao conceito, muito embora possam ser
variacoes na formulacao do titulo, da descricao, das notas de aplicacdao e de exclusao.
Sendo estas apenas alteracdes de clarificacao/melhoria do entendimento dos conceitos,
considerou-se nao se justificar enumera-las aqui.
Uma nota, ainda, para referir que o indice foi também acrescentado e melhorado,
procurando refletir todas as alteracdes introduzidas.

Passamos a caraterizar cada um dos grupos de alteracées principais.
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1. Alteracées na estrutura da MEF

Codigos 150 - Apuramento do conceito da antiga classe 150.30, no sentido de o restringir
ao Sistema de Informacdes da Republica Portuguesa (SIRP). Obrigou a criacao de uma nova
classe (150.40) para acolher as operacoes estatisticas.

Codigo 250 - Completa reestruturacao na classe, decorrente da necessidade de
reposicionar alguns processos e, ainda, por se ter concluido nao haver boa razao para
autonomizar a 2° nivel os processos de avaliacao do desempenho individual.

Codigo 350 - Agregacao dos conceitos das antigas classes 350.10 e 350.20 numa Unica
classe (atual 350.10), no sentido de facilitar a interoperabilidade.

Codigo 400 - Completa reestruturacao da classe. Entendeu-se que a antiga classe 400.10
nao configurava processos de negdcio mas apenas repositorios de informacao, e concluiu-se
também que os organismos tendem a nao reconhecer a antiga classe 400.20, pelo que se
considerou ser melhor solucao fundir aquelas classes numa Unica nova classe que manteve
o cbdigo 400.10.

Foi ainda criada uma nova classe - 400.30 - para acolher os processos de formalizacao
notarial de atos juridicos, conceptualmente mais proximos da prestacao de servicos de
registo que dos reconhecimentos e permissdes, a que anteriormente estavam
subordinados.

Codigo 710 - Criada esta nova classe a 1° nivel, motivada pela necessidade dar
enquadramento funcional aos servicos de higiene e salubridade publica prestados pelas
autarquias. Embora se reconheca que ha participacao da Administracao Central nalguns
processos, 0s mesmos nunca antes haviam sido identificados no quadro do desenvolvimento
da MEF.

Caodigo 800 - Completa reestruturacao da classe, materializada na alteracao da ordem das
instancias de 2° nivel, tendo em vista facilitar a leitura das atividades mais frequentes, no
contexto da Administracao.

Codigo 850 - Agregacao dos conceitos das antigas classes 850.10 e 850.20 numa Unica
classe (atual 850.10), por se entender que a atribuicdo de prémios € apenas a forma de
que se revestem certos programas de apoio ou ajuda direta.

Caédigo 950 - Eliminada a antiga classe 950.40, por se ter concluido que todos os processos
relacionados com o voluntariado que, até ao momento, foram identificados, devem ser
imputados a outras classes - 150 (planeamento), 250 (relacdes de trabalho), 650 (inclusao
social), 900 (dinamizacao) ou outras.

2. Reenquadramento funcional de processos

O apuramento ou melhor clarificacao dos conceitos presentes na MEF, e a reestruturacao
de algumas classes, obrigou a rever o posicionamento funcional de alguns processos ou
atividades.

Sao em seguida referidos os casos expressamente referidos na MEF e que sofreram
alteracao de enquadramento funcional.
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e Participacao na elaboracao de normas técnicas europeias ou internacionais transita
de 100.10 para 200.10.

e Nomeacao para cargos transita de 100.10 para 250.10.

e Operacoes estatisticas transitam de 150.30 para 150.40.

e Apoio ao recrutamento de funcionarios e agentes portugueses para instituicoes e
agéncias EU transita de 200.30 para 200.20.

e Negociacao no quadro da concertacao social transita de 250.30 para 150.10.

e Resolucao de litigios laborais transita de 250.30 para 600.20.

e Arrendamento para instalacao de servicos publicos transita de 300.10 para 300.50.

e Classificacao/desclassificacao de matérias sensiveis transita de 300.40 para 300.30.

e Liquidacao de receitas transita de 350.20 para 350.10.

e Processamento de pedidos de autorizacao e pagamento e de pedidos de libertacao
de crédito transitam de 350.30 para 350.10.

e Processamento de pedidos de inscricao em registos nacionais transita de 400.20
para 400.10.

e Formalizacado notarial de atos juridicos transita de 450.30 para 400.30.

e Acesso a habitacao social transita de 650.20 para 650.10.

e Processamento de pedidos individuais de equivaléncia transita de 450.30 para
750.30.

e Atribuicao de prémios no quadro da promocéao e fomento de atividades transita de
850.20 para 850.10.

e A organizacdo ou participacao em eventos de promocao do pais no estrangeiro
transita de 900.10 para 200.30.

Para além dos casos acima referidos, sublinha-se que os processos das classes que sofreram
reestruturacoes completas (250, 400, 800) poderao ver os respetivos codigos de
classificacao alterados.

PERSPETIVAS DE UTILIZAGAO DA MEF

Com a disponibilizacdo da MEF, a Administracao Publica tem agora a possibilidade de
desenvolver os seus planos de classificacao a partir deste instrumento, numa perspetiva
supra organizacional, que garanta a interoperabilidade semantica. Pretende-se que estes
novos planos de classificacao venham a ser incluidos nas tabelas de selecao dos organismos
publicos, entretanto elaboradas e publicadas em Portarias de gestao de documentos.

Nesta fase, a utilizacao da MEF para a construcao dos planos de classificacao é voluntaria,
sendo todavia aconselhavel a adesao ao Programa AdministracGo Eletrénica e
Interoperabilidade Semdntica (PAEIS)® para a qualificacdo dos sistemas de arquivo e a
obtencao de apoio técnico por parte da Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB).

% Para consultar o regulamento, descarregar o formulario de adesao e obter outras informacdes sobre o PAEIS consultar
http://dgarqg.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-mef/
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1. ESTRUTURA DAS CLASSES

100  ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

100.10 ELABORACAO DE DIPLOMAS JURIDICO-NORMATIVOS E DE NORMAS TECNICAS
100.20 INTERPRETACAO DA LEGISLACAO E DAS NORMAS

150  PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

150.10 DEFINICAO E AVALIACAO DE POLITICAS

150.20 PLANEAMENTO, AVALIACAO E MELHORIA DE SERVICOS
150.30 PRODUCAO DE INFORMACOES ESTRATEGICAS E DE SEGURANCA
150.40 EXECUCAO DE OPERACOES ESTATISTICAS

200 EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA

200.10 DEFINICAO DE POLITICAS-CONJUNTAS E DE INSTRUMENTOS DE REGULACAO
200.20 COORDENACAO E ACOMPANHAMENTO POLITICO E DIPLOMATICO
200.30 PROJETOS DE EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA

250  ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO

250.10 ESTABELECIMENTO E CESSACAO DE RELACOES DE TRABALHO
250.20 GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE TRABALHO
250.30 GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE RELACOES COLETIVAS DE TRABALHO

300  ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

300.10 AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA
300.20 CONCESSAO E PARCERIA PUBLICO-PRIVADA
300.30 IDENTIFICACAO E CARATERIZACAO DE BENS
300.40 PROTECAO, CONSERVACAO E VALORIZACAO
300.50 UTILIZACAO, EXPLORACAO E RENDIBILIDADE

350  ADMINISTRACAO FINANCEIRA

350.10 EXECUCAO ORCAMENTAL
350.30 GESTAO DE TESOURARIA
350.40 GESTAO DA DIVIDA E DOS CREDITOS PUBLICOS

400 PRESTACAO DE SERVICOS DE IDENTIFICACAO E REGISTO
400.10 REGISTO DE DADOS DE IDENTIFICACAO E CARACTERIZACAO DE ENTIDADES OU ATOS
400.30 FORMALIZACAO NOTARIAL DE ATOS JURIDICOS

450  RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

450.10 LICENCIAMENTOS, CERTIFICACOES E OUTRAS AUTORIZACOES
450.20 CLASSIFICACAO E DECLARACAO DE INTERESSE OU UTILIDADE PUBLICA
450.30 EMISSAO DE COMPROVATIVOS DE FACTOS OU ATOS

500  SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

500.10 INSPECAO, AUDITORIA, FISCALIZACAO E MONITORIZACAO DE CONFORMIDADE A NORMA
500.20 ACAO DISCIPLINAR
500.30 ACAO SANCIONATORIA E CAUTELAR

10
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500.40 IMPUGNACAO ADMINISTRATIVA

EXECUCAO DE OPERACOES DE SEGURANCA, PROTECAO OU DEFESA

550.10 SEGURANCA PUBLICA

550.20 PROTECAO CIVIL E SOCORRO DE EMERGENCIA
550.30 MISSOES DE DEFESA E APOIO A PAZ
ADMINISTRACAO DA JUSTICA

600.10 PREVENCAO E INVESTIGACAO CRIMINAL

600.20 RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS

600.30 PRODUCAO DE PROVA E DECISAO JUDICIAL

600.40 EXECUCAO DE PENAS E DE MEDIDAS CAUTELARES
PRESTACAO DE SERVICOS DE PROTECAO E INCLUSAO SOCIAL
650.10 ATRIBUICAO DE PRESTACOES SOCIAIS E AUXILIOS ECONOMICOS
650.20 SERVICOS E EQUIPAMENTOS SOCIAIS

PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE

700.10 GESTAO DE UTENTES

700.20 SERVICOS CLINICOS

PRESTACAO DE SERVICOS DE HIGIENE E SALUBRIDADE PUBLICAS
710.10 SERVICOS DE HIGIENE E LIMPEZA

710.20 SERVICOS MORTUARIOS

PRESTACAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAO

750.10 GESTAO DO ALUNO/FORMANDO
750.20 GESTAO FORMATIVA E CURRICULAR
750.30 AVALIACAO DE APRENDIZAGENS

PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS E CIENTIFICOS, INVESTIGACAO
DESENVOLVIMENTO

800.10 EXECUCAO DE SERVICOS CIENTIFICOS E TECNICOS

800.20 EXECUCAO DE PROJETOS DE INVESTIGACAO E DESENVOLVIMENTO

EXECUCAO DE PROGRAMAS E DE ACOES DE INCENTIVO

850.10 ATRIBUICAO E CONTROLO DE FINANCIAMENTOS E DE AJUDAS DIRETAS
850.30 ATRIBUICAO E CONTROLO DE BONIFICACOES
850.40 ATRIBUICAO E CONTROLO DE GARANTIAS FINANCEIRAS PRESTADAS PELO ESTADO

DINAMIZACAO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
900.10 EXECUCAO DE ATIVIDADES DE DINAMIZACAO DA SOCIEDADE
900.20 EXECUCAO DE ATIVIDADES DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CiVICA

950.10 ADMINISTRACAO ELEITORAL
950.20 PROCESSAMENTO DE ACOES PETICIONARIAS E MANIFESTACOES DE CONGRATULACAO
950.30 ATRIBUICAO DE DISTINCOES HONORIFICAS

E
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2. CARACTERIZACAO DAS CLASSES

Cobico 100
TiTULO ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
DESCRICAO Relativo a construcao e interpretacao das Normas, no sentido lato do termo (com e

sem caracter coercivo): elaboracdo, aprovacao e publicitacao dos atos de caracter
dispositivo e de caracter orientador que regulam as acbes e relacoes entre os
diversos atores sociais - da legislacao aos regulamentos, regras internas de
funcionamento, instrucées procedimentais e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculacao do Estado portugués a convencdes internacionais,
bem como os avisos relativos a vinculacdo dos restantes Estados-parte naquelas
convencoes.

NOTAS DE APLICACAO

Os atos de carater dispositivo podem incidir sobre a sociedade portuguesa em geral,
sobre determinados setores de atividade, sobre determinadas parcelas do territério
ou, ainda, sobre organismos ou servicos singulares.

NOTAS DE EXCLUSAO

A negociac@o de convencoes internacionais (tratados, acordos) e a participacao na
elaboracdao de normas técnicas internacionais, bem como a participacdo na
elaboracao de diretivas e de regulamentos comunitarios, devem ser consideradas em
"Execucdo da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos
de regulacao” (200.10) - ou seja, na area funcional 100 devem ser considerados
apenas os procedimentos de ratificacdo, transposicao e interpretacao daquelas
disposicdes comunitarias ou internacionais.

CobIGo 100.10
TiTuLo ELABORACAO DE DIPLOMAS JURIDICO-NORMATIVOS E DE NORMAS TECNICAS
DESCRICAO Compreende os processos de elaboracao/alteracao de legislacao, de regulamentos e

de diretivas politicas ou operacionais portuguesas, independentemente da forma, do
assunto ou do tipo de participacdo no processo. Inclui o deposito dos instrumentos
de regulacao (por exemplo, instrumentos de gestdo territorial) nas entidades
competentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da competéncia dos 6rgdos de soberania
(Presidente da Repulblica, Assembleia da RepuUblica, Governo e Tribunais) ou dos
orgaos de poder politico (regides autonomas e autarquias), bem como os atos da
Administracdao que tém caracter normativo.

Compreende, igualmente, a elaboracdo ou colaboracao na elaboracao de normas
técnicas nacionais.

NOTAS DE APLICACAO

No que respeita a elaboracao de diplomas juridico-normativos, deve ser sempre
considerada nesta area a iniciativa (sob a forma de projeto ou de proposta) e os
procedimentos orientados a fixacao da respetiva redacao final e publicitacdo oficial,
no que se inclui, na generalidade, a verificacao juridica, consulta publica e recolha
de pareceres a que a lei obrigue, aprovacao, ratificacao, promulgacao e publicacao,
sem prejuizo de outros procedimentos proprios da producao de cada norma.

Exemplos de diplomas juridico-normativos:

- Atos legislativos (leis, decretos-lei e decretos legislativos regionais, bem como
eventuais declaracoes de retificacao);

- Atos regulamentares, independentemente da forma ou da competéncia para a sua
emissao: decretos regulamentares, portarias, posturas, despachos normativos,
qualquer despacho com diretrizes gerais e abstratas e, ainda, atos administrativos
individuais e abstratos que alterem ou complementem os termos de aplicacao de lei
ou regulamento vigente (como € o caso dos despachos de delegacao de
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competéncias);

- Resolucdes do Conselho de Ministros, independentemente de se revestirem de
natureza regulamentar (exemplo, aprovacao do Regimento do Conselho do Ministros)
ou de natureza politica (exemplos, aprovacao de linhas gerais para plano
estratégico, recomendacédo da AR ao Governo);

- Decretos e outras formas de aprovacao/ratificacao de convencoes internacionais;

- Decisbes dos Tribunais a que a lei confira forca obrigatoria geral (declaracées de
inconstitucionalidade emitidas pelo Tribunal Constitucional, declaracoes de
ilegalidade emitidas pelos tribunais administrativos).

No que respeita as normas técnicas, deve ser aqui considerada a elaboracéo de
normas formais emitidas pelo organismo nacional de normalizacao (NP), bem como
de normas informais ou recomendagdes técnicas emitidas por organismos de
coordenacdo ou superintendéncia técnica.

NOTAS DE EXCLUSAO

Devem ser considerados noutras areas os procedimentos administrativos
autonomizaveis do processo legislativo, bem como os trabalhos técnicos, estudos e
relatorios preliminares ou acessorios a elaboracdo ou atualizacdo dos diplomas
juridico-normativos. Por exemplo:

- Trabalhos técnicos de comissbes ou outras estruturas envolvidas na definicao de
politicas, planos e programas devem ser considerados em "Planeamento e gestao
estratégica/ Definicao e avaliacdo de politicas" (150.10).

- Estudos e trabalhos técnicos orientados a (re)definicdo de estruturas e/ou
funcionamento dos servicos, ou ainda trabalhos preparatérios para a elaboracao do
Orcamento de Estado, devem ser considerados em "Planeamento e gestao
estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos” (150.20).

- Trabalhos técnicos preparatdrios de planos de classificacdo e de tabelas de selecao
devem ser considerados em “"Administracao de direitos, bens e servicos/
Identificacdo e caraterizacao de bens" (300.30).

- Procedimentos administrativos de classificacdo do patrimonio cultural devem ser
considerados em "Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracao de
interesse ou utilidade publica” (450.20).

Considerar em "Execucdo da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulacao” (200.10) a participacao na elaboracao de diretivas e de
regulamentos comunitarios, bem como a participacdo na elaboracdo de tratados ou
acordos comunitarios ou internacionais e, ainda, a participacao na elaboracao de
normas técnicas europeias e internacionais.

CoODIGO 100.20
TiTuLo INTERPRETACAO DA LEGISLACAO E DAS NORMAS
DESCRICAO Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-

normativa, solicitada ou prestada por servicos proprios ou externos a Administracao
Publica, quando nao integrados em processos especificos de que sejam parte
indissociavel.

Compreende, igualmente, os acérdaos de uniformizacao de jurisprudéncia emitidos
pelos tribunais.

NOTAS DE APLICAGAO

NOTAS DE EXCLUSAO

Nao devem ser considerados nesta classe os pareceres, obrigatorios ou facultativos,
que se pretende fundamentem a evolucao de um qualquer caso/processo, 0s quais
deverao ser integrados no processo a que respeitam (por exemplo, processos de
elaboracao de diplomas legais, processos de auditoria, processos judiciais).
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CopIGo (10
TiTuLo PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
DESCRICAO Relativo a definicao e monitorizacao/avaliagao de politicas, planos e programas,

tanto de ambito nacional, regional ou local, como de ambito organizacional, no que
se inclui a elaboracdo de estudos e relatdrios de apoio a decisdo politica e de
avaliacao dos instrumentos de planeamento estratégico.

Inclui a producdao de informacgdes estratégicas e de seguranca e a realizacao de
operacoes estatisticas.

NOTAS DE APLICACAO

Devem ser aqui considerados todos os processos de planeamento, incluindo os que
incidem sobre a gestao de recursos.

Os planos, programas e orientacdes de politica sdo frequentemente fixados, na sua
versdo final, em diplomas juridico-normativos (o préprio orcamento do Estado,
aprovado pelo Governo, é presente a Assembleia da Republica como projeto de Lei).
Quando se verifique este tipo de situacao, devem ser aqui considerados apenas os
trabalhos técnicos preparatoérios do plano, programa ou politica em causa.

NOTAS DE EXCLUSAO

A apresentacdo, a entidade competente, de qualquer iniciativa juridico-normativa,
bem como os subsequentes procedimentos inerentes a producdo da norma, até a
respetiva publicacao oficial, devem ser considerados em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas”
(100.10).

Cobico 150.10
TiTuLO DEFINICAO E AVALIAGAO DE POLITICAS
DESCRICAO Compreende a elaboracdo, monitorizacao e revisao dos planos ou programas que

definem as politicas publicas globais e sectoriais, da competéncia do Governo ou dos
organismos, no que se incluem os trabalhos técnicos de Comissdes ou outras
estruturas envolvidas na elaboracao destes instrumentos.

Inclui os processos de didlogo social normalmente protagonizados pelas
confederagdes patronais, confederagdes sindicais e Governo, conducentes a
celebracao de acordos no quadro da concertacao social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6rgaos de Direcdo, de gestdo, de
administracao e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebracdo e acompanhamento de acordos de cooperacao
interinstitucional nao subordinados a execucao da politica externa.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

- Elaboracao de instrumentos como: Estratégia Nacional para o Desenvolvimento
Sustentavel, Grandes Opcdes do Plano, Quadro de Referéncia Estratégico Nacional,
Plano Tecnoldgico, Plano Nacional de Salde, Programa Nacional de vacinacao, Plano
Nacional Rodoviario, Plano Regional de Ordenamento do Territério, Plano Diretor
Municipal, Plano de Pormenor e demais instrumentos de ordenamento territorial.

- Definicdo de estratégias para reformas da Administracao (ex.: PRACE, PREMAC).
- Instrumentos de definicdo de politicas organizacionais.

- Relatorios de execucdao de programas operacionais, de planos e de medidas
concretas.

- Estudos ou relatorios de observacdao/monitorizacao de politicas publicas.

- Processos de reunides do Conselho de Ministros, reunides de secretarios de Estado,
de assembleias municipais e outros 6rgaos autarquicos, de conselhos diretivos, de
conselhos administrativos e de outros 6rgaos de gestao e administracao.

- Processos de reunides de Conselhos sectoriais (exemplos, Conselho Nacional de
Educacao, Conselho Municipal de Educacao, Comissao de Toponimia).
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- Processos de negociacao e celebracao de acordos de concertacao social.

- Celebracao, acompanhamento e avaliacao de acordos e protocolos de cooperacao
interinstitucional (excluidas as relagdes internacionais).

NOTAS DE EXCLUSAO

Os instrumentos de politica que resultam de entendimentos supranacionais (por
exemplo, com incidéncia nos paises da Unido Europeia, ou com incidéncia em
Portugal e outro pais) devem ser considerados em "Execucdo da politica externa/
Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacao” (200.10).

A negociacdo e celebracao de acordos de cooperacao interinstitucional
estabelecidos no quadro das relagbes internacionais devem ser considerados em
"Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos
de regulacao” (200.10), ainda que celebrados entre organizaces congéneres.

A execucao de projetos de cooperacao interinstitucional deve ser considerada no
ambito da funcdao que cumpre (por exemplo, projetos de investigacdo cientifica
devem ser considerados em 800, projetos de formacao em 750, projetos de
cooperacao para o desenvolvimento em 200).

CoDIGO 150.20
TiTuLo PLANEAMENTO, AVALIACAO E MELHORIA DOS SERVICOS
DESCRI(}AO Compreende o planeamento e avaliacao dos servicos, no que se inclui a analise e

melhoria das estruturas e das formas de organizacao do trabalho, a definicao e
avaliacao do cumprimento de objetivos organizacionais, a elaboracao de planos e de
relatérios de atividades, gerais e sectoriais - abrangendo o diagnéstico de
necessidades, o planeamento da afetacao e o planeamento do desenvolvimento de
recursos (humanos, materiais e financeiros).

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

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:
- Projetos de analise e reengenharia de processos.

- Trabalhos preparatoérios para a (re)definicio de formas de organizacdo dos
servicos.

- Processos de autoavaliacao (ex.: CAF).

- Trabalhos preparatoérios de certificacdo na qualidade.

- Projetos de simplificacdo e modernizacao administrativa (ex.: SIMPLEX).
- Definicao e avaliacao de objetivos organizacionais (QUAR e SIADAP 1).

- Preparacao de planos de atividades e respetivos relatorios de avaliacdo de
cumprimento.

- Preparacao dos orcamentos de receita e despesa publica.

- Procedimentos de alteracoes orcamentais, de cativacao/descativacao e
reafectacao de verbas.

- Acompanhamento politico e administrativo da realizacdo dos planos de atividades e
da execucao orcamental.

- Elaboracao da conta de geréncia.

- Elaboracao do balanco social.

- Elaboracao de escalas de servico.

- Diagnéstico de necessidades de formacao.

- Planeamento estratégico de sistemas de informacao.

- Planeamento operacional de articulacao de respostas a uma situacao de crise.
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NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a apresentacdo de candidaturas de projetos a programas de
incentivo financeiro, utilizar a classe "Execucao de programas e acoes de incentivo/
Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas” (850.10), para o
processo de relacionamento entre a entidade beneficiaria e a entidade financiadora.

Os pedidos de certificacao
"Reconhecimentos e
autorizacoes” (450.10).

na qualidade devem ser considerados em
permissoes/ Licenciamentos, certificacbes e outras

A realizacdo de estatisticas deve ser considerada em “Planeamento e gestdo
estratégica/ Execucao de operagdes estatisticas" (150.40).

CobIGO 150.30
TiTuLO PRODUCAO DE INFORMACOES ESTRATEGICAS E DE SEGURANCA
DESCRICAO Compreende as atividades especificamente orientadas a producao de informacgoes

estratégicas para salvaguarda da independéncia nacional e dos interesses nacionais e
garantia da seguranca interna e externa do Estado portugués (intelligence).

NOTAS DE APLICAGCAO

Aplica-se a elaboracado e transmissdao de relatoérios de informagdes, no ambito das
finalidades do Sistema de Informacdes da Republica Portuguesa (SIRP).

NOTAS DE EXCLUSAO

A elaboracao de estudos ou relatérios de monitorizacao das politicas publicas deve
ser considerada em "Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de
politicas” (150.10).

CopIGo 150.40
TiTuLo EXECUCAO DE OPERAGOES ESTATISTICAS
DESCRICAO Compreende as atividades de planeamento da operacao estatistica (incluindo os

respetivos estudos de viabilidade e estudos metodologicos), recolha de dados (por
inquérito, entrevista ou outra forma), tratamento, analise e apresentacdo dos dados
recolhidos em tabelas, graficos ou relatorios.

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se a realizacdo ou participacdo na realizacdo de qualquer operacao
estatistica, independentemente do respetivo ambito estatisticas nacionais,
internacionais, institucionais ou outras.

NOTAS DE EXCLUSAO

A divulgacdo de informacdo estatistica deve ser considerada em "Dinamizacdo e
comunicacao institucional/ Execucdo de atividades de comunicacao institucional”
(900.20).

deve ser considerada em
certificacobes e outras

A aprovacao/certificacdo de estatisticas oficiais
"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos,
autorizacoes” (450.10).

CoDpIGO 200
TiTuLO EXECUGAO DA POLITICA EXTERNA
DESCRICAO Relativo a definicao e acompanhamento das politicas conjuntas de Portugal com

outros Estados bem como a definicao e acompanhamento das politicas de organismos
internacionais de que Portugal é membro.

Relativo, ainda, a definicao e acompanhamento da execucdo de acordos, protocolos
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ou outros compromissos de cooperacao interinstitucional celebrados no quadro das
relacoes internacionais estabelecidas pelo Estado portugués.

NOTAS DE APLICACAO

Inclui o acompanhamento politico e diplomatico das relacdes internacionais
bilaterais e multilaterais.

Inclui igualmente o acompanhamento dos compromissos institucionais e a realizacao
de projetos e agdes de execucdo da politica externa concretizadas por organismos
da Administracao central, regional ou local.

NOTAS DE EXCLUSAO

A producdo de informacées no ambito do SIRP deve ser considerada em
"Planeamento e gestdo estratégica/ Producdo de informacgdes estratégicas e de
seguranca” (150.30).

A componente protocolar da organizacao de cerimdnias e rececbes oficiais deve ser
considerada no ambito do evento a que diz respeito.

CobIGo 200.10
TiTULO DEFINICAO DE POLITICAS-CONJUNTAS E DE INSTRUMENTOS DE REGULACAO
DESCRICAO Compreende as atividades que consubstanciam a participacdo na negociacao,

preparacao e fixacdo de instrumentos reguladores das relacoes internacionais, de
decisdes tomadas no ambito da cooperacédo intergovernamental da Unido Europeia,
bem como de instrumentos de regulacdo comunitaria.

Compreende, igualmente, a participacdo na elaboracdo de normas técnicas
europeias e internacionais.

NOTAS DE APLICACAO

Tem expressdao em atividades preparatorias de cimeiras, encontros e reunibes
politicas ou técnicas, e na representacdao nacional nas mesmas - cimeiras ou
encontros de chefes de Estado e de Governo, reunides e conselhos de ministros de
diferentes Estados, reunides de dirigentes, de comités e de grupos de peritos
internacionais.

Inclui a participacao politica e técnica (de quaisquer entidades de ambito nacional,
regional ou local) na elaboracao de tratados, acordos, protocolos, tomadas de
posicao comuns, memorandos de entendimento, cartas de principios e instrumentos
similares que regulam as relacoes internacionais, bilaterais ou multilaterais. Inclui
os acordos de geminacao estabelecidos no quadro das relacdes internacionais.

Inclui, igualmente, os trabalhos preparatorios da participacdo portuguesa na defesa
das posicdes nacionais sobre as politicas da Uniao Europeia em qualquer dominio, e
a participacao politica e/ou técnica na elaboracao de politicas comuns, programas-
quadro, recomendacdes, diretivas, regulamentos ou outros instrumentos politicos e
regulamentares de ambito comunitario.

Inclui, ainda, os trabalhos preparatorios da participacao portuguesa em organismos
de normalizacao europeus ou internacionais.

NOTAS DE EXCLUSAO

A definicao da politica externa portuguesa, tal como a definicdo das demais
politicas, deve ser considerada em "Planeamento e gestao estratégica/ Definicdo e
avaliacao de politicas” (150.10).

Os processos de vinculacao do Estado portugués a tratados e acordos internacionais,
a respetiva publicitacao e a publicitacao da vinculacao de outros Estados-parte, bem
como os processos de transposicao para o ordenamento nacional de diretivas
comunitarias e de normas técnicas europeias ou internacionais, devem ser
considerados em “Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas
juridico-normativos e de normas técnicas” (100.10).

A celebracao de acordos e protocolos de cooperacao interinstitucional em que nao
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participem organismos estrangeiros ou internacionais nao esta subordinada a politica
externa, pelo que deve ser considerada em "Planeamento e gestdo estratégica/
Definicao e avaliacao de politicas” (150.10).

CobIGo 200.20
TiTUuLO COORDENAGAO E ACOMPANHAMENTO POLITICO E DIPLOMATICO
DESCRICAO Compreende as atividades de coordenacdo da acao do Estado no dominio das

relacoes internacionais bilaterais e multilaterais, bem como as atividades de
acompanhamento da situacao internacional (podendo a coordenacao e o
acompanhamento incidirem sobre relagdes politicas, comerciais, culturais,
consulares ou outras).

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se ao acompanhamento das relacdes bilaterais e multilaterais do pais,
realizado centralmente e através das missoes diplomaticas em paises estrangeiros e
em organismos internacionais. Inclui o processamento de privilégios e imunidades
diplomaticas e consulares. Inclui, igualmente, a organizacao de visitas de Estado.

Aplica-se, igualmente, ao acompanhamento das relacdes externas da Unido Europeia
e do funcionamento das instituicoes e organismos da Uniao Europeia (ex.:
Parlamento Europeu; Comissao Europeia; Tribunal de Justica da EU; Banco Central
Europeu; Tribunal de Contas Europeu; Provedor de Justica Europeu; Comité das
Regides; Comité Econdmico e Social Europeu).

Aplica-se, ainda, ao apoio e/ou acompanhamento ao recrutamento de portugueses
para organismos internacionais (ONU, UNESCO, entre outros), bem como para
instituicoes e agéncias EU - no que se inclui o registo de portugueses em instituicées
da EU.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os despachos de nomeacao para cargos diplomaticos ou outros cargos de
representacao nacional em organismos internacionais devem ser considerados em
"Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de
trabalho” (250.10)

As funcoes especificas dos consulados devem ser consideradas nas classes
correspondentes - por exemplo, o registo civil deve ser considerado em "Prestacao
de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacao e
caracterizacao de entidades ou atos" (400.10).

CoODIGO 200.30
TiTuLo PROJETOS DE EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA
DESCRICAO Compreende o conjunto das atividades que concretizam projetos de politica externa

realizados no pais ou no estrangeiro, no que se inclui o respetivo planeamento
operacional, controlo e avaliacao.

Consideram-se projetos de execucao da politica externa aqueles que cumprem
objetivos politicos que o Estado portugués pretende alcancar nas suas relagdes com
outros paises.

NOTAS DE APLICACAO

Os projetos de execucao da politica externa podem manifestar-se através de
relacbes de cooperacdo interinstitucional mas sdo, por principio, politicamente
enquadrados por acordos de Estado.

Exemplos de projetos de execucdo da politica externa:

- Projetos de ajuda pUblica ao desenvolvimento (também designados de cooperacao
para o desenvolvimento).

18




2 GOVERNO DE SECRETARIO DE ESTADO
A PORTUGAL | oacuura
DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

- Missdes de ajuda humanitaria no estrangeiro.
- Missdes de observacao eleitoral no estrangeiro.
- Atribuicdo de prémios estabelecidos em acordos bilaterais ou multilaterais.

- Homenagens atribuidas a representantes de outros Estados ou de entidades
externas, ou recebidas por entidades portuguesas, enquanto atos de politica
externa.

- Acdes de promocao do pais no estrangeiro, de caracter geral ou especifico (com
incidéncia comercial, cultural ou outra), no que se inclui a organizacdo da
representacao nacional em feiras e outros eventos internacionais.

- Apoio logistico a internacionalizacdo das empresas e dos agentes culturais
portugueses.

- Apoio e acompanhamento ao recrutamento de funcionarios e agentes portugueses
para instituices EU e agéncias EU - no que se inclui o registo de portugueses em
instituicoes da EU.

- Colaboracao em acdes de promocao de paises estrangeiros em Portugal.

NOTAS DE EXCLUSAO

Nem todos os projetos de cooperacao internacional devem ser aqui considerados.
Concretamente, os projetos e acées que dao execucao a outras funcoes do Estado
deverdao ser considerados na area funcional correspondente, ainda que sejam
implementados ao abrigo de acordos internacionais de cooperacao.

Sao exemplos de exclusao:

- Participacao em operacdes de manutencao da paz - considerar em "Execucdo de
operacoes de seguranca, protecao e defesa/ Missdes de defesa e apoio a paz"
(550.30).

- Candidatura a programa de cooperacao transfronteirica no quadro europeu -
considerar em "Execucado de programas e acdes de incentivo/ Atribuicdo e controlo
de financiamentos e de ajudas diretas” (850.10).

- Solicitacao e execucao de pedidos apresentados pelos tribunais nacionais para
outros Estados ou de outros Estados para Portugal (execucao de cartas rogatorias,
detencao ao abrigo de mandato europeu ou internacional, extradicao, entre outros),
devem ser consideradas em "Administracdo da Justica” (600).

- 0 auxilio judiciario prestado pelo Estado portugués a uma entidade estrangeira
deve ser considerado em "Prestacdo de servicos de protecdo e inclusao social/
Servicos e equipamentos sociais” (650.20).

- As acbes para a definicao da posicao portuguesa em todos os casos de pré-
contencioso e contencioso comunitario devem ser consideradas em "Administracao
da Justica" (600).

- Os Pareceres sobre compatibilidade dos diplomas nacionais com o direito
comunitario e as notificacoes a Comissao Europeia sobre a transposicao de diretivas
devem ser considerados em "Ordenamento juridico e normativo” (100).

Copico 250
TiTUuLO ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO
DESCRICAO Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo de relagbes individuais de

trabalho nos o6rgaos e servicos publicos, de carater permanente, transitério ou
eventual, subordinado ou auténomo, remunerado ou nao.

Relativo, ainda, as atividades de gestao da relacao coletiva de trabalho, no que se
inclui a negociacao e a contratacao coletiva.

NOTAS DE APLICAGAO

As relacbes individuais de trabalho aqui consideradas abrangem todos aqueles que
exercem um mandato, cargo, emprego ou funcdo publica (em sentido lato) por
eleicado, nomeacdo, designacao, contratacdo ou qualquer outra forma de
investidura, vinculo ou acordo. As relacbes de trabalho podem, pois, ter
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configuracoes diversas e decorrer, nomeadamente, de:
- Vinculo estabelecido com trabalhador ou funcionario publico (relacdo de emprego);
- Designacao e/ou posse de titulares de cargos politicos;

- Designacao e posse de titulares de altos cargos publicos e de titulares de cargos
dirigentes;

- Designacao de individualidade ou representante institucional para conselhos,
comissoes, grupos de trabalho ou entidades similares;

- Acolhimento temporario de pessoas em regime de voluntariado, estagio ou outros.

A negociacdo coletiva respeita as relacoes de cada entidade com as respetivas
comissdes de trabalhadores, sindicatos ou outras entidades representativas de
trabalhadores.

NOTAS DE EXCLUSAO

Excluidas as relagoes de trabalho decorrentes de contratos de aquisicao de servicos,
cujo estabelecimento e gestao deve ser considerado em "Administracao de direitos,
bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta” (300.10).

A formacao de recursos humanos/qualificacdo do mercado de trabalho deve ser
considerada em "Prestacao de servicos de ensino e formacao” (750).

O apoio psicossocial orientado a integracao social ou profissional do trabalhador
deve ser considerado em "Prestacdao de servicos de protecao e inclusao social/
Servicos e equipamentos sociais” (650.20).

As consultas ou outros atos clinicos realizados no quadro da medicina no trabalho
devem ser considerados em "Prestacdao de cuidados de salde/ Servicos clinicos”
(700.20).

CoDIGO 250.10
TiTuLo ESTABELECIMENTO E CESSACAO DE RELACOES DE TRABALHO
DESCRICAO Compreende as atividades de processamento administrativo do

recrutamento/selecao e do provimento de pessoas no desempenho de funcoes 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 funcao, quando haja lugar aos mesmos (no
que se inclui a posse de titulares de cargos politicos eleitos por sufragio universal).

Inclui a desighacdao de individualidades ou representantes institucionais para
conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes especificas, remunerados ou
nao.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a definicao dos termos da
realizacdao do trabalho voluntario (ndo obstante o voluntario nunca ocupar um
designado 'posto de trabalho’).

Compreende, ainda, os procedimentos de cessacao da relacao de trabalho,
independentemente de ter sido estabelecida por nomeacao, contrato, ou outra
forma de acordo entre as partes.

NOTAS DE APLICACAO

Os procedimentos de selecao podem revestir a forma de convite, proposta,
concurso, eleicao ou outros.

O provimento pode revestir a forma de contrato de trabalho, de despacho ou de
decreto de nomeacao/reconducao, podendo ser ou nao objeto de publicacao em
Diario da Republica.

A cessacao de uma determinada relacao de trabalho pode corresponder ao fim da
relacao juridica de emprego (por exemplo, por negociacao com o trabalhador, por
despedimento ou por reforma), ao fim do desempenho de uma funcao ou cargo
determinado (por exemplo, por exoneracao, por demissdao ou por fim da comissao de
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servico), ou ao fim da realizacao de trabalho voluntario.

Exemplos de aplicacao a cargos:

- Titulares de cargos politicos ndo eleitos por sufragio universal.

- Chefias de missoes diplomaticas e de representacdes do Estado.

- Titulares de altos cargos publicos.

- Titulares de cargos de direcao ou coordenacao.

- Membros de 6rgaos de gestao e administracao.

- Membros de 4rgaos consultivos.

- Representantes de organismos em comissoes, conselhos e grupos de trabalho.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de eleicdao por sufragio universal devem ser considerados em
"Administracdo da participacdo civica/ Administracdo eleitoral” (950.10) -
concretamente, as eleicoes para a Presidéncia da Republica, Assembleia da
Replblica, Assembleia Legislativas das Regides Auténomas, Autarquias Locais e
Parlamento Europeu.

CobIGO 250.20
TiTuLO GESTAO DE RELACC)ES INDIVIDUAIS DE TRABALHO
DESCRICAO Compreende as atividades de gestdao da relacdo laboral estabelecida com cada

trabalhador, funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os
processos de progressao na carreira, de mobilidade, de suspensao temporaria da
relacdo laboral, de controlo de assiduidade, de autorizagcbes para auséncia ao
servico e para deslocacgdes, de avaliacao do desempenho individual, de atribuicao de
distincoes pelo desempenho no exercicio de fungdes - entre outros processos que
possam ocorrer no quadro de cada relacao individual de trabalho.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:
- Atribuicao de cartdes e outros meios de identificacao.
- Registo biografico do trabalhador.

- Processos de mobilidade (mobilidade interna, mobilidade especial, mobilidade por
acordo de cedéncia).

- Processos de progressao (reclassificacao/reconversao, mudancas de nivel).
- Processos de controlo de assiduidade/ auséncias ao servico.
- Processos de marcacao de férias.

- Processos de acidente em trabalho (apenas a participacdo e instrucao base - caso
haja lugar ao processamento de indemnizacoes, a acao disciplinar, ou se for
acionada apolice de seguro, outros processos com diferente enquadramento
funcional devem ser abertos).

- Processos individuais de avaliacao, de dirigentes e de trabalhadores (carta de
missao e respetivos relatorios, definicdo de objetivos individuais de trabalhadores,
monitorizacao do desempenho, autoavaliacao, avaliacao, homologacao da avaliacao,
reclamacao da avaliacao e respetivo processamento).

- Processos de reunides do Conselho Coordenador da Avaliacao e da Comissao
Paritaria, ou entidades similares.

- Atribuicao de prémios de desempenho, de louvores ou medalhas no exercicio de
funcoes.

NOTAS DE EXCLUSAO

As leis, normas, instrucdes e outras disposicdes regulamentares sobre gestao de
recursos humanos, devem ser consideradas em “Ordenamento juridico e normativo/
Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas" (100.10).

O processamento de remuneracoes, abonos e descontos deve ser considerado em
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"Administracao financeira/ Execucao orcamental” (350.10).

A acéo disciplinar, bem como os recursos hierarquicos e tutelares interpostos por
trabalhadores, devem ser considerados em “"Supervisao, controlo e
responsabilizacao” (500).

Os pedidos de inscricoes e alteracdo de dados de beneficiarios da CGA, Seguranca
Social, ADSE e entidades similares, devem ser considerados em "Prestacao de
servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacao e
caracterizacao de entidades ou atos" (400.10).

Os pedidos de atribuicao de prestacao sociais devem ser considerados em "Prestacao
de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios
econoémicos” (650.10).

Os processos de organizacao e de inscricaio em acoes de formacao devem ser
considerados em "Prestacao de servicos de ensino e formacao” (750).

CobIGo 250.30
TiTULO GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE RELAGOES COLETIVAS DE TRABALHO
DESCRICAO Compreende os processos de negociacao e celebracao de convencées coletivas de

trabalho em organismos do sector publico, bem como o eventual acompanhamento
de idénticas convencdes estabelecidos no sector privado. Inclui o depdsito de
convencdes coletivas nos organismos competentes, bem como os avisos de cessacao
de vigéncia.

Compreende, igualmente, a gestdo das relagcbes dos organismos publicos com
comissoes de trabalhadores, comissdes paritarias ligadas a negociacdo coletiva,
associacées profissionais, sindicatos e outras entidades representativas dos
trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro da concertacao social. Inclui
negociacdes no ambito do despedimento coletivo.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de convencoes coletivas de trabalho:

- Acordo Coletivo de Carreira.

- Acordo Coletivo de Entidade Empregadora PUblica.

- Acordo Coletivo de Trabalho.

- Acordo de Adesao.

- Acordo de Empresa.

- Contrato Coletivo de Trabalho.

Outros exemplos de aplicacao:

- Resolucao de conflitos de trabalho através da negociacao direta entre as partes.
- Comunicacao de avisos de greve.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de negociacao no quadro da concertacao social devem ser considerados
em “Planeamento e gestdo estratégica/ Definicao e avaliacao de politicas” (150.10).

Quando a resolucao de conflitos de trabalho envolva a intervencao de terceiros,
pode assumir variacoes. Assim:

- Pela via da mediacdo, conciliacdo ou arbitragem deve ser considerada em
"Administracao da justica/ Resolucao alternativa de litigios" (600.20);

- Pela via do recurso aos Tribunais, considerar em "Administracao da justica/
Producao de prova e decisao judicial” (600.30).
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CoODIGO 300
TiTULO ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
DESCRK;AQ Relativo a aquisicao e gestao de direitos e de bens, no que se incluem os bens

materiais e imateriais dos dominios privado e publico do Estado, das Regides
Auténomas e das Autarquias Locais. Inclui a gestao dos bens que, sendo propriedade
de entidades privadas, se encontram a guarda de servicos 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 Administracao.

NOTAS DE APLICAGCAO

Exemplos de aplicacao:

- Contratualizacao de servicos.

- Transferéncia de propriedade, gratuita ou onerosa.

- Transferéncia de responsabilidades de gestao.

- Transferéncia de direitos de utilizacao ou exploracao.

- Identificacao de bens.

- Monitorizacao e intervencoes de melhoramento de bens.
- Controlo da utilizacao de bens.

NOTAS DE EXCLUSAO

A fixacao de regras e procedimentos de suporte a gestdo, incluindo regulamentos
internos e manuais de procedimentos de gestdao e/ou utilizacdo, deve ser
considerada em “"Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas
juridico-normativos e de normas técnicas” (100.10).

Os diagnosticos de necessidades e elaboracdo de planos estratégicos para a gestao
de bens e servicos deverao ser considerados em "Planeamento e gestdo estratégica/
Planeamento, avaliacao e melhoria de servicos” (150.20).

Coébico 300.10
TiTuLO AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA
DESCRICAO Compreende as atividades que suportam os processos de aquisicao, alienacao e

permuta de direitos de propriedade sobre bens méveis e imoveis e/ou transferéncia
de responsabilidades de gestao.

Compreende, igualmente, a contratualizacdo e a gestao de contratos de servicos
adjudicados ou fornecidos pelos organismos da administracdo, no que se inclui o
registo de controlo de fornecedores e o registo de controlo dos clientes a quem sao
prestados servicos contratualizados.

NOTAS DE APLICACAO

Devem ser aqui consideradas todas as fases da formacao dos contratos, o
acompanhamento da respetiva execucao, e eventuais alteracoes ou rescisao do
contrato estabelecido (o0 que pode incluir a avaliacdo de bens, a analise prévia de
mercado, a escolha e implementacao do procedimento de aquisicao, decisdao de
adjudicacao, a negociacao do contrato e das eventuais alteracdes, e a respetiva
execucao).

Exemplos de aplicacao:

- Contratos de aquisicao onerosa de bens e/ou de servicos (incluindo contratos de
empreitada).

- Contratos, acordos ou protocolos de fornecimento de bens e/ou de prestacao de
servicos (por exemplo, abastecimento de agua, prestacdao de consultoria técnico-
cientifica).

- Atos de aquisicao gratuita de bens (aceitacao de herancas, legados, doacdes).
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- Atos de aceitacdo de bens a guarda do Estado (bens apreendidos, bens
depositados).

- Contratos de locacao financeira.

- Contratos de permuta.

- Procedimentos de venda de imdveis ou outros bens.

- Procedimentos de abate de bens.

- Autos de eliminacao de documentos.

- Constituicao de participacao financeira em entidade.
- Alienacao de capital em entidade.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de recrutamento e contratacao de trabalhadores em servico publico
devem ser considerados em “Administracdo de relacdes de trabalho/
Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho" (250.10).

A contratualizacao de direitos de utilizacao de bens, ou meras autorizacdes de uso,
devem ser consideradas em "Administracao de direitos, bens e servicos/Utilizacao,
exploracdo e rendibilidade” (300.50) - no que se inclui, entre outros, a
contratualizacdo do arrendamento ou aluguer, a autorizacdo para uso de material
sujeito a direitos de autor, a cedéncia de instalagdes.

A celebracao de escrituras deve ser considerada em "Prestacao de servicos de
identificacao e registo/Formalizacdo notarial de atos juridicos" (400.30).

A instrucdao de pedidos de registo de propriedade deve ser considerada em
"Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao
e caracterizacao de entidades ou atos” (400.10).

CoODIGO 300.20
TiTUuLO CONCESSAO E PARCERIA PUBLICO-PRIVADA
DESCRICAO Compreende as atividades que suportam os processos de formacao de contratos de

concessao ou de constituicdo de parcerias publico-privadas para a construcdo, uso
e/ou exploracao de bens e/ou para a prestacao de servicos publicos, bem como os
contratos de concessao do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de acompanhamento da relacdo contratual,
controlo da execucao dos contratos de concessao ou parceria estabelecidos
(incluindo apuramento de contrapartidas, autorizacées de deducao a contrapartida)
e, ainda, os eventuais processos de modificacao e rescisao daqueles contratos.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

- Concessao de obra publica - concecdo, construcao e/ou exploracao.
- Concessao de exploracao de servicos publicos.

- Concessao de prospecao de recursos naturais.

- Concessao de utilizacdo de imovel.

- Concessao do jogo.

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a processos de contencioso judicial deve ser aberto processo em
"Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial” (600.30).
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CopIGo 300.30
TiTULO IDENTIFICAGAO E CARATERIZACAO DE BENS
DESCRICAO Compreende as atividades de identificacdao de bens geridos pelos servigcos publicos,

de caraterizacdo dos mesmos e de registo da informacdo de apoio a respetiva
gestao.

Inclui os repositdrios de informacao para a gestao dos bens, independentemente do
nome por que sejam conhecidos - inventario, cadastro, catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para identificar,
caraterizar, reportar, registar e atualizar a informacao sobre os bens - por exemplo,
processos de determinacdo do valor dos bens para efeitos de inventario, de
aquisicao, de arrendamento, de abate ou outra decisao de gestao.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicagao:

- Inventario do patrimoénio imobiliario publico.

- Inventario de bens maveis.

- Inventario de equipamentos.

- Registos de stock de consumiveis gerais.

- Registos de stock de produtos farmacéuticos ou de sangue, nos servicos de saude.
- Inventarios de bens culturais.

- Inventario ou cadastro de espécies de fauna e flora existentes em areas geridas por
entidades publicas.

- Catalogo bibliografico.

- Registo de documentos de arquivo (tanto comuns como de matérias classificadas).
- Registo de processos.

- Avaliacdo patrimonial de bens moveis e imoveis.

- Processos técnicos de avaliacao arquivistica (preparacao de tabelas de selecéo).

- Processos técnicos de elaboracao de esquemas de classificacao de documentos.

- Classificacao/desclassificacdo de documentos com matérias sensiveis.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de inscricao/atualizacao de registos para efeitos de regularizacao da
situacao juridica ou fiscal (por exemplo, processos de registo predial ou processos de
avaliacao de bens para atualizacao da matriz fiscal) devem ser considerados em "
Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e
caracterizacao de entidades ou atos" (400.10).

Os sistemas de registo da protecdo atribuida a bens ou espécies declarados de
especial interesse (por exemplo, o registo patrimonial de classificacao e o registo
patrimonial de inventario dos bens culturais, o registo de espécies de fauna e flora
protegidas, entre outros), devem ser considerados em "Prestacao de servicos de
identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacdo e caracterizacao de
entidades ou atos" (400.10).

CoDIGO 300.40
TiTuLo PROTECAO, CONSERVAGAO E VALORIZACAO
DESCRICAO Compreende as atividades de vigilancia e de intervencao direta nos bens e/ou na

respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservacao em condicées de
usabilidade ou de acordo com parametros estabelecidos, a sua seguranca e/ou a
seguranca dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizacao dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual producao de bens.
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NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se a acOes de caracter preventivo, a reparacao de problemas e/ou acoes de
melhoria.

Exemplos de aplicacao:

- Construcao, monitorizacao, reparacao e incremento de infraestruturas e
equipamentos.

- Controlo da seguranca de instalacoes, quando nao efetuada por forcas de
seguranca publica (por exemplo, videovigilancia, rondas. controlo da identidade de
visitantes).

- Higienizacao e controlo ambiental de instalacoes.

- Cuidados preventivos e curativos sobre o efetivo animal.

- Reproducao de espécies (fauna e flora) e repovoamento de areas protegidas.
- Vigilancia de arribas e reparacdo de estruturas na orla costeira.

- Monitorizacao de sistemas de informacao.

- Realizacao de copias de seguranca.

-Conservacao de certificados de assinatura digital.

- Implementacao de planos de preservacao digital.

- Implementacéo de planos de contingéncia.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os atos de aquisicao, venda ou permuta que sejam efetuados para efeitos de
protecao, conservacao ou valorizacao, devem ser considerados em "Administracao de
direitos, bens e servicos/ Aquisicdo, venda, abate ou permuta” (300.10) - € o caso,
por exemplo, da aquisicao de servicos de seguranca de instalacoes, da contratacao
de empreitadas, da aquisicao de bens culturais em risco, da aquisicao de espécies
para repovoamento de areas protegidas, da contratacao de servicos de restauro
prestados por laboratorios publicos.

O desenvolvimento de solucées aplicacionais deve ser considerado em "Prestacao de
servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucao de
projetos de investigacao e desenvolvimento” (800.20).

O controlo de utilizadores deve ser considerado em "Administracao de direitos, bens
e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade” (300.50) - por exemplo, controlo
de visitantes a espacgos puUblicos, equipamentos, espetaculos ou outros eventos
publicos (controlo de bilheteira e similares).

A recolha e processamento de residuos devem ser considerados em “Prestacao de
servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza" (710.10).

CoODIGO 300.50
TiTuLo UTILIZACAO, EXPLORACAO E RENDIBILIDADE
DESCRICAO Compreende atividades de controlo da utilizacao dos bens geridos pelos servicos

publicos, bem como de cedéncia/aquisicao de direitos de utilizacao. Inclui, quando
haja lugar ao mesmo, o registo e/ou controlo de utilizadores.

NOTAS DE APLICAGAO

Exemplos de aplicacao:

- Afetacao e desafetacao de bens a servico publico, unidade organica, atividade ou
trabalhador.

- Processamento de requisicdes de bens ou servicos.

- Processamento de pedidos de empréstimo.

- Arrendamento de imdveis.

- Aluguer de equipamentos.

- Cedéncia ou autorizacao de utilizacdo de bens, a titulo precario.
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- Autorizacao para uso de materiais sujeitos a direitos de autor ou a direitos
patrimoniais.

- Registo de utilizadores de sistemas de informacao.

- Processamento de pedidos de consulta de documentacao.

- Registo comprovativo de entrega temporaria de documentos a pessoa ou servico.
- Apoio a utilizacao de sistemas de informacao.

- Controlo de bilheteira.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os contratos de concessao devem ser considerados em "Administracao de direitos,
bens e servicos/ Concessao e parceria publico-privada” (300.20).

O processamento de pedidos de informacao ou esclarecimento dirigidos aos servicos
deve ser considerado em "Dinamizacdao e comunicacdo institucional/ Execucado de
atividades de comunicacao institucional” (900.20).

CODIGO 350
TiTuLO ADMINISTRACAO FINANCEIRA
DESCRICAO Relativo a execucao orcamental (no que se incluem os processamentos de despesas e

de arrecadacao de receitas), a gestdao do Tesouro, da divida e das aplicacoes
financeiras.

NOTAS DE APLICAGCAO

Abrange a execucao do conjunto dos orcamentos de receita e de despesa (correntes
e de capital) dos servicos publicos e fundos auténomos.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os procedimentos de preparacao do orcamento e das alteracbes orcamentais,
cativacao/descativacao de verbas, e a prestacao de contas, devem ser considerados
em “Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria dos
servicos” (150.20).

0 exercicio de direitos de acionista deve ser considerado na area a que diz respeito
o exercicio de cada processo em concreto - "Planeamento e gestao estratégia” (150),
"Ordenamento juridico e normativo” (100), entre outras.

O controlo da emissdo e circulacdo de moeda deve ser considerado no ambito da
"Supervisao, controlo e responsabilizacao” (500) ou do "Ordenamento juridico e
normativo” (100), de acordo com o processo em causa.

CoDIGO 350.10
TiTUuLO EXECUCAO ORCAMENTAL
DESCRICAO Compreende a contabilizacao da despesa e a liquidacao de receita, no que se inclui

a gestao dos impostos e das contribuicdes.

Considerar aqui a operacao orcamental de reconhecimento dos direitos dos credores
e das obrigacdes assumidas, nomeadamente nas fases de registo contabilistico de
cabimento, compromisso e liquidacao. Inclui a certificacao de despesas, tendo por
base os titulos e documentos do respetivo crédito ou habilitacdo ao beneficio e a
informacéao para entrega de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.

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

Compreende ainda o calculo e/ou lancamento de receitas provenientes da prestacao
de servicos (taxas) e da venda de produtos.
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Inclui o processamento de isencao, reducao ou fracionamento.

NOTAS DE APLICAGCAO

Exemplos de aplicacao:

- Processamento de remuneracoes (calculo e lancamento da remuneracao e de todos
os abonos e descontos devidos a cada trabalhador e eleito).

- Processamento de indemnizacdes (calculo e lancamento da despesa relativa a
qualquer tipo de indemnizacdo devida. Inclui por cessacao de funcdes publicas,
expropriacao, danos provocados a outrem, entre outras).

- Processamento das despesas de aquisicdo (calculo e lancamento da despesa
corrente, proveniente da aquisicao de bens e servicos, bem como a despesa de
investimento; inclui o processamento da despesa tida com os fundos de maneio).

- Processamento de transferéncia de verbas.
-Processamento de liquidacao de imposto.

Pretende-se que esta classe seja utilizada genericamente pela Administracao, mas
também pela Autoridade Tributaria e demais entidades que processem receitas
publicas derivadas de impostos e contribuicdes.

NOTAS DE EXCLUSAO

A elaboracdao do orcamento e a prestacao de contas devem ser considerados em
"Planeamento e gestao estratégica/ Planeamento, avaliacao e melhoria de servicos”
(150.20).

O pagamento e o recebimento/cobranca, enquanto fluxos financeiro, deve ser
considerado em " Administracao financeira/ Gestao de tesouraria” (350.30).

O controlo dos montantes em divida deve ser considerado em "Administracao
financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos” (350.40).

O processamento de contraordenacoes e reclamacoes graciosas deve ser considerado
em “Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ Acao sancionatéria e cautelar”
(500.30).

As penhoras judiciais e consequentes execucdes devem ser consideradas em
"Administracao da Justica/ Execucdo de penas e de medidas cautelares” (600.40).

O registo de contribuintes deve ser considerado em "ldentificacdo e registo/ Registo
de dados de identificacdo e caracterizacao de entidades ou atos” (400.10).

CODIGO 350.30
TiTULO GESTAO DE TESOURARIA
DESCRICAO Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas e

saidas de tesouraria), no que se inclui pagamentos, cobrancas, transferéncias,
depositos e fundos entrados.

Compreende ainda a rentabilizacao dos excedentes de tesouraria.

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se ao pagamento de apoios financeiros, subsidios, donativos,
comparticipacdes e outros instrumentos de incentivo financeiro ou de
protecao/inclusao social, remuneracgées, indemnizacoes.

Aplica-se igualmente a cobranca/recebimento de receitas tributarias (impostos,
contribuicées, taxas, coimas) ou outras (por exemplo juros).

Inclui os fluxos financeiros relativos a transferéncia de verbas.

Considerar aqui as reposicoes (as abatidas e as nao abatidas no pagamento), as
restituicoes, os reembolsos, as anulacoes, o encontro de contas.

Considerar igualmente a antecipacdo de duodécimos, os pedidos de alteracdo dos
limites trimestrais de despesa, bem como balancetes e outros instrumentos de
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controlo.
Cobre entre outras agoes:

- A reconciliacdo bancéria (conferéncia entre os movimentos das contas e os
lancamentos efetuados pela Entidade, tendo por base os extratos bancarios).

- 0 movimento de verbas dentro de cada entidade, nomeadamente levantamentos,
depositos e transferéncias entre contas.

-A gestao do fundo de maneio (incluindo a respetiva constituicao).

NOTAS DE EXCLUSAO

A gestdo da divida publica e da liquidez deve ser considerada em "Administracao
financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos" (350.40).

Os documentos de despesa devem ser considerados no ambito do processo que
originou a despesa.

CoDIGO 350.40
TiTULO GESTAO DA DiVIDA E DOS CREDITOS PUBLICOS
DESCRICAO Compreende a emissdo de instrumentos de divida para a obtencao de financiamento,

bem como a amortizacdo dessa divida ou de outras operagdes, como a amortizagao
antecipada, recompras, operacdes de reporte e operacdbes com derivados
financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperacdo de divida ao Estado e a
regularizacao de responsabilidades financeiras do Estado.

NOTAS DE APLICAGCAO

Inclui os pedidos de empréstimo de entidades publicas.
Entre outras situacdes, aplica-se a:
- Emissao de divida.

- Determinacao dos rendimentos dos titulos da divida publica portuguesa (juros,
prémios de amortizacdo ou de reembolso e outras formas de remuneracao).

- Assuncao de passivos e responsabilidades financeiras de organismos pUblicos e de
empresas publicas e participadas.

- Assuncao de passivos e ativos resultantes de processos de dissolucao, liquidacao e
extincao de entidades.

- Gestao e recuperacao de créditos do Tesouro.
- Recuperacao da divida ao Estado.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os registos contabilisticos devem ser considerados em "Administracdo financeira/
Execucao orcamental” (350.10).

Os fluxos financeiros devem ser considerados em "Administracao financeira/ Gestao
de tesouraria” (350.30)

CODIGO 400
TiTULO PRESTACAO DE SERVICOS DE IDENTIFICACAO E REGISTO
DESCRICAO Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre os quais

impendam direitos ou obrigacées que ao Estado (através de organismos da
administracao central, regional ou local) compete salvaguardar ou fazer cumprir.

Compreende a recolha, processamento e registo de dados de identificacao da
condicao e/ou situacao juridica, fiscal, econémica, fisica, administrativa ou outra de
entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros).
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Compreende, igualmente, a formalizacdo notarial de atos juridicos e respetivo
registo.

NOTAS DE APLICACAO

Devem ser aqui considerados apenas os servicos de registo orientados a comunidade,
de ambito nacional, regional ou local, cuja constituicao esta prevista na lei.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os registos que cumprem funcdes de gestdo de ambito organizacional devem ser
considerados no quadro da funcao que suportam.

Exemplos de exclusao:

- Registo de doentes entrados num hospital deve ser considerado em "Prestacao de
cuidados de saude/ Gestao de utentes” (700.10).

- Registo de alunos inscritos num estabelecimento de ensino deve ser considerado
em "Prestacao de servicos de ensino e formacao/ gestao do aluno ou formando”
(750.10).

- Registo de pessoas no ambito de operagdes de prevencao ou investigacao criminal
deve ser considerado em "Administracdo da Justica/ Prevencao e investigacao
criminal” (600.10).

- Registo de trabalhadores da Administracao deve ser considerado em "Administracao
de relacées de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho” (250.20).

- Registo de 'bens inventariaveis’, ou registo de documentos (expediente geral,
sectorial, ou de matérias classificadas) deve ser considerado em "Administracao de
direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens " (300.30).

- Registo de dados técnico-cientificos deve ser considerado em "Prestacdo de
servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucao de
servicos cientificos e técnicos” (800.10).

- Registo de contactos institucionais deve ser considerado em "Dinamizacao e
comunicacao institucional/ Execucdao de atividades de comunicacdo institucional"
(900.20).

CobIGo 400.10
TiTULO REGISTO DE DADOS DE IDENTIFICACAO E CARACTERIZACAO DE ENTIDADES OU ATOS
DESCRICAO Compreende as atividades que decorrem durante a tramitacao dos processos

administrativos que visam a inscricdo de novas entidades ou atos no Registo,
alteracao ou eliminacao de dados referentes a entidades ou atos ja registados ou,
ainda, a emissao de titulos de identificacao.

Os processos podem ser de iniciativa dos servicos competentes para manter o
Registo atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da apresentacao
de pedidos ou propostas de inscricao ou atualizacao do registo.

Compreende, igualmente, os repositorios de dados recolhidos que identificam e
caracterizam as entidades ou os atos objeto de Registo, no quadro especifico da
prestacdo de servicos de identificacdo e registo assegurada pelas autoridades
publicas.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

Registo civil, criminal, de contribuinte, de eleitor, de beneficiario de regimes de
protecao social, de utente dos servicos de salde, de ndao dador de orgaos, de
passaporte, de vistos, de estrangeiros residentes, registo comercial, de associacoes,
de operadores econdémicos, de entidades certificadas, registo predial, matricial, de
prédios urbanos e rusticos, de veiculos automdveis, de navios, de aeronaves, de
armas de fogo, de animais, de plantas, de materiais de reproducao, de bens do
patrimonio cultural classificado ou em vias de classificacdo, de arvores de interesse
publico, registo de criacoes intelectuais e de propriedade industrial, registo nacional
de autoridades arquivisticas, registo de escrituras publicas, registo de testamentos,
entre outros.
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NOTAS DE EXCLUSAO

E de notar que nem todos os registos necessitam de ter uma instrucdo de processos
para inscricao e/ou atualizacdo de dados, podendo os servicos utilizar informacao
produzida no ambito de outra funcdo. Por exemplo: o registo de entidades
acreditadas para o exercicio de determinada atividade é atualizado com base na
decisao sobre pedidos de acreditacao, os quais devem ser considerados em
"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacobes e outras
autorizacoes” (450.10); da mesma forma, o registo de classificacdao de patriménio é
atualizado com base na instrucao de propostas de classificacao, as quais devem ser
consideradas em "Reconhecimentos e permissdes/ Classificacao e declaracao de
interesse ou utilidade publica" (450.20).

A emissao de certiddes de registos deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissées/ Emissao de comprovativos de factos ou atos” (450.30).

CoDpIGO 400.30
TiTULO FORMALIZACAO NOTARIAL DE ATOS JURIDICOS
DESCRICAO Compreende os processos conduzidos por autoridades puUblicas destinados a dar

forma legal e/ou a conferir fé plblica a factos ou atos da esfera privada, ou da
esfera das relagdes entre entidades privadas e publicas.

NOTAS DE APLICAGCAO

Aplica-se aos atos tipicamente notariais destinados a garantir a eficacia dos atos
juridicos, como seja a celebracdo de escrituras publicas, testamentos ou
procuracoes.

NOTAS DE EXCLUSAO

A emissao de certidoes de escrituras ou outros atos juridicos deve ser considerada
em "Reconhecimentos e permissées/ Emissao de comprovativos de factos ou atos"
(450.30).

CoDpIGO 450
TiTULO RECONHECIMENTOS E PERMISSOES
DESCRICAO Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de atividades ou tarefas que

observam padroes especificos; ao reconhecimento de caracteristicas em entidades,
servicos ou produtos que os tornam conformes a determinados parametros técnicos
ou normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em entidades que as tornam
passiveis de obter especial protecao ou especial beneficio; a comprovacao de factos
ou atos.

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

NOTAS DE APLICAGAO

NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento de pedidos de reconhecimento do estatuto de igualdade e do
estatuto de refugiado, bem como o processamento de pedidos de autorizacao de
residéncia, devem ser considerados em "Prestacdo de servicos de identificacdo e
registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos”
(400.10).

CODIGO 450.10
TiTULO LICENCIAMENTO, CERTIFICACOES E OUTRAS AUTORIZACOES
DESCRK;AQ Compreende os processos de natureza permissiva - licenciamento, acreditacao,
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certificacao, homologacao, credenciacao e outras autorizacoes que visam
possibilitar o exercicio de uma atividade ou reconhecer a conformidade de um
produto ou servico a determinados parametros legais ou normativos.

NOTAS DE APLICAGCAO

Considerar nao apenas os requerimentos e a emissdo do titulo respetivo, mas
também todo o processamento intermédio, no que se inclui os pareceres emitidos
por qualquer entidade no ambito de cada processo.

Exemplos de aplicacao:

- Licenciamento de intervengdes urbanisticas.
- Licenciamento de empresa.

- Licenciamento de uso de explosivos.

- Processamento das comunicacdes prévias produzidas no ambito do regime
simplificado de autorizacoes (por exemplo, para as atividades sujeitas ao designado
“licenciamento zero").

- Homologacao de curso.

- Reconhecimento genérico de um grau académico num Estado, ou de um grau
académico conferido por um conjunto de instituicdes de ensino superior de um
Estado.

- Certificacao de produto.
- Certificacao de capacidade profissional.
- Credenciacédo de pessoa ou empresa para o exercicio de determinada atividade.

NOTAS DE EXCLUSAO

As licencas de utilizacao de software devem ser consideradas em "Administracao de
direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta” (300.10).

A certificacdo de habilitacbes deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/ Emissao de comprovativos de factos ou atos” (450.30).

A certificacdo de salde ou de incapacidade deve ser considerada em
"Reconhecimentos e permissdes/ Emissao de comprovativos de factos ou atos”
(450.30).

A acreditacdo de diplomatas deve ser considerada em “Execucdao da politica
externa/Coordenacao e acompanhamento politico e diplomatico” (200.20).

O processamento de pedidos de equivaléncia ou reconhecimento especificos,
apresentados por titulares de graus académicos obtidos no estrangeiro, deve ser
considerado em "Prestacao de servicos de ensino e formacdo/ Avaliacao de
aprendizagens” (750.30).

CobIGo 450.20
TiTuLo CLASSIFICACAO E DECLARACAO DE INTERESSE OU UTILIDADE PUBLICA
DESCRICAO Compreende os processos administrativos de determinacao do interesse ou utilidade

publica de qualquer entidade material ou imaterial, pessoas coletivas, projetos ou
atividades, desde o pedido, proposta ou instrucao do processo a respetiva analise e
decisao.

Inclui o estabelecimento de areas de protecdao a bens declarados de interesse,
quando a tanto haja lugar.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

- Determinacao do interesse nacional, pUblico ou municipal de bens do patrimoénio
cultural, de bens do patriménio natural, paisagista, eco-ambiental.

- Candidatura a atribuicao de selos de entidades estrangeiras ou internacionais (por
exemplo, candidatura a patriménio cultural da Humanidade).
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- Determinacao do mérito cultural de um projeto.
- Determinacao de utilidade publica para efeitos de expropriacao.

- Determinacdo de interesse publico para efeitos de exercicio do direito de
preferéncia.

- Determinacao da utilidade ou interesse publico de uma entidade coletiva.

NOTAS DE EXCLUSAO

Concluido o processo administrativo, caso haja lugar a publicitacdo da decisao em
diploma legal, novo processo deve ser aberto em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas”
(100.10).

A classificacao etaria de espetaculos deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissoes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacdes” (450.10).

Instrumentos normativos do tipo "classificacdao nacional de profissbes” devem ser
considerados em “Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdao de diplomas
juridico-normativos e de normas técnicas” (100.10).

CoDIGO 450.30
TiTuLo EMISSAO DE COMPROVATIVOS DE FACTOS OU ATOS
DESCRICAO Compreende os processos de emissao de comprovativos da veracidade ou exatidao

de factos ou atos permanentes ou transitorios.

NOTAS DE APLICAGCAO

Exemplos de aplicacao:

- Comprovativos de informacao detida por autoridade pUblica - certidao de registo,
certidao de tempo de servico, declaracao de presenca em evento, declaracao
relativa a situacao contributiva, certificado de habilitacdes, entre outros.

- Certificacao de traducoes.
- Reconhecimento de assinatura.

NOTAS DE EXCLUSAO

500

CoDpIGO
TiTuLO SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO
DESCRICAO Relativo as atividades de verificacdo da legalidade e da conformidade as normas,

orientacdes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas de
regulacao, de certificacao e de supervisao, por autoridades de inspecao, ou pelos
proprios organismos sobre os respetivos servicos, nomeadamente quando procedam a
auditorias internas. Inclui o eventual subsequente processamento de acdes de
responsabilizacdo, quando sejam de competéncia administrativa, bem como
eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

NOTAS DE APLICACAO

Aplicavel a todos os dominios: tributario, aduaneiro, policial, economico, ambiental,
cultural, financeiro e de gestao, etc.

Inclui as operacoes de fiscalizacao levadas a cabo pelas forcas seguranca.

NOTAS DE EXCLUSAO

0 controlo da execucdo de politicas, programas ou planos de atividades deve ser
considerado em "Planeamento e gestao estratégica” (150).
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CopIGo 500.10

TiTuLO INSPECAO, AUDITORIA, FISCALIZAGAO E MONITORIZACAO DE CONFORMIDADE A
NORMA

DESCRICAO Compreende os processos de verificacao 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 comunicagdes obrigatorias que a lei prevé que sejam
feitas as autoridades de supervisao e controlo.

NOTAS DE APLICAGCAO

Sao exemplos de aplicacao os processos de inspecao, de fiscalizacao, de auditoria
(interna ou externa) ou de averiguacdo, bem como acdes de vigilancia ou
monitorizacdo - no que se inclui o processamento de comunicacdes obrigatdrias -
efetuadas no cumprimento de funcdes de supervisao e controlo da legalidade ou de
normativos adotados.

Inclui o acompanhamento aos processos conduzidos por entidades externas,
europeias ou internacionais.

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a operacdes ou agdes que carecam de autorizacdo prévia ou
ratificacdo do Ministério Publico (ilicitos criminais) devera ser iniciado processo em
"Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal” (600.10).

CODIGO 500.20
TiTuLo ACAO DISCIPLINAR
DESCRICAO Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar: processo disciplinar comum e

processos disciplinares especiais - averiguacoes, inquéritos e sindicancias.

Compreende, igualmente, os designados "processos de reabilitacao” (de pena
disciplinar).

NOTAS DE APLICACAO

Aplicavel a trabalhadores, alunos e outras entidades sujeitas a acao disciplinar.

NOTAS DE EXCLUSAO

Cobico 500.30
TiTuLo AGAO SANCIONATORIA E CAUTELAR
DESCRICAO Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e de sancées

previstas na lei, decididas por autoridades administrativas no quadro de acodes
disciplinares ou de inspecao, auditoria ou similares.

NOTAS DE APLICACAO

Instrucao de processos de embargo administrativo e de contraordenacdes (decididas
por autoridades administrativas) ou de outras sancoes administrativas, como seja a
decisao de retencao de fundos por incumprimento ou falta de informacao.

NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento de penas e de medidas cautelares decididas por autoridades
judiciais deve ser considerado em "Administracao da justica/ Execucao de penas e
medidas cautelares” (600.40).
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Cobico 500.40
TiTULO IMPUGNAGAO ADMINISTRATIVA
DESCRICAO Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnacao de atos

da Administracdo, quando tais impugnacdes sejam apresentadas aos proprios
servicos da Administracdo, sob a forma de recurso hierarquico e recurso tutelar.

NOTAS DE APLICAGCAO

A utilizar sempre que é requerida, a competente entidade da Administracdao e/ou
membro do Governo que a tutela, a anulacdo de um parecer ou decisao
administrativa.

Aplica-se tanto a requerimentos apresentados por funcionarios (por exemplo,
recurso da avaliacao de desempenho), como por cidadaos ou empresas que sejam
parte interessada num qualquer processo.

NOTAS DE EXCLUSAO

As reclamacoes apresentadas no chamado "“livro amarelo” devem ser consideradas
em “"Administracao da participacao civica/ Processamento de acdes peticionarias,
reclamacoes e manifestacoes de congratulacao (950.20).

A “prondncia” em sede de audiéncia prévia que faz parte do procedimento de
aquisicao deve ser considerada em "Administracdo de direitos, bens e servicos/
Aquisicao, venda, abate ou permuta” (300.10).

Nos casos em que venha a verificar-se posterior evolucao do caso para Tribunal
(impugnacao judicial de decisao administrativa), novo processo deve ser aberto em
"Administracao da Justica/ Producao de prova e decisao judicial” (600.30).

CobIGo 550
TiTULO EXECUCAO DE OPERACOES DE SEGURANCA, PROTECAO OU DEFESA
DESCRICAO Relativo a realizacao de acbes operacionais de prevencao e contencao de riscos e

ameacas (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 instituicbes, a manutencdo e
reposicdo da ordem, seguranca e tranquilidade publicas e a protecao e socorro a
pessoas e bens.

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se as operacoes e acdes materiais que ocorram tanto em territorio nacional
como no estrangeiro, de forma auténoma ou em cooperacao com outras entidades
nacionais ou estrangeiras.

Inclui a prestacao de servicos de seguranca, protecao e socorro.

Aplicavel tanto as entidades que prestam os servicos referidos como as que solicitam
a prestacao dos mesmos.

NOTAS DE EXCLUSAO

A producdo de informacdes no ambito do SIRP deve ser considerada em
"Planeamento e gestdo estratégica/ Producdo de informacdes estratégicas e de
seguranca” (150.30)

As operacoes de sensibilizacdo das populagdes (por exemplo, exercicios de reacao
em cenario de acidente) devem ser consideradas em "Dinamizacao e comunicagao
institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade” (900.10).

As operacoes de fiscalizacao da conformidade as normas (por exemplo, fiscalizagcao
de atividades de pesca, entre outras) devem ser consideradas em "Supervisao,
controlo e responsabilizacao/ Inspecao, auditoria, fiscalizacao e monitorizacao de
conformidade a norma" (500.10).

As autorizacoes (por exemplo, atribuicao de licenca de uso e porte de arma) devem
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ser consideradas em "Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacoes
e outras autorizacées” (450.10).

0 registo e processamento de titulos de identificacdo e de autorizacao de circulagao
ou permanéncia de pessoas no pais (por exemplo, passaporte, visto, autorizacdo de
residéncia) devem ser considerados em “Prestacdo de servicos de identificacdo e
registo/ Registo de dados de identificacdo e caracterizacao de entidades ou atos”
(400.10).

A participacao em acoes de detecao e investigacao criminal deve ser considerada em
"Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal” (600.10).

CobiGco 550.10
TiTULO SEGURANCA PUBLICA
DESCRICAO Compreende as operagdes vocacionadas para a manutencao e reposicao da ordem

publica e seguranca geral de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a
prevencao e intervencao em situacoes perturbadoras da tranquilidade na rua e em
locais publicos, a dissuasao de atentados a seguranca de pessoas e bens e, ainda, ao
controlo da entrada, permanéncia e saida de cidadaos nacionais e estrangeiros do
pais.

Compreende, igualmente, as atividades de protecao pessoal aos elementos dos
orgaos de soberania, a altas entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer
cidadao sujeito a situacao de ameaca relevante.

Compreende, ainda, as atividades de prestacao das honras de Estado.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:
- Policiamento regular de espacos publicos.

- Policiamento ou apoio policial no quadro de programas especiais (verao seguro,
escola segura, programa de protecdo de idosos, etc.).

- Operacdes de seguranca rodoviaria.

- Registo de autos de noticia e processamento de informacgoes de interesse policial
ainda nédo reconhecidas como ilicito criminal ou contraordenacional.

- Apoio policial a eventos de alto risco ou iniciativas especificas (manifestaces,
concentracoes, desfiles, cortejos, provas desportivas, entre outros).

- Seguranca a pessoas e comitivas.

- Policiamento a infraestruturas criticas (transportes, redes de energia, agua,
comunicagdes, infraestruturas logisticas, entre outras).

-Interdicées de utilizacao decididas por entidades administrativas (por exemplo,
interdicao de utilizacao de praia).

- Apoio policial a diligéncias diversas (circulacdo de boletins de voto, entrega de
exames, realizacao de notificacoes, etc.).

- Intercecao e controlo de pessoas na fronteira.

- Acoes de admissao/readmissao, afastamento, expulsao administrativa e conducao
a fronteira de pessoas em situacao irregular.

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a operacdes ou acoes que carecam de autorizacdo prévia ou
ratificacdo do Ministério Publico (ilicitos criminais) devera ser iniciado processo em
"Administracdo da justica/ Prevencao e investigacao criminal” (600.10).
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Cobico 550.20
TiTULO PROTECAO CIVIL E SOCORRO DE EMERGENCIA
DESCRICAO Compreende as operacdes relacionadas com a prestacao de servicos preventivos e

reativos a situacdes de emergéncia civil. Inclui as atividades de vigilancia e analise
de risco, acdes de alerta de situacdes de risco, pedidos de auxilio e, ainda, as acoes
de socorro a pessoas e bens em caso de acidente, catastrofe ou calamidade,
prestados por qualquer forca de seguranca, de defesa, de protecao civil e/ou por
quaisquer outras entidades.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

- Difusao de alertas de risco (alertas sobre o clima, sismos, estado do mar,
incéndios, etc.).

- Apoio preventivo de bombeiros a espetaculos e eventos.

- Processamento de pedidos de socorro em caso de incéndio, naufragio, inundagao,
etc.

- Apoio a localizacao de sinistrados.
- Transporte de sinistrados.

NOTAS DE EXCLUSAO

Cobico 550.30
TiTuLo MISSOES DE DEFESA E APOIO A PAZ
DESCRICAO Compreende as operacdes militares e paramilitares desenvolvidas em situacoes de

guerra ou de manutencao da paz, em territorio nacional ou no estrangeiro.

NOTAS DE APLICACAO

NOTAS DE EXCLUSAO

A celebracao de convencées, acordos ou protocolos internacionais, ainda que
diretamente relacionados com operacdes de defesa, deve ser considerada em
"Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos
de regulacao” (200.10).

As missdes humanitarias devem ser consideradas em "Execucdo da politica externa/
Projetos de execucao da politica externa” (200.30).

Copico 600
TiTULO ADMINISTRACAO DA JUSTICA
DESCRICAO Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, sejam elas

no ambito da competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou da
respetiva interacdo com as autoridades judiciarias.

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

NOTAS DE APLICACAO

Aplicavel a todas as entidades que participam nos processos de administracao da
justica, independentemente da sua participacao ser ativa ou passiva.

NOTAS DE EXCLUSAO
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Coébico 600.10
TiTULO PREVENGAO E INVESTIGAGAO CRIMINAL
DESCRICAO Compreende as operacgdes relacionadas com a prevencao, detecao e investigacao de

crimes (incluindo averiguacdes e inquéritos, processo-crime, apreensdoes e
detencodes) e com a recolha e o processamento de informacao criminal.

NOTAS DE APLICAGCAO

0 codigo 600.10.01 (12 série desta classe) é reservado a classificacdao de processos-
crime.

NOTAS DE EXCLUSAO

As acoes de sensibilizacdo e divulgacao publica de informacao de prevencao criminal
devem ser consideradas em "Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de
atividades de dinamizacao da sociedade” (900.10).

CoDIGO 600.20
TiTULO RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITiGIOS
DESCRICAO Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais para a resolucao

de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz. Inclui os processos de
conciliacao, de mediacao e de arbitragem.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

- Resolucao de conflitos laborais, incluindo a definicao arbitral de servicos minimos
em contexto de greve.

- Resolucao de conflitos no quadro do fornecimento ou prestacao de servicos.
- Negociacao de indemnizacoes.

NOTAS DE EXCLUSAO

Coébico 600.30
TiTuLO PRODUGAO DE PROVA E DECISAO JUDICIAL
DESCRICAO Compreende todo o tipo de processos judiciais e participacao em agdes que

decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a documentacao
produzida no ambito das atividades de patrocinio judiciario e representacdao em
juizo.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao: Processos judiciais em jurisdicao administrativa, fiscal ou
comum, contencioso financeiro, constitucional, comunitario ou outro.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os procedimentos administrativos relacionados com o patrocinio judiciario oficioso
devem ser considerados em "Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/
Servicos e equipamentos sociais” (650.20).

CoDIGO 600.40
TiTuLo EXECUCAO DE PENAS E DE MEDIDAS CAUTELARES
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com o processamento e controlo da

execucao de penas e medidas, privativas ou nao da liberdade, no que se inclui o
processamento de contraordenacdes da competéncia das autoridades judiciais.

NOTAS DE APLICACAO

Inclui a documentacao relativa ao ingresso em prisao ou acolhimento pela entidade
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de controlo da execucao de penas e medidas nao privativas da liberdade, e
subsequente acompanhamento do condenado - no caso do recluso, inclui a sua
avaliacao, a definicao de plano individual, afetacao a atividades, modificacao da
execucao de pena ou alteracao do regime, concessao de medidas de flexibilizacao,
saida administrativa, aplicacdo de medidas disciplinares, transferéncia do recluso,
libertacao, entre outras.

NOTAS DE EXCLUSAO

Cobico 650
TiTUuLO PRESTACAO DE SERVICOS DE PROTEGAO E INCLUSAO SOCIAL
DESCRICAO Relativo a prestacao de servicos de protecao e acdo social, a promocéo dos direitos

humanos, igualdade do género, igualdade de oportunidades e insercdo social de
pessoas ou grupos - protecao de pessoas ou grupos vulneraveis, prevencao de
situacobes de rutura psicossocial, reparacdo de situacdes de caréncia
socioeconomica, de dependéncia, de disfuncao, exclusdao ou vulnerabilidade social,
bem como a integracdo e promocdo comunitarias e integracdo no mercado de
trabalho.

NOTAS DE APLICACAO

Aplicavel a administracdo dos regimes de protecao social.

Aplicavel, ainda, ao processamento de apoios na area da acao social (e acao social
complementar para os trabalhadores da administracdo publica), integracdao no
mercado de trabalho e de apoio psicossocial a pessoas ou grupos em risco, seja em
contexto comunitario global, seja em contextos especificos de relacdes laborais,
prestacao de servicos, execucao de penas, entre outros (apoio a criancas, jovens e
idosos, alunos, doentes, reclusos, funcionarios, pessoas com deficiéncia,
toxicodependentes, vitimas de violéncia, pessoas dependentes, desempregados,
familia e comunidade, grupos de risco, imigrantes e minorias étnicas, etc.)

NOTAS DE EXCLUSAO

Acdes de informacao e sensibilizacao devem ser consideradas em "Dinamizacao e
comunicacao institucional/ Execucdo de atividades de dinamizagcdo da sociedade”
(900.10).

Acdes de formacao devem ser consideradas em "Prestacao de servicos de ensino e
formacgao” (750).

As comparticipa¢des concedidas no quadro de candidaturas a programas de apoio ao
estabelecimento e/ou funcionamento de equipamentos e respostas sociais (ex.:
Programa de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais, Programa de Apoio ao
Investimento a Respostas Sociais, entre outros) devem ser consideradas em
"Execucao de programas e acOes de incentivo/ Atribuicdo e controlo de
financiamentos e de ajudas diretas” (850.10).

Cobico 650.10
TiTuLo ATRIBUICAO DE PRESTAGOES SOCIAIS E AUXILIOS ECONOMICOS
DESCRICAO Compreende os processos relativos ao processamento de prestaces e

comparticipacdes financeiras aos beneficiarios dos regimes de protecao social
(apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentacdes, Seguranca Social, ADSE e outros
regimes complementares).

Compreende, igualmente, os processos de atribuicdo de prestacées em espécie e de
prestacdes pecuniarias de caracter eventual e em condicdes de excecionalidade, a
pessoas em situacao de caréncia e desigualdade socioecondmica - no que se inclui a
atribuicao de apoios para pagamento de rendas de casa, bem como o apoio ao
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arrendamento ou aquisicao de habitacao a custos controlados.

NOTAS DE APLICAGCAO

Inclui os apoios atribuidos no ambito da acao social em qualquer dominio, incluindo
a acao social escolar (de qualquer nivel de ensino).

A generalidade dos organismos da AP deve utilizar esta classe apenas para o
encaminhamento de pedidos de prestacoes a Seguranca Social, ADSE, CGA e
entidades similares.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os pedidos de inscricao/ cancelamento de beneficiario e alteracdo de dados de
beneficiarios da Seguranca Social, ADSE, CGA e entidades similares devem ser
considerados em "Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados
de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos" (400.10).

CopIGO 650.20
TiTuLO SERVICOS E EQUIPAMENTOS SOCIAIS
DESCRICAO Compreende os processos relativos a prestacao de servicos de informacéo e consulta

para corrigir ou minimizar situacées de vulnerabilidade social, no que se inclui o
apoio a integracao no mercado de trabalho.

Compreende, igualmente, os processos de atendimento de emergéncia e
acolhimento de pessoas em risco de exclusao social (criancas, jovens, idosos,
deficientes, 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/usufruto de equipamentos de apoio a
inclusao social (infraestruturas de acolhimento, de convivio, de lazer, ou outras).

NOTAS DE APLICACAO

Inclui os processos relativos a garantia de acesso ao direito, designadamente nos
dominios da informacao e consulta juridica e do apoio judiciario prestados ao
cidadao.

NOTAS DE EXCLUSAO

O encaminhamento de alunos no quadro das estruturas de ensino deve ser
considerado em "Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno ou
formando” (750.10).

CobIGo 700
TiTuLO PRESTAGAO DE CUIDADOS DE SAUDE
DESCRICAO Relativo a prestacao de cuidados preventivos, curativos ou continuados, assegurada

em unidades do Servico Nacional de Salde, em contexto laboral (salde
ocupacional), nas escolas, em prisées ou em qualquer outro contexto onde sejam
praticados atos clinicos.

NOTAS DE APLICAGCAO

Inclui também os atos clinicos realizados no quadro da promocéo da salde (rastreio,
vacinacao, consulta do viajante, etc.)

NOTAS DE EXCLUSAO

A constituicao de redes de referenciacao dos servicos e unidades de prestacao de
servicos de salde (primaria e secundaria) deve ser considerada em "Planeamento e
gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos" (150.20).

As acoes de promocao da salde e/ou prevencao de doencas que se revistam da
forma de campanhas de divulgacao e informacao, devem ser consideradas em
"Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao
da sociedade” (900.10).

Os estudos cientificos e técnico-cientificos no dominio da salde devem ser
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considerados em "Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e
desenvolvimento” (800).

Os servicos de assisténcia religiosa e/ou de assisténcia social ou psicossocial
orientados a (re)integracdo social do utente dos servicos de salde devem ser
considerados em "Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e
equipamentos sociais” (650. 20).

CobiGo 700.10
TiTuLO GESTAO DE UTENTES
DESCRICAO Compreende as atividades de gestao do atendimento, admissao e encaminhamento

de utentes dos servicos de saude, no que se inclui os servicos de emergéncia
médica.

NOTAS DE APLICAGCAO

Exemplos de aplicacao: referenciacao dos doentes, organizacao do transporte de
doentes, referenciacdo de colheitas e transplantes, gestdao de inscritos para
consultas, para cirurgia e para outros atos clinicos.

NOTAS DE EXCLUSAO

O registo nacional de "utente de salde" deve ser considerado em "Prestacao de
servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacao e
caracterizacao de entidades ou atos” (400.10).

CoDIGO 700.20
TiTULO SERVICOS CLINICOS
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com o diagnostico, 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 caracter preventivo (consultas,
rastreio, vacinacao), bem como as dadivas de sangue e as colheitas de érgaos,
tecidos e células.

NOTAS DE APLICACAO

Inclui os atos clinicos realizados em contexto de emergéncia médica pré-hospitalar
ou de urgéncia hospitalar, em regime de internamento ou de ambulatério e, ainda,
eventuais atos clinicos praticados fora das instituicoes de saude (locais de trabalho,
escolas, prisoes, entre outros).

Aplica-se nao apenas aos atos médicos e de enfermagem, mas também aos
realizados por outros profissionais de salde quando intervenham no diagnostico,
tratamento e reabilitacao de doentes.

NOTAS DE EXCLUSAO

A intervencdao médica em processos de avaliacdo e certificacdo de salde ou
incapacidade (por exemplo, juntas médicas para declaracdo de incapacidade,
certificados médicos para pilotos e controladores de trafego aéreo, entre outros)
deve ser considerada em "Reconhecimentos e permissées/ Emissao de comprovativos
de factos ou atos” (450.30).

710

CobiGo
TiTULO PRESTACAO DE SERVICOS DE HIGIENE E SALUBRIDADE PUBLICAS
DESCRICAO Relativo a prestacao de servicos nos dominios da higiene e salubridade publicas,

assegurando uma adequada qualidade ambiental as populagoes. Inclui as atividades
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de limpeza de espacos publicos, recolha e tratamento de residuos solidos e
efluentes, recolha de animais da via publica, combate as pragas, e os servicos
prestados no ambito do movimento mortuario.

NOTAS DE APLICAGCAO

Aplica-se apenas as situacoes em que estes servicos sejam efetivamente prestados
por entidades puUblicas.

NOTAS DE EXCLUSAO

A contratualizacdo e controlo da concessdao de servicos publicos, bem como a
constituicao de parcerias pUblico-privadas para a prestacao dos servicos, devem ser
considerados em "Administracao de direitos, bens e servicos/ Concessao e parceria
publico-privada” (300.20).

A contratualizacdo e gestdo de contratos de fornecimento de agua deve ser
considerada em "Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate
ou permuta” (300.10).

As acoes de promocao da higiene e salubridade publicas que se revistam da forma de
campanhas de sensibilizacdo e educacdao sanitaria devem ser consideradas em
"Dinamizacdo e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao
da sociedade” (900.10).

Os estudos e acbes de monitorizacdo de parametros de qualidade ambiental (niveis
de ruido, de poluicao) devem ser considerados em "Prestacao de servicos técnicos e
cientificos, investigacao e desenvolvimento” (800).

A inspecéo higiénico-sanitaria ou outras formas de verificacdo do cumprimento de
leis e regulamentos deve ser considerada em “Supervisao, controlo e
responsabilizacdo/ Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacao de
conformidade a norma" (500.10).

CopIGO 710.10
TiTUuLO SERVICOS DE HIGIENE E LIMPEZA
DESCRICAO Compreende as atividades de limpeza dos espacos publicos e de recolha e

tratamento de residuos solidos e efluentes.

Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a recolha, tratamento e
encaminhamento de animais abandonados ou errantes na via publica. e outras acdes
de profilaxia sanitaria.

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se a qualquer tipo de residuos solidos, liquidos ou gasosos - urbanos,
industriais, hospitalares, agricolas, florestais ou outros. Inclui a prestacao de
servicos de limpeza de equipamentos sanitarios privados (exemplo, limpeza de
fossas).

O controlo de pragas pode assumir a forma de desratizacoes, controlo de reproducao
de espécies ou outras.

NOTAS DE EXCLUSAO

A construcao, monitorizacdo do estado de conservacao e realizacao de obras de
manutencdo, tanto em infraestruturas como em espacos puUblicos, bem como a
higiene e limpeza regular de instalacdes publicas, deverao ser consideradas em
"Administracao de direitos, bens e servicos” (300).

O processamento de analises laboratoriais deve ser considerado em "Prestacao de
servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucao de
servicos cientificos e técnicos” (800.10).

Os atos médico-veterinarios devem ser considerados em “Prestacao de cuidados de
salde/ Servicos clinicos" (700.20).
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CobiGco 710.20
TiTULO SERVICOS MORTUARIOS
DESCRICAO Compreende a prestacao de servicos relacionados com a trasladacao de cadaver e

outras atividades dos cemitérios/ centros funerarios.

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se a trasladacdes, inumacoes, exumacoes, cremacoes, € outros servicos
prestados no quadro da gestao de cemitérios.

NOTAS DE EXCLUSAO

Concessao de terrenos em cemitérios deve ser considerada em "Administracdao de
direitos, bens e servicos/ Concessao e parceria publico-privada” (300.20)

O licenciamento deve ser considerado em "Reconhecimentos e permissoes/
Licenciamentos, certificaces e outras autorizacoes” (450.10).

CoDIGO 750
TiTULO PRESTACAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAO
DESCRI(}AO Relativo a prestacao de servicos no dominio da educacao/ensino/qualificacao da

populacdo, independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico,
profissional ou outro) - inclui a educacao pré-escolar, o ensino basico e secundario,
0 ensino superior, a educacao extraescolar e todos os cursos de formacao, de
qualificacdo profissional e valorizacdo permanente, em qualquer area do
conhecimento.

NOTAS DE APLICACAO

Inclui as acdes de formacao para a qualificacdo dos recursos humanos da
administracdo pUblica, bem como a realizacao de estagios.

Aplicavel tanto as entidades que prestam os servicos referidos como as que solicitam
a prestacao dos mesmos.

NOTAS DE EXCLUSAO

As acdes de sensibilizacao, congressos, seminarios e outros encontros cientificos ou
profissionais, devem ser considerados em "Dinamizacao e comunicacao institucional/
Execucao de atividades de dinamiza¢ao da sociedade” (900.10).

Cobico 750.10
TiTuLO GESTAO DO ALUNO/FORMANDO
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com apresentacao de candidaturas, selecao

de candidatos, matriculas, inscricdes transferéncias de alunos/formandos entre
cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas
com a orientacao vocacional do aluno/formando, e/ou o seu encaminhamento para
percurso ou ensino especial.

NOTAS DE APLICAGAO

Quando aplicavel, estas atividades incidem igualmente sobre estagiarios.

NOTAS DE EXCLUSAO
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CobiGo 750.20
TiTUuLO GESTAO FORMATIVA E CURRICULAR
DESCRICAO Compreende as atividades preparatorias da criacdo, realizacdo, avaliacéo,

reestruturacdo e extincao de cursos, ciclos de ensino, acoes de formacao, estagios
ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades
extracurriculares.

NOTAS DE APLICACAO

Aplicavel a todos os patamares da gestao formativa e curricular - desde a definicao
das disciplinas de um curso, dos conteldos programaticos das disciplinas e das
aulas/sessoes de formacao, até a organizacao de turmas ou a selecao de materiais
pedagogicos.

Exemplos de aplicacao:

-Plano de estudos de licenciaturas, mestrados, doutoramentos, curriculos para os
varios niveis de ensino.

- Plano de curso.

- Plano de formacao.

- Dossier pedagogico.

- Selecao de livros e de outros materiais pedagdgicos.
- Reunides de conselhos de turma.

- Constituicao e reestruturacao de turmas.

- Sumarios e registos de aulas/sessoes.

NOTAS DE EXCLUSAO

A homologacao de cursos deve ser considerada em "Reconhecimentos e permissoes/
Licenciamentos, certificacdes e outras autorizacées” (450.10).

O diagnostico de necessidades deve ser considerado em “Planeamento e gestao
estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria dos servicos" (150.20).

As operacoes estatisticas devem ser consideradas em "Planeamento e gestao
estratégica/ Execucao de operagdes estatisticas” (150.40).

CobiGo 750.30
TiTULO AVALIACAO DE APRENDIZAGENS
DESCRICAO Compreende as atividades de preparacao, execucao e processamento de resultados

dos processos de avaliacao de aprendizagens que decorrem no quadro do ensino
regular e da formacao profissional inicial ou continua.

Compreende, igualmente, as atividades de reconhecimento, creditacao e validacao
de competéncias e qualificacbes académicas, bem como de creditacdo da
experiéncia profissional e das aprendizagens nao formais e informais (obtidas fora do
sistema formal de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou atribuicao de
diplomas.

Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no estrangeiro, a pedido dos
titulares.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacdo: Exames, relatorios de estagio, diplomas, processos de
reconhecimento, creditacdao, validacdo e certificacdo de competéncias,
processamento de pedidos de equivaléncia ou reconhecimento especificos
apresentados por titulares de graus académicos obtidos no estrangeiro, registo de
diplomas estrangeiros, fixacao na escala de classificacao portuguesa de classificacao
obtida no estrangeiro.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de reconhecimento genérico de um grau num Estado, ou de um grau
conferido por um conjunto de instituicbes de ensino superior de um Estado, devem
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ser considerados em "Reconhecimentos e permissdes/ licenciamentos, certificacoes
e outras autorizacées” (450.10).

A emissao de certificados de habilitacoes, deve ser considerada em
"Reconhecimentos e permissoes/ Emissao de comprovativos de factos ou atos”
(450.30).

CoDpIGO 800

TiTuLo PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS E CIENTIFICOS, INVESTIGACAO E
DESENVOLVIMENTO

DESCRICAO Relativo a atividades de investigacdo cientifica em qualquer dominio do

conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico e tecnologico, de
transferéncia de tecnologia e inovacao, bem como a outras atividades que utilizam
métodos cientificos para a producao de conhecimento ou resolucdo de problemas.

NOTAS DE APLICAGCAO

Aplicavel tanto as entidades que prestam os servicos referidos como as que solicitam
a prestacao dos mesmos.

NOTAS DE EXCLUSAO

A prestacao de servicos de ensino/formacao deve ser considerada em "Prestacao de
servicos de ensino e formacao” (750).

A prestacdo de cuidados de salde deve ser considerada em "Prestacao de cuidados
de saude” (700).

Os processos de investigacao criminal devem ser considerados em "Administracao da
justica/ Prevencao e investigacao criminal” (600.10).

CoDIGO 800.10
TiTULO EXECUCAO DE SERVICOS CIENTIFICOS E TECNICOS
DESCRICAO Compreende os servicos de assisténcia técnica por emissao relatorios ou pareceres

técnicos especializados com base em instrumentos de referéncia e/ou no
conhecimento cientifico, e/ou servicos de assisténcia técnica no campo (ex.
exploracao de recursos naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvimento de novos
métodos analiticos ou aplicacdo de metodologias conhecidas a pedido de clientes).

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

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:

- Processos de recolha e processamento de informacao geodésica e georreferenciada
para caracterizacdo topografica e topo-hidrografica, administrativa, geologica,
bioldgica, ou outra.

- Processos de monitorizacdo e vigilancia sismica, climatica, sanitaria,
epidemiologica.

- Producao de cartografia de base ou tematica.
- Realizacao de analises laboratoriais.

- Realizacao de peritagens.

- Elaboracao de estudos de impacto ambiental.

NOTAS DE EXCLUSAO

De notar que os resultados (relatorios finais) das atividades técnico-cientificas
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constituem-se, por vezes, em inputs de outros processos (por exemplo, o resultado
de um estudo de impacto ambiental pode vir a integrar um processo de
planeamento, o resultado do processamento de analises laboratoriais pode vir a
integrar um processo de investigacao criminal, etc.)

Os relatorios de estudos de impacto ambiental, ou outros, entregues para
fundamentacao ou apreciacao associada a um processo de decisao (de planeamento,
de licenciamento ou outro) devem ser considerados no ambito do processo em
causa.

A producao estatistica deve ser considerada em “Planeamento e gestao estratégica/
Execucao de operacgdes estatisticas" (150.40).

A contratualizacdo e a gestao de contratos de qualquer servico prestado pelos
organismos da Administracao devem ser consideradas em "Administracao de direitos,
bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta” (300.10).

CobIGo 800.20
TiTULO EXECUCAO DE PROJETOS DE INVESTIGAGAO E DESENVOLVIMENTO
DESCRICAO Compreende os processos de concecao e de realizacao de projetos de investigacao

cientifica fundamental e aplicada e de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, no
que se inclui a concecao e o desenvolvimento de sistemas de informacao. Inclui a
pesquisa e o desenvolvimento experimental, a demonstracdo tecnologica e a
transferéncia de conhecimento para inovacao do setor produtivo, desenvolvidos no
quadro das instituicoes académicas, dos centros de investigacdo, dos observatorios,
dos laboratorios ou mesmo no quadro da Administragao.

NOTAS DE APLICACAO

Aplica-se projetos de investigacao cientifica ou de investigacdo e desenvolvimento
de produtos e processos com base experimental.

Aplica-se igualmente ao desenvolvimento de prototipos e outras formas de mostrar
uma ideia, o desempenho de um método, ou as caracteristicas de um produto.

Aplica-se, ainda, ao desenvolvimento de produtos, processos, servicos, tecnologias
ou ideias que estdo prontamente disponiveis para os mercados, governos e
sociedade, incluindo o desenvolvimento de sistemas de informacdo para a
Administracao Publica.

NOTAS DE EXCLUSAO

As candidaturas a programas de apoio financeiro a investigacao devem ser
consideradas em "Execucdao de programas e acdes de incentivo/ Atribuicdo e
controlo de financiamentos e de ajudas diretas " (850.10).

A publicacdo de trabalhos de investigacao cientifica deve ser considerada em
"Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao
da sociedade” (900.10).

A reengenharia de processos de trabalho da Administracao deve ser considerada em
“Planeamento e gestao estratégica/ Planeamento, avaliacdao e melhoria de servicos”
(150.20).

CODIGO 850
TiTULO EXECUCAO DE PROGRAMAS E DE ACOES DE INCENTIVO
DESCRICAO Relativo a execucdo de programas regulares ou acdes eventuais de incentivo

estratégico a pessoas, organismos ou projetos, no quadro das politicas de promogao
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e fomento de atividades economicas, culturais e sociais.

Inclui a atribuicao de incentivos diretos e indiretos, bem como o acompanhamento
ou controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captacdo de apoios de entidades privadas a servicos publicos.

NOTAS DE APLICACAO

Usualmente os incentivos revestem a forma de apoios financeiros, mas tal nao é
imperativo.

Aplicavel as entidades que efetuam a gestao de fundos ou programas de incentivo,
bem como as entidades beneficiarias e/ou destinatarias daqueles programas e ,
ainda, as entidades que participam apenas na apreciacao das candidaturas a apoios.

NOTAS DE EXCLUSAO

A concessao de apoios de caracter social (prestacoes sociais, rendimento social de
insercao, bolsa de estudo, etc.) deve ser considerada em "Prestacao de servicos de
protecdo e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econdémicos”
(650.10).

A contratualizacao da concessao de indemnizacoes compensatorias a entidades que
prestam servicos de interesse geral deve ser considerada em "Administracao de
direitos, bens e servicos” (300).

CobIGo 850.10
TiTULO ATRIBUICAO E CONTROLO DE FINANCIAMENTOS E DE AJUDAS DIRETAS
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com a gestao e acesso aos programas que

disponibilizam apoio financeiro ou outras ajudas diretas as entidades beneficiarias,
destinatarias ou elegiveis em cada medida de apoio, bem como as atividades de
acompanhamento e controlo de projetos apoiados.

Compreende, igualmente, as acbdes que revestem a forma de apoios diretos
eventuais ndo submetidos a concurso, bem como de atribuicdo de prémios com ou
sem expressao financeira, sujeitos ou nao a concurso, instituidos por entidades
nacionais, regionais ou locais, pUblicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captacao de mecenas e gestao de apoios
mecenaticos, bem como o processamento de pedidos de patrocinio.

NOTAS DE APLICACAO

As entidades que administram fundos comunitarios ou gerem programas de apoio
deverao utilizar esta classe para os processos de gestao de cada concurso, incluindo
a constituicdo de juris e respetivos trabalhos, bem como para todos os
procedimentos de relacionamento com as entidades beneficiarias/destinatarias, no
que se inclui a rececao de candidaturas, a celebracao de acordos/contratos de
apoio, o acompanhamento e a avaliacao dos projetos apoiados.

As entidades posicionadas para receber os apoios deverao utilizar esta classe para a
gestdo da respetiva candidatura, ou seja, para a documentacdo necessaria ao
relacionamento com as entidades que concedem financiamentos ou ajudas diretas
(apresentacdo de candidatura, relatorios da execucdo material e financeira,
avaliacao, encerramento de contas), podendo imputar a restante documentacao
técnica/administrativa a funcao sobre a qual o projeto incide (melhoramento de
infraestruturas, desenvolvimento de sistemas de informacao, organizacdo de
eventos, investigacao cientifica, etc.)

Quando haja lugar a apresentacao de candidaturas a programas de incentivo geridos
por entidades da Unidao Europeia, as mesmas devem ser aqui consideradas.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de definicao e de avaliacao de programas de apoio devem ser
considerados em "Planeamento e gestdao estratégica/ Definicdo e avaliacdo de
politicas” (150.10).
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A formalizacdo de regulamentos deve ser considerada em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas”
(100.10).

Os processos de certificacao de despesas devem ser considerados em "Administracao
financeira/ Execucao orcamental” (350.10).

A atribuicdo de prémios estabelecidos por acordos internacionais deve ser
considerada em "Execucado da politica externa/ Projetos de execucdo da politica
externa” (200.30)

A organizacdo de cerimonias para atribuicdo de prémios deve ser considerada em
"Dinamizacdo e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao
da sociedade” (900.10).

A atribuicdo de prémios de desempenho no exercicio de funcbes deve ser
considerada em "Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes
individuais de trabalho" (250.20).

Cobico 850.30
TiTuLO ATRIBUICAO E CONTROLO DE BONIFICAGOES
DESCRICAO Compreende as atividades de atribuicao e controlo das bonificacdes concedidas pelo

Estado.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:
- Bonificacdo de juros no crédito a habitacao.
- Bonificacdo ao gasoleo utilizado na atividade agricola.

NOTAS DE EXCLUSAO

CoDIGO 850.40
TiTuLo ATRIBUICAO E CONTROLO DE GARANTIAS FINANCEIRAS PRESTADAS PELO ESTADO
DESCRICAO Compreende os processos da iniciativa do Estado na concessao de garantias com

caracter de excecao e de acordo com o plafond estabelecido na Lei do Orcamento
de Estado, em operacdes financeiras celebradas por entidades nacionais e com
paises terceiros.

NOTAS DE APLICAGAO

Exemplos de aplicacao:

- Garantias que assegurem a realizacdo de operacbes de crédito ou de outras
operacdes financeiras, nacionais ou internacionais, de que sejam beneficiarias
entidades publicas, empresas nacionais ou outras empresas que legalmente gozem
de igualdade de tratamento.

- Garantias que assegurem a viabilidade financeira de empresas em situacao
financeira dificil.

- Garantias que assegurem o cumprimento das obrigacdes assumidas em contratos de
financiamento, incluindo a renovacao das respetivas operacoes por parte das
instituicoes de crédito sedeadas em Portugal.

NOTAS DE EXCLUSAO
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coboico 900
TiTULO DINAMIZACAO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
DESCRICAO Relativo a concecao, producao, organizacdo e comunicacao (por qualquer meio ou

forma) de eventos, conteldos informativos ou outros produtos e servicos que sirvam
para melhorar a percecao e o conhecimento dos organismos e respetivas atividades,
ou para sensibilizar para programas, atitudes ou valores que os servicos promovam.

NOTAS DE APLICACAO

NOTAS DE EXCLUSAO

CoDIGO 900.10
TiTULO EXECUGAO DE ATIVIDADES DE DINAMIZACAO DA SOCIEDADE
DESCRI(}AO Compreende as atividades de concecao, de producao, de organizacao ou

participacdo na organizacdo de eventos, como sejam conferéncias, encontros,
seminarios, debates, exposicoes, festivais, espetaculos, ou outras atividades de
caracter informativo, educativo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro
que estimulem a iniciativa e a participacao das comunidades.

NOTAS DE APLICAGCAO

Inclui todo o processo técnico e protocolar de organizacdo (planeamento
operacional, acoes comuns de divulgacao, processamento de inscricoes, etc.), bem
como eventuais registos de eventos (comunicacdes e discursos, registos sonoros,
audiovisuais).

Aplica-se, por exemplo, a organizacao, producdo e/ou participacao nos eventos
seguintes:

- Producées culturais.

- Feiras do livro.

- Feiras agricolas.

- Exposicoes de arte.

- Eventos e cerimonias desportivas.

- Cerimonias de entrega de prémios ou distingdes honorificas.
- Cerimonias e eventos comemorativos.

- Acdes de sensibilizacdo (por exemplo, "Semana da salide”, "Semana do ambiente”,
“Dia da arvore").

- Qualquer evento de divulgacao e sensibilizagcdo publica ou dirigida a comunidades
de interesse.

NOTAS DE EXCLUSAO

A organizacdao da representacao nacional em eventos internacionais, a organizacao
de eventos de promocao do pais no estrangeiro e a colaboracdo na organizacao de
eventos de promocdo de paises estrangeiros em Portugal, devem ser consideradas
em "Execucdo da politica externa/ Projetos de execucdao da politica externa”
(200.30).

Conferéncias de imprensa devem ser consideradas em “Dinamizacao e comunicacao
institucional/ Execucao de atividades de comunicacao institucional” (900.20).

O processo de publicacao de atas ou outros registos de eventos deve ser considerado
em "Dinamizacdo e comunicacao institucional/ Execucdao de atividades de
comunicacao institucional” (900.20).
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CODIGO 900.20
TiTULO EXECUGAO DE ATIVIDADES DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
DESCRK;AQ Compreende o conjunto de acdes que visam a criacao e promocao da imagem da

instituicdo, bem como a administracdo estratégica dos contactos e do
relacionamento entre a organizacdo e os diferentes publicos que com ela se
relacionam e interagem.

Considerar a criacdo de identidade/imagem grafica, a atividade editorial que
suporta a publicacdo de conteldos institucionais, o tratamento de informacao
publicada nos meios de comunicacao social e na internet, a preparacao de
informacao destinada a comunicacdo social, a internet e a intranet e, ainda, a
concecgao e producdo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de informacdo/esclarecimento
dirigidos por qualquer entidade, nacional ou estrangeira, aos servicos publicos
(incluindo os pedidos apresentados por grupos parlamentares ou deputados).

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:
- Mensagens de cortesia.

- Convites institucionais (quando nado incluidos no processo de organizacdo de
evento).

- Criacdo de logotipo e de linha grafica (do organismo, da regido, do produto, do
programa, do servico, do evento ou outros).

- Gestao de conteldos para a internet e intranet.

- Publicagdes, em papel ou suporte eletronico, de estudos, relatorios, boletins ou
folhetos informativos.

- Comunicados e notas de imprensa, entrevistas aos meios de comunicac¢ao social.
- Criagao de spots publicitarios para divulgacao nos meios de comunicagao social.
- Cartazes.

- Edicao de reproducdes de pecas do patriménio cultural.

- Qualquer tipo de objeto promocional (canetas, camisolas, etc.).

- Resposta a pedidos de informacao.

- Bases de dados de contactos institucionais.

NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento dos pedidos/requisicées de acesso a documentos devem ser
considerados em "Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao
e rendibilidade” (300.50).

Nao confundir com pedidos de parecer no ambito dos processos de negdcio em que o
organismo participa, os quais deverao ser considerados na area respetiva.

Atividades como, por exemplo, edicoes para a divulgacao de autores portugueses,
devem ser consideradas em "Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de
atividades de dinamizacao da sociedade” (900.10).

CoODIGO 950
TiTuLo ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CiVICA
DESCRICAO Relativo a realizacdo processos eleitorais para escolha dos representantes dos

cidadaos (sufragio universal), a realizacdo de processos referendarios, ao
processamento de outros atos de participacao dos cidadaos na gestao de assuntos
publicos e, ainda, a atribuicao de distingdes honorificas.

NOTAS DE APLICAGCAO
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NOTAS DE EXCLUSAO

A audicao publica no ambito de um determinado processo, deve ser considerada
junto do processo respetivo - por exemplo, a audicdo publica no ambito da
elaboracdo de uma lei ou regulamento deve ser considerada em "Ordenamento
juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas
técnicas" (100.10).

CopIGo 950.10
TiTUuLO ADMINISTRACAO ELEITORAL
DESCRICAO Compreende as atividades de organizacao dos processos de sufragio universal

(nacional, regional e local) para eleicdes e para referendos, bem como o respetivo
apuramento, transmissao e difusao de resultados.

NOTAS DE APLICAGCAO

Para além do expediente administrativo produzido no ambito da organizacao dos
processos eleitoral e referendario, sao ainda exemplos de documentacdo a
considerar: cadernos eleitorais, boletins de voto, listas apresentadas a eleicoes, atas
das assembleias de voto e das assembleias de apuramento final, entre outros.

NOTAS DE EXCLUSAO

A eleicao para estruturas internas de servicos publicos (por exemplo, para érgaos de
administracao e gestao de escolas, para Conselhos, Comissdes ou outros) deve ser
considerada em "Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao
de relagdes de trabalho" (250.10).

O registo de cidadaos eleitores e o registo de eleitos devem ser considerados em
"Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao
e caracterizacao de entidades ou atos” (400.10).

Os processos de atualizacao do recenseamento eleitoral, incluindo o processamento
de pedidos de atualizacdo de dados individuais, devem ser considerados em
"Prestacdo de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacao
e caracterizacao de entidades ou atos” (400.10).

Cobico 950.20

TiTuLO PROCESSAMENTO DE ACOES PETICIONARIAS E MANIFESTAGOES DE
CONGRATULACOES

DESCRICAO Compreende as atividades de processamento dos atos em que a sociedade toma a

iniciativa de se manifestar espontaneamente relativamente a servicos, atos ou
politicas publicas.

NOTAS DE APLICACAO

Exemplos de aplicacao:
- Reclamacdes e queixas expressas no "livro amarelo” ou equivalente.
- Opinides expressas em "livro de agradecimentos”.

- Participacoes, peticoes, abaixo-assinados, sugestoes ou interpelacdes de cidadaos
individuais ou constituidos em entidades juridicas.

NOTAS DE EXCLUSAO

As denlncias, noticias ou queixas de crime apresentadas aos oOrgdos de policia
criminal ou comunicadas ao Ministério PUblico devem ser consideradas em
"Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal” (600.10).

As reclamacbes que ocorram no quadro de um determinado procedimento
administrativo devem ser consideradas no processo em causa (por exemplo,
reclamacao da avaliacdo do desempenho individual deve ser considerada em
250.20).

As iniciativas legislativas de grupos de cidadaos devem ser consideradas em
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"Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e
de normas técnicas” (100.10).

CobiGo 950.30
TiTULO ATRIBUICAO DE DISTINGOES HONORIFICAS
DESCRICAO Compreende as atividades relativas a selecao de pessoas ou outras entidades a

distinguir e atribuicdo de condecoracdes, ordens honorificas ou qualquer outra
distincao ou recompensa atribuida a titulo honorifico.

NOTAS DE APLICACAO

Inclui as distingdes honorificas atribuidas a qualquer cidadao, a militares, a atletas,
entre outros.

NOTAS DE EXCLUSAO

As distingdes atribuidas no ambito do processo de avaliagdo do desempenho
individual de trabalhador devem ser consideradas em "Administracao de relacoes de
trabalho/ Gestao de relacées individuais de trabalho” (250.20).

As distingbes atribuidas a representantes de outros Estados ou entidades externas,
enquanto atos de politica externa, devem ser consideradas em "Execucdo da politica
externa/ Projetos de execucdo da politica externa” (200.30). O mesmo se aplica a
distincdes atribuidas por outros paises ou organismos internacionais a entidades
publicas nacionais ou representantes do Estado portugués.

A organizacao de cerimoénias deve ser considerada em "Dinamizacdo e comunicacao
institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade” (900.10).
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Abaixo-assinado 950.20 Administracdo da participacéo civica/ Processamento de acdes peticionarias, reclamacdes e manifestacées de congratulacdo
Abandono escolar (intervencao social) 650.20 Prestacdo de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Abate de bens 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Abonos (contabilizacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Acado disciplinar 500.20 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acao disciplinar
Acdo judicial 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Acao social 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Acidente (alertas e socorro) 550.20 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Protec&o civil e socorro de emergéncia
Acidente em trabalho (instrucao do processo) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Acidente em trabalho (processamento de indemnizacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Acolhimento em equipamentos sociais 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Acordao com forca obrigatoria geral 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Acordao de uniformizacao de jurisprudéncia 100.20 Ordenamento juridico e normativo/ Interpretacdo da legislagao e das normas
Acordo (cooperacao interinstitucional interna) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Acordo (cooperacao interinstitucional internacional) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Acordo Coletivo de Carreira 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Acordo Coletivo de Entidade 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Acordo Coletivo de Trabalho 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Acordo de Adesao (relacdes de trabalho) 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacdes coletivas de trabalho
Acordo de Empresa 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Acordo internacional (negociacao) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacio
Acordo internacional (vinculacao do Estado) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Acreditacao 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
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TERMO CODIGO TITULO DA CLASSE
Acreditacao de diplomatas 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenagao e acompanhamento politico e diplomatico
Acumulacao de funcdes 250.20 Administracao de relacdes de trabalho/ Gestao de rela¢des individuais de trabalho
Adjudicacao (aquisicao de bens/servicos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Adjudicacao (de concessao) 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
ADSE (comparticipagoes) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios economicos
ADSE (inscricoes) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacdo e caracterizacao de entidades ou atos
Afericao/certificacdo de equipamentos 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacdes e outras autorizacoes
Afetacao de bens 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Agradecimento 950.20 Administracdo da participacao civica/ Processamento de acdes peticionarias, reclamacoes e manifestagcdes de congratulacdo
Agricultura (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Aguas residuais (recolha e tratamento) 710.10 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Ajuda humanitaria (relagdes internacionais) 200.30 Execucdo da politica externa/ Projetos de execucdo da politica externa
Ajuda publica ao desenvolvimento (relacdes internacionais) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucdo da politica externa
Ajuste direto 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Alerta de risco (protecao civil) 550.20 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Protec&o civil e socorro de emergéncia
Alienacao 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Aluguer 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Alvara (emissdo de) 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Ambulatoério (atos clinicos) 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Andlises laboratoriais 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucdo de servigos cientificos e técnicos
Aplicacao financeira 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Apoio a integracdo no mercado de trabalho 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Apoio a vitima 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Apoio domiciliario 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Apoio psicossocial 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Apoio social 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Apdlice de seguro 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Aposentacao (prestacoes sociais) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacées sociais e auxilios economicos
Aposentacao (recursos humanos) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
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Apreensao de bens 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Aquisicao (bens e servicos) 300.10 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Arbitragem 600.20 Administracdo da justica/ Resolucdo alternativa de litigios
Arquivo (registo, catalogo, inventario) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Arrendamento 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Artes (acao de promocao no estrangeiro) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucdo da politica externa
Artes (incentivos) 850 Execucdo de programas e de acdes de incentivo
Artes (organizacao de evento) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Artigo promocional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Asilo (atribuicao de) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Assembleia de voto (sufragio universal) 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Assembleia Municipal (reunides) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Assessoria de imprensa 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Assiduidade (aluno/formando) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Assiduidade (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Assinatura digital (atribuicao de) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Assisténcia social 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Assisténcia técnica (contratualizacdo e gestao de contratos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Associacoes (registo de) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Atestado (emissao de) 450.30 Reconhecimentos e permissées/ Emissao de comprovativos de factos ou atos
Atividades extracurriculares 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Ato médico 700.20 Prestacdo de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Audiéncia 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Auditoria 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecao, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Auto de eliminacao 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Auto de entrega 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Autorizacao de despesa 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Autorizacao de pagamento (PAP) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Autorizacdo de residéncia 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
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Avaliacao de aprendizagens 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Avaliacdo de bens (atualizacdo da matriz predial) 400.10 Prestacao de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Avaliacdo de bens (gestao de bens) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Avaliacao do desempenho individual 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Avaliacao do desempenho organizacional 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Avaliacdo técnico-cientifica 800.10 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucdo de servicos cientificos e técnicos
Averiguacao (acao disciplinar) 500.20 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acao disciplinar
Averiguacao (criminal) 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Averiguacao (inspecao) 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecao, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Aviso de greve 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Aviso de alerta (seguranca) 550.20 Execucdo de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
Backup (realizacao e controlo) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
Balancete 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Balanco social 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Bens (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Biblioteca (registo, catalogo) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Bilhete de identidade 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Boletim informativo 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Boletins de voto (para 6rgaos sociais, conselhos e similares) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Boletins de voto (sufragio universal) 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Bolsa (de estudo) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios economicos
Bolsa (de investigacao) 850.10 Execucao de programas e de acoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Bolsa de formadores 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Bonificacoes 850.30 Execucao de programas e de acoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de bonificacoes
CADA (pareceres) 100.20 Ordenamento juridico e normativo/ Interpretacédo da legislacdo e das normas
Cadastro de bens 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Cadastro predial 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos

56




"% GOVERNO DE SECRETARIO DE ESTADO
A PORTUGAL | oacuura
DIREGAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

TERMO CODIGO TITULO DA CLASSE
Cadernos eleitorais (para 6rgéos sociais, conselhos e similares) |250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Cadernos eleitorais (sufragio universal) 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
CAF 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Caixa Geral de Aposentacoes (inscricoes) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Caixa Geral de Aposentacoes (prestacoes) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios economicos
Campanha publicitaria 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucdo de atividades de comunicacao institucional
Candidatura (ensino/formacao/estagio) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Candidatura a incentivo financeiro 850.10 Execucao de programas e de acoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Canil municipal (recolha, tratamento, adocao, abate) 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
CAP (Certificado de Aptidao Profissional) 450.10 Reconhecimentos e permissoes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizagoes
Carta de missao 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacdes individuais de trabalho
Carta de plenos poderes 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Carta de principios (relacdes internacionais) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Cartao de cidadao 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Cartao de contribuinte 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Cartaz 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Carteira profissional (emissao de) 450.10 Reconhecimentos e permissées/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Cartografia 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucado de servigos cientificos e técnicos
Catalogacao de bens 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Catastrofe (alertas e socorro) 550.20 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Protec&o civil e socorro de emergéncia
Cativacao/descativacao de verbas 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Cedéncia 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Cemitério (servigos prestados) 710.20 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servigcos mortuarios
Censo (operacéo estatistica) 150.40 Planeamento e gestéo estratégica/ Execucao de operacoes estatisticas
Centro de documentacéo (registo, catalogo, inventario) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Cerimonia 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Certidao (emissao de) 450.30 Reconhecimentos e permissoes/ Emissao de comprovativos de factos ou atos
Certificacao 450.10 Reconhecimentos e permissoes/ Licenciamentos, certificacdes e outras autorizacoes
Certificacao de despesas 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
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Certificado de habilitacoes (emissao de) 450.30 Reconhecimentos e permissées/ Emissao de comprovativos de factos ou atos
Certificado médico (emissdo de) 450.30 Reconhecimentos e permissées/ Emissao de comprovativos de factos ou atos
Chefia (designacao/exoneracao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Cimeira 200.10 Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Cinema (acao de promocao no estrangeiro) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucédo da politica externa
Cinema (incentivos) 850 Execucdo de programas e de acdes de incentivo
Circular normativa 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Cirurgia 700.20 Prestacdo de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Classificacao (patrimonio cultural e natural) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Classificacao etaria de espetaculos 450.10 Reconhecimentos e permissoes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Classificacao/desclassificacao de seguranca 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacdo e caraterizacao de bens
Cobranca 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Coima (pagamento/cobranca) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Comissao de servico 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Comissao de trabalhadores 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacées coletivas de trabalho
Comissao Nacional de Protecao de Dados (pareceres) 100.20 Ordenamento juridico e normativo/ Interpretacédo da legislacdo e das normas
Comissao paritaria (constituicao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacées de trabalho
Comissao paritaria (reunioes) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Comparticipacoes sociais 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Competitividade (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Compra 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Comunicacao institucional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Comunicacao prévia (regime simplificado de autorizagoes) 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Comunicado de imprensa 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Concertacao social 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Concessao de exploracao de jogos de fortuna e azar 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Concessao de obras publicas 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Concessao de servicos publicos 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Concessao de uso privado do dominio publico 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
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Conciliacao 600.20 Administracdo da justica/ Resolucéo alternativa de litigios
Concurso (aquisicao de bens/servicos) 300.10 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Concurso (recrutamento para funcdes ou cargos publicos) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Concurso para empreitada 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Concurso para aluguer 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Concurso para arrendamento 300.50 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Concurso para concessao 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Concurso para incentivo financeiro 850.10 Execucao de programas e de acdes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Condecoracao 950.30 Administracdo da participacéo civica/ Atribuicdo de distingdes honorificas
Condenado 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
Conferéncia de imprensa 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Conflito laboral 600.20 Administracdo da justica/ Resolucdo alternativa de litigios
Conselho (constituicao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Conselho coordenador da avaliacao (reuni6es) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Conselho de Ministros (reunioes) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Conselho de turma (atas) 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Conselho Nacional (reunides) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Conservacao de bens 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Constituicao de turmas 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Consulta (ato clinico) 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Consulta de documentos 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Consultoria técnico-cientifica 800.10 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucdo de servicos cientificos e técnicos
Conta de geréncia (elaboracéo) 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Conta de geréncia (verificacao) 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecao, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Conta geral do Estado (elaboracao) 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Conta geral do Estado (verificacao) 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecéo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Contabilidade 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Contencioso 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Contraordenacao (processo administrativo) 500.30 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acdo sancionatéria e cautelar
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Contraordenacao (processo judicial) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Contrato Coletivo de Trabalho 250.30 Administracao de relacdes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacdes coletivas de trabalho
Contrato de trabalho (recursos humanos) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Contratualizacao (concessdes e parcerias publico-privadas) 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Contratualizacao (fornecimento/aquisicao) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Contribuicdes (declaracao e liquidacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Contribuicdes (pagamento/cobranca) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Contribuinte (registo) 400.10 Prestacdo de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Convencao internacional (negociacao) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Convencao internacional (vinculacao do Estado) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Convencao coletiva (relacdes de trabalho) 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Convite institucional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucdo de atividades de comunicacao institucional
Cooperacao para o desenvolvimento (relacoes internacionais) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucdo da politica externa
Corpo diplomatico 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenagao e acompanhamento politico e diplomatico
Credenciacao 450.10 Reconhecimentos e permissoes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Creditacdo de competéncias (ensino) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Créditos do tesouro 350.40 Administracéo financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos
Cremacao (residuos) 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Cremacao (servicos mortuarios) 710.20 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servigcos mortuarios
Cultura (acao de promocao no estrangeiro) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucdo da politica externa
Cultura (incentivos) 850 Execucao de programas e de a¢des de incentivo
Cultura (organizacao de evento) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Dados pessoais (notificacao a CNPD) 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Decisao judicial 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Declaracao de contribuicoes e impostos 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Declaracdo de mérito cultural 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Declaracao de presenca (emissao de) 450.30 Reconhecimentos e permissées/ Emissao de comprovativos de factos ou atos
Declaracéo de utilidade publica 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
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Decreto 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Decreto-legislativo regional 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Decreto-lei 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Decreto-regulamentar 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Decreto-regulamentar regional 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Defesa Nacional (operacoes) 550 Execucdo de operacbes de seguranca, protecao ou defesa
Delegacdo de competéncias 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Demissao de cargo 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Denlincia (criminal) 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Deposito (aceitagdo de bens a guarda do Estado) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Depésito de instrumentos de regulacdo 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Descontos (contabilizacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Desemprego (apoio a integracdo no mercado de trabalho) 650.20 Prestacdo de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Desemprego (prestacdes sociais) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacgdes sociais e auxilios economicos
Desenvolvimento experimental 800.20 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucao de projetos de 1&D
Desenvolvimento tecnologico 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de |&D
Designacao para cargo 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Despacho normativo (ou de natureza normativa) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Despesa publica 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Desporto (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Desporto (organizacao de evento) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Detencao 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Diagndstico (ato clinico) 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Diagndstico de necessidade 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Digitalizacao 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
Dinamizacao 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Diploma (ensino/formacao) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Diplomacia 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenacao e acompanhamento politico e diplomatico
Direitos (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
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Direitos de autor (autorizacoes para uso de materiais) 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Direitos patrimoniais (autorizacoes para uso de bens) 300.50 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Diretiva comunitaria (elaboracao) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Diretiva comunitaria (transposicao) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Dirigente (avaliacao individual) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Dirigente (designacao/exoneracao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Distincao (avaliacao de desempenho) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacdes individuais de trabalho
Distincdo Honorifica 950.30 Administracdo da participacao civica/ Atribuicdo de distincdes honorificas
Divida publica 350.40 Administracdo financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos
Divulgacao 900 Dinamizacao e comunicacao institucional
Doacdo (aceitacao a favor do Estado) 300.10 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Documentacao (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Doenca (prestacdes sociais) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Dossier pedagogico 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Doutor honoris causa 950.30 Administracdo da participacao civica/ Atribuicdo de distingées honorificas
Duodécimos (antecipacao de verbas) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Economia (acdo de promocao no estrangeiro) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucédo da politica externa
Economia (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Edicoes institucionais 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Educacao 750 Prestacao de servicos de ensino e formacao
Efluentes (recolha e tratamento) 710.10 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Eleicao (para orgaos sociais, conselhos e similares) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Eleicbes (sufragio universal) 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Eleitores (recenseamento eleitoral) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Eleitos (registo) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Embaixador (designacao/exoneracao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relagoes de trabalho
Embargo administrativo 500.30 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acdo sancionatoria e cautelar
Emergéncia civil 550.20 Execucao de operacoes de seguranca, protecdo ou defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
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Emergéncia médica (atos clinicos) 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Emigrantes (integracao social) 650 Prestacdo de servicos de protecao e inclusao social
Emissdo de divida 350.40 Administracdo financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos
Empreitada (contratualizacao e gestao do contrato) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Empresas (acao de promocao no estrangeiro) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucédo da politica externa
Empresas (incentivos) 850 Execucdo de programas e de acdes de incentivo
Empréstimo (de bens materiais) 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Empréstimo (financiamento) 350.40 Administracdo financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos
Ensino 750 Prestacao de servicos de ensino e formacao
Ensino especial (encaminhamento) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Entrevista (comunicacao institucional) 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Equipamentos sociais (protecao social) 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Equivaléncia (ensino) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Escala de servico 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Escola segura (policiamento) 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecdo ou defesa/ Seguranca publica
Escolta 550.10 Execucao de operacdes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca pUblica
Escritura pUblica 400.30 Prestacdo de servicos de identificacdo e registo/ Formalizacdo notarial de atos juridicos
Esgotos (recolha e tratamento) 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Espetaculo 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Estagio 750 Prestacao de servicos de ensino e formacao
Estatistica 150.40 Planeamento e gestéo estratégica/ Execucdo de operacdes estatisticas
Estatuto de igualdade (atribuicao) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Estatuto de refugiado (atribuicao) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Estatutos (legislacao) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Estrangeiros (controlo da circulagdo e permanéncia) 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Estrangeiros (titulos de entrada e permanéncia) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Estratégia (planeamento) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliacao de politicas
Estudo (investigacao cientifica) 800.20 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de I&D
Estudo (monitorizacdo de politicas publicas) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
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Estudo de impacto ambiental (elaboracao) 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucdo de servigos cientificos e técnicos
Exame (clinico) 700.20 Prestacdo de cuidados de saide/ Servicos clinicos
Exame (ensino/formacao) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Exclusao social 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Execucao fiscal (processo de) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Execucao orcamental 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Exibicdo (de filmes, de outros espetaculos) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucdo de atividades de dinamizacao da sociedade
Exoneracao de cargo 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Exportacao (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Exposicao 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Expropriacao 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Expulsao do territorio (de competéncia administrativa) 550.10 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Seguranca publica
Externalizacao 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Extrato bancario 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Exumacao 710.20 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servigcos mortuarios
Faltas (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Familia (prestagdes sociais) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios economicos
Feira (agricola, do livro e outras) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Férias (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Festival 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Fiscalizacao 500.10 Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Fluxograma de processos 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Folheto informativo 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Formacao 750 Prestacao de servicos de ensino e formacao
Formacao (diagnostico de necessidades) 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Formulario (concecao) 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Fronteira (controlo de pessoas) 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Funcionamento (regras de) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas

64




"% GOVERNO DE SECRETARIO DE ESTADO
A PORTUGAL | oacuura
DIREGAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

TERMO CODIGO TITULO DA CLASSE
Fundo de maneio 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Fundos da Unido Europeia (gestao de apoios) 850.10 Execucao de programas e de acdes de incentivo/Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Funeral (prestacdes sociais) 650.10 Prestacdo de servicos de protecéo e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Garantias financeiras (prestadas pelo Estado) 850.40 Execucao de programas e de agoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de garantias financeiras prestadas pelo Estado
Gatil municipal (recolha, tratamento, adocao, abate) 710.10 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Geminacgao (acordos interinstitucionais nacionais) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Geminagao (acordos internacionais) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Gestao curricular 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Gestao da divida 350.40 Administracdo financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos
Gestao da qualidade 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Gestao de alunos/formandos 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Gestao de bens 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Gestao de contrato (de aquisicao/fornecimento) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Gestao de contrato (de arrendamento/aluguer) 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Gestao de contrato (de concessao) 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Gestao de contrato (empreitada) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Gestao de direitos 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Gestao de imagem 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Gestao de informacao 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Gestao de recursos humanos 250 Administracao de relacoes de trabalho
Gestao de utentes (servicos de salde) 700.10 Prestacdo de cuidados de salide/ Gestado de utentes
Gestao financeira 350 Administracao financeira
Greve (avisos) 250.30 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
Greve (decisao arbitral de servicos minimos) 600.20 Administracdo da justica/ Resolucéo alternativa de litigios
Grupo de trabalho (constituicao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Grupo Parlamentar (pedido de esclarecimento) 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Guarda de honra 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Guia de remessa 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
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Helpdesk (servicos de informatica) 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Heraldica (registo de simbolos heraldicos) 400.10 Prestacao de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacdo e caracterizacao de entidades ou atos
Heranca (aceitacao a favor do Estado) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Higiene publica (servicos) 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Homologacao (de cursos, de produtos) 450.10 Reconhecimentos e permissoes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizagoes
Horario de trabalho 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacdes individuais de trabalho
Identificacao civil 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Identificacao fiscal 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Igualdade 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Ilegalidade (declaracdo com forca obrigatoria geral) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Imagem institucional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucdo de atividades de comunicacao institucional
Imigrantes (integracao social) 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Impacto ambiental (elaboracao do estudo) 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucao de servigos cientificos e técnicos
Impostos (declaracao e liquidacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Impostos (pagamento/cobranca) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Impugnacao administrativa 500.40 Supervisao, controlo e responsabilizacao/ Impugnacao administrativa
Impugnacao judicial 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Incentivos financeiros 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Inclusao social 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Inconstitucionalidade (declaracdo com forca obrigatéria geral) | 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Incorporacao (arquivos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Indemnizacao (processamento financeiro) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Informacao (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Inovacao (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Inquérito (acao disciplinar) 500.20 Supervisao, controlo e responsabilizacao/ Acao disciplinar
Inquérito (criminal) 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Inquérito (estatistico) 150.40 Planeamento e gestdo estratégica/ Execucdo de operacoes estatisticas
Inscricao (ensino/formacao) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
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Inspecao 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Inspecdo periddica de viaturas 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacdes e outras autorizacoes
Instalacdes (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Instrucao normativa 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Integracao no mercado de trabalho (apoio social) 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Interdicdo de uso (de competéncia administrativa) 550.10 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Seguranca publica
Interesse publico, nacional ou municipal (declaracao de) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Internamento (atos clinicos) 700.20 Prestacdo de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Internet (gestao de conteldos) 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Intranet (gestdo de contelidos) 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Inumacao 710.20 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos mortuarios
Invalidez (prestacdes sociais) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios economicos
Invencoes (producao) 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de |&D
Invencoes (registo) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Inventario de bens 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Inventario de emissdes atmosféricas 800.10 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de servicos cientificos e técnicos
Investigacao aplicada 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de 1&D
Investigacdo cientifica (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Investigacdo cientifica (projetos) 800.20 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucao de projetos de 1&D
Investigacao criminal 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Investigacao e desenvolvimento 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de |&D
Investigacao fundamental 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de 1&D
Isencdes fiscais (processamento financeiro) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Jogo (concessao) 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Juizes sociais (recrutamento) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Julgado de paz 600.20 Administracdo da justica/ Resolucéo alternativa de litigios
Junta médica (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Jurisprudéncia (acordao de uniformizacao) 100.20 Ordenamento juridico e normativo/ Interpretacdo da legislacdo e das normas

67




SECRETARIO DE ESTADO
DA CULTURA

g GOVERNO DE
A PORTUGAL

DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

CODIGO TITULO DA CLASSE
Justica 600 Administracao da justica
Legado (aceitacao a favor do Estado) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Levantamento geoldgico 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucao de servicos cientificos e técnicos
Levantamento hidrografico 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucdo de servigos cientificos e técnicos
Levantamento topografico 800.10 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de servicos cientificos e técnicos
Lei 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Lei constitucional 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Lei organica 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Libertacao de crédito (PLC) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Licenca (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacdes individuais de trabalho
Licencas de software (contratualizacao e gestao de contratos) | 300.10 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Licenciamento 450.10 Reconhecimentos e permissoes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Limpeza de espacos pUblicos 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Limpeza de instalacoes 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Liquidacao de contribuicdes e impostos 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Listas de espera (doentes) 700.10 Prestacdo de cuidados de salide/ Gestado de utentes
Literatura (acdo de promocao no estrangeiro) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucédo da politica externa
Literatura (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
Livro amarelo 950.20 Administracdo da participacao civica/ Processamento de acOes peticionarias, reclamacdes e manifestacées de congratulacdo
Livros escolares (selecao) 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Lixo (recolha e tratamento) 710.10 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Locacao (contratualizacao e gestao de contratos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Logdtipo 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Louvor (avaliacao de desempenho) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Mala diplomatica 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenacdo e acompanhamento politico e diplomatico
Manifestacoes (ordem publica) 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Manual de procedimentos (regulamento) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
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Manutencao de bens 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Marca (registo de propriedade) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacdo e caracterizacao de entidades ou atos
Marketing institucional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Material promocional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Matérias classificadas ((des)classificacdo de seguranca) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Matérias classificadas (registo de documentos) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacdo e caraterizacao de bens
Matricula (ensino/formacao) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Matriz predial 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Mecenato 850.10 Execucao de programas e de acoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Medalha (insignia honorifica) 950.30 Administracdo da participacao civica/ Atribuicdo de distingcées honorificas
Mediacao 600.20 Administracdo da justica/ Resolucdo alternativa de litigios
Medicamentos (autorizacoes) 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificaces e outras autorizacoes
Medicamentos (comparticipacoes) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacoes sociais e auxilios economicos
Medicamentos (prescricao) 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Medida de coacao ou cautelar 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
Meios complementares de diagnostico 700.20 Prestacdo de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Membro do governo (designacao/exoneracao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Memorando de entendimento (relacées internacionais) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Mensagem de cortesia 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Mérito cultural (declaragéo de) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacao e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Mérito cultural (apoios financeiros) 850.10 Execucao de programas e de acdes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Meteorologia (alertas) 550.20 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
Migracao (de informacao) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Migracao (movimentacoes sociais) 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Minorias (integracao social) 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Missdo de apoio a paz 550.30 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Missdes de defesa e apoio a paz
Missao diplomatica 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenacdo e acompanhamento politico e diplomatico
Mobilidade (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Modernizacao (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
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Monitorizacao (de bens) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Monitorizacao (de planos de atividades) 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Monitorizacéo (de politicas e planos) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Monitorizacao (de sistemas de informacao) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Monitorizacao (verificacao da legalidade) 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Monitorizacdo (estudos técnico-cientificos) 800.10 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de servicos cientificos e técnicos
Morte (prestacdes sociais) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econdmicos
Museu (inventario) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacdo e caraterizacao de bens
Nacionalidade (atribuicao de) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Navegacao (alertas e socorro) 550.20 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
Newsletter 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Nomeacao 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Norma técnica europeia ou internacional (CEN, 1SO, outras) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Norma técnica portuguesa (NP) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Nota de imprensa 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Obras publicas (concessao) 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Obras publicas (empreitada) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Observatorio (monitorizacao de politicas publicas) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Operacao estatistica 150.40 Planeamento e gestéo estratégica/ Execucdo de operacoes estatisticas
Operacoes de combate 550.30 Execucao de operacoes de seguranca, protecdo ou defesa/ Missdes de defesa e apoio a paz
Operacoes de seguranca 550.10 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Seguranca pUblica
Operacoes de socorro 550.20 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Protec&o civil e socorro de emergéncia
Orcamento (execucao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Orcamento (lei do orcamento) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Orcamento (preparacao, retificacao, alteracao) 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Ordem Honorifica 950.30 Administracdo da participacao civica/ Atribuicdo de distincées honorificas
Ordem puUblica 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
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Ordenamento do territorio (legislacdo) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Ordenamento do territério (planeamento) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Organizacao (regras de funcionamento) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Organizacao de evento 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Organograma 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Orgéos de aconselhamento (constituicio) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Orgaos de aconselhamento (reunides) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Orgéos de direcio (constituicao) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Orgaos de direcao (reunides) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicao e avaliagao de politicas
Orientacao vocacional (aluno/formando) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Pagamento 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Paisagem cultural (candidatura a atribuicao de selo) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
PAP (pedido de autorizacao de pagamento) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Parceria publico-privada 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Parentalidade (prestacdes sociais) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Passaporte 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Patente (registo de propriedade) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Patriménio (inventario) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Patriménio classificado (registo) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Patriménio cultural (classificacdo) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Patrimonio cultural (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Patriménio cultural (registo de classificacao) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Patriménio cultural da humanidade (candidatura) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Patriménio natural (classificacdo) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Patrimonio natural (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Patrocinio econémico 850.10 Execucao de programas e de acoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Patrocinio judiciario 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Patrulhamento 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
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Pauta (ensino) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Pedido de alteracao de limite de despesa 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Pedido de informacao 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Pedido de socorro (emergéncia civil) 550.20 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
Pena (acao disciplinar) 500.30 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acao sancionatoéria e cautelar
Pena (execucdo de sentenca judicial) 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
Pensao (prestacoes sociais) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Peritagem 800.10 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de servicos cientificos e técnicos
Permuta 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Pesca (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
PESI - planeamento estratégico de sistemas de informacao 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Peticdo (exercicio do direito de peticao) 950.20 Administracdo da participacéo civica/ Processamento de acdes peticionarias, reclamacées e manifestacées de congratulacdo
Planeamento 150 Planeamento e gestao estratégica
Plano curricular 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Plano de atividades 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Plano de classificacdo (processo técnico arquivistico) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Plano de classificacao (submissao para aprovacao) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Plano de contingéncia 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliagcdo e melhoria de servigos
Plano de emergéncia 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Plano de estagio 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Plano de estudos (oferta formativa) 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Plano de formacao (oferta formativa) 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Plano de gestao de riscos 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Plano de higiene e seguranca no trabalho 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Plano de prevencao de riscos de corrupcao 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
PLC (pedido de libertacao de crédito) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Pobreza (integracao social) 650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social
Policiamento 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Politica Comum da Uni&o Europeia 200 Execucao da politica externa
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Politica externa (definicao) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicao e avaliagao de politicas
Politica externa (execucéo) 200 Execucdo da politica externa
Politica nacional (planeamento) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Politica organizacional (planeamento) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicao e avaliagao de politicas
Portaria 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Posse (titular de cargo) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Postura 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Pragas (controlo de) 710.10 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Prémio (avaliacdo de desempenho) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Prémio (execucédo de acordo internacional) 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execucédo da politica externa
Prémio (incentivo setorial) 850.10 Execucao de programas e de acdes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Preservacao digital (implementacao de planos) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
Prestacoes sociais 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Prisao 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
Processo clinico 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Processo de reabilitacao (de pena disciplinar) 500.20 Supervisao, controlo e responsabilizacao/ Acao disciplinar
Processo disciplinar 500.20 Supervisao, controlo e responsabilizacao/ Acao disciplinar
Processo individual (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Processo judicial 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Processo-crime 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Procuracao 400.30 Prestacdo de servicos de identificacdo e registo/ Formalizacdo notarial de atos juridicos
Producdes culturais (apoios financeiros) 850.10 Execucao de programas e de acdes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Producoes culturais (evento) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Programa nacional (planeamento) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Programa operacional (planeamento) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Programa operacional de incentivo financeiro (execucao) 850.10 Execucao de programas e de acoes de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
Programa-Quadro da Uniao Europeia (elaboracao) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacao
Progressao na carreira (recursos humanos) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Promulgacao de diploma 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
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Propriedade industrial (registo) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Propriedade intelectual (criacao) 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de 1&D
Propriedade intelectual (registo) 400.10 Prestacao de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Protecao civil 550 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa
Protecao judiciaria 650.20 Prestacao de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Protecédo social (prestacdes e auxilios economicos) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Protecao social (servicos e equipamentos) 650.20 Prestacdo de servicos de protecao e inclusao social/ Servicos e equipamentos sociais
Protocolo (acordo de prestacao de servicos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Protocolo (controlo da circulacao de documentos) 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Protocolo (cooperacao interinstitucional interna) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Protocolo (organizacao de evento) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucdo de atividades de dinamizacao da sociedade
Protocolo (regras protocolares) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Protocolo (relag6es internacionais) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Prototipo 800.20 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucao de projetos de 1&D
Publicacao institucional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
QREN (candidaturas e gestao de apoios) 850.10 Execucao de programas e de agées de incentivo/ Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
QREN (monitorizacao e avaliacao de programas) 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
Qualificacao (incentivos) 850 Execucao de programas e de acoes de incentivo
QUAR 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Queixa (administrativa) 950.20 Administracdo da participacéo civica/ Processamento de acdes peticionarias, reclamacées e manifestacées de congratulacdo
Queixa (criminal) 600.10 Administracao da justica/ Prevencao e investigacao criminal
Receita tributaria (cobranca) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Receita tributaria (liquidacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Recenseamento eleitoral 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Reclamacao (direito de peticao) 950.20 Administracdo da participacao civica/ Processamento de acdes peticionarias, reclamacées e manifestacées de congratulacdo
Reclamacao de avaliacao do desempenho 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Recluso 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
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Recolha de lixo 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Reconducao em cargo 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Reconhecimento de assinatura 450.30 Reconhecimentos e permissdes/ Emissao de comprovativos de factos ou atos
Reconhecimento de competéncias (ensino) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Reconhecimento de qualificagbes académicas 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Reconhecimento especifico de grau académico 750.30 Prestacdo de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Reconhecimento genérico de grau académico 450.10 Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
Recrutamento de trabalhadores 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacdes de trabalho
Recrutamento de voluntarios 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Recurso hierarquico ou tutelar 500.40 Supervisao, controlo e responsabilizacao/ Impugnacao administrativa
Recursos de informacao (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Recursos financeiros (gestao de) 350 Administracao financeira
Recursos humanos (gestao de) 250 Administracao de relacoes de trabalho
Recursos materiais (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Recursos naturais (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Reembolso 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Reengenharia de processos 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Referenciacao de doentes 700.10 Prestacao de cuidados de salide/ Gestao de utentes
Referenciacao de redes de servicos 150.20 Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Referencial (norma técnica portuguesa) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Referencial (norma técnica internacional) 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Referendo 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Reforma (prestacoes sociais) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Regimento 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Registo (civil, predial, comercial, automovel e similares) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Registo de contactos institucionais 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Registo de diploma estrangeiro (ensino) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Registo de documentos e de processos 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Registo de entidades protocoladas 150.10 Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagao de politicas
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Registo de utilizadores 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Registo nacional de autoridades arquivisticas 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Registo patrimonial de classificacao 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Registo patrimonial de inventario 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Regulamento da Uniao Europeia 200.10 Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacao
Regulamento (geral, local, institucional) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Reinsercao social 650 Prestacdo de servicos de protecao e inclusao social
Relacdes de trabalho 250 Administracao de relacoes de trabalho
Relagoes internacionais (execucao da politica externa) 200 Execucao da politica externa
Relagoes publicas 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Relatorio de atividades 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Relatorio de contas 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Relatorio diplomatico 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenacdo e acompanhamento politico e diplomatico
Relatorio estatistico 150.40 Planeamento e gestéo estratégica/ Execucao de operagoes estatisticas
Relatorio técnico-cientifico 800.10 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucao de servigos cientificos e técnicos
Remuneracodes (contabilizacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Rendimento Minimo Garantido 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios economicos
Rendimento Social de Insercao 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios economicos
Reparacao de bens 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Reposicao (de verbas) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Repovoamento de areas protegidas 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Representacao (direito de peticao) 950.20 Administracdo da participacao civica/ Processamento de acdes peticionarias, reclamacées e manifestacées de congratulacdo
Reproducéao de espécies 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Requerimento de deputados (pedido de esclarecimento) 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Rescisao de contrato (fornecimento de bens/servicos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicdo, venda, abate ou permuta
Rescisao de contrato (recursos humanos) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Residuos (recolha e tratamento) 710.10 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos de higiene e limpeza
Resolucao de contrato (fornecimento bens/servicos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Resolucao do Conselho de Ministros 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
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Restauro 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecao, conservacao e valorizacao
Restituicao (de verbas) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Retencao de fundos (san¢ao) 500.30 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acdo sancionatéria e cautelar
Reuniao de alto nivel (relagdes internacionais) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Revista de imprensa 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Revista institucional 900.20 Dinamizacao e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
Salubridade publica (servicos) 710 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas
Sancao (execucao de sentenca judicial) 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
Sancao administrativa 500.30 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Acdo sancionatoéria e cautelar
Salde (atos clinicos) 700.20 Prestacdo de cuidados de saiide/ Servicos clinicos
Salde (comparticipacdes) 650.10 Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Secretarios de Estado (reunides) 150.10 Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de politicas
Seguranca e defesa nacional (SIRP) 150.30 Planeamento e gestéo estratégica/ Producédo de informacoes estratégicas e de seguranca
Seguranca e defesa nacional (operacoes) 550 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa
Seguranca no trabalho (elaboracao de plano) 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
Seguranca pessoal (protecao policial) 550.10 Execucao de operacbes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Seguranca publica (operacgoes) 550.10 Execucao de operacdes de seguranca, protecdo ou defesa/ Seguranca publica
Seguranca rodoviaria (operacgoes) 550.10 Execucao de operacoes de seguranca, protecao ou defesa/ Seguranca publica
Seguranca Social (prestacoes sociais) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios economicos
Seguros (contratualizacao e gestao de contratos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Seminario 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Sensibilizagao pUblica 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Servico publico (concesséo) 300.20 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Concessao e Parceria Publico-Privada
Servicos (contratualizacao e gestao de contratos) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Servicos mortuarios 710.20 Prestacao de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos mortuarios
SIADAP (1) 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
SIADAP (2 e 3) 250.20 Administracao de relacoes de trabalho/ Gestao de relacoes individuais de trabalho
Sinalizacao de instalacoes 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
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Sindicancia 500.20 Supervisao, controlo e responsabilizacao/ Acao disciplinar
SIRP (Sistema de Informacdes da RepUblica Portuguesa) 150.30 Planeamento e gestdo estratégica/ Producédo de informacgdes estratégicas e de seguranca
Sistemas de informacao (apoio a utilizadores) 300.50 Administracao de direitos, bens e servicos/ Utilizacao, exploracao e rendibilidade
Sistemas de informacao (concecao e desenvolvimento) 800.20 Prestacao de servicos técnicos e cientificos, investigacao e desenvolvimento/ Execucao de projetos de |&D
Sistemas de informacao (contratos e acordos de servico) 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Sistemas de informacao (eliminacao de informacao) 300.10 Administracdo de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Sistemas de informacéo (controlo de copias de seguranca) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
Sistemas de informacao (gestao de classificacoes de seguranca) | 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
Sistemas de informacao (monitorizacao) 300.40 Administracao de direitos, bens e servicos/ Protecdo, conservacao e valorizacao
Spot publicitario 900.20 Dinamizaca@o e comunicacao institucional/Execucao de atividades de comunicacao institucional
STF (solicitacdo de transferéncia de fundos) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Stocks (controlo de) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacdo e caraterizacao de bens
Sufragio universal 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Sugestao 950.20 Administracdo da participacao civica/ Processamento de agles peticionarias, reclamacoes e manifestagcées de congratulacdo
Sumarios (ensino) 750.20 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao formativa e curricular
Supervisao legal e normativa 500 Supervisao, controlo e responsabilizacao
Tabela de selegao (processo técnico arquivistico) 300.30 Administracao de direitos, bens e servicos/ Identificacao e caraterizacao de bens
Tabela de selecao (submissao para aprovacao) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracéo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Taxas (liquidacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Taxas (pagamento/cobranca) 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Tecnologias de informacao e comunicacao (gestao de) 300 Administracao de direitos, bens e servicos
Termo de posse 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
Tesouraria 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Testamento 400.30 Prestacao de servicos de identificacdo e registo/ Formalizacdo notarial de atos juridicos
Titulo de residéncia 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Titulo Honorifico 950.30 Administracdo da participacao civica/ Atribuicdo de distincées honorificas
Titulos da divida publica 350.40 Administracédo financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos
Tomada de posse 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
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Transferéncia de custodia de documentos 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Transferéncia de tecnologia (1&D) 800.20 Prestacdo de servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execucdo de projetos de 1&D
Transferéncia de verbas entre organismos 350.30 Administracao financeira/ Gestao de tesouraria
Transferéncia (ensino) 750.10 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Gestao do aluno/formando
Transporte de doentes 700.10 Prestacao de cuidados de salide/ Gestao de utentes
Trasladacdo (servicos mortuarios) 710.20 Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas/ Servicos mortuarios
Tratado internacional (negociacao) 200.10 Execucao da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacdo
Tratado internacional (vinculacao do Estado) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Tribunais administrativos (atividade jurisdicional) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Tribunais fiscais (atividade jurisdicional) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Tribunais judiciais (atividade jurisdicional) 600.30 Administracdo da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Tribunal arbitral (atividade jurisdicional) 600.20 Administracdo da justica/ Resolucdo alternativa de litigios
Tribunal Constitucional (acordao com forca obrigatoria geral) 100.10 Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Tribunal Constitucional (atividade jurisdicional) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Tribunal de Contas (atividade jurisdicional) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Tribunal de Contas (controlo prévio e verificacdo de contas) 500.10 Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Tribunal Europeu (atividade jurisdicional) 600.30 Administracao da justica/ Producao de prova e decisao judicial
Urgéncia hospitalar (atos clinicos) 700.20 Prestacao de cuidados de salide/ Servicos clinicos
Utilidade publica (declaracao de) 450.20 Reconhecimentos e permissdes/ Classificacao e declaracdo de interesse ou utilidade publica
Validacdo de competéncias (ensino) 750.30 Prestacao de servicos de ensino e formacao/ Avaliacao de aprendizagens
Velhice (prestacoes sociais) 650.10 Prestacao de servicos de protecao e inclusdo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios economicos
Vencimentos (contabilizacao) 350.10 Administracao financeira/ Execucao orcamental
Venda 300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Verificacao de contas (Tribunal de Contas) 500.10 Supervisao, controlo e responsabilizacdo/ Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacao de conformidade a norma
Vigilancia (riscos de emergéncia civil) 550.20 Execucao de operacoes de seguranca, protecdo ou defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
Vigilancia eletronica (pena ou medida cautelar) 600.40 Administracao da justica/ Execucao de penas e de medidas cautelares
Visita de Estado (organizacao) 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenacdo e acompanhamento politico e diplomatico
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TERMO CODIGO TITULO DA CLASSE
Visto (passaporte) 400.10 Prestacao de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades ou atos
Visto prévio (Tribunal de Contas) 500.10 Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
Voluntariado (campanhas de sensibilizacao) 900.10 Dinamizacao e comunicacao institucional/ Execucao de atividades de dinamizacao da sociedade
Voluntarios (recrutamento) 250.10 Administracao de relacoes de trabalho/ Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
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