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1. DA VERSAO 0.1 A VERSAO 0.2

Em julho de 2012, foi apresentada a versao 0.1 do Plano de Classificagdo para a Administracao
Local. Apresenta-se agora a versao 0.2.

As alteracbes foram comunicadas no dia 24 de julho em sessdo publica que ocorreu no
auditdrio da Torre do Tombo, em Lisboa, e encontram-se disponiveis no sitio da Dire¢do-Geral
do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB).

Esta nova versdo integra os contributos de diversos municipios e de outras entidades que
participaram na fase de discussdo publica da versao 0.1, bem como o resultado da fase de
harmonizacdo dos processos de negécio com a Administracdo Central que decorreu no
primeiro semestre de 2013.

Ao grupo inicial, constituido pelos municipios de Cascais (Paulo Fernandes), Lisboa (Daniel de
Melo, Helena Neves, Natdlia Antdnia), Lourinhd (Jodo Filipe Leitdo), Oeiras (Isabel Salgueiro,
Rita Gago), Santarém (Filomena Machado), Sintra (Julio Cardoso) e Torres Vedras (Carlos
Guardado da Silva) e pelos Servicos Intermunicipalizados de Agua e Saneamento dos
Municipios de Oeiras e Amadora (Manuela Maio), juntaram-se, na segunda metade de 2012,
os municipios de Alenquer (Paula Teixeira), Amadora (Maria Jodo Pdo-Mole) e Beja (Isabel
Campanico), sendo estes designados por “membros efetivos”. Este projeto contou, desde o
primeiro momento, com a parceria estratégica da atual Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e
das Bibliotecas, através de Alexandra Lourencgo (coordenacdo) e Rosa Azevedo.

Considerou-se, desde cedo, ser fundamental que o projeto fosse publico e transparente. Para
o efeito, previu-se uma fase que permitisse a adesdo das entidades interessadas em contribuir
ativamente no desenvolvimento da ferramenta de gestdo da informagcdo, mas que por
diferentes motivos, ndo integraram o projeto enquanto membros efetivos. Com este objetivo,
estabeleceu-se a figura de “membro observador”, com acesso on-line aos ficheiros criados
para que, de forma articulada, pudessem fazer chegar os seus contributos. Inicialmente, o
projeto contou com a participacao da Rede de Arquivos do Algarve, passando a beneficiar com
a participagao das seguintes quarenta e cinco autarquias:

- Municipio de Albergaria-a-Velha
- Municipio de Albufeira

- Municipio de Alcacer do Sal

- Municipio de Arraiolos

- Municipio de Avis

- Municipio de Benavente

- Municipio de Caldas da Rainha
- Municipio de Cantanhede

- Municipio de Castro Daire

- Municipio de Entroncamento
- Municipio de Espinho

- Municipio de Estremoz
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- Municipio de Faro

- Municipio de Freixo de Espada a Cinta
- Municipio de Gondomar

- Municipio da Guarda

- Municipio de ilhavo

- Municipio de Leiria

- Municipio de Magao

- Municipio da Mealhada

- Municipio de Miranda do Douro
- Municipio de Odemira

- Municipio de Odivelas

- Municipio de Qurém

- Municipio de Pagos de Ferreira
- Municipio de Palmela

- Municipio de Peso da Régua

- Municipio de Ponta da Barca

- Municipio de Ponte de Lima

- Municipio do Porto

- Municipio de Porto de Mds

- Municipio de Proenca-a-Nova

- Municipio de Sabrosa

- Municipio de Santiago do Cacém
- Municipio de S3o Pedro do Sul

- Municipio de Serta

- Municipio de Setubal

- Municipio de Sines

- Municipio de Tomar

- Municipio de Torres Novas

- Municipio de Vila Franca de Xira
- Municipio de Vila Nova de Gaia
- Municipio de Vila Real de Santo Anténio
- Municipio de Viseu

- Freguesia de Montenegro

Neste percurso, mantiveram-se os pressupostos iniciais do projeto, designadamente:

a) Criacdo de uma Unica ferramenta com preocupac¢des ao nivel da classificacdo e da
avaliacao;

b) Construcdo de um instrumento que promova a transversalidade e a interoperabilidade
semantica;

c) Aplicacdo do plano de classificacdo a documentacdo na fase da sua criacdo ou rececao.
Sublinhe-se que este plano ndo é um instrumento de aplicacdo retroativa, nem
pretende reorganizar a documentacao ja produzida;

d) Utilizagcdo do instrumento para a classificacdo da documentacdo em suporte papel ou
em outros suportes. Aplica-se aos sistemas eletrénicos de gestdo de arquivo (SEGA),
bem como aos sistemas de informacao eletrénicos das areas de suporte ou de negdcio
(SIE);

Janeiro 2014 3



Plano de Classificacdo da Informacdo Arquivistica para a Administracdo Local
versao 0.2

e) A implementacdo do plano de classificacdo implica, necessariamente, a adoc¢do de
novas praticas, podendo conduzir a uma reestruturagio do modo como a
documentagdo se encontra organizada.
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2. METODOLOGIA PARA O DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO

2.1. A Macroestrutura Funcional como base para o Plano de
Classificacao

Tal como a versdo 0.1, esta nova versao desenvolve-se a partir da Macroestrutura Funcional
(MEF).

A MEF é um produto desenvolvido no quadro das politicas governamentais de suporte a
medidas estruturantes para a criacdo de condi¢des favoraveis a gradual transformacao das
organizacOes, a melhoria da sua imagem e a satisfacdo dos seus clientes e parceiros. Tem por
objetivos, conforme consta da pagina de divulgagdo do projeto™:

- Contribuir para incrementar a interoperabilidade semantica nos fluxos de informacgao
entre os servicos da Administracdo Publica, respondendo a necessidade de uma
linguagem comum para representacdo da informacdo e assegurando a capacidade de
um sistema (informatizado ou ndo) comunicar de forma transparente com outro
sistema (semelhante ou n3o);

- Disponibilizar um modelo de classificacdo (sintaxe e significado) passivel de ser
compreendido da mesma forma pelas distintas entidades aderentes, formais ou
informais, ao Programa “Administracdo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica”
(PAEIS);

- Promover a utilizacdo de uma Unica estrutura para classificar e organizar a
documentac¢do do setor publico, potenciando uma maior eficicia na gestdo e um
acesso facilitado a informacao pelos organismos e também pelo cidadao;

- Contribuir para a transparéncia na Administracao e para o incremento de um processo
de accountability.

Em 2013, a MEF foi objeto de revisdo, originando a versdo 2.0°. Nesta vers3o n3o houve
altera¢bes ao modelo conceptual; procurou-se, simplesmente, desenvolver o produto por
forma a ser aplicdvel ndo apenas ao universo da Administracdo Central do Estado, mas
também ao universo da Administragdo Local.

! Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-
funcional-mef/ [Consult. em dezembro de 2013].

2 Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28 MEF-v2 0.pdf
[Consult. em dezembro de 2013].
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A estrutura da MEF, de inspiragdo funcional, pretende representar as fun¢des desempenhadas
por organizacdes do setor publico e atende ao seguinte modelo conceptual de base:

- Funcgdes de suporte:

o FuncgGes de Apoio a Governagdo — centradas na estratégia, planeamento e
controlo de gestao;

o FuncgGes de suporte a gestdo de recursos — centradas na gestao eficiente dos
recursos complementares mas necessarios a realizacdo das missGes
operacionais.

- MissOes operacionais:
o Func¢bes normativa, reguladora e fiscalizadora;
o Funcdes produtiva e prestadora de servicos.

Esta estrutura hierarquica desenvolve-se em dois niveis:

1. Asinstancias de primeiro nivel representam func¢des da Administracdo Publica;
2. Asinstancias de segundo nivel representam as subfuncdes em que as primeiras podem
ser decompostas’.

O Plano de Classificagdo para a Administracdo Local, sendo um plano conforme a MEF, integra
as classes de 12 e 29 nivel da MEF (representacdo das func¢des e subfuncdes da Administracgdo)
e desenvolve o 32 nivel igualmente numa perspetiva funcional.

Os 39s niveis representam, tanto quanto possivel, os processos de negécio desenvolvidos pela
Administracdo. Eventualmente, por necessidades derivadas da avaliacdo, poderdo vir a ser
constituidos 49s niveis.

2.2. A harmonizac¢iao com a Administracao Central do Estado

No sentido de auxiliar e contribuir para a uniformizagao do desenvolvimento dos planos de
classificagdo conformes a MEF, decorreu no primeiro semestre de 2013, sob coordenagao da
DGLAB, o projeto denominado “Harmonizacdo de 392 niveis em Planos de Classificacdo
conformes a Macroestrutura Funcional” que envolveu entidades da Administragdo Central e
da Administragdo Local, visando o aproveitamento de sinergias e o estabelecimento de pontes
para uma maior interoperabilidade.

? para informagOes complementares consulte-se o documento “Macroestrutura funcional: pressupostos basicos”,
2011. Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/11/Macroestrura-funcional-
MEF-Pressupostos-b%C3%A1sicos-2011.pdf [Consult. em dezembro de 2013], a comunica¢do apresentada no 82
Congresso Nacional de Administragdo Publica — Desafios e Solugdes, 2011 “Novos modelos e instrumentos de
gestdo da informacgdo arquivistica na Administragdo Publica: a Macroestrutura funcional (MEF)”. Disponivel em:
http://repap.ina.pt/handle/10782/580 [Consult. em dezembro de 2013]; a comunicagdo “O desafio da
interoperabilidade na gestdo dos arquivos da Administragdo: propostas do érgao de coordenagdo nacional de
arquivos” apresentada no 119 Congresso BAD, 2012, disponivel em
http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/congressosbad/article/view/452 [Consult. em dezembro de 2013].
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Pretende-se com este projeto que os processos de negdcio comuns ou transversais aos
participantes sejam representados em distintos planos de classificagdo no minimo com um
codigo e um titulo iguais e, progressivamente, uma descricdo comum.

Os principios metodolégicos deste projeto encontram-se expressos no documento
“Orientagdes bdasicas para o desenvolvimento dos 392 niveis em planos de classificacdo

I”* e foram apresentados na comunicacdo de Alexandra

conformes a Macroestrutura Funciona
Lourenco “O Plano de Classificacdo para a Administracdo Local (versdo 0.2): apresentac¢do da

metodologia utilizada”, sess3o de 24 de julho, no auditério da Torre do Tombo®.

Os trabalhos de harmonizagao principiaram a 31 de janeiro de 2013 com uma reuniao geral de
entidades aderentes ao PAEIS e de entidades que se encontravam a desenvolver planos de
classificagdo conformes a MEF. O inicio formal dos trabalhos decorreu a 28 de fevereiro com a
constituicdo de grupos de trabalho® por classe MEF. Cada grupo contou com a participagdo de
elementos da Administracdo Central e da Administracdo Local, coordenados pela DGLAB, e
ainda com a consulta/afericdo de especialistas nas diferentes areas. A 11 de abril teve lugar
uma nova reunido geral em que se efetuou o ponto de situacdo do andamento dos trabalhos.
Os resultados foram apresentados em sessdo que decorreu no Auditério da Torre do Tombo,
Lisboa, a 6 de junho.

Para a harmonizac¢do dos 392 niveis houve que estabelecer uma metodologia especifica que
assentou nos seguintes principios:

4 . , . . . L. .
Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-

funcional-mef/.
> Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/11/2013-07-24 PC-

AL Alexandra.pdf.
® Enumeram-se as entidades participantes: Autoridade para as CondigSes do Trabalho, Agéncia Portuguesa do

Ambiente, I.P., Autoridade Tributaria e Aduaneira, Casa Pia de Lisboa, |.P., Centro de Estudos Judicidrios, Comissao
de Coordenacgdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo, Comissdo para a Cidadania e a Igualdade de
Género, Diregao-Geral de Reinsergao e Servigos Prisionais, Direcdao-Geral da Administragao da Justica, Diregao-Geral
da Politica de Justica, Diregao-Geral das Autarquias Locais, Diregao-Geral de Politica do Mar, Diregdao-Geral do Livro,
dos Arquivos e das Bibliotecas, Dire¢do-Geral do Tesouro e Finangas, Escola Superior de Enfermagem de Lisboa,
Gabinete de Resolugdo Alternativa de Conflitos, IAPMEI - Agéncia para a Competitividade e Desenvolvimento, I.P.,
Instituto Financeiro para o Desenvolvimento Regional, I.P., INFARMED, Autoridade Nacional do Medicamento e
Produtos de Saude, I.P., Inspecdo-Geral da Defesa, Inspegdo-Geral de Financas, Instituto da Construgdo e do
Imobilidrio, I.P., Instituto da Seguranga Social, I.P., Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, |.P., Instituto
de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justica, I.P., Instituto do Emprego e Formacgdo Profissional, I.P., Instituto
dos Registos e do Notariado, I.P., Instituto Nacional de Estatistica, I.P., Instituto Nacional de Medicina Legal e
Ciéncias Forenses, I.P., Instituto Superior Técnico, Laboratdrio Nacional de Energia e Geologia, |.P., Municipio da
Amadora, Municipio de Alenquer, Municipio de Beja, Municipio de Cascais, Municipio de Lisboa, Municipio da
Lourinh3, Municipio de Oeiras, Municipio de Santarém, Municipio de Sintra, Municipio de Torres Vedras, Parque
Escolar, E.P.E, Policia Judicidria, Procuradoria-Geral da Republica, Servicos Intermunicipalizados de Agua e
Saneamento dos Municipios de Oeiras e Amadora, Secretaria-Geral do Ministério da Administragdo Interna,
Secretaria-Geral do Ministério da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territério, Secretaria-
Geral do Ministério da Defesa Nacional, Secretaria-Geral do Ministério da Educagdo e Ciéncia, Secretaria-Geral do
Ministério das Finangas, Secretaria-Geral do Ministério da Justica, Secretaria-Geral do Ministério dos Negdcios
Estrangeiros, Secretaria-Geral do Ministério da Saude, Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros,
Turismo de Portugal, I. P.
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1. Fixagdo de suporte terminolégico comum;
2. Estabelecimento de bases para a identificagdo comum dos 39s niveis;
3. Determinacgdo dos elementos para a caracterizagdo dos 39s niveis.

2.2.1. Fixacdo de suporte terminoldgico comum

Tomando por base o glossario” de apoio a interpretacdo e utilizacdo da MEF produzido pela
DGLAB estabeleceu um pequeno quadro para explicitacdo e correlacao de conceitos utilizados
em distintos enquadramentos, nomeadamente quando aplicados ao discurso funcional (o que
se faz, da fungdo ao ato), ao discurso documental (correspondendo a materializacdo do que se
faz) e no ambito da classificagdo. Assim:

Discurso Funcional Discurso documental Classificagao

Fungao Secgdo (subfundo) Classe de 12 / 22 nivel
Processo de negécio Série Classe de 32 nivel
Cada ocorréncia do Processo documental

processo de negdcio

Atividade [Subsérie] [Classe de 42 nivel]

Cada ocorréncia da  [Subprocesso]
atividade

Ato Documento simples

Assim, num plano de classificacdo conforme a MEF, uma classe de 32 nivel representa um
processo de negdcio que se materializa, aquando da produgdao documental, numa série
documental. A série pode agregar de “1 a n” processos documentais similares.

7 Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/11/Gloss%C3%Alrio-MEF-
8Mar%C3%A70-20132.pdf [Consult. em dezembro de 2013].
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2.2.2. Estabelecimento de bases para a identificacio comum dos 32s
niveis

Para a identificagdo dos 32s niveis utilizou-se como referido a metodologia expressa nas
“Orientagdes basicas para o desenvolvimento dos 392 niveis em planos de classificacdo
conformes a Macroestrutura Funcional”, que sucintamente se passa a reproduzir.

Assim, entendeu-se por processo de negdcio um conjunto estruturado de atividades que
produzem um produto ou servico, no exercicio de uma fun¢do, sobre agentes, relativo a objetos
e em determinado contexto.

Nesta identificacdo deve considerar-se, no que toca a individualizagdo ou ndo dos processos,
se desse conjunto de atividades emerge ou ndo um produto/resultado que sé por si tem valor,
ou se, inversamente, é apenas um resultado intermédio que ndo endereca totalmente as
necessidades/pretensGes. Apenas o primeiro caso deve ser considerado e representado como
32 nivel no plano de classificacdo, devendo o segundo caso ser entendido como parte de um
processo maior, esse sim, a representar como 32 nivel no plano de classificagao.

Apesar desta definicdo aparentemente clara, revelou-se bastante dificil a correta identificacdo
dos processos de negécio, sobretudo em situacdes de transversalidade, em que cada entidade
tende a salientar a sua atuacgao especifica.

Num contexto de interoperabilidade, o contributo que cada organismo ou unidade organica da
a um mesmo processo deve ser considerado como parte desse Unico processo e ndo como um
conjunto de processos auténomos (ex.: um pedido de aquisicdo faz parte de um processo de
aquisicdo, do mesmo modo, um parecer sobre salvaguarda de patrimdénio, emitido no ambito
de um pedido de licenciamento, faz parte do processo de licenciamento, ainda que emitidos
por entidades distintas e em resultado de fluxos operacionais especificos de cada uma dessas
entidades).

Refira-se que na implementagdo das politicas de transparéncia e modernizagao administrativa,
surgem cada vez mais plataformas comuns onde confluem os contributos institucionais no
ambito de processos transversais — ou seja, organizar a evidéncia documental do que a
Administracdo faz numa ldgica de processos é uma exigéncia da moderna Administracdo.

Para colmatar estas dificuldades procedeu-se, de acordo com a metodologia estabelecida no
ambito do projeto de Harmonizagdo, aos seguintes desenvolvimentos:

a) Tipificagdo dos processos de negdcio:

- processos comuns - processos de negdcio que em organiza¢gles distintas se
desenvolvem de forma idéntica, contemplando as mesmas etapas e alcancando o
mesmo resultado (ex.: Controlo da assiduidade e pontualidade).

- processos transversais - processos de negdcio que carecem da intervencdo de
diferentes organiza¢Oes para que o resultado possa ser atingido , na medida em que a
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sua tramitacdo ‘atravessa’ varias organizacGes (ex.: Licenciamento ou autorizagdo de
de edificacOes).

- processos especificos - processos de negécio desenvolvido especificamente por uma
entidade (ex.: Licenciamento de taxis).

Esta tipificagdo permitiu um melhor desenvolvimento dos trabalhos no ambito do projeto
de harmonizac¢do, no sentido em que cada entidade passou a olhar de forma diferenciada
para o que fazia, procurando as pontes para os processos que percorrem varias entidades,
a especificidade para o que é préprio e a semelhanca para o que se desenvolve de forma
analoga.

b) Desenvolvimento de mapa conceptual como auxiliar para a identificagdo e aferi¢do da
granularidade dos 32s niveis

Uma das novidades fundamentais aportadas pelo projeto de Harmonizagdo e explanadas
nas “Orientacdes bdsicas para o desenvolvimento dos 39s niveis...” visa responder a uma
das principais dificuldades sentidas: a identificacdo ao mesmo nivel, no ambito da mesma
classe, de processos genéricos e em simultineo de processos especificos (um
representando o todo, outro uma das partes do todo). Pelo que, procurando prevenir o
risco de o conjunto dos processos de uma classe ndo ser mais do que um somatoério,
perdendo-se a visdo de conjunto e a razdo para a apresentacdo daqueles 39s niveis, foi
necessario criar ferramentas que permitissem explanar o resultado final encontrado.

Considerando, ainda, que se visa obter um instrumento transversal, passivel de ser
utilizado por um vasto conjunto de entidades, ndo pareceu recomendavel a utilizagcdo de
uma metodologia de analise baseada sobretudo no levantamento documental, uma vez
que cada entidade podera ter a documentagao organizada de acordo com uma disposi¢ao
especifica, nomeadamente com a constitui¢cdo de:

- séries tipoldgicas (colegGes de tipologias documentais para registo ou controlo de
atos e factos, quando essas tipologias se incorporam num processamento
especifico, isto é materializam apenas um ato/atividade do processo — ex.:
colecgdo de licengas; colecgdo de pareceres);

- séries fracionadas por intervenc¢do de unidade organica (ex.: pedidos de aquisi¢do
e confirmacgdo de recegdo);

- séries derivadas unicamente de necessidades de arquivamento para efeitos
posteriores de recuperac¢do (com especial realce para os “processos” por entidade
— ex.: “processo” individual do trabalhador; “processo de obra”);

- séries que parecem apontar a casos (ocorréncias especificas — ex.: Plano de
Prevencdo de Riscos de Corrupgao);

- séries de correspondéncia com determinada entidade ou sobre determinado tema
(ex.: correspondéncia com a Associagdo Nacional de Municipios Portugueses;
correspondéncia sobre turismo).
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N3o é igualmente recomenddvel a utilizacdo de uma metodologia assente principalmente
no questionario direto sobre as tarefas executadas pelo agente, tanto mais que o mesmo
processo de negdcio (processo comum) pode ter tramitacdes/fluxos diferenciados em
entidades distintas. Pode ainda correr-se o risco de ser fornecida uma visdo parcelar,
especifica do entrevistado, circunscrita a um segmento do processo.

A metodologia proposta nas “Orientacdes basicas para o desenvolvimento dos 39
niveis...” passa pela inclusdo de uma fase intermédia, denominada mapa conceptual (ndo
visivel no Plano de Classificagdo), que explane e fundamente o caminho légico seguido,
permitindo perceber como se chegou as instancias de 32 nivel. Visa ainda minimizar a
subjetividade inerente a este tipo de processamento, em razdo da maior ou menor
proximidade/conhecimento do negdcio.

Categorias de Categorias de
12 e 22 nivel Mapa 32 nivel

(MEF = representacdo conce pt ua I (Feprernbacio dos

das fungdes da

Admicicira processos de negécio)

Pretende-se separar o esquema conceptual da representagdo dos processos de negdcio,
sendo que sdo apenas estes ultimos que constam do plano de classificacdo. O mapa
conceptual é um complemento para uma melhor compreensdo da ldgica hierdrquica
subjacente ao resultado final, isto é, o 32 nivel do plano de classificacao.

Este mapa conceptual possibilitard percecionar o caminho légico seguido, que
naturalmente representa uma escolha possivel, ficando deste modo registada, bem como
o conjunto de razGes para a mesma.

Das possiveis teorias para definicdo dos principios da divisdo adaptou-se a de Ingetraut
Dahlberg®, em que sdo propostos os seguintes tipos de relacionamento semantico:

- Relagdes género/espécie (todos os elementos da subdivisio possuem
caracteristicas idénticas, mas cada um possui uma caracteristica a mais que o
elemento mae de onde parte e que o torna especifico);

- Relagbes partitivas (existem entre um todo e suas partes ou um produto e os
elementos que o constituem);

- Relagbes de oposigdo (de contradigdo ou contrariedade);

- Relagbes funcionais (subdivisdo com base na decomposic¢éo funcional).

De acordo com esta metodologia procura-se encontrar um principio Unico para a
subdivisdo de cada ramo da arvore, sendo que a subdivisdo do ramo seguinte pode utilizar
um principio distinto da subdivisdo anterior.

¥ DAHLBERG, Ingetraut - Teoria do conceito [em linha]. Ciéncia da Informagdo. Rio de Janeiro: Instituto Brasileiro de
Informagdo em Ciéncia e Tecnologia, 1978. 7(2): 101-107. Disponivel em
http://revista.ibict.br/ciinf/index.php/ciinf/article/viewFile/1680/1286. [Consult. em 22 janeiro de 2013].
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Exemplificacdo da integragdo do mapa conceptual no plano de classificacdo®:

Desenvolvimentode metodologia especifica : 0 mapa conceptual

Plano de classificgao A—‘ Proaug

= ComricagED de atos
lepislatinos

100,010 300 Produgio

Atos leziskatieos |—
— [ = = comumicagio de atos
,I MNorma Juridica }1 .»4 replementanes pares
.I

s =m
- — T ' -L 100,010 400 Producio
{Rorms thena | ; L P g

H reEulamebanes ki

100,010,500 Produgio

! i . = ComricaGED de

i Mapa concepiunal V| e mettusines
[] i

H i R T |100010.200 Producis

i N ; cm.nig-;&u 5]

h : { E OIS bETICES

[} .
10 e 20 n’vel do plano i i 30 nive do plano de
de clussifimgio ! i classificmgio

1 I ]

W i h o
Sundisisio » Suindiisia deriads de » Suicifisso oo base oo art. » Suindivisho oom hase no Amiito de aplicacio
o deffinicio do conceito 117 da Constituicso da * Principio do generc-espece (todos o5
emnesso em 100,10 Repuilic Porbumuscs mlemanton da subdivisio possuem
= Prindpio de oposiclo = Prinecipio partitino jas duss caracteristices identices, mas cuds um possui
joritrariedade)] marbes compietarm-se | wma caracheristio que o borme especiio]

Em sintese, para o desenvolvimento do mapa conceptual é necessario:

- Definir o critério para a subdivisdo;
- ldentificar o referencial que justifique o critério;
- Caracterizar o principio utilizado para a subdivisdo.

2.2.3. Determinacao dos elementos de caracterizacio dos 32s niveis

No ambito do projeto de Harmonizacdo e atendendo a que muitos processos sdo comuns
(existem em vdrias entidades) ou transversais a varias entidades foi necessario estabelecer um
conjunto de regras que posteriormente possibilitem a interoperabilidade, o reconhecimento
de varias entidades num mesmo processo e o crescimento harmonizado.

Definiu-se que cada instancia de 32 nivel, a semelhanga dos niveis anteriores importados da
MEF, devia ter como atributos minimos: titulo, descricdo, nota de aplicagdo e nota de
exclusao.

Sob o valor do atributo “Descricdo” definem-se as propriedades da instancia, com os atributos
“Notas de aplicacdo” e “Notas de exclusdo” pretende-se clarificar o que deve ou ndo deve ser
compreendido na instancia, garantindo a aplicacdo do principio da exclusividade mutua entre
classes.

? Diapositivo apresentado na reunido de langamento do projeto “Harmonizagdo dos 32s niveis de classificagdo em
planos de classificagdo conformes a MEF”, realizada na DGLAB a 31-01-2013.
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Definiu-se ainda que o “Titulo” devia apresentar as seguintes caracteristicas:

- Iniciar com um substantivo correspondente a acao;
- Refletir a transversalidade do processo de negdcio, bem como a existéncia de
eventuais relacGes de reciprocidade.

E que a “Descri¢cdo” devia compreender:

- Definicdo do processo enquanto resposta a questdo “O que é?” e ndo “Para que
serve?”;

Identificagdo do inicio e do fim do processo;

- ldentificacdo das atividades consecutivas ou etapas do processo;

- ldentificacdo sempre que possivel dos agentes, do objeto sobre o qual recai o processo
e do contexto de execucgdo;

- Reconhecimento da transversalidade e/ou complementaridade do processo.

Estabeleceu-se também as regras para a ordenacdo das instancias de 32 nivel e para a sua
codificacdo.

Quanto a ordenacdo, determinou-se que a primeira chave deveria resultar do mapa
conceptual, ou seja, essa estruturacdio demarca a ordem pela qual os processos sao
apresentados. Todavia, quando de um mesmo ramo derivou um leque elevado de processos
escolheu-se como segundo principio para a ordenacdo, quando aplicavel, o principio do
posterior-no-tempo (i.e. quando existe uma sequéncia ldgica entre os processos, devem ser
colocados em primeiro lugar os que ocorrem primeiro) e, na sua inaplicabilidade, o principio
da ordem alfabética.

Quanto a codificagdo, segue-se o sistema de codificagao de blocos separados por ponto, como
determinado na MEF: o 12 elemento do cédigo numérico (bloco de trés digitos) corresponde a
classe de 12 nivel, isto €, a representagdo da Fungdo; o 22 elemento do cédigo (bloco de dois
digitos) corresponde a classe de 22 nivel, isto &, a representa¢do da Subfunc¢do; o 32 elemento
do cédigo (bloco de trés digitos) corresponde a classe de 32 nivel, isto é, a representa¢do do
processo de negdcio.

Definiram-se, ainda, as seguintes regras para a codificacdo dos 39s niveis:

- Regra n.2 1: distribuicdo equitativa - Dividir os nimeros disponiveis para a codificagdo
dos processos de cada subfuncdo (999) pelo nimero de ramos finais definidos para
cada modelo conceptual, dos quais decorrem diretamente os processos de negdcio;

- Regra n.2 2: arredondamento a casa da centena - Arredondar o resultado obtido na
sequéncia da aplicagdo da Regra n.2 1 a casa da centena mais proxima;

- Regra n.2 3: numeragdo de cada centena iniciada em “0” - Atribuir o cédigo de
classificacdo a cada ramo do modelo conceptual com os digitos relativos a dezena e a
unidade ”"00”, salvo para os cddigos “001”.
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De notar que:

- A aplicagdo da regra n.2 2 é vdlida para todos os modelos concetuais constituidos até
cinco ramos. Para os modelos concetuais com um nuimero superior a cinco ramos, a
sua distribuicdo é feita de cem em cem, a partir de 001.

De modo a que um processo de negécio, representado num plano de classificagdo como uma
classe de 32 nivel, possa ter um cddigo de classificacdo univoco, passivel de ser utilizado em
diferentes planos de classificacdo, promovendo a interoperabilidade semantica até ao 32 nivel,
€ necessdria a existéncia de um sistema de coordenacdo da codificacio em planos de
classificacdo conformes a MEF, que serd assegurado pela DGLAB.

3. FUNCIONAMENTO DO GRUPO DE TRABALHO

Os trabalhos tém decorrido segundo a seguinte dinamica:

- Reunides semanais ou quinzenais na DGLAB dos membros efetivos para apresentagdo
e discussdo dos trabalhos desenvolvidos pelos participantes nas respectivas
organizacdes, com elaboracdo de ata enviada a todos os membros observadores;

- Participacdo dos membros efetivos no projeto de “Harmonizacdo dos 39s niveis em
planos de classificacdo conformes a MEF”;

- Disponibilizagdo dos trabalhos de elaboragdo do Plano de Classificagdo, na plataforma
Google Drive, para consulta e acompanhamento;

- Participagdo dos membros observadores com sugestdes ou propostas.

4. FASES DO PROJETO

O projeto de elaborac¢do de uma portaria de gestdo de documentos para a Administracdo Local
foi sistematizado em duas fases. Na primeira decorreu a elaboragao do Plano de Classificagdo
com as seguintes etapas:

1. Elaboragdo dav.0.1 do Plano de Classificagdo (outubro 2011 a julho 2012);
Divulgacdo publica e recolha de contributos (julho a outubro 2012);
Integracdo dos contributos no Plano de Classificagdo e de novos membros efetivos e
observadores no grupo de trabalho (novembro a dezembro 2012);
. Harmonizagdo com a Administracdo Central do Estado (janeiro a junho 2013);
5. Elaboragdo dav.0.2 do Plano de Classificacdo (julho de 2013 a janeiro 2014).
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Na segunda fase decorrerd a avaliacdo das classes de 32 nivel expressas no Plano de
Classificacdo. Encontram-se previstas as seguintes etapas:

Discussao dos critérios a adotar para efeitos de avaliagdo;

Determinacao dos prazos de conservacao e dos destinos finais;

Apresentacdo da proposta de Portaria de Gestdo de Documentos para a Administracdo
Local.
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5. PLANO DE CLASSIFICACAO VERSAO 0.2

O Plano de Classificacao obedece a seguinte disposi¢cdo de apresentacao:

1. Estrutura das classes

2. Caracterizacdo das classes

3. Indice remissivo para as classes

5.1. Estrutura das classes

Apresenta-se o cddigo de classificacdo e o titulo das classes constantes do Plano de

Classificagdo:

Cédigo Titulo

100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

100.10 Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas

100.10.001 | Producdo e comunicacao de atos legislativos

100.10.002 | Aprovagdo e comunicacdo de convencdes internacionais

100.10.003 | Comunicagdo de decisGes dos tribunais a que a lei confira forga obrigatéria geral

100.10.200 |Producdo e comunicacdo de atos regulamentares gerais

100.10.400 |Producdo e comunicacdo de atos regulamentares locais

100.10.600 |Produg¢do e comunicagao de regras institucionais

100.10.800 |Producdo e comunicacdo de normas técnicas

100.20 Interpretagao da legislacao e das normas

100.20.001 |Producdo de pareceres técnico-juridicos de interpretacdo de diplomas juridico-
normativos

100.20.200 |Producdo e comunicacdo de instrugdes para aplicacdo de diplomas juridico-
normativos

100.20.400 |Producdo de orientacGes e pareceres para a interpretacdo da norma técnica

100.20.600 |Producdo e comunicacdo de decisdes de uniformizacdo de jurisprudéncia

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

150.10 Definigcao e avaliagao de politicas

150.10.001 | Definigdo de politicas globais

150.10.100 | Definigdo de politicas setoriais

150.10.200 | Elaboragdo de instrumentos de ordenamento territorial e da promogdo do
desenvolvimento de ambito nacional

150.10.300 |Elaboragdo de instrumentos de ordenamento territorial e da promogao do

desenvolvimento de ambito regional
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Cadigo

Titulo

150.10.400

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

150.10.500

Elaboracdo de instrumentos de cooperacao interinstitucional

150.10.501

Negociacao e celebracdo de acordos de concertagao social

150.10.600

Avaliagao de politicas e instrumentos de operacionalizagao

150.10.700

Reunido de 6rgdos deliberativos

150.10.701

Reunido de 6rgdos executivos

150.10.702

Reunido de érgdos e estruturas de aconselhamento

150.20

Planeamento, avaliacao e melhoria de servigos

150.20.001

Preparacdo de regras e orientacées internas

150.20.100

Definicdo de metas e objetivos organizacionais

150.20.101

Planeamento de atividades

150.20.102

Planeamento de sistemas

150.20.200

Planeamento de necessidades de recursos humanos

150.20.201

Planeamento de necessidades de recursos materiais

150.20.202

Preparagdo do orgamento

150.20.300

Avaliagdo de atividades

150.20.301

Avaliacdo do desempenho das organizacbes

150.20.302

Avaliacdo de sistemas

150.20.400

Acompanhamento da execugdo or¢gamental

150.20.401

Acompanhamento de liquidagdo de entidades

150.20.402

Caracterizagdo de entidades

150.20.403

Caracterizagdo de recursos humanos

150.20.404

Prestacao de contas

150.20.500

Analise e melhoria de processos

150.20.501

Analise e melhoria de servigos

150.30

Produgao de informagGes estratégicas e de seguranga

150.40.

Execugao de operagoes estatisticas

150.40.001

Realizacdo de operagdes estatisticas oficiais

150.40.500

Recolha e tratamento de dados estatisticos para apoio a decisdo

200

EXECUGAO DA POLITICA EXTERNA

200.10

Definicdao de politicas conjuntas e dos instrumentos de regula¢ao
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Cadigo

Titulo

200.10.002

Representagdo e participagdo em organizagdes internacionais

200.10.500

Celebracao de acordos e outros atos internacionais

200.20

Coordenagao e acompanhamento politico e diplomatico

200.20.500

Organizacao de visitas de Estado ou equiparadas

200.30

Projetos de execugdo da politica externa

200.30.001

Coordenacdo e execucdo de acbes de ajuda humanitdria e de emergéncia

200.30.301

Concecado de programas de cooperacdo e ajuda publica ao desenvolvimento

200.30.302

Execucdo de projetos de cooperacdo para o desenvolvimento

200.30.303

Acompanhamento e avaliacdo da execucdo de projetos de cooperacdo e ajuda
publica ao desenvolvimento

200.30.600

Apoio a internacionalizagdo

200.30.601

Organizacgdo e apoio a a¢des de promocdo do pais

250

ADMINISTRAGAO DE RELACOES DE TRABALHO

250.10.

Estabelecimento e cessagdo de relages de trabalho

250.10.001

Candidatura espontanea a trabalho

250.10.100

Procedimento concursal para preenchimento de cargos de direcdo

250.10.101

Procedimento concursal para preenchimento de postos de trabalho

250.10.102

Procedimento de recrutamento para servigos carenciados de recursos humanos

250.10.103

Selecdo de candidatos para frequéncia de estagios profissionais

250.10.200

Eleicdo para cargos publicos em érgdos sociais e estruturas internas

250.10.300

Sele¢do de cidaddos para a administragdo da justica

250.10.301

Sele¢do de cidadaos para trabalho voluntario

250.10.400

Nomeacgdo para cargos de dire¢ao, coordenagao e controlo

250.10.401

Nomeacdo para postos de trabalho

250.10.500

Designacdo para cargos ou fungdes de confianca ou de interesse publico

250.10.600

Contratacao de trabalhadores em fung¢des publicas

250.10.700

Provimento por eleigdo em cargos ou fungées

250.10.800

Cessacdo da relagdo juridica de emprego publico

250.20

Gestao de relagoes individuais de trabalho

250.20.001

Registo biografico de trabalhadores

250.20.002

Atribuicdo de meios de identificacdo a trabalhadores

250.20.200

Processamento de pedidos de horario de trabalho especial

Janeiro 2014

18




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administra¢do Local

versao 0.2

Cadigo

Titulo

250.20.201

Processamento de pedidos de trabalho extraordinario

250.20.400

Controlo de assiduidade e pontualidade

250.20.401

Participacao de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais

250.20.402

Processamento de férias

250.20.403

Processamento de licengas de auséncia ao servico

250.20.404

Processamento de pedidos de estatuto de bolseiro

250.20.600

Afetacdo transitdria a postos de trabalho (mobilidade geral)

250.20.601

Alteragao de posicionamento remuneratério

250.20.602

Autorizacdo para o exercicio de fung¢des publicas em acumulacdo

250.20.603

Colocagdo de trabalhadores em situacdo de disponibilidade (mobilidade especial)

250.20.604

Processamento de pedidos de reclassificagdo profissional

250.20.800

Avaliacdo individual do desempenho

250.20.801

Harmonizacdo e validacdo de avaliagdes de desempenho

250.20.802

Apreciacdo de propostas de avaliacdo do desempenho

250.20.803

Atribuicdo de prémios de desempenho, louvores ou medalhas

250.30

Gestdao e acompanhamento de relag6es coletivas de trabalho

250.30.001

Negociacdo de convencgdes coletivas de trabalho

250.30.300

AcOes coletivas de defesa e promocdo de interesses socio-profissionais

250.30.600

Prevencdo e resolucdo de conflitos laborais

300

ADMINISTRAGAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

300.10

Aquisicao, venda, abate ou permuta

300.10.001

Contratagdo de empreitadas de obras publicas

300.10.002

Contratacdo de fornecimento de servicos publicos essenciais

300.10.003

Transacdo e transmissdo de bens iméveis

300.10.004

Transacdo e transmissdo de bens moveis culturais

300.10.005

Transagao e transmissao de bens mdveis nao culturais e contratagdo de servigos

300.10.006

Transagao e transmissao de direitos de propriedade intelectual

300.10.007

Transagao e transmissao de participagdes sociais

300.10.300

Abate de bens médveis

300.10.301

Demolicdo de bens iméveis

300.10.302

Eliminacdo de documentos e informacgao
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300.10.600

Depdsito de bens

300.10.601

Requisi¢ao tempordria de bens do dominio privado

300.20

Concessdo e parceria publico-privada

300.20.001

Constituicdo e acompanhamento de parcerias publico-privadas

300.20.200

Concessao de obras publicas

300.20.400

Concessao de servicos e do uso ou exploracao de bens do dominio publico

300.30

Identificacdo e caracterizagao de bens

300.30.001

Compilagao técnica de obra

300.30.002

Inventariagdo de bens mdveis culturais

300.30.003

Inventariacdo de bens moéveis duradouros

300.30.004

Inventariagdo do patriménio financeiro

300.30.005

Inventariagdo e cadastro de bens imdveis

300.30.006

Inventariacdo e cadastro de espécies de fauna e de flora

300.30.007

Registo de bens mdveis nao duradouros

300.30.008

Registo de documentos e informacgao

300.30.300

Determinag¢do da comunicabilidade de documentos e informagao

300.30.600

Avaliacdo de bens imdveis

300.30.601

Avaliacdo de bens méveis

300.30.602

Avaliacdo de informacdo arquivistica

300.40

Protecao, conservagao e valorizagao

300.40.001

Loteamento de iniciativa publica

300.40.002

Urbanizag¢do de iniciativa publica

300.40.003

Edificacdo de iniciativa publica

300.40.004

Reproducdo de espécies de fauna e de flora

300.40.005

Transformacdo de matérias-primas

300.40.500

Conservacao e protec¢do de bens culturais

300.40.501

Conservacao e protec¢do de informacao

300.40.502

Conservacao e protec¢do de recursos naturais, espécies e paisagens

300.40.503

Conservacdo e valorizacdo de edificios, infraestruturas e equipamentos publicos

300.40.504

Controlo de seguranca e vigilancia de instala¢Ges e equipamentos publicos

300.40.505

Higienizacdo de instalaces e equipamentos publicos
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300.40.506

Implementacdo de a¢des para cumprimento de parametros ambientais

300.40.507

Implementagdo de planos de contingéncia

300.40.508

Implementacao de redes e sistemas tecnolégicos

300.40.509

Manutencdo e reparacao de bens méveis duradouros

300.40.510

Monitorizacao de redes e sistemas tecnoldgicos

300.40.511

Participacao de danos patrimoniais

300.50

Utilizacdo, exploracao e rendibilidade

300.50.001

Afetacdo de bens imdveis ao dominio publico

300.50.002

Reserva do uso privativo de iméveis do dominio publico

300.50.003

Afetacdo interna de bens madveis culturais

300.50.004

Afetagdo interna de bens méveis duradouros

300.50.200

Constituicdo do direito de superficie sobre bens imoveis

300.50.201

Arrendamento ou cedéncia de utilizacdo de bens iméveis

300.50.202

Cedéncia de bens moveis culturais

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de utilizacdo de bens mdveis ndo culturais

300.50.204

Cedéncia de direitos de propriedade intelectual

300.50.400

Disponibilizagdo de documentos e informagao

300.50.401

Processamento de pedidos de material consumivel

300.50.402

Processamento de pedidos de material e de reserva de espagos

300.50.600

Exploracdo econdmica de espacos publicos, edificios, infraestruturas e
equipamentos

300.50.601

Exploracdo de recursos naturais

300.50.800

Controlo da utilizacdo de bens, equipamentos publicos e servigos

300.50.801

Processamento de pedidos de servigos de suporte

300.50.802

Registo de utilizadores de servigos e de sistemas de informagado

300.50.803

Registo de prestadores de servigos

350

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

350.10

Execugdo orgamental

350.10.001

Alteracao orcamental

350.10.100

Liquidagdo de Imposto sobre o Rendimento das pessoas Singulares (IRS)

350.10.101

Liquidacdo de Imposto sobre o Rendimento das pessoas Colectivas (IRC)
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350.10.200

Liquidacdo de Imposto Municipal sobre Imdveis (IMI)

350.10.201

Liguidagdo de Imposto Municipal sobre TransmissGes onerosas de imdveis (IMT)

350.10.205

Liguidagdo de Imposto de Selo (IS)

350.10.300

Liguidagdo de Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA)

350.10.501

Liquidacdo de contribui¢des para o sistema de protecdo da saude

350.10.502

Liquidacdo de contribui¢des para a seguranca social e aposentacao

350.10.503

Liquidacdo de despesas decorrentes de acidentes e doencas de trabalho

350.10.505

Processamento de caugdes

350.10.506

Comparticipacdo em despesas de saude ao beneficiario

350.10.507

Processamento de despesas de saude a prestadores de servicos e farmdcias

350.10.508

Processamento de indemnizagGes

350.10.509

Processamento de remuneragdes

350.10.511

Reposicdo e reembolso de valores

350.10.600

Langamento de receitas e despesas

350.30

Gestao da tesouraria

350.30.001

Cobranca de receitas e pagamento de despesas

350.30.002

Constituicdo e liquidacdo de fundo de maneio

350.30.003

Controlo sistematico de numerario e valores

350.30.004

Movimentacdo de valores entre contas

350.30.005

Reconciliagao bancaria

350.30.500

Aplicacdo de excedentes de tesouraria

350.40

Gestao da divida e dos créditos publicos

350.40.401

Contracdo e amortiza¢do de empréstimos

350.40.601

Arrecadacgado de dividendos

350.40.602

Liquidacdo de entidades

400

PRESTACAO DE SERVIGOS DE IDENTIFICAGAO E REGISTO

400.10

Registo de dados de identificagao e caracterizagao de entidades ou atos

400.10.002

Registo de contribuintes

400.10.003

Registo de associagGes de municipios e de freguesias

400.10.004

Registo de cidadaos da Unido Europeia

400.10.005

Registo de emissdo de Cartdao Europeu de Seguro de Doenca
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400.10.006

Registo de editores

400.10.007

Registo de entidades no sistema de Depdsito Legal

400.10.008

Registo de entidades no sistema integrado de residuos

400.10.009

Registo nacional de pessoas coletivas

400.10.010

Registo de trabalhadores no sistema da Caixa Geral de Aposentac¢des

400.10.011

Registo de trabalhadores no sistema da Seguranca Social

400.10.012

Registo de trabalhadores em subsistemas de saude publicos

400.10.200

Registo comercial

400.10.400

Registo de animais de companhia

400.10.401

Registo animal com interesse pecuario

400.10.402

Registo animal em livro genealdgico

400.10.403

Registo de fichas técnicasde habitacdo

400.10.404

Registo patrimonial de classificacdo de bens culturais

400.10.405

Registo patrimonial de inventario de bens culturais

400.10.406

Registo predial

400.10.407

Registo de prédios na matriz predial

400.10.408

Registo de residuos

400.10.409

Registo de veiculos automéveis

400.10.600

Registo de design

400.10.601

Registo de International Standard Audiovisual Number (ISAN)

400.10.602

Registo de International Standard Book Number (ISBN)

400.10.603

Registo de International Standard Music Number (ISMN)

400.10.604

Registo de International Standard Serials Number (ISSN)

400.10.605

Registo de International Standard Text Code (ISTC)

400.10.606

Registo de marcas

400.10.607

Registo de dominio de .PT

400.10.608

Registo de nimeros de policia

400.10.609

Registo de patentes

400.10.610

Registo de criagdes intelectuais do dominio literario, cientifico e artistico

400.10.611

Registo de publicacGes no sistema de Depdsito Legal

400.10.612

Registo de simbolos heraldicos
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400.10.613 | Registo toponimico
400.30 Formalizagao notarial de atos juridicos
400.30.001 | Celebracao de contratos e escrituras
450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES
450.10 Licenciamentos, certificagGes e outras autorizacoes
450.10.001 | Autorizacdo de alteragdo ao horario de funcionamento de estabelecimentos
comerciais
450.10.002 | Autorizacgdo de carreiras de transportes urbanos e interurbanos
450.10.003 | Autorizacdo de circulacdo de veiculos de grande dimensao ou veiculos especiais
450.10.004 | Autorizacao de trabalhos arqueoldgicos
450.10.005 | Autorizacdo e registo de estabelecimentos de alojamento local
450.10.006 | Autorizagdo e registo de instalagdo de equipamentos de videovigilancia
450.10.007 | Autorizagdo para comércio e armazenamento de produtos alimentares
450.10.008 | Autorizagdo para deslocacdo de animais
450.10.009 | Autorizacdo para o exercicio de atividades pecudrias
450.10.010 | Autorizacdo para realizacdo de feiras
450.10.011 | Emissdo e registo de cartas de cacador
450.10.012 | Emissdo e registo de titulos de condugao
450.10.013 | Licenciamento de atividades agricolas e florestais
450.10.014 | Licenciamento de atividades de caca
450.10.015 | Licenciamento de captag¢do de dgua para consumo humano
450.10.016 | Licenciamento de exploragdo de circuitos e transportes turisticos
450.10.017 | Licenciamento de exploragdo de pedreiras
450.10.018 | Licenciamento de industrias
450.10.019 | Licenciamento de instala¢cdes de armazenamento e abastecimento de
combustiveis
450.10.020 | Licenciamento para instalacao de equipamentos de respostas sociais
450.10.021 | Licenciamento de lancamento de fogo-de-artificio
450.10.022 | Licenciamento de lugares de taxi
450.10.023 | Licenciamento de parque zooldgico
450.10.024 | Licenciamento de pesquisa de massas minerais e pedreiras
450.10.025 | Licenciamento de pesquisa e captacdo de dguas subterraneas e superficiais
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450.10.026 | Licenciamento de taxis
450.10.027 | Licenciamento ou autorizacdo de atividades desportivas e de divertimentos na
via publica
450.10.028 | Registo de exploracdao de mdaquinas de diversao
450.10.200 | Processamento de pedidos de informagdo prévia
450.10.201 | Licenciamento ou autoriza¢do de loteamentos
450.10.202 | Licenciamento ou autoriza¢do de remodelacdo de terrenos
450.10.203 | Licenciamento ou autoriza¢do de urbanizagGes
450.10.204 | Licenciamento ou autorizacdo de edificaces
450.10.205 | Licenciamento de utilizacdo de fogos ou espacos
450.10.206 | Autorizacdo de estacionamento na via publica
450.10.207 | Autorizacdo para instalacdo de atividades pecudrias
450.10.208 | Autorizagdo para a instalacdo de estabelecimentos industriais
450.10.209 | Autorizagdo para instalacdo de infraestruturas de radiocomunicacgdo
450.10.210 | Autorizacdo para ligacao a rede de efluentes industriais
450.10.211 | Licenciamento de acampamentos ocasionais
450.10.212 | Licenciamento ou autorizacdo de obras no subsolo e na via publica
450.10.213 | Licenciamento ou comunicag¢ado de ocupacao de espacos publicos
450.10.214 | Licenciamento ou comunicacdo de publicidade
450.10.215 | Licenciamento especial de ruido
450.10.216 | Licenciamento de farmacias
450.10.217 | Licenciamento de postos farmacéuticos moveis
450.10.218 | Autorizagdo de transferéncia de localizagdo de farmacias
450.10.219 | Licenciamento de grafitos, afixacGes e picotagens
450.10.220 | Licenciamento para a realizacdo de fogueiras
450.10.221 | Licenciamento de recintos itinerantes ou improvisados
450.10.222 | Licenciamento de recarga de praias e assoreamentos artificiais
450.10.223 | Licenciamento para a rejei¢ao de aguas residuais
450.10.224 | Licenciamento de trabalhos de consolidagao e prote¢ao de margens de recursos
hidricos
450.10.225 | Processamento de pedidos de parecer prévio de localizacdo de pedreiras
450.10.400 | Autorizacdo e registo de atividades de feirante e de vendedor ambulante
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450.10.401

Licenciamento de atividades de arrumador de automodveis

450.10.402

Licenciamento de atividades de guarda-noturno

450.10.403

Licenciamento de conducdo de carruagens puxadas por solipedes

450.10.404

Certificagdo de entidades formadoras

450.10.600

Certificacdo da qualidade dos servicos

450.10.601

Classificacdo de empreendimentos turisticos

450.10.602

Classificacdo de temas de jogos para mdaquinas de diversao

450.10.603

Emissao de certificados de assinatura eletrdnica qualificada

450.10.604

Reconhecimento de produtos com denominacao de origem e indicacao
geografica

450.10.800

Licenciamento de canideos e gatideos

450.20

Classificagdo e declaracao de interesse ou utilidade publica

450.20.001

Reconhecimento de pessoas coletivas de utilidade publica

450.20.002

Reconhecimento de utilidade publica para efeitos de expropriacdo

450.20.500

Classificacdo de dreas protegidas

450.20.501

Classificacdo de bens e sitios culturais

450.20.502

Criacdo de regioes demarcadas

450.20.503

Inventariacdo de patriménio cultural

450.30

Emissdao de comprovativos de factos ou atos

450.30.001

Autenticagdo de cdpias

450.30.002

Certificagdo de habilitagdes ou qualificagbes

450.30.003

Emissdo de certiddes

450.30.500

Certificagcdo de doencga ou de incapacidade

450.30.501

Certificacdo do estado de conservagao de imdveis

450.30.502

Emissdo de declaracGes

500

SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

500.10

Inspegdo, auditoria, fiscalizacao e monitorizagao de conformidade a norma

500.10.001

Auditoria ao funcionamento de servigos publicos

500.10.200

Fiscalizacdo simultanea a varios objetos

500.10.400

Controlo de atividades pecuarias

500.10.401

Controlo metroldgico

500.10.402

Controlo de prédios devolutos
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500.10.403

Fiscalizagcdo de acampamentos ocasionais

500.10.404

Fiscalizagao de alojamentos de animais

500.10.405

Fiscalizagao de atividades de arrumador de automodveis

500.10.406

Fiscalizagao de atividades de feirante e de vendedor ambulante

500.10.407

Fiscalizagdo de atividades de guarda-noturno

500.10.408

Fiscalizagdao de conservacao de edificios

500.10.409

Fiscalizacdo de descargas de efluentes e de rejeicdo de dguas residuais

500.10.410

Fiscalizacao de exploracao industrial

500.10.411

Fiscalizacdo de exploracdao de maquinas de diversao

500.10.412

Fiscalizacdo de exploracdo de pedreiras

500.10.413

Fiscalizacdo de horario de funcionamento de estabelecimentos comerciais

500.10.414

Fiscalizacdo de ocupacdo de espacos publicos

500.10.415

Fiscalizacdo de operacdes urbanisticas

500.10.416

Fiscalizagao de publicidade

500.10.417

Fiscalizacdo de realizacao de fogueiras

500.10.418

Fiscalizacdo de ruido

500.10.419

Fiscalizacdo de transito

500.10.420

Fiscalizacdo de transportes de aluguer em veiculos ligeiros de passageiros

500.10.421

Fiscalizagao de utilizagao de fogos e espagos

500.10.422

Fiscalizagdao prévia do Tribunal de Contas

500.10.423

Inspecao de elevadores e monta-cargas

500.20

Agao disciplinar

500.20.001

Realizacdo de averiguacdo

500.20.002

Realizacdo de inquérito

500.20.003

Realizacdo de sindicancia

500.20.300

Procedimento disciplinar

500.20.600

Reabilitacdo de infratores

500.30

Agao sancionatoria e cautelar

500.30.001

Aplicacdo de contraordenagdes

500.30.002

Aplicacdo de san¢des administrativas inominadas

500.30.003

Aplicacdo de sangdes contratuais

500.30.004

Aplicagdo de sangdes disciplinares
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500.30.500

Aplicacdao de medidas administrativas cautelares

500.40

Impugnacao administrativa

500.40.001

Processamento de reclamacgdes de atos administrativos

500.40.500

Processamento de recursos hierarquicos

500.40.501

Processamento de recursos tutelares

550

EXECUCAO DE OPERACOES DE SEGURANCA, PROTECAO OU DEFESA

550.10

Seguranca publica

550.10.001

Policiamento de espacos publicos e abertos ao publico

550.10.002

Acdo policial a eventos de alto risco

550.10.003

Acdo policial em parceria com a comunidade

550.10.004

Apoio policial a diligéncias

550.10.300

Sinalizagao informativa e reguladora

550.10.600

Reposicao da ordem publica

550.20

Protecao civil e socorro de emergéncia

550.20.001

Emissdo de avisos e declaracdo de alertas

550.20.002

Acdo de vigilancia

550.20.003

Realizacdo de exercicios e simulacros

550.20.004

Realizagdo de piquetes de prevengao

550.20.500

Acdo de protegdo e socorro

550.30

MissGes de defesa e apoio a paz

600

ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

600.10

Prevencgao e investigagao criminal

600.10.500

Processamento de inquérito-crime

600.10.502

Procedimento preliminar a processo sumario

600.20

Resolugao alternativa de litigios

600.20.001

Acdo em julgado de paz

600.20.300

Acdo em sistema de mediagdo familiar

600.20.301

Acao em sistema de mediagao laboral

600.20.302

Acdo em sistema de mediacao penal

600.20.600

Ac¢do em arbitragem

600.30

Produgao de prova e decisao judicial
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600.30.001

Ac¢do em matéria administrativa

600.30.100

Agdo em matéria civel

600.30.200

Ac¢do em matéria comunitaria

600.30.300

Acdo em matéria constitucional

600.30.400

Acdo em matéria de familia e menores

600.30.500

Ac¢do em matéria financeira

600.30.600

Ac¢do em matéria fiscal

600.30.700

Ac¢do em matéria laboral

600.30.800

Acdo em matéria penal

600.40

Execugao de penas e de medidas cautelares

600.40.501

Execucado de titulos executivos

600.40.502

Prestacdo de trabalho a favor da comunidade

650

PRESTAGAO DE SERVIGOS DE PROTECAO E INCLUSAO SOCIAL

650.10

Atribuicdo de prestagoes sociais e auxilios econémicos

650.10.001

Concessao de pensdes de invalidez

650.10.002

Concessao de pensdes de sobrevivéncia

650.10.003

Concessao de pensdes de velhice

650.10.004

Concessao de prestacbes por parentalidade

650.10.005

Concessao de prestacdes compensatdrias de subsidio de férias e de natal por
motivo de doenca e de parentalidade

650.10.006

Concessdo de subsidios por adogdo

650.10.007

Concessao de subsidios por assisténcia a filho ou a neto

650.10.008

Concessdo de subsidios para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga crdnica

650.10.009

Concessao de subsidos de desemprego

650.10.010

Concessao de subsidios de doenca

650.10.011

Concessao de subsidios por interrupcao de gravidez

650.10.012

Concessao de subsidios por risco clinico durante a gravidez

650.10.013

Concessao de subsidios por riscos especificos

650.10.100

Concesséao de auxilios econdmicos a estudante

650.10.101

Concessao de comparticipagdes para redes de servicos e equipamentos sociais

650.10.102

Concessao de prestacdes em espécie

650.10.103

Concessao de subsidios de precaridade econdmica
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650.10.104

Concessao de subsidios de produtos de apoio

650.10.105

Atribui¢do de rendas apoiadas

650.10.200

Concessao de comparticipacdes para pagamentos devidos a menores

650.10.201

Concessao de comparticipacdes para pagamento salarial

650.10.202

Concessao de complemento solidario para idosos

650.10.203

Concessdo de pensdes sociais de invalidez

650.10.204

Concessdo de pensdes sociais de velhice

650.10.205

Concessao de rendimento social de insergdo

650.10.206

Concessao de subsidios sociais por adocao

650.10.207

Concessao de subsidios sociais de desemprego

650.10.208

Concessao de subsidios sociais por interrupgao de gravidez

650.10.209

Concessao de subsidios sociais por parentalidade

650.10.210

Concessao de subsidios sociais por riscos clinicos durante a gravidez

650.10.211

Concessao de subsidios sociais por riscos especificos

650.10.300

Concessao de abonos de familia para criangas e jovens

650.10.301

Concessao de abonos de familia pré-natal

650.10.302

Concessao de complementos por dependéncia

650.10.303

Concessao de pensdes de orfandade

650.10.304

Concessao de pensdes de viuvez

650.10.305

Concessao de subsidios por assisténcia a terceira pessoa

650.10.306

Concessao de subsidios de funeral

650.10.307

Concessao de subsidios por frequéncia de estabelecimentos de educagado
especial

650.10.308

Concessao de subsidios por morte

650.10.309

Concessdo de subsidios vitalicios

650.10.400

Comparticipacdo a instituicGes de solidariedade social regulada por utente por
portaria

650.10.401

Comparticipacao a instituicoes de solidariedade social regulada por utente por
programa

650.10.500

Comparticipacdo a instituicGes de solidariedade social por apoio a gestdo

650.20

Servigos e equipamentos sociais

650.20.001

Sinalizagao e encaminhamento em situagdes de vulnerabilidade

650.20.300

Aconselhamento juridico
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Cadigo

Titulo

650.20.301

Apoio domicilidrio

650.20.302

Apoio a integragao e insergao profissional

650.20.304

Apoio psicossocial

650.20.305

Atribuicdo de produtos de apoio

650.20.600

Acolhimento de emergéncia em equipamentos de apoio social

650.20.601

Admissdo e desenvolvimento em instituicdes sociais residenciais ou estruturas de
alojamento

650.20.602

Processamento de pedidos de acesso a equipamentos de apoio social ndo
residencial

650.20.603

Utilizacdo de equipamentos de apoio social residenciais e ndo residenciais

700

PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE

700.10

Gestao de utentes

700.10.001

Referenciacao de utentes para consultas

700.10.004

Registo de utilizadores de unidades de salde

700.20

Servicos clinicos

700.20.001

Imunizagao

700.20.100

Rastreio

700.20.101

Realizacdo de acbes de saude em campanha

700.20.200

Prestacdo de cuidados de saude personalizados

700.20.300

Prestacdo de cuidados de emergéncia médica

700.20.700

Vacinagao de animais

700.20.800

Prestacdo de cuidados curativos veterinarios

700.20.901

Eutandsia de animais

710

PRESTACAO DE SERVIGOS DE HIGIENE E SALUBRIDADE PUBLICAS

710.10

Servicos de higiene e limpeza

710.10.001

Limpeza de espacos publicos

710.10.002

Recolha de residuos

710.10.003

Drenagem e tratamento de 4guas residuais e efluentes

710.10.300

Captura e entrega de animais

710.10.301

Sequestro sanitdrio de animais

710.10.302

Recolha de cadaveres de animais

710.10.600

Controlo de pragas

710.20

Servigos mortuadrios
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Cadigo

Titulo

710.20.001

Inumacao e cremacao de caddveres e ossadas

710.20.300

Exumacado de caddveres e ossadas

710.20.600

Depdsito de urnas em cemitério

710.20.601

Transladacdo de cadaveres e ossadas

750

PRESTACAO DE SERVIGOS DE ENSINO E FORMAGAO

750.10

Gestdo do aluno/formando

750.10.001

Selecdo e seria¢do para ingresso no ensino ou formacgao

750.10.002

Processamento de matriculas ou inscricdes no ensino ou em formacao

750.10.300

Processamento dos dados cadastrais de alunos ou formandos

750.10.600

Controlo de assiduidade de alunos ou formandos

750.20

Gestao formativa e curricular

750.20.001

Concecao, revisdo e extincdo de curriculos e planos de estudos ou formacao

750.20.300

Producdo e selecdo de recursos didatico-pedagdgicos

750.20.301

Distribui¢do de atividades de ensino ou formagdo

750.20.600

Realizagdo de atividades de ensino ou formagao

750.30

Avaliacao de aprendizagens

750.30.001

Concecdo e revisdo dos métodos de avaliacdo de aprendizagens

750.30.300

Elaboracdo de instrumentos de avaliacdo de aprendizagens

750.30.600

Aplicacdo de instrumentos de avaliagdo de aprendizagens

750.30.601

Processamento e comunicag¢do de resultados de avaliagdo

750.30.602

Reconhecimento, creditagdo e validagdo de competéncias e qualificagbes

800

PRESTACAO DE SERVIGOS TECNICOS E CIENTIFICOS, INVESTIGAGAO E
DESENVOLVIMENTO

800.10

Execugdo de servigos cientificos e técnicos

800.10.001

Producdo de informacdo georreferenciada

800.10.300

Controlo ambiental de infraestruturas e equipamentos

800.10.301

Monitorizagao de indices de poluigdo ambiental

800.10.302

Monitorizagao de recursos naturais, espécies e paisagens

800.10.303

Monitorizagao do abastecimento e distribuicao de agua e do saneamento de
aguas residuais

800.10.601

Realizag¢do de ensaios laboratoriais

800.10.602

Realizacdo de estudos cientificos e técnicos de apoio a politicas publicas
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Cadigo Titulo
800.10.603 | Realizacdo de pericias
800.10.604 | Realizacao de traducgdes
800.10.605 | Realizacdo de transcrigcoes
800.20 Execugao de projetos de investiga¢cao e desenvolvimento
800.20.001 |Realizagdo de estudos de investigagdo basica
800.20.002 |Execugdo de projetos de investigagdo aplicada
800.20.500 | Desenvolvimento experimental e aplicacional
850 EXECUCAO DE PROGRAMAS E DE ACOES DE INCENTIVO
850.10 Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas
850.10.001 | Atribuicao de subsidios a exploragdo de servigcos publicos
850.10.002 | Formaliza¢do de candidaturas e acompanhamento de apoios regulares
850.10.003 | Formalizacdo de candidaturas e acompanhamento de apoios pontuais
850.10.500 | Atribuicdo de prémios
850.10.600 | Atribuicdo de patrocinios
850.10.601 | Captacgdo e aplicacdo de apoios mecenaticos
850.30 Atribuicdo e controlo de bonificagées
850.40 Atribuicdo e controlo de garantias financeiras prestadas pelo Estado
900 DINAMIZAGAO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
900.10 Execugado de atividades de dinamizagao da sociedade
900.10.001 | Concegao e realizagdo de atividades ou acontecimentos artisticos
900.10.002 | Producgao de atividades desportivas ou recreativas
900.10.500 | Organizagdo e participacdo em homenagens e cerimdnias comemorativas
900.10.501 | Organizagdo e participacdo em iniciativas de partilha e debate critico
900.10.502 | Organizagdo e participa¢do em iniciativas de prevengdo e sensibilizagao
900.10.503 | Organizagdo e participagdo em iniciativas de promogao ou divulgagdo de
produtos e servigos
900.10.504 | Publicitagdo de iniciativas e atividades
900.20 Execucdo de atividades de comunicagao institucional
900.20.001 | Cria¢do de imagem e identidade graficas
900.20.002 | Criacdo de produtos e artigos promocionais
900.20.200 | Producgédo e controlo de informacgGes e conteldos institucionais
900.20.201 | Edigdo de conteldos e producdo editorial
900.20.400 | Elaboracdo de informagdes ou esclarecimentos institucionais para a comunicacao
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Cadigo

Titulo

social

900.20.401

Promocgao ou participacdo em conferéncias de imprensa e entrevistas

900.20.402

Recolha e tratamento de dados de imprensa

900.20.600

Criacdo e atualizacdo de contactos institucionais

900.20.601

Organizacdo de cerimdnias de tomada de posse e assinatura de documentos

900.20.602

Organizacdo de visitas institucionais

900.20.603

Processamento de pedidos de audiéncia

900.20.604

Processamento de pedidos de informacgao

950

ADMINISTRAGAO DA PARTICIPACAO CiVICA

950.10

Administracao eleitoral

950.10.001

Marcacao de atos eleitorais e referendarios

950.10.200

Apreciacao e admissao de candidaturas a atos eleitorais

950.10.201

Apreciacao e admissao de propostas de referendo

950.10.400

Apoio técnico e logistico ao processo eleitoral e referendario

950.10.401

Constituicdo de assembleias de voto

950.10.402

Definicdo e atribuicdo de meios para propaganda eleitoral

950.10.600

Controlo de operagdes de votacdo e apuramento parcial de resultados

950.10.601

Constituicdo de assembleias de apuramento geral

950.10.602

Apuramento geral de resultados

950.20

Processamento de acoes peticionadrias, reclamagdes e manifestagées de
congratulacao

950.20.001

Processamento de peticGes, reclamagdes e sugestoes

950.20.300

Processamento de elogios e agradecimentos

950.20.600

Processamento de avisos de exercicio do direito de reunido em locais publicos

950.30

Atribuicao de distingdes honorificas

950.30.001

Reconhecimento por mérito e servigos prestados

5.2. Caracterizacao das classes
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Apresenta-se os atributos completos de cada classe: cédigo de classificacdo, titulo das classes,
descricdo, notas de aplicacdo e notas de exclusdo. A apresentacdo é antecedida do mapa
conceptual que esteve na base da identificacdo, ordenacdo e codificacdo dos 32s niveis, bem
como de um pequeno texto explicativo sobre o mapa conceptual e as regras de codificacado.

Classe 100 Ordenamento Juridico e Normativo

100.10 - Elaboragdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas

Plano de classificagdo

100.10.001 Produgdo e
comunicagdo de atos legislativos

100.10.002 Aprovagdo e
comunicagdo de convengdes
internacionais

Atos juridicos

100.10.003 Comunicagdo de

Norma decisGes dos tribunais a que a
juridica | lei confira forga obrigatéria legal

Atos 100.10.200 Produgéo e
‘ regulamentares comunicagdo de atos
X regulamentares gerais
Locais $
100.10.400 Produgdo e
comunicagdo de atos
regulamentares locais

g Norma i
i técnica
12e 20 nl'_;f/eis
do plang de
classificagdo

1
]
1
1
1 ]
|
]
1

100.10.600 Produgdo e
comunicagao de regras
institucionais

' !
Mapa conceptual
i : 100.10.800 Produgdo e

Lmmemembm

i ! \%
v ! comunicagdo de normas
— Relagdo de ! Relagdo Relagdo técnicas
Subdivisdo oposicdo v partitiva género/espécie
funcional a
32 nivel do plano de

Referencial: Constituigdo

da Republica Portuguesa classificagdo

Mapa conceptual - Nesta subfun¢do, a primeira subdivisdao deriva da definicdo do conceito
definido na MEF, resultando dois ramos, por um lado as “Normas juridicas” e, por outro, as
“Normas técnicas”. Estabeleceu-se uma relacdo de oposicao (contrariedade).

Em relagdo as normas juridicas, tornou-se necessario distingui-las com base no critério
definido no art.2 112.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa™, ou seja, a elaboragdo de
“Atos legislativos” e a elaboracdo de “Atos regulamentares”. Estabeleceu-se uma relacdo
partitiva, em que as duas partes se completam.

Quanto aos atos regulamentares entendeu-se que, quer pelo nivel de interven¢do na sua
elaboragdo (donos ou participantes no processo de elaboragdo), quer pelo carater de eficacia
externa ou interna, deveriam ser subdivididos de acordo com o seu ambito de aplicacdo, ou
seja, a elaboragdo de atos regulamentares gerais (destinados a vigorar em todo o territério

Assembleia da Republica, Constituicdo da Republica Portuguesa, VIl Reviséo Constitucional (2005). [Em
linha]. [Consult. 30 de julho de 2013]. Disponivel em WWW:
<.http://www.parlamento.pt/Legislacao/Paginas/ConstituicaoRepublicaPortuguesa.aspx#art112 >
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nacional), de atos regulamentares locais (cujo dominio de aplicacdo é limitado ao territdrio sob
a jurisdicdo de uma autarquia local) e de atos regulamentares institucionais (atos regrantes do
funcionamento de uma instituicdo). Estabeleceu-se uma relacdo de género/espécie, em que se
considerou que todos os elementos possuiam caracteristicas idénticas, mas cada um possuia
uma caracteristica que o tornava especifico.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /5=199,8
Regran.2 2 199,8 arredondado para 200
Regran.23 001; 200; 400; 600; 800

100.20 - Interpretagao da legislagdo e das normas

Plano de classificagao

100.20.001 Produgdo de pareceres
técnico-juridicos de interpretagdo
Analise / de diplomas juridico-normativos
interpretacdo

da norma 100.20.200 Produgdo e

comunicagao de instrugdes para
aplicagdo de diplomas juridico-

i |

Orientagao iuridi
! 9~ / Norma juridica EES
instrucao
|
sobre anorma Norma técnica 100.20.400 Produgdo de
{ orientagOes e pareceres para a
Padronizagdo/ interpretagdo da norma técnica

: uniformizagdo !
i
; da norma \ 100.20.600 Produgio e
! 1 comunicagdo de decisdes de
S uniformizagdo de jurisprudéncia
19 e 29 niveis |

do plang de H |
classificacdo Mapa conceptua

i
i
i
i
i
! 32 pivel do plano de
! v classificagdo

!

v v
Subd'{viséo Relacdo Relagdo de
funcional funcional 0posi¢do

Mapa conceptual - Nesta subfungao, e para a definicdo de um modelo conceptual, entendeu-
se estabelecer uma relagdo funcional, tendo como base as diferentes a¢des que podem derivar
da interpretagdo da legislagdo e das normas.

Desta forma, foram identificadas as seguintes acbes: “Andlise/Interpretacdo da norma”;
“Orientacdo/Instrucdo sobre a norma”; “Padroniza¢do/Uniformizacdo da norma”.

No que diz respeito a elaboragdo de orienta¢des ou instru¢des sobre a norma, houve ainda a
necessidade de diferencid-las, seguindo um principio de oposicdo, entre as
orientag¢des/instrucées sobre “Normas juridicas” e as orientacdes/instrucdes sobre “Normas
técnicas”.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /4 = 249,75
Regran.2 2

249,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
100 ORDENAMENTO Relativo a construgdo e interpretagao das Normas, | Os atos de carater dispositivo podem incidir sobre a sociedade | A negociagdo de convengGes internacionais
JURIDICO E no sentido lato do termo (com e sem carater portuguesa em geral, sobre determinados setores de atividade, | (tratados, acordos) e a participagdo na
NORMATIVO coercivo): elaboragdo, aprovagao e publicitagdo dos | sobre determinadas parcelas do territério ou, ainda, sobre elaboragdo de normas técnicas internacionais,

atos de carater dispositivo e de carater orientador
que regulam as agoes e relagdes entre os diversos
atores sociais - da legislagdo aos regulamentos,
regras internas de funcionamento, instrugdes
procedimentais e normas técnicas.

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

organismos ou servigos singulares.

bem como a participagdo na elaboragao de
diretivas e de regulamentos comunitarios,
devem ser consideradas em "Execucdo da
politica externa/ Defini¢do de politicas-
conjuntas e de instrumentos de regulagdo"
(200.10) - ou seja, na area funcional 100 devem
ser considerados apenas os procedimentos de
ratificagdo, transposigdo e interpretagdo
daquelas disposi¢des comunitarias ou
internacionais.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

100.10

Elaboragdo de
diplomas juridico-
normativos e de
normas técnicas

Compreende os processos de elaboragdo/alteragdo
de legislagdo, de regulamentos e de diretivas
politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do
tipo de participagdo no processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulagdo
(por exemplo, instrumentos de gestdo territorial)
nas entidades competentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos 6rgdos de soberania (Presidente
da Republica, Assembleia da Republica, Governo e
Tribunais) ou dos 6rgdos de poder politico (regides
auténomas e autarquias), bem como os atos da
Administragdo que tém carater normativo.
Compreende, igualmente, a elaboragao ou
colaboragdo na elaboragdo de normas técnicas
nacionais.

No que respeita a elaboragdo de diplomas juridico-normativos,
deve ser sempre considerada nesta drea a iniciativa (sob a
forma de projeto ou de proposta) e os procedimentos
orientados a fixagdo da respetiva redagao final e publicitagdo
oficial, no que se inclui, na generalidade, a verificagdo juridica,
consulta publica e recolha de pareceres a que a lei obrigue,
aprovagao, ratificagdo, promulgagdo e publicagdo, sem prejuizo
de outros procedimentos proprios da produgdo de cada norma.
Exemplos de diplomas juridico-normativos:

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

- Atos regulamentares, independentemente da forma ou da
competéncia para a sua emissdo: 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 aplicagdo de lei ou regulamento vigente (como é o
caso dos despachos de delegagdo de competéncias);

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

- Decretos e outras formas de aprovagdo/ratificacdo de
convengdes internacionais;

- Decisdes dos Tribunais a que a lei confira forga obrigatéria
geral (declaragGes de inconstitucionalidade emitidas pelo
Tribunal Constitucional, declaragdes de ilegalidade emitidas
pelos tribunais administrativos).

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

Devem ser considerados noutras dreas os
procedimentos administrativos autonomizaveis
do processo legislativo, bem como os trabalhos
técnicos, estudos e relatdrios preliminares ou
acessorios a elaboragdo ou atualizagdo dos
diplomas juridico-normativos. Por exemplo:

- Trabalhos técnicos de comissGes ou outras
estruturas envolvidas na definigdo de politicas,
planos e programas devem ser considerados em
"Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e
avaliagdo de politicas" (150.10).

- Estudos e trabalhos técnicos orientados a
(re)defini¢do de estruturas e/ou funcionamento
dos servigos, ou ainda trabalhos preparatérios
para a elaboragdo do Orgamento de Estado,
devem ser considerados em "Planeamento e
gest3do estratégica/ Planeamento, avaliagdo e
melhoria de servigos" (150.20).

- Trabalhos técnicos preparatdrios de planos de
classificagdo e de tabelas de sele¢do devem ser
considerados em "Administragao de direitos,
bens e servigos/ Identificagdo e caracterizagdo
de bens" (300.30).

- Procedimentos administrativos de
classificagdo do patriménio cultural devem ser
considerados em "Reconhecimentos e
permissdes/ Classificagdo e declaragdo de
interesse ou utilidade publica" (450.20).
Considerar em "Execucdo da politica externa/
Definigao de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulagdo" (200.10) a
participagdo na elaboracgdo de diretivas e de
regulamentos comunitdrios, bem como a
participagdo na elaboragdo de tratados ou
acordos comunitarios ou internacionais e,
ainda, a participagdo na elaboragdo de normas
técnicas europeias e internacionais.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

100.10.001 | Produgdo e Elaboragdo ou participagdo na elaboragdo de atos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Os procedimentos administrativos, trabalhos
comunicagdo de legislativos conduzidos por iniciativa das - Iniciativa legislativa por parte de cidad3dos; preparatdrios ou elaboragdo de estudos
atos legislativos autoridades competentes para a defini¢do do - Leis, Decretos-Lei e Decretos Legislativos regionais; preliminares, por exemplo quando a

regime juridico aplicavel. - Transposic¢do de diretivas da Unido Europeia. regulamentagdo seja necessaria para dar forma
Inicia com a apresentagdo de um projecto legal a instrumentos de planeamento, devem
acompanhado dos documentos que o ser considerados em “Planeamento e gestdo
fundamentam e justificam a entidade com estratégica / Defini¢do e avaliacdo de politicas”
competéncia para legislar e termina com a (150.10).

respetiva publicagdo ou publicitagdo. O impulso legiferante, quando reveste a forma
Inclui verificagdo juridica, apreciagdo, discussdo e de petigdo publica sem apresentagdo de projeto
votagdo conducentes a elaboragdo do texto final, de lei, deve ser considerado em 950.20.001 —
aprovacgao da iniciativa, ratificagdo pelas entidades Processamento de peticbes, reclamagdes e
competentes e promulgagao. sugestaes.

100.10.002 | Aprovagdo e Manifestagdo do consentimento a vinculagdo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées: Os trabalhos relativos a celebragdo das
comunicagdo de nacional de convengdes (tratados e acordos) - Aprovag3o, ratificacdo e publicagdo de convengdes convengdes internacionais (preparagao,
convengdes internacionais, entrando no ordenamento juridico internacionais; compromisso entre as partes, assinatura)
internacionais portugués. o . R o N devem ser considerados em 200.10.500 —

Inicia com a necessidade ou vontade de vinculagdo i Demals avisos respeitantes as convencoes internacionais e Celebragdo de acordos e outros atos
) T relativos a outros Estados contratantes; . . .
€ termlna com a~publ|cagao. - Depdsito de diploma em entidade designada para efeitos da Internacionais.
Inclui a aprovagdo parlamentar ou governamental, . ~ R
através de resolucdo ou decreto, respectivamente, vinculaggo do Estado portugués e dos seus termos.
bem como a vinculagdo internacional mediante
assinatura ou ratificagdo presidencial.
Inclui ainda a comunicagdo dos avisos de depdsito
de instrumento de vinculagdo ou outros
respeitantes as convengoes.
100.10.003 | Comunicagdo de Publicacdo de declaragdo de inconstitucionalidade | Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: O processo de fiscalizagdo (prévia ou sucessiva)

decisdes dos
tribunais a que a
lei confira forga
obrigatdria geral

ou outras decisdes de Tribunais, a que a lei confira
forga obrigatdria geral.

Inicia com envio para publicagdo nos 6rgdos
competentes e termina com a publicagdo.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo consiste na rece¢do da comunicagdo e sua
transmissdo aos 6rgdos autarquicos.

- Declaragdo de inconstitucionalidade ou de ilegalidade com
forga obrigatdria geral pelo Tribunal Constitucional;

- Declaragdo de ilegalidade com forga obrigatdria geral de
normas regulamentares pelos Tribunais Administrativos;

- Declaragdes do Tribunal de Contas que se dirijam a um
nimero indeterminado ou indeterminavel de servigos,
organismos ou pessoas singulares, exteriores ao mesmo
Tribunal, impondo regras de observancia vinculativa.

da constitucionalidade da norma, incluindo a
audi¢do do autor da norma para pronuncia,
deve ser considerado em “Administragao da
justica/ Produgdo de prova e decisdo judicia
(600.30).

In
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
100.10.200 | Produgdo e Elaboragdo e formalizagdo de regulamentos gerais, | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Os regulamentos municipais de aplicagdo a
comunicagdo de que se destinam a vigorar em todo o territério - Atos regulamentares da competéncia do governo mesmo respetiva circunscrigdo territorial deverdo ser
atos nacional, em todo o territério do continente ou em | quando tenham por objeto uma area geografica determinada considerados em 100.10.400 — Produgdo e
regulamentares todo o territério de uma regido autonoma, (ex.: decreto regulamentar que aprova o Plano da Bacia comunicagdo de atos regulamentares locais.
gerais Inicia com a apresentagdo do projeto de Hidrografica do Guadiana; decreto regulamentar que classifica | Os regulamentos de funcionamento dos
regulamentacdo da lei, de criagdo de regulamento | como monumento natural as Portas de Rod3do) servicos devem ser considerados em
independente ou auténomo destinado a boa - Decretos regulamentares; 100.10.600 — Produgdo e comunicagdo de
execucgado das leis, ou de alteragdo de regulamentos | - Decretos regulamentares regionais; regras institucionais.
existentes-e termina com a aprovacao final ou - Portarias; Os procedimentos administrativos, trabalhos
ratificacdo pelos 6rgdos competentes e - Resolugdes do Conselho de Ministros. preparatdrios ou elaboragdo de estudos
consequente publicitagdo. preliminares, por exemplo quando a
Inclui verificagdo juridica e apreciagdo. regulamentagdo seja necessaria para dar forma
legal a instrumentos de planeamento, devem
ser considerados em “Planeamento e gestdo
estratégica / Elaboragdo de diplomas juridico-
normativos e de normas técnicas” (150.10).
100.10.400 | Produgdo e Elaboragdo e formalizagado de atos regulamentares | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Os regulamentos de funcionamento dos
comunicagdo de gue tém o seu dominio de aplicagdo limitado ao - Atos regulamentares da competéncia dos érgdos autarquicos, | servicos devem ser considerados em
atos territdrio sob a jurisdicdo de uma autarquia local. mesmo quando necessitam de ratificagdo do Governo (Ex.: 100.10.600 — Produgdio e comunicagdo de
regulamentares Inicia com a apresentagdo do projeto de Plano Diretor Municipal) regras institucionais.
locais regulamento ou de atualizagdo de regulamento e - Depésito do diploma em entidade designada; Os procedimentos administrativos, trabalhos
termina com a aprovagdo pelos érgdos - Posturas e regulamentos municipais que ndo tenham preparatdérios ou elaboragdo de estudos
territorialmente competentes, eventual ratificacdo, | incidéncia sobre o funcionamento dos servigos dependentes da | preliminares, por exemplo quando a
e consequente publicitagdo. autarquia (Ex.: Regulamento Municipal de Toponimia e regulamentacdo seja necessaria para dar forma
Inclui verificagdo juridica e apreciagao. Numeracgdo de Policia, Regulamento de Horarios de legal a instrumentos de planeamento, devem
Funcionamento dos Estabelecimentos Comerciais na drea do ser considerados em “Planeamento e gestao
Municipio, Regulamento Municipal de Publicidade ou ainda o estratégica / Elaboragdo de diplomas juridico-
Plano de Circulagdo do Municipio) normativos e de normas técnicas” (150.10).
100.10.600 | Produgdo e Elaboragdo e formalizagdo de atos regrantes do Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: Os projetos de reengenharia de processos,
comunicagdo de funcionamento de uma instituigdo - Atos administrativos individuais que alteram os termos de simplificagdo de procedimentos, ou melhoria no
regras Inicia com a apresentagdo do projeto de regra, aplicagdo de lei ou regulamento vigente, por exemplo um funcionamento dos servigos, devem ser

institucionais

qguando houver lugar ao mesmo, e termina com a
sua publicitagdo ou comunicagdo direta aos
visados.

Inclui verificagdo juridica e apreciagao.

despacho de delegagdo de competéncias;

- Atos regulamentares relativos ao funcionamento de uma
instituicdo, independentemente de ser da competéncia da
prépria instituicdo ou de membro(s) do Governo.

- Regulamentos, despachos normativos, ordens de servigo. Sdo
exemplos os regimentos da Assembleia da Republica, do
Conselho de Estado e das Assembleias Legislativas das Regides
Auténomas, o regulamento municipal da Biblioteca, o

considerados em 150.20.500 — Andlise e
melhoria de processos ou 150.20.501 — Andlise
e melhoria de servigos.

As nomeagbes devem ser consideradas em
250.10.400 — Nomeagdo para cargo de diregdo,
coordenagdo e controlo ou 250.10.401 —
Nomeagdo para posto de trabalho (exemplos:
nomeacao de embaixadores, chefe de estado
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regulamento de taxas municipais, os diplomas que das forgas armadas, diretores-gerais, diretores
regulamentam a lei organica (decreto regulamentar, portaria de servigo, trabalhadores, funcionarios
ou despacho de organizagdo dos servigos); publicos).

Os trabalhos preparatorios ou estudos
preliminares quando integram processo
especifico, como por exemplo os desenvolvidos
no ambito da definigdo do sistema de
qualidade.

Os avisos que ndo incidem sobre a publicitagdo
das regras de funcionamento devem ser
considerados na drea correspondente, por
exemplo, um aviso para abertura de concurso
de pessoal deve ser considerado no respetivo
processo em “Administragdo das relagGes de
trabalho/ Estabelecimento e cessagdo de
relagdes de trabalho” (250.10).

100.10.800 | Produgdo e Elaboragdo, formalizagdo e estabelecimento de Aplica-se a instrumentos de normalizagdo técnica
comunicagdo de prescri¢cdes destinadas a utilizagdo comum e internacionais e nacionais, produzidos por organismos de
normas técnicas repetitiva, visando a obtengdo de agdes e normalizagdo (normas de jure — ISO, NP), por organismos de

procedimentos normalizados num dado contexto, | coordenagio setorial e/ou por comunidades de interesse.
podendo revestir a a forma de norma padrao
(standard), isto é norma técnica que foi adotada
"de fato", sem necessariamente ter havido uma
ratificagdo formal, ou de norma produzida por um
orgao oficialmente acreditado para tal (norma "de
jure").

Inicia com a identificagdo da necessidade da norma
técnica e termina com a publicagdo e publicitagdo
da norma.

Inclui recolha de pareceres de técnicos
especializados na area, elaboragdo de projeto de
norma técnica, consulta as partes interessadas que
atuam no setor especifico a abranger pela norma
técnica, consulta as entidades reguladoras, andlise
dos contributos recebidos, elabora¢do/redagdo
final da norma técnica.
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100.20 Interpretagdo da Compreende os processos de assessoria/consulta Os pareceres, obrigatorios ou facultativos, que
legislagdo e das juridico-normativa e técnico-normativa, solicitada fundamentem a evolugdo de um qualquer
normas ou prestada por servigos préprios ou externos a caso/processo devem ser considerados no

Administragdo, quando ndo integrados em processo a que respeitam (por exemplo,
processos especificos de que sejam parte processos de elaboragdo de diplomas legais,
indissociavel. processos de auditoria, processos judiciais).
Compreende, igualmente, os acorddos de

uniformizagdo de jurisprudéncia emitidos pelos

tribunais.

100.20.001 | Produgdo de Processamento de pedidos de interpretacao de Os pareceres elaborados no ambito de
pareceres técnico- | diplomas juridico-normativos de forma abstrata e processos especificos relativos ao apoio a
juridicos de geral, podendo ser valida para a decisdo de casos decisdo individual e concreta devem ser
interpretagdo de concretos. considerados nos respetivos processos.
diplomas juridico- | Inicia com o pedido e termina com a entrega do
normativos parecer técnico-juridico.

Inclui trabalhos de consulta de elementos e
fundamentagdo do parecer.

100.20.200 | Produgdo e Elaboragdo e divulgagao de instrugdes gerais, Aplica-se as circulares interpretativas e as instrugdes Devem ser excluidos pareceres efetuados pelos
comunicagdo de emitidas por entidades de coordenagdo sectorial administrativas emanadas das entidades competentes. servigos ou solicitados a entidades externas
instrucGes para acerca do sentido como devem ser entendidas sobre a aplicagdo genérica da norma juridica e
aplicagdo de determinadas normas ou principios juridicos, que a pedidos de interpretacdo de casos concretos, os
diplomas juridico- | essas entidades cabe interpretar ou integrar. quais devem ser considerados no ambito dos
normativos Inicia com a identificagcdo da necessidade de processos especificos a que dizem respeito.

emissdo de instrugdes para aplicagdo de normas e
termina com a comunicagdo aos érgdos e agentes
responsaveis pela aplicagdo das instrugoes.
Inclui, quando devido, elaboragdo de diversos
esquemas sintetizadores para mais facil apreensdo
das regras instituidas e elaboragdo de orientacGes
praticas para a aplicacdo da regra.
100.20.400 | Produgdo de Elaboragdo e comunicagdo de orientagGes para a Aplica-se a produgdo de FAQ's (Frequently Asked Questions);

orientagdes e
pareceres para a
interpretagdo da
norma técnica

explicitagdo dos conteddos das normas técnicas.
Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma
interpretagdo da norma e termina com a entrega
da orientacgdo.

Inclui consulta de elementos e fundamentagdo do
proposto.

Aplica-se, ainda, a produgdo de pareceres técnicos.
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100.20.600 | Produgdo e Produgdo e comunicagdo de orientagao Aplica-se aos acérddos de uniformizagao de jurisprudéncia.
comunicagdo de jurisprudencial uniformizada, sem forga vinculativa.
decisdes de Inicia com o pedido para decisdo quando
uniformizagdo de | relativamente a mesma questao de direito sejam
jurisprudéncia proferidas solugdes opostas e termina com a

publicacdo da decisao.
Inclui conferéncia para admissibilidade do pedido,
alegagdes, julgamento e proferigdo do acérdao.
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Classe 150 Planeamento e Gestao Estratégica

150.10 - Definigao e avaliagao de politicas
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Plano de classificagao
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Mapa conceptual — Na primeira particdo considerou-se que para a “Defini¢cdo e avaliacdo de
politicas” a Administracdo necessita de desenvolver atividades de Definicao, Avaliagdo e
Discussdo. Estabeleceu-se uma relacdo funcional.

Em relacdo a “Definicdo” verificou-se que a mesma recai sobre “Politicas” (de natureza
estratégica e abrangente) e sobre instrumentos que permitem a operacionalizacdo dessas
mesmas politicas, os “Instrumentos de operacionalizagdo”. Estabeleceu-se uma relagdo
partitiva.

As politicas definidas podem ser de caradter “Global” (estratégias de topo para o
desenvolvimento de varios dominios vertidas num Unico documento) ou de carater “Setorial”
(planeamento desenvolvido de forma mais exaustiva e pormenorizada para dominios mais
especificos). Estabeleceu-se uma relagdo de oposigao.

Os “Instrumentos de operacionalizacdo” subdividem-se em ferramentas que apresentam as
regras para aplicacdo das politicas, as “Regras e orientacbes”, e na assuncdo de
“Compromissos” definidos no ambito das mesmas politicas. Estabeleceu-se uma relagdo
partitiva.

As “Regras e orientacdes” ddo origem a uma particdo género/espécie, tendo sito utilizado
como referencial, a lei de bases da politica do ordenamento do territdrio e de urbanismo, cujo
artigo 7.2 se reporta ao ambito de aplicagdo nacional, regional e municipal, estendendo-se este
critério aos planeamentos que ocorram nos demais setores de atividade.
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Para a “Avaliacdo” e a “Discussdao” nao foi sentida a necessidade de se estabelecer qualquer
tipo de particdo, dando diretamente origem aos processos de negdcio levantados.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /8=124,8
Regran.2 2 124 arredondado para 100
Regran.23 001; 200; 300; 400; 500; 600; 700

150.20 — Planeamento, avaliagao e melhoria de servigos

Plano de classificagdo
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partitiva

Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncao:
“Planeamento”, “Avaliacdo” e “Melhoria”. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

No ambito do planeamento organizacional considerou-se a implementacdo de boas praticas
(originou o ramo relativo a “Regras e orienta¢des”), a definicdo de objetivos, de que deriva o
planeamento concreto de sistemas e atividades (originou o ramo relativo a “Obijetivos,
sistemas e atividades”) e, ainda, a previsdo dos recursos financeiros, humanos e materiais
necessarios para assegurar o desenvolvimento de atividades para prossecucdo de metas
definidas (originou o ramo relativo a “Recursos”). Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

No ambito da avaliacdo organizacional verifica-se e mede-se o grau de cumprimento dos
objetivos definidos, o nivel de eficacia e de eficiéncia dos sistemas implementados, assim
como das atividades asseguradas pela organizacdo. Resultaram os ramos “Objetivos, sistemas
e atividades” e “Recursos”. Estabeleceu-se uma relagao partitiva.

No ambito da melhoria organizacional assegura-se a monitorizagdo continua de processos de
trabalho, tendo em vista a sua otimizagdo, e a afericdo de modelos e estruturas
organizacionais mais adequados para o funcionamento das instituicGes. Ndo foi sentida a
necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particdo, dando diretamente origem aos
processos de negdcio levantados.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /6 =166,5
Regran.2 2 166,5 arredondado para 100
Regran.2 3 001; 200; 300; 400; 500
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150.30 - Producdo de informacoes estratégicas e de seguranga

Nesta subfungdo ndo foram identificados processos de negdcio com intervencdo da
Administracdo Local.

150.40 - Execugdo de operacgoes estatisticas

Plano de classificagdo
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Mapa conceptual — Na particdo adotada considerou-se o exposto na Lei n.2 22/2008, de 13 de

"

maio, que determina a existéncia de “..informacdo estatistica produzida no ambito da

execucdo do programa da atividade estatistica do SEN (Sistema Estatistico Nacional) e das

)

organizagdes internacionais das quais Portugal é membro...”. Deste dispositivo resulta a
existéncia de estatisticas oficiais que visam a “Disponibilizacdo de informacdo a sociedade” em
geral. Considerou-se, por outro lado, a existéncia de estatisticas que visam a “Disponibilizacao
de informacdo orientada a resolugao de problemas” através da recolha de dados para apoiar e

sustentar a tomada de decisdo. Estabeleceu-se uma relagdo de oposigao.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.? 3 001; 500
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150 PLANEAMENTO E | Relativo a definigdo e monitorizagdo/avaliagdo de Devem ser aqui considerados todos os processos de A apresentagdo, a entidade competente, de
GESTAO politicas, planos e programas, tanto de ambito planeamento, incluindo os que incidem sobre a gestdo de qualquer iniciativa juridico-normativa, bem
ESTRATEGICA nacional, regional ou local, como de ambito recursos. como os subsequentes procedimentos
organizacional, no que se inclui a elaboragdo de Os planos, programas e orientagdes de politica sdo inerentes a produgdo da norma, até a respetiva
estudos e relatdrios de apoio a decisdo politica e de | frequentemente fixados, na sua versao final, em diplomas publicagdo oficial, devem ser considerados em
avaliagdo dos instrumentos de planeamento juridico-normativos (o préprio orgamento do Estado, aprovado | "Ordenamento juridico e normativo/
estratégico. pelo Governo, é presente a Assembleia da Republica como Elaboragdo de diplomas juridico-normativos e
Inclui a produgdo de informacgdes estratégicas e de | projeto de Lei). Quando se verifique este tipo de situagao, de normas técnicas" (100.10).
seguranca e a realizagdo de operagdes estatisticas. | devem ser aqui considerados apenas os trabalhos técnicos
preparatdérios do plano, programa ou politica em causa.
150.10 Defini¢do e Compreende a elaboragdo, monitorizagdo e revisdo | Exemplos de aplicagdo: Os instrumentos de politica que resultam de
avaliacdo de dos planos ou programas que definem as politicas - Elaboragdo de instrumentos como: Estratégia Nacional para o | entendimentos supranacionais (por exemplo,
politicas publicas globais e sectoriais, da competéncia do Desenvolvimento Sustentavel, Grandes Opgdes do Plano, com incidéncia nos paises da Unido Europeia,

Governo ou dos organismos, no que se incluem os
trabalhos técnicos de ComissGes ou outras
estruturas envolvidas na elaboracgdo destes
instrumentos.

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

Inclui, igualmente, os processos de reunides de
orgdos de Direcdo, de gestdo, de administragcdo e de
aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragao e acompanhamento de
acordos de cooperagdo interinstitucional ndo
subordinados a execugdo da politica externa.

Quadro de Referéncia Estratégico Nacional, Plano Tecnolégico,
Plano Nacional de Saude, Programa Nacional de vacinagdo,
Plano Nacional Rodoviario, Plano Regional de Ordenamento do
Territorio, Plano Diretor Municipal, Plano de Pormenor e
demais instrumentos de ordenamento territorial.

- Defini¢do de estratégias para reformas da Administragdo (ex.:
PRACE, PREMAC).

- Instrumentos de defini¢do de politicas organizacionais.

- Relatdrios de execugdo de programas operacionais, de planos
e de medidas concretas.

- Estudos ou relatdrios de observagdo/monitorizagdo de
politicas publicas.

- Processos de reuniées do Conselho de Ministros, reunides de
secretarios de Estado, de assembleias municipais e outros
drgdos autarquicos, de conselhos diretivos, de conselhos
administrativos e de outros érgdos de gestdo e administragdo.
- Processos de reunides de Conselhos sectoriais (exemplos,
Conselho Nacional de Educagao, Conselho Municipal de
Educagdo, Comissdo de Toponimia).

- Processos de negociagdo e celebragdo de acordos de
concertagdo social.

- Celebragdo, acompanhamento e avaliagao de acordos e
protocolos de cooperagdo interinstitucional (excluidas as
relagBes internacionais).

ou com incidéncia em Portugal e outro pais)
devem ser considerados em "Execugao da
politica externa/ Defini¢cdo de politicas-
conjuntas e de instrumentos de regulagao"
(200.10).

A negociacao e celebragdo de acordos de
cooperacdo interinstitucional estabelecidos no
quadro das relagdes internacionais devem ser
considerados em "Execugdo da politica
externa/ Defini¢do de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulagdo" (200.10), ainda
que celebrados entre organizagdes congéneres.
A execugdo de projetos de cooperagao
interinstitucional deve ser considerada no
ambito da fungdo que cumpre (por exemplo,
projetos de investigagdo cientifica devem ser
considerados em 800, projetos de formagdo
em 750, projetos de cooperagao para o
desenvolvimento em 200).
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150.10.001 | Defini¢do de Elaboragdo das linhas de desenvolvimento Aplica-se a definigdo da estratégia de topo para o A aprovagdo, promulgacdo e publicagdo das
politicas globais estratégico de ambito nacional, regional e local, desenvolvimento de varios dominios, vertida num Unico Grandes Opgdes do Plano do Estado (GOP's)
com os projetos e agcGes a realizar a médio e longo | documento. devem ser consideradas em 100.10.001 —
prazo e respetiva previsdo da despesa e das Produgdo e comunicagdo de atos legislativos.
atividades mais relevantes da gestao. A aquisicdo de planos estratégicos municipais a
Inicia com a elaboragdo da proposta e termina com entidades privadas deve ser considerada em
a submissdo da versdo final a entidade competente 300.10.005 — Transagdo e transmisséo de bens
para a decisdo.com a sua aprovagdo pelo érgao moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
competente.
Inclui propostas de alteragdao apresentadas pelo
orgdo executivo, revisdes, publicitagdo e remissdo
de copia as entidades competentes.
Para a Administragdo Central do Estado inclui,
ainda, elaboragdo de proposta de lei, consulta de
entidades e envio ao 6rgdo legislativo para
discussdo e aprovagao.
150.10.100 | Defini¢do de Definigdo de estratégias, principios e programas de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A elaboragdo de instrumentos de

politicas setoriais

topo para o desenvolvimento de politicas
especificas a todos os setores de atividade da
administracdao de ambito nacional, regional e local,
a realizar a médio e longo prazo.

Inicia com a proposta de elaborag¢do ou revisdo e
termina com a submissdo da versdo final a entidade
competente para a decisdo.

Inclui diagndstico da situagao sobre o qual incide a
politica setorial definida, previsdo das formas de
operacionalizagdo das politicas, consulta de
entidades, discussdo publica (quando devido) e
redacdo da versdo ou proposta final.

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio da
agricultura;

- Definigdo de estratégias de topo para o dominio do comércio;
- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio das
comunicagdes;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio do desporto;
- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da educagao;
- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da energia e
recursos geoldgicos;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio das florestas
e ambiente;

- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da habitagao;
- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da industria;
- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da saude;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio dos
transportes;

- Definigdo de estratégias de topo para o dominio do turismo;

- Defini¢do de estratégias de topo para o ordenamento do
territorio.

operacionalizagdo deve ser considerada,
respetivamente em 150.10.200 — Elaboragéo

de instrumentos de ordenamento territorial e

da promogdo do desenvolvimento de Gmbito
nacional, 150.10.300 — Elaboragdo de

instrumentos de ordenamento territorial e da

promogdo do desenvolvimento de Gmbito
regional e 150.10.400 — Elaboragdo de

instrumentos de ordenamento territorial e da

promogdo do desenvolvimento de dmbito
municipal.
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150.10.200 | Elaboragdo de Definigdo de planos ou outras ferramentas Aplica-se a elaboragdo, revisdo e alteragdo de planos especiais A aprovagdo pelo érgdo deliberativo, bem
instrumentos de operacionais que regulam a organizagdo do e setoriais de ordenamento do territério de ambito nacional. como a publicagdo dos instrumentos de
ordenamento territorio e de todos os setores de atividade nele Aplica-se, ainda, a elaboragao, revisdo e alteracdo de planos planeamento que assumem a forma de
territorial e da desenvolvido de forma direta ou indireta pelas operacionais relativos a qualquer setor de atividade de ambito | regulamento geral, devem ser consideradas em
promogado do entidades competentes a nivel nacional. nacional. 100.10.200 - Produgdo e comunicagdo de atos
desenvolvimento | Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento regulamentares gerais.
de ambito e termina com a elaboragao da versao final da
nacional proposta ou comunicagdo da aprovacgdo pelo érgao

competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussdo publica e
divulgacdo do resultado da discussdo publica.

A participacdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na fase de concertagdo com
entidades através da emissdo de pareceres.

150.10.300 | Elaboragdo de Definigao de planos ou outras ferramentas Aplica-se a elaboracdo, revisdo e alteragdo de planos especiais | A aprovagdo pelo 6rgdo deliberativo, bem
instrumentos de operacionais que regulam a organizagdo do e setoriais de ordenamento do territério de ambito regional. como a publicagdo dos instrumentos de
ordenamento territdrio e de todos os setores de atividade nele Aplica-se, ainda, a elaboragdo, revisdo e alteragdo de planos planeamento que assumem a forma de
territorial e da desenvolvido de forma direta ou indireta pelas operacionais relativos a qualquer setor de atividade de ambito | regulamento geral devem ser consideradas em
promogado do entidades competentes a nivel regional. regional. 100.10.200 — Produgdo e comunicagéio de atos
desenvolvimento | Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento regulamentares gerais.
de ambito e termina com a elaboragdo da versao final da
regional proposta (no caso de instrumentos que originam

regulamento) ou comunicagdo da aprovagdo pelo
drgdo competente.
Inclui elaboragdo de versGes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussdo publica e
divulgagdo do resultado da discussdo publica.
A participagdo da Administragao Local neste
processo ocorre na fase de concertagdo com
entidades através da emissdo de pareceres.
150.10.400 | Elaboragdo de Definigdo de planos ou outras ferramentas Aplica-se a elaboragdo, revisdo e alteragdo de planos especiais | A aprovagdo pelo 6rgdo deliberativo, bem

instrumentos de
ordenamento
territorial e da
promogado do
desenvolvimento
de ambito
municipal

operacionais que regulam a organizagdo do
territdrio e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
entidades competentes a nivel municipal.

Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento
e termina com a elaboragao da vers3o final da
proposta (no caso de instrumentos que originam
regulamento) ou comunicagdo da aprovagao pelo

e setoriais de ordenamento do territério de ambito municipal.
Aplica-se, ainda, a elaboragao, revisdo e alteracdo de planos
operacionais relativos a qualquer setor de atividade de ambito
municipal.

como a publicagdo dos instrumentos de
planeamento que assumem a forma de
regulamento geral devem ser consideradas e

m

100.10.400 — Produgdio e comunicagdo de atos

regulamentares locais.

A suspensdo do plano diretor municipal deve
ser considerada em 100.10.400 — Produgdo e
comunicagéio de atos regulamentares locais.

ra
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orgdo competente.
Inclui elaboragdo de versdes do instrumento,
concertagdao com entidades, discussdo publica e
divulgacdo do resultado da discussdo publica.

150.10.500 | Elaboragdo de Negociagdo e formalizagdo de protocolos, acordos, Os acordos entre instituigdes internacionais
instrumentos de convénios, parcerias e outros instrumentos de devem ser considerados em 200.10.500 —
cooperagao cooperagao institucional com entidades nacionais. Celebragdo de acordos e outros atos
interinstitucional Inicia com a proposta de celebragdo e termina com internacionais.

a assinatura formal do acordo. Os acordos relativos a prestagao de servigos,

Inclui proposta do texto do acordo, discussao, ainda que intitulados acordo de colaboragdo ou

negociac¢ao, redacgdo final e aprovagdo nos orgaos protocolo de colaboragdo, devem ser

de decisdo. considerados em 300.10.005 — Transagdo e
transmissdo de bens mdveis néo culturais e
contratagdo de servigos.
A cerimdnia de assinatura formal do protocolo,
acordo deve ser considerada em 900.10.601 —
Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse
e assinatura de documentos.

150.10.501 | Negociagdo e Promocdo do didlogo tripartido e concertagdo entre As reunides do Conselho Permanente de
celebragdo de 0s parceiros sociais e o Governo com vista a Concertagdo Social devem ser consideradas em
acordos de celebragdo de pactos e compromissos. 150.10.702 — Reunido de drgdos e estruturas de
concertagdo social | Inicia com a apresentagdo da proposta por parte do aconselhamento.

Governo e termina com a celebragdo do acordo ou Os acordos de negociagdo coletiva de trabalho
compromisso. devem ser considerados em 250.30.001 —
Inclui consulta de entidades, apresentagdo de Negociagdo de convengdes coletivas de
contrapropostas dos parceiros sociais e negociagao. trabalho.

A participagdo da Administragdo Local neste Os pareceres do Conselho Econémico e Social
processo ocorre na fase de consulta de entidade e (CES) devem ser classificados no ambito dos
consiste na emissao de parecer. respetivos processos.

150.10.600 | Avaliagdo de Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do
politicas e impacto e do grau de cumprimento de metas e dos

instrumentos de
operacionalizagdo

objetivos previstos em politicas, programas e planos
gue norteiam e regulam a organizagdo do territorio
e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
entidades competentes a nivel nacional, regional e
municipal.

Inicia com a elaboragdo de relatdrio sobre o balango
da execugdo e dos niveis de articulagdo das politicas
e dos instrumentos operacionais implementados e
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termina com a remissdo a entidade competente
para a aprecia¢do dos resultados.

Inclui recolha e tratamento de informacgao
relevante, aprovagdo do relatério e discussdo
publica, quando devido.

150.10.700 | Reunido de 6rgdos | Apresentacgdo, discussdo e deliberagdo de todas as | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

deliberativos matérias e propostas submetidas aos 6rgdos com - Reunides de Assembleia Intermunicipal;
fungGes deliberativas. - ReuniGes de Assembleia de Freguesia;
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina - ReuniGes de Assembleia Municipal;
com aprovagao das decisdes. - Reunides do Conselho Metropolitano.

Inclui convocatéria de reunido, convite ou
autorizagdo para participar na reunido, definicdo da
ordem de trabalhos, apresenta¢do de pedidos de
informacgao adicional, preparagdo de propostas de
deliberagdo, produgdo de recomendagoes,
apresentacao de mogdes, controlo de presengas,
gestdo das intervencGes, registo da discussdo, das
votagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo da
ata em minuta.

150.10.701 | Reunido de 6rgdos | Apresentagdo, discussdo e deliberacdo de todas as | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

executivos matérias e propostas submetidas aos érgaos com - Reunides de Camara Municipal;
fungdes executivas. - Reunides da Comissdo Executiva Metropolitana;
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina - Reunides de Conselho de Administracdo de Empresas
com aprovagao das decisdes. Municipais;
Inclui convocatéria de reunido, convite ou - Reunides de Conselho de Administragao de Servigos
autorizagdo para participar na reunido, defini¢do da | Municipalizados;
ordem de trabalhos, apresentagdo de pedidos de - ReuniGes de Conselho Executivo de Comunidades
informagdo adicional, preparagdo de propostas de Intermunicipais;
deliberagdo, produgdo de recomendagdes, - ReuniGes de Junta de Freguesia.

apresentacdo de mogdes, controlo de presenca,
gestdo das intervencGes, registo da discussdo, das
votagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo da
ata em minuta.

150.10.702 | Reunido de 6rgaos | Apreciagdo e deliberagdo de matérias submetidas Aplica-se as reunides de conselhos, comissdes e grupos de
e estruturas de por despacho aos 6rgaos e entidades com fungdes | trabalho de cardter consultivo e de drgdos consultivos de
aconselhamento | consultivas para a emiss3o de pareceres, propostas | Comunidades Intermunicipais e de Areas Metropolitanas.
ou recomendacoes.

Inicia com o pedido de apreciagdo e termina com a
homologacao do parecer, proposta ou
recomendagao.
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Inclui convocatéria da reunido, controlo de
presenca, gestao de intervengdes, pedidos de
documento de apoio, votagdo de propostas e o
registo da decisao.

150.20 Planeamento, Compreende o planeamento e avaliagdo dos Exemplos de aplicagdo: Quando haja lugar a apresentagdo de
avaliagdo e servigos, no que se inclui a andlise e melhoria das - Projetos de andlise e reengenharia de processos. candidaturas de projetos a programas de
melhoria de estruturas e das formas de organizagdo do trabalho, | - Trabalhos preparatdrios para a (re)definicdo de formas de incentivo financeiro, utilizar a classe "Execugdo
servigcos a definigdo e avaliagdo do cumprimento de organizagao dos servigos. de programas e a¢des de incentivo/ Atribui¢do

objetivos organizacionais, a elaboragdo de planos e | - Processos de autoavaliagdo (ex.: CAF). e controlo de financiamentos e de ajudas
de relatdrios de atividades, gerais e sectoriais - - Trabalhos preparatdrios de certificagdo na qualidade. diretas" (850.10), para o processo de
abrangendo o diagndstico de necessidades, o - Projetos de simplificagdo e modernizagdo administrativa (ex.: | relacionamento entre a entidade beneficiaria e
planeamento da afetagdo e o planeamento do SIMPLEX). a entidade financiadora.
desenvolvimento de recursos (humanos, materiais e | - Definigdo e avaliagdo de objetivos organizacionais (QUAR e Os pedidos de certificagdo na qualidade devem
financeiros). SIADAP 1). ser considerados em "Reconhecimentos e
Compreende, igualmente, a definicdo e avaliagdo de | - Preparacdo de planos de atividades e respetivos relatérios de | permissdes/ Licenciamentos, certificagdes e
planos operacionais transversais a varios avaliagdo de cumprimento. outras autorizagbes" (450.10).
organismos, de planos de emergéncia, ou de - Preparagdo dos orgamentos de receita e despesa publica. A realizagdo de estatisticas deve ser
qualquer instrumento de planeamento e - Procedimentos de alteracGes orgamentais, de considerada em "Planeamento e gestdo
coordenagdo operacional. cativacdo/descativacio e reafectacdo de verbas. estratégica/ Execucdo de operagdes

- Acompanhamento politico e administrativo da realizagdo dos | estatisticas" (150.40).

planos de atividades e da execugdo orcamental.

- Elaboragdo da conta de geréncia.

- Elaboragdo do balango social.

- Elaboragdo de escalas de servigo.

- Diagnéstico de necessidades de formagao.

- Planeamento estratégico de sistemas de informagao.

- Planeamento operacional de articulagdo de respostas a uma

situagdo de crise.

150.20.001 | Preparagao de Definicao de formas de atuagdo com vista ao eficaz | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A formalizagdo de regras em norma técnica
regras e funcionamento dos servigos. - Definigdo de formularios e respetivas regras de utilizagao, deve ser considerada em 100.10.800 —
orientagdes Inicia com a determinagdo da necessidade de regra | podendo revestir-se na forma de manuais; Produg¢do e comunicagdo de normas técnicas.
internas ou orientagdo e termina com a sua aprovagao. - Elaboragdo de manuais de procedimentos; As acGes de sensibilizagdo devem ser

Inclui recolha de contributos, consulta de - Elaboragdo de plano de emergéncia interna; consideradas em 900.10.502 — Organizagdo e
especialistas e de entidades, redagdo de - Elaboragdo de plano de preservagao digital; participagdo em iniciativas de prevengdo e
documento, revisdo e elaboragdo da versdo final. - Elaboragdo de plano de prevengdo de riscos de corrupgao. sensibilizagdo.

150.20.100 | Defini¢do de Determinagdo dos objetivos estratégicos globais Aplica-se a definigdo ou redefinigdo da missdo e visdo da O planeamento de atividades deve ser

metas e objetivos
organizacionais

dos servigos tendo em conta as suas competéncias
e os objetivos estratégicos definidos pelo 6rgao
executivo.

Inicia apresentagdo de proposta e termina com a

organizagao.
Aplica-se, ainda, a elaboragdo do Quadro de Avaliagdo e
Responsabilizagdo (QUAR).

considerado em 150.20.101.- Planeamento de
atividades.

A definicdo de objetivos individuais dos
dirigentes e dos trabalhadores deve ser
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aprovagdo pelo 6rgdo competente. considerada em 250.20.800 - AvaliagGo
Inclui defini¢do e revisdo de objetivos, definigdo de individual do desempenho.
metas e indicadores de desempenho, envio para A divulgagdo de metas e objetivos
aprovacao pelo 6rgdo executivo. organizacionais deve ser considerada em
900.20.201 - Edigdo de conteudos e produgdo
editorial.
150.20.101 | Planeamento de Defini¢ao, organizagdo e programacao de Aplica-se, entre ouras, as seguintes situagoes: A publicitagdo do planeamento de atividades
atividades atividades, decorrente dos objetivos fixados em - Planeamento anual de auditorias; deve ser considerada em 900.20.201 — Edi¢do
planeamento estratégico e tendo em conta as - Planeamento anual de formagéo; de contetdos e produgdo editorial.
competéncias de cada unidade organica e os - Planeamento anual de incorporagdes.
recursos envolvidos e necessarios para a sua
realizagdo.
Inicia com a solicitagdo de propostas de atividades e
termina com a aprovagao do plano.
Inclui defini¢do da natureza, do ambito, da extensdo
e do calendario da aplicagdo dos procedimentos
necessarios ao cumprimento dos objetivos, rece¢do
de contributos setoriais, redagdo de versdes
preliminares, revisdo e redacao de versao final.
150.20.102 | Planeamento de Definicdo de um conjunto ordenado de elementos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aquisi¢do de bens e servigos deve ser
sistemas que se encontram interligados e que interagem - Planeamento de sistemas de gestdo de arquivos; considerada em 300.10.005 - Transagdo e
entre si no desempenho de uma fungdo ou - Planeamento de sistemas de gestdo da qualidade; transmissdo de bens mdveis néo culturais e
atividade. - Planeamento de sistemas de informagdo e comunicagdo; contratagdo de servigos.
Inicia com a identificagdo da necessidade e termina | - Planeamento de sistemas de seguranca, higiene e saude no O desenvolvimento de aplicagOes tecnoldgicas
com a aprovagdo do plano. trabalho. deve ser considerado em 800.20.500 -
Inclui identificagdo da missdo do negdcio, Desenvolvimento experimental e aplicacional.
diagndstico de situagdo, identificagdo da estratégia A divulgagdo de informagdo sobre a
e dos objetivos do negdcio, construgao da implementagdo do plano deve ser considerada
arquitetura do sistema, identificagdo e em 900.20.201 — Edigdo de conteudos e
planeamento de projetos e elaboragdo do produgdo editorial.
orgamento de execugao.
150.20.200 | Planeamento de Elaboragdo de instrumento de gestdo anual com a Aplica-se a elaboragdo do mapa de pessoal. A publicitagdo dos instrumentos de

necessidades de
recursos humanos

indicagdo do numero de postos de trabalho de que
0 6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento
de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a aprovagio pelo 6rgdo competente.
Inclui analise de dados, recolha de pareceres,
discussado e validagdo de propostas.

planeamento de recursos humanos deve ser
considerada em 900.20.201 - Edi¢cdo de
conteudos e produgdo editorial.
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150.20.201 | Planeamento de Elaboragdo de instrumento de gestdo com a
necessidades de indicagdo previsional dos bens materiais que o
recursos materiais | 6rgao ou servigo carece para o desenvolvimento de

atividades.

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

Inclui verificagdo da existéncia dos recursos em
depdsito e validagdo de propostas.

150.20.202 | Preparagdo do Elaboracgdo de instrumento anual de gestdo Aplica-se a revisdo de orgamento. A aprovagdo, promulgacgdo e publicagdo do
orgamento financeira com a previsao das receitas e despesas, orcamento do Estado deverao ser consideradas

por rubrica orgamental ou unidade organica, para a em 100.10.001 - Produgdo e comunicagGo de
prossecucao de atividades. atos legislativos.
Inicia com o levantamento de necessidades e A execugdo orcamental deve ser considerada
termina com a aprovagdo do orgamento pela tutela em Administrac3o financeira / Execuc¢do
ou 6rgdo competente. orgamental (350.10).
Inclui defini¢do de regras e de procedimentos, A alteragdo orgamental deve ser considerada
proposta de orcamento inicial e negociagao. em 350.10.001 — Alteragdo or¢camental.
A publicitagdo do orcamento deve ser
considerada em 900.20.201 - Edi¢cdo de
conteudos e produgéo editorial.

150.20.300 | Avaliagdo de Analise e avaliagdo da execugdo global do plano de | Aplica-se a avaliagdo intermédia e a avaliagdo final. A publicitagao do relatdrio de atividades deve
atividades atividades. ser considerada em 900.20.201 - Edigdo de

Inicia com pedido de relatdrio de atividades e conteudos e produgdo editorial.
termina com a aprovacgao pelo 6rgao competente.

Inclui verificagdo, reporte dos niveis de

concretizagdo dos objetivos e produgdo de

recomendagoes.

150.20.301 | Avaliagdo do Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do A avaliagdo de desempenho dos dirigentes e
desempenho das | impacto e do grau de cumprimento de metas e dos dos trabalhadores deve ser considerada em
organizagoes objetivos definidos para cada servigo ou unidade 250.20.800 - Avaliagdo individual do

organica de uma instituigdo. desempenho.
Inicia com a monitorizagdo e termina com a

homologacgao da avaliagdo de desempenho da

unidade organica.

Inclui elaboragdo de relatérios intercalares e de

relatério final de desempenho.

150.20.302 | Avaliagdo de Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do A realizagdo de pericias a sistemas de
sistemas impacto dos objetivos alcangados pelo sistema na informagdo e comunicagdo deve ser

prossecu¢do das metas organizacionais.
Inicia com a defini¢do de métodos e técnicas de

considerada em 800.10.603 — Realizagdo de
pericias.
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Notas de exclusao

avaliagdo e termina com a produgdo de
recomendagdes.

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

150.20.400

Acompanhamento
da execugao
orgcamental

Elaboragdo periddica de instrumentos de controlo e
monitoriza¢do da execu¢do orcamental para
salientar os principais pontos evolutivos a nivel dos
montantes orgados e executados dos documentos
de gestdo corrente da entidade.

Inicia com a recolha de elementos e termina com o
tratamento dos dados inseridos.

Inclui elaboragdo de relatério, conferéncia e
validagdo de dados e gestdo de base de dados.

A execugdo orcamental deve ser considerada
em Administragdo financeira / Execu¢do
or¢camental (350.10).

A gestdo da tesouraria deve ser considerada
em Administragdo financeira / Gestdo de
tesouraria (350.30).

150.20.401

Acompanhamento
de liquidagdo de
entidades

Acompanhamento, no dmbito da fungdo accionista
do Estado e do exercicio da tutela financeira, da
liquidagcdo ou dissolugdo de sociedades em que o
Estado participa directa ou indiretamente.

Inicia com a comunicagao da decisdo da liquidagao
e termina com a comunicagdo da extingdo definitiva
da pessoa coletiva.

Inclui troca de informacdo referente a definicdo dos
liquidatarios, a alienagdo de activos, ao pagamento
das dividas da sociedade, a cobranga de créditos e o
conhecimento de prestagdo de contas anuais e de
contas finais de liquidagdo e partilha, de
certificagcGes de contas e da recepgdo dos autos de
entrega do patrimonio residual das entidades
extintas.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Liquidagdo de autarquias;

- Liquidagdo de empresas publicas, intermunicipais, associagdes
municipais;

- Liquidagdo de entidades sem fins lucrativos;

- Liquidagdo de sociedades comerciais;

- Liquidagdo de sociedades em que o Estado detem a maioria
do capital ou dos direitos de voto;

- Liquidagdo de sociedades em que o Estado detem o direito de
designar ou destituir a maioria dos membros dos 6rgaos de
gestao.

Aliquidagdo de sociedades e entidades sem
fins lucrativos deve ser considerado em
350.40.602 - Liquidagdo de entidades.

150.20.402

Caracterizagdo de
entidades

Identificagdo e atualizagdo periddica de entidades
publicas com vista a habilitar os érgdos de governo
préprios com a informacdo indispensavel para a
definicdo das politicas de organizagdo do Estado.
Inicia com o carregamento e atualizagao de dados
pelas entidades competentes e termina com a
organizagdo e tratamento de dados.

Inclui a gestdo da base de dados.
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150.20.403

Caracterizagdo de
recursos humanos

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

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

Inclui compilagdo, carregamento, tratamento e
remissdo de dados aos 6rgdos competentes.

Inclui, ainda, para a elaboragdo do balango social, a
recolha de pareceres de comissées de
trabalhadores e de organizagdes sindicais.

Aplica-se a elaboragdo de balango social.
Aplica-se, ainda, a submissdo de dados no sistema de
informagdo da organizagdo do Estado.

150.20.404

Prestacdo de
contas

Demonstragdo da execugao orgamental e
patrimonial.

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

Inclui elaboragdo da proposta e submissdo a
aprovagdo pelo 6rgdo competente.

150.20.500

Andlise e melhoria
de processos

Definigdo de procedimentos e processos
administrativos com vista a implementacdo de boas
praticas e melhoria da qualidade dos servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com
implementagdo de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informagao.
Inclui identificacdo de etapas do processo
administrativo, estudo de regulamentos e de
legislagdo relacionada, definigdo de requisitos e
normalizagdo de formularios.

A certificagdo da qualidade deve ser
considerada em 450.10.600 - Certificagdo da
qualidade dos servigos

150.20.501

Andlise e melhoria
de servigos

Definigdo e regulagdo da organizagdo, estrutura e
funcionamento dos servigos, principios e niveis de
diregdo e hierarquia que os articulam com o
objetivo de assegurar o cumprimento de
competéncias legalmente atribuidas.

Inicia com a decisdo ou determinagdo da
necessidade da reestruturagdo organica e termina
com a submissdo da proposta ao 6rgdo deliberativo.
Inclui analise e avaliagdo da estrutura organica e
funcional existente, recolha de contributos e
elaboragdo da proposta de versdo final.

A formalizagdo da reestruturagdo organica e

funcional deve ser considerada em 100.10.001
— Produgdo e comunicagdo de atos legislativos.

Janeiro 2014

59




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
150.30 Produgdo de Compreende as atividades especificamente Aplica-se a elaboragdo e transmissdo de relatérios de A elaboragdo de estudos ou relatdrios de
informagdes orientadas a produgdo de informagdes estratégicas | informagdes, no ambito das finalidades do Sistema de monitorizagdo das politicas publicas deve ser
estratégicas e de | para salvaguarda da independéncia nacional e dos Informagdes da Republica Portuguesa (SIRP). considerada em "Planeamento e gestao
seguranca interesses nacionais e garantia da seguranga interna estratégica/ Definicdo e avaliagdo de politicas"
e externa do Estado portugués (intelligence). (150.10).
150.40 Execugdo de Compreende as atividades de planeamento da Aplica-se a realizagdo ou participagdo na realizagdo de qualquer | A certificagdo de estatisticas oficiais deve ser
operagdes operagado estatistica (incluindo os respetivos operagdo estatistica, independentemente do respetivo dmbito - | considerada em Reconhecimentos e
estatisticas estudos de viabilidade e estudos metodoldgicos), estatisticas nacionais, internacionais, institucionais ou outras. permissdes/ Licenciamentos, certificacdes e
recolha de dados (por inquérito, entrevista ou outra outras autorizagées (450.10).
forma), tratamento, analise e apresentagdo dos A divulgacdo de informagao estatistica deve ser
dados recolhidos em tabelas, gréficos ou relatérios. considerada em Dinamizagdo e comunicagao

institucional/ Execugdo de atividades de
comunicagdo institucional (900.20).

150.40.001 | Realizagdo de Concecdo, planeamento e execugdo de operagGes Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A edicdo e publicagdo de informacgdo estatistica
operagoes de recolha, tratamento, analise e apresentacdo de | - Gestdo dos ficheiros e da base de amostragem; devem ser consideradas em 900.20.201 -
estatisticas oficiais | dados estatisticos oficiais no ambito da atividade - Gestdo das ndo-respostas; Edigdo de contetdos e produgdo editorial.

das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico - Definigdo de meios de divulgagao dos resultados. A gestdo de entidades respondentes
Nacional. (atualizagdo de dados) deve ser considerada
Inicia com o estudo de viabilidade e termina com a em 900.20.600 — Criagdo e atualizagdo de
apresentacao dos dados recolhidos. contactos institucionais.

Inclui aprovagdo técnica da operagdo estatistica, A defini¢ao de formuldrios utilizados em
defini¢do da metodologia, preparagdo da recolha, operagdes estatisticas oficiais devem ser
analise da amostra, gestdo integrada do considerados em 150.20.001 — Preparagdo de
respondente (fornecedor da informagdo estatistica), regras e orientagdes internas.

andlise da coeréncia dos dados, afericdo dos

resultados e preparagdo da informacgao para

divulgagdo.

A participagdo da Administragdo Local neste

processo ocorre na fase de recolha de dados.

150.40.500 | Recolha e Concecdo, planeamento e execugdo de operagbes Aplica-se, entre outas, as seguintes situagdes: A gestdo de entidades respondentes
tratamento de de recolha, tratamento, andlise e apresentacdo de | - Estatistica de adogGes de canideos e gatideos; (atualizagdo de dados) deve ser considerada
dados estatisticos | dados de suporte a tomada de decisdo. - Estatistica de utilizadores de sala de leitura; em 900.20.600 — Criagdo e atualizagdo de
para apoio a Inicia com a defini¢do da metodologia e termina - Estatisticas organizacionais e operacionais; contactos institucionais.
decisdo com a apresentagao dos dados recolhidos. - Estatisticas de requisi¢Ges internas.

Inclui preparagao da recolha, contabilizagdo de
dados e preparagdo da informagdo para apoio a
gestdo.

Janeiro 2014 60



Plano de Classificacdo da Informacdo Arquivistica para a Administracdo Local
versao 0.2

Classe 200 Execucao da Politica Externa

200.10 - Definigao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacao

Plano de classificagdo

200.10.001 Negociagao e definigdo de
posi¢des nacionais

200.10.002 Representagdo e participagdo em

Definigdo de P L
organizages internacionais

politicas-conjuntas

Defini¢do de x
. < 200.10.500 Celebragdo de acordos e outros
instrumentos de . L
- atos internacionais
regulagdo
7
.’ I.
1 ,'
.’. /’
12 22 nijels /Mapa conceptual ) o
do plang de 32 nivel do plano de classificagdo
cIassifigécéo v
I Relagdo
v partitiva

Subdivisdo
funcional . PN ACE . PN AL

Mapa conceptual — Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfungao,
nomeadamente a “Definicdo de politicas conjuntas” (relativa a participacdo do Estado
portugués em atividades de negociagdo de politicas e estratégias internacionais) e a “Defini¢do
de instrumentos de regulagdo” (relativa a participagdo na negocia¢do, preparagao e fixacdo de
instrumentos reguladores das relagGes internacionais). Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500
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200.20 - Coordenac¢ao e acompanhamento politico e diplomatico

Plano de classificagdao ‘

200.20.001 Acompanhamento da

Acompanhamento situagdo politica internacional
da politica
internacional 200.20.002 Organizagdo de missdes

internacionais

Coordenagdo da 200.20.501 Concessdo de imunidades

atividade politico- e privilégios
diplomatica
200.20.500 Organizagdo de visitas de

g Estado ou equiparadas

l. ,"
12 e 29 niveis ‘Mapa conceptual
i !
do plano de ;
e b
cIa55|f|cl_a<;ao ! 32 nivel do plano de classificagdo

1

v v
Subdivisdo Relacdo
funcional funcional

. PN ACE . PN AL

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo. O primeiro
ramo corresponde ao “Acompanhamento da politica internacional”, enquadrando-se, no
segundo, a “Coordenacdo da atividade politico-diplomatica”. Estabeleceu-se uma rela¢do
funcional.

Aplica¢ao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500
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200.30 — Coordenac¢ao e acompanhamento politico e diplomatico

Plano de classificagao

200.30.001 Coordenagdo e execugdo de agdes de

ajuda humanitéria e de emergéncia
Apoio de

emergencia 200.30.300 Aprovagao de projetos da sociedade
civil

200.30.301 Concegdo de programas de
| Ajuda ao cooperagdo e ajuda publica ao desenvolvimento

Desenvolvimento 200.30.302 Execugdo de projetos de cooperagdo

para o desenvolvimento

200.30.303 Acompanhamento e avaliagdo da
Promogéo de execugdo de projetos de cooperagdo e ajuda
Portugal no publica ao desenvolvimento

; | estrangeiro e de
i paises estrangeiros 200.30.600 Apoio a internacionalizagdo

7 em Portugal
12 e 22 njveis

200.30.601 Organizagdo e apoio a agdes de
! promogao do pais

do plano de ;
classificacdo ’
; ;
; /' Mapa conceptual y P
v 2 P P 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisdo Relagdo

funcional funcional . PN ACE . PN AL

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se a natureza dos projetos inerentes a execucdo da
politica externa. Nesse sentido, o primeiro ramo incide sobre o “Apoio de emergéncia”, o
segundo sobre a “Ajuda ao desenvolvimento” e o terceiro sobre a “Promoc¢do de Portugal no
. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

I”

Estrangeiro e de paises estrangeiros em Portuga

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300, 600
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200 EXECUCAO DA Relativo a definigdo e acompanhamento das Inclui 0 acompanhamento politico e diplomatico das relagdes | A produgdo de informagdes no ambito do SIRP
POLITICA EXTERNA | politicas conjuntas de Portugal com outros internacionais bilaterais e multilaterais. deve ser considerada em "Planeamento e gestdo

Estados bem como a definicdo e Inclui igualmente o acompanhamento dos compromissos estratégica/ Produgdo de informagdes
acompanhamento das politicas de organismos institucionais e a realizagdo de projetos e agdes de execugdo | estratégicas e de seguranga" (150.30).
internacionais de que Portugal € membro. da politica externa concretizadas por organismos da A componente protocolar da organizagao de
Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento Administragdao Central, Regional ou Local. cerimdnias e recegGes oficiais deve ser
da execugdo de acordos, protocolos ou outros considerada no ambito do evento a que diz
compromissos de cooperagao interinstitucional respeito.
celebrados no quadro das relagdes internacionais
estabelecidas pelo Estado portugués.

200.10 Defini¢do de Compreende as atividades que consubstanciam a | Tem expressdo em atividades preparatdrias de cimeiras, A defini¢do da politica externa portuguesa, tal

politicas conjuntas
e dos instrumentos
de regulagao

participagdo na negociagao, preparacao e fixagdo
de instrumentos reguladores das relagées
internacionais, de decis0es tomadas no ambito da
cooperacgdo intergovernamental da Unido
Europeia, bem como de instrumentos de
regulagdo comunitaria.

Compreende, igualmente, a participagao na
elaboracao de normas técnicas europeias e
internacionais.

encontros e reunides politicas ou técnicas, e na
representacdo nacional nas mesmas - cimeiras ou encontros
de chefes de Estado e de Governo, reunides e conselhos de
ministros de diferentes Estados, reuniGes de dirigentes, de
comités e de grupos de peritos internacionais.

Inclui a participagdo politica e técnica (de quaisquer
entidades de ambito nacional, regional ou local) na
elaboragao de tratados, acordos, protocolos, tomadas de
posi¢do comuns, memorandos de entendimento, cartas de
principios e instrumentos similares que regulam as relagées
internacionais, bilaterais ou multilaterais. Inclui os acordos de
geminagao estabelecidos no quadro das relagdes
internacionais.

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

Inclui, ainda, os trabalhos preparatérios da participagao
portuguesa em organismos de normalizagdo europeus ou
internacionais.

como a definigdo das demais politicas, deve ser
considerada em "Planeamento e gestao
estratégica/ Defini¢do e avaliagdo de politicas"
(150.10).

Os processos de vinculagdo do Estado portugués
a tratados e acordos internacionais, a respetiva
publicitagdo e a publicitagdo da vinculagao de
outros Estados-parte, bem como os processos de
transposi¢do para o ordenamento nacional de
diretivas comunitarias e de normas técnicas
europeias ou internacionais, devem ser
considerados em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboragdo de diplomas juridico-
normativos e de normas técnicas" (100.10).

A celebragdo de acordos e protocolos de
cooperacgao interinstitucional em que nao
participem organismos estrangeiros ou
internacionais ndo esta subordinada a politica
externa, pelo que deve ser considerada em
"Planeamento e gestdo estratégica/ Defini¢do e
avaliagdo de politicas" (150.10).
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200.10.002 | Representagdo e Concretizagdo de agbes nas quais o Estado tem Aplica-se a participagdo de autarquias em reunides que
participacdao em interesse e direito de participagdao enviando envolvam organismos e instituigdes internacionais
organizagdes representantes portugueses que tomam parte e congéneres;
internacionais intervém em reunides ou encontros de entidades | Aplica-se, ainda, a participagdo em reuniGes sectoriais

internacionais. internacionais.
Inicia com o convite ou convocatdria e termina

com a realizagdo de relatdrio final.

Inclui elaboragdo de proposta, compilagédo de

documentagdo de suporte, eventual consulta de

entidades.

200.10.500 | Celebragdo de Concretizagdo de agbes que traduzem a Aplica-se, entre outas, as seguintes situagoes: A aprovagdo de convengdes internacionais
acordos e outros convergéncia das vontades das partes num - Acordos no ambito do desenvolvimento de projetos ou (tratados e acordos aprovados por Resolugdo da
atos internacionais | acordo ou contrato para a realizagdo de um acoes; Assembleia da Republica ou por Decreto do

projeto comum com entidades internacionais ou | - Acordos no dmbito do financiamento; Governo), respetiva ratificagdo ou assinatura pelo
paises estrangeiros. - Acordos expressos apenas por troca de notas; Presidente da Republica, referenda, publicagéo,
Inicia com a proposta e termina com a assinatura | - Acordos em que Portugal ou as instancias setoriais nacionais | avisos de depdsito dos instrumentos de
que formaliza o acordo. sdo parte. vinculagdo e demais avisos a eles respeitantes,
Inclui negociacdo e elaboragdo do protocolo ou que devem ser considerados em 100.10.002 —
acordo. Aprovagéo e comunicagdo de convengdes
internacionais;
Os acordos e protocolos realizados com entidades
nacionais devem ser considerados em 150.10.500
- Elaboragdo de instrumentos de cooperagdo
interinstitucional;
Os projetos decorrentes dos acordos, protocolos
e outros atos internacionais devem ser
considerados em 200.30.302- Execugdo de
projetos de cooperagdo para o desenvolvimento.
200.20 Coordenagao e Compreende as atividades de coordenacgdo da Aplica-se ao acompanhamento das relagdes bilaterais e Os despachos de nomeagdo para cargos

acompanhamento
politico e
diplomatico

acdo do Estado no dominio das relagdes
internacionais bilaterais e multilaterais, bem
como as atividades de acompanhamento da
situagdo internacional (podendo a coordenagéo e
0 acompanhamento incidirem sobre relagdes
politicas, comerciais, culturais, consulares ou
outras).

multilaterais do pais, realizado centralmente e através das
missdes diplomaticas em paises estrangeiros e em
organismos internacionais. Inclui o processamento de
privilégios e imunidades diplomaticas e consulares. Inclui,
igualmente, a organizagao de visitas de Estado.

Aplica-se, igualmente, ao acompanhamento das relagdes
externas da Unido Europeia e do funcionamento das
instituicbes e organismos da Unido Europeia (ex.: Parlamento
Europeu; Comissdo Europeia; Tribunal de Justica da EU;
Banco Central Europeu; Tribunal de Contas Europeu;
Provedor de Justica Europeu; Comité das RegiGes; Comité

diplomaticos ou outros cargos de representagdo
nacional em organismos internacionais devem ser
considerados em "Administragao de relagdes de
trabalho/ Estabelecimento e cessagdo de relagdes
de trabalho" (250.10).

As fungdes especificas dos consulados devem ser
consideradas nas classes correspondentes - por
exemplo, o registo civil deve ser considerado em
"Prestacdo de servigos de identificagdo e registo/
Registo de dados de identificagdo e
caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).
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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 instituigoes e
agéncias EU - no que se inclui o registo de portugueses em
instituicdes da EU.

200.20.500

Organizacgdo de
visitas de Estado
ou equiparadas

Preparagdo de deslocagdes e visitas de Chefes de
Estado e de governo, membros de governo ou
equiparados, representantes e dirigentes de
organizagdes internacionais e Presidentes de
Camara ou altos representantes da Administragdo
Local ou Regional.

Inicia com convite e termina com elaboragdo de
relatério final.

Inclui identificagdo do pais visitado ou visitante,
do objeto da visita e das respetivas delegagdes,
realizacdo de pontos de situagdo relativos ao
objeto da visita e sistematiza¢do de toda a
informagdo pertinente e disponivel sobre o
ambito da visita.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:

- Deslocagdo de representantes e dirigentes de paises
estrangeiros a Portugal;

- Deslocagdo de representantes do Estado portugués a paises
estrangeiros;

- Organizagdo de cerimdnias protocolares e de homenagem
no ambito das visitas de Estado ou equiparadas;

- Visitas de Chefes de Estado e Primeiros-Ministros;

- Visitas de Presidentes de Camara e de outros membros de
executivos municipais.

As visitas institucionais de ambito nacional
devem ser consideradas em 900.20.602 -
Organizagdo de visitas institucionais.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Notas de aplicagao

Notas de exclusido

200.30

Projetos de
execugao da
politica externa

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

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

Os projetos de execugdo da politica externa podem
manifestar-se através de relagGes de cooperagdo
interinstitucional mas sdo, por principio, politicamente
enquadrados por acordos de Estado.

Exemplos de projetos de execugdo da politica externa:

- Projetos de ajuda publica ao desenvolvimento (também
designados de cooperagdo para o desenvolvimento).

- MissGes de ajuda humanitaria no estrangeiro.

- MissGes de observagao 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.

- Agdes de promogdo do pais no estrangeiro, de carater geral
ou especifico (com incidéncia comercial, cultural ou outra),
no que se inclui a organizagdo da representacdo nacional em
feiras e outros eventos internacionais.

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

- Apoio e acompanhamento ao recrutamento de funcionarios
e agentes portugueses para instituicGes EU e agéncias EU - no
que se inclui o registo de portugueses em instituicdes da EU.
- Colaboragdao em agées de promogao de paises estrangeiros
em Portugal.

Nem todos os projetos de cooperagao
internacional devem ser aqui considerados.
Concretamente, os projetos e agdes que dao
execucgdo a outras fungdes do Estado deverdo ser
considerados na area funcional correspondente,
ainda que sejam implementados ao abrigo de
acordos internacionais de cooperagao.

Sdo exemplos de exclusdo:

- Participagdo em operagdes de manutengdo da
paz - considerar em "Execugdo de operagdes de
seguranca, protecdo e defesa/ Missdes de defesa
e apoio a paz" (550.30).

- Candidatura a programa de cooperagao
transfronteirica no quadro europeu - considerar
em "Execucdo de programas e agoes de
incentivo/ Atribuicdo e controlo de
financiamentos e de ajudas diretas" (850.10).

- Solicitagdo e execugdo de pedidos apresentados
pelos tribunais nacionais para outros Estados ou
de outros Estados para Portugal (execugdo de
cartas rogatdrias, detengdo ao abrigo de mandato
europeu ou internacional, extradi¢do, entre
outros), devem ser consideradas em
"Administragdo da Justiga" (600).

- O auxilio judicidrio prestado pelo Estado
portugués a uma entidade estrangeira deve ser
considerado em "Prestagdo de servigos de
protegdo e inclusdo social/ Servicos e
equipamentos sociais" (650.20).

- As agOes para a defini¢do da posi¢do portuguesa
em todos os casos de pré-contencioso e
contencioso comunitario devem ser consideradas
em "Administracdo da Justiga" (600).

- Os Pareceres sobre compatibilidade dos
diplomas nacionais com o direito comunitério e as
notificagdes a Comissao Europeia sobre a
transposicdo de diretivas devem ser considerados
em "Ordenamento juridico e normativo" (100).
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Cédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicagao Notas de exclusao
200.30.001 | Coordenagdo e Organizagdo de respostas a situagdes de Aplica-se, entre outas, as seguintes situagoes: A aquisicdo de bens no ambito da resposta a
execugdo de agdes | calamidade ou de emergéncia identificadas pelos | - Ajuda humanitaria internacional; catastrofes deve ser considerada em 300.10.005 -
de ajuda servigos, organizadas em fun¢do de uma decisdo | - Apoio a agOes concretas desenvolvidas no terreno por Transagdo e transmiss@o de bens moveis nGo
humanitaria e de da tutela ou decorrentes de apelos das Nagdes OrganizagGes da Sociedade Civil (OSC); culturais e contratagdo de servigos.
emergéncia Unidas, das missGes afetadas ou das - Deslocagdo de técnicos para zonas carenciadas de ajuda A cabimentagdo de verbas necessarias para as
representagdes diplomaticas nacionais nos paises | humanitaria ou de emergéncia; acoes de ajuda humanitaria e de emergéncia,
beneficiarios. - Envio de bens materiais ou equipamento especifico devem ser consideradas em 350.10.600 —
Inicia com a informagdo da situagdo de necessarios. Langamento de receitas e despesas.
calamidade ou emergéncia e termina com o envio
de apoio.

Inclui a rece¢do dos pedidos de apoio, informagdo
da solicitagdo de elementos adicionais as
entidades envolvidas, analise da viabilidade do
empreendimento e de apuramento dos encargos
deles resultantes, autorizagdo, notificacdao da
decisdo a embaixada.

A participa¢do da Administracdo Local neste
processo ocorre nas fases de solicitagao de
contributos e de planeamento da organizagdo
logistica, em articulagdo com outras entidades.
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Cédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicagao Notas de exclusao

200.30.301 | Concegdo de Elaboragdo dos instrumentos de orientagdo Aplica-se a concegdo de programas de cooperagdo e ajuda A celebragdo de acordos, tratados e protocolos
programas de estratégica que estabelecem os critérios, os publica ao desenvolvimento; deve ser considerada em 200.10.500 - Celebragdo
cooperagao e objetivos e os atores envolvidos, bem como os Aplica-se, ainda, a revisdo de programas ja existentes. de acordos e outros atos internacionais;
ajuda publica ao mecanismos e 0s recursos necessarios a A execugdo de projetos decorrentes de
desenvolvimento prossecucdo das politicas de cooperagdo para o programas de cooperagao, acordos, protocolos e

desenvolvimento, normalmente designados por outros atos internacionais devem ser classificados
programas de cooperagao. em 200.30.302 - Execugdo de projetos de
Inicia com proposta e termina com aprovagao de cooperagdo para o desenvolvimento.
programa de cooperagdo e ajuda publica ao

desenvolvimento.

Inclui articulagdo com autoridades de paises

parceiros, recolha de contributos para a

elaboragdo do programa, consulta de informacgao

relativa a anteriores programas de cooperagao,

articulagdo com organizagdes ndo-

governamentais, constituicdo e mandatos de

grupos de trabalho, nomeagdo de representantes,

elaboragao e analise de planos de agdo, de

quadros de caracterizagao das medidas e de agbes

de implementacdo e elaboragdo de proposta de

programa.

200.30.302 | Execugdo de Concretizagdo de projetos decorrentes de acordos | Aplica-se a execugdo de projetos de cooperagdo no ambito de | A formalizagdo de acordos ou protocolos
projetos de e protocolos de cooperagdo. acordos e protocolos de geminagdo de municipios internacionais deve ser considerada em
cooperagao para o | Inicia apresentagdo de proposta de projeto portugueses com estrangeiros; 200.10.500 - Celebragdo de acordos e outros atos
desenvolvimento | especifico e termina com aprovagdo de relatério | Aplica-se, ainda, a execugdo de projetos decorrentes de internacionais;

final de execugdo técnica e financeira. programas de cooperagdo e ajuda publica ao A concecdo de programas no ambito dos quais se
Inclui discussdo de propostas apresentadas, desenvolvimento. desenvolvem projetos de cooperagdo para o
caracterizagao das agOes a desenvolver, desenvolvimento, deve ser considerada em
aprovacgao do projeto, preparagao dos meios 200.30.301 - Concegdo de programas de
necessarios para o desenvolvimento do projeto e cooperagdo e ajuda publica ao desenvolvimento.
acompanhamento da sua execugdo.

200.30.303 | Acompanhamento | Avaliagdo dos programas de ajuda ao Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A celebragdo de acordos e outros atos

e avaliagdo da
execugdo de
projetos de
cooperagao e
ajuda publica ao
desenvolvimento

desenvolvimento, executados por entidades
publicas e privadas.

Inicia com verificagdo de procedimentos
previamente estabelecidos e termina com a
apresentagao de relatorio final.

Inclui, quando devido, apresentagdo de caderno
de encargos, convite ou candidatura do avaliador,
apresentagdao do memorando da cooperagdo em

- Avaliagdo de projetos no ambito de acordos e protocolos de
geminagdo de municipios portugueses com estrangeiros;

- Exames a Portugal, no ambito da OCDE, assim como os
exames de outros estados-membros nos quais Portugal é
avaliador;

- Produgdo de recomendagdes no dmbito dos processos de
avaliagdo das politicas de cooperagdo para o
desenvolvimento;

internacionais deve ser considerada em
200.10.500 - Celebragdo de acordos e outros atos
internacionais.

Os projetos decorrentes de programas de
cooperacgdo, acordos, protocolos e outros atos
internacionais devem ser considerados em
200.30.302 - Execugdo de projetos de cooperagdo
para o desenvolvimento.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicagao Notas de exclusao
analise, compilagdo de informagdo de referéncia, |- Verificagdo da adequagdo do sistema aos compromissos
analise da matriz de seguimento das internacionais e aos objetivos nacionais;
recomendagdes, produgdo de relatérios das -Verificagdo da implementagdo de recomendagdes.
reunides, avaliagdo do seguimento das
recomendacgdes e do respetivo plano de
implementagdo e produgdo de um relatério final
da avaliagdo.
200.30.600 | Apoio a Realizagdo de agdes de apoio a atividade Aplica-se, entre outas, as seguintes situagGes: Os pedidos de informagdo sobre oportunidades

internacionalizagdo | empresarial ou de agentes culturais no - Apoio a internacionalizagdo entidades privadas no de negodcio e de investimento que se esgotam na
estrangeiro. estrangeiro; pergunta e resposta, nunca se consubstanciando
Inicia com contacto entre entidades e termina - Atracdo de investimento estrangeiro; em agdes concretas, devem ser considerados em
com a realizagdo de eventos de apoio a - Divulgagdo internacional de produtos e marcas portuguesas; | 900.20.604 — Processamento de pedidos de
internacionalizagdo. - Fomento de intercambio cultural; informagdo.
Inclui calendarizagdo de eventos internacionais, - Fomento de intercambio empresarial;
realizagdo de contactos com varias entidades - Promogao de produtos e marcas portuguesas no
comerciais no ambito da participagdo e promogdo | estrangeiro.
de eventos e troca de informagdes e compilagdo
de dados e analise de estudos de natureza
comercial e econdmica.

200.30.601 | Organizagdo e Realizagdo e apoio a a¢Bes de promogdo da A aquisicdo de bens e servicos no ambito da

apoio a agdes de
promogao do pais

imagem de Portugal no estrangeiro e de paises
estrangeiros em Portugal, nomeadamente pela
organizagdo da representa¢do nacional ou apoio
logistico.

Inicia com o contacto com as entidades
envolvidas e termina com o apoio a realizagao de
acOes de promogao.

Inclui a compilagdo de informagdo sobre as agdes
de promocgdo a apoiar e sobre os paises
envolvidos, o planeamento dos recursos a afetar e
a troca de informagGes com as partes envolvidas.

organizagao de eventos e respetivo apoio
logistico deve ser considerada em 300.10.005 -
Transagdo e transmissdo de bens moveis ndo
culturais e contratagdo de servigos.
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Classe 250 Administracao de Relac¢ées de Trabalho

250.10 - Estabelecimento e cessagao de relagées de trabalho

Plano de classificagdo 1

250.10.001 Candidatura
espontanea a trabalho

[ Iniciativa
espontanea

250.10.100 Procedimento
concursal para preenchimento de
cargos de diregdo

Concurso

Meios
Estabelecimento conducentes |
da relagdo aselegdo de Eleicdo
uridi | | trabalhadores
juridica de 250.10.102 Procedimento de
trabalho Sele¢do recrutamento para servigos

direta carenciados de recursos
humanos

250.10.101 Procedimento
concursal para preenchimento de
postos de trabalho

i

250.10.103 Selegdo de
Nomeagdo candidatos para frequéncia de

. estagios profissionais
; Formalizagdo Desianacio
: | da relagdo gnag 250.10.200 Eleicdo para cargos

juridica de publicos em drgdos sociais e

;
12 e 22 njveis

|-

L trabalhadores Contrata estruturas internas
do plar}o de Cessagdoda ;
classificacdo relagio juridica i Eleicdo 250.10.300 Selegdo de cidaddos
," de trabalho ,’ para a administragdo da justica
‘ Y 250.10.301 Seleio de cidad3os
," /! para trabalho voluntario
Subdivisdo i Ma "Eonce tual
funcional Relagdo P P 32 nivel do plano de
funcional || Relagdo funcional ‘ ’ Relagdo género/espécie classificagdo

Plano de classificagdo ‘

Iniciativa 250.10.400 Nomeagao para
espontanea cargos de diregdo,
coordenagdo e controlo
M‘ conducentes
da relagdo a selecdo de
trabalhadores

juridica de |
trabalho [ Selegdo
direta

250.10.401 Nomeagdo para
postos de trabalho

250.10.500 Designagdo para
cargos ou fungGes de confianga
ou de interesse publico

250.10.600 Contratagdo de
trabalhadores em fungdes
publicas

Nomeagao

Designagdo

; Formalizagdo
/ | da relagdo

12 ¢ 20 n,f;/eis juridica de 250.10.700 Provimento por

balhad Contratagdo L "
- - trabalhadores eleicdo em cargos ou fungdes
0 plano de Cessagdoda ” I —
C|a$5|f|l.ca§a° relagdo juridica w 250.10.800 Cessacdo da

E de trabalho s : relagdo juridica de emprego
v g s i publico
s i £ i
Subdivisdo Mapa conceptual '
funcional Relagdo P P v 32 nivel do plano de
funcional ’ Relagdo funcional ‘ ’ Relagdo género/espécie ‘ classificagdo

Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfungao:
subdividindo-se em dois ramos, sendo o primeiro relativo ao “Estabelecimento de relagdo
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juridica de trabalho” e o segundo a “Cessacdo da relagdo juridica de trabalho”. Estabeleceu-se
uma relacao funcional.

No “Estabelecimento de relagdo juridica de trabalho” considerou-se as formas possiveis, que
conduzem a selecdo de trabalhadores (“Meios conducentes a selecdo de trabalhadores”) e a
formalizagdo do vinculo juridico dos mesmos (“Formalizacdo da relacdo juridica de
trabalhadores”). Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Quanto as formas que conduzem a selecdo, considerou-se as seguintes possibilidades: a
“Iniciativa espontanea”, o “Concurso”, a “Eleicdao” e a “Selecdo direta”. Estabeleceu-se uma
relacdo género / espécie.

Quanto a formalizacdo do vinculo juridico dos trabalhadores considerou-se as varias
especificidades da mesma: a “Nomeacdo”, a “Designacdao”, a “Contratacdo” e a “Eleicdo”.
Estabeleceu-se uma relagdo género / espécie.

A cessacdo da relacdo juridica de trabalho ndo apresenta necessidade de qualquer subdivisao.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.21 999/9=111
Regran.22 111 arredondado para 100
Regran.23 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700; 800
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250.20 - Gestao de relagoes individuais de trabalho

Plano de classificagdo

12e 20 ﬁiveis
do planjo de
classificagdo

v

Subdivisdo
funcional

Plano de classificagdo

-

1220 ﬁiveis
do planjo de
classificagdo

v

Subdivisdo
funcional

250.20.001 Registo biografico de
trabalhadores

Identificacdo

ﬂ

250.20.002 Atribuigdo de meios de
identificacdo a trabalhadores

trabalhador

Definigdo

250.20.200 Processamento de pedidos
de hordrio de trabalho especial

de horario

Organizacdo de trabalho

250.20.201 Processamento de pedidos

dos tempos de trabalho extraordindrio

de trabalho
Controlo de 250.20.400 Controlo de assiduidade e
assiduidade pontualidade

Organizagdo

250.20.401 Participacdo de acidentes de
trabalho ou de doengas profissionais

da carreira

250.20.402 Processamento de férias

250.20.403 Processamento de licengas
de auséncia ao servigo

desempenho

250.20.404 Processamento de pedidos
de estatuto de bolseiro

Avaliagdo do :

iMapa conceptual
\2

v
Relagdo Relagdo
funcional funcional

39 nivel do plano de classificagdo

250.20.600 Afetagdo transitdria a postos
de trabalho (mobilidade geral)

Definigdo
de horario

de trabalho

Identificagdo
de

250.20.601 Alteragdo de posicionamento
remuneratério

[ Controlo de
| assiduidad

trabalhador

250.20.602 Autorizagdo para o exercicio
de fungdes publicas em acumulagdo

Organizagdo
dos tempos

250.20.603 Colocagdo de trabalhadores
em situagdo de disponibilidade
(mobilidade especial)

de trabalho

250.20.604 Processamento de pedidos
de reclassificagdo profissional

Organizagdo
da carreira

250.20.800 Avaliagdo individual do
desempenho

Avaliagdo do

250.20.801 Harmonizagdo e validagdo de
avaliagoes de desempenho

desempenho

250.20.802 Apreciagdo de propostas de
avaliagdo do desempenho

iMapa conceptual:

250.20.803 Atribui¢do de prémios de
desempenho, louvores ou medalhas

i
1
i
i
i
i
i

\%

v
Relagdo Relagdo
funcional funcional

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual - Se a subfun¢do 250.10 integra o inicio e o fim da relagdo laboral, a
subfuncdo 250.20 integra todas as atividades da relagdo laboral ja estabelecida com cada
trabalhador: a “ldentificacdo do trabalhador”, a “Organizacao dos tempos de trabalho”, a
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“Organizacdo da carreira” e a “Avaliacio do desempenho”. Estabeleceu-se uma relagdo
funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.2 2 199,8 arredondado para 200
Regran.23 001; 200; 400; 600; 800
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250.30 - Gestao e acompanhamento de relagGes coletivas de trabalho

Plano de classificagdao

Negociagdo de 250.30.001 Negociagdo de
direitos e deveres convengdes coletivas de trabalho

250.30.300 Agdes coletivas de

Reivindicagdo - X
defesa e promogdo de interesses

laboral - S
socio-profissionais
Exercicio do 250.30.600 Prevengdo e
controlo da gestdo resolucdo de conflitos laborais

12e 22 n_,]‘veis . .
do plano de
classificagdo

Mapa conceptual 32 nivel do plano de

\

] Critério: v " classificagdo
v formas de N]

Subdivisio d;fe_sa do Refergnc'lall IedgaI: Relagdo

funcional ireito e Constituicdao da funcional

interesse do Republica Portuguesa
trabalhador (art2 56 CRP)

Mapa conceptual — Utilizou-se como referencial para a particdo desta subfuncdo o Art. 56.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, que consagra “os direitos das associacbes sindicais e
contratacdo coletiva”, que aponta para a trés formas de defesa dos direitos e interesses dos
trabalhadores: a “Negociacdo de direitos e deveres”, a “Reivindicacdo laboral” e o “Exercicio

x "

do controlo de gestdo”. Estabeleceu-se uma relagao funcional

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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Cdédigo Titulo Descrigcao Notas de aplicagao Notas de exclusao
250 ADMINISTRACAO | Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo | As relagdes individuais de trabalho aqui consideradas abrangem | Excluidas as relagdes de trabalho decorrentes
DE RELACOES DE | de relagdes individuais de trabalho nos érgdos e todos aqueles que exercem um mandato, cargo, emprego ou de contratos de aquisi¢ao de servigos, cujo
TRABALHO servigos publicos, de cardter permanente, fungdo publica (em sentido lato) por eleicdo, nomeagao, estabelecimento e gestao deve ser considerado
transitorio ou eventual, subordinado ou designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma de em "Administracdo de direitos, bens e servigos
auténomo, remunerado ou nao. investidura, vinculo ou acordo. As relag@es de trabalho podem, |/ Aquisi¢do, venda, abate ou permuta" (300.10).
Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relagdo | pois, ter configuragdes diversas e decorrer, nomeadamente, de: | A formagdo de recursos humanos / qualificagdo
coletiva de trabalho, no que se inclui a negociagdo | - Vinculo estabelecido com trabalhador ou funciondrio publico | do mercado de trabalho deve ser considerada
e a contratagao coletiva. (relagdo de emprego); em "Prestagdo de servigos de ensino e
- Designacdo e/ou posse de titulares de cargos politicos; formagao" (750).
- Designacao e posse de titulares de altos cargos publicos e de O apoio psicossocial orientado a integragao
titulares de cargos dirigentes; social ou profissional do trabalhador deve ser
- Designagao de individualidade ou representante institucional | considerado em "Prestacao de servigos de
para concelhos, comissGes, grupos de trabalho ou entidades protecdo e inclusdo social/ Servigos e
similares; equipamentos sociais (650.20).
- Acolhimento tempordério de pessoas em regime de As consultas ou outros atos clinicos realizados
voluntariado, estagio ou outros. no quadro da medicina no trabalho devem ser
A negociagao coletiva respeita as relagées de cada entidade considerados em "Prestacao de cuidados de
com as respetivas comissdes de trabalhadores, sindicatos ou saude/ Servigos clinicos" (700.20)
outras entidades representativas de trabalhadores.
250.10 Estabelecimento | Compreende as atividades de processamento Os procedimentos de selegdo podem revestir a forma de Os processos de elei¢ao por sufragio universal

e cessacao de
relagGes de
trabalho

administrativo do recrutamento/selec¢do e do
provimento de pessoas no desempenho de
fungdes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes, membros do
Governo e outros titulares de cargos politicos ndo
eleitos por sufragio universal), bem como os atos
de posse no cargo ou fungdo, quando haja lugar
aos mesmos (no que se inclui a posse de titulares
de cargos politicos eleitos por sufragio universal).
Inclui a designagao de individualidades ou
representantes institucionais para conselhos,
comissdes, grupos de trabalho ou missdes
especificas, remunerados ou ndo.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e
a definicdao dos termos da realizagdo do trabalho
voluntario (ndo obstante o voluntario nunca
ocupar um designado posto de trabalho).
Compreende, ainda, os procedimentos de cessagao
da relagdo de trabalho, independentemente de ter
sido estabelecida por nomeagdo, contrato, ou

convite, proposta, concurso, eleicdo ou outros. O provimento
pode revestir a forma de contrato de trabalho, de despacho ou
de decreto de nomeagdo/recondugdo, podendo ser ou n3o
objeto de publicacdo em Diario da Republica. A cessagdo de
uma determinada relagao de trabalho pode corresponder ao
fim da relagdo juridica de emprego (por exemplo, por
negociagdo com o trabalhador, por despedimento ou por
reforma) ao fim do desempenho de uma fungdo ou cargo
determinado (por exemplo, por exoneragdo, por demissdo ou
por fim da comissdo de servigo), ou ao fim da realizagdo de
trabalho voluntario.

Exemplos de aplicagdo a cargos:

- Titulares de cargos politicos ndo eleitos por sufragio universal;
- Chefias de missGes diplomaticas e de representagdes do
Estado;

- Titulares de altos cargos publicos;

- Titulares de cargos de dire¢do ou coordenagao;

- Membros de 6rgdos de gestdo e administragao;

- Membros de drgdos consultivos;

- Representantes de organismos em comissées, conselhos e

devem ser considerados em " Administragdo da
participagdo civica/ Administragdo eleitoral"
(950.10) - concretamente, as elei¢cGes para a
Presidéncia da Republica, Assembleia da
Republica, Assembleias Legislativas das Regides
Auténomas, Autarquias Locais e Parlamento
Europeu.
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outra forma de acordo entre as partes. grupos de trabalho.

250.10.001 | Candidatura Analise de candidaturas a trabalho na Aplica-se a todas as candidaturas genéricas de procura ativa de | A candidatura a postos de trabalho colocados a
espontanea a Administragdo, fora do ambito de um trabalho. concurso deve ser considerada em 250.10.101 —
trabalho procedimento concursal. Procedimento concursal para preenchimento de

Inicia com rece¢do da candidatura e termina com postos de trabalho.

resposta ao candidato. A candidatura para trabalho em regime de
Inclui avaliagdo ao curriculum vitae do candidato e voluntariado, deve ser considerada em
verificagcdo da eventual necessidade de trabalho na 250.10.301 — Selegdio de cidaddos para trabalho
area proposta. voluntdrio.

250.10.100 | Procedimento Sele¢do de candidatos para satisfagao de Aplica-se aos seguintes cargos: O cargo de chefe de equipa multidisciplinar
concursal para necessidades de recrutamento de cargos de - Diregdo superior: Secretario-Geral; Secretario-Geral Adjunto; | deve ser considerado em 250.10.500 -
preenchimento diregdo superior e intermédia. Adjunto do Secretario-Geral; Diretor-Geral, Subdiretor-Geral; Designagdo para cargos ou fungdes de
de cargos de Inicia com a proposta de abertura de concurso e Diretor; Diretor Adjunto; Inspetor-Geral; Inspetor-Geral confianga ou de interesse publico.
diregdo termina com a indicagdo do nome dos candidatos | Adjunto; Diretor Municipal;

selecionados. Aplica-se, ainda, ao cargos de:
Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e - Diregdo intermédia: Diretor de Servigos; Diretor de
métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de Departamento; Chefe de Divisdo.
abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececao e apreciacao de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagdo dos métodos de
selecdo, apuramento e ordenagdo dos candidatos.
250.10.101 | Procedimento Selecdo de candidatos para ocupacdo imediata de | Aplica-se, entre outras, as seguintes carreiras: O procedimento concursal para preenchimento

concursal para
preenchimento
de postos de
trabalho

posto de trabalho ou para constituicdo de reservas
de recrutamento previstas no quadro ou mapa de
pessoal e para mudanga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso
devidamente cabimentada e respetivo despacho e
termina com a homologacdo da lista de
classificagdo final.

Inclui defini¢do dos requisitos de candidatura e
métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de
abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececao e apreciacao de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagdo dos métodos de
selecdo, publicitagdo dos resultados dos métodos
de selegdo intercalares, ordenagdo final dos
candidatos, audiéncia de interessados e ordem de
recrutamento.

- Regime especial: Enfermagem, Inspecao, Militares, GNR:
Oficiais, Sargentos e Guardas, PSP: Oficiais, Chefes e Agentes de
Policia;

- Regime geral: Assistente Operacional, Assistente Técnico e
Técnico Superior;

- Ndo revistas: Especialista de Informatica, Técnico de
Informatica, Consultor de Informatica, Fiscal de Obras, Fiscal de
Obras Publicas, Auxiliar de Estomatologia, Técnico Superior de
Reinsergdo Social, Técnico Profissional de Reinsergdo Social,
Policia Municipal, Fiscal Municipal, Fiscal de Leituras e
Cobrangas, Mestre de Trafego Fluvial, Marinheiro de Trafego
Fluvial, Viveirista, Diretor/Subdiretor Escolar, Técnico de
Orientagdo Escolar e Social, Mordomo, Oficiais dos Registos e
do Notariado, Técnico Superior Aduaneiro, Chefia Tributaria,
Inspetor Superior de Viagdo, Técnico de Viagao, Oficiais de
Justica, Guarda-florestal, Vigilante da Natureza, Gerente,
Pessoal de Convés, Docentes da Educagdo Pré-Escolar,

de cargos de diregdo superior e intermédia e
gestor publico deve ser considerado em
250.10.100 — Procedimento concursal para
preenchimento de cargos de diregdo.

Janeiro 2014

77




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cdédigo

Titulo

Descrigcao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

Docentes do Ensino Basico e Secundario;

- Subsistentes do regime geral, especial e de corpos especiais:
Médica, Encarregado de Pessoal Auxiliar, Observador
Meteoroldgico/Geofisico, Odontologista, Técnico de
Patrimdnio, Inspetor-Adjunto, Docente universitario, Docente
do Ensino Superior Politécnico, entre outras.

250.10.102

Procedimento de
recrutamento
para servigos

Sele¢do de candidatos para ocupagao de posto de
trabalho de quadro ou mapa de pessoal de servigo
ou organismo desconcentrado ou descentralizado,

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Corpos especiais;
- Pessoal das carreiras de regime especial ndo abrangidos por

carenciados de reconhecido como carenciado de recursos
recursos humanos | humanos, esgotadas as vias normais de
recrutamento.

Inicia com a proposta de abertura de concurso
devidamente cabimentada e respetivo despacho e
termina com a homologacdo da lista de
classificagdo final.

Inclui defini¢do dos requisitos de candidatura e
métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de
abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececao e apreciacao de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagcdo dos métodos de
selecdo, publicitagdo dos resultados dos métodos
de sele¢do intercalares, ordenagdo final dos
candidatos, audiéncia dos interessados e ordem de
recrutamento.

legislagdo propria;
- Pessoal das carreiras do regime geral da Administragao
Central e Local.

250.10.103 Os estdgios curriculares devem ser
considerados em 750.20.600 — Realizagdo de

atividades de ensino ou formagdo.

Selegdo de
candidatos para
frequéncia de
estagios
profissionais

Angaria¢do de jovens ou de trabalhadores
desempregados para aquisi¢cdo de uma experiéncia
pratica e formativa em contexto real de trabalho.
Inicia com a defini¢do e publicagdo do periodo para
apresentagao de candidaturas e termina com
assinatura do contrato.

Inclui formalizagdo da candidatura, recrutamento e
selecdo de estagiarios, elaboracdo de programa de
estagio, analise e aprovacgao do estagio pela
entidade gestora e aceitacdo da decisdo de
aprovacgdo por parte da entidade promotora.

Aplica-se aos instrumentos de promogao da empregabilidade.
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250.10.200 | Eleigdo para Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgdos de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A designagdo para a comissdo paritaria por
cargos publicos gestao - Eleigdo de gestor publico; parte da Administragdo deve ser considerada
em orgdos sociais | Inicia com despacho determinando a organizagdo | - Elei¢do de drgdos sociais de servigos personalizados do em 250.10.500 — Designag¢do para cargos ou
e estruturas do processo eleitoral e termina com a publicitagcdo | Estado; fungdes de confianga ou de interesse publico.
internas do resultado do ato eleitoral e conversao dos votos | - Elei¢do de reitor; O ato eleitoral por sufragio universal deve ser
em mandatos. - Eleicdo de representantes de trabalhadores em Comissdes considerado em “Administracdo da participagdo
Inclui criagdo de listas, elaboragdo de cadernos Paritarias. civica/ Administragdo eleitoral” (950.10).
eleitorais, elaboragdo de boletins de voto,
designagdo dos membros das mesas das
assembleias eleitorais, redagdo das atas da sessdo
da assembleia eleitoral
250.10.300 | Selegdo de Angariagdo de candidatos com vista a participagdo | Aplica-se a escolha de juizes sociais;
cidaddos para a popular na administragdo da justica. Aplica-se, ainda, a escolha de jurados para tribunais de juri.
administragdo da | Inicia com requerimento de uma das partes
justica (Ministério Publico, assistente ou arguido, no caso
dos jurados) ou com a elaboragdo das listas (juizes
sociais) e termina com o apuramento dos
resultados e publicagdo da lista de candidatos.
Inclui organizagdo do recrutamento e selegdo,
aprovacgao das listas pela entidade competente, e
sorteio.
250.10.301 | Selegdo de Escolha de elementos da populagdo para Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes:
cidaddos para participacdo no desenvolvimento de agdes de - Selec¢do de voluntarios para agdes de protegao civil;
trabalho interesse social, cultural e comunitario em prolda | - Sele¢do de voluntarios para a area do ambiente;
voluntario sociedade. - Selegdo de voluntarios para a drea da cidadania e direitos;

Inicia com campanha de angariagdo de voluntarios
ou com consulta as bolsas de voluntariado e
termina com assinatura do programa de
voluntariado.

Inclui formalizagdo da candidatura, analise de perfil
dos candidatos, provagdo e escolha dos
candidatos.

- Selegdo de voluntarios para a drea de cultura e artes;

- Selegdo de voluntarios para a area de desporto e lazer;

- Selegdo de voluntarios para a area de educagdo e novas
tecnologias;

- Selegdo de voluntarios para a drea de saude e solidariedade
social.

- Selec¢do de voluntarios para missGes de associages ou
instituigdes humanitarias sem fins lucrativos,
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250.10.400 | Nomeagdo para Formalizagdo ou provimento de cargos de direcdo | Aplica-se a renovagdo da comissao de servigo ou de mandato. A organizagdo de cerimonias de tomada de
cargos de diregdo, | intermédia e superior, por via concursal, em posse deve ser considerada em 900.20.601 —
coordenacgdo e regime de comissdo de servico ou de mandato. Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse
controlo Inicia com a designagdo ou despacho de nomeagao e assinatura de documentos.

e termina com a assinatura do termo de posse.
Inclui designagdo por competéncia prépria ou por
delegagdo, comunicagdo superior do termo da
respetiva comissdo de servigo, analise do relatério
dos resultados obtidos durante o mandato.

250.10.401 | Nomeagdo para Formalizagdo e constituigdo do vinculo laboral sob | Aplica-se a nomeagdo dos trabalhadores a quem compete, em | A formalizagdo da relagdo juridica de emprego
postos de a forma de nomeagdo definitiva ou proviséria. fungdo da sua integragdo nas carreiras adequadas para o efeito, | publico por contrato de trabalho em fungdes
trabalho Inicia com a proposta de nomeagao do candidato o cumprimento ou a execuc¢do de atribuigOes, competéncias e publicas deve ser considerada em 250.10.600 —

ou oferecimento do candidato e termina com a atividades relativas a: Contratagdo de trabalhadores em fung¢des
assinatura do termo de posse ou aceitagdo. a) Missdes genéricas e especificas das Forgas Armadas em publicas.
Inclui eventual negociagdo da posigdo quadros permanentes; A organizagdo de cerimdnias de tomada de
remuneratoria, termo de aceitagdo assinado pelas | b) Representagdo externa do Estado; posse deve ser considerada em 900.20.601 —
partes, designac¢do do juri de estagio, analise do c) Informagdes de seguranga; Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse
relatério e avaliagdo final do periodo experimental, | d) Investigagdo criminal; e assinatura de documentos.
proposta de conversdao da nomeagao e e) Seguranga publica, quer em meio livre quer em meio
averbamento no respetivo termo de posse. institucional;

f) Inspecdo.

Aplica-se, ainda, a nomeacdo definitiva de trabalhadores das

carreias de Bombeiro Sapador e Municipal e da Policia

Municipal.

250.10.500 | Designagdo para | Escolha de elementos para desempenharem Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes:

cargos ou fungBes
de confianga ou
de interesse
publico

fungBes em lugares de confianga ou assumirem
fungdes de interesse publico.

Inicia com o despacho de designacdo da
individualidade e termina com a publicitagdo ou
empossamento do titular.

Inclui eventual negociagdo da posigdo
remuneratéria.

- Escolha de adjunto;

- Escolha de adjunto de secretario-geral;

- Escolha de chefe de consulado-geral;

- Escolha de chefe de divisao;

- Escolha de chefe de equipa multidisciplinar;
- Escolha de chefe de gabinete;

- Escolha de chefe de missdo diplomatica;

- Escolha de chefe de representagdo permanente;
- Escolha de coordenador;

- Escolha de diretor adjunto;

- Escolha de diretor de departamento

- Escolha de diretor-geral;

- Escolha de diretor municipal;

- Escolha de diretor de servigos;
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- Escolha de encarregado geral operacional;
- Escolha de encarregado operacional;
- Escolha de gestor publico;
- Escolha de inspetor-geral;
- Escolha de inspetor-geral adjunto
- Escolha de membro da administragdo na comissdo paritdria;
- Escolha de membro da comissao executiva;
- Escolha de membro de grupo de trabalho;
- Escolha de militar para comissdo especial por interesse
nacional;
- Escolha de pessoal de apoio técnico administrativo e auxiliar
em gabinete de membro do Governo;
- Escolha de secretério-geral;
- Escolha de secretério-geral adjunto;
- Escolha de secretério pessoal;
- Escolha de subdiretor-geral;
- Escolha de técnico especialista em gabinete de membro do
Governo;
- Escolha de vogal da comissdo de fiscalizagdo;
- Escolha de vogal do conselho de administragao;
- Escolha de vogal do conselho de administracdao executivo;
- Escolha de vogal do conselho geral e de supervisdo;
- Escolha de vogal da mesa da assembleia geral.

250.10.600 | Contratagdo de Formalizagdo e constituicdo da relagdo juridica de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A cessagdo do contrato deve ser considerada
trabalhadores em | emprego sob a forma de contrato de trabalho em | - Aditamento ou adenda ao contrato; em 250.10.800 — Cessag¢do da relagdo juridica
fungdes publicas | fungdes publicas. - Contratos com mediadores socioculturais; de emprego publico.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar | - Renovagdo de contrato de trabalho; A contratagdo sob a forma de contrato de

e termina com homologagdo da deliberagdo do juri | - Suspensdo de contrato de trabalho; prestacdo de servigos deve ser considerada em
que determina a conclusdo do periodo - Transmissao de contrato. 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
experimental. moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui eventual negociagdo da posigdo

remuneratdria, outorga do contrato, analise do

relatério do periodo experimental, redagdo das

atas do juri de estdgio e deliberagao final sobre a

avaliacdo do periodo experimental.
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250.10.700 | Provimento por Formalizagdo ou provimento de titulares eleitos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A organizagdo de cerimonias de tomada de
eleigdo em cargos | para 6rgdos de gestdo ou para cargos de - Tomada de posse ou indigitagdo de eleitos para drgdos posse deve ser considerada em 900.20.601 —
ou fungdes representacao. autarquicos e outros 6rgdos colegiais; Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse

Inicia com a designagdo ou com o despacho de - Tomada de posse ou indigitagdo dos eleitos para 6rgdos de e assinatura de documentos.
nomeacdo e termina com a publicitagdo ou com o | soberania;
empossamento do titular. - Tomada de posse ou indigitagdo de gestores publicos de
Inclui a designagd@o por competéncia prépria ou por | empresas do sector empresarial do Estado e local;
delegacgdo. - Tomada de posse ou indigitagdo de titulares eleitos para
orgdos de gestdo de empresas publicas.

250.10.800 | Cessagdo da Formalizagdo do pedido ou proposta de cessagdo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
relagdo juridica de vinculo de trabalho. - Cessagdo de contrato (conclusdo sem sucesso do periodo
de emprego Inicia com o pedido do trabalhador ou por experimental; causas previstas no RCTFP; despedimento
publico iniciativa da entidade empregadora e termina com | coletivo; extingdo do posto de trabalho; caducidade por

a formalizagdo da cessagdo da relagdo juridica de impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva;
emprego publico. despedimento por inadaptagao);
Inclui notificagdo prévia (quando devido), - Cessagao de designagdo para cargo ou fungdo (cessagdo a
negociac¢do e acordo das condigdes da cessagdo da | todo o tempo, por iniciativa da entidade empregadora publica
relagdo juridica de emprego. ou do trabalhador);
- Cessacgao por desligacdo do servico para efeitos de
aposentacgdo, reforma ou jubilato;
- Cessagdo ou exoneragdo de comissdo de servigo (cessagdo a
todo o tempo, por iniciativa da entidade empregadora publica
ou do trabalhador);
- Cessagdo de nomeagdo definitiva (conclusdo sem sucesso do
periodo experimental; exoneragdo a pedido do trabalhador;
mutuo acordo; aplicagdo de pena disciplinar expulsiva);
- Morte do trabalhador.

250.20 Gestdo de Compreende as atividades de gestdo da relagdo Exemplos de aplicagdo: As leis, normas, instrugdes e outras disposi¢des
relagbes laboral estabelecida com cada trabalhador, - Atribuicdo de cartdes e outros meios de identificagdo; regulamentares sobre gestdo de recursos
individuais de funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, - Registo biografico do trabalhador; humanos, devem ser consideradas em
trabalho qguando aplicdvel, os processos de progressdo na - Processos de mobilidade (mobilidade interna, mobilidade "Ordenamento juridico e normativo/Elaboragdo

carreia, de mobilidade, de suspensdo tempordaria
da relagdo laboral, de controlo de assiduidade, de
autorizagGes para auséncia ao servico e para
deslocagées, de avaliagdo do desempenho
individual, de atribuicdo de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungées - entre
outros processos que possam ocorrer no quadro
de cada relagdo individual de trabalho.

especial, mobilidade por acordo de cedéncia);

- Processos de progressdo (reclassificagdo/reconversio,
mudangas de nivel);

- Processos de controlo de assiduidade/ auséncias ao servico;

- Processos de marcagdo de férias;

- Processos de acidente em trabalho (apenas a participagdo e
instrugdo base - caso haja lugar ao processamento de
indemnizagdes, a agdo disciplinar, ou se for acionada apdlice de
seguro, outros processos com diferente enquadramento

de diplomas juridico-normativos e de normas

técnicas" (100.10).

O processamento de remuneragdes, abonos e

descontos deve ser considerado em
"Administragdo financeira/Execu¢do
orcamental" (350.10).

A agdo disciplinar, bem como os recursos
hierarquicos e tutelares interpostos por
trabalhadores, devem ser considerados em
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funcional devem ser abertos); "Supervisao, controlo e responsabilizagdo"
- Processos individuais de avaliagao, de dirigentes e de (500).
trabalhadores (carta de missdo e respetivos relatérios, Os pedidos de inscri¢Ges e alteracao de dados
definicdo de objetivos individuais de trabalhadores, de beneficidrios da CGA, Segurancga Social, ADSE
monitorizacdo do desempenho, autoavaliagdo, avaliagao, e entidades similares, devem ser considerados
homologagdo da avaliagdo, reclamacgdo da avaliagdo e respetivo | em "Prestagdo de servigos de identificagdo e
processamento); registo /Registo de dados de identificacdo e
- Processos de reunides do Conselho; caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).
- Atribuicdo de prémios de desempenho, de louvores ou Os pedidos de atribuicdo de prestagdes sociais
medalhas no exercicio de fungdes. devem ser considerados em "Prestagdo de
servigcos de protegdo e inclusdao
social/Atribuicio de prestagBes sociais e
auxilios econdmicos" (650.10).
Os processos de organizagdo e de inscricdo em
acles de formagao devem ser considerados em
"Prestagdo de servigos de ensino e formagao"
(750)
250.20.001 | Registo biografico | Inscrigdo de todas as referéncias de identificagdo,
de trabalhadores | de natureza juridico-funcional, estatutaria e
disciplinar do trabalhador.
Inicia com o registo dos dados relativos a admissdo
do trabalhador e termina com o registo da
cessagdo da relagdo de trabalho.
Inclui atualizagdo de todos os dados relativos a
carreira profissional do trabalhador.
250.20.002 | Atribuicdo de Emissdo de cartdo e outros meios de identificagdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
meios de do trabalhador. - Cartdo de identificagdo do servigo;
identificagdo a Inicia com o pedido do interessado ou por - Cartdo de livre-transito;
trabalhadores iniciativa da administragdo e termina com a - Cartdo de parqueamento de viatura;
entrega dos meios de identificagdo ao trabalhador. | - Cartdo de ponto;
Inclui recolha de pareceres intermédios e - Documento de encarte (militar).
autorizagdo para emissdo do meio de identificagdo.
250.20.200 | Processamento Autorizagdo para o cumprimento da jornada de
de pedidos de trabalho em horario diferente do regime padrdo
horério de em uso na organizagao.

trabalho especial

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

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
pareceres intermédios (quando devido) e decisdo.
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250.20.201 | Processamento Autorizagdo para a prestagdo de trabalho fora do O processamento do trabalho extraordinario
de pedidos de horério estabelecido. deve ser considerado em 350.10.509 —
trabalho Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com Processamento de remuneragdes.
extraordinario a comunicagdo da decisdo.
Inclui analise da justificagdo ou fundamentagdo do
pedido.
250.20.400 | Controlo de Verificagdo do cumprimento do dever se Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
assiduidade e assiduidade e pontualidade por parte do - Deslocagdes em servico;
pontualidade trabalhador - MissGes ao e no estrangeiro;
Inicia com o registo de presenca por parte do - Servigo externo.
trabalhador e termina com a sintese de
ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade
do trabalhador.
Inclui participagao e justificagdo da falta ou
auséncia, despacho superior e apuramento do
numero de horas de trabalho prestadas pelo
trabalhador.
250.20.401 | Participagdo de Comunicag¢do para reconhecimento do direito a O processamento de indemnizagdo por

acidentes de
trabalho ou de
doengas
profissionais

reparagdo dos danos emergentes resultantes dos
riscos profissionais, associados a caracterizagdo de
acidente de trabalho ou de doenga profissional.
Inicia com a participagdo e termina com a
notificagdo das entidades competentes.

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

acidente de trabalho pago por apdlice de

seguro deve ser considerado em 300.10.005 —

Transagdo e transmisséo de bens mdveis ndo
culturais e contratagdo de servigos;

O processamento de despesa com acidente de
trabalho deve ser considerado em 350.10.503 —

Liquidagdo de despesas decorrentes de
acidentes e doengas de trabalho;

O processamento de despesa com
indemnizagdo decorrente de acidente de

trabalho deve ser considerado em 350.10.508 -

Processamento de indemnizagées;

O processamento da prestagao social por
doenga deve ser considerado em 650.10.010
Concessdo de subsidios de doenga

O processamento da prestagdo social por
invalidez considerar em 650.10.001 —
Concessdo de pensdo de invalidez
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250.20.402 | Processamento Marcagdo do numero de dias de férias a que o Aplica-se a pedidos de alteragdo ao mapa de férias;
de férias trabalhador tem direito no ano civil a que respeita. | Aplica-se, ainda, a pedido de acumulagdo de férias.

Inicia com a marcagdo dos periodos de férias a que
tem direito e termina com a divulgagdo do mapa
de férias aprovado superiormente ou comunicagdo
da decisdo ao trabalhador.

Inclui a verificagdo de inexisténcia de prejuizo para
0 servigo e autorizagdo.

250.20.403 | Processamento Autorizagdo de auséncia do servigo por tempo Aplica-se a renovagdo da licenga. A licenga extraordindria (mobilidade especial)
de licengas de determinado, com ou sem retribuigdo. deve ser considerada em 250.20.603 -
auséncia ao Inicia com o pedido de licenga e termina com a Colocagdo de trabalhadores em situagdo de
servigo comunicagdo da decisdo ao trabalhador. disponibilidade (mobilidade especial).

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres e decisao.

250.20.404 | Processamento Autorizagdo para dispensa total ou parcial do Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A atribuicdo de bolsa de agdo social escolar
de pedidos de exercicio de fungGes para realizar programas de - Bolseiro de investigagdo; deve ser considerada em 650.10.100 —
estatuto de trabalho e estudo. - Equiparacgdo a bolseiro, em Portugal e no estrangeiro; Concessdo de auxilios econémicos a estudante.
bolseiro Inicia com o pedido fundamentado do estatuto de | - Frequéncia de estagio em Portugal e no estrangeiro;

bolseiro ou de equiparagdo a bolseiro e termina - Renovacgdo de estatuto de bolseiro;
com comunicagao da decisdo ao trabalhador. - Revogacao de estatuto de bolseiro.
Inclui recolha de pareceres intermédios, analise - Situagdo de equiparagdo a bolseiro
fundamentada do pedido e decisdo.

250.20.600 | Afetagdo Ocupacado transitoria de posto de trabalho na Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
transitéria a mesma situagdo funcional em diferente 6rgdo ou - Trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico,
postos de servigo ou em diferente situagdo funcional no quando a mobilidade seja de entidade publica para entidade
trabalho mesmo ou em diferente érgdo ou servigo. privada ou entidade publica ndo abrangida pela Lei sobre
(mobilidade geral) | Inicia com o pedido do trabalhado ou por iniciativa | regimes vinculagdo carreiras e remuneragdes;

da administragdo e termina com a comunicagdo da | - Trabalhadores sem relagdo juridica de emprego publico de
decisdo ao trabalhador. entidade privada para entidade publica;
Inclui negociagdo de um acordo tripartido entre o | - Graduagdo de militar em posto superior.
trabalhador e os 6rgdos ou servigos de origem e
destino.
250.20.601 | Alteragdo de Mudanga para posi¢gdao remuneratdria superior Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes: O processamento de remuneragdo deve ser

posicionamento
remuneratorio

dentro da mesma carreira ou posto.

Inicia com a proposta de atribuicdo de promogao
ou progressdo e termina com a formalizagdo da
aceitagao.

Inclui proposta de atribuigdo e respetiva

- Alteragdo do posicionamento remuneratorio resultante de
regime de excecao;

- Alteragdo do posicionamento remuneratdrio resultante de
opgao gestiondria;

- Alteragdo do posicionamento remuneratorio resultante do

considerado em 350.10.509 — Processamento de

remuneragdes.

Janeiro 2014

85




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cdédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
fundamentacdo, recolha de eventuais pareceres regime regra;
intermédios. - Promogao por antiguidade;
- Promogdo por distingdo a titulo excecional;
- Promogao por diuturnidade;
- Promogao por escolha;
- Promogdo por habilitagdo com curso especifico (militar).

250.20.602 | Autorizagdo para | Permissdo para acumulagdo de fungBes publicas ou | Aplica-se ao exercicio de fungdes publicas em acumulagdo com
0 exercicio de privadas. o de outras fungdes publicas;
fungBes publicas | Inicia com o requerimento do trabalhador e Aplica-se, ainda, ao exercicio de fungdes publicas em
em acumulagdo termina com a comunicag¢do da decisdo ao acumulagdo com o de outras fungGes privadas.

interessado.
Inclui anélise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres intermédios e decisdo.

250.20.603 | Colocagdo de Integracdo em mapa de pessoal préprio de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées: A cessagdo do vinculo de trabalho deve ser
trabalhadores em | trabalhador ndo necessario ao desenvolvimento - Extingdo ou fusdo de servigos; considerada em 250.10.800 — Cessag¢do da
situagdo de das atividades do 6rgdo ou servigo, em resultado - Racionalizagdo de efetivos; relagdo juridica de emprego publico.
disponibilidade de processos de reorganizagdo de servi¢os ou, no - Reestruturagdo de drgdos e servigos;

(mobilidade caso de militares, por falta de vacatura no seu - Militares no ativo que ndo estdo na situa¢do de adido.
especial) posto.
Inicia com a publicitagdo de lista nominativa de
colocagdo em situagdo de mobilidade especial e
termina com o reinicio de fungdes em qualquer
servigo publico.
Inclui as fases de transi¢do, requalificagdo e
compensagao.
250.20.604 | Processamento Atribuicdo de diferente classe ou especialidade, Aplica-se a carreira militar, aos policias e aos bombeiros.

de pedidos de
reclassificagdo
profissional

mediante a obtengdo de formagdo adequada.
Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com
a comunicagdo da decisdo ao interessado.

Inclui apresentagao de prova de habilitagdo para o
exercicio de novas fungGes, recolha de eventuais
pareceres intermédios.

Janeiro 2014

86




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cdédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
250.20.800 | Avaliagao Definicdo de competéncias ou objetivos para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A reclamagdo da avaliagdo de desempenho (pds

individual do trabalhadores, dirigentes superiores e intermédios | - Carreira diplomatica; homologagdo) deve ser considerada em

desempenho ou equiparados, de acordo com o ciclo de gestao. - Carreira docente; 500.40.001 - Processamento de reclamagdes de
Inicia com o acordo relativo aos objetivos, - Carreiras das forgcas armadas ou militarizadas. atos administrativos;
indicadores de medida, valores e respetiva A impugnac¢do administrativa, por recurso
ponderagdo e termina com a tomada de hierarquico deve ser considerada em
conhecimento da homologacdo da avaliagdo 500.40.500 - Processamento de recursos
efetuada pela entidade competente. hierdrquicos.
Inclui contratualizagdo das competéncias e A impugnac¢do administrativa, por recurso
objetivos, compromisso de gestdo em Carta de tutelar deve ser considerada em 500.40.501-
Missdo, quando devido, assinatura de contrato por Processamento de recursos tutelares;
parte do avaliador e do avaliado, eventual revisdao A impugnagao judicial deve ser considerada em
dos objetivos, preenchimento da ficha de 600.30.001 - A¢do em matéria administrativa.

Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso da
avaliagdo de dirigentes superiores, monitorizagdo
intercalar do desempenho pela verificagdo das
respetivas evidéncias e avaliagdo prévia do
trabalhador ou dirigente pelo superior hierdrquico,
resposta da Comissdo Paritaria a eventual pedido
de apreciagdo da avaliagdao do desempenho do
trabalhador.

250.20.801 | Harmonizagdo e Estabelecimento de diretrizes para aplicagao

validacdo de objetiva e harmonica do sistema de avaliagdo do
avaliagdes de desempenho.
desempenho Inicia com a aprovagdo das quotas de diferenciagdo

e aprovacgao dos critérios de harmonizagao da
avaliagdo de desempenho e termina com a
validagdo das propostas finais de avaliagdo de
desempenho Relevante e de desempenho
Inadequado, bem como o reconhecimento de
desempenho Excelente.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragdo de
listas de presengas, andlise e apreciagdo das
propostas de avaliagdo de desempenho de mérito
e exceléncia e elaboragdo de ata.
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250.20.802 | Apreciagao das Analise dos processos de avaliagdo individual do
propostas de desempenho solicitados a Comissdo Paritaria pelos
avaliagdo de avaliados, em fase anterior ao ato de homologagdo
desempenho da avaliagdo.

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

Inclui convocatérias das reuniGes, elaboragdo de
listas de presencas, audi¢do de avaliador e avaliado
quando devido e redagdo da ata.

250.20.803 | Atribuicdo de Reconhecimento de trabalhadores que se Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A cerimdnia de entrega de prémios deve ser
prémios de distinguiram por servicos relevantes ou atos - Atribuicdo de medalha e placa de mérito; considerada em 900.10.500 — Organizagdo e
desempenho, notdveis de qualquer natureza. - Atribuicdo de publico louvor; participagdo em homenagens e cerimonias
louvores ou Inicia com a proposta de atribuigdo da distingdo e | - Concessado de prémios de desempenho. comemorativas;
medalhas termina com a comunicagdo da decisdo ao As insignias honorificas devem ser consideradas

interessado ou publicitagdo da mesma. em 950.30.001 - Reconhecimento por mérito e
Inclui andlise da proposta e da respetiva servigos prestados.

fundamentagdo e recolha de eventuais pareceres

intermédios.

250.30 Gestdo e Compreende os processos de negociagdo e Exemplos de convencgGes coletivas de trabalho: Os processos de negocia¢do no quadro da
acompanhamento | celebragdo de convengdes coletivas de trabalho - Acordo Coletivo de Carreira; concertagdo social devem ser considerados em
de relagGes em organismos de sector publico, bem como o - Acordo Coletivo de Entidade Empregadora Publica; “Planeamento e gestdo estratégica / Defini¢do
coletivas de eventual acompanhamento de idénticas - Acordo Coletivo de Trabalho; e avaliagdo de politicas” (150.10);
trabalho convengoes estabelecidos no setor privado. - Acordo de Adesao; Quando a resolugdo de conflitos de trabalho

Inclui o depdsito de convengdes coletivas nos
organismos competentes, bem como os avisos de
cessagao de vigéncia. Compreende, igualmente, a
gestdo das relagdes dos organismos publicos com
comissGes de trabalhadores, comissdes paritarias
ligadas a negociagdo coletiva, associages
profissionais, sindicatos e outras entidades
representativas dos trabalhadores, quando
estabelecidas fora do quadro da concertagao
social. Inclui negociagGes no ambito do
despedimento coletivo.

- Acordo de Empresa;

- Contrato Coletivo de Trabalho;

Outros exemplos de aplicagdo:

- Resolugdo de conflitos de trabalho através da negociagao
direta entre as partes;

- Comunicagdo de avisos de greve.

envolva a intervencgdo de terceiros, pode
assumir variagdes. Assim:

- pela via da mediagao, conciliagdo ou
arbitragem deve ser considerada em
“Administragdo da justica / Resolugdo
alternativa de litigios” (600.20);

- pela via do recurso dos Tribunais, considerar
em “Administraco da justica / Produgdo de
prova e decisdo judicial” (600.30).
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250.30.001 | Negociagdo de Intervengdo na vida da organizagao, através da Aplica-se a todas as formas de instrumentos de regulagdo Os instrumentos de regulamentagdo coletiva de
convengoes participacao na criagdo de instrumentos de coletiva de trabalho. trabalho ndo negociais (por ex., regulamento de
coletivas de enquadramento das condi¢des de trabalho extensdo, regulamento de condi¢gGes minimas,
trabalho aplicaveis as relagGes individuais do trabalho, no decisdo de arbitragem obrigatdria) devem ser
ambito das respetivas representagdes. considerados em “Ordenamento juridico e
Inicia com a apresentagdo de propostas ou normativo/ Elaboragdo de diplomas juridico-
reivindicagdes pelas estruturas de representagdo normativos e de normas técnicas” (100.10).
coletiva dos trabalhadores e termina com o acordo Os processos de negociagao no quadro da
das partes. concertagdo social devem ser considerados em
Inclui negociagdo. 150.10.501 — Negociagdo e celebragdo de
acordos de concertagdo social.
O controlo da assiduidade e pontualidade do
trabalhador deve ser considerado em
250.20.400 — Controlo de assiduidade e
pontualidade.
A resolugdo de conflitos que envolva terceiros
deve ser considerada em 600.20.301 — A¢do em
sistema de mediagdo laboral (mediagdo) ou em
600.30.700 - A¢do em matéria laboral (recurso
aos tribunais).
250.30.300 | Agdes coletivas Pressdo exercida junto da organizagao no sentido O controlo da assiduidade e pontualidade do

de defesa e
promogdo de
interesses
socioprofissionais

da satisfagdo de interesses comuns de
trabalhadores ou associados.

Inicia com a realizagdo de reuniGes gerais de
trabalhadores nos locais de trabalho durante o
horario de prestacao de servigo e termina com o
apuramento do crédito anual de horas ou com o
apuramento e comunicagdo dos resultados do
impacto da suspensdo coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntdria de prestagdo de trabalho,
por motivo de greve.

Inclui comunicagdo de reunido de trabalhadores,
entrega de pré-aviso de greve, determinagdo de
servicos minimos em greves nos servigos
essenciais.

trabalhador deve ser considerado em
250.20.400 — Controlo de assiduidade e
pontualidade.
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250.30.600 | Prevengdo e Participagao efetiva dos trabalhadores ou
resolugdo de associados na gestdo da organizagdo em defesa
conflitos laborais | dos direitos ou interesses laborais dos seus
representados.

Inicia com o registo da ocorréncia e termina com o
resultado da intervengdo da estrutura
representativa dos trabalhadores.

Inclui articulagdo entre interessados, elaboragdo
ou recolha de relatérios de avaliagdo.
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Classe 300 Administracao de Direitos, Bens e Servicos

300.10 — Aquisi¢cdao,venda, abate ou permuta

Plano de classificagdo

» 300.10.001 Contratagdo de empreitadas de obras
Transagdo e

. publicas
transmissdo

Aq1-1|5|£;ao € d-e pens, 300.10.002 Contratagdo de fornecimento de
extingdo de direitos e

servigos publicos essenciais

bens, direitos e servigos
servicos 300.10.003 Transagdo e transmiss3o de bens
imoveis
’ Extingdo de 300.10.004 Transagdo e transmissdo de bens
direitos e mdveis culturais

destruigdo de
bens 300.10.005 Transagdo e transmissdo de bens

moveis ndo culturais e contratagdo de servigos

300.10.006 Transagdo e transmissdo de direitos de

! ’ Aquisicao e extinggo da propriedade intelectual

;! ’ responsabilidade de (

gestdo sobre bens

300.10.007 Transagdo e transmissdo de

12 e 22 piveis
participagdes sociais

do plan,b de
classificagdo

Crmrmm

i
v ‘Mapa conceptual

Subdivis&o v 3.2 nivel do plano de

funcional Relagdo partitiva ‘ ’ Relagdo de oposicdo classificacdo

Plano de classificagdao

Transagdo e
transmissdo
P de bens,
quisi¢do e .
m (ilgf\l/tiz(s)se 300.10.300 Abate de bens moéveis ‘

bens, direitos e
300.10 i servicos

300.10.301 Demoligdo de bens imoveis ‘

Extingdo de
direitos e 300.10.302 Eliminag3o de documentos e

destruigdo de informacdo
bens

:

[ Aquisi¢do e extingdo da
responsabilidade de 300.10.600 Deposito de bens

’ gestdo sobre bens

i 300.10.601 Requisi¢do temporaria de bens

B do dominio privado

12 e 22 njiveis
do plan,b de
classifilc'agéo

1

v Mapa conceptual
Subdivisgo v v 3.2 nivel do plano de
funcional Relagdo partitiva ‘ ’ Relagdo de oposigdo classificagdo
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Mapa conceptual — Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo:
subdividindo-se em dois ramos, sendo o primeiro relativo a “Aquisicdo e extincdo de bens,
direitos e servicos” e o segundo a “Aquisicao e extingao de responsabilidade de gestdo sobre
bens”, salientando-se, desta forma, a subdivisdo entre a aquisicdo ou extingdo de direitos de
propriedade por um lado e por outro a mera aquisicdo ou extincdo de responsabilidades de
gestdo sobre bens de terceiros. Estabeleceu-se uma relagao partitiva.

Quanto a “Aquisicao e extin¢cdo de bens, direitos e servicos” considerou-se igualmente os dois
tipos de acdo compreendidos na denominacdo deste ramo: a aquisicdo, “Transacdo e
transmissdo de bens, direitos e servicos” e a extingdo, “Extincdo de direitos e destruicdo de
bens”. Optou-se pelos termos transacdo e transmissdao uma vez que representam as acdes de
aquisicdo e de alienagdo, independentemente do tipo de interagdo entre as partes,
considerando quer os casos em que existe negociagdo, transacdo, quer os casos em que se da
uma simples transmissdo de bens, como numa heranca ou doagdo. Este ramo compreende
ainda os direitos que se transferem para a esfera juridica da Administracdo Publica, na
vertente da propriedade, do gozo do direito e da prestacdo de um servico. Estabeleceu-se uma
relacdo de oposicao.

Para a “Aquisicao e extincdo da responsabilidade de gestdo sobre bens” ndo foi sentida a
necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particdo, dando diretamente origem aos
processos de negdcio levantados.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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300.20 — Concessdo e parceria publico-privada

Plano de classificagao

T 300.20.001 Constituicao e
Comreparticdo | > acompanhamento de parcerias
do risco publico-privadas

300.20.200 Concessdo de obras

Na realizagio de / publicas

obras

Na prestagdo de

Sem reparti¢do do servigos e na \ 300.20.400 Concess3o de servicos e

risco ‘ gestdo de bens do uso ou exploragdo de bens do
dominio publico
No exercicio de

300.20.600 Concessdo de jogos de

|
i
i
: actividades
i ! fortuna e azar
K i controladas
i
i
i
i
i
i
i

12e 2° rﬁveis
do plano de
classifi¢agéo

Mapa conceptual 3.2 nivel do plano de classificagdao

M v
v " "
Relagdo de Relagdo
Subdivisdo oposi¢do género/espécie

funcional . PN ACE . PN AL

Mapa conceptual - Os referenciais que estiveram na origem da particdo definida para esta
subfuncdo foram o Cddigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei 18/2008, de 29 de janeiro,
Capitulo I, Secgdo |, artigo 413.2 - “Partilha de riscos”) e a principal legislacdo referente as
parcerias publico-privadas (Decreto-Lei n2 86/2003, de 26 de abril, com a redacdo dada pelo
Decreto-Lei n2 141/2006, de 27 de Julho).

Na primeira particdo considerou-se a diferenciacdo dos critérios de reparticio do risco
adotados nos diferentes tipos de contrato aqui enquadrados: “Com reparticao do risco” e
“Sem reparti¢do do risco”. Estabeleceu-se uma relagdo de oposigao.

Esta diferenciacdo torna-se mais evidente, no sentido em que uma parceria publico-privada,
consubstanciando-se num contrato atipico, pode configurar caracteristicas de outros contratos
administrativos tipicos, como as concessdes, ou os fornecimentos continuos, entre outros.
Apesar de uma parceria publico-privada poder ter caracteristicas semelhantes, por exemplo,
as de um contrato de concessdo, a forma de reparticdo do risco entre as entidades publicas e
privadas envolvidas é diferente, sendo o risco repartido no caso da primeira, ao passo que no
caso das concessOes, este é transferido para um particular que acaba por se substituir ao
Estado no cumprimento de determinadas fungdes.

A particdo, “Sem reparticdo do risco”, subdivide-se em trés ramos diferentes. Pretende-se
identificar sob que formas pode ocorrer, e a que casos se aplicam, este tipo de contratos,
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considerou-se: “Na realizacdo de obras”; “Na prestacdo de servicos e na gestdo de bens” e,
finalmente, “No exercicio de atividades controladas”. Foi adotado como referencial o Curso de
Direito Administrativo, da autoria de Freitas do Amaral.'’ Estabeleceu-se uma relagdo de
género-espécie.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /4 =249,8
Regran.2 2 249 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600

300.30 - Identificagdo e caracterizagao de bens

Plano de classificagao 1

300.30.001 Compilagdo técnica de obra

300.30.002 Inventariagdo de bens mdveis culturais

Identificagdo e
caracterizagdo
de bens

300.30.004 Inventariagdo do patrimdnio financeiro

300.30.003 Inventariagdo de bens méveis duradouros ‘
300.30.005 Inventariagdo e cadastro de bens iméveis ‘

300.30.006 Inventariagdo e cadastro de espécies de
fauna e de flora

Aplicagdo de
regras de 300.30.007 Registo de bens moveis ndo duradouros ‘
acessgallldade a 300.30.008 Registo de documentos e informagdo ‘
ens
300.30.300 Determinagdo da comunicabilidade de
documentos e informagdo
i Avaliagdo de 300.30.600 Avaliagdo de bens imoveis ‘
! bens

12e 29 m’lveis
do plan_b de
classifi¢agéo

300.30.601 Avaliagdo de bens mdveis ‘

300.30.602 Avaliagdo de informagdo arquivistica ‘

; i, Mapa conceptual

v
Subdivisdo Relagdo . L
funcional funcional 3.2 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual — Na particdo considerou-se a descricdo da subfuncdo, nomeadamente
guando se menciona “compreende as atividades de identificagcdo de bens geridos pelos servigos
publicos, de caracterizagdo dos mesmos e de registo da informagdo de apoio a respetiva

gestdo”. Consequentemente constituiram-se trés ramos, um relativo a “Ildentificacdo e
caracterizacdo de bens”, outro relativo a “Aplicacdo de regras de acessibilidade a bens” e, por

Iy

fim, outro relativo a “Avaliagao de bens”. Estabeleceu-se uma rela¢do funcional.

1 AMARAL, Diogo Freitas do — Curso de Direito Administrativo. Coimbra: Almedina, 2002. Vol. 2, p. 545.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600

300.40 - Protegdo, conservacao e valorizagao

Plano de classificagdo

H

Produgdo e
\ transformacdo de bens

Protegdo e
valorizagdo de bens

12e2° n_j'veis ;
do planb de :
classifi’c'agéo ; Mapa conceptual

! i

v i
\4
Subdivisdo ~ .
. Relagdo funcional
funcional

300.40.001 Loteamento de iniciativa publica ‘

300.40.002 Urbanizagdo de iniciativa publica ‘

300.40.003 Edificacdo de iniciativa publica

300.40.004 Reprodugdo de espécies de fauna e
de flora

300.40.005 Transformagdo de matérias-primas

32 nivel do plano de classificagdo

Plano de classificagdo

’ Produgdo e
| transformacdo de bens

Protegdo e
valorizagdo de bens

/* 300.40.500 Conservagdo e protegdo de bens culturais

,% 300.40.501 Conservagdo e protegdo de informagdo
/

300.40.502 Conservagdo e prote¢do de recursos naturais,

espécies e paisagens

300.40.503 Conservagao e valorizagdo de edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos

300.40.504 Controlo de seguranga e vigilancia de
instalagdes e equipamentos publicos

300.40.505 Higienizagdo de instalagGes e equipamentos
publicos
300.40.506 Implementagdo de agdes para cumprimento de

parametros ambientais

12e 29 rﬁveis I
do planb de B

classificagdo :
] {Mapa conceptual

Relagdo funcional

i
\'Z
Subdivisdo
funcional
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300.40.507 Implementagdo de planos de contingéncia

300.40.508 Implementagdo de redes e sistemas

tecnoldgicos

300.40.509 Manutengdo e reparagdo de bens moveis

duradouros

300.40.510 Monitorizagdo de redes e sistemas tecnoldgicos ‘

|

* 300.40.511 Participagdo de danos patrimoniais

32 nivel do plano de classificagdo
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Modelo conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo que
identifica como aspetos a observar: a producdo de bens; a garantia da preservagao dos bens; a
seguranca dos bens e dos utentes; a melhoria e valorizacdo dos bens. Constituiram-se dois

ramos, um relativo a “Producdo e transformacdo de bens” e outro a “Protecdo e valorizagdo de
bens”. Estabeleceu-se uma relacdo funcional.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500

300.50 - Utilizagao, exploracao e rendibilidade

Plano de classificagdo

300.50.001 Afetagdo de bens iméveis ao dominio

Regime e -
afetagdo do BUblico
— uso 300.50.002 Reserva do uso privativo de iméveis do
Deflnlgao do dominio publico
regime e dos
direitos de 300.50.003 Afetagdo interna de bens méveis
utilizagdo

i

(

culturais

300.50.004 Afetagdo interna de bens moveis
duradouros

Cedéncia de

utilizagdo — — -
300.50.200 Constituicdo do direito de superficie
sobre bens iméveis
Utilizagdo — —
300.50.201 Arrendamento ou cedéncia de utilizagdo
Utilizacdo/ de bens imdveis

Exploragdo 300.50.202 Cedéncia de bens moveis culturais
d xploragdo
i
1.2e2.9

niveis d‘b CfJntrfJ'Io e~ap0|o .
a utilizagdo de '
plano de ;
e L bens
classificacdo
i

'

|
\
1
1

300.50.203 Aluguer ou cedéncia de utilizagdo de
bens mdveis ndo culturais

300.50.204 Cedéncia de direitos de propriedade
intelectual

v

Subdivisdo 3.2 nivel do plano de

;
funcional Mapa conceptual = ["p 125 funcional classificagdo
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Plano de classificagdo

% 300.50.400 Disponibilizagdo de documentos e informagdo
. Regime e
Defmlgao do afetacdo do 300.50.401 Processamento de pedidos de material
regime e dos

- l uso consumivel
direitos de
utilizacgo [ Cedéncia de 300.50.402 Processamento de pedidos de material e de
l utilizagdo reserva de espagos

300.50.600 Exploragdo econdmica de espagos publicos,
edificios, infraestruturas e equipamentos

Utilizagdo
Utilizagdo/
Exploragdo
Exploragdo
300.50.800 Controlo da utilizagdo de bens, equipamentos

publicos e servigos
- c | N 300.50.801 Processamento de pedidos de servigos de
; f)ntr‘o‘o eNap0|o e
12e20 a utilizagdo de
wftvEfis dé bens 300.50.802 Registo de utilizadores de servicos e de
| d, sistemas de informagédo
plano e
claSSIfl(:Iagao v 300.50.803 Registo de prestadores de servigos

v

Subdivisdo Mapa conceptual - Y - 3.2 nivel do plano de
funcional Relagdo funcional classificacio

300.50.601 Exploragdo de recursos naturais

Mapa conceptual — Na primeira particdo, atendeu-se, em primeiro lugar, a necessidade de
caracterizar o vinculo ao dominio publico e os direitos de utilizacdo dos bens, para, em
segundo lugar, caracterizar a utilizacdo desses bens, bem como a sua exploragdo. Por ultimo
considerou-se o controlo e apoio a utilizacdo de bens. Conceptualmente constituiram-se os
seguintes ramos: “Definicdo do regime e dos direitos de utilizagdo de bens”,
“Utilizacdo/Exploracdo” e “Controlo e apoio a utilizacdo de bens”. Estabeleceu-se uma relacdo
funcional.

Para uma melhor sistematizacdo subdividiu-se a “Definicdo do regime e dos direitos de
utilizacdo de bens” em “Regime e afetacao do uso” e “Cedéncia de utilizagdo. Subdividiu-se a
“Utilizacdo / Exploracdo” dos bens em “Utilizacdo” e “Exploragdo”. Estabeleceu-se uma relacdo
funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.2 2 199,8 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600; 800
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300 ADMINISTRACAO Relativo a aquisigdo e gestdo de direitos e de Exemplos de aplicagdo: A fixagdo de regras e procedimentos de suporte a
DE DIREITOS, BENS | bens, no que se incluem os bens materiais e - Contratualizagdo de servigos. gestdo, incluindo regulamentos internos e
E SERVICOS imateriais dos dominios privado e publico do - Transferéncia de propriedade, gratuita ou onerosa. manuais de procedimentos de gestdo e/ou
Estado, das Regides Auténomas e das - Transferéncia de responsabilidades de gestdo. utilizagdo, deve ser considerada em
Autarquias Locais. Inclui a gestdo dos bens que, | - Transferéncia de direitos de utilizagdo ou exploragdo. "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragdo
sendo propriedade de entidades privadas, se - Identificagdo de bens. de diplomas juridico-normativos e de normas
encontram a guarda de servigos publicos (por - Monitorizagdo e intervengées de melhoramento de bens. técnicas" (100.10).
exemplo, bens apreendidos, documentos - Controlo da utilizagdo de bens. Os diagndsticos de necessidades e elaboragao de
depositados em arquivos publicos). planos estratégicos para a gestdo de bens e
Relativo, ainda, a contratualizagdo e gestdo de servigos deverdo ser considerados em
contratos de servigos adjudicados, fornecidos "Planeamento e gestdo estratégica/
ou concessionados pela Administragao. Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos"
(150.20).
300.10 Aquisicdo/venda, Compreende as atividades que suportam os Devem ser aqui consideradas todas as fases da formagao dos Os processos de recrutamento e contratagdo de

abate e permuta

processos de aquisi¢do, alienagdo e permuta de
direitos de propriedade sobre bens mdveis e
imoveis e/ou transferéncia de responsabilidades
de gestdo.

Compreende, igualmente, a contratualizagdo e a
gestdo de contratos de servigos adjudicados ou
fornecidos pelos organismos da administragao,
no que se inclui o registo de controlo de
fornecedores e o registo de controlo dos
clientes a quem sdo prestados servigos
contratualizados.

contratos, o acompanhamento da respetiva execugdo, e
eventuais alteragGes ou rescisdo do contrato estabelecido (o
que pode incluir a avaliagdo de bens, a andlise prévia de
mercado, a escolha e implementagdo do procedimento de
aquisicao, decisao de adjudicacdo, a negociagao do contrato e
das eventuais alteragdes, e a respetiva execugao).

Exemplos de aplicagdo:

- Contratos de aquisigdo onerosa de bens e/ou de servigos
(incluindo contratos de empreitada).

- Contratos, acordos ou protocolos de fornecimento de bens
e/ou de prestagdo de servigos (por exemplo, abastecimento de
agua, prestacdo de consultoria técnico-cientifica).

- Atos de aquisi¢do gratuita de bens (aceitagdo de herangas,
legados, doagdes).

- Atos de aceitagdo de bens a guarda do Estado (bens
apreendidos, bens depositados).

- Contratos de locagdo financeira.

- Contratos de permuta.

- Procedimentos de venda de imdveis ou outros bens.

- Procedimentos de abate de bens.

- Autos de eliminagdo de documentos.

- Constituigdo de participagao financeira em entidade.

- Alienagao de capital em entidade.

trabalhadores em servigo publico devem ser
considerados em "Administragdo de relagdes de
trabalho/ Estabelecimento e cessagdo de relagGes
de trabalho" (250.10).

A contratualizagdo de direitos de utilizagdo de
bens, ou meras autorizagdes de uso, devem ser
consideradas em "Administracdo de direitos, bens
e servigos/Utilizagdo, exploragdo e rendibilidade"
(300.50) - no que se inclui, entre outros, a
contratualizagdo do arrendamento ou aluguer, a
autorizagdo para uso de material sujeito a direitos
de autor, a cedéncia de instalagGes.

A celebragdo de escrituras deve ser considerada
em "Prestagdo de servicos de identificagdo e
registo/Formaliza¢do notarial de atos juridicos"
(400.30).

A instrugdo de pedidos de registo de propriedade
deve ser considerada em "Prestagdo de servigos
de identificacdo e registo/ Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
atos" (400.10).
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao

300.10.001 | Contratagdo de Aquisicdo que tem por objeto a execugdo ou, A aquisigdo do projeto de obras publicas deve ser
empreitadas de conjuntamente, a concegdo e execugao de considerada em 300.10.005 — Transagdo e
obras publicas determinada obra publica, mediante um prego. transmissdo de bens mdveis ndo culturais e

Inicia com a proposta de aquisigdo e termina contratagdo de servigos.

com a recegdo definitiva do bem. A compilagdo técnica da obra deve ser

Inclui elaboragdo de caderno de encargos, considerada em 300.30.001 — Compilagdo técnica
autorizagdo, recegdo e avaliagdo de propostas, de obra.

comprovativo de cabimentacdo, decisdo e

contratualizagdo da adjudicacao, verificagao do

cumprimento das clausulas contratualizadas,

apresentacdo e libertacdo de garantia bancaria

e o respetivo acionamento, quando devido.

300.10.002 | Contratagdo de Aquisicdo da prestagdo de servigos publicos Aplica-se, entre outras, a contratagdo dos seguintes servigos: A recolha de residuos e tratamento de aguas
fornecimento de basicos e universais ao bem-estar das pessoas, | - Abastecimento e distribui¢do de agua potavel para consumo residuais e residuos sélidos urbanos devem ser
servigos publicos singulares ou coletivas, publicas ou privadas, de | humano; considerados em “Prestagdo de servigos de
essenciais forma permanente ou eventual. - Fornecimento de energia elétrica; higiene e salubridade publicas/ Servigos de

Inicia com o acordo que vincula as partes nas - Fornecimento de servigos de transportes publicos; higiene e limpeza” (710.10).
suas obrigacdes e direitos e termina com a - Fornecimento de servigos postais.
extingdo da prestagdo de servigos.
Inclui recolha de elementos para celebragdo do
contrato, alteragGes e aditamentos, e
acompanhamento do contrato.
300.10.003 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo do direito de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A transmissdo do direito, quando efetuada por

transmissdo de
bens imoveis

propriedade e de outros direitos reais sobre
bens iméveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagao, sucessao, usucapido e
pelas demais formas previstas na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de
aquisicdo ou de alienagdo do imédvel e termina
com a receg¢do ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmissdo
do direito, avaliagdo e negociagao das condigGes
contratuais, adjudicagdo da proposta,
celebragdo do contrato, quando este seja
celebrado por documento particular e resolugdo
ou revogacao de contrato; aceitagdo da
heranga, do legado ou da doagdo, bem como
das suas condigdes ou encargos; celebragdo da
promessa de aquisi¢ao do direito.

- Aquisi¢do ou alienagdo de bens imdveis através de cessdo de
posigdo contratual;

- Aquisi¢do ou alienagdo de bens imdveis através de dagdo em
cumprimento;

- Aquisi¢do ou alienagdo de bens imdveis através do exercicio
do direito de preferéncia;

- Aquisi¢cdo ou alienagdo de bens imdveis culturais e ndo
culturais;

- Transmissado de imdvel por heranga, legado ou doagdo.

ato notarial deve ser considerada em 400.30.001
— Celebragdo de contratos e escrituras.
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Codigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusido

300.10.004

Transagdo e
transmissao de
bens moveis
culturais

Aquisi¢do e alienagdo do direito de propriedade
e de outros direitos reais sobre bens méveis
culturais, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagdo, sucessao, usucapiao e
pelas demais formas previstas na lei.

Inicia, quando devido, com a proposta de
aquisicdo ou de alienagdo do bem maével
cultural e termina com a rece¢do ou entrega do
bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmissdo
do direito, avaliacdo e negociagdo das condigGes
contratuais, adjudicacdo da proposta,
celebragdo do contrato e resolugdo ou a
revogacao de contrato; aceita¢do da heranga,
do legado ou da doagdo, bem como das suas
condigdes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Aquisi¢do de direitos de autor sobre bens culturais, se
adquiridos conjuntamente com os bens;

- Aquisi¢do ou alienagdo de bens moveis culturais através de
cessdo de posicao contratual;

- Aquisicdo ou alienagdo de bens méveis culturais através de
dagdo em cumprimento;

- Aquisicdo ou alienagdo de bens moveis culturais através do
exercicio do direito de preferéncia;

- Incorporagao de documentos provenientes de outras
entidades.

A aquisi¢do de direitos de autor deve ser
considerada em 300.10.006 — Transagdo e
transmissdo de direitos de propriedade
intelectual.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300.10.005 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo do direito de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aquisicdo de empreitadas de obras publicas

transmissdo de propriedade ou de outros direitos reais sobre - Aquisicdo de bens através de locagdo financeira (leasing); deve ser considerada em 300.10.001 —

bens mdveis ndo bens moveis, de forma onerosa ou gratuita, por |- Aquisi¢do de direitos de autor inerentes a aquisi¢gdo de bens Contratagdo de empreitadas de obras publicas.

culturais e contrato, expropriagdo, sucessao, usucapido e moveis, se adquiridos conjuntamente com os bens; A aquisi¢do de servigos de distribuicdo de dgua

contratagdo de pelas demais formas previstas na lei, e aquisi¢do | - Aquisicdo de seguros sobre pessoas e bens e participagdo de deve ser considerada em 300.10.002 —

servigos e venda de servigos. sinistros a seguradoras, no dmbito do acompanhamento do Contratagdo de fornecimento de servigos publicos
Inicia com a proposta de aquisigdo ou de contrato; essenciais.
alienagdo do bem mével ou do servico e - Execugdo do contrato de depdsito; A aquisi¢do de bens culturais deve ser
termina com a receg¢do ou entrega do bem ou - Execugdo do contrato de mandato; considerada em 300.10.004 — Transagdo e
do resultado do servigo prestado. - Requisi¢do de "servigos remunerados de seguranga", transmissdo de bens mdveis culturais.
Inclui, dependendo da sujei¢do do comummente denominados "gratificados". A aquisicdo de direitos de propriedade intelectual
procedimento de contratagdo ao Cédigo dos e industrial deve ser considerada em 300.10.006
Contratos Publicos, decisdo de contratar, — Transagdo e transmissdo de direitos de
escolha do procedimento, designagdo do juri, propriedade intelectual.
avaliagdo e negociagdo das propostas, A custddia de bens (guarda provisoria de bens)
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de deve ser considerada em 300.10.600 — Depdsito
habilitagdo do adjudicatario, verificacdo da de bens.
conformidade da caugdo, celebragdo e alteragao
do contrato, acompanhamento da sua execugdo
e resolugdo ou revogagdo de contrato.
Pode incluir, ainda, dependendo da forma de
transmissdo do direito, aceitagdo da heranga,
do legado ou da doagdo, bem como das suas
condigdes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito.

300.10.006 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo, onerosa ou ndo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O registo da propriedade intelectual industrial

transmissdo de
direitos de
propriedade
intelectual

onerosa, de direitos de autor ou de direitos de
propriedade industrial, sobre bens ou
conhecimento técnico e cientifico.

Inicia com a proposta de aquisi¢do e termina
com a transmissdo dos direitos sobre o bem ou
o conhecimento.

Inclui, no caso da transferéncia de
conhecimento, criagdo, organizagdo e
disseminagdo do conhecimento, assegurando a
sua disponibilizagdo a terceiros, e no caso de
transferéncia de tecnologia, transmissdo de
resultados de investigagdo de uma organizagado
para outra, com o objetivo de desenvolvimento
posterior ou comercializagdo.

- Aquisicdo ou alienagdo de direitos de autor;
- Aquisi¢do ou alienagdo de know-how;

- Aquisi¢do ou alienagdo de patentes;

- Transferéncia de tecnologia.

deve ser considerado em 400.10.606 — Registo de
marcas e em 400.10.609 — Registo de patentes.

O registo de obras protegidas nos termos do
Cddigo do Direito de Autor e Direitos Conexos
deve ser considerado em 400.10.610 —

Registo de criagdes intelectuais do dominio
literdrio, cientifico e artistico.

Janeiro 2014

101




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300.10.007 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo de posi¢des Aplica-se a transmissdo por heranga de partes sociais, A formalizagdo da transmissdo por ato notarial
transmissdo de patrimoniais, ativos e passivos, formalizado por | pertencentes a um sdcio falecido. deve ser considerada em 400.30.001 —
participagdes ato de fé publica. Aplica-se, ainda, a transmissdo por exoneragdo ou exclusdo de | Celebragdo de contratos e escrituras.
sociais Inicia com a proposta de aquisigdo ou um sécio.
transmissdo por falecimento de um sécio e
termina com o reconhecimento expresso
perante a sociedade.
Inclui o expresso consentimento dos sdcios e
atualizagdo do Registo Comercial.
300.10.300 | Abate de bens Eliminagdo controlada de bens méveis. Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
moveis Inicia com a proposta fundamentada e termina | - Destrui¢do de equipamento informatico;
com a comunicagdo do abate. - Destruig¢do de mobiliario;
Inclui autorizagdo e sistematizagdo dos bens a - Destruicdo de quaisquer instrumentos e equipamentos
eliminar. danificados;
- Destruigdo de viaturas e maquinas.
300.10.301 | Demoli¢do de bens | Destruigdo parcial ou total de uma edificagdo Aplica-se a destruigdo total, por iniciativa propria, de bens A aquisi¢do de servicos de empreitada para
imoveis prépria, bem como de qualquer outra imoveis; demoligdo de iniciativa publica deve ser
construgcdo que se incorpore no solo com Aplica-se, ainda, a destruigcdo parcial, por iniciativa prépria, de | considerada em 300.10.001 — Contratagdo de
carater de permanéncia. bens imodveis. empreitadas de obras publicas.
Inicia com a proposta de demoligdo e termina A demoligdo de imdvel privado deve ser
com a comunicagdo para atualizagdo do considerada em 450.10.204 — Licenciamento ou
inventario. autorizagdo de edificagéo.
Inclui projeto de demoligdo e elaboragdo do A intimagdo para demoligdo de imével particular
auto de demoligdo. deve ser considerada em “Supervisdo, controlo e
responsabilizacdo/ A¢do sancionatdria e cautelar”
(500.30).
300.10.302 | Eliminagdo de Destruigdo controlada de documentagdo e Aplica-se a eliminagdo de documentos de arquivo; Exclui-se a elaboragdo de relatdrios que

documentos e
informagdo

informagdo administrativa, independentemente
do suporte, decorridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a
comunicag¢do da eliminagdo a entidade
competente.

Inclui andlise da documentagdo ou informagdo,
verificagdo de prazos legais de conservagao
administrativa e de destino final, autorizacdo de
eliminagdo e elaboragdo de auto de eliminagdo.

Aplica-se, ainda, a eliminagdo de informag¢do administrativa,
independentemente do seu suporte.

fundamentam a conservagdo de documentos que
deve ser considerada em 300.30.602 — Avaliagdo
de informagdo arquivistica.
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300.10.600 | Depdsito de bens | Aquisigdo da responsabilidade da gestdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A remogdo de veiculos em contexto de

bens de terceiros. - Custddia de bens (por exemplo: documentos arquivisticos, procedimento contraordenacional deve ser

Inicia com o pedido de depdsito ou entrega de pecgas museoldgicas) a titulo de depdsito; considerada em 500.30.001 — Aplicagdo de

bens e termina com a devolugdo ou decisdo - Guarda proviséria de bens decorrente de apreensdo legal; contraordenagdes.

sobre o destino dos bens. - Guarda proviséria de bens decorrente de situagdes de A apreensdo de bens em contexto de investiga¢do

Inclui o registo dos bens a depositar, a sua catastrofe ou sinistro; criminal e respetiva decisdo deve ser considerada

rececdo e confirmacgdo de depdsito. - Guarda proviséria de bens decorrente de situagGes de em “Administragado da justiga” (600).
despejo; Aincorporagdo de documentos provenientes de
- Transferéncia da responsabilidade de gestdo de outras entidades deve ser classificada em
documentagdo e informagdo administrativa, 300.10.004 — Transagdo e transmissdo de bens
independentemente do seu suporte. moveis culturais.

300.10.601 | Requisigdo Uso temporario de bens de terceiros para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O pagamento de eventuais compensagdes
temporaria de resolugdo excecional e inadiavel de situagdes - Toma de veiculos e maquinas em situagdes de emergéncia; pecunidrias deve ser considerado em 350.30.001
bens do dominio andomalas. - Utilizagdo de aguas de privados no combate a incéndios. — Cobrancga de receitas e pagamento de
privado Inicia com a toma do bem e termina com a sua despesas.

devolugdo ou com a decisdo sobre a forma de
compensacdo pela privagdo do bem.
Inclui autorizagdo da requisi¢do e formalizagdo
da devolugdo e especificagdo do servigo a
prestar, assim como a respetiva autorizagao.
300.20 Concessdo e Compreende as atividades que suportam os Exemplos de aplicagdo: Quando houver lugar a processos de contencioso

Parceria Publico-
Privada

processos de formagdo de contratos de
concessao ou de constituicao de parcerias
publico-privadas para a construgdo, uso e/ou
exploragdo de bens e/ou para a prestacdo de
servigos publicos, bem como os contratos de
concessao do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de
acompanhamento da relagdo contratual,
controlo da execugdo dos contratos de
concessao ou parceria estabelecidos (incluindo
apuramento de contrapartidas, autorizagdes de
dedugdo a contrapartida) e, ainda, os eventuais
processos de modificagdo e rescisdo daqueles
contratos.

- Concessdo de obra publica - concegdo, construgdo e/ou
exploragao.

- Concessao de exploragdo de servigos publicos.

- Concessao de prospegao de recursos naturais.

- Concessdo de utilizagdo de imovel.

- Concessdo do jogo.

judicial deve ser aberto processo em
“Administracdo da justica/ Produgdo de prova e
decisdo judicial” (600.30).
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300.20.001 | Constituicdo e Langamento e contratagdo de parcerias publico- | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A contratagdo de fornecimento continuo ou

acompanhamento | privadas, bem como o acompanhamento da sua |- Concessdo de obra publica; prestagdo de servigos que ndo configure parcerias

de parcerias execugao. - Concessao de servigo publico; publico-privadas deve ser considerada em

publico-privadas Inicia com a proposta de contratagdo e termina | - Contratos que configurem uma parceria publico-privada, 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
com a extingdo do contrato. independentemente do tipo de prestagdes que integram o seu | madveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui escolha do procedimento, designagdo do | objeto. A contratagdo de concessdo que ndo configure
juri, avaliagdo e negociagdo das propostas, parcerias publico-privadas deve ser considerada
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de em 300.20.200 — Concessdo de obras publicas ou
habilitagdo do adjudicatario, verificagdo da em 300.20.400 — Concessdo de servigos e do uso
conformidade da caugdo, celebragdo do ou exploragdo de bens do dominio publico.

contrato e acompanhamento e monitorizagdo
da sua execugdo. Em caso de necessidade inclui
ainda alteragGes e aditamentos ao contrato

celebrado.
300.20.200 | Concessdo de Contratagdo entre o Estado e um particular, em | Aplica-se a processos de concessdo de obras publicas que ndo Sempre que se tratar de parceria publico-privada,
obras publicas gue este se encarrega de executar e explorar sejam contratualizados no ambito de parceria publico-privada. | o processo deve ser considerado em 300.20.001 —
uma obra publica, mediante retribuigdo obtida Constituicdo e acompanhamento de parcerias
diretamente dos utentes, através do pagamento publico-privadas.

de taxas de utilizagdo, ou por compensagdes
por parte do Estado, previstas no contrato.
Inicia com a abertura de um procedimento
concursal ao abrigo do Cddigo de Contratagdo
Publica, para atribuigcdo da concessdo, e termina
com a extingdo do contrato de concessao.

Inclui escolha do procedimento, designagdo do
juri, avaliacdo e negociagdo das propostas,
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de
habilitagcdo do adjudicatario, verificagdo da
conformidade da caugao, celebragdo do
contrato, acompanhamento e monitorizagdo da
sua execugdo e eventual alteragdo ou
aditamento ao contrato.
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300.20.400

Concessao de
servigos e do uso
ou exploragdo de
bens do dominio
publico

Contratagdo entre o Estado e um particular, em
que este se encarrega de montar ou explorar
um servigo ou bem do dominio publico, sendo
retribuido pelo pagamento de taxas de
utilizagdo a cobrar diretamente dos utentes, ou
por compensagdes previstas no contrato.

Inicia com a abertura de um procedimento
concursal ao abrigo do Cddigo de Contratagdo
Publica, para atribuigdo da concessdo, e termina
com a extingdo do contrato de concessao.
Inclui escolha do procedimento, designagdo do
jari, avaliagdo e negociagdo das propostas,
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de
habilitagdo do adjudicatario, verificagdo da
conformidade da caugdo, celebragdo do
contrato e acompanhamento e monitorizagdo
da sua execugdo e eventuais alteragdes ou
aditamentos ao contrato.

Aplica-se a processos de concessdo de servigos publicos, que
ndo sejam contratualizados no ambito de parceria publico-
privada;

Aplica-se, ainda, a concessdo do uso ou exploragdo de bens do
dominio publico, que ndo seja contratualizada no dmbito de
parceria publico-privada.

Sempre que se tratar de parceria publico-privada,
deve ser considerado em 300.20.001 -
Constituicdo e acompanhamento de parcerias
publico-privadas.

300.30

Identificagdo e
caracterizagdo de
bens

Compreende as atividades de identificagdo de
bens geridos pelos servigos publicos, de
caracterizagdo dos mesmos e de registo da
informagdo de apoio a respetiva gestao.

Inclui os repositérios de informagdo para a
gestdo dos bens, independentemente do nome
por que sejam conhecidos - inventario,
cadastro, catdlogo, registo ou outro.

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

Exemplos de aplicagdo:

- Inventdrio do patrimdnio imobilidrio publico.

- Inventario de bens moéveis.

- Inventario de equipamentos.

- Registos de stock de consumiveis gerais.

- Registos de stock de produtos farmacéuticos ou de sangue,
nos servigos de saude.

- Inventarios de bens culturais.

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

- Catdlogo bibliografico.

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

- Registo de processos.

- Avaliagdo patrimonial de bens méveis e imdveis.

- Processos técnicos de avaliagdo arquivistica (preparacdo de
tabelas de selegdo).

- Processos técnicos de elaboragdo de esquemas de
classificagdo de documentos.

- Classificagdo/desclassificagdo de matérias sensiveis.

Os processos de inscricdo/atualizagdo de registos
para efeitos de regularizagao da situagdo juridica
ou fiscal (por exemplo, processos de registo
predial ou processos de avaliagdo de bens para
atualizagdo da matriz fiscal) devem ser
considerados em Prestagdo de servigos de
identificagdo e registo / Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
atos (400.10).

Os sistemas de registo da protegdo atribuida a
bens ou espécies declarados de especial interesse
(por exemplo, o registo patrimonial de
classificagdo e o registo patrimonial de inventario
dos bens culturais, o registo de espécies de fauna
e flora protegidas, entre outros), devem ser
considerados em Prestagdo de servigos de
identificagdo e registo / Registo de dados de
identificagdo e caracterizagao de entidades ou
atos (400.10).
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300.30.001 | Compilagao Identificagdo de elementos Uteis e informagdes | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A edificagdo contratada através de empreitada
técnica de obra técnicas a ter em conta na utilizagdo futura de - Atualizagdo da compilagdo técnica da obra, no ambito de deve ser considerada em 300.10.001 —
obras de iniciativa publica para preservagdo da | intervengdes posteriores; Contratagdo de empreitadas de obras publicas.
seguranga, higiene e saude de quem as - Compilagdo de informacgdo técnica relativa ao projeto de A edificagdo publica por administragdo direta
executar. construgdo e as diversas especialidades, incluindo meméria deve ser considerada em 300.40.003 — Edificagdo
Inicia com a descri¢do dos elementos a compilar | descritiva, projeto de execugdo e telas finais. de iniciativa publica.
definidos como obrigatdrios e termina com a - Integragdo de elementos relevantes decorrentes da execugdo | As agGes de conservagao e reparagao que ndo
ultima intervengdo (demolicdo). dos trabalhos que ndo tenham sido considerados na afetem as caracteristicas do imével e as
Inclui elaboragdo de compilagdo técnica da compilagdo técnica da obra. condigdes de execugdo de trabalhos ulteriores
obra, verificagdao da conformidade, aprovagao - Obras realizadas por administragdo direta; devem ser consideradas em 300.40.503 —
e atualizagdo cumulativa de elementos ou - Obras realizadas por empreitada de obra publica. Conservagdo e valorizagdo de edificios,
informagdes técnicas. infraestruturas e equipamentos publicos.
300.30.002 | Inventariagdo de Registo de dados relativos a caracterizagdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
bens maveis bens moveis culturais do dominio publico e - Abate no inventdrio em casos de destrui¢do ou
culturais privado de que o Estado é titular. desaparecimento acidental do bem;
Inicia com a informagdo relativa a aquisicao, - Catalogo bibliografico;
producdo, alienagdo do bem e termina com - Inventario arquivistico;
atualizacdo do inventario. - Inventario museoldgico.
Inclui atribuigdo do numero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominacao,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), natureza dos direitos de
utilizagdo, classificacdo (quando devido),
caracteristicas fisicas, data de aquisi¢ao, custo
ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial,
quando previsto.
300.30.003 | Inventariagdo de Registo de dados relativos a caracterizagdo de Aplica-se ao abate no inventario em casos de destruigdo ou

bens moveis
duradouros

bens moveis duradouros, ndo culturais, da
propriedade do Estado.

Inicia com a informacdo relativa a aquisigdo,
produgdo, construgdo ou abate do bem e
termina com abate do bem no inventario
através da atualizagdo do mesmo.

Inclui atribuicdo do numero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominagao,
caracteristicas fisicas, data de aquisi¢do, custo
ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial,
quando devido.

desaparecimento do bem.
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300.30.004

Inventariagdo do
patriménio
financeiro

Registo de dados relativos a caracterizagdo dos
direitos com contetdo econdémico de que o
Estado é titular.

Inicia com a informacao relativa a aquisicdo ou
alienagdo do bem e termina com o seu abate no
inventario através da atualizagdo do mesmo.
Inclui registo da quantificagdo, caracterizagao
do patrimodnio financeiro, valor e forma de
aquisigao.

Aplica-se ao registo da aquisi¢do de ativos financeiros.
Aplica-se, ainda, ao registo da alienagdo de ativos financeiros.

300.30.005

Inventariagdo e
cadastro de bens
iméveis

Registo de dados relativos a caracterizagdo de
bens iméveis, do dominio publico e privado, de
que o Estado é titular, como pessoa coletiva de
direito publico.

Inicia com a informagdo relativa a aquisigdo,
construgao ou demoligdo do bem e termina
com abate do bem no inventdrio através da
atualizagdo do mesmo.

Inclui atribuicdo do nimero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominagao,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), espécie (urbano, rustico
ou outro), natureza dos direitos de utilizagdo,
classificagdo (se for o caso), caracteristicas
fisicas, ano de construgdo, informacgao relativa a
inscricdo matricial e ao registo na conservatoria
custo ou forma de aquisigdo, construgdo e
avaliagdo patrimonial, quando aplicavel.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Inventario de bens imdveis do dominio privado;
- Inventario de bens imdveis do dominio publico.

300.30.006

Inventariagao e
cadastro de fauna
e deflora

Registo de dados relativos a caracterizagdo da
biodiversidade existente, nomeadamente da
fauna e da flora de uma regido.

Inicia com o levantamento da informagdo e
termina com a atualizagdo do inventdrio.

Inclui aplicagdo de diferentes metodologias
adequadas a cada grupo bioldgico,
nomeadamente especificidades do local,
espécies que se pretende amostrar e épocas do
ano em que a amostragem é realizada.

O reconhecimento das espécies de fauna ou flora
existentes em determinadas areas, para efeitos
de protegdo, deve ser considerado em 450.20.500
— Classificagdo de dreas protegidas.
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300.30.007 | Registo de bens Registo de entradas e saidas de materiais Aplica-se a todas as agdes que permitam a criagdo de registos
moveis ndo consumiveis, de utilizagdo mais ou menos de entradas e saidas de materiais consumiveis, possibilitando o
duradouros préxima, controlo de existéncias ou stocks. controlo das existéncias ou stocks.
Inicia com a contagem fisica dos artigos e
termina com a atualizagdo do registo.
Inclui elaboragdo de guias de entrega.
300.30.008 | Registo de Insercdo de dados relativos a documentos e Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
documentos e informacgao, independentemente da sua - Carregamento de dados em Sistemas Eletronicos de Gestado de
informagao natureza ou suporte. Arquivos (SEGA);
Inicia com a recolha de dados e terminacom o | - Carregamento de dados em Sistemas de Informacgao
seu registo. Geogréfica (SIG);
Inclui atualizagdo de dados. - Carregamento de dados noutros repositorios de informagao
analdgica ou digital;
- Identificagdo de documentos em arquivo;
- Registo de entrada de documentos de arquivo.
300.30.300 | Determinagdo da Atribui¢do de niveis de segurancga a informagdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
comunicabilidade | de acordo com disposigdes legais ou - Comunicagdo de documentos ou informacgdo e sua
de documentos e | regulamentos institucionais. classificagdo de seguranca;
informacgao Inicia com a proposta de determinagdo e - Preservagdo da reserva da vida privada ou do direito ao bom
termina com a fixagdo da sua comunicabilidade. | nome;
Inclui defini¢do de niveis de seguranca e de - Preservagdo da restrigdo do acesso a documentos ou
permissdes de acesso a informacdo, informagdo, devido ao estado de conservagdo dos suportes;
classificagdo de seguranca, restricdo de - Reclassificagdo e desclassificagdao de documentos ou
comunicabilidade, reclassificagao e informagdo em casos de possivel comprometimento da
desclassificagdo da informacao. seguranca do Estado.
300.30.600 | Avaliagdo de bens | Atribuicdo de um valor pecunidrio ao elemento | Aplica-se aos processos especificos de avaliagdo patrimonial.
imoveis patrimonial de acordo com critérios de
valorimetria aplicaveis.
Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imdvel
e termina com a recegao do resultado.
Inclui avaliagdo interna ou externa de bem, para
efeitos de alienagdo, aquisicdo, transferéncia,
cedéncia ou seguro.
300.30.601 | Avaliagdo de bens | Atribuigdo de um valor pecunidrio ao elemento | Aplica-se aos processos especificos de avaliagdo patrimonial.

moveis

patrimonial de acordo com critérios de
valorimetria aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem movel
e termina com a recec¢do do resultado.

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem
movel, para efeitos de alienagdo, aquisicao,
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transferéncia, seguro, entre outros.

300.30.602 | Avaliagdo de Atribui¢do de um valor informacional, de acordo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A construgdo de planos de classificagdo para
informagédo com critérios de valorimetria aplicaveis, para - Avaliagdo de documentagdo acumulada; aplicagao prospectiva deve ser considerada em
arquivistica efeitos de determinagdo do destino final da - Avaliagdo de informacgdo da qual se ignora a estrutura 150.20.001 - Preparagdo de regras e orientagdes

informacdo/documentacio. classificativa original; internas.

Inicia com a identificagcdo do objeto a avaliar e - Elaboragéo de relatérios que fundamentam a conservagdo de | A classificagdo quanto as restri¢es de

termina com a produgdo de instrumento e documentos. acessibilidade da informagdo deve ser

avaliagdo. considerada em 300.30.300 — Determinagdo da

Inclui estudo do contexto de produgéo, criagdo comunicabilidade de documentos e informagdo.

de estrutura de organizagao intelectual e A classificacdo de informagdo no momento da sua

justificacdo dos valores atribuidos. producdo deve ser considerada em 300.30.008 —
Registo de documentos e informagdo.

300.40 Protecdo, Compreende as atividades de vigilancia e de Aplica-se a agOes de carater preventivo, a reparagdo de Os atos de aquisi¢do, venda ou permuta que
conservagao e intervencg3o direta nos bens e/ou na respetiva problemas e/ou ag¢Ges de melhoria. sejam efetuados para efeitos de protegdo,
valorizagdo envolvente, com vista a garantia a sua Exemplos de aplicagdo: conservagao ou valorizagdo, devem ser

preservagao em condi¢Ges de usabilidade ou de
acordo com parametros estabelecidos, a sua
seguranga e/ou a seguranca dos utentes, ou
ainda a melhoria ou valorizagdo dos bens.
Compreende, igualmente, a eventual produgao
de bens.

- Construgdo, monitorizagdo, reparagao e incremento de
infraestruturas e equipamentos.

- Controlo da seguranca de instalagdes, quando ndo efetuada
por forgas de seguranca publica (por exemplo, videovigilancia,
rondas. controlo da identidade de visitantes).

- Higienizagdo e controlo ambiental de instalagdes.

- Cuidados preventivos e curativos sobre o efetivo animal.

- Reprodugdo de espécies (fauna e flora) e repovoamento de
areas protegidas.

- Vigilancia de arribas e reparagao de estruturas na orla
costeira.

- Monitorizagdo de sistemas de informagao.

- Realizagdo de copias de seguranca.

- Conservagao de certificados de assinatura digital.

- Implementacgao de planos de preservagao digital.

- Implementagdo de planos de contingéncia.

considerados em "Administragao de direitos,
bens e servigos / Aquisi¢do, venda, abate ou
permuta" (300.10) - é o caso, por exemplo, da
aquisicdo de servigos de segurancga de
instalagbes, da contratagdo de empreitadas, da
aquisicao de bens culturais em risco, da aquisigdao
de espécies para repovoamento de areas
protegidas, da contratacdo de servigcos de
restauro prestados por laboratérios publicos.

O desenvolvimento de solugdes aplicacionais
deve ser considerado em "Prestagdo de servigos
técnicos e cientificos, investigagdo e
desenvolvimento/ Execugdo de projetos de
investigacdo e desenvolvimento" (800.20).

O controlo de utilizadores deve ser considerado
em "Administragdo de direitos, bens e servigos/
Utilizagdo, exploragdo e rendibilidade" (300.50) -
por exemplo, controlo de visitantes a espagos
publicos, equipamentos, espetaculos ou outros
eventos publicos (controlo de bilheteira e
similares).

A recolha e processamento de residuos devem
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ser considerados em "Prestagdo de servigos de
higiene e salubridade publicas/ Servigos de
higiene e limpeza" (710.10).
300.40.001 | Loteamento de Constituicdo de um ou mais lotes destinados, Aplica-se ao loteamento de iniciativa publica por administragdo | A aquisicdo de empreitadas deve ser considerada
iniciativa publica imediata ou subsequentemente, a edificagdo direta. em 300.10.001 — Contratagdo de empreitadas de
urbana, e que resulte da divisdo de um ou obras publicas.
varios prédios, ou ainda do emparcelamento ou O loteamento no ambito de parceria publico-
reparcelamento. privada deve ser considerado em 300.20.001 —
Inicia com a apresentagdo de um projeto e Constituicdo e acompanhamento de parcerias
termina com a conclusdo do loteamento. publico-privadas.
Inclui discussdo publica ou autorizagdo do érgdo O loteamento de iniciativa publica através da
competente, identificacdo dos equipamentos e concessao de obras publicas deve ser considerado
infraestruturas existentes e futuras, definicdo em 300.20.200 — Concessdo de obras publicas.
de areas destinadas a espagos verdes e de
utilizagdo coletiva.
300.40.002 | Urbanizagdo de Criagdo ou remodelagao de infraestruturas Aplica-se a urbanizagdo de iniciativa publica por administragdo | A aquisicdo de empreitadas deve ser considerada
iniciativa publica destinadas a servir diretamente os espagos direta. em 300.10.001 — Contratagdo de empreitadas de
urbanos ou as edificagdes, designadamente obras publicas.
arruamentos vidrios e pedonais. A urbanizagdo no ambito de parceria publico-
Inicia com a apresentagdo de um projeto e privada deve ser considerada em 300.20.001 —
termina com a conclusdo da urbanizagdo. Constituicdo e acompanhamento de parcerias
Inclui discussdo publica ou autorizagdo do érgdo publico-privadas.
competente, elaboragdo de projetos de A urbanizagdo de iniciativa publica através da
especialidade e ainda planeamento de espacos concessdo de obras publicas deve ser considerada
verdes ou outros espagos de utilizagdo coletiva. em 300.20.200 — Concessdo de obras publicas.
300.40.003 | Edificacdo de Construgdo, reconstrucdo, ampliacdo, alteragdo | Aplica-se a edificagdo de iniciativa publica por administracdo A aquisicdo de empreitadas deve ser considerada

iniciativa publica

ou conservagao de um imdvel destinado a
utilizagdo humana, bem como de qualquer
outra construgdo que se incorpore no solo com
carater de permanéncia.

Inicia com a apresentagdo de um projeto e
termina com a conclusdo da realizagdo da obra.
Inclui elaboragdo de projetos de especialidade e
de alteragdo ou ampliagdo, consulta e parecer
de entidades, quando devido.

direta.

em 300.10.001 — Contratagdo de empreitadas de
obras publicas.

A edificagdo no ambito de parceria publico-
privada deve ser considerada em 300.20.001 —
Constituicdo e acompanhamento de parcerias
publico-privadas.

A edificagdo de iniciativa publica através da
concessdo de obras publicas deve ser considerada
em 300.20.200 — Concessdo de obras publicas.

A compilagdo técnica da obra deve ser
considerada em 300.30.001 - Compilagdo técnica
de obra.

Janeiro 2014

110




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao

300.40.004 | Reprodugdo de Procriagdo assistida de seres vivos, mantendo- | Aplica-se a reprodugdo natural e artificial de espécies da fauna
espécies de fauna | se a espécie em recinto préprio para a criagdo e | e da flora.
e flora reprodugdo de animais ou plantas.

Inicia com o cumprimento de um procedimento
previamente estabelecido e termina com a
produgdo ou nascimento de novos espécimes.
Inclui selegao, identificagdo, caracterizagao,
registo de maturagdo, estudo da dinamica
populacional.

300.40.005 | Transformagdo de | Modificagdo de matérias-primas com vista a Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aquisi¢do de bens e servigos conducentes aos

matérias-primas obteng¢do de um produto final. - Producado de pegas de cantaria; processos de transformacao deve ser considerada
Inicia com o pedido ou com a decisdo de - Produgdo de pegas de marcenaria; em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de
producdo do bem e termina com a criagdo do - Produgéo de pegas de serralharia; bens mdveis ndo culturais e contratagdo de
bem ou objeto. - Produgéo de vinho. servigos.
Inclui elaboragdo de projeto ou desenho e
acompanhamento da produgao.

300.40.500 | Conservagdo e Intervengdo sobre o patrimdnio cultural, que Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A classificacdo de bens deve ser considerada em
protecdo de bens | pode assumir, entre outras, a forma de Conservagao e protecdo do patrimoénio de memoria e 450.20.501 - Classificagéo de bens e sitios
culturais reparagao, manutengao, preservagao ou identidade; culturais.

restauro de bens, materiais e imateriais, - Conservagao e protegdo do patrimdnio arqueolégico;
garantindo-lhes a sua condigdo civilizacional ou | - Conservagdo e protecdo do patrimonio arquitetdnico;
cultural. - Conservagdo e protecdo do patrimonio artistico;
Inicia com o pedido ou com a execugdo de - Conservagao e prote¢do do patriménio documental;
procedimentos previamente definidos e - Conservagao e protegdo do patrimdénio etnografico;
termina com a realizacdo da intervencdo. - Conservagdo e protecdo do patrimonio histérico;
Inclui execugdo de planos de conservagdo - Conservagdo e protegdo do patrimonio industrial;
preventiva, registo da descrigdao de operagdes - Conservagao e protegdo do patrimdnio linguistico;
realizadas nas diversas etapas e manutengdo - Conservagdo e protec¢do do patrimdénio paleontoldgico.
atualizada da descrigdo das caracteristicas
técnicas da obra ou peca.

300.40.501 | Conservagdo e Intervengdo sobre a informagdo que visa Aplica-se a operacionalizagdo de praticas de conservagdo e A concegdo de planos de conservagdo preventiva

protecdo de
informagao

garantir a manutengdo da sua fidedignidade,
autenticidade, fiabilidade, usabilidade,
disponibilidade, acessibilidade e legibilidade.
Inicia com a execugdo de procedimentos
previamente definidos e termina com a
realizagdo da intervengao.

Inclui ajustamentos necessarios.

preservagao da informagdo como, por exemplo, a
implementagdo de planos de preservagao digital.

deve ser considerada em 150.20.001 —
Elaboragdo de regras e orientagdes internas.

O planeamento de sistemas de informagdo deve
ser considerado em 150.20.102 — Planeamento de

sistemas.
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300.40.502 | Conservagao e Salvaguarda e manutencgao de recursos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A classificagdo de dreas protegidas deve ser
protecdo de zooldgicos, marinhos, minerais e botanicos, - Preservagdo da orla costeira; considerada em 450.20.500 — Classificagdo de
recursos naturais, | garantindo-lhes a sua perenidade e - Preservagao de arribas; dreas protegidas.
espécies e sustentabilidade. - Preservagao de elementos geoldgicos, geomorfoldgicos e A monitorizagdo de recursos naturais, espécies e
paisagens Inicia com o pedido ou com a execugdo de hidrograficos; paisagens deve ser considerada em 800.10.302 —

procedimentos previamente definidos e - Preservagdo de fauna e flora em vias de extingdo; Monitorizagdo de recursos naturais, espécies e
termina com a realizagdo da intervengao. - Preservagdo de geomonumentos; paisagens.

Inclui execugdo de planos de conservagao - Preservagdo de parques naturais;

preventiva, registo da descri¢cdao de operagdes - Preservagdo de reservas ecoldgicas;

realizadas nas diversas etapas, recolha, - Repovoamento de areas protegidas;

recuperacdo e devolugdo das espécies aos - Requalificagdo de habitats naturais.

espacos ou habitats.

300.40.503 | Conservagdo e Intervengdo em edificios e infraestruturas, que | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: As obras realizadas através de empreitada devem
valorizagdo de podem assumir, entre outras, a forma de - Conservagado de zonas verdes e de lazer em espago urbano; ser consideradas em 300.10.001 — Contratagdo de
edificios, reparagao, manutengao, preservagdo ou - Conservagao do edificado; empreitadas de obras publicas.
infraestruturas e restauro, garantindo a sua usabilidade e - Conservagao e reparacgdo de redes de dgua e saneamento; A contratualizagdo e o acompanhamento da
equipamentos valorizagdo. - Conservagdo e reparagdo de redes de sistemas de informagdo | manutengdo, no ambito de um contrato de
publicos Inicia com o pedido ou com a execugdo de e comunicagdo; contratagdo de servigcos devem ser considerados

procedimentos previamente definidos e - Intervengdes de conservagdo e valorizagdao do espago publico. | em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de

termina com a realizagdo da intervencgao. bens mdveis ndo culturais e contratag¢do de

Inclui execugdo de planos de conservagdo servigos.

preventiva e registo da descrigcdo de operagGes A edificacdo de iniciativa publica deve ser

realizadas nas diversas etapas. considerada em 300.40.003 — Edificagdo de
iniciativa publica.
A compilagdo técnica da obra deve ser
considerada em 300.30.001 — Compilagdo técnica
de obra.

300.40.504 | Controlo de Agdes de seguranga sobre bens publicos que Aplica-se a utilizagdo de dispositivos de alarme e de As agdes de vigilancia levadas a cabo por agentes
seguranca e visam prevenir quaisquer danos de ordem instrumentos de vigilancia. das forgas de seguranga devem ser classificadas
vigilancia de pessoal ou material que possam obstaculizar ou em 550.10.001 — Policiamento de espago publico
instalagdes e comprometer a integridade ou o e aberto ao publico.
equipamentos funcionamento organizacionais.
publicos Inicia com o cumprimento de procedimentos

normativos previamente definidos e termina
com o relato de ocorréncias.
Inclui registo de entradas e saidas, identificagdo
de visitantes e eventual descri¢do do
desempenho operacional.
300.40.505 | Higienizagdo de Aplicagdo de cuidados de higiene a instalagdes e | Aplica-se a metodologia, classificagdo e caracterizagdo do tipo | A elaboragdo de manuais de boas praticas de

instalagdes e

equipamentos que visam garantir a protegao

de limpeza.

higiene deve ser considerada em 150.20.001 -
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equipamentos
publicos

dos bens e a sua usabilidade.

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

Inclui comprovativo de realizagdo do servigo,
frequéncia da manutencdo, substituicGes
periddicas de materiais e equipamentos de
higiene e eventual descri¢cdo do desempenho
operacional.

Aplica-se, ainda, a metodologia, classificagdo e selegdo do
agente desinfetante ou detergente para realizagdo da agdo.

Elaboragdo de regras e orientagdes internas.
O controlo ambiental de infraestruturas e
equipamentos deve ser considerado em
800.10.300 — Controlo ambiental de
infraestruturas e equipamentos.

300.40.506

Implementagdo de
acdes para
cumprimento de
pardametros
ambientais

Acionamento de meios que visam garantir o
cumprimento de parametros microbioldgicos
obrigatdrios, ou valores limite de toxicidade no
solo, no ar e na agua.

Inicia com o pedido resultante de monitorizagdo
anomala, ou a partir de procedimento
previamente definido e termina com a aplicagdo
de medidas preventivas ou corretivas.

Inclui selecdo e caracterizagdo de medidas
adotadas, descri¢do das ag¢Oes a realizar para a
sua concretizagdo, calendarizagdao das mesmas,
identificacdo das entidades responsaveis pela
execugdo, identificagdo de eventuais
substancias utilizadas e produgdo de
indicadores de eficacia.

A monitorizagdo destes parametros deve ser
considerada em 800.10.301 — Monitorizagdo de
indices de polui¢cdo ambiental.

300.40.507

Implementagdo de
planos de
contingéncia

Operagdes desencadeadas apods detegdo de
incidente ou emergéncia organizacional que
visam o restabelecimento da situagdo anterior a
ocorréncia.

Inicia com a identificagdo da ocorréncia e
termina com a reposi¢do da normalidade.

Inclui comunicagdo com os intervenientes e
relato das medidas tomadas.

A elaboragdo de manuais e planos de preservagao
deve ser considerada em 150.20.001 —
Elaboragdo de regras e orientagdes internas.

300.40.508

Implementagdo de
redes e sistemas
tecnoldgicos

Operacionalizagdo de infraestruturas e sistemas
tecnoldégicos de comunicagdo e informagao.
Inicia com a instalagdo de infraestruturas
tecnoldgicas e termina com a sua ativagdo ou
entrada em produgdo.

Inclui testes de funcionamento, agGes corretivas
e operacionalizagdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Implementacgado de infraestruturas tecnoldgicas;
- Implementagdo de redes de comunicagdo;

- Implementagdo de sistemas de comunicagdo;

- Implementagado de sistemas de informagao.

O planeamento de redes e sistemas deve ser
considerado em 150.20.102 — Planeamento de
sistemas.

A reengenharia de processos no ambito da
implementagdo de sistemas de informagdo deve
ser considerada em 150.20.500 - Andlise e
melhoria de processos.

A aquisigdo de software, de hardware e de
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servigos no ambito da implementagdo de redes e
sistemas deve ser considerada em 300.10.005 —
Transagdo e transmiss@o de bens méveis nGo
culturais e prestagdo de servigos.
Os pedidos ao Helpdesk devem ser considerados
em 300.50.801 — Processamento de pedidos de
servigos de suporte.
A formagdo de utilizadores deve ser considerada
em 750.20.600 — Realizagdo de atividades de
ensino ou formagdo.
A monitorizagdo do desempenho das
infraestruturas tecnoldgicas e dos sistemas de
informacgao deve ser considerada em 300.40.510
— Monitorizagéo de redes e sistemas tecnoldgicos.
O desenvolvimento de software deve ser
considerado em 800.20.500 — Desenvolvimento
experimental e aplicacional.

300.40.509 | Manutengdo e Intervengdo em bens moéveis, que podem Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A contratualizagdo e acompanhamento da
reparagao de bens | assumir, entre outras, a forma de reparagao, - Conservagao e reparagdo de instrumentos de medicao; manuteng¢do, no ambito de um contrato de
moveis duradouros | manutengao, preservacao ou restauro, - Conservagao e reparagdo de maquinas, viaturas ou veiculos; prestacao de servicos, deve ser considerada em

garantindo a sua usabilidade e valorizagdo. - Conservagao e reparacdo de mobilidrio; 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
Inicia com o pedido ou com a execugdo de - Conservagdo e reparacdo de periféricos informaticos. mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
procedimentos previamente definidos e
termina com a realizagdo da intervencgao.
Inclui execugdo de planos de conservagdo
preventiva e registo da descri¢cdo de operacGes
realizadas nas diversas etapas.
300.40.510 | Monitorizagdo de | Acompanhamento e avaliacdo do desempenho | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A prossecugdo de medidas preventivas relativas a

redes e sistemas
tecnoldgicos

de infraestruturas tecnolégicas, sistemas e
tecnologias de informagdo com vista a
minimizagdo e resolucdo de eventuais falhas.
Inicia com a anélise dos indicadores
comportamentais dos sistemas e termina com a
ativagdo de plano de conservagdo preventiva ou
corretiva.

Inclui a elaboragdo de relatérios.

- Monitorizagdo de infraestruturas tecnoldgicas;
- Monitorizagdo de redes de comunicagao;

- Monitorizagdo de sistemas de comunicagado;

- Monitorizagdo de sistemas de informagao.

conservagao e preservagao da informagdo deve
ser considerada em 300.40.501 — Conservagdo e
protegdo de informagdo.

A ativacdo de agles corretivas no ambito de
Planos de Preservagao Digital deve ser
contemplada em 300.40.507 - Implementagdo de
planos de contingéncia.
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300.40.511 | Participagdo de Identificagdo de prejuizos, totais ou parciais, em | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O acionamento de seguro deve efetuar-se no

danos patrimoniais | bens de propriedade publica ou privada. - Apresentagdo de queixas ou reclamagdes que envolvam danos | ambito do acompanhamento do respetivo
Inicia com a comunicagdo da ocorréncia ou patrimoniais; contrato de aquisicdo em 300.10.005 —
reclamagdo e termina com a decisdo sobre a - Participagdo de danos patrimoniais e pessoais da esfera de Transagdo e transmiss@o de bens méveis nGo
atribuicdo de indemnizagao ou restituicdao de responsabilidade civil da entidade publica; culturais e contratagdo de servigos.
bens. - Participagdo de sinistros, quando os prejuizos ndo se
Inclui descrigdo do tipo de dano e informagao encontrem abrangidos por contratos de seguro.
comprovativa do sinistro.

300.50 Utilizagao, Compreende atividades de controlo da Exemplos de aplicagdo: Os contratos de concessdo devem ser
exploragdo e utilizagao dos bens geridos pelos servicos - Afetagdo e desafetagdo de bens a servigo publico, unidade considerados em “Administracdo de direitos,
rendibilidade publicos, bem como de cedéncia/aquisi¢do de organica, atividade ou trabalhador. bens e servigos / Concessdo e parceria publico-

direitos de utilizagdo. Inclui, quando haja lugar | - Processamento de requisi¢ées de bens ou servigos. privada” (300.20).
ao mesmo, o registo e/ou controlo de - Processamento de pedidos de empréstimo. O processamento de pedidos de informagao ou
utilizadores. - Arrendamento de imdveis. esclarecimentos dirigidos aos servigos deve ser
- Aluguer de equipamentos. considerado em “Dinamizagdo e comunicagao
- Cedéncia ou autorizagdo de utilizagdo de bens, a titulo institucional / Execuc¢do de atividades de
precario. comunicagdo institucional” (900.20).
- Autorizacdo para uso de materiais sujeitos a direitos de autor
ou a direitos patrimoniais.
- Registo de utilizadores de sistemas de informagao.
- Processamento de pedidos de consulta de documentagao.
- Registo comprovativo de entrega temporaria de documentos
a pessoa ou servigo.
- Apoio a utilizagao de sistemas de informacao.
- Controlo de bilheteira.
300.50.001 | Afetagdo de bens | Determinagdo do estatuto de dominialidade de | Aplica-se a afetagdo e desafetacdo de bens imdveis ao dominio | A formalizagdo da afetagdo de bem ao dominio

imdveis ao
dominio publico

um imovel que, podendo ndo decorrer
diretamente da sua natureza, seja afetado pelo
seu titular as utilidades publicas
correspondentes a classificagdo legal, ou sua
desafetagdo apds o termo das utilidades que
justificam a sujei¢do da dominialidade.

Inicia com a elaboragdo de proposta e termina
com a submissdo para aprovagao.

Inclui verificagdo das utilidades e respetiva
fundamentagdo.

publico.

publico deve ser considerada em 100.10.001 —
Produgdo e comunicagdo de atos legislativos.

A aprovagdo da proposta de afetagdo do bem ao
dominio publico deve ser considera em
150.10.700 — Reunido de drgdos deliberativos.

A cedéncia de imdveis do dominio publico deve
ser considerada em 300.50.201 — Arrendamento
ou cedéncia de utilizagdo de bens imdveis.
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300.50.002 | Reserva do uso Reserva dominial de bem imével do dominio Aplica-se a reserva do uso de bens imdveis do dominio publico | A aprovagdo do uso privativo de imdveis ao
privativo de publico de uso comum, em que o organismo pelos respetivos titulares. dominio publico deve ser considerada em
iméveis do titular reserva para si o uso privativo de 150.10.700 — Reunido de drgdos deliberativos
dominio publico totalidade ou de parte do imdvel, quando

motivos de interesse publico o justifiquem,
durante um determinado prazo.

Inicia com a elaboragdo de proposta e termina
com a decisdo ou submissdo para aprovagao,
quando devido.

Inclui fundamentagdo da necessidade de
reserva.

300.50.003 | Afetagdo interna Atribuicdo da utilizagdo de bens mdveis Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes de atribuicdo de | A incorporagdo de publicagdes através do
de bens méveis culturais a um servigo da mesma entidade. uso de bens a servigos da entidade: depdsito legal deve ser considerada em
culturais Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo - Bens moveis culturais; 300.10.004 — Transagdo e transmissdo de bens

interna dos bens e termina com a rece¢do dos - Bens moveis do patrimonio arqueoldgico; moveis culturais.

mesmos. - Bens moveis do patrimdnio artistico; Aincorporagao de documentos provenientes de

Inclui confirmagao dos bens recebidos. - Bens moveis do patrimdnio industrial; outras entidades deve ser classificada em

- Patrimoénio documental, patrimdnio etnografico. 300.10.004 — Transagdo e transmissdo de bens

mdveis culturais.
A guarda temporaria de bens de terceiros deve
ser considerada em 300.10.600 — Depdsito de
bens.

300.50.004 | Afetagdo interna Atribuicdo da utilizagdo de bens ndo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A guarda temporaria de bens de terceiros deve
de bens moveis consumiveis, de natureza ndo cultural a um - Afetagdo de equipamento informatico; ser considerada em 300.10.600 — Depdsito de
duradouros servico da mesma entidade. - Afetagdo de maquinas; bens.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo - Afetagdo de mobilidrio; A afetagdo interna de bens mdveis culturais deve
interna de bens e termina com a rececdo dos - Afetagdo de veiculos. ser considerada em 300.50.003 — Afetagdo
mesmos. interna de bens mdveis culturais.
Inclui confirmagdo dos bens recebidos.

300.50.200 | Constituigdo do Faculdade de construir ou manter, de forma Aplica-se a constituigdo do direito de superficie sobre imdveis,

direito de
superficie sobre
bens imdveis

perpétua ou temporaria, uma obra em terreno
alheio, ou de nele fazer ou manter manutengao
de plantagdes, podendo resultar na alienagdo
de obra ou arvores ja existentes,
separadamente da propriedade do solo.

Inicia com o pedido de exercicio de direito de
superficie e termina com a formalizagdo do
referido direito.

Inclui negociagdo e preparagao de informagdo
para efeito do contrato.

gue n3ao sejam necessarios a prossecu¢ao do interesse publico.
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300.50.201 | Arrendamento ou | Cessdao ou aquisi¢cao do direito de utilizagao, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdo:
cedéncia de onerosa ou ndo onerosa, de imdveis dos - Arrendamento de bens imdveis do dominio privado;
utilizagdo de bens | dominios publico ou privado do Estado, a - Atribuicdo de lugares em feiras e mercados;
imdveis entidades terceiras, publicas e privadas. - Cedéncia de bens iméveis do dominio privado a outras
Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade entidades publicas;
interessada na utilizagdo do imével e termina - Cedéncia de bens imdveis do dominio publico a outras
com a formalizagdo da cedéncia. entidades publicas e privadas.
Inclui formalizacdo da entrega, através do auto
de cedéncia, aceitagdo e acompanhamento dos
pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugdo.
300.50.202 | Cedéncia de bens | Empréstimo de bens médveis culturais a
moveis culturais entidades terceiras, publicas e privadas.
Inicia com o pedido de empréstimo do bem e
termina com a sua devolugdo.
Inclui autorizagdo, quando aplicavel, registo de
entrega, confirmacdo dos bens recebidos e
registo da devolugdo dos mesmos.
300.50.203 | Aluguer ou Cessao de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
cedéncia de de bens méveis a entidades publicas e privadas. |- Cedéncia de bens mdveis.
utilizagdo de bens | Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade - Cedéncia de direitos de utilizagdo de imagens.
moveis ndo interessada na utilizagdo do bem mével ou - Cedéncia temporaria de bens mdveis a entidades sem fins
culturais direito e termina com a formalizacdo da lucrativos.
cedéncia.
Inclui aceitagdo e acompanhamento dos
pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugdo, quando devido.
300.50.204 | Cedéncia de Cessao do direito a utilizagdo de informagdo ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

direitos de
propriedade
intelectual

criagdo nas areas técnico-cientifica, literaria,
artistica, comercial e industrial quando
estiverem em causa os direitos conexos, a
protec¢do de obras literdrias e artisticas, quando
estiverem em causa os direitos de autor e a
protecao de invengdes, criagdes estéticas e
sinais usados para distinguir produtos ou
empresas, no caso da propriedade industrial.
Inicia com o pedido e termina com a cedéncia
dos direitos.

Inclui analise do pedido e negociagao
autorizagao.

- Cedéncia de direitos de autor;

- Cedéncia de direitos conexos;

- Cedéncia de propriedade industrial;
- Cedéncia de propriedade intelectual.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300.50.400 | Disponibilizagdo de | Processamento de pedidos de consulta ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
documentos e empréstimo de documentos e informagdo, por | - Consulta de documentos e informagéo;
informagao tempo determinado, a entidades publicas ou - Empréstimo de livros;
privadas. - Empréstimo de material ndo-livro;
Inicia com o pedido e termina com a devolugdo |- Empréstimo de processos;
do bem. - Pedido de utilizagdo tempordria de documentos e informagao;
Inclui autorizagdo, registo de entrega, - Registo de acessos a informagdo/documentacdo;
confirmagao dos bens recebidos e registo da - Registo de captura para reutilizagdo de informacao;
devolugdo dos mesmos. - Requisi¢do de documentos e informacgao.
300.50.401 | Processamento de | Disponibilizagdo de bens ndao duradouros ou Aplica-se a requisi¢do de material de economato ou de
pedidos de consumiveis, a pessoa ou servico da mesma consumiveis.
material entidade.
consumivel Inicia com o pedido e termina com a rece¢do do
bem.
Inclui autorizagdo, registo de entrega,
confirmagdo dos bens recebidos e registo da
rece¢do dos mesmos.
300.50.402 | Processamento de | Empréstimo de bens méveis culturais e ndo Aplica-se ao processamento de pedidos internos de utilizagdo
pedidos de culturais, ou de disponibilizagao de espagos, a de espagos municipais;
material e de pessoa ou servigo da mesma entidade. Aplica-se, ainda, ao processamento de pedidos internos de
reserva de espacos | Inicia com o pedido e termina com a devolugdo | utilizagdo temporaria de bens moveis, de viaturas, de
do bem. magquinas, de hardware, de obras de arte.
Inclui autorizagdo, registo de entrega,
confirmagdo dos bens recebidos e registo da
devolugdo dos mesmos.
300.50.600 | Exploragdo Rentabilizagdo de espagos publicos, edificios, Aplica-se a exploragdo de zonas de lazer em edificios, A comercializagdo de produtos de merchandising,

econdmica de
espacos publicos,
edificios,
infraestruturas e
equipamentos

infraestruturas e equipamentos publicos,
através da exploragdo de atividades que lhes
acrescentem valor.

Inicia com a apresentacdo de proposta e
termina com a rentabilizagdo dos recursos
através da sua exploragdo.

Inclui autorizagdo e calendarizagao de
atividades de exploragdo.

equipamentos e espagos publicos.

de produtos regionais produzidos pelas
autarquias, ou a venda de bilhetes para
espetaculos, exposicGes e outros servigos de
carater ludico, deverdo ser considerados em
300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Os processos de reprodugdo de espécies animais
e vegetais em viveiros deverdo ser contemplados
em 300.40.004 — Reprodugdo de espécies de

fauna e de flora.

Processos industriais ou artesanais devem ser
considerados em 300.40.005 — Transformagdo de
matérias-primas.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300.50.601 | Exploragao de Acdo de aproveitamento de recursos Aplica-se a captagdo e exploragdo de recursos minerais, As atividades de exploragdo destes recursos
recursos naturais disponibilizados pela natureza para satisfagdo bioldgicos, hidricos e energéticos. podem carecer de autorizagdo ou licenciamento
de necessidades humanas. prévio de entidade competente, o que deve ser
Inicia com a operacionalizagdo da considerado em “Reconhecimentos e permissdes/
calendarizagdo previamente estabelecida ou Licenciamentos, certificagdes e outras
como atividade prospetiva e termina com a autorizagbes” (450.10).
prestagdo do servigo. Os condicionamentos para a exploragdo de
Inclui estudos sobre os sistemas naturais, recursos naturais devem ser considerados em
prospecdo e todas as a¢des de incremento e 450.20.500 — Classificagdo de dreas protegidas.
otimizagdo de aproveitamento de recursos
naturais.
300.50.800 | Controlo da Sistematizagdo de dados quantitativos e Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
utilizagdo de bens, | qualitativos relativos a utilizagdo externa de - Contabilizagdo e caracteriza¢do do acesso a servigos;
equipamentos equipamentos publicos, de bens mdveis e - Contabilizagdo e caracterizagdo da utilizagdo de
publicos e servigos | acesso a servigos. equipamentos;
Inicia com a contabilizagdo do acesso e termina | - Controlo de acesso a sitios da Internet;
com o apuramento dos resultados. - Controlo de bilheteira;
Inclui elaboragdo de mapas estatisticos para - Controlo de devolugdes;
efeitos de gestdo. - Controlo de empréstimos;
- Controlo de utilizagdo de bens imdveis;
- Controlo de utilizagdo de bens mdveis;
- Mapas de utilizagdo de bens.
300.50.801 | Processamento de | Processamento da requisicao de servigos de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: Operagdes de reparagao ou intervengdo técnica
pedidos de apoio a utilizagdo dos bens. - Apoio a utilizadores externos dos sistemas de informacao; decorrentes de pedidos de apoio devem ser
servigos de Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com | - Apoio a utilizadores internos dos sistemas de informacdo; considerados em 300.40.503 — Conservagdo e
suporte a satisfacdo ou indeferimento da mesma. - Apoio logistico externo; valorizagdo de edificios, infraestruturas e
Inclui, quando devido, ordenagdo dos pedidos - Apoio logistico interno; equipamentos publicos ou em 300.40.508 —
de acordo com o grau de urgéncia ou - Apoio na utilizagdo de aplicagdes informaticas; Manutengdo e reparagdo de bens moveis
importancia, autorizagdo e produgdo de - Helpdesk; duradouros.
relatérios. - Processamento de pedidos de carregamento; O registo de entidades utilizadoras de sistemas de
- Processamento de pedidos de instalagdo e montagem de informacgao deve ser considerado em 300.50.802
equipamentos. — Registo de utilizadores de servigos e de sistemas
de informagdo.
300.50.802 | Registo de Insergdo de dados relativos a criagdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: Os pedidos de apoio a utilizagdo a sistemas de

utilizadores de
servigos e de
sistemas de
informagao

entidades singulares ou coletivas, publicas ou

privadas, para acesso a servigos e sistemas de
informacao.

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

Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso

- Criagdo de utilizadores e atribuigdo de permissdes de acesso a

sistemas de informacgao;
- Processamento de pedidos de acesso a servigos online;
- Registo de utilizadores de servigos presenciais e online.

informagdo devem ser considerados em
300.50.801 — Processamento de pedidos de
servigos de suporte.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
aos sistemas de informagdo e atualizagdo de
dados.
300.50.803 | Registo de Inser¢do de dados relativos a criagdo de

prestadores de entidades singulares ou coletivas, publicas ou

servigos privadas, prestadoras de servigo.
Inicia com a recolha de dados e termina com o
seu registo.
Inclui atualizagdo e eliminagdo de dados.
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Classe 350 Administracao Financeira

350.10 — Execugao or¢amental

Plano de classificagdo

350.10.001 Alteragdo orgamental ‘
Modificagdo
orcamental 350.10.002 Antecipag¢do de duodécimos
'

# Vide diapositivo seguinte ‘

Apuramento da
receita e da
despesa
\ 350.10.600 Langamento de receitas e despesas ‘
Registo
! contabilistico - - "
350.10.700 Libertacdo de crédito
350.10.701 Congelamento e descongelamento
Disponibilizagdo e vElEs
de verbas

350.10.702 Cativagdo e descativagdo de verbas ‘

1229 n|ve|s Mapa C?"CePtual 32 nivel do plano de classificacdo
do plano de !
classificagdo ! i
\2 \2
Subdivisdo funcional H Relagdo funcional . PN ACE . PN AL

Plano de classificagdo

353 .10. 1F?0 Idlqmdagaé) de Imposto
sobre o Rendimento das pessoas
Modificacdo Singulares (IRS)

orgamental

350.10.101 Liquidagdo de Imposto
Impostos sobre o Rendimento das pessoas
sobre o Coletivas (IRC)
rendimento
350.10.200 Liquidagdo de Imposto
L|qundagao % Municipal sobre Imoveis (IMIS)

|mpostos,
direitos e |\ 350.10.201 Liquidagdo de Imposto
imposigdes || Municipal sobre Transmissdes
aduaneiras onerosas de imoveis (IMT)

\ Apuramento \
|| dareceitae | .\l Impostos 350.10.202 Liquidagdo de
da despesa sobre o Contribuigdo Especial
| Liquidagdo patriménio
de outras 350.10.203 Li wda;ao do Imposto

l

|;jece|tas e Unico de Clrcu acdo (IUC)
espesas
Registo i Impostos
contabilistico i P
,' sobre o
i consumo
i 350.10.206 Liquidagdo de Imposto de

[ Direitose | Selo sobre Transmissdes Gratuitas de

] o nivei
12e20 ?Nels Dlsponlblllzagao i imposicdes Bens
do plano de de verbas ,' aduaneiros

classificacdo 32 nivel do plano de classificagdo
¥

350.10.204 Liquidagdo do Imposto
Sobre Veiculos ISV?

gslo .10.205 Liquidagdo de Imposto de
elo (

|

d—
Mapavconceptual -

v
Subdivisdo Relagdo
funcional funcional Relagdo de oposigdo género/espécie
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Plano de classificagdo

Modificagdo
orgamental
{

Liquidagdo
de
impostos,
direitos e |\
imposigoes |
aduaneiras

Impostos
sobre o
rendimento

350.10.300 Liquidagdo de
Imposto sobre o Valor
Acrescentado (IVA)

|| Apuramento
| dareceitae |

da despesa

| Liquidagdo

de outras

receitas e

despesas

Impostos

sobre o
patriménio

350.10.301 Liquidagdo de
Imposto sobre o Alcool e as
Bebidas Alcodlicas (IABA)

| ; =
| Registo i 350.10.302 Liquidagdo de
contabilistico i Impostos Imposto sobre os Produtos
i ’ cso"nk;ruen?o Petroliferos e energéticos (ISP)
i 350.10.303 Liquidacdo de
P ! M oreroce | Imposto sobre o Tabaco (IT)
12 e 22 niveis ! Direitos e

do plano de
classificacdo
v

Disponibilizagdo i
de verbas i
i

Plano de classificagdo

imposigdes
aduaneiros
1
i

32 nivel do plano de
classificagdo

i v
Subdivisdo Relacdo Mapaiconceptual Relagdo . PN ACE - PN AL
funcional funcional Relagdo de oposigdo género/espécie

Modificagdo
orgamental
{

12 e 22 nfveis
do plano de
classificacdo

b
Subdivisdo
funcional

Liquidagdo de
impostos,
Direitos e

Imposicées
‘ Aduaneiras
Liquidagdo de
outras
receitas e
despesas

Apuramento ‘
dareceitae |
da despesa

&‘

|
\ Registo
contabilistico
Disponibilizacdo |
de verbas ;

7 |
; H

! i
! 1
¢Mapa conceptualv

1
\

'
1

350.10.500 Apuramento da transferéncia
de verbas entre entidades

350.10.501Liquidagdo de contribuicdes
para o sistema de Protegdo da Salde

350.10.502 Liquidagdo de contribuicdes
para a seguranga social e aposentagdo

350.10.503 Liquidagdo de despesas
decorrentes de acidentes e doengas de
trabalho

350.10.504 Processamento de beneficios e
incentivos fiscais e aduaneiros

350.10.505 Processamento de caugdes

32 nivel do plano de classificagdo

’ Relagdo funcional HRelagéodeoposigéo

. PN ACE . PN AL
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Plano de classificagao

Liquidagdo de 5 y
| ?mpo(s;tos, salde a prestadores convencionados e
Direitos e

farmacias
Imposicées
Aduaneiras

350.10.508 Processamento de
indemnizagbes

Apuramento ‘
dareceitae |
da despesa

350.10.509 Processamento de
remuneragdes

Liquidagdo de
outras
receitas e
despesas

350.10.510 Processamento de ajudas de
custo e deslocagbes

350.10.511 Reposigdo e reembolso de
valores

Registo '.
contabilistico '

350.10.512 Restituigdo de impostos e taxas ‘

Modificagio 350.196506 C}g)mp?_rt.i,cipacéo em despesas
. orcamental e saude ao beneficiario
350.10.507 Processamento de despesas de

350.10.513 Anulagdo de impostos e taxas ‘

12 e 22 niveis

Disponibilizagdo

0 de verbas ; . e =
do pl_a/no (je i : 32 nivel do plano de classificagdo
classificagdo 7 i

v ;Mapa conceptualil
Subdivisdo .
funcional ’ Relagdo funcional ‘ ’ Relagdo de oposigdo ‘ . PN ACE PNAL

Mapa conceptual - Na primeira particdo consideraram-se as atividades inerentes a subfuncao.
Constituindo-se os seguintes ramos: “Modificacdo orcamental”, “’Apuramento da receita e da
despesa”, “Registo contabilistico” e “Disponibilizacdo de verbas”. Estabeleceu-se uma relacdo
funcional. A particdo teve como referencial a legislagdo, designadamente o Decreto-lei
26/2002, de 14 de fevereiro, que aprova os codigos de classificagdo econémica das receitas e
das despesas publicas, bem como a estrutura da classificacdo organica aplicavel aos
orcamentos e contas dos organismos que integram a Administracdo Central, o Decreto-lei
36/2013, de 11 de marco, que estabelece as disposi¢des necessérias a execugdo do Orcamento
do Estado para 2013, aprovado pela Lei n.2 66 -B/2012, de 31 de dezembro e ainda a Lei de
Enquadramento Orcamental, isto é a Lei 91/2001, de 20 e agosto, alterada pela lei 52/2011, de
13 de outubro.

O primeiro ramo “Modificagdo or¢amental” considera as situagdes suscetiveis de mudarem o
orgamento, em que se inserem as alteragdes orgamentais e a antecipa¢ao de duodécimos.

O ramo “Apuramento da receita e da despesa” considera os calculos que decorrem no dmbito
de processo de negdcio especifico. Os apuramentos que ocorram como parte de um processo
de negdcio de outra classe (ex.: no ambito de uma contraordenacgdo, ou de um licenciamento)
devem ser considerados nesse processo e ndo como processo especifico de liquidagdo.
Subdivide-se, em “Liquida¢do de impostos, Direitos e Imposi¢cdes Aduaneiras” e “Liquidac¢do de
outras receitas e despesas”, estabelecendo-se entre estas uma relacdo de oposicao.

Por sua vez, a “Liquidagao de impostos, direitos e imposi¢cdes aduaneiros” subdivide-se ainda
em “Impostos sobre o rendimento”, “Impostos sobre o patriménio”, “impostos sobre o
consumo” e “Direitos e imposi¢des aduaneiros”, tendo por base a natureza dos impostos e os
direitos e imposicSes aduaneiros. Estabeleceu-se uma relagdo género/espécie.
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O ramo “Registo contabilistico” contempla o langamento da receita e da despesa. Os processos
de negdcio decorrentes devem ser utilizados quer para o lancamento de valores relativos aos
processos de negdcio especificos de liquidacdo, contemplados em 350, quer para o
lancamento de montantes relativos as acdes de liquidagdo ocorridas em processos ndo
especificos (ex.: registo do cdlculo de valor efetuado no ambito de um processo de
licenciamento).

Aplicacdo das regras de codificagdo:

Regran.2 1 999 /8=124,8
Regran.22 124,8 arredondado 100
Regran.2 3 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700

350.30 — Gestao de tesouraria

Plano de classificagdo

350.30.001 Cobranga de receitas e
pagamento de despesas

350.30.002 Constituigdo e liquidagdo de
fundo de maneio

Fluxo de 350.30.003 Controlo sistematico de
capitais numerdrio e valores

350.30.004 Movimentagdo de valores entre
contas

350.30.005 Reconciliagdo bancaria

Aplicagdo de 350.30.500 Aplicacdo de excedentes de
. excedentes tesouraria
12 e 22 niveis Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagéo
do plano de :
classificagdo Y
v
Subdivisdo funcional ‘ ’ Relagdo funcional

Mapa conceptual - Na particdo consideraram-se as atividades inerentes a subfuncdo, em que
se compreendem os fluxos financeiros movimentados (pagamentos, cobrancgas, transferéncias,
depdsitos, entre outros) e a rentabilizacdo dos excedentes de tesouraria. Consequentemente,
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constituiram-se os seguintes ramos “Fluxo de capitais” e “Aplicacdo de excedentes”.
Estabeleceu-se uma relagao funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500

350.40 — Gestao da divida e dos créditos publicos

Plano de classificagdo

350.40.001 Emissdo e amortizagdo da divida

publica em mercado primario
’ Em;ssﬁg ed 350.40.002 Emissdo e amortizacdo da divida
amortizacao da publica em retalho

divida

350.40.003 Estabilizagdo e regularizagdo da
divida publica

| 350.40.200 Recuperagdo de créditos resultantes
de empréstimos diretos do Estado e outras
operagoes ativas

Recuperagdo de
créditos

350.40.201 Recuperagdo de créditos resultantes
! da fianga ou aval do Estado

Empréstimo 350.40.202 Recuperagdo de créditos adquiridos

350.40.203 Recuperagdo de créditos resultantes
da concessao de incentivos financeiros

) Regularizagdo de
responsabilidades
Financeiras

350.40.204 Recuperagdo de créditos

12 e 20 nl’véis transferidos de organismos extintos

do plano de '

classificackio Mapa canceptual 32 nivel do plano de classificacgo
y v

Subdivisdo funcional ‘ ’ Relagdo funcional . PN ACE
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Plano de classificagdo

Emissdo e

amortizagdo da
divida

% 350.10

[ Recuperagdo de

350.40.400 Concessdo, gestdo e execugdo de
empréstimos

350.40.401 Contragdo e amortizacdo de

l créditos empréstimos
Empréstimo 350.40.600 Assuncao de responsabilidades

{

{ 350.40.601 Arrecadacgdo de dividendos ‘
|/ | Regularizacdo de 350.40.602 Liquidacdo de entidades \
| requnsabll‘ldades

Financeiras 350.40.603 Regularizacdo de responsabilidades
| do Estado
12 e 22 niveis
do plano de Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagdo
classificagfio ;
! v
’ Subdivisdo funcional H Relaggo funcional ‘ . PN ACE . PN AL

Mapa conceptual - Na particdo consideraram-se as atividades inerentes a subfuncao,
constituindo-se os seguintes ramos “Emissdo e amortizacdo da divida”, “Recuperacdo de
créditos”, “Empréstimo” e “Regularizacdo de responsabilidades financeiras”. Estabeleceu-se
uma relacao funcional.

N3ao existindo quaisquer processos de negdcio identificados nos dois primeiros ramos, importa,
porém, té-los presente para a compreensao do mapa conceptual, a partir do qual se estrutura
a ordenagdo e a numeragdo dos mesmos processos de negdcio.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /4 =249,7
Regran.2 2 249,7 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

350

ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

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

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

Os procedimentos de preparagdo do orgamento e
das alteragbes orgamentais, cativagdo/descativagdo
de verbas, e a prestagao de contas, devem ser
considerados em "Planeamento e gestao
estratégica/ Planeamento, avaliagdo e melhoria dos
servigos" (150.20).

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

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

350.10

Execugdo
orcamental

Compreende a contabilizagdo da despesa e a
liquidagdo de receita, no que se inclui a gestdao
dos impostos e das contribuicGes.

Considerar aqui a operagdo orgamental de
reconhecimento dos direitos dos credores e das
obrigagdes assumidas, nomeadamente nas fases
de registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagdo. Inclui a certificacdo de
despesas, tendo por base os titulos e documentos
do respetivo crédito ou habilitagdo ao beneficio e
a informagdo para entrega de recursos
equivalentes a divida liquidada ao credor.
Considerar igualmente aqui no ambito da gestao
de imposto, as atividades relacionadas com o ato
declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagdo.

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de
receitas provenientes da prestagdo de servigos
(taxas) e da venda de produtos.

Inclui o processamento de isen¢do, redugdo ou
fracionamento.

Exemplos de aplicagdo:

- Processamento de remuneragdes (calculo e langamento da
remuneragdo e de todos os abonos e descontos devidos a cada
trabalhador e eleito).

- Processamento de indemnizagdes (calculo e langamento da
despesa relativa a qualquer tipo de indemnizag¢do devida. Inclui
por cessacdo de fungdes publicas, expropriagdo, danos
provocados a outrem, entre outras).

- Processamento das despesas de aquisi¢do (calculo e
langamento da despesa corrente, proveniente da aquisicao de
bens e servigos, bem como a despesa de investimento; inclui o
processamento da despesa tida com os fundos de maneio).

- Processamento de transferéncia de verbas.

-Processamento de liquidagdo de imposto.

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

A elaboragdo do orgamento e a prestagao de contas
devem ser considerados em "Planeamento e gestdo
estratégica/ Planeamento, avaliagdo e melhoria de
servigos" (150.20).

0 pagamento e o recebimento/cobranca, enquanto
fluxos financeiro, deve ser considerado em "
Administracdo financeira/ Gestdo de tesouraria"
(350.30).

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

O processamento de contraordenagdes e
reclamagGes graciosas deve ser considerado em
"Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ A¢do
sancionatdria e cautelar" (500.30).

As penhoras judiciais e consequentes execugcbes
devem ser consideradas em "Administracdo da
Justica/ Execugdo de penas e de medidas
cautelares" (600.40).

O registo de contribuintes deve ser considerado em
"Identificagdo e registo/ Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou atos"
(400.10).
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350.10.001

Alteragao
orgcamental

Reforgo de dotagOes de despesas resultantes da
diminui¢do ou anulagdo de outras dotagdes,
materializando-se em transferéncias inter-
rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento
global da despesa prevista, assim como reforgos
ou inscri¢bes de dotagdes de despesas, fruto da
contragdo de empréstimos ou de outras receitas
legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamental
e termina com a comunicagdo da decisdo.

Inclui as propostas de alteragao e a respetiva
alteragao.

A revisdo orgamental deve ser considerada em
150.20.202 — Preparagdo do or¢amento.

350.10.100

Liquidagdo de
Imposto sobre o
Rendimento das
Pessoas Singulares
(IRS)

Apuramento do imposto sobre o rendimento das
pessoas singulares (IRS) dos sujeitos passivos.
Inicia com o calculo e termina com a notificagdo
da liquidagao.

Inclui apresentagao de declaragao de IRS, da
informacao justificativa da receita e despesa, bem
como as notas demonstrativas da liquidagdo e
respetiva notificagdo aos contribuintes.

350.10.101

Liquidagdo de
Imposto sobre o
Rendimento das
Pessoas Coletivas
(IRC)

Apuramento do imposto sobre o rendimento das
pessoas coletivas (IRC) dos sujeitos passivos.
Inicia com o cdlculo e termina com a notificagdo
da liquidagdo.

Inclui apresentagdo de declaragdo de IRC, da
informagao justificativa da receita e da despesa
que a devem acompanhar (como por exemplo os
balancetes, mapas de reintegracdes e
amortizagdes, mapas de provisdes, anexos dos
beneficios fiscais, ou os anexos do lucro
consolidado), de notas demonstrativas da
liquidagdo e notificagdes ao contribuinte.
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350.10.200 | Liquidagdo de Apuramento do imposto municipal sobre imdveis | Aplica-se as isengdes fiscais subjetivas, totais ou parciais,
Imposto Municipal | (IMI) a pagar pelos sujeitos passivos ou por relativas a impostos municipais por parte do Estado.
sobre Imdveis (IMI) | entidades da administragdo publica em edificios
nao afetos a atividades de interesse publico,
realizado centralmente através de sistema
informatico de gestdo do imposto, tendo por base
o valor patrimonial inscrito nas matrizes prediais
(rusticas e urbanas) em 31 de Dezembro de cada
ano.
Inicia com o calculo e termina com a notificagdo
da liquidagao.
Inclui verificagdo.
350.10.201 | Liquidagdo de Apuramento do imposto municipal sobre
Imposto Municipal | transmissdo onerosas de iméveis.
sobre Inicia com o calculo e termina com a notificagdo
Transmissdes da liquidagao.
onerosas de Inclui verificagdo.
imoveis (IMT)
350.10.205 | Liquidagdo de Apuramento do imposto de selo devido nos Aplica-se entre outras, as seguintes situagdes:
Imposto do Selo termos da Tabela anexa ao Regulamento Geral de | - Anuncios;
(1S) Imposto de Selo. - Escrituras de compra e venda de imoéveis;
Inicia com o cdlculo e termina com a notificagdo - Contratos de arrendamento;
da liquidagdo. - Contratos de empréstimos.
Inclui verificagdo.
350.10.300 | Liquidagdo de Apuramento do imposto sobre o valor Aplica-se as declaragdes periddicas de IVA. O pagamento deve ser considerado em 350.30.001
Imposto sobre o acrescentado (IVA). — Cobranga de receitas e pagamento de despesas.
Valor Inicia com o célculo e termina com a
Acrescentado (IVA) | apresentagdo de declaragdo periddica do
imposto.
Inclui verificagdo.
350.10.501 | Liquidagdo de Apuramento dos montantes devidos pelos

contribuigdes para
sistema de
protec¢do da saude

trabalhadores e pelas entidades para a protegdo
da saude.

Inicia com o célculo e termina com a comunicagdo
do montante as entidades competentes.

Inclui registo e, no ambito da Administragdo Local,
recegdo pelos municipios da comunicagdo dos
montantes dos servigos municipalizados e das
empresas locais para o Sistema Nacional de
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Saude.

350.10.502 | Liquidagdo de Apuramento dos montantes devidos pelos Aplica-se ao apuramento de montantes para a Seguranga
contribui¢cOes para | trabalhadores e pelas entidades para o Sistema de | Social;

a seguranga social | Seguranga Social. Aplica-se, ainda, ao apuramento dos montantes para a Caixa
e aposentacgao Inicia com o célculo da retengdo e termina com a | Geral de Aposentacgées.

comunicagdo do montante as entidades

competentes.

Inclui registo.

350.10.503 | Liquidagdo de Processamento da despesa relativa a acidentes de | Aplica-se a requerimento por assisténcia a terceira pessoa. A participacdo do acidente de trabalho ou de
despesas trabalho e doengas profissionais. doenca profissional deve ser considerada em
decorrentes de Inicia com a andlise e qualificagdo do acidente de 250.20. 401 — Participagdo de acidentes de trabalho
acidentes e trabalho ou da doenca profissional e termina com ou de doengas profissionais.
doencgas de a autorizagdo das despesas.
trabalho Inclui a apresentagdo do boletim de

acompanhamento médico, a declaragdo de
formalidades, a relagdo de despesas e respetivos
documentos de despesa.

350.10.505 | Processamento de | Prestagdo ou recebimento de garantia, entre Aplica-se a situagdes de precaugdo de eventual falta de
caugdes administragdes publicas ou entre a administragdo | cumprimento de alguma obrigagao;

publica e privados. Aplica-se, ainda, ao pedido de liberagado de caugao.
Inicia com a apresentacdo do direito ou dever
garantido e termina com a sua liberagdo ou o seu
acionamento.
Inclui o registo do direito ou dever garantido.
350.10.506 | Comparticipagao Apuramento de montantes de reembolso a Aplica-se aos beneficidrios da Assisténcia na Doenga aos

em despesas de
saude ao
beneficiario

beneficidrios de um sistema de saude
despendidos com encargos relativos a cuidados
de saude comparticipados.

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

Inclui a codificagdo e a validagdo das despesas.

Servidores do Estado (ADSE), bem como de outros subsistemas
de saude.
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350.10.507

Processamento de
despesas de saude
a prestadores de
servigos e
farmdacias

Processamento de despesas de saide com
entidades prestadoras de cuidados de saude e
farmacias por forga de acordos estabelecidos
entre estas e os diversos subsistemas de saude.
Inicia com a rece¢do da comunicagdo da despesa
(faturagdo) e termina com a comunicagdo dos
montantes a pagar.

Inclui conferéncia e validagdo das despesas
realizadas em prestadores convencionados e
farmacias, e o apuramento dos montantes a
reembolsar pelas autarquias ao subsistema de
saude, assim como o apuramento dos montantes
a pagar pelo subsistema de salde as entidades
prestadoras de cuidados de saude e farmacias.

Aplica-se a despesas com entidades prestadoras de cuidados de
satide como hospitais, clinicas, médicos e outros prestadores

particulares que tenham acordo com a ADSE;
Aplica-se, ainda, a despesas na comparticipagdo em
medicamentos em farmdcias.

A comparticipagdo em despesas de saude aos
beneficidrios de subsistemas de saude deve ser
considerada em 350.10.506 Comparticipagdo em
despesas de saude ao beneficidrio.

350.10.508

Processamento de
indemnizagdes

Processamento de indemnizagdes por prejuizos
causados no patriménio publico ou de
particulares, resultantes de circunstancias
acidentais ou fortuitas, de que o Estado é
responsavel por dano causado ou ressarcido de
dano sofrido.

Inicia com o pedido de pagamento feito pela
entidade da administragdo publica, pelo particular
ou 6rgdo da organizacdo judiciaria e termina com
o apuramento do valor a indemnizar para
reparagao dos danos.

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

Aplica-se as agdes decorrentes da execugdo das sentengas e
acordaos dos tribunais com transito em julgado que o Estado

seja compelido a pagar;

Aplica-se, ainda, a compensagdo de danos causados a terceiros.

350.10.509

Processamento de
remuneragoes

Processamento de remuneragdes por
trabalhador, integrando a apresentac¢do da
informacgdo relativa a abonos e descontos.

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

Inclui o apuramento de horas extraordindrias, de
subsidio de residéncia, de subsidio de refeicdo, de
alteragdes na remuneragdo, de penhoras de
vencimento, de abono de familia a criangas e
jovens, de abonos para falhas e descontos (para a
Seguranca Social (SS), Caixa Geral de
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Aposentagdes (CGA), Assisténcia na Doenga aos
Servidores do Estado (ADSE), entidades
seguradoras e outras), Fundo de Estabilizagdo
Tributaria (FET), Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro
(FEA), entre outros.
350.10.511 | Reposigdo e Apuramento de montantes a devolver, recebidos | Aplica-se a devolugdo de valores de despesa de deslocagdes em | A comparticipagdo nos encargos com cuidados de
reembolso de indevidamente ou a mais, efetivada por servico ou telefone, no caso de dirigentes. salde por adiantamento do beneficiario deve ser
valores compensacgao, dedugdo em folha ou pagamento considerada em 350.10.506 — Comparticipagdo de

através da apresentagdo de guia, bem como o
ressarcimento de valores por despesa com direito
a restituigdo.

Inicia com o pedido de reposi¢ao ou reembolso e
termina com o averbamento do montante a
restituir.

Inclui definicdo do modo de reposicéo,
apresentacao das guias de reposi¢do abatidas
(liquidadas no ano econdmico a que respeitam) e
nao abatidas (relativas a anos econémicos
anteriores), que se referem a reposigdes nos
pagamentos relativos a fornecedores,
trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresentacgdo
de documentos da faturagdo referente a venda de
bens ou servigos e o apuramento de valores

despesas de saude ao beneficidrio.
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350.10.600 | Langamento de Registo da receita proveniente da prestagdo de Aplica-se, entre outras, ao registo de verbas relativas as A cobranga da receita e o pagamento de despesa,
receitas e despesas | servigos e da venda de produtos e de bens de seguintes situagoes: enquanto fluxos financeiros, devem ser
investimento, incluindo a sua isengdo, redugdo e | - Antecipagdo de duodécimos; considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas
fracionamento, bem como da receita proveniente | - Despesas referentes a constitui¢do, reconstituicdo e reposi¢cdo | e pagamento de despesas.
de indemnizagdes. do fundo de maneio; Os célculos podem ser considerados em dois tipos
Compreende também o registo da despesa - Despesas de aquisi¢do (despesa corrente, proveniente da de processos:
proveniente da aquisicao de bens e servigos, aquisicao de bens e servigos, bem como a despesa de - Apuramentos que ocorram como parte de um
remuneragdes, bem como da despesa de investimento); processo de negdcio de outra classe (ex.: no ambito
investimento. - Despesas com ajudas de custos; de uma contraordenagdo, ou de um licenciamento);
Inicia com a informagdo ou o apuramento do - Despesas com apoios financeiros, subsidios, donativos, - Processo especifico de liquidagdo considerado em
montante a receber (receita) ou com comparticipagGes e outros instrumentos de incentivo financeiro | 350.10 (ex.: apuramento de impostos,
cabimentagdo (despesa) e termina com o ou de protegdo/inclusdo social, remuneragdes, indemnizagBes; | processamento de remuneragdes).
langamento da receita ou da despesa. - Despesas com remuneragdes, assim como descontos devidos | O cdlculo da indemnizagao tera lugar no ambito do
Inclui classificagdo da receita ou da despesa, a cada trabalhador ou eleito; respetivo processo.
compromisso (para a despesa), e confirmagdo do | - Receitas tributdrias (impostos, contribui¢cdes, taxas, coimas) O calculo, redugdo ou isengdo de taxa devem ser
recebimento ou da rece¢do do bem ou servigo por | ou outras (por exemplo juros); considerados no ambito do respetivo processo.
parte da entidade requisitante. - ReposicGes (as abatidas e as ndo abatidas no pagamento);
- RestituicGes, reembolsos, anulagdes e encontro de contas;
- Transferéncia de verbas.
350.30 Gestdo da Compreende o processamento dos fluxos Aplica-se ao pagamento de apoios financeiros, subsidios, A gestdo da divida publica e da liquidez deve ser
tesouraria financeiros movimentados (entradas e saidas de donativos, comparticipagdes e outros instrumentos de considerada em "Administracdo financeira/ Gestao

tesouraria), no que se inclui pagamentos,
cobrangas, transferéncias, depdsitos e fundos
entrados.

Compreende ainda a rentabilizagdo dos
excedentes de tesouraria.

incentivo financeiro ou de prote¢do/inclusdo social,
remuneragdes, indemnizagdes.

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

Inclui os fluxos financeiros relativos a transferéncia de verbas.
Considerar aqui as reposigoes (as abatidas e as ndo abatidas no
pagamento), as restituigdes, os reembolsos, as anulagdes, o
encontro de contas.

Considerar igualmente a antecipagdo de duodécimos, os
pedidos de alteragdo dos limites trimestrais de despesa, bem
como balancetes e outros instrumentos de controlo.

Cobre entre outras agGes:

- A reconciliagdo bancdéria (conferéncia entre os movimentos
das contas e os langamentos efetuados pela Entidade, tendo
por base os extratos bancarios).

- O movimento de verbas dentro de cada entidade,
nomeadamente levantamentos, depdsitos e transferéncias
entre contas.

da divida e dos créditos publicos" (350.40).
Os documentos de despesa devem ser considerados
no ambito do processo que originou a despesa.
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-A gestdo do fundo de maneio (incluindo a respetiva
constitui¢do).

350.30.001 | Cobranga de Recebimento e pagamento de quaisquer Aplica-se, entre outros, aos fluxos financeiros de tesouraria Os calculos podem ser considerados em dois tipos
receitas e montantes financeiros. resultantes de: de processos:
pagamento de Inicia com a emissdo de documento de receita ou | - Contas a receber e contas a pagar; - Apuramentos que ocorram como parte de um
despesas rececdo de documento de despesa e termina com | - Entradas e saidas de caixa; processo de negdcio de outra classe (ex.: no ambito

a arrecadagdo ou pagamento da verba. - Movimentos relativos ao fundo de maneio; de uma contraordenagdo, ou de um licenciamento);
Inclui autorizagdo de pagamento, emissdo de - Pagamentos e recebimentos; - Processo especifico de liquidagdo considerado em
meios de pagamento, transferéncia de verbas - Reembolsos, restituicGes; 350.10 (ex.: liquidagdo de impostos, apuramento de
entre entidades e confirmagdo da recegdo de - Transferéncia de verbas. transferéncia de verbas, processamento de
verba. remuneragdes).
O registo de receitas e despesas deve ser
considerado em 350.10.600 — Langamento de
receitas e despesas.

350.30.002 | Constituicdo e Entrega do montante destinado a satisfazer Aplica-se ao pagamento de pequenas aquisicdes no quadro da
liquidagdo de peguenas despesas necessarias e urgentes a satisfacdo de necessidades urgentes dos servigos.
fundo de maneio manutencdo dos servigos, por conta das rubricas | Aplica-se ainda a reconstitui¢ao do fundo de maneio.

orgamentais aprovadas.

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

Inclui a designacao do seu responsavel.

350.30.003 | Controlo Verificagdo e demonstragdo dos montantes e O controlo e monitorizagdo da execugdo orcamental
sistematico de documentos existentes em tesouraria. devem ser considerados em 150.20.400 —
numerario e Inicia com a conferéncia e termina com o registo. Acompanhamento da execugéo orcamental.
valores Inclui o controlo de movimentos, apuramento de A demonstragdo da execugdo orgamental e

valores, quando aplicavel, a produgdo de patrimonial deve ser considerada 150.20.404 —
instrumentos de controlo diario, semanal, anual, Prestagdo de contas.

de transigdo, ou outros e de termos de

responsabilidade.

350.30.004 | Movimentagdo de | Fluxo de montantes financeiros dentro de cada Aplica-se a levantamentos, depésitos e transferéncias entre
valores entre entidade. contas.
contas Inicia com uma ordem de levantamento, depédsito

ou transferéncia e termina com o recebimento, a
entrega ou a transferéncia do valor.
Inclui o registo da operagao.

350.30.005 | Reconciliagdo Conferéncia entre os movimentos dos extratos

bancaria

bancarios e os langamentos efetuados pela
entidade.
Inicia com a recegdo de informacdo dos
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movimentos bancdrios e termina com uma
informagdo contendo os saldos dos registos
bancérios e da entidade e, quando for o caso, os
valores ndo reconciliados.
Inclui a analise comparativa dos registos bancarios
e dos registos da entidade.

350.30.500 | Aplicagdo de Aplicagcdo a montantes financeiros em excedente A transferéncia dos valores deve ser considerada em
excedentes de na tesouraria, a prazo, em fundos, aplicagdes 350.30.004 — Movimentagdo de valores entre
tesouraria bancérias ou outras. contas.

Inicia com a decisdo de aplicagdo financeira e
termina com o reembolso do valor da aplicagdo e
respetivo rendimento.

Inclui a analise das propostas de aplicagdo.

350.40 Gestdo da divida e | Compreende a emissdo de instrumentos de divida | Inclui os pedidos de empréstimo de entidades publicas. Os registos contabilisticos devem ser considerados
dos créditos para a obtengdo de financiamento, bem como a Entre outras situagdes, aplica-se a: em “Administracgdo financeira/ Execugdo
publicos amortizagdo dessa divida ou de outras operagdes, | - Emissdo de divida. orcamental” (350.10).

como a amortizagdo antecipada, recompras, - Determinagao dos rendimentos dos titulos da divida publica Os fluxos financeiros devem ser considerados em
operagdes de reporte e operagdes com derivados | portuguesa (juros, prémios de amortizagdo ou de reembolso e | “Administracdo financeira/Gestdo de tesouraria”
financeiros. outras formas de remuneracgdo). (350.30).
Compreende também o controlo e a recuperagdo | - Assungdo de passivos e responsabilidades financeiras de
de divida ao Estado e a regularizagdo de organismos publicos e de empresas publicas e participadas.
responsabilidades financeiras do Estado. - Assuncdo de passivos e ativos resultantes de processos de
dissolugdo, liquidagdo e extingdo de entidades.
- Gestdo e recuperagdo de créditos do Tesouro.
- Recuperagdo da divida ao Estado.
350.40.401 | Contragdo e Empréstimo de montantes financeiros quer entre A arrecadacdo do valor do empréstimo, a

amortizagcdo de
empréstimos

a administragdo e um banco, quer entre
administragGes, quer ainda entre o Estado e
empresas ou particulares.

Inicia com a autorizagdo de contragdo de
empréstimo e termina com o pagamento do
empréstimo.

Inclui a solicitagdo de propostas e selegdo.

transferéncia de verbas, bem como o pagamento
para amortizagdo parcial ou total do seu valor,
devem ser considerados em 350.30.001 —
Cobranga de receitas e pagamento de despesas.

A verificagdo do contrato pelo Tribunal de Contas
deve ser considerada em 500.10.422 — Fiscalizagdo
prévia do Tribunal de Contas.
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350.40.601

Arrecadacdo de
dividendos

Distribuicdo de remuneragdes provenientes das
participagdes acionistas.

Inicia com o apuramento de montantes e termina
com a aprovagao dos montantes a distribuir.

Inclui recolha de estimativas para efeitos da
preparagdo do Orgamento e elaboragdo de
informagdo de andlise do Relatério e Contas das
EP e das SA participadas diretamente, para efeito
da apresentagdo de projeto de despacho relativo
aos montantes de dividendos a distribuir.

A arrecadacdo das receitas deve ser considerada em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento de
despesas.

350.40.602

Liquidagdo de
entidades

Calculo dos ativos e passivos na sequéncia da
dissolugdo ou extingdo de uma sociedade
comercial ou de entidade sem fins lucrativos, e
reparticdo de lucros e prejuizos pelos seus sécios
ou acionistas.

Inicia com o requerimento dos interessados ou no
ambito de outro procedimento administrativo e
termina com o registo do encerramento da
liquidagdo.

Inclui indicagao dos liquidatarios, informacgao
sobre o pagamento das dividas da sociedade,
informagdo sobre a partilha do ativo apds
pagamento aos credores, comunicagdo do facto
as entidades competentes.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Liquidagdo de associagdes;

- Liquidagdo de fundagdes;

- Liquidagdo de outras entidades sem fins lucrativos;

- Liquidagdo de sociedades comerciais, na sequéncia da sua

extingdo.

O pagamento de dividas deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento de
despesas.

0O acompanhamento, no ambito da fungdo acionista
do Estado e do exercicio da tutela financeira, de
liguidagdo de sociedades e outras entidades
publicas deve ser considerado em 150.20.401 —
Acompanhamento de liquidagdo de entidades.
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Classe 400 Prestacao de Servicos de Identificacdo e Registo

400.10 — Registo de dados de identificacao e caracterizagdo de entidades ou atos

Plano de classificagdo ;

400.10.001 Registo de cidaddos nacionais I

400.10.002 Registo de contribuintes ‘

400.10.003 Registo de associagdes de municipios e
de freguesias

400.10.004 Registo de cidaddos da Unido Europeia ‘

400.10.005 Registo de emissdo de Cartdo Europeu

Registo de pessoas de Seguro de Doenca

singulares /
coletivas

400.10.006 Registo de editores ‘

- 400.10.007 Registo de entidades no sistema de
Registo de Dep6sito Legal

atividades

400.10.008 Registo de entidades no sistema
integrado de residuos

Registo de bens

materiais 400.10.009 Registo nacional de pessoas coletivas
,~'. Regi 400.10.010 Registo de trabalhadores no sistema da
g egisto de bens ) -
4 . . Caixa Geral de Aposentagdes
12 e 29 njveis do imateriais
plané de _,-’ N 400.10.011 Registo de trabalhadores no sistema da
classificagdo ~Mapa conceptuil Seguranca Social
\'«I. ,~" \‘\_ 400.10.012 Registo de trabalhadores em
b * subsistemas de saude publicos
Subdivisdo Relagdo Y
funcional género/espécie Referencial legal: Parecer n.2 621996, 32 nivel do
28 maio 2008 PGR plano de classificagdo

Plano de classificagao

400.10.200 Registo comercial ‘

Registo de pessoas N . -
400.10.400 Registo de animais de companhia ‘

singulares /

} coletivas 400.10.401 Registo animal com interesse pecuario
Registo de 400.10.402 Registo animal em livro genealdgico
atividades 400.10.403 Registo de fichas técnicas de habitagdo ‘

400.10.404 Registo patrimonial de classificagdo de

Registo de bens bens culturais

materiais 400.10.405 Registo patrimonial de inventério de
bens culturais
\
I. . .
; R 400.10.406 Regist dial
; Registo de bens PR e ‘
12 e 22 niveis do imateriais 400.10.407 Registo de prédios na matriz predial ‘
pIa.r}.o dei 5 N 400.10.408 Registo de residuos ‘
classificagdo Mapa conceptual,
.,-' // ' 400.10.409 Registo de veiculos automoveis ‘
v W
Subdivisdo Relagdo N .
funcional género/espécie Referencial legal: Parecer n.2 621996, 3¢ nivel dO P|a~f10 de
28 maio 2008 PGR classificacdo
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Plano de classificagdo

400.10.600 Registo de design
Registo de pessoas 400.10.601 Registo de International
singulares / Standard Audiovisual Number (ISAN)
} coletivas
400.10.602 Registo de International
! Registo de Standard Book Number (ISBN)
\ atividades 400.10.603 Registo de International
Standard Music Number (ISMN)
\ Registo de bens - -
materiais 400.10.604 R_eglsto de International
, Standard Serials Number (ISSN)
; Registo de bens 400.10.605 Registo de International

Standard Text Code (ISTC)

192 e 20 nf(/eis do imateriais
plar}b de 400.10.606 Registo de marcas
classificacdo -~ Mapa conceptual
v ¢ 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisdo Relagio N
funcional género/espécie Referencial legal: Parecer n.2 621996,

28 maio 2008 PGR

Plano de classificagdo

400.10.607 Registo de dominio de .PT ‘

Registo de pessoas 400.10.608 Registo de nimeros de policia ‘

singulares /
coletivas 400.10.609 Registo de patentes ‘
R 400.10.610 Registo de criagdes
Registo de . ) P
o intelectuais do dominio literario, cientifico
atividades

e artistico

400.10.611 Registo de publicagdes no
sistema de Deposito Legal

\ Registo de bens
materiais

400.10.612 Registo de simbolos heraldicos ‘

Registo de bens
imateriais

400.10.613 Registo toponimico ‘

I
12 e 20 njveis do

plano de
classificacdo /" Mapa conceptual
v '\ 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisio Relacdo hl
funcional género/espécie Referencial legal: Parecer n.2 621996,

28 maio 2008 PGR

Mapa conceptual — Na particdo consideraram-se os seguintes ramos: “Registo de pessoas
singulares/coletivas”; “Registo de atividades”; “Registo de bens materiais”; “Registo de bens
imateriais”. Estabeleceu-se uma relagdo género/espécie.
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O referencial para a constru¢do deste mapa conceptual foi o Parecer n.2 621996, de 28-5-
1998, da Procuradoria-Geral da Republica'” sobre as competéncias dos Conservadores dos
Registos e o exercicio da atividade registral enquanto funcdo administrativa. Segundo o
referido parecer «Os registos tém por finalidade, em geral, conferir publicidade a certos factos
e situacbes relevantes para a vida da generalidade dos particulares (registo civil), para o
exercicio de determinadas atividades (registo comercial) ou de determinados direitos sobre
bens materiais (registo predial, registo da propriedade automédvel) ou imateriais (registo da
propriedade industrial e da propriedade literaria e artistica).»

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 / 4 =249,7
Regran.2 2 249,7 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600

400.30 - Formalizagao notarial de atos juridicos

Plano de classificagao |

400.30.001 Celebragdo de
contratos e escrituras

Lavrados nas /
Elaboragéo de notas 400.30.200 Elaboragdo de
instrumentos procuragdes
publicos Lavrados fora

{ das notas 400.30.400 Autenticagdo de

v documentos particulares
Atribuigdo de forga probatdria a P
documentos particulares dada i 400.30.401 Reconhecimento

pelo cédigo civil presencial de assinaturas/letras

K | Nos termos da ;/’) 400.30.600 Deposito de
,-" - lei Y procuragdes irrevogaveis
12 e 29 riiveis do g Arq”""’td‘i | =
plario de ocumentacao Apedido das | i 400.30.800 Depdsito de
classfficacdo partes . | testamentos cerrados
,". _,-'A : Mapa conceptual A‘-\‘ "\. 32 nivel do plano de classificagao
v v v y oy
Subdiviséo Relagdo Referencial legal: Relagdo de oposicdo
funcional funcional Cédigo do Notariado e

Cédigo Civil . PN ACE . PN AL

Mapa conceptual - Na particdo consideraram-se os seguintes ramos: “Elaboracdo de
instrumentos publicos”, “Atribuicdo de forca probatdria a documentos particulares”, “Arquivo
de documentacdo”. Estabeleceu-se uma relacdo funcional.

12 PARECER PGR n2 621996, de 28-5-98. D.R. Il Série, 246 (24-10-98) 14960.
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O ramo “Elaboracgdo de instrumentos publicos” foi segmentado entre os instrumentos lavrados
nos livros de notas e os instrumentos lavrados fora dos mesmos. Estabeleceu-se uma relagdo
de oposicao.

O ramo “Arquivo da documentacao” foi segmentado em arquivo de documentac¢do nos termos
da lei e arquivo de documentacado a pedido das partes, sendo o primeiro de carater obrigatério
e o outro de carater facultativo. Estabeleceu-se uma relacdo de oposicao.

O Cdédigo do Notariado e o Cddigo Civil foram os referenciais que serviram de base para a
definicdo do mapa conceptual desta subfuncao.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.22 199,8 arredondado para 200
Regran.2 3 001, 200; 400; 600; 800
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Cadigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
400 PRESTACAO DE Relativo a atividades tendentes ao registo de Devem ser aqui considerados apenas os servigos de registo Os registos que cumprem fungdes de gestdo de
SERVICOS DE entidades ou atos sobre os quais impendam direitos | orientados a comunidade, de ambito nacional, regional ou ambito organizacional devem ser considerados
IDENTIFICACAO E | ou obrigagdes que ao Estado (através de local, cuja constituigdo esta prevista na lei. no quadro da fungdo que suportam.
REGISTO organismos da Administragdo Central, Regional ou Exemplos de exclusdo:
Local) compete salvaguardar ou fazer cumprir. - Registo de doentes entrados num hospital
Compreende a recolha, processamento e registo de deve ser considerado em "Prestagdo de
dados de identificagdo da condi¢do e/ou situagdo cuidados de saude/ Gestdo de utentes"
juridica, fiscal, econdmica, fisica, administrativa ou (700.10).
outra de entidades (pessoas singulares ou coletivas, - Registo de alunos inscritos num
bens, animais, entre outros). estabelecimento de ensino deve ser
Compreende, igualmente, a formalizagdo notarial considerado em "Prestagdo de servigos de
de atos juridicos e respetivo registo. ensino e formagdo/ gestdo do aluno ou

formando" (750.10).

- Registo de pessoas no ambito de operagGes de
prevencao ou investigagao criminal deve ser
considerado em "Administracdo da Justica/
Prevencdo e investigacdo criminal" (600.10).

- Registo de trabalhadores da Administragdo
deve ser considerado em "Administragao de
relagdes de trabalho/ Gestdo de relagdes
individuais de trabalho" (250.20).

- Registo de 'bens inventaridveis', ou registo de
documentos (expediente geral, sectorial, ou de
matérias classificadas) deve ser considerado em
"Administragcdo de direitos, bens e servigos/
Inventariagdo" (300.30).

- Registo de dados técnico-cientificos deve ser
considerado em "Prestagdo de servigos técnicos
e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/
Execugdo de servigos cientificos e técnicos"
(800.10).

- Registo de contactos institucionais deve ser
considerado em "Dinamizagdo e comunicagao
institucional/ Execugdo de atividades de
comunicagdo institucional" (900.20).

400.10 Registo de dados | Compreende as atividades que decorrem durante a | Exemplos de aplicagdo: E de notar que nem todos os registos
de identificagdo e | tramitagdo dos processos administrativos que visam | Registo civil, criminal, de contribuinte, de eleitor, de necessitam de ter uma instrugao de processos
caracterizagdo de | ainscrigdo de novas entidades ou atos no Registo, beneficidrio de regimes de protegdo social, de utente dos para inscri¢do e/ou atualiza¢do de dados,
entidades ou atos | alteragdo ou eliminagdo de dados referentes a servigos de salde, de ndo dador de érgdos, de passaporte, de podendo os servigos utilizar informagdo
entidades ou atos ja registados ou, ainda, a emissdo | vistos, de estrangeiros residentes, registo comercial, de produzida no ambito de outra fungdo. Por
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
de titulos de identificagdo. associagoes, de operadores econdmicos, de entidades exemplo: o registo de entidades acreditadas
Os processos podem ser de iniciativa dos servigos certificadas, registo predial, matricial, de prédios urbanos e para o exercicio de determinada atividade é
competentes para manter o Registo atualizado, ou | rusticos, de veiculos automéveis, de navios, de aeronaves, de atualizado com base na decisdo sobre pedidos
de iniciativa de partes interessadas, através da armas de fogo, de animais, de plantas, de materiais de de acreditagdo, os quais devem ser
apresentacdo de pedidos ou propostas de inscricdo | reproducdo, de bens do patriménio cultural classificado ou em | considerados em "Reconhecimentos e
ou atualizagdo do registo. vias de classificagdo, de arvores de interesse publico, registo de | permiss&es/ Licenciamentos, certificages e
Compreende, igualmente, os repositérios de dados | criagdes intelectuais e de propriedade industrial, registo outras autorizagées" (450.10); da mesma
recolhidos que identificam e caracterizam as nacional de autoridades arquivisticas, registo de escrituras forma, o registo de classificagdo de patriménio
entidades ou os atos objeto de Registo, no quadro publicas, registo de testamentos, entre outros. € atualizado com base na instrugdo de
especifico da prestagdo de servigos de identificagdo propostas de classificagdo, as quais devem ser
e registo assegurada pelas autoridades publicas. consideradas em "Reconhecimentos e
permissdes/ Classificacdo e declaracdo de
interesse ou utilidade publica" (450.20).
A emissdo de certiddes de registos deve ser
considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/ Emissdo de comprovativos de
factos ou atos" (450.30).
400.10.002 | Registo de Atribuicdo de numero sequencial de identificagdo Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:
contribuintes fiscal.destinado ao tratamento de informacgdo de - Emissdo de segunda via do cartdo de contribuinte;
indole fiscal e aduaneira. - Alteragao, cancelamento e suspensdo do registo;
Inicia com o pedido e termina com a emissdo de - Inscrigdo oficiosa.
documento comprovativo de inscri¢do. Aplica-se as seguintes entidades:
Inclui entrega, verificagdo e processamento de - Pessoas singulares;
elementos identificativos, emissdo e autenticacao - Pessoas coletivas;
de documento provisério de identificagao. - Entidades legalmente equiparadas que se encontrem sujeitas
A participacdo da Administracdo Local neste ao cumprimento de obrigagGes ou pretendam exercer os seus
processo consiste na submissdo do pedido. direitos junto da entidade competente;
- Cidadaos estrangeiros que pretendam inscrever se como
residentes;
- Cidaddos estrangeiros que pretendam inscrever-se como ndo
residentes;
- Herangas indivisas.
400.10.003 | Registo de Atribuicdo de numero e inscrigdo da constituigdo e

associagOes de
municipios e de
freguesias

extingdo de associagGes de municipios e de
freguesias, seus estatutos e respetivas modificagdes
Inicia com a comunicagdo pela entidade autarquica,
respetivamente municipio ou freguesia, em cuja
drea esta sediada a associagdo e termina com a
emissdo de declaragdo.

Inclui analise ao pedido, decisdo, registo, atribui¢do
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

de nimero e envio para publicagdo.

400.10.004

Registo de
cidaddos da Unido
Europeia

Formalizagdo do direito de residéncia em Portugal
de cidaddo da Unido Europeia, Espago Econdmico
Europeu ou Suiga.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
certificado de registo.

Inclui verificagdo e processamento dos dados de
identificagdo do cidaddo.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na rece¢do e encaminhamento do
pedido.

Aplica-se aos pedidos de cidaddo da Unido Europeia, Islandia,

Liechtenstein, Noruega e Suica.
Aplica-se, ainda, a pedidos de renovagdo do registo.

400.10.005

Registo de
emissdo de Cartdo
Europeu de
Seguro de Doenga

Emissdo de documento que assegura a presta¢do de
cuidados de saude a beneficidrios de um sistema de
seguranga social de um dos Estados da Unido
Europeia, Espago Econédmico Europeu ou Suiga
quando se desloca temporariamente a esses
Estados.

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

Inclui apresentacdo de documento comprovativo de
beneficidrio de subsistema de satide publico ou
particular.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na recegdo e encaminhamento do
pedido.

Aplica-se a pedidos de renovagdo dos cartGes dos restantes

titulares.
Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do cartdo.

400.10.006

Registo de
editores

Atribuicdo do prefixo de editor.

Inicia com o pedido e termina com a atribuigdo do
numero ou prefixo de editor.

Inclui a validagdo dos dados.

A participagdo da Administragdo Local consiste na
submissdo do pedido.

400.10.007

Registo de
entidades no
sistema de
Depésito Legal

Inscrigdo de entidades depositantes no sistema de
depésito legal.

Inicia com o pré-registo de inscrigdo de novas
entidades depositantes e termina com a validagdo
dos dados.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.
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Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagdao Notas de exclusao
400.10.008 | Registo de Inscrigdo de entidades no Sistema Integrado de Aplica-se as entidades produtoras de residuos;
entidades no Residuos. Aplica-se, ainda, as entidades responsaveis responsaveis pelos
sistema integrado | Inicia com o pedido de inscrigdo e termina com a sistemas de gestdo de residuos.
de residuos emissdo de uma chave de acesso individual

constituida por um nimero de utilizador e uma
senha.Inclui o envio do termo de responsabilidade e
a validagao dos dados.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

400.10.009 | Registo nacional Identificagdo de pessoas colectivas e entidades Aplica-se a informagédo sobre viabilidade de firma ou
de pessoas equiparadas e inscri¢do da sua constituicdo, denominagdo.
coletivas modificacdo e dissolug3o. Aplica-se, ainda,  reserva de firma ou denominac3o.

Inicia com o pedido de admissibilidade de firmas e
denominagdes e termina com o registo definitivo.
Inclui apreciagdo, emissdo do certificado de
admissibilidade e atribuicdo do numero de
identificacdo de pessoa colectiva (NIPC).

400.10.010 | Registo de Reinscricdo ou atualizagdo de dados no sistema da
trabalhadores no | Caixa Geral de Aposentagdes.
sistema da Caixa Inicia com o envio dos dados e termina o registo.
Geral de Inclui validagdo dos dados.
Aposentacdes A participagdao da Administragdo Local neste

processo consiste na recolha e envio dos dados do
trabalhador.

400.10.011 | Registo de Inscrigdo ou atualizagdo dos dados do trabalhador
trabalhadores no | no sistema da Seguranga Social.
sistema da Inicia com o envio dos dados e termina com a
Seguranga Social inscri¢do ou atualizagdo dos mesmos.

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

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

400.10.012 | Registo de Inscrigdo ou atualizagdo dos dados em subsistemas | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
trabalhadores em | de saude publicos. - ADMA (Assisténcia na Doenga aos Militares da Armada);
subsistemas de Inicia com o envio do pedido e termina com a - ADME (Assisténcia na Doenca aos Militares do Exército);
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
saude publicos emissdo do cartdo ou com a atualizagdo dos dados. | - ADMFA (Assisténcia na Doenga aos Militares da Forga Aérea);
Inclui apresentagdo de documentos comprovativos | - ADMG (Assisténcia na Doenga a Guarda Nacional
e validagdo dos dados de registo. Republicana);
A participagdo da Administragdo Local neste - ADSE (Apoio na Doenga aos Servidores do Estado);
processo consiste na validagdo dos dados do - Averbamento de dados relativos a familiares dependentes
trabalhador e encaminhamento do pedido. (filhos menores ou cénjuges);

- SAD PSP (Servigos de Assisténcia na Doenga da Policia de
Seguranca Publica);
- SSMJ (Servigos Sociais do Ministério da Justica).

400.10.200 | Registo comercial | Registo da situagdo juridica dos comerciantes Aplica-se ao registo por transcri¢do e ao registo por depdsito.
individuais, das sociedades comerciais, das
sociedades civis sob forma comercial, das
cooperativas constituidas nos termos da lei
comercial.

Inicia com o pedido e termina com a publicagdo do
registo no sitio da entidade competente.
Inclui-extractagdo dos elementos que definem a
situagdo juridica das entidades sujeitas a registo
constantes dos documentos apresentados,
matricula das entidades sujeitas a registo, bem
como inscrigdes, averbamentos e anotagdes.

400.10.400 | Registo de animais | Identificagdo dos animais de companhia e dos seus | Aplica-se ao registo de caninos e felinos.
de companhia detentores.

Inicia com o processamento dos dados de
identificagdo do animal e do seu detentor e termina
com a emissdo de um documento comprovativo do
registo.

Inclui aplicagdo subcutanea no animal de uma
capsula com um cédigo individual, Unico e
permanente, preenchimento da ficha de registo e
introdugdo dos dados no sistema nacional, aposi¢do
de etiqueta com o nimero de identificagdo do
animal no respetivo boletim sanitario.
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

400.10.401

Registo animal
com interesse
pecuario

Identificagdo de animais criados com destino a sua
reprodugao, producdo de derivados, repovoamento
cinegético, bem como a produgdo de animais de
companhia, produgdo de animais destinados a
trabalho, atividades culturais ou desportivas.

Inicia com o pedido de registo e termina com a
emissdo de um documento de identificagdo.

Inclui processamento dos dados de identificagdo do
animal ou do conjunto de animais e respetivo
detentor, exame do animal, sinalizagdo e regulagao
de ocorréncias, quando devido, atribui¢do a
exploracdo de marca oficial e aplicacdo de marca
auricular oficial e/ou identificagdo eletrénica.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Atualizagdo do registo;

- Emissdo de documentos de circulagao;

- Registo de animais de espécies bovina, ovina, caprina, suina,
equidea.

O abate e a occisdo para efeitos de controlo de
doengas devem ser considerados em
700.20.800 — Prestagdo de cuidados curativos
veterindrios.

A recolha de cadaveres de animais com
interesse pecuario deve ser considerada em
710.10.302 — Recolha de caddveres de animais.
A comunicagdo e disponibilizagdo de
informagdo devem ser consideradas em
900.20.201 - Edigdo de conteudos e produgdo
editorial.

400.10.402

Registo animal em
livro genealdgico

Identificagdo de animais para assegurar a
preservacgdo e o aperfeicoamento zooténico de
raga, constituindo uma linhagem pura e controlada,
concorrendo para o seu progresso genético e
favorecendo a criagdo e difusdo de bons
reprodutores.

Inicia com o pedido e termina com o envio de
comprovativo da inscri¢do.

Inclui controlo de requisitos prévios, processamento
dos dados de identificagdo e caracterizagdo do
animal, verificagdo de requisitos para a inscrigao,
apresentacdao do comprovativo de pagamento,
exame ao animal e envio do exame ao detentor,
quando devido.

A participagdao da Administragdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.

Aplica-se ao registo animal em livro genealdgico de espécie
autdctone bovina, ovina, caprina, suina, equidea.

Aplica-se, ainda, ao registo em Livro de Nascimento, em Livro
de Reprodutores e em Livro de Mérito.

400.10.403

Registo de fichas
técnicas de
habitagdo

Registo de depdsito da ficha técnica de habitagdo.
Inicia com o pedido de depésito da ficha técnica de
habitagdo e termina com a emissdo do
comprovativo de entrega.

Inclui a validagdo dos dados relativamente ao
respetivo processo de licenciamento.
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400.10.404 | Registo Registo da atribuicdo de protegdo legal sob a forma | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
patrimonial de de classificagao. - Atualizagdo de dados do registo;
classificagdo de Inicia com a inscri¢do e termina com a caducidade - Registo de bens classificados como de interesse municipal;
bens culturais ou revogacao do registo. - Registo de bens classificados como de interesse nacional;
Inclui validagdo de dados. - Registo de bens classificados como de interesse publico;
- Registo de bens méveis, imodveis e imateriais;
- Registo de bens publicos ou privados.
400.10.405 | Registo Registo da atribuicdo de protec¢do legal sob a forma | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:
patrimonial de de inventario. - Atualizacdo de dados do registo;
inventario de bens | Inicia com a inscri¢do no registo e termina com a - Registo de bens inventariados como de interesse municipal;
culturais caducidade ou revogacgdo do registo. - Registo de bens inventariados como de interesse nacional;
Inclui validagdo de dados. - Registo de bens inventariados como de interesse publico;
- Registo de bens moveis, imdveis e imateriais;
- - Registo de bens publicos ou privados.
400.10.406 | Registo predial Registo da propriedade e da situagdo juridica de Aplica-se a prédios urbanos, rusticos e mistos;
imdveis, tendo em vista a seguran¢a do comércio Aplica-se, ainda, a averbamentos ao registo predial.
juridico imobiliario.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
certiddo permanente de registo predial.
Inclui apresentagdao do documento probatério de
inscricdo na matriz (caderneta matricial ou certiddo
matricial).
A participacdo da Administracdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido de
registo.
400.10.407 | Registo de prédios | Inscricdo ou atualizagdo de prédios urbanos, Aplica-se a prédios urbanos, rusticos e mistos;

na matriz predial

rusticos e mistos na matriz.

Inicia com a declaragdo para inscrigdo ou
atualizagdo de prédios na matriz e termina com a
emissdo da caderneta predial.

Inclui avaliagdo do prédio, notificagdo do
contribuinte, eventual reclamagdo, e carregamento
da informagao relativa ao prédio na respetiva
matriz predial.

A participagdao da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

Aplica-se, ainda, a averbamentos ao registo predial.
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400.10.408 | Registo de Registo ou atualizagdo de dados em Sistema Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
residuos Integrado de Residuos. - Registo de 6leos usados;
Inicia com o envio dos dados e termina com a - Registo de pneus usados;
validagdo do registo. - Registo de residuos hospitalares (veterinario municipal);
Inclui o preenchimento dos mapas de registo de - Registo de residuos perigosos.
residuos.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do respetivo

registo.
400.10.409 | Registo de Atribuicdo de titulo de registo de veiculo automadvel | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

veiculos e respetivos reboques. - Alteracao de dados referentes ao registo de propriedade ou as

automoveis Inicia com o pedido e termina com a emissdo do caracteristicas do veiculo;
certificado de matricula (Documento Unico - Emissdo de certificado de matricula quando se adquire um
Automoével que funde a informagdo contida no automovel novo;
livrete e no titulo de registo de propriedade num sé | - Emissdo de segunda via do certificado de matricula ou
documento). substituicdo do livrete e do titulo de registo de propriedade,

Inclui processamento da informagdo respeitante ao | sem alterar o seu conteudo.
veiculo e a sua situagdo juridica, apresentacdo do
documento probatdrio do cumprimento das
obrigag0es fiscais relativas ao veiculo, quando
devido, calculo do valor a pagar e comprovativo do
respetivo pagamento.

A participacdo da Administracdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.
400.10.600 | Registo de design | Atribuicao de titulo de registo de Desenhos ou Aplica-se a pedidos de renovagdo do registo.

Modelos. Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de registo.
Inicia com submissdo do pedido e termina com
emissdo do titulo de registo.

Inclui eventual exame do pedido e a publicagdo do
mesmo.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

400.10.601 | Registo de Atribuicdo de identificador Unico a a produtos do Aplica-se a publicagdes audiovisuais.
International género audiovisual.
Standard Inicia com pedido e termina com atribuicdo de
Audiovisual numero de registo.
Number (ISAN) Inclui validagdo dos dados.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.
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400.10.602 | Registo de Atribuicdo de identificador unico produtos do
International género textual ou iconografico em formato de livro.
Standard Book Inicia com o envio do pedido e termina com a
Number (ISBN) atribuicdo de numero.
Inclui validagdo dos dados.
A participagao da Administragdo Local neste
processo ocorre na fase de submissao do pedido.
400.10.603 | Registo de Atribuicdo de identificador Unico a produtos Aplica-se as publicagGes de produtos musicais.
International musicais do género sonoro.
Standard Music Inicia com pedido e termina com atribuicao do
Number (ISMN) ndmero.
Inclui validagdo dos dados.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.
400.10.604 | Registo de Atribuigdo de identificador Unico a produtos do Aplica-se a publicagdes de periddicos e seriados.
International género textual ou iconografico, publicados em série.
Standard Serials Inicia com o envio do pedido e termina com a
Number (ISSN) atribuicdo do numero.
Inclui validagdo dos dados.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.
400.10.605 | Registo de Atribuicdo de identificador Unico a produtos do Aplica-se a textos e obras publicadas em momentos distintos
International género textual. ou com titulos diferentes, por razdes editorias ou de tradugdo,
Standard Text Inicia com o envio do pedido e termina com a por exemplo, compilagdo de artigos em diferentes publicagdes.
Code (ISTC) atribuicdo do ISTC por parte da entidade
competente.
Inclui validagdo dos dados.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na fase de submissao do pedido.
400.10.606 | Registo de marcas | Atribuicao de titulo de registo de marcas ou Aplica-se a pedidos de renovagdo do registo;

logétipos de produtos e ervigos.

Inicia com a submissdo do pedido e termina com a
emissdo do titulo de registo.

Inclui exame do pedido e publicagdo.

A participagdao da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de registo.
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Notas de exclusdo

400.10.607

Registo de
dominio de .PT

Inscrigdo e atualizagdo do registo de nomes de
dominio .PT, efetuado por pessoas colectivas,
empresarios em nome individual, profissionais
liberais e titulares de marca.

Inicia com o pedido e termina com a ativagao por
parte da entidade competente e sua comunicagao.
Inclui analise e validagdo do pedido, inscrigdo no
registo e emissdo de comprovativo.

A participacdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.

Aplica-se aos registos de dominio e sub-dominios .PT.

400.10.608

Registo de
numeros de
policia

Atribuigdo de numero identificador a vdos de portas
confinantes com a via publica que deem acesso a
prédios urbanos ou respetivos logradouros.

Inicia com o pedido e termina com a atribuigdo do
ndmero.

Inclui analise do pedido.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Cancelas;

- Portdes;

- Vaos de porta.

400.10.609

Registo de
patentes

Atribuicdo de titulo de registo de patentes de
invengdo e modelos de utilidade.

Inicia com o pedido, e termina com emissdo do
titulo de registo.

Inclui analise do pedido, eventual realizagdo de
exames e publicagdo do titulo de registo.

A participacdo da Administracdo Local neste
processo consiste na submissao do pedido.

Aplica-se a pedidos de renovacgdo do registo.

Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de registo.

400.10.610

Registo de
criagcdes
intelectuais do
dominio literario,
cientifico e
artistico

Registo de obras protegidas.

Inicia com o pedido de registo da obra e termina
com a emissdo do despacho emitido pelo dirigente
maximo da entidade competente e notificagdo do
interessado.

Inclui processamento de dados de identificagdo de
criagOes intelectuais, envio de exemplar da obra a
registar, a autorizagdo dos coautores (quando
aplicavel), analise, proposta de decisdo e atribuigdo
do ndmero de registo da obra.

A participagdao da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Obras artisticas;

- Obras audiovisuais;

- Obras cientificas;

- Obras cinematograficas;

- Obras literdrias.

- Registo de nome literdrio ou artistico.

O registo da propriedade intelectual industrial
deve ser considerado respetivamente em
400.10.606 — Registo de marcas e em
400.10.609- Registo de patentes.
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400.10.611 | Registo de Atribuigdo de nimero de registo a todas as
publicagdes no publicagdes depositadas, por obrigacao legal, em
sistema de instituicdo publica designada para o efeito.

Depdsito Legal Inicia pedido e termina com a emissdo do nimero
de registo de depésito legal.
Inclui o envio das publicagdes e elaboragdo da
respetiva guia de remessa.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

400.10.612 | Registo de Registo de brasdes de armas ou escudos.
simbolos Inicia com pedido e termina com a publicagdo do
herdldicos registo do simbolo heraldico.

Inclui apreciagdo de propostas, apreciagdo da
ordenacdo e significado dos simbolos heraldicos,
consulta de entidades e decisdo.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na submissdo do pedido.

400.10.613 | Registo Atribuicdo de nome a ruas, avenidas, pragas e Aplica-se a atribuigdo de topdnimo;
toponimico outros lugares. Aplica-se, ainda, a alteragdes de toponimia.

Inicia com a apresentac¢do de proposta e termina
com a publicagdo da atribuigcdo do topdnimo.
Inclui andlise da proposta, consulta de entidades,
atribuicdo de topdnimo e comunicagdo do
topdnimo atribuido.

400.30 Formalizagdo Compreende os processos conduzidos por Aplica-se aos atos tipicamente notariais destinados a garantir a | A emissao de certiddes de escrituras ou outros
notarial de atos autoridades publicas destinados a dar forma legal eficacia dos atos juridicos, como seja a celebragdo de escrituras | atos juridicos deve ser considerada em
juridicos e/ou a conferir fé publica a factos ou atos da esfera | publicas, testamentos ou procuragdes. "Reconhecimentos e permissdes/ Emissdo de

privada, ou da esfera das relagGes entre entidades comprovativos de factos ou atos" (450.30).
privadas e publicas.

400.30.001 | Celebragao de Formalizagdo de atos juridicos extrajudiciais que

contratos e
escrituras

consubstanciam uma declaragdo de vontade
fazendo fé publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragdo de contrato ou
escritura e termina com o registo.

Inclui verificagdo dos documentos apresentados,
apresentagdo de comprovativos dos pagamentos
devidos e assinaturas.
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Classe 450 Reconhecimentos e Permissoes

450.10 - Licenciamentos, certificacdes e outras autorizagées

Plano de classificagdo

450.10.001 Autorizagdo de alteragdo ao horario de
funcionamento de estabelecimentos comerciais

Autorizagdo de
atividades

450.10.002 Autorizagdo de carreiras de transportes

Autorizacgo de urbanos e interurbanos

impacto no
sitio

450.10.003 Autorizagdo de circulagdo de veiculos de
grande dimensdo ou veiculos especiais

Autorizagdo de
profissionais e
! entidades

450.10.004 Autorizagdo de trabalhos arqueoldgicos

450.10.005 Autorizagdo e registo de estabelecimentos
de alojamento local

Reconhecimento
e autorizagdo de
/ produtos e

i Servigos

12 e 29 njveis [ Autorizaggoe |

do plano de licenciamento
i Ldim
:

i

450.10.006 Autorizagdo e registo de instalagdo de
equipamentos de videovigilancia

450.10.007 Autorizagdo para comércio e
armazenamento de produtos alimentares

450.10.008 Autorizagdo para deslocagdo de animais

\“/ I
subdivisio _/'Mapa conceptual
funcional v 32 nivel do plano de classificagdo
Relagdo
partitiva

Plano de classificagdo

450.10.009 Autorizagdo para exercicio de atividades
pecudrias

Autorizagdo de
atividades

. ~ 450.10.010 Autorizagdo para realizagdo de feiras ‘
Autorizagdo de EED =0

impacto no
sitio

450.10.011 Emissdo e registo de cartas de cagador ‘

450.10.012 Emissdo e registo de titulos de condugdo ‘

| Autorizagdo de 450.10.013 Licenciamento de atividades agricolas e

profissionais e florestais
! entidades — —
450.10.014 Licenciamento de atividades de caga ‘
\ —
Reconhecimento 450.10.015 Licenciamento de captagdo de 4gua para
, e autorizagdo de consumo humano
i produtos e
I . 450.10.016 Licenciamento de exploragdo de circuitos e
! Servigos P
; transportes turisticos
12 e 22 njveis izac3
., _AUtor}Zagao e 450.10.017 Licenciamento de exploragdo de pedreiras ‘
do plano de licenciamento
ClaSSIfIEZa(}ao de animais Af 450.10.018 Licenciamento de inddstrias ‘
: 7
i ;
v !4'
Subdivisdo ‘Mapa conceptual
. v
funcional Relacio 32 nivel do plano de classificagdo
partitiva
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Plano de classificagdo

450.10.019 Licenciamento de instalagdes de

Autorizacdo de armazenamento e abastecimento de combustiveis

atividades

450.10.020 Licenciamento para instalagdo de
Autorizagdo de equipamentos de respostas sociais
impacto no

sitio

450.10.021 Licenciamento de langamento de fogo de
artificio

{ Autorizagdo de 450.10.022 Licenciamento de lugares de taxi ‘
profissionais e

\ entidades

450.10.023 Licenciamento de parque zooldgico ‘

450.10.024 Licenciamento de pesquisa de massas
minerais e pedreiras

Reconhecimento
e autorizagdo de
' produtos e
servigos

12 ¢ 20 nf(/eis Autorizagdo e

do plano de licenciamento
b . .
classificagdo de animais
i

'

450.10.025 Licenciamento de pesquisa e captagdo de
dguas subterraneas e superficiais

450.10.026 Licenciamento de taxis

450.10.027 Licenciamento ou autorizagdo de atividades
desportivas e de divertimentos na via publica

450.10.028 Registo de exploragdo de méaquinas de

1

v ; diversdo
Subdivis3o /Mapa conceptual
;
funcional v
Relagdo 32 nivel do plano de classificagdo
partitiva

Plano de classificagdo

Autorizagdo de :ffg.r]r.;);zgg P:Zs;aassamento de pedidos de
atividades For
Autorizagdo de

impacto no
sitio

450.10.201 Licenciamento ou autorizagdo de
loteamentos

450.10.202 Licenciamento ou autorizagdo de
remodelagdo de terrenos

Autorizagdo de
profissionais e
entidades

450.10.203 Licenciamento ou autorizagdo de
urbanizagGes

450.10.204 Licenciamento ou autorizagdo de
edificagdes

Reconhecimento
e autorizagdo de
' produtos e
servigos

12 e 20 nf\!/eis Autorizagdo e

do plano de licenciamento 450.10.207 Autorizagdo para instalagdo de
classifia'lagéo de animais atividades pecudrias
i

i

450.10.205 Licenciamento de utilizagdo de fogos
ou espagos

450.10.206 Autorizagdo de estacionamento na via
publica

I

v i
Subdivisdo I_/'Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagdo
funcional v

Relagdo

partitiva
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Plano de classificagdo

Autorizagdo de

450.10.208 Autorizagdo para instalagdo de

atividades estabelecimentos industriais
Autorizagdo de 450.10.209 Autorizagdo para instalagdo de
impacto no infraestruturas de radiocomunicagdo
sitio

{ 450.10.210 Autorizagdo para ligagdo a rede de

{ Autorizacdo de efluentes industriais
profissionais e 450.10.211 Licenciamento de acampamentos
\ entidades ocasionais
| Reconhecimento 450.10.212 Licenciamento ou autorizagdo de obras
e autorizagdo de no subsolo e na via publica
! produtos e N N .
i servicos 450.10.213 Licenciamento ou comunicagdo de
! ocupagdo de espagos publicos
I. . -
12 e 20 nf\/eis Autorizagdo e 450.10.214 Licenciamento ou comunicagdo de
do plané de licenciamento publicidade
[Pt de animais
classms,zagao 450.10.215 Licenciamento especial de ruido
; '
|4 i
Subdivisdo /_/Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagdo
funcional v
Relagdo
partitiva

Plano de classificagdo

Autorizagdo de

atividades

450.10.216 Licenciamento de farmacias ‘

450.10.217 Licenciamento de postos farmacéuticos moéveis ‘

Autorizagdo de
impacto no
sitio

450.10.218 Autorizagdo de transferéncia de localizagdo de
farmacias

450.10.219 Licenciamento de grafitos, afixacdes e
picotagens

Autorizacdo de
profissionais e

450.10.220 Licenciamento para realizagdo de fogueiras

\ entidades 450.10.221 Licenciamento de recintos itinerantes e
improvisados
| .
Reconh'eurrjento 450.10.222 Licenciamento de recarga de praias e
e autorizacdo de assoreamentos artificiais
1 produtos e
I.’ servicos 450.10.223 Licenciamento para rejeicdo de dguas residuais
!" . 450.10.224 Licenciamento de trabalhos de consolidacdo e
19 e 29 njveis Autorizagdo e protec&o de margens de recursos hidricos
: licenciamento
do plan,o de d . . 450.10.225 Processamento de pedidos de parecer prévio de
classifie’agéo € animais localizagdo de pedreiras
il !
B 7
v i
Subdivisdo I_/Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagdo
funcional v
Relagdo
partitiva
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Plano de classificagdo 1

450.10.400 Autorizagdo e registo de atividades de

feirante e de vendedor ambulante
Autorizagdo de 450.10.401 Licenciamento de atividades de
atividades arrumador de automoveis
Autorizagdo de 450.10.402 Licenciamento de atividades de guarda-
impacto no SR
} sitio 450.10.403 Licenciamento de conducio de
) carruagens puxadas por solipedes
| Autorizagdo de = :
proflssmnals e 450.10.404 Certificagdo de entidades formadoras ‘
- entidades 450.10.600 Certificagdo da qualidade dos servigos ‘
)
L Reconhecimento 450.10.601 Classificagdo de empreendimentos
turisticos
' e autorizagdo de
_i' produtos e 450.10.602 Classificagdo de temas de jogos para
H servigos méquinas de diversdo
12e2¢° n.fveis 450.10.603 Emissdo de certificados de assinatura
do plano de AUtOFlZHGBO e eletrénica qualificada
ificaca licenciamento
classms,zagao 450.10.604 Reconhecimento de produtos com

“i de ammals denominagdo de origem e indicagdo geografica
Subdivisdo ! Mapa conceptual 450.10.800 Licenciamento de canideos e gatideos
v

funcional

Relagdo
partitiva 32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual — Na primeira particdo consideram-se os seguintes pressupostos:
e A Administracdo Publica autoriza o desenvolvimento de atividades;

e O desenvolvimento das atividades implica a sua instalacdo ou localizagdo no espaco,
ou o uso do solo, o que obriga a Administragdo Publica a avaliar e a autorizar o seu
impacto no sitio;

® As atividades sdo desenvolvidas por profissionais e entidades, que em muitos casos,
tém de ser previamente autorizados para poderem desempenhar as suas fungoes;

e O resultado das atividades desenvolvidas por profissionais traduz-se em produtos ou
servicos que sdao reconhecidos pela Administragdo ou autorizados a serem
introduzidos no mercado, oferecendo assim uma garantia aos consumidores finais.

e A Administragdo autoriza ou licencia a posse de animais.
Seguindo este raciocinio estabeleceu-se uma relagao partitiva.

Tendo-se constatado alguma dificuldade em distinguir o licenciamento de profissionais (com
cabimento no segundo ramo do modelo) e o licenciamento para o exercicio da atividade (com
cabimento no primeiro ramo do modelo) optou-se, em caso de duvida, em considerar no ramo
“Autorizacdo de profissionais e entidades” todas as licengas que permitam a um individuo
especifico ou entidade o desempenho de determinadas fung¢des, sendo essa mesma licenga
pessoal e intransmissivel.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /5=199,8

Regran.2 2 199,8, arredondado para 200

Regran.2 3 001; 200; 400; 600; 800

450.20 - Classificacdo e declaragao de interesse ou utilidade publica

Plano de classificagdao

- 450.20.001 Reconhecimento e registo de pessoas
Reconhecimento coletivas de utilidade publica
do interesse
publico 450.20.002 Reconhecimento de utilidade publica
1

para efeitos de expropriagdo

450.20.500 Classificagdo de areas protegidas

450.20.501 Classificagdo de bens e sitios culturais

Classificagdo para 450.20.502 Criag3o de regides demarcadas

proteger
i 450.20.503 Inventariagdo de patrimdnio cultural
12e 20 ni,(}eis E
do plano de i . L
classificacdo Mapa ¢onceptual 32 nivel do plano de classificagdo
: :
Subdivisdo \l,
funcional
Mapa conceptual — Nesta subfungdo considerou-se, no primeiro ramo, a ag¢do de

reconhecimento do interesse publico de entidades ou de bens e, no segundo ramo,
considerou-se a classificagdo, como forma de prote¢do de patrimdnio publico ou privado.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.? 3 001; 500
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450.30 — Emissao de comprovativos de factos ou atos

Plano de classificagdo

450.30.001 Autenticagdo de copias ‘
Reconhecimento
de factos e atos 450.30.002 Certificagdo de habilitagdes ou qualificagdes ‘
permanentes
450.30.003 Emissdo de certiddes ‘

450.30.500 Certificagdo de doenga ou de incapacidade ‘

{ Reconhecimento 450.30.501 Certificagdo do estado de conservagdo de
! de factos e atos iméveis
i transitorios

450.30.502 Emissdo de declaragdes ‘

12¢ 20 ni,(}eis :
do plan(? de

i p I
e Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagao
classificacdo ;
! i
v v
Subdivisdo Relagdo de
funcional oposi¢cdo
(contrariedade)

Mapa conceptual — Nesta particdo considerou-se o tipo de factos ou atos passiveis de serem
comprovados, apresentando, por um lado, o “Reconhecimento os factos ou atos
permanentes” e, por outro, o “Reconhecimento de factos ou atos transitérios”. Estabeleceu-se
uma relacdo de oposicdo (contrariedade).

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500
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450 RECONHECIMENTOS | Relativo a atribuigdo de permissdes para o O processamento de pedidos de
E PERMISSOES exercicio de atividades ou tarefas que observam reconhecimento do estatuto de igualdade e do

padrdes especificos; ao reconhecimento de estatuto de refugiado, bem como o
caracteristicas em entidades, servigos ou processamento de pedidos de autorizagdo de
produtos que os tornam conformes a residéncia, devem ser considerados em
determinados parametros técnicos ou "Prestagdo de servigos de identificagdo e
normativos; ao reconhecimento de caracteristicas registo/ Registo de dados de identificacdo e
em entidades que as tornam passiveis de obter caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).
especial protecdo ou especial beneficio; a
comprovagao de factos ou atos.
Relativo, ainda, a formalizagdo notarial de atos
juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé publica.

450.10 Licenciamentos, Compreende os processos de natureza permissiva | Considerar ndo apenas os requerimentos e a emissdo do As licengas de utilizacdo de software devem ser

certificagdes e outras
autorizagdes

- licenciamento, acreditagao, certificagdo,
homologacao, credenciagao e outras autorizagdes
que visam possibilitar o exercicio de uma
atividade ou reconhecer a conformidade de um
produto ou servico a determinados parametros
legais ou normativos.

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 aplicagdo:

- Licenciamento de intervengdes urbanisticas.

- Licenciamento de empresa.

- Licenciamento de uso de explosivos.

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

- Homologagao 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.

- Certificagdo de produto.

- Certificagdo de capacidade profissional.

- Credenciagdo de pessoa ou empresa para o exercicio de
determinada ativida

consideradas em "Administracdo de direitos,
bens e servigos/ Aquisi¢do, venda, abate ou
permuta" (300.10).

A certificagdo de habilitagdes deve ser
considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/ Emissdo de comprovativos de
factos ou atos" (450.30).

A certificagdo de saude ou de incapacidade
deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/ Emissdo de comprovativos de
factos ou atos" (450.30).

A acreditacdo de diplomatas deve ser
considerada em "Execugdo da politica
externa/Coordenagdo 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
"Prestacdo de servigos de ensino e formagdo/
Avaliagdo de aprendizagens" (750.30).
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450.10.001 | Autorizagdo de Permissdo para praticar um horario de Aplica-se a pedidos de alargamento e de redugdo de horario.
alteragdo ao horério | funcionamento diferente do fixado para o
de funcionamento respetivo ramo de atividade.
de estabelecimentos | Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
comerciais mapa de funcionamento a afixar no
estabelecimento.
Inclui apreciagdo prévia do pedido, decisdo e
notificacdo ao requerente.
450.10.002 | Autorizagdo de Permissdo para estabelecer ligagdes por meio de | Aplica-se aos casos em que os transportes interurbanos sao A construgdo do abrigo de paragem deve ser
carreiras de transportes coletivos em percursos urbanos e concessionados. considerada em 300.10.001 - Contratagdo de
transportes urbanos | interurbanos, obedecendo a itinerarios, horarios empreitada de obras publicas ou em 300.40.003
e interurbanos ou frequéncias minimas e com tarifas pré-fixadas. - Edificagdo de iniciativa publica.
Inicia com o pedido e termina com a autorizagao. A colocagdo de sinalética nos locais de paragem
Inclui definicdo de itinerario, identificacdo de deve ser considerada em 550.10.300 —
locais de paragem e consulta de entidades. Sinalizagdo informativa e reguladora.
450.10.003 | Autorizagdo de Permissdo de transito a veiculos de peso ou
circulagdo de dimensdes superiores aos legalmente fixados ou
veiculos de grande que transportem objetos indivisiveis que excedam
dimensdo ou os limites da respetiva caixa.
veiculos especiais Inicia com o pedido e termina com a autorizagao.
Inclui analise da justificagdo do pedido, indicagdo
detalhada da origem e destino do transporte, da
data e hora do inicio e fim da circulagdo, das
caracteristicas do veiculo, das caracteristicas da
carga transportada e apresentagao de seguro de
responsabilidade civil.
450.10.004 | Autorizacdo de Permissdo para a realizagdo da atividade de Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes:
trabalhos trabalhos arqueoldgicos. - AgOes de emergéncia a realizar em sitios arqueoldgicos que,
arqueoldgicos Inicia com o pedido e termina com a notificagdo por efeitos de agdo humana ou agdo natural, se encontrem
da autorizagdo. em perigo iminente de destrui¢do parcial ou total;
Inclui apreciagdo do curriculum vitae do - AgOes preventivas a realizar no ambito de trabalhos de
arquedlogo responsavel, andlise do plano de minimizagdo de impactos devido a empreendimentos
trabalhos a realizar, defini¢do de publicos ou privados, em meio rural, urbano ou subaquatico;
condicionalismos, quando devido, e decisdo. - Investigagdo programada em sitios arqueoldgicos;
A participagdao da Administragdo Local neste - Projetos de estudo e valorizagdo de sitios ou monumentos
processo ocorre na etapa de notificagdo e classificados ou em vias de classificagdo.
consiste em ser informada da autorizagdo que foi
concedida.
450.10.005 | Autorizagdo e registo | Permissdo para a prestagao de servigos de
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de estabelecimentos
de alojamento local

alojamento temporario com fins lucrativos.
Inicia com o pedido e termina com o registo do

estabelecimento.

Inclui realizagdo de vistoria para verificar os
requisitos minimos exigidos por lei, defini¢cdo da
capacidade maxima de alojamento, calculo do
valor da taxa devida e apresentacao do
comprovativo do seu pagamento.

450.10.006 | Autorizagdo e registo | Permissdo para a utilizagdo de sistemas de
de instalagdo de
equipamentos de
videovigilancia

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
vigilancia através de camaras de video por parte - Captagdo e gravagao de imagem e som e seu posterior
das forgas e servigcos de seguranga em locais tratamento;

publicos de utilizagdo comum. - Renovacdo de pedidos de videovigilancia;

Inicia com o pedido e termina com o registo do - Vigilancia eletrdnica da circulagdo rodoviaria.

sistema de vigilancia autorizado.

Inclui analise preliminar do pedido, consulta de
entidades, indicagdo do prazo de autorizagdo,
decisdo relativa a autorizagdo, célculo do valor da
taxa devida e apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento.

450.10.007 | Autorizagdo para Permissdo para abertura, modificagdo ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O registo e a atualizagdo dos dados relativos ao

comércio e encerramento de estabelecimentos de comércio | - Abertura e encerramento do estabelecimento; estabelecimento devem ser considerados em
armazenamento de | ou armazenamento de produtos alimentares. - Alteragdo da atividade exercida no estabelecimento; 400.10.200 — Registo comercial.

produtos Inicia com o pedido e termina com o envio de - Mudanga de nome ou de insignia do estabelecimento;

alimentares informagado para efeito de cadastro. - Mudanga de titular do estabelecimento.

Inclui apresentagdo e apreciagdao sumaria da
declaragdo de responsabilidade em como o
estabelecimento cumpre todos os requisitos
adequados ao exercicio da atividade.

450.10.008 | Autorizagdo para Permissdo para a deslocagao de animais utilizados
deslocagdo de em circos, exposigoes itinerantes, nimeros com
animais animais e manifestagdes similares.

Inicia com o pedido e termina com a autorizagdo.
Inclui realizagdo de vistoria.

450.10.009 | Autorizagdo para o Permissdo para desenvolver atividades de Aplica-se as seguintes situagoes:

exercicio de exploragdo pecudria. - Atividade pecudria de classe 1, na forma de autorizagdo
atividades pecudrias | Inicia com o pedido e termina com a autorizagdo. | prévia;

Inclui analise preliminar ao pedido, consulta de - Atividade pecudria de classe 2, na forma de declaragdo
entidades, realizagdo de vistoria as instalagdes da | prévia;

atividade pecudria, célculo do valor da taxa devida | -Atividade pecuaria de classe 3, na forma de registo.
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e apresentag¢do do comprovativo do seu
pagamento.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na fase de consulta de entidades
através da emissdo de parecer e na fase de
realizagdo de vistoria através da participagdo em
vistoria conjunta (consoante se trate de pecuarias
de classe 1 ou de classe 2).

450.10.010 | Autorizagdo para Permissdo para a realizagdo de feiras retalhistas e A concessdo de exploragdo de locais de dominio

realizagdo de feiras grossistas em espagos publicos ou privados. publico a entidades privadas para a realizagdo

Inicia com o pedido e termina com a autorizagdo. de feiras grossistas deve ser considerada em
Inclui consulta de entidades representativas dos 300.20.400 - Concessdo de servigos e do uso ou
feirantes e dos consumidores e apresentagdo da exploragdo de bens do dominio publico.
proposta de regulamento por parte do
proponente.

450.10.011 | Emissao e registo de | Atribuicdo de autorizagdo para o desenvolvimento | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A atribuicdo de licenga para cagar em

cartas de cagador da prética de caca. - Atualizacdo de dados do cagador; determinado periodo e local deve ser
Inicia com o pedido e termina com o registo da - Emissdo de segunda via da carta de cagador; considerada em 450.10.014 - Licenciamento de
carta de cagador. - Renovagdo da carta de cagador. atividades de caga.
Inclui verificagdo dos requisitos legais exigidos As acOes de formagdo devem ser consideradas
para exercicio da atividade de caga, célculo da em 750.20.600 — Realizagdo de atividades de
taxa devida e comprovativo do seu pagamento e ensino ou formagao.
emissdo da carta de cagador Os exames destinados a apurar a aptidao e
A participagdo da Administragdo Local neste conhecimentos necessarios ao exercicio da caga
processo consiste na recegdo e encaminhamento devem ser considerados em 750.30.600 —
do pedido. Aplicagdo de instrumentos de avaliagdo de
aprendizagens.
450.10.012 | Emissao e registo de | Atribui¢do de autorizagdo para a condugdo de Aplica-se, a troca de licengas de condugdo emitidas pelas

titulos de condugdo

diversas categorias de veiculos.

Inicia com o pedido e termina com o registo do
titulo de condugdo.

Inclui verificagdo dos requisitos necessarios,
articulagdo entre entidades e emissdo de carta de
condugao.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo ocorre na fase de articulagdo entre
entidades e consiste em averbar a troca de licenga
de condugdo anteriormente emitida.

camaras municipais.
Aplica-se, ainda, a atualizagdo de dados relativos ao titulo de
condugdo.
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450.10.013 | Licenciamento de Viabilizagdo de agGes tendentes a alteragdo do Aplica-se, entre outras, as seguintes atividades:
atividades agricolas | revestimento vegetal e do relevo natural do solo | - Arranque e replantagdo de espécies florestais protegidas;
e florestais aravel. - Atividades agricolas e florestais exercidas em areas de
Inicia com o requerimento e termina com a reserva Reserva Agricola Nacional (RAN);
emissdo da licenga. - Atividades agricolas e florestais exercidas em dreas de
Inclui analise preliminar, consulta de planta de Reserva Ecoldgica Nacional (REN);
condicionantes, verificagdo da conformidade com | - Atividades agricolas e florestais exercidas no dominio
planos de ordenamento aplicaveis, consulta de hidrico;
entidades, célculo e comprovativo do pagamento | - Cortes finais e povoamentos florestais.
da taxa devida.
450.10.014 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga para cagar em determinado A emissdo de carta de cagador deve ser
atividades de caca periodo e local. considerada em 450.10.011 - Emissdo e registo
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da de cartas de cagador
licencga.
Inclui identificagdo dos meios, processos e
espécies cinegéticas, calculo do valor da taxa
devida e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na rece¢do e encaminhamento
do pedido.
450.10.015 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga para captagdo de dgua Aplica-se a autorizagdo para utilizagdo da dgua para rega A realizagdo de analises a agua deve ser

captacdo de dgua
para consumo
humano

destinada ao abastecimento publico ou particular.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licencga.

Inclui consulta de entidades, informacdo sobre a
andlise de 4gua, defini¢do de perimetro de
protecdo, decisdo, cdlculo do valor da taxa devida
e apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo pode consistir na formulagdo e entrega
de requerimento ou, caso tenha competéncias
delegadas, na decisdao em relagdo a pedidos de
particulares.

agricola.
Aplica-se, ainda, a delimitacdo de perimetros de protegao as
captagdes destinadas ao abastecimento publico.

considerada em 800.10.601 — Realizagdo de

ensaios laboratoriais.
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450.10.016

Licenciamento de
exploragdo de
circuitos e
transportes turisticos

Autorizagdo para explorar circuitos e roteiros
turisticos com meios de transporte alternativos.
Inicia com o pedido ou eventual abertura de
concurso e termina com a emissdo da licenga.
Inclui candidatura, quando aplicavel, analise
preliminar do pedido, consulta de entidades,
controlo sanitario de solipedes, quando devido,
realizagdo de vistoria aos veiculos de transporte,
definigdo de circuitos e de lugares de
estacionamento, célculo da taxa devida e
apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.

A emissdo de licenga para condugdo de
carruagens de tragdo animal deve ser
considerada em 450.10.403 — Licenciamento de
condugdo de carruagens puxadas por solipedes.
A colocagdo de sinalética nos locais de paragem
deve ser considerada em 550.10.300 —
Sinalizagdo informativa e reguladora.

450.10.017

Licenciamento de
exploragdo de
pedreiras

Permissdo para a exploragdo de massas minerais
(pedreiras).

Inicia com a entrega de requerimento e termina
com a emissao da licenga.

Inclui andlise preliminar, consulta de entidades,
avaliagdo de impacto ambiental, estabelecimento
de valor de caugao, verificagdao da conformidade
da caugado, concertagdo de posigdes e vistoria
conjunta, cdlculo e comprovativo do pagamento
da taxa devida e homologagdo da licenga.

Aplica-se a exploragdo de todo o tipo de pedreiras.

450.10.018

Licenciamento de
industrias

Obtengdo de titulo para o exercicio de atividades
industriais.

Inicia com o requerimento ou com a entrega de
formulario e termina com a autorizagdo ou com o
registo no balcdo de empreendedor

Inclui analise preliminar, consulta de entidades,
quando devido, verificagdo de condicionantes
legais, realizagdo de vistoria, concertagao de
posigdes, cdlculo do valor da taxa e comprovativo
do seu pagamento.

Aplica-se a todo o tipo de atividade industrial.

Ainstalagcdo de novos estabelecimentos
industriais deve ser considerada em 450.10.208
— Autorizagdo para instalagéo de
estabelecimentos industriais.
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450.10.019 | Licenciamento de Permissdo para a exploragdo de instalagdes de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
instalagdes de armazenamento e de abastecimento de - Armazenamento de combustiveis liquidos com capacidade
armazenamento e combustiveis. superior a 200 m3;
abastecimento de Inicia com o pedido e termina com a emissdo da - Armazenamento de combustiveis liquidos, gasosos e outros
combustiveis licenca de exploragdo. derivados do petréleo em instalagdes onde se efectuam
Inclui analise preliminar, consulta de entidades, manipulagdes ou enchimentos de taras e de veiculos-cisterna;
apreciagao de projeto, realizagdo de vistoria - Armazenamento de combustiveis sélidos derivados do
inicial, calculo do valor da taxa devida e petrdleo com capacidade superior a 500 toneladas;
comprovativo do seu pagamento. - Armazenamento de outros produtos derivados do petréleo
com capacidade superior a 500 m3;
- InstalagOes para armazenamento de derivados de petréleo
localizadas ou ligadas a terminais portudrios ou que sejam
definidas de interesse estratégico para o regular
abastecimento do Pais;
- Instalag@es localizadas em zonas urbanas;
- Instalagdes localizadas em redes vidrias regionais e
nacionais;
- Renovacgado, alteragdo e cessagdo da autorizagdo.
450.10.020 | Licenciamento para | Atribuicdo de licenga de funcionamento Aplica-se ao licenciamento da atividade. A construgdo de edificios destinados ao

instalagdo de
equipamentos de
respostas sociais

necessaria para que os estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas e
instituices particulares de solidariedade social
sem acordo, possam exercer atividades de
respostas sociais.

Inicia com o requerimento do interessado e
termina com a emissdo da licenca.

Inclui analise preliminar, validagdo do projeto de
regulamento, consulta de entidades, calculo do
valor da taxa devida e comprovativo do seu
pagamento.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo ocorre na fase de consulta de entidades.

Aplica-se, ainda, a substituicdo de alvara de licenciamento.

funcionamento de respostas sociais deve ser
considerada em 450.10.204 — Licenciamento ou
autorizagdo de edificagdes.

A autorizagdo para usar determinado edificio ou
espaco para atividades sociais deve ser
considerada em 450.10.205 — Licenciamento de
utilizagdo de fogos ou espacgos.
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450.10.021 | Licenciamento de Permissdo para a utilizagdo de fogo-de-artificio ou
langamento de fogo- | outros artefactos pirotécnicos em todos os
de-artificio espacos rurais, durante o periodo critico de

incéndio ou, fora deste, sempre que se verifique o
indice de risco temporal de incéndio de niveis
muito elevado e maximo.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licencga.

Inclui autorizagdo prévia da entidade
territorialmente competente, consulta de
entidades, calculo do valor da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na etapa da autorizagdo prévia,
bem como na de consulta de entidades e consiste
na emissdo de parecer dos bombeiros.

450.10.022 | Licenciamento de Preenchimento de vagas de lugar de taxi previstas A atribuicdo de licenga de taxi deve ser
lugares de taxi no contingente municipal. considerada em 450.10.026 — Licenciamento de
Inicia com a abertura de concurso e termina com taxis.

a divulgacgdo da lista das licengas atribuidas.
Inclui publicitagdo do concurso, divulgagdo do
programa do concurso, divulgacdo dos requisitos
de admissdo a concurso, apresentagao de
candidaturas, analise de candidaturas, sele¢do de
candidatos e emissdo de licenca.

450.10.023 | Licenciamento de Permissdo para a exploragdo do funcionamento Aplica-se a viveiros de fauna cinegética.
parque zooldgico de parque zoolégico.
Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.

Inclui analise preliminar do pedido, realizagdo de
vistoria, consulta de entidades, calculo do valor da
taxa devida e apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo ocorre na etapa de vistoria, através de
realizagdo de vistoria conjunta, e na etapa de
consulta de entidades, através da emissao de
parecer.
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450.10.024

Licenciamento de
pesquisa de massas
minerais e pedreiras

Permissdo para realizar estudos e trabalhos de
avaliagdo do interesse econdmico da exploragdo e
aproveitamento de massas minerais.

Inicia com o pedido e termina com a comunicagdo
da emissdo da licenga para efeito de cadastro
alfanumeérico e georreferenciado.

Inclui analise preliminar do pedido, consulta de
entidades, cdlculo da taxa e a apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e emissdo da
licenga.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na etapa da consulta de
entidades e consiste na emissdo de parecer.

Aplica-se ao pedido inicial de licenga e a prorrogacao do
prazo de licenga.

450.10.025

Licenciamento de
pesquisa e captagdo
de aguas
subterraneas e
superficiais

Atribuicdo de autorizagdo para pesquisa e
captagdo de agua que ndo se destine ao consumo
humano.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui analise do pedido, apresentagdo da planta
de localizagao, verificagdo de existéncia de outras
captacGes nas proximidades, calculo do valor da
taxa e comprovativo do seu pagamento,
realizagdo do relatdrio técnico de sondagem ou
captagdo e preenchimento do formulario de
regime de exploragao.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Captagdo de agua para atividade industrial;

- Captagdo de agua para rega de jardins e campos de golfe;
- Captagdo de aguas superficiais que ndo seja para consumo
humano;

- Captagdo de dgua para uso em piscinas;

- Desativagdo das captagGes de aguas subterraneas;

- Pesquisa e captagdo de aguas subterraneas.

A licenga para utilizagdo de agua nas atividades
aquicolas e piscicolas deve ser considerada em
450.10.009 — Autorizagdo para o exercicio de
atividades pecudrias.

A licenga para utilizacdo de dgua para rega na
atividade agrécola deve ser considerada em
450.10.015 — Licenciamento de captagdo de
dgua para consumo humano.

450.10.026

Licenciamento de
taxis

Atribuigcdo de licenca a veiculo ligeiro de
passageiros com o objetivo de o afetar ao
transporte publico.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.

Inclui verificagdo da legitimidade do requerente,
calculo do valor da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

450.10.027

Licenciamento ou
autorizagdo de
atividades
desportivas e de
divertimentos na via
publica

Atribuicdo de licenga para realizagdo de
divertimentos publicos organizados nas vias,
jardins e demais lugares publicos ao ar livre.
Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.

Inclui identificagdo e caracterizagao do tipo de

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Realizagdo de arraiais;

- Realizagdo de provas desportivas;

- Realizagdo de romarias.

O licenciamento para a instalagdo de recintos e
infraestruturas provisorios de apoio a atividade
a desenvolver deve ser considerado em
450.10.221 - Licenciamento de recintos
itinerantes ou improvisados.
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atividade a realizar, fixagdo dos respetivos limites
geograficos e temporais (hordrios) e das demais
condigdes julgadas necessarias para preservar a
tranquilidade das populagdes, calculo do valor da
taxa devida e apresentag¢do do comprovativo do
seu pagamento.

450.10.028

Registo de
exploragdo de
magquinas de
diversdo

Permissdo para a realiza¢do da atividade de
exploracdo de maquinas automaticas, mecanicas,
elétricas e eletrdnicas de diversdo.

Inicia com o pedido e termina com a emissao do
registo.

Inclui analise preliminar do pedido, calculo do
valor da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se ao averbamento das alteragdes de propriedade da
maquina.
Aplica-se, ainda, a transferéncia do local da maquina.

450.10.200

Processamento de
pedidos de
informacdo prévia

Informagdo sobre a viabilidade de realizar
determinada operagado.

Inicia com pedido e termina com a notificacdo da
decisdo.

Inclui consulta de entidades, disponibilizagdo de
informagdo sobre o procedimento de controlo
prévio para a operagdo pretendida, deliberagdo
final, calculo do valor da taxa devida e
apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Informacdo prévia para instalagdo de farmacia;

- Informacdo prévia de operagdes urbanisticas;

- Informacdo prévia de utilizagdo de recursos hidricos.

450.10.201

Licenciamento ou
autorizagdo de
loteamentos

Controlo prévio de operagdes de constituicdo de
lotes destinados a edificagdo urbana e que
resultem da divisdo de um ou varios prédios, ou
do seu reparcelamento.

Inicia com o pedido ou a apresentagdo da
comunicagdo prévia e termina com a emissdo da
licenga ou a deliberagao final referente a
comunicagdo prévia.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, apreciagdo de
projeto, consulta de entidades, discussdo publica,
calculo da taxa devida e comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se as modalidades de licenga e de admissdo de
comunicagdo prévia.
Aplica-se, ainda, a situagGes de propriedade horizontal.

450.10.202

Licenciamento ou
autorizagdo de
remodelagdo de

Controlo prévio de operagdes de alteragdo do
relevo natural e das camadas de solo aravel ou
destruicdo do revestimento natural para fins ndo

Aplica-se as modalidades de licenga e admissado de
comunicagdo prévia.
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terrenos exclusivamente agricolas, pecuarios, florestais,
mineiros ou de abastecimento de agua.

Inicia com o pedido ou a apresentagdo de
comunicagdo prévia e termina com a verificagdo
da execugdo da obra.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, consulta de
entidades, discussdo publica, emissdo da licenga,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

450.10.203 | Licenciamento ou Controlo prévio de criagdo e remodelagdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
autorizagdo de infraestruturas destinadas a servir os espagos - Criagdo de espacos verdes e outros espacos de utilizagdo
urbanizagdes urbanos ou as edificagdes. coletiva;

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da - Criagdo de insfraestrututas de arruamentos viarios e
licencga ou deliberagdo sobre a comunicagao pedonais;

prévia. - Criagdo de insfraestruturas de eletricidade, gas e

Inclui apresentagdo do projeto e respetivo termo | telecomunicagdes;

de responsabilidade, apreciacdo liminar do - Criagdo de redes de esgotos e de abastecimento de agua;
pedido, consulta de entidades, apreciagdo dos - Modalidades de licenga e de admissdo de comunicagdo
projetos das obras de urbanizagao, prévia.

preenchimento de livro de obra, audiéncia prévia
de interessados, deliberagdo final, calculo da taxa
devida e apresentagdo do comprovativo do seu

pagamento.

450.10.204 | Licenciamento ou Controlo prévio de obras de construgao, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O pagamento da taxa devida deve ser
autorizagdo de reconstrucao, ampliagdo, alteragdo, conservagao | - Intervengbes em imdveis classificados ou em vias de considerado em 350.30.001 - Cobranga de
edificagOes ou demoligdo de imdvel. classificagdo; receitas e pagamento de despesas.

Inicia com o pedido ou a admissdo de - IntervengGes em imdveis integrados em conjuntos ou sitios
comunicagdo prévia e termina com a verificagdo classificados ou em vias de classificagao;
da execugdo da obra. - Intervengbes em imoveis situados em zonas de protecgdo de

Inclui saneamento e apreciagao liminar do pedido, | iméveis classificados ou em vias de classificagdo;

apreciagdo de projeto de arquitetura, consulta de | - IntervengGes em jazigos particulares e sepulturas perpétuas;
entidades, decisdo sobre o pedido, analise de - Modalidades de licenga e admissdo de comunicagdo prévia.
projetos de engenharia, emissdo da licenga,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e
acompanhamento da execugdo da obra.
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450.10.205

Licenciamento de
utilizagdo de fogos
ou espagos

Permissdo de utilizagdo de um espago ou fragdo
para determinado fim.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui apresentagdo do termo de
responsabilidade, ou na sua falta, realizagdo de
vistoria ao local, célculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

450.10.206

Autorizagdo de
estacionamento na
via publica

Permissao de estacionamento privativo e
reservado, junto da respetiva residéncia ou local
de trabalho.

Inicia com o pedido e termina com a autorizagao.
Inclui indicagdo do local e fundamentagéo do
pedido.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Colocagdo de indicagdo de estacionamento proibido;
- Estacionamento em espagos municipais;

- Estacionamento reservado a deficientes.

A colocagdo de sinalética em estacionamento
na via publica e espagos municipais deve ser
considerada em 550.10.300 — Sinalizagdo
informativa e reguladora.

450.10.207

Autorizagdo para
instalagdo de
atividades pecuarias

Permissdo para executar projeto de instalagdo de
exploragdes pecuarias.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
licencga.

Inclui saneamento e apreciagao liminar do pedido,
consulta e concertagdo de entidades,
comunicac¢do da decisdo ao requerente e a
entidade territorialmente competente, clculo da
taxa devida e apresentag¢do do comprovativo do
seu pagamento.

A participagdo da Administracdo Local neste
processo ocorre na etapa de consulta de
entidades e consiste na emissao de parecer.

A autorizagdo para desenvolver atividades
pecudrias deve ser considerada em 450.10.009
— Autorizagdo para o exercicio de atividades
pecudrias.

450.10.208

Autorizagdo para a
instalagdo de
estabelecimentos
industriais

Permissdo para execugao de projeto de instalagdo
de estabelecimento industrial.

Inicia com a apresentacgdo do pedido a entidade
coordenadora e termina com a comunicagdo da
decisdo final integrada ao requerente, a Camara
Municipal territorialmente competente, bem
como as entidades publicas cuja consulta tenha
sido dispensada.

Inclui convite ao aperfeigoamento, quando
devido, consulta e concertagdo de entidades,
calculo da taxa devida e comprovativo do seu

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagbes:

- Alteragdes a instalagao industrial;

- Autorizagdo prévia individualizada (para industrias de tipo
1);

- Autorizagdo prévia padronizada (para insdustrias de tipo 1);
- Comunicagdo prévia com prazo (para industrias de tipo 2);
- Mera comunicagdo prévia (para industraias de tipo 3).

O licenciamento da atividade industrial deve ser
considerado em 450.10.018 — Licenciamento de
industrias.
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pagamento e decisdo final.
A participagao da Administragdo Local neste
processo ocorre na etapa de consulta de

entidades.

450.10.209 | Autorizagdo para Permissdo para instalagdo de equipamentos e
instalagdo de infraestruturas de suporte de estagdes de
infraestruturas de radiocomunicagao.
radiocomunicagdo Inicia com o pedido e termina com a emissdo da

licencga.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, consulta de
entidades, calculo da taxa devida e apresentagdo
do comprovativo do seu pagamento e notificagdo
ao requerente da decisdo.

450.10.210 | Autorizagdo para Permissdo para langamento de efluentes As analises aos afluentes devem ser
ligagdo a rede de industriais na rede de coletores, na sequéncia de consideradas em 800.10.601 — Realizagdo de
efluentes industriais | um licenciamento de atividade. ensaios laboratoriais.

Inicia com o pedido e termina com a autorizagdo.
Inclui apresentacdo de resultado de analises,
definicdo de programas de autocontrolo da
qualidade da agua, consulta de entidades, célculo
da taxa devida e apresentacdo do comprovativo
do seu pagamento.

450.10.211 | Licenciamento de Atribuicdo de licencga para a realizagdo de
acampamentos acampamentos ocasionais fora dos locais
ocasionais legalmente consignados a pratica do campismo e

caravanismo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui consulta de entidades, apresentacgdo de
planta de localizagdo e de cadastro,
caracterizagdo do acampamento e indicagdo do
numero de participantes, informagdo sobre a
duragdo do acampamento, autorizagdo expressa
do(s) proprietario(s) do(s) prédio(s), identificagdo
das infraestruturas de apoio, calculo da taxa
devida, apresentacao do comprovativo do seu
pagamento e comunicagao a autoridade
territorialmente competente.

450.10.212 | Licenciamento ou Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar no | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: O licenciamento de ocupagado na via publica
. 5
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autorizacdo de obras | solo e subsolo do dominio publico. - IntervengGes em redes de abastecimento de 4gua; deve ser considerado em 450.10.213 -
no subsolo e na via Inicia com o pedido ou apresentagdo de - IntervengGes em redes de abastecimento de gas; Licenciamento ou comunicag¢do de ocupagdo de
publica comunicagdo prévia e termina com a emissdao da | - IntervengGes em redes elétricas; espagos publicos.

licenga ou a autorizagao. - Intervengbes em redes eletrdnicas;

Inclui apresentagdo de planta de localizagdo, - IntervengGes em redes publicas de esgotos;

andlise do projeto de intervengdo, preenchimento | - IntervengGes em redes de televisdo por cabo;

da declaragdo e do termo de responsabilidade, - Obras com vista a instalagdo, construcao, alteragéao,
apresentacao de plano de seguranca e substituicdo, manutencgdo ou reparacgdo de redes.
condicionantes ao transito, consulta de entidades,

comunicagdo aos interessados, calculo da taxa

devida e apresenta¢do do comprovativo do seu

pagamento.

450.10.213 | Licenciamento ou Atribuicdo de licenga ou autorizagdo para usar o Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:
comunicagdo de espaco publico para diversos fins ou atividades. - Ocupacdo de espaco e via publica para a instalagdo de arcas
ocupagao de espacos | Inicia com o pedido ou com comunicagdo prévia e | e maquinas de gelados;
publicos termina com a indicagdo de libertagdo do espago | - Ocupagdo de espago e via publica para a instalagdo de

publico. brinquedos mecanicos e equipamentos similares;
Inclui andlise do projeto, consulta de entidades, - Ocupacdo de espaco e via publica para a instalagdo de
calculo do valor da taxa devida, apresentagdo do | contentor para residuos;
comprovativo do seu pagamento e emissao de - Ocupagado de espaco e via publica para a instalagdo de
licenga. esplanada;
- Ocupacdo de espaco e via publica para a instalagdo de
floreira;
- Ocupagado de espaco e via publica para a instalagdo de
suportes publicitarios;
- Ocupacdo de espaco e via publica para a instalagdo de
toldos sem publicidade;
- Ocupagado temporaria de espago publico para a realizagdo
de filmagens e sessOes fotograficas.
450.10.214 | Licenciamento ou Atribuicdo de licenga ou autorizagdo para afixagdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées: A construgdo de infraestruturas para afixagdo

comunicagdo de
publicidade

ou inscrigdo de mensagens publicitarias.

Inicia com o pedido ou de comunicagdo prévia e
termina com a emissdo da licenga ou a
autorizagao.

Inclui, no caso de sujeicdo a licenga, consulta de
entidades, no caso das unidades moveis
publicitarias apresentacao de seguro, célculo da
taxa devida e apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento.

- Distribuicdo de folhetos e panfletos publicitarios;

- Instalagdo de suporte publicitario aéreo como blimps,
baldes, zepelins, insufldveis e semelhantes;

- Modalidades de licenciamento e de comunicagdo prévia.

de publicidade deve ser considerada em
450.10.204 - Licenciamento ou autorizagdo de
edificagbes ou em 450.10.213 - Licenciamento
ou comunicagdo de ocupagdo do espago
publico.
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450.10.215 | Licenciamento Atribuicdo de licenga para realizar atividade
especial de ruido ruidosa temporaria.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.
Inclui indicagdo da localizagdo da atividade
ruidosa e do periodo de atividade, calculo da taxa
devida e apresenta¢do do comprovativo do seu
pagamento.

450.10.216 | Licenciamento de Permissdo para instalagdo de novas farmacias. Aplica-se aos pedidos de instalagdo de novas farmdcias. A licenga para novos postos farmacéuticos

farmacias Inicia com o pedido de abertura do procedimento méveis deve ser considerada em 450.10.217 —

concursal para a instalagdo farmacia e termina Licenciamento de postos farmacéuticos moveis;
com a comunicagdo da decisdo ao(s) A transferéncia de localizagdo de farmacia deve
requerente(s). ser considerada em 450.10.218 — Autorizagéo
Inclui estudo de viabilidade de abertura de de transferéncia de localizagdo de farmdcia.
concurso, recolha de pareceres técnicos, decisdo, O licenciamento da atividade da farmacia deve
publicagdo do aviso de abertura do procedimento ser considerado em processo especifico relativo
concursal, constitui¢do do juri, apresentagdo de a autorizagdo de funcionamento de farmacias e
candidaturas, seleccao de candidatos, sorteio dos postos farmacéuticos moveis.
candidatos selecionados, notificagdo do candidato
selecionado, defini¢cdo da caugdo e comprovativo
do seu pagamento.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na apresentagao do pedido
para abertura de procedimento concursal.

450.10.217 | Licenciamento de Permissdo para instalagdo de posto farmacéutico A Licenga de novas farmacias deve ser

postos
farmacéuticos
moveis

movel dependente de farmacia ja existente.

Inicia com o pedido de abertura do procedimento
concursal para a instalagdo de um posto
farmacéutico moével e termina com a
comunicag¢do da decisdo ao(s) requerente(s).
Inclui estudo de viabilidade de abertura de
concurso, recolha de pareceres técnicos, decisao,
publicagdo do aviso de abertura do procedimento
concursal, rece¢do das candidaturas, validagdo da
documentagdo de instrugdo do processo, analise
dos candidatos admitidos, sorteio de candidatos,
quando devido, e decisdo final.

A participagcdo da Administragdo Local neste
processo consiste na apresentacao do pedido de

considerada em 450.10.216 — Licenciamento de
farmdcias.

O licenciamento da atividade da farmacia deve
ser considerado em processo especifico relativo
a autorizagdo de funcionamento de farmacias e
postos farmacéuticos moveis.
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abertura do procedimento concursal.

450.10.218

Autorizagdo de
transferéncia de
localizagdo de
farmécias

Permissdo para deslocar uma farmacia para outro
local dentro ou fora do mesmo municipio.

Inicia com a entrega do pedido e termina com a
notificagdo da decisdo ao requerente.

Inclui analise do pedido, apresentagdo do
comprovativo do pagamento da taxa devida,
consulta de entidades e decisdo em relagdo ao
pedido.

A participagdo de Administragdo Local neste
processo ocorre na fase da consulta de entidades
e consiste na emissdo de parecer.

A Licenga de novas farmacias deve ser
considerada em 450.10.216 — Licenciamento de
farmdcias.

A licenga para novos postos farmacéuticos
moveis deve ser considerada em 450.10.217 —
Licenciamento de postos farmacéuticos maéveis.
O licenciamento da atividade da farmacia deve
ser considerado em processo especifico relativo
a autorizagdo de funcionamento de farmacias e
postos farmacéuticos maveis.

450.10.219

Licenciamento de
grafitos, afixacdes e
picotagens

Atribuicdo de licenga para alterar as
caracteristicas originais de superficies exteriores
de edificios, pavimentos, passeios, muros e de
outras infraestruturas através de grafitos,
afixagdes ou picotagens com caracter artistico,
decorativo ou informativo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui analise preliminar do pedido, apreciagdo de
projeto, calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

A afixagdo e inscricdo de mensagens
publicitarias devem ser consideradas em
450.10.214 - Licenciamento ou comunicagdo de
publicidade.

450.10.220

Licenciamento para
a realizagdo de
fogueiras

Atribuicdo de licenga para fazer fogueiras em
espacos publicos ou em terrenos privados.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui consulta de entidades, avaliagdo das
condicGes meteoroldgicas, apresentagdo de
informagao relativa a estrutura de ocupagdo do
solo, estado de secura dos combustiveis e
localizagao de infraestruturas, calculo da taxa
devida e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se as tradicionais fogueiras de Natal e dos santos

populares.

450.10.221

Licenciamento de
recintos itinerantes
ou improvisados

Atribuigdo de licenga de recinto para efeito de
instalagdo de estruturas moveis efémeras,
destinadas a realizagdo de espetaculos e de
divertimentos publicos.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
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licenga.

Inclui apresentagdo de informagdo relativa ao
evento a realizar no recinto, duragdo e perido de
funcionamento, caracteristicas do recinto a
instalar, lotagdo admissivel, planta com disposi¢do
e caracterizagdo de equipamentos a instalar,
apresentagdo do ultimo certificado da inspegdo
de cada equipamento, analise e aprovagdo do
plano de evacuagdo em situagdes de emergéncia,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

450.10.222 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga para a criagdo de condigdes
recarga de praias e de pratica balnear.
assoreamentos Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
artificiais licenga.

Inclui analise técnica, consulta de entidades,
calculo da taxa devida e apresentacdo do
comprovativo do seu pagamento.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na formulagdo e entrega do

pedido.
450.10.223 | Licenciamento para | Atribuicdo de licenga para rejeigdo de dguas Aplica-se a rejeicdo de aguas residuais urbanas, domésticas e | A andlise de aguas residuais deve ser
a rejeicdo de aguas residuais nas linhas de agua e no solo. industriais. considerada em 800.10.601 — Realizagdo de
residuais Inicia com o pedido e termina com a emissao da ensaios laboratoriais.
licencga.

Inclui defini¢do de programas de autocontrolo da
qualidade da 4gua, consulta de entidades, célculo
da taxa devida e apresentagdao do comprovativo
do seu pagamento.

A participagdao da Administragdo Local neste
processo ocorre na fase de consulta de entidades
e consiste na emissdo de parecer.
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450.10.224 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga para a¢des de aterros e
trabalhos de escavagoes com vista a consolidagdo das margens
consolidagdo e e protegdo contra a erosdo ou cheias e para
protecdo de margens | melhoria ou preservagdo da qualidade da agua.
de recursos hidricos | Inicia com o pedido e termina com a emissdo da

licenga.

Inclui analise técnica, consulta de entidades,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na formulagdo e entrega do
pedido.

450.10.225 | Processamento de Verificagdo da viabilidade de exploragdo de
pedidos de parecer pedreiras em determinado local.
prévio de localizagdo | Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
de pedreiras certiddo de localizagdo.

Inclui andlise do pedido e decisdo final.

450.10.400 | Autorizagdo e registo | Permissdo para o exercicio da atividade de venda | Aplica-se a renovagdo da autorizagdo.
de atividades de a retalho de forma ndo sedentdria.
feirante e de Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
vendedor ambulante | titulo de exercicio de atividade.

Inclui comunicagdo prévia em formuldrio
eletrénico.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo consiste na recegdo e encaminhamento
do pedido.

450.10.401 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga para o exercicio da profissdo
atividades de de arrumador de automéveis em zonas definidas
arrumador de para o efeito.
automoveis Inicia com o pedido e termina com a emissdo da

licenga.

Inclui identificagdo da zona de exercicio de
atividade, apresentagdo do seguro de
responsabilidade civil, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

450.10.402 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga para o exercicio da profissdao

atividades de
guarda-noturno

de guarda-noturno numa determinada area e
zona de atuagdo do territdrio.
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Notas de exclusao

Inicia com a publicagdo em jornal local ou regional
e por afixagdo do aviso de abertura nas entidades
competentes e termina com a emissdo de licenga.
Inclui indicagdo de requisitos de admissao,
composigdo do juri, aplicagdo de métodos e
critérios de avaliagdo previstos em regulamento,
sele¢do de candidatos, homologagdo de
classificagdo final, calculo do valor da taxa devida,
apresentagdo do comprovativo do seu pagamento
e emissdo do cartdo de identificagdo de guarda-
noturno.

450.10.403

Licenciamento de
condugdo de
carruagens puxadas
por solipedes

Concessdo da habilitagdo legal para a condugao
de veiculos de tragdo animal.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui verificagdo dos requisitos necessérios a
obtencdo da licenga, calculo da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a renovagao da licenga.

A realizagdo de provas tedrica e de pericia de
condugdo bem como a avaliagdo das provas
devem ser consideradas em 750.30.600 —
Aplicagdo de instrumentos de avaliagdo de
aprendizegens.

450.10.404

Certificagdo de
entidades
formadoras

Reconhecimento formal de que uma entidade
possui competéncias, meios e recursos
adequados para desenvolver atividades
formativas e designar a sua formagdo como
formacdo certificada.

Inicia com o pedido e termina com a emissao de
certificado.

Inclui analise do pedido, verificagdo do
cumprimento dos requisitos legais, definicdo da
oferta formativa, consulta de entidades, indicagdo
da marca ou imagem a utilizar pela entidade
formadora, decisdo em relagdo a certificagdo e
comprovativo do pagamento da taxa devida.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:

- Acompanhamento da certificagdo de entidades formadoras;
- Alargamento da certificagdo a outras areas de educagao e
formacdo;

- Declaragdo de caducidade da certificagdo, nas situagdes
legalmente previstas;

- Transmissao da certificagdo para outra entidade.

450.10.600

Certificagdo da
qualidade dos
servigos

Reconhecimento formal de que determinada
organizagdo dispSe de um sistema de gestdo que
cumpre as normas aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a entrega de
marca de empresa certificada.

Inclui preparagdo e realizagdo de auditoria inicial,
identificagdo de conformidades e
inconformidades com as normas certificadoras,
planeamento e desenvolvimento de agdes

Aplica-se a auditorias de certificagdo;
Aplica-se, ainda, ao desenvolvimento de um sistema de
gestao em conformidade com os requisitos de certificagdo.

Os trabalhos conducentes a melhoria de
processos ha organizagdo devem ser
considerados em 150.20.500 - Analise e
melhora de processos.
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corretivas, analise de resultados da auditoria
inicial com as agdes corretivas e emissdo de
certificado de conformidade.

450.10.601

Classificagdo de
empreendimentos
turisticos

Qualificagdo dos empreendimentos turisticos em
fungdo dos servigos que disponibiliza e presta.
Inicia com o pedido de classificagdo e termina
com a atribui¢do da placa identificativa da
classificagdo.

Inclui auditoria, atribuicdo de classificagdo do
empreendimento turistico, calculo da taxa devida
e apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se a revisdo da classificagdo do empreendimento

turistico.

O licenciamento de estabelecimentos de
alojamento local deve ser considerado em
450.10.005 — Autorizagdo e registo de
estabelecimentos de alojamento local.

450.10.602

Classificagdo de
temas de jogos para
magquinas de
diversdo

Autorizagdo de temas de jogos em maquinas
automaticas, mecanicas, elétricas e eletrdnicas de
diversao.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagdo, por parte do requerente, a
autoridade territorialmente competente.

Inclui analise preliminar do pedido, decisdo,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a substituicdo dos temas dos jogos.

450.10.603

Emissdo de
certificados de
assinatura eletrénica
qualificada

Atribuicdo de mecanismo de autenticagdo digital
com vista a garantir for¢a probatdria a
documentos eletrénicos com assinatura digital, de
modo equivalente a documentos escritos com
assinatura autografa.

Inicia com o pedido e termina com a aceitagdo do
certificado.

Inclui verificagdo de identidade do requisitante,
verificagdo da exatiddo e integridade do pedido
de certificado, criagdo de relagdo entre o titular
da assinatura e a organizagdo a que pertence,
atribuicdo de nome ou identificador Unico, criagdo
de chave privada e de chave publica e defini¢dao
da sua validade, validagdo de identidade, registo
da assinatura digital em repositério e notificagdo
da emissdo do certificado ao titular.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na formulagado do pedido e na

Aplica-se a identificagdo e autenticagdo para renovagdo de

chaves.
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aceitagdo do certificado.

450.10.604 | Reconhecimento de | Valorizagdo de produtos produzidos em regiGes Aplica-se a produtos com denominagdo de origem controlada | O registo do produto certificado deve ser
produtos com geograficamente delimitadas e que cumpram um | (DOC); considerado em 400.10.606 — Registo de
denominagdo de conjunto de regras consignadas em legislagao Aplica-se, ainda, a produtos com denominagdo de origem marcas.
origem e indicagao prépria, através da atribuicdo do estatuto de protegida (DOP). A demarcacgdo de zonas adequadas para a
geografica denominagdo de origem e de indicagdo producdo de produtos reconhecidos deve ser

geografica. considerada em 450.20.502 - Criagdo de regides
Inicia com a apresentagdo de proposta e termina demarcadas.

com o envio da certificagdo do produto para

registo.

Inclui verificagdo do cumprimento dos requisitos

de origem e de produgdo, consulta de entidades e

certificagdo do produto.

A participagdo da Administracdo Local neste

processo ocorre na fase de apresentagao de

proposta.

450.10.800 | Licenciamento de Atribuicdo de licenga anual para detengdo e posse | Aplica-se a renovagdo das licengas. O registo de cdes e de gatos deve ser

canideos e gatideos | de cdes e gatos. considerado em 400.10.400 — Registo de
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da animais de companhia.
licenga.
Inclui analise preliminar do pedido, calculo da
taxa devida e apresentag¢do do comprovativo do
seu pagamento.
450.20 Classificagao e Compreende os processos administrativos de Exemplos de aplicagdo: Concluido o processo administrativo, caso haja

declaracdo de
interesse ou
utilidade publica

determinacgdo do interesse ou utilidade publica de
qualquer entidade material ou imaterial, pessoas
coletivas, projetos ou atividades, desde o pedido,
proposta ou instrugdo do processo a respetiva
andlise e decisdo.

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

- Determinacgdo do interesse nacional, publico ou municipal
de bens do patrimédnio cultural, de bens do patriménio
natural, paisagista, eco ambiental.

- Candidatura a atribuicdo de selos de entidades estrangeiras
ou internacionais (por exemplo, candidatura a patriménio
cultural da Humanidade).

- Determinagdo do mérito cultural de um projeto.

- Determinagao de utilidade publica para efeitos de
expropriagao.

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

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

lugar a publicitagdo da decisdo em diploma
legal, novo processo deve ser aberto em
"Ordenamento juridico e normativo/
Elaboragdo de diplomas juridico-normativos e
de normas técnicas" (100.10).

A classificagdo etaria de espetdculos deve ser
considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/ Licenciamentos, certificagdes e
outras autorizagbes" (450.10).

Instrumentos normativos do tipo "classificagdo
nacional de profissdes" devem ser considerados
em "Ordenamento juridico e normativo/
Elaboragdo de diplomas juridico-normativos e
de normas técnicas" (100.10).
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450.20.001

Reconhecimento de
pessoas coletivas de
utilidade publica

Atribuigdo do estatuto de utilidade publica a
pessoas coletivas.

Inicia com o pedido e termina com o envio para
publicagao.

Inclui analise preliminar, consulta de entidades,
decisdo relativa ao reconhecimento da utilidade
publica, calculo da taxa devida, apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e emissdo da
declaragdo de utilidade publica.

A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na fase de consulta de entidades
e consiste na emissdo de parecer.

A publicagdo oficial deve ser considerada em
100.10.001 - Produgdo e comunicagdo de atos
legislativos.

450.20.002

Reconhecimento de
utilidade publica
para efeitos de
expropriagdo

Determinagdo de utilidade publica a bens com
vista a sua expropriagdo.

Inicia com a resolugdo de declaragdo de utilidade
publica e termina com o envio do ato declarativo
para a publicagdo.

Inclui analise preliminar e decisdo.

Aplica-se a situagOes em que ndo seja possivel a aquisicdo do

bem por via do direito privado.

A publicagdo oficial deve ser considerada em
100.10.001 - Produgdo e comunicagdo de atos
legislativos.

O procedimento de expropriagdo deve ser
considerado em 300.10.003 — Transagdo e
transmissdo de bens imdveis.

450.20.500

Classificacdo de
areas protegidas

Atribuicdo de estatuto legal de protegao
adequado a manutencdo da biodiversidade,
ecossistemas e patrimonio geolégico, bem como a
valorizagdo da paisagem.

Inicia com a elaboragdo da proposta e termina
com a submissdo para aprovagao.

Inclui apreciagdo técnica, consulta de entidades,
discussdo publica e elaboragdo de prosposta de
decisdo.

A decisao e publicagdo oficial devem ser
consideradas em 100.10.001 — Produgdio e
comunicagdo de atos legislativos.

450.20.501

Classificagdo de bens
e sitios culturais

Atribuicdo de valor cultural a determinado bem
ou sitio.

Inicia com a apresentagdo da proposta de
classificagdo e termina com a notificagdo da
decisdo.

Inclui analise da proposta, fundamentagao
técnica, divulgagdo publica da pretensdo de
classificagdo, audiéncia de interessados, consulta
de entidades, definicdo de zona de protecao,
quando aplicavel, elaboragdo de proposta de
decisdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagbes:

- Bens que, sendo testemunhos com valor de civilizagdo ou de
cultura portadores de interesse cultural relevante, devam ser

objecto de especial protegdo e valorizagdo;
- Classificagao de bens materiais e imateriais;
- Definigdo zona de protegdo de bens classificados.

A aprovagado e publicagdo oficial devem ser
consideradas em 100.10.001 — Produgdo e
comunicagdo de atos legislativos.
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450.20.502 | Criagdo de regides Delimitagdo e reconhecimento de areas Aplica-se entre outras as seguintes situagoes: A aprovagdo e formalizagdo da zona demarcada
demarcadas geograficas com determinadas condigGes - Criagdo de sub-regido demarcada; devem ser consideradas em 100.10.001 -
ambientais que permitem a criagdo de produtos - Criagdo de zonas demarcadas de pescas; Produgdo e comunicagdo de atos legislativos;
agricolas e gastrondmicos com determinados - Criagdo de zonas demarcadas de queijos; O registo da marca a utilizar deve ser
requisitos que garantam a sua genuinidade e - Criagdo de zonas demarcadas de vinhos. considerado em 400.10.606 — Registo de
qualidade. marcas.
Inicia com a apresentagdo de proposta para a O reconhecimento dos produtos produzidos em
criagdo de zona demarcada e termina com a zona demarcada deve ser considerado em
submissdo para aprovagao. 450.10.604 - Reconhecimento de produtos com
Inclui consulta de entidades, preparagdo de denominagdo de origem e indicagdo geogréfica.
estatutos, indicagdo da marca a utilizar e
certificagdo.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre na apresentagdo de propostas ou
na consulta de entidades.
450.20.503 | Inventariagdo de Atribuicdo de prote¢do a determinado bem ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O inventario, enquanto registo operacional de
patrimdnio cultural sitio em resultado do seu valor cultural, sob a - Bens culturais de interesse nacional, de interesse publico e | gestdao de bens publicos referentes ao
forma de levantamento sistematico, com vista a de interesse municipal; patriménio cultural, deve ser considerado em
respectiva identificacdo. - Bens culturais de propriedade publica ou particular; 300.30.002 — Inventariagdo de bens mdveis
Inicia com a apresentacdo de proposta para - Bens que se encontrem em vias de classificagao, culturais.
abertura do procedimento administrativo e independentemente do desfecho do procedimento.
termina com a notificagao da decisado.
Inclui identificagdo, referenciagdo e
caracterizagdo do bem, fundamentagdo da
proposta, consulta de entidades e decisao.
450.30 Emissdo de Compreende os processos de emissao de Exemplos de aplicagdo:
comprovativos de comprovativos da veracidade ou exatiddo de - Comprovativos de informagdo detida por autoridade publica
factos ou atos factos ou atos permanentes ou transitérios. - certiddo de registo, certiddo de tempo de servigo,
declaragdo de presenga em evento, declaragdo relativa a
situagdo contributiva, certificado de habilitagdes, entre
outros.
- Certificagdo de tradugdes.
- Reconhecimento de assinatura.
450.30.001 | Autenticagdo de Comprovacao da veracidade de cépias obtidas a

copias

partir de documentos originais.

Inicia com o pedido e termina com a autenticagdo
da cépia.

Inclui consulta de originais, reprodugdo do
documento original, validagdo da cdpia, cdlculo da
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taxa devida e apresentag¢do do comprovativo do
seu pagamento.

450.30.002

Certificagdo de
habilitagdes ou
qualificacGes

Reconhecimento das habilitagGes literarias e
profissionais de qualquer individuo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
certificado.

Inclui consulta e sistematiza¢do de dados,
eventual calculo do montante a pagar e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

450.30.003

Emissdo de certidoes

Emissdao de documento com especial valor de
prova relativa a fatos ou atos com base em
informacgdo detida pela Administragdo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
certiddo.

Inclui consulta de documentos originais,
transcrigdo integral ou parcial, calculo da taxa a
pagar e apresentag¢do do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Certiddo declarativa;

- Certiddo de documentos;

- Certiddo independente de despacho;
- Certiddo de localizagdo de farmacias;
- Certiddo permanente;

- Certiddo narrativa;

- Certiddo de teor.

450.30.500

Certificagdo de
doenga ou de
incapacidade

Comprovacgdo do estado de salde para verificagdo
de situagOes de incapacidade, permanente ou
temporaria e de situagdes de saude resultantes
de trabalho ou doenga profissional.

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

Inclui comunicagdo da entidade, convocatéria do
doente, andlise de pareceres e de relatdrios
clinicos, definigdo do grau de incapacidade,
quando devido, confirmagdo de doenga
profissional ou de acidente de trabalho,
elaboragdo de parecer e a comunicagdo da
deliberacgao.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Certificagdo de acidente em servico;

- Certificagdo de doenga profissional;

- Certificagdo de doenga natural prolongada;
- Verificagdo de nivel de incapacidade.

A emissdo de atestado incapacidade temporaria
que resulta da prestacado de cuidados médicos
deve ser considerada em 700.20.200 —
Prestagdo de cuidados de saude personalizados.

450.30.501

Certificagdo do
estado de
conservagdo de
imodveis

Comprovagdo do estado de conservagao de
imovel em determinada data.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
certificado.

Inclui realizagdo da vistoria ao imovel, aplicagdo
de critérios de avaliagdo do estado de
conservagao, calculo do valor da taxa devida e
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apresentacdo do comprovamtivo do seu
pagamento.
450.30.502 | Emissdo de Comprovacdo de determinada situagdo ou fato. A declaragdo de utilidade publica de pessoas
declaragbes Inicia com o pedido e termina com a emissdo da coletivas deve ser considerada em 450.20.001 -
declaragao. Reconhecimento de pessoas coletivas de
Inclui consulta de registos, quando aplicavel. utilidade publica.

A declaragdo de utilidade publica para efeito de
expropriagdo deve ser considerada em
450.20.002 - Reconhecimento de utilidade
publica para efeitos de expropriagdo.
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Classe 500 Supervisao, Controlo e Responsabilizacao

500.10 - Inspecdo, auditoria, fiscalizacao e monitorizagao de conformidade a norma
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Mapa conceptual — Nesta subfuncdo considerou-se as duas formas de verificagdo da
legalidade e da conformidade as normas: por um lado, o controlo de forma ndo sistematica
(ndo continua), ou seja, as auditorias e as a¢Oes de fiscalizacdo, planeadas e ndo planeadas, e
as decorrentes de reclamacgées ou denudncias; por outro lado, o controlo de forma continua, ou
seja, a monitorizacdo sistematica da conformidade a norma. Estabeleceu-se uma relacdo de
oposicdo (contradigdo).

O ramo “Superintendéncia de forma ndo sistematica” subdividiu-se em “Funcionamento dos
servigos publicos” e “Prestacdo de servicos e producdo de bens privados e do dominio
publico”, compreendendo aqui todos os tipos de produtos, bens e servigos sujeitos ao controlo
por parte da administracdo publica. Estabeleceu-se uma relagdo género/espécie.

O ramo “Prestacdo de servicos e produgdo de bens privados e do dominio publico” subdividiu-
se em fiscalizacdo abrangente ou genérica (quando se fiscaliza no ambito dos varios
regulamentos ou posturas) e a fiscalizagdo direcionada ao objeto da licenga concedida.
Estabeleceu-se uma relagdo de oposi¢do (contrariedade).

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 / 4 = 249,75
Regran.2 2 249,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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500.20 - Agao disciplinar

Plano de classificagdo

Procedimento 500.20.001 Realizagdo de averiguagdo

especial 500.20.002 Realizagdo de
Apreciagio | inquérito

} Procedimento 500.20.003 Realizagdo de

comum sindicancia

500.20.300 Procedimento disciplinar ‘

_ Reabilitagio [— L {soo.zo.soo Reabilitacdo de infratores \
/ ; \

12 e 22 niveis do

Mapa conceptual’ \

Lmommmimm e

plano;de ;
cIassiﬁgfagéo ’." \
v v Y 32 nivel do plano de classificagdo

Subdivis&o Relggéo Relagdo Y

funcional funcional partitiva
Referencial legal: Lein.2 58/2008,
de 9 de setembro

Mapa conceptual — Na particdo adotada considerou-se, em primeiro lugar, o ramo

“Apreciacdo”, ou seja, o apuramento de factos ou atos susceptiveis de procedimento
disciplinar, e, em segundo lugar, o ramo “Reabilitacdo”, ou seja, a possibilidade de reabilitar os
infratores, posteriormente ao cumprimento da pena. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

O ramo “Apreciacdo” foi segmentado em “Procedimento especial” e “Procedimento comum”.
Estabeleceu-se uma relagdo partitiva (as duas partes fazem o todo).

O “Estatuto disciplinar dos trabalhadores que exercem fun¢ées publicas” (Lei n2 58/2008, de 9
de setembro) foi o referencial que serviu de base para a definicdo desta subfuncao.

Aplicacdo das regras de codificagado:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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500.30 - Acao sancionatdria e cautelar

Plano de classificagdao

500.30.001 Aplicagdo de contraordenagdes ‘
— 500.30.002 Aplicagdo de sang¢Bes administrativas
Aplicagdo de inominadas
medidas

sancionatorias 500.30.003 Aplicagio de sangdes contratuais ‘
(punir
infracdo) 500.30.004 Aplicacdo de sangdes disciplinares ‘
Aplicagdo de
medidas
preventivas ——— 500.30.500 Aplicagdo de medidas administrativas
(reposigdo da cautelares
legalidade)

Mapa cdnceptual

12¢ 29 ni»'/eis

do plang de
classificacdo E . o
i i 32 nivel do plano de classificagdo
v v
Subdivisio Relagdo partitiva
funcional

Mapa conceptual — Nesta particdo considerou-se o total das formas de responsabilizacdo dos
particulares por parte da administra¢do publica, segmentando-se em “Aplicacdo de medidas
sancionatdrias” ou punitivas e em “Aplicacdo de medidas preventivas” ou cautelares. Ou seja,
por um lado, punem-se os infractores, por outro, acautela-se o resultado final de um
procedimento em curso. Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500
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500.40 - Impugnagao administrativa

Plano de classificagdo ‘

H

Impugnacdo 500.40.001 Processamento de

para o autor do || reclamacdes de atos administrativos

ato

500.40.500 Processamento de

| recursos hierarquicos
Impugnacdo
; paraa instancia 500.40.501 Processamento de

superior recursos tutelares

12 e 2 nieis
do plang de
classificagdo

Mapa iconceptual
g 32 nivel do plano de classificagdo

v \
Subdivisdo Relagdo partitiva
funcional

Mapa conceptual — Nesta particdo considerou-se as formas de impugnacdo dos atos da
administracdo, por parte dos cidaddos, tendo por base o Art.2 268 da Constituico da
Republica Portuguesa (Direitos e garantias dos administrados), subdividindo-se em
“Impugnacdo para o autor do ato” e a “Impugnacdo para a instancia superior”. Estabeleceu-se
uma relagdo partitiva

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500
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500 SUPERVISAO, Relativo as atividades de verificacdo da Aplicavel a todos os dominios: tributario, aduaneiro, policial, O controlo da execugdo de politicas, programas
CONTROLO E legalidade e da conformidade as normas, econdémico, ambiental, cultural, financeiro e de gestao, etc. ou planos de atividades deve ser considerado
RESPONSABILIZACAO | orientagdes e boas praticas, conduzidas por Inclui as operagdes de fiscalizagdo levadas a cabo pelas forgas em "Planeamento e gestdo estratégica" (150).

autoridades ou entidades autorizadas de seguranga.
regulacdo, de certificagdo e de supervisao, por

autoridades de inspec¢do, ou pelos préprios

organismos sobre os respetivos servigos,

nomeadamente quando procedam a auditorias

internas. Inclui o eventual subsequente

processamento de a¢des de responsabilizacdo,

quando sejam de competéncia administrativa,

bem como eventuais recursos hierarquicos e

tutelares.

500.10 Inspecdo, auditoria, Compreende os processos de verificagdo da Sdo exemplos de aplicagdo os processos de inspegao, de Quando haja lugar a operagées ou agées que
fiscalizagdo e conformidade legal, regulamentar e/ou fiscalizagdo, de auditoria (interna ou externa) ou de caregam de autorizagdo prévia ou ratificagcdo do
monitorizagdo de normativa dos atos, produtos ou servigos de averigua¢do, bem como agdes de vigilancia ou monitorizagdo - | Ministério Publico (ilicitos criminais) deverd ser
conformidade a uma qualquer entidade singular ou coletiva, no que se inclui o processamento de comunicag¢Bes obrigatdrias | iniciado processo em "Administragdo da justica/
norma publica ou privada. Abrange processos de - efetuadas no cumprimento de fungdes de supervisao e Prevencdo e investigagdo criminal" (600.10).

controlo prévio, de controlo concomitante e de | controlo da legalidade ou de normativos adotados.
controlo sucessivo. Inclui 0 acompanhamento aos processos conduzidos por
Inclui o processamento das comunicagdes entidades externas, europeias ou internacionais.
obrigatdrias que a lei prevé que sejam feitas as
autoridades de supervisdo e controlo.
500.10.001 | Auditoria ao Verificagdo de atos ou operacGes com o Aplica-se as inspegdes ao funcionamento dos servigos publicos. | A concessdo de visto prévio pelo Tribunal de

funcionamento de
servigos publicos

objetivo de analisar a conformidade dos
mesmos com determinadas disposi¢Ges legais e
orientagOes aplicaveis no ambito do
desenvolvimento das atividades dos servigos
publicos, podendo revestir a forma de
fiscalizagdo sucessiva e concomitante.

Inicia com o plano de auditoria e termina com a
elaboragao de relatdrio final.

Inclui comunicagdo prévia a entidade a auditar,
quando devido, realizagdo do trabalho de
campo, recolha de elementos e remissdo do
projeto de relatério a entidade auditada.

Contas deve ser considerada em 500.10.422 -
Fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.
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500.10.200 | Fiscalizagdo Verificagdo do cumprimento das disposi¢des O procedimento sancionatério na sequéncia do
simultdnea a varios legais e regulamentares a entidades privadas, reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
objetos de forma abrangente, no ambito do implique pagamento de coima deve ser
desenvolvimento das suas atividades. considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
Inicia com a denuncia de irregularidades ou na contraordenagdes.
sequéncia de agGes de rotina por parte da
administragdo e termina com a elaboragao de
relatério.
Inclui participagdo da ocorréncia caso seja
detetada infragdo a norma.
500.10.400 | Controlo de atividades | Verificagdo do cumprimento dos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A autorizagdo para instalagdo ou alteragdo de
pecuarias condicionamentos legais e das condi¢bes - Anélise de reclamagdes apresentadas; atividades pecuarias deve ser considerada em
previamente fixadas para o funcionamento da - Controlo para efeito de instalagdo da atividade pecuaria; 450.10.011 — Autorizagdo para o exercicio da
atividade pecuaria. - Controlo para efeito de modificagdes na atividade pecuaria; atividade pecudria.
Inicia com a comunicagdo da decisdo da - Vistoria conjunta a atividades pecuarias. O procedimento sancionatério na sequéncia do
realizagdo da vistoria e termina com a entrega reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
do auto de vistoria ao dono da exploragao. implique pagamento de coima deve ser
Inclui visita as instalagdes, verificagdo do considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
cumprimento dos requisitos legais e elaboragdo contraordenagdes.
do auto de vistoria.
A participagdo da Administragdo Local neste
processo ocorre em todas as suas fases exceto
na entrega do auto de vistoria ao requerente.
500.10.401 | Controlo metroldgico | Avaliagdo periddica da conformidade dos Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
instrumentos de medigdo. - Aferi¢ao de balangas; reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
Inicia com o pedido do proprietario ou por - Aferi¢cdo de contadores de agua; implique pagamento de coima deve ser
iniciativa dos servigos de fiscalizacdo e termina | - Aferigcdo de contadores de tempo e bilhar; considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
com o registo do controlo. - Aferi¢do de parcometros; contraordenagdes.
Inclui verificagdo da conformidade, - Aferi¢do de taximetros;
comprovativo do pagamento da taxa, quando - Controlo metrolégico de produtos pré-embalados;
devido, e aposi¢ao de simbolo de verificagdo - Validagdo de instrumentos de controlo ambiental.
metroldgica no instrumento de medigdo.
500.10.402 | Controlo de prédios Identificagdo dos prédios ou fragdes auténomas A impugnagao judicial da decisdo de declaragdo

devolutos

devolutos para efeitos de calculo do Imposto
Municipal sobre Iméveis.

Inicia com a identificagdo do prédio ou fragdo e
termina com a comunicagdo a entidade
tributaria competente.

Inclui notificagdo do proprietario, audi¢ao de
interessados e notificagdo da decisao final.

de prédio ou fragao auténoma devoluta deve
ser considerada em Administra¢do da justica /
Produgdo de prova e decisdo judicial (600.30).
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500.10.403 | Fiscalizagdo de Verificagdo da legalidade de acampamentos O procedimento sancionatério na sequéncia do
acampamentos ocasionais, bem como do cumprimento dos reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
ocasionais requisitos da licenga. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou reclamagédo e termina considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
com a elaboragdo do auto de fiscalizagdo ou do contraordenagdes.

auto de noticia.

Inclui verificagdo das condigBes sanitérias do

acampamento.

500.10.404 | Fiscalizagdo de Verificagdo das condigdes de alojamento de O procedimento sancionatério na sequéncia do
alojamentos de animais e dos riscos higio-sanitarios dai reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
animais decorrentes. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou reclamag&o ou por considerado em 500.30.001 — Aplicagéo de
iniciativa da administragdo e termina com a contraordenagdes.

elaboragdo do auto de fiscalizagdo ou de

noticia.

Inclui realizagdo de vistoria ao local de

alojamento e notificagdo ao detentor dos

animais.

500.10.405 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento dos requisitos O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
atividades de legais para o exercicio da atividade de reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
arrumador de arrumador de automoveis. implique pagamento de coima deve ser
automoéveis Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de

administracdo e termina com a elaboragdo do contraordenagdes.
auto de fiscalizagdo ou de noticia.
Inclui visita a zona estabelecida para o exercicio
da atividade e relato de ocorréncias.
500.10.406 | Fiscalizagao de Verificagdo do cumprimento dos requisitos Aplica-se a verificagdo de todas as formas de comércio ndo O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

atividades de feirante
e de vendedor
ambulante

legais para o exercicio da atividade de venda
ambulante e de feirante.

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da
administragdo e termina com a elaboragdo do
auto de fiscalizagdo ou de noticia.

Inclui verificagdo do titular do cartdo de
vendedor ambulante ou de feirante e controlo
higio-sanitario do equipamento e da
mercadoria.

sedentdrio.

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
implique pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
contraordenagdes.
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500.10.407 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento dos requisitos do O procedimento sancionatério na sequéncia do
atividades de guarda- | licenciamento da atividade de guarda-noturno. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
noturno Inicia com a denuncia ou por iniciativa da implique pagamento de coima deve ser

administragdo e termina com a elaboragdo do considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
auto de fiscalizagdo ou do auto de noticia contraordenagdes.

Inclui verificagdo da drea de atuagdo, do

cumprimento do horario de servigo e do uso do

distintivo.

500.10.408 | Fiscalizagdo de Verificagdo do estado de conservagdo e de Aintimacdo para realizar obras de conservagao
conservacdo de seguranca de edificios. no edificio deve ser considerado em 500.30.500
edificios Inicia com a denuncia ou por iniciativa da — Aplicagdo de medidas administrativas

administragdo e termina com a elaboragdo do cautelares.
auto de vistoria ou de noticia.

Inclui nomeagdo de técnicos, notificacdo ao

proprietdrio e indicagdo de perito por parte do

proprietario.

500.10.409 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das condigdes da Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O procedimento sancionatério na sequéncia do
descargas de autorizacdo para langamento de efluentes - Descargas de dguas provenientes da atividade agropecudria; reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
efluentes e de industriais na rede de coletores e de rejeigdo de | - Descargas de aguas provenientes de extragdo mineira; implique pagamento de coima deve ser
rejeicdo de aguas 4guas residuais no meio hidrico ou no solo. - Descargas provenientes da atividade industrial; considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
residuais Inicia com o pedido de particular, com dentncia | - Rejei¢do de dguas residuais urbanas e doméstica. contraordenagdes.

ou por decisdo da administragdo e termina com A realizagdo de andlises deve ser considerada
0 auto de noticia ou com a elaboragdo de em 800.10.601 — Realizagdo de ensaios
relatério técnico. laboratoriais.
Inclui observagao local, colheita de amostras,
medicdo de niveis no local, preenchimento de
ficha de campo e identificagdo do responsavel
pela descarga ou rejeigdo.
500.10.410 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposi¢des O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

exploragdo industrial

legais para o exercicio da atividade industrial
através de vistorias de conformidade.

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da
administragdo e termina com a notificagdo ao
proprietdrio das conclusGes da vistoria.

Inclui realizagdo de vistoria as instalagdes e
elaboragdo do respetivo auto (de vistoria ou de
noticia).

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
implique pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
contraordenagdes.
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500.10.411 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento dos requisitos do O procedimento sancionatério na sequéncia do
exploragdo de registo de maquinas automaticas, mecanicas, reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
maquinas de diversdo | elétricas e eletrdnicas de diversdo. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia, reclamagdo ou por considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
iniciativa da entidade competente e termina contraordenagdes.

com a notificagdo ao proprietario das

conclusdes da vistoria.

Inclui verificagdo da conformidade da maquina

com os termos do registo e elaboragéo do

respetivo auto (de fiscalizagdo ou de noticia).

500.10.412 | Fiscalizagao de Verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes Aplica-se a vistorias periddicas a pedreiras. O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
exploragdo de legais para o exercicio da atividade de reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
pedreiras exploragdo de pedreiras. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a decisdo de fiscalizagdo e termina considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
com a notificagdo ao proprietario das contraordenagdes.

conclusdes da vistoria.

Inclui realizagdo de vistoria conjunta da

entidade licenciadora e de outras entidades

com competéncia de fiscaliza¢do na drea do

trabalho e saude.

500.10.413 | Fiscalizagdo de hordrio | Verificagdo da afixagao e do cumprimento de O procedimento sancionatério na sequéncia do
de funcionamento de | horario de funcionamento de estabelecimento reconhecimento de ato ilicito e censurdvel que
estabelecimentos comercial. implique pagamento de coima deve ser
comerciais Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de

administragdo e termina com a elaboragdo de contraordenagdes.
auto de noticia.
Inclui identificagdo do estabelecimento e registo
de ocorréncia.
500.10.414 | Fiscalizagdo de Averiguacgdo da legalidade da ocupagdo do O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

ocupacgdo de espagos
publicos

espaco publico e verificagdo do cumprimento
das condigGes da licenga ou dos dados
existentes na comunicagdo prévia.

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da
administragdo e termina com a elaboragdo de
auto de noticia ou de relatdrio de ocorréncias
Inclui verificagdo do estado de conservagdo do
equipamento ou do mobilidrio urbano utilizado
e notificagdo ao infrator, quando devido.

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
implique pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
contraordenagdes.
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500.10.415 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposi¢des O procedimento sancionatério na sequéncia do
operagdes legais e regulamentares aplicaveis. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
urbanisticas Inicia com a denuncia de irregularidades ou por implique pagamento de coima deve ser
iniciativa da administragdo e termina com a considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
notificagdo das conclusGes da vistoria. contraordenagdes.
Inclui articulagdo com entidades habilitadas a O embargo da operagdo urbanistica em curso
efetuar inspegdes, relato pormenorizado das deve ser considerado em 500.30.500 —
ocorréncias testemunhadas e a respetiva Aplicagdo de medidas administrativas
fundamentacdo legal e elaboragdo do auto de cautelares.
fiscalizagdo ou de noticia.
500.10.416 | Fiscalizagdo de Averiguacdo da legalidade da afixa¢do ou O procedimento sancionatério na sequéncia do
publicidade inscricdo de mensagens publicitérias e reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
verificagdo do cumprimento das condigdes da implique pagamento de coima deve ser
licenga ou dos dados existentes na comunicagdo considerado em 500.30.001 — Aplicagéo de
prévia. contraordenagdes.

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da
administragdo e termina com a notificagdo das
conclusdes da fiscalizagdo ao particular.

Inclui elaboragdo de auto de vistoria ou de
noticia, quando devido.

500.10.417 | Fiscalizagdo de Verificagdo da legalidade do exercicio da O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
realizagao de atividade de realizagdo de fogueiras e do reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
fogueiras cumprimento dos requisitos da licenga. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
administragdo e termina com a notificagdo das contraordenagdes.

conclusdes da fiscalizagdo ao particular.
Inclui elaboragdo do relatério de fiscalizagdo e
do auto de noticia, quando devido.

500.10.418 | Fiscalizagdo de ruido | Controlo da poluigdo sonora decorrente de uma O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
licenga especial de ruido. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
Inicia com a denuncia de irregularidade ou por implique pagamento de coima deve ser
iniciativa da administragdo e termina com o considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
auto de noticia ou a ordem de cessagdo de contraordenagdes.

incomodidade.
Inclui verificagdo dos requisitos da licenga.
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500.10.419 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes do | Aplica-se a fiscalizagdo de transito promovida pela Policia O procedimento sancionatério na sequéncia do
transito Cddigo da Estrada nas vias publicas e de Municipal nas vias publicas sob sua jurisdigdo. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
circulagdo rodovidria e pedonal. implique pagamento de coima deve ser
Inicia com a agdo de controlo e termina com a considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
notificagdo do infrator. contraordenagdes.

Inclui identificagdo do condutor ou pedo,
controlo das condi¢gdes de manutengdo do
veiculo, controlo de velocidade, de
estacionamento abusivo ou indevido e
identificacdo dos ilicitos.

500.10.420 | Fiscalizagdo de Verificagdo da conformidade dos transportes de O procedimento sancionatério na sequéncia do
transportes de aluguer em veiculos ligeiros de passageiros com reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
aluguer em veiculos as disposi¢oes legais e regulamentares implique pagamento de coima deve ser
ligeiros de passageiros | aplicaveis. considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da contraordenagdes.

administragdo e termina com a comunicagdo a
autoridade competente de acordo com as
infragOes detetadas.

Inclui verificagdo da licenga de taxi e do
respetivo alvara e redagdo do auto de noticia,
quando devido.

500.10.421 | Fiscalizagdo de Verificagdo da legalidade da ocupagado de fogos O procedimento sancionatério na sequéncia do
utilizagdo de fogos e e espacos, no sentido de prevenir ocupagdes reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
espagos abusivas ou contrdrias as condigOes aprovadas. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
administragdo e termina com a notificagdo. contraordenagdes.

Inclui visita ao fogo ou espago e elaboragdo de
auto de vistoria ou de noticia, quando devido.
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500.10.422 | Fiscalizagdo prévia do | Verificagdo da legalidade e do cabimento Os processos de fiscalizagdo concomitante e
Tribunal de Contas or¢amental dos atos, contratos ou outros sucessiva devem ser considerados em
instrumentos geradores de despesa ou 500.10.001 - Auditoria ao funcionamento dos
representativos de responsabilidades servigos publicos.

financeiras diretas ou indiretas para as
entidades da Administragdo Publica Central,
Regional e Local.

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

Inclui verificagdo e analise dos contratos ou
instrumentos submetidos a fiscalizagdo e
devolugdo dos documentos originais, quando

devido.
500.10.423 | Inspegdo de Realizacdo de exames e ensaios a uma Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
elevadores e monta- instalagdo de elevagdo de carater geral ou - Ascensor;
cargas incidindo sobre aspetos especificos para - Escada mecanica;
comprovar o cumprimento dos requisitos - Monta-cargas;
regulamentares. - Tapete rolante.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo
ao proprietario.

Inclui realizagdo de testes ao equipamento,
elaboragdo de relatério técnico, comprovativo
do pagamento da taxa devida e emissdo de
certificagdo de inspecdo ou selagem do
equipamento, quando devido.

500.20 Acdo disciplinar Compreende todo o tipo de procedimento Aplica-se a trabalhadores, alunos e outras entidades sujeitas a
disciplinar: processo disciplinar comum e acdo disciplinar.

processos disciplinares especiais - averiguagoes,
inquéritos e sindicancias.

Compreende, igualmente, os designados
"processos de reabilitagdo" (de pena
disciplinar).
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Descrigcao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

500.20.001

Realizagdo de
averiguacao

Apuramento das responsabilidades do
trabalhador quando existem duvidas quanto aos
atos praticados e por quem, no caso de
infrag0es disciplinares.

Inicia com a participagdo do dirigente e termina
com a decisdo de instauracao de processo
disciplinar.

Inclui nomeagdo do averiguante, audigdo do
trabalhador, dos avaliadores, quando devido, e
de eventuais testemunhas e elaboragéo de
relatério.

Aplica-se a averiguagdes realizadas na sequéncia de avaliagdo
negativa de desempenho.

500.20.002

Realizagdo de
inquérito

Apuramento de factos determinados e
verificagdo de existéncia de matéria disciplinar
sobre servigos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisdo do
dirigente e termina com a elaboragdo do
relatdrio final.

Inclui anuncio publico de abertura de inquérito,
notificagdo de queixoso e recolha de
declaragGes.

500.20.003

Realizagdo de
sindicancia

Verificagdo geral acerca do funcionamento do
6rgdo, servico ou unidade organica, com vista a
aferir o nivel de observancia disciplinar de todo
o pessoal a ele adstrito.

Inicia com o anuncio da sindicancia e termina
com a elaboragdo de relatdrio final.

Inclui recolha e analise de queixas.

500.20.300

Procedimento
disciplinar

Andlise de comportamentos de trabalhadores
que violem os deveres inerentes a sua fungdo.
Inicia com a participagdo do superior
hierarquico e termina com a tomada de decisao.
Inclui designagdo de instrutor, notificagdo do
arguido, audigcdo de testemunhas, eventual
consulta do érgdo representativo dos
trabalhadores, apresentacao de proposta da
pena a aplicar e elaboragdo de relatdrio final.

Aplica-se a violagdo do dever de frequéncia por parte dos
alunos em estabelecimentos de ensino.
Aplica-se, ainda, a revisdo do procedimento disciplinar comum.
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500.20.600 | Reabilitagdo de Concessdo de reabilitagdo, por boa conduta, a
infratores trabalhadores punidos com quaisquer penas.
Inicia com o pedido do interessado e termina
com a decisdo.
Inclui apresentagdo de meios de prova.
500.30 Agdo sancionatériae | Compreende as atividades de processamento Instrugdo de processos de embargo administrativo e de O processamento de penas e de medidas
cautelar de medidas cautelares e de sang¢des previstas na | contraordenagdes (decididas por autoridades administrativas) | cautelares decididas por autoridades judiciais
lei, decididas por autoridades administrativas ou de outras san¢des administrativas, como seja a decisdo de deve ser considerado em "Administragdo da
no quadro de ag¢oes disciplinares ou de retencao de fundos por incumprimento ou falta de informagdo. | justica/ Execugdo de penas e medidas
inspegdo, auditoria ou similares. cautelares" (600.40).
500.30.001 | Aplicagdo de Procedimento sancionatdrio na sequéncia do Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O pagamento da coima deve ser considerado
contraordenacgGes reconhecimento de ato ilicito e censurdvel que | - Contraordenagdes no ambito do regime geral e dos regimes em 350.30.001 — Cobranca de receitas e
implique pagamento de coima. especiais; pagamento de despesas.
Inicia com o auto de noticia ou dendncia de - Sangdo acessoria de apreensdo de objetos a favor da A fase judicial de impugnagdo ou de recurso,
particular e termina com a notificagdo da administragdo; através da qual o infrator condenado pode
decisdo administrativa final. - Sangdo acessoria de cessagdo de licengas ou autorizagGes; suscitar a reapreciacdo dos factos perante o
Inclui notificagdo, designagdo do instrutor, - Sangdo acessoria de inibicdo de conduzir; tribunal, ou de solicitagdo de intervengdo do
apresentacdo de defesa por parte do arguido - Sangdo acessoria de perda de beneficios fiscais; Tribunal pela entidade autuante devem ser
com arrolamento de testemunhas, audi¢do de - Sangdo acessoria de remogdo de veiculos da via publica. consideradas em Administracao da Justica
testemunhas, analise de produgdo de prova, (600).
redagdo de ata, proposta de decisdo final e
comprovativo de pagamento.
500.30.002 | Aplicagdo de sangbes | Imposicao de medidas punitivas a particulares Aplica-se ao encerramento de estabelecimentos.
administrativas pela violagdo de determinados deveres Aplica-se, ainda, a inabilitagdes profissionais.
inominadas administrativos que ndo se consubstanciam na
cominagao de coimas.
Inicia com o auto de noticia e termina com a
notificagdo da san¢do ao interessado.
Inclui andlise da situagdo e definigdo da sangdo
a aplicar.
500.30.003 | Aplicagdo de sangbes | Imposicdo de sangdes administrativas por

contratuais

incumprimento de obriga¢Oes contratuais no
ambito de empreitadas, concessdes e outros
contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e termina
com a notificagdo ao concessionario ou
adjudicatario.

Inclui verificagdo da existéncia de caugdo.
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500.30.004 | Aplicagdo de sangGes | Processamento de penas na sequéncia de Aplica-se a expulsdo de alunos por excesso de faltas. A demissdo ou despedimento por facto

disciplinares procedimento disciplinar comum. imputdvel ao trabalhador ou a cessagdo da
Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo comissdo de servico devem ser consideradas
o6rgdo competente e termina com a notificagdo em 250.10.800 - Cessag¢do da relagdo juridica de
da pena ao arguido. emprego publico.
Inclui notificagdo da pena ao instrutor e as
entidades envolvidas, quando devido.

500.30.500 | Aplicagdo de medidas | Prevengdo ou afastamento de perigos gerados | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: As contraordenagdes ambientais, quando sdo
administrativas por comportamentos individuais contra o - Medidas administrativas de policia; determinadas medidas cautelares no ambito da
cautelares interesse publico legalmente reconhecido, com | - Medidas cautelares dos planos municipais de ordenamento do | instrugdo do processo devem ser consideradas

o objetivo de repor a legalidade ou acautelar o | territdrio (medidas preventivas ligadas aos procedimentos de no respetivo processo de contraordenagdo em
resultado final de um procedimento em curso. elaboragdo, revisdo e suspensdo); 500.30.001 - Aplicagdo de contraordenagdes.
Inicia com a verificagdo da ocorréncia e termina | - Medidas de tutela da legalidade urbanistica (embargo de O processamento de penas e de medidas
com a notificagdo da medida a aplicar ao obras de urbanizagdo, edificagdo ou demoligdo; trabalhos de cautelares decididas por autoridades judiciais
interessado. corregdo ou alteragdo; demoli¢do da obra e reposigdo do deve ser considerado em Administragdo da
Inclui analise da situagdo e definicdo da medida | terreno; posse administrativa e execugdo coerciva; cessacdo de | justica / Execucdo de penas e medidas
cautelar a aplicar. utilizagdo). cautelares (600.40).

500.40 Impugnagao Compreende as atividades de processamento A utilizar sempre que é requerida, a competente entidade da As reclamagGes apresentadas no chamado

administrativa

das iniciativas de impugnagdo de atos da
Administragdo, quando tais impugnagdes sejam
apresentadas aos préprios servigos da
Administragdo, sob a forma de recurso
hierdrquico e recurso tutelar.

Administragdo e/ou membro do Governo que a tutela, a
anulacdo de um parecer ou decisdo administrativa.

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

"livro amarelo" devem ser consideradas em
"Administragdo da participagdo civica/
Processamento de agdes peticionarias,
reclamagGes e manifestagdes de congratulagdo
(950.20).

A "pronuncia" em sede de audiéncia prévia que
faz parte do procedimento de aquisicao deve
ser considerada em "Administracdo de direitos,
bens e servigos/ Aquisi¢do, venda, abate ou
permuta" (300.10).

Nos casos em que venha a verificar-se posterior
evolugdo do caso para Tribunal (impugnagdo
judicial de decisdo administrativa), novo
processo deve ser aberto em "Administragdo da
Justica/ Produgédo de prova e decisdo judicial"
(600.30).
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500.40.001 | Processamento de Impugnacgdo de um ato administrativo, perante
reclamagdes de atos 0 seu proprio autor, a fim de obter a revogagdo
administrativos ou a substituicdo do ato reclamado ou
recorrido.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo
da decisdo ao interessado.

Inclui notificagdo aos contra interessados,
emissdo de parecer do érgdo recorrido e
decisdo da autoridade do recurso.

500.40.500 | Processamento de Impugnacgdo de um ato administrativo, perante
recursos hierarquicos | o respetivo superior hierdrquico, a fim de obter
a revogacdo ou a substituicdo do ato reclamado
ou recorrido.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo
da decisdo ao interessado.

Inclui notificagdo aos contra interessados,
emissdo de parecer do érgdo recorrido e
decisdo da autoridade do recurso.

500.40.501 | Processamento de Impugnacdo de um ato administrativo,

recursos tutelares praticado por érgdos de pessoas coletivas
publicas sujeitas a tutela ou superintendéncia, a
fim de obter a revogacao ou a substituicdo do
ato reclamado ou recorrido.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo
da decisdo ao interessado.

Inclui notificagdo aos contra interessados,
emissdo de parecer do érgdo recorrido e
decisdo da autoridade do recurso.
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Classe 550 Execucdo de Operacoes de Seguranca, Protecao ou Defesa

550.10 — Seguranga publica

12 e 22 nivkis do eagdo

versao 0.2

Plano de classificagdo

Prevengdo

R

Atuacdo policial

550.10.001 Policiamento de espagos
publicos e abertos ao publico

550.10.002 Acdo policial a eventos de
alto risco

550.10.003 Ag3o policial em parceria
com a comunidade

550.10.004 Apoio policial a diligéncias

Atuagdo nélo policial
T 550.10.300 Sinalizagdo informativa e

reguladora

[

planode
e ! ~
classificagdo
i .
; .

1
|
1
1
!
'

N , Mapa conceptual ;
Subdivisdo i v
funcional \2 relacao do

Relagdo Ql 3
funcional 0posicao
(contradigdo)

I 550.10.600 Reposi¢do da ordem publica

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual — Na primeira particdo foram consideradas as medidas de carater
preventivo, ou seja, as operag¢des policiais programadas e as medidas de carater reativo, ou
seja, as agles ndo programadas para a reposicao da ordem publica. Consequentemente
constituiram-se os seguintes ramos: “Preven¢do” e “Reac¢do”. Estabeleceu-se uma relagao

funcional.

As medidas preventivas foram repartidas estabelecendo-se uma relacdo de oposicdo
(contradicdo) entre a “Atuacdo policial” de rotina (aplicada a eventos de alto risco, a diligéncias
ou a parceria com comunidade) e a “Atuagdo ndo policial”, como sucede com a sinalizagdo de
espacos publicos ou abertos ao publico.

Das medidas de reagdo decorre diretamente um Unico processo de negdcio.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.? 3 001; 300; 600
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550.20 — Protecdo civil e socorro de emergéncia

Plano de classificagdao

550.20.001 Emissdo de avisos e declaragdao
de alertas
550.20.002 Acdo de vigilancia

Prevengao
550.20.003 Realizagdo de exercicios e

simulacros

550.20.004 Realizagdo de piquetes de
prevengdo

‘.’ 550.20.500 Ac¢do de protegdo e socorro

12 e 22 nivéis do Mapa iconceptual
plano de :
classificagdo :

1

\'2 v

— - 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisdo Relagdo
funcional funcional

Mapa conceptual — Na particdo considerou-se as medidas preventivas e as de carater reativo.
Atendeu-se, em primeiro lugar, as operagdes para a prevengdo da seguranca, tais como os
exercicios, simulacros, piquetes, avisos, alertas e vigilancias e, em segundo lugar, as medidas
reativas, entendendo aqui as opera¢des de protecdo e socorro em todos os dominios
possiveis. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500

550.30 — MissGes de defesa e apoio a paz

Nesta subfuncdo ndo foram identificados processos de negdcio com intervencdo da
Administragao Local.
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550 EXECUCAO DE OPERACOES | Relativo a realizagdo de agdes operacionais de Aplica-se as operagoes e agdes materiais que | A produgdo de informag6es no ambito do SIRP
DE SEGURANCA, prevengdo e contengdo de riscos e ameagas (internas ocorram tanto em territério nacional como deve ser considerada em "Planeamento e gestdo

PROTEGAO OU DEFESA

ou externas, de causa humana ou natural) a seguranga
nacional, a seguranca coletiva e a seguranga das
pessoas individualmente consideradas, no que se inclui
a garantia do regular funcionamento das instituigdes, a
manutengao e reposi¢do da ordem, seguranga e
tranquilidade publicas e a protegdo e socorro a pessoas
e bens.

no estrangeiro, de forma auténoma ou em
cooperagao com outras entidades nacionais
ou estrangeiras.

Inclui a prestacao de servigos de seguranga,
proteg¢do e socorro.

Aplicavel tanto as entidades que prestam os
servigos referidos como as que solicitam a
prestacdo dos mesmos.

estratégica/ Produgdo de informagdes estratégicas
e de seguranga" (150.30).

As operagées de sensibilizagdo das populagées (por
exemplo, exercicios de reagdo em cendrio de
acidente) devem ser consideradas em
"Dinamizagdo e comunicagdo institucional/
Execugdo de atividades de dinamizagdo da
sociedade" (900.10).

As operagoes de fiscalizagdo da conformidade as
normas (por exemplo, fiscalizagdo de atividades de
pesca, entre outras) devem ser consideradas em
"Supervisdo, controlo e responsabilizagdo/
Inspec¢ao, auditoria, fiscalizagdo e monitorizagdo de
conformidade a norma" (500.10).

As autorizagdes (por exemplo, atribuicdo de licenga
de uso e porte de arma) devem ser consideradas
em "Reconhecimentos e permissdes/
Licenciamentos, certificagdes e outras
autorizagées" (450.10).

O registo e processamento de titulos de
identificagdo e de autorizagdo de circulagdo ou
permanéncia de pessoas no pais (por exemplo,
passaporte, visto, autorizagdo de residéncia)
devem ser considerados em "Prestacao de servigos
de identificagdo e registo/ Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
atos" (400.10).

A participacdao em agdes de detegdo e investigagdo
criminal deve ser considerada em "Administragdo
da justica/ Prevengéo e investigagdo criminal"
(600.10).
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550.10 Seguranga publica Compreende as operagdes vocacionadas para a Exemplos de aplicagdo: Quando haja lugar a operagGes ou agGes que
manutengdo e reposi¢do da ordem publica e seguranga | - Policiamento regular de espagos publicos. caregam de autorizagdo prévia ou ratificagdo do
geral de pessoas e bens, nomeadamente no que - Policiamento ou apoio policial no quadro de | Ministério Publico (ilicitos criminais) devera ser
respeita a prevencao e intervengao em situagoes programas especiais (verdo seguro, escola iniciado processo em "Administragdo da justica/
perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais segura, programa de protec¢ao de idosos, Prevencdo e investigagao criminal" (600.10).
publicos, a dissuasdo de atentados a segurancga de etc.).
pessoas e bens e, ainda, ao controlo da entrada, - OperagGes de seguranca rodoviaria.
permanéncia e saida de cidaddos nacionais e - Registo de autos de noticia e processamento
estrangeiros do pais. de informagdes de interesse policial ainda
Compreende, igualmente, as atividades de protegado nao reconhecidas como ilicito criminal ou
pessoal aos elementos dos drgdos de soberania, a altas | contraordenacional.
entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer - Apoio policial a eventos de alto risco ou
cidad3do sujeito a situagdo de ameaga relevante. iniciativas especificas (manifestagdes,
Compreende, ainda, as atividades de prestagdo das concentragoes, desfiles, cortejos, provas
honras de Estado. desportivas, entre outros).

- Seguranga a pessoas e comitivas.

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

- Interdigdes de utilizagdo decididas por
entidades administrativas (por exemplo,
interdigdo de utilizagdo de praia).

- Apoio policial a diligéncias diversas
(circulagdo de boletins de voto, entrega de
exames, realizagdo de notificagGes, etc.).

- Intercegdo e controlo de pessoas na
fronteira.

- A¢des de admissdo/readmissio,
afastamento, expulsdo administrativa e
condugdo a fronteira de pessoas em situagdo
irregular.
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550.10.001 Policiamento de espagos Operagoes de guarda, de vigia e de apoio a mobilidade, | Aplica-se, entre outras, as seguintes O processamento da requisicdo de servigos de
publicos e abertos ao em situagdes de rotina ou no dmbito de situagoes: seguranga por entidades publicas e privadas deve
publico acontecimentos ocasionais e temporarios onde a - Monitorizagdo de recursos tecnoldgicos de | ser considerado em 300.10.005 — Transagdo e
previsdo de risco é reduzida, em espagos publicos ou vigilancia; transmissdo de bens maoveis ndo culturais e
abertos ao publico, edificios e equipamentos publicos, - Operacgdes de policiamento de espago contratagdo de servigos.
costa maritima, cursos fluviais, parques, matas e publico e aberto ao publico que decorram da | As operagGes de seguranga no ambito de eventos
florestas. requisicao dos servicos de seguranga por de alto risco, bem como a reposi¢do da ordem
Inicia com a agdo de patrulhamento planeada e termina | entidades publicas e privadas; publica que decorra no dmbito destes eventos
com o relato da operagdo. - OperacGes de regulagdo do transito devem ser consideradas em 550.10.002 — A¢do
Inclui indicagdo do pagamento do servigo, quando rodovidrio e pedonal; policial a eventos de alto risco.
devido, alocagdo de meios e recursos adequados, - Reposigdo da ordem publica que decorra do | A reposi¢do da ordem publica que decorra de
captacgdo e tratamento de imagem e som, sinalizagdo de | policiamento do espaco publico e aberto ao intervengdes ndo programadas deve ser
ocorréncias, emissdo da alerta aquando da detegdo de | publico. considerada em 550.10.600 — Reposicdo da ordem
anomalias e correspondente atuagao. publica.
O processamento de contraordenagdo deve ser
considerado em 500.30.001 — Aplicagdo de
contraordenagdes.
550.10.002 Acdo policial a eventos de | OperacGes de seguranga no ambito de iniciativas Aplica-se a reposi¢do da ordem publica que O processamento da requisi¢do de servigos de

alto risco

publicas ou privadas de grande visibilidade e de impacto
nacional cuja previsdo de risco é considerada elevada.
Inicia com a comunicagdo ou com a requisi¢cao do
servigo de seguranca e termina com o relato da
operagao.

Inclui indicagdo do pagamento do servigo, quando
devido, diagndstico de segurancga e de avaliagdo de
risco, definicdo da atuagdo, articulagdo das forgas de
seguranga, quando devido, emissdo de alerta aguando
da detecdo de anomalias e a correspondente atuagdo.

decorra da agdo policial a eventos de alto
risco.

Aplica-se, ainda, a operagdes de policiamento
a eventos de alto risco que decorram da
requisicdo dos servigos de seguranga por
entidades publicas e privadas.

seguranca por entidades publicas e privadas deve
ser considerado em 300.10.005 — Transagdo e
transmissdo de bens mdveis néo culturais e
contratagdo de servigos.

A reposicdo da ordem publica que decorra do
policiamento do espago publico deve ser
considerada em 550.10.004 - Policiamento de
espagos publicos e abertos ao publico.

A reposicdo da ordem publica que decorra de
intervengdes ndo programadas deve ser
considerada em 550.10.600 — Reposi¢cdo da ordem
publica.
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
550.10.003 Acdo policial em parceria | OperagGes de seguranga preventiva ao abrigo de A elaboragdo e formalizagdo de acordos
com a comunidade programas, protocolos ou atuagdes em parceria entre interinstitucionais de dmbito nacional devem ser
organizagdes policiais, populagdo e entidades consideradas em 150.10.500 — Elaboragdo de
governamentais e ndo-governamentais, podendo instrumentos de cooperagdo interinstitucional.
incorporar os contributos dos parceiros no A celebragdo de acordos e protocolos de
planeamento da estratégia de intervengdo. cooperacgao internacionais deve ser considerada
Inicia com a identificagdo da necessidade de atuagdo e em 200.10.500 — Celebragdo de acordos e outros
termina com a verificagdo dos resultados. atos internacionais.
Inclui diagndstico partilhado de seguranca, recolha de A organizagdo de agOes de sensibilizagdo e
pareceres, definicdo de formas de atuagao e articulagdo divulgacdo deve ser considerada em 900.10.503 -
de operacionalizagdo. Organizagdo e participagéo em iniciativas de
promogdo ou divulgagdo de produtos e servigos.

550.10.004 Apoio policial a diligéncias | Prestagdo de servigos de protegdo e seguranga Aplica-se a operagdes de policiamento de O processamento da requisicao de servigos de
requeridos por forgas da ordem, autoridades publicas e | espago publico e aberto ao publico que seguranca por entidades publicas e privadas deve
entidades privadas. decorram da requisi¢cdo dos servigos de ser considerado em 300.10.005 — Transag¢do e
Inicia com a requisicdo e termina com o relato da seguranca por entidades publicas e privadas. | transmissdo de bens mdéveis néo culturais e
operagao. contratagdo de servigos.
Inclui autorizagdo, indicagdo do pagamento do servico, As diligéncias processuais devem ser consideradas
quando devido, e operacionalizagdo. no ambito dos respetivos processos.

550.10.300 Sinalizagdo informativa e | Defini¢do da distribuicdo de sinalética destinada a A organizagdo de ag¢des de sensibilizacdo e

reguladora

transmitir aos utentes perigos, obrigagdes, restrigoes,
proibi¢cGes, indicacdes, avisos e orientagoes.

Inicia com a identificacdo de necessidades ou com o
pedido de interessados e termina com o registo da
colocagdo da sinalética.

Inclui diagndstico, desenho do projeto, cadastro da
sinalética e colocagdo da sinalizagao.

divulgacdo deve ser considerada em 900.10.502 -
Organizagdo e participagdo em iniciativas de
prevengdo e sensibilizagdo.

A manutencdo e reparagdo da sinalizagdo devem
ser consideradas em 300.40.503 — Conservagdo e
valorizagdo de edificios, infraestruturas e
equipamentos publicos.

A participagdo de danos em sinalizagdo de
seguranca deve ser considerada em 300.40.509 —
Participagdo de danos patrimoniais.
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Cédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

550.10.600

Reposigdo da ordem
publica

Operagoes reativas ou de intervengdo ndao programadas
a fendmenos de desacatos, tumultos, violéncia
concertada, catastrofes naturais, incidentes criticos ou
acidentes ndo naturais que provocam a alteragdo dos
niveis de seguranga de pessoas e bens, assim como do
normal funcionamento das instituigcdes.

Inicia com a sinalizacdo do foco de inseguranca e
termina com o relato da operagao.

Inclui diagndstico de situagdo, operacionalizagdo e
atualizacdo do ponto de situagdo.

A reposicdo da ordem publica que decorra da agao
policial a eventos de alto risco deve ser
considerada em 550.10.002 — A¢do policial a
eventos de alto risco.

A reposicdo da ordem publica que decorra do
policiamento do espago publico deve ser
considerada em 550.10.001 — Policiamento de
espagos publicos e abertos ao publico.

550.20

Protecao civil e socorro de
emergéncia

Operagoes relacionadas com a prestagdo de servigos
preventivos e reativos a situagdes de emergéncia civil.
Inclui atividades de vigilancia e analise de risco, agGes
de alerta de situagGes de risco, pedidos de auxilio e,
ainda, agdes de socorro a pessoas e bens em caso de
acidente, catdstrofe ou calamidade, prestados por
qualquer forga de seguranga, de defesa, de protegdo
civil e/ou por quaisquer outras entidades.

Exemplos de aplicagdo:

- Difusdo 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, inundagdo, etc.

- Apoio a localizacdo de sinistrados.

- Transporte de sinistrados.

550.20.001

Emissdo de avisos e
declaragdo de alertas

Operacg0es de adverténcia e sinalizagdo de perigos e
riscos potenciais ou iminentes.

Inicia com a emissdo do aviso das condi¢Oes de perigo
ou risco e termina com o registo da emissao de alerta.
Inclui articulagdo de entidades competentes para a
analise de dados, validagcdo de alertas e consequente
emissdo de alerta para os servigos e agentes de
protegao civil.

550.20.002

Acdo de vigilancia

Operagoes preventivas de reconhecimento e protegdo
através da monitorizagdo e acompanhamento de
comportamento e atividades de pessoas ou de espagos
e emissdo de pedido de protegdo e socorro aguando da
detecdo de risco ou de perigo iminente.

Inicia com a agdo de patrulhamento planeada e termina
com o relato da operagdo.

Inclui emissdo de alerta e diagndstico de situagdo,
guando necessario.

Aplica-se a monitorizagdo de recursos
tecnoldgicos de vigilancia e alerta.

Ainstalagdo de sistemas automaticos de detegao
de incéndios deve ser considerada em 300.40.503
— Conservagdo e valorizagdo de edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos.
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
550.20.003 Realizagdo de exercicios e | Preparagdo sistematica de pessoas e animais através da | Aplica-se a realizagdo de simulacros por A realizagdo de exercicios e simulacros que decorra
simulacros simulagdo de cenarios de emergéncia e catastroficos, iniciativa de entidades publicas. de agdes de formagdo deve ser considerada em
visando treinar a destreza, os equipamentos e a Aplica-se, ainda, a realizagdo de simulacros a | 750.20.600 — Realizagdo de atividades de ensino ou
comunicagdo das forgas de protecgdo civil e socorro no pedido de entidades privadas. formagdo.
terreno e testar os procedimentos planeados.
Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio
ou com o pedido de simulacro das entidades e termina
com o envio de recomendagdes.
Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das
forgas de seguranca), analise do pedido, elaboragdo de
orcamento, indicagao do pagamento, quando devido,
reunido preparatdria, acionamento dos meios
necessarios, operacionalizagdo e relato do exercicio e
simulacro.
550.20.004 Realizagdo de piquetes de | Operagdo de seguranga preventiva em situagoes de Aplica-se a realizagdo de piquetes por
prevengao potencial risco, no ambito de eventos ocasionais que iniciativa de entidades publicas.
ocorram no espago publico ou aberto ao publico. Aplica-se, ainda, a realizagdo de piquetes a
Inicia com o pedido de piquete e termina com o relato | pedido de entidades privadas.
do exercicio.
Inclui avaliagdo de risco, identificagdo dos meios
necessdarios, elaboragdo de orgamento e indicagdo do
pagamento, quando devido, e execugdo do piquete.
550.20.500 Acdo de protegdo e Operacdo de auxilio a sinistrados e doentes ou Aplica-se, entre outras, as seguintes A assisténcia médica que decorra no transporte de
socorro assisténcia prestada em situagdes de perigo ou de riscos | situagdes: sinistrados e doentes deve ser considerada em
naturais ou tecnoldgicos. - Intervengdo em caso de acidente rodoviario, | 700.20.300 — Prestagéo de cuidados de emergéncia
Inicia com o alarme ou com o pedido de protegdo e maritimo, ferroviario ou aéreo; médica.
socorro e termina com o relato da operagdo. - Intervengdo em caso de catdstrofe natural;
Inclui diagnéstico de situagdo, acionamento dos meios e | - Intervengdo em caso de cheias ou
recursos necessarios e operacionalizagdo. inundagoes;
- Intervengdo em caso de incendio;
- Ocorréncia de falsos alarmes;
- Transporte de sinistrados e doentes.
550.30 MissGes de defesa e apoio | Compreende as operagGes militares e paramilitares A celebragdo de convengoes, acordos ou

a paz

desenvolvidas em situagdes de guerra ou de
manutenc¢do da paz, em territério nacional ou no
estrangeiro.

protocolos internacionais, ainda que diretamente
relacionados com operagGes de defesa, deve ser
considerada em "Execugdo da politica externa/
Definigdo de politicas conjuntas e dos instrumentos
de regulagdo" (200.10).
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Classe 600 Administracao da Justica

600.10 — Prevengao e investigacdao criminal

Plano de classificagdo

600.10.001 Processamento de averiguagdo
preventiva

600.10.002 Acdo de prevengdo de branqueamento
de capitais

600.10.003 Identificagio coativa |

\ Prevencdo e detegdo

que um crime surja
ou se concretize em dano
(orienta-se ao passado)

[A;éo para evitar ou impedir} 600.10.004 Averiguagdo da identidade de cadaver ‘

600.10.005 Controlo de bens transacionados ‘

| 600.10.006 Averiguagdo e localizagdo de pessoas
desaparecidas

Reagdo

Reagdo a um ilicito,
! | conhecido ou suspeito
(orienta-se ao passado)

'

600.10.007 Processamento de Informagdo Criminal ‘

600.10.008 Processamento de pedidos de
coordenagdo

\

'
'
i
'
1
1
I
H \
I

' Mapa conceptuaP

12e2°2 anl.9|S Tipo de actuacdo: Preventiva/repressiva & o o -
do planoide Refarencial: LOIC (L 49/08) e Art.2 4.2 3¢ nivel do plano de classificagdo
e LQPC (L 17/06):«a politica criminal tem por
classmcla ¢ao Objectivos prevenir e reprimir a
v : criminalidade»
Subdivisgo v

funconal | [ Relagao funconal | B enace [ v

Plano de classificagdo ‘

* 600.10.500 Processamento de inquérito-crime ‘

educativo

\ Prevengdo e detegdo ‘ 600.10.501 Processamento de inquérito tutelar ‘
/

600.10.502 Procedimento preliminar a processo sumario ‘

\ 600.10.503 Instrugao

| Reagdo 600.10.504 Ac3o de pesquisa e vigilancia

! 600.10.505 Agdo encoberta ‘
;5 600.10.506 Agdo de protecdo de testemunhas ‘

600.10.507 Acdo para a protegdo de ativos

_ ; ,-
12 @ 22 nj o Mapa conceptu,al 600.10.508 Processamento de diligéncias de investigagao
=€ 25 NIVEIS | Tipo de actuagio: Preventiva/repressiva decorrentes da cooperagdo internacional passiva
do plano-’de Referencial: LOIC (L 49/08) e Art.2 4.2
gy LQPC (L 17/06):«a politica criminal tem por
ClaSSIfICﬁcaO Objectivos prevenir e reprirhir a
4 criminalidade» 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisio v
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Mapa conceptual — Na particdo espelhou-se os dois modos de atuagdo dos érgdos de policia
criminal: um, em que se age de modo a evitar ou impedir que um crime surja ou se concretize
em dano, orientando-se para o futuro, o outro, em que se reage a um ilicito conhecido ou
suspeito, orientando-se para o passado. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

Seguiu-se, assim, uma divisdo assente no tipo de atuacdo: preventiva ou repressiva, tendo
como referencial a Lei da Organizagdo da Investigagcdo Criminal - LOIC (Lei 49/2008) e o art.2
4.2 ‘Objetivos’ da Lei-quadro da Politica Criminal - LQPC (Lei 17/2006), que especifica: «a
politica criminal tem por objetivos prevenir e reprimir a criminalidade e reparar os danos
individuais e sociais dela resultantes, tomando em consideracdo as necessidades concretas de
defesa dos bens juridicos».

No ambito da Administracdo Local, a participacdo em processos de negécio decorrentes desta
subfuncdo é residual, ocorrendo apenas no ambito da reagdo, designadamente no
“Processamento de inquérito-crime”, na “Instrucdo” e no “Procedimento preliminar a
processo sumario”.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.22 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500

600.20 — Resolugao alternativa de litigios

Plano de classificagdao

[ Julgados de Paz H 600.20.001 Agdo em julgado de paz ‘

600.20.300 Acdo em sistema de mediagdo familiar ‘

. 600.20.301 Acdo em sistema de mediagdo laboral ‘
Mediacao

600.20.302 Acdo em sistema de mediagdo penal ‘

Arbitragem H 600.20.600 Agdo em arbitragem ‘

1 '

Ma;’}a conceptual
: i 32 nivel do plano de classificagdo

12 e 22 niveis
do plano de 4

cIassifiqégéo Relagdo funcional ¥
i

v

Referencial: Formas de resolugdo
Subdivisdo alternativa de litigio
funcional (Lei 78/01, Lei 29/13 e Lei 63/11
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Mapa conceptual — Para a particdo consideraram-se as distintas formas de resolucdo
alternativa de litigios, designadamente através de “Julgados de paz”, “Mediacdo” e
“Arbitragem”, estabelecendo-se uma relacdo funcional. A divisdao teve como referencial a
legislacdo, nomeadamente os trés diplomas que regram a resolucdo alternativa de litigios: a
Lei 78/2001, que regula a competéncia, organizacdo e funcionamento dos julgados de paz, a
Lei 29/2013, que estabelece os principios gerais aplicaveis a media¢do, bem como os regimes
juridicos da mediacdo civil e comercial, dos mediadores e da mediagdo publica, e, por ultimo, a
Lei da Arbitragem Voluntdria, publicada em anexo a Lei 63/2011.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600

600.30 — Produgdo de prova e decisao judicial

Plano de classificagdo

Matéria administrativa H 600.30.001 Acdo em matéria administrativa ‘

Matéria comunitaria H 600.30.200 Agdo em matéria comunitdria ‘

{
L
‘ Matéria civel H 600.30.100 Agdo em matéria civel ‘
{

Matéria constitucional H 600.30.300 Agdo em matéria constitucional ‘

’ Matéria familia e menores H 600.30.400 A¢do em matéria de familia e menores ‘

{ Matéria financeira H 600.30.500 Agdo em matéria financeira ‘

{ Matéria fiscal H 600.30.600 Acdo em matéria fiscal ‘
; ‘ Matéria laboral H 600.30.700 Agdo em matéria laboral ‘
i
12 e 22 niveis ; — = =
] | Matéria penal H 600.30.800 Agdo em matéria penal ‘
do planoide .
cIaSSIflc§gao Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagdo

; ( Areas doDireito ]

Em fase posterior, o 32 nivel deverd ser validado por

v
Subdivisdo funcional ‘ ’ Relagdo género/espécie ‘ [ todas as entidades envolvidas, designadamente os tribunais,}
devendo permanecer apenas no mapa conceptual

Mapa conceptual — A particao teve por base as areas do direito: “Matéria administrativa”,
“Matéria civel”, “Matéria comunitaria”, “Matéria constitucional”, “Matéria familia e menores”,
“Matéria financeira”, “Matéria fiscal”, “Matéria laboral” e “Matéria penal”, estabelecendo-se
uma relacdo de género-espécie.

Nesta fase, dada a complexidade dos processos judiciais, ndo foi possivel identifica-los. Pelo
gue serd necessario, em fase posterior, proceder-se a identificacdo e descrigdo das classes de
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3.2 nivel e a respetiva validacdo pelas entidades envolvidas, designadamente os tribunais.

Quando se efetuar esse trabalho, os 32s niveis agora apresentados, que mais ndo sdo do que a

transposicao dos ramos do mapa conceptual, serdo substituidos.

Assim se explica que, ndo se encontrando ainda definidos os processo de negdcio nesta
subfuncdo, quer a agdo judicial, quer o recurso da ac¢do judicial sejam classificados na classe de

3.2 nivel n

Aplicagao

a respetiva matéria.

das regras de codificagdo:

Regran.21

999 /9=111

Regran.2 2

111 arredondado para 100

Regran.2 3

001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700; 800

600.40 — Execugao de penas e medidas cautelares

12 e 22 niveis

32 nivel do plano de classificagdao

Plano de classificagdo

’ Privagdo da
\ liberdade

Nao privagdo da
liberdade

7 Mapa conceptual

! \

do plano de v :
classificagio | Relagdode v
J 0posigao Referencial legal:
v Lei 115/09; DL 51/11
Subdivisdo
funcional

600.40.001 Internamento de inimputavel e de
imputdvel portador de anomalia psiquica

600.40.002 Colocagdo de recluso em regime aberto no
exterior (RAE)

600.40.003 Colocagdo de recluso em regime aberto no
interior (RAI)

600.40.004 Colocagdo de recluso em regime de
seguranga

600.40.005 Concessdo de indulto

600.40.006 Concessao de liberdade condicional

600.40.007 Concessao de licenca de saida
administrativa a recluso

600.40.008 Concessdo de licenga de saida jurisdicional a
recluso

600.40.009 Elaboragdo e comunicagdo de planos
individuais de readaptagdo, terapéuticos e de
reabilitagdo

- PN ACE
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Plano de classificagdo

600.40.010 Controlo da conta corrente da receita
do recluso
600.40.011 Impugnacgdo das decisdes dos servigos

’ Privagdo da prisionais

[ liberdade 600.40.012 Ingresso de recluso em estabelecimento
prisional
600.40.013 Modificagdo da execugdo de pena de

[ prisdo

600.40.014 Processamento de dados cadastrais do

recluso

N&o privagdo da
liberdade

i \

criminal

600.40.500 Cancelamento provisério de registo ‘

600.40.501 Execugdo de titulos executivos l

¥ Mapa conceptual
19 e 22 niveis ;

do planoide G 3

C|aSSIfIC’a_(}aO Relacdo de M

i3 Referencial legal:
. V., oposicao Lei 115/09; DL 51/11
Subdivisdo

funcional

600.40.502 Prestacdo de trabalho a favor da
comunidade

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual — Para a parti¢do considerou-se que a Execugdo de penas pode assumir a

”r

forma de “Privacdo da liberdade” e de “Ndo privacdao da liberdade”. Estabeleceu-se uma
relacdo de oposicdo (contradi¢cdo). Teve-se como referencial a legislagcdo, designadamente o
Cédigo da Execugdo das Penas e Medidas Privativas da Liberdade (Lei 115/2009) e o

Regulamento Geral dos Estabelecimentos Prisionais (Decreto-lei 51/2011).

Sendo uma subfung¢do de conteudo residual no contexto da Administragdo Local, apenas foi
possivel identificar dois processos de negdcio: “Prestacdo de trabalho a favor da comunidade”
e “Execucdo de titulos executivos”, onde terd lugar, neste caso, a classificacdo das Execugdes
fiscais que, sendo processos administrativos, a lei confere-lhes natureza judicial.

Refira-se ainda que a classe 600.40 “Execu¢do de penas e medidas cautelares” em cujo
descritivo se refere que compreende todas «as atividades relacionadas com o processamento
e controlo da execucdo de penas e medidas, privativas ou ndo da liberdade, no que se inclui o
processamento de contraordena¢des da competéncia das autoridades judiciais», ndo refere
claramente que compreende a Execucdo de titulos executivos, pelo que, numa préxima versdo
da MEF, é aconselhavel a sua renomeacgdo para “Execucao de penas, de medidas cautelares e
de titulos executivos”.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.? 3 001; 500
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
600 ADMINISTRACAO DA Relativo as atividades diretamente relacionadas com o | Aplicavel a todas as entidades que participam
JUSTICA acesso a justica, sejam elas no ambito da competéncia | nos processos de administragdo da justica,

especifica das autoridades administrativas e/ou da independentemente da sua participacdo ser
respetiva interagdao com as autoridades judiciarias. ativa ou passiva.
Compreende toda a resolugao de litigios pela via
administrativa, judicial ou por formas alternativas, bem
como a aplicagdo de sangdes, de penas e de medidas
cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

600.10 Prevencdo e Investigagdo | Compreende as operagdes relacionadas com a O cddigo 600.10.001 (12 série desta classe) € | As agGes de sensibilizagdo e divulgagdo publica de

criminal

prevencgdo, detegdo e investigagdo de crimes (incluindo
averiguagdes e inquéritos, processo-crime, apreensdes
e detengdes) e com a recolha e o processamento de
informagao criminal.

reservado a classificagdo de processos-crime.

informagao de prevencdo criminal devem ser
consideradas em "Dinamizagdo e comunicagao
institucional/ Execugdo de atividades de
dinamizagdo da sociedade" (900.10).

600.10.500"

Processamento de
inquérito-crime

Atuagdo que compreende o conjunto de diligéncias que
visam investigar a existéncia de um crime, determinar
os seus agentes e responsabilidades e recolher as
provas com vista a acusagao.

Inicia com a noticia do crime e termina com o seu
arquivamento ou dedugdo de acusagao.

Inclui as diligéncias que visam investigar a existéncia de
um crime e determinar os seus agentes, descobrir e
recolher provas, os atos decisérios do Juiz e do
Ministério Publico, os atos dos Orgdos de Policia
Criminal, os atos do arguido (exposi¢cdes, memoriais e
requerimentos), a audicdo (inquiricdo de testemunhas,
interrogatorio do arguido, declaragdes de outros
intervenientes e acarea¢do), o reconhecimento de
pessoas e objetos, a reconstituicdo do facto, a
realizagdo de pericias, a analise de prova documental e
a obtengdo de prova (exames, revistas e buscas,
apreensoes e escutas telefonicas).

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Denuncia as autoridades policiais;

- Participagdo de crime;

- Queixa-crime;

- Tratamento de comunicagGes de dbitos de
causa desconhecida.

O processo-crime, na fase de julgamento, devera
ser considerado em “Administragdo da justica /
Producdo de prova e decisdo judicial” (600.30).

B Tendo em conta que o desenvolvimento dos mapas conceptuais decorreu em fase posterior a aprovagdo da versao 2.0 da Macroestrutura Funcional, optou-se por manter este
cédigo de classificacdo, em contradi¢cdo com a nota de aplicacdo da subfungdo Prevengdo e Investigagéo Criminal, tendo sido proposta a sua alteracdo a Comissdo Executiva do PAEIS.
e
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600.10.502

Procedimento preliminar
a processo sumario

Atuacgdo que compreende, tal como o “processamento
de inquérito-crime”, o conjunto de diligéncias que
visam investigar a existéncia de um crime, determinar
os seus agentes e responsabilidades e recolher as
provas com vista a acusagao. S6 ha lugar a este
procedimento quando o suspeito da pratica de um
crime é detido nas especiais circunstancias previstas na
lei para o processo sumario. Os detidos sdo levados ao
Ministério Publico para que sejam apresentados
(imediatamente ou no mais curto prazo possivel) ao
tribunal competente para julgamento. Porém, quando
ha necessidade de realizar diligéncias de prova
essenciais a descoberta da verdade e quando o
Ministério Publico decide suspender provisoriamente o
processo, a remessa dos autos para julgamento é
adiada, pelo que o expediente é registado como
procedimento preliminar a processo sumario, no
ambito do qual sdo realizadas as diligéncias necessarias
(fase pré-judicial).

Inclui as diligéncias que visam descobrir e recolher
provas relativas a um crime, incluindo a maioria dos
atos processuais previstos para o inquérito-crime. No
termo da fase pré-judicial (preliminar do processo
sumario), o Ministério Publico decide, ou a sujei¢do a
julgamento sob a forma sumaria, o arquivamento dos
autos, a suspensdo provisoria do processo ou a
tramitagdo sob a forma comum, abreviada ou
sumarissima (fase pré-judicial do processo sumario).

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Expediente com origem numa autoridade
judiciaria ou entidade policial que retina as
condigdes legais para o Ministério Publico
requerer um julgamento em processo
sumario;

- Fase pré-judicial do processo sumario;

- Situagdo em que o suspeito da pratica de um
crime é detido nas especiais circunstancias
previstas na lei para o processo sumario.

600.20

Resolugdo alternativa de
litigios

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

Exemplos de aplicagdo:

- Resolugao de conflitos laborais, incluindo a
definigdo arbitral de servigos minimos em
contexto de greve.

- Resolugdo de conflitos no quadro do
fornecimento ou prestagao de servigos.

- Negociagdo de indemnizagoes.
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600.20.001 Acdo em julgado de paz | Agdo (civel e penal) para a qual os Julgados de Paz tém A criagdo e instalagdo dos Julgados de Paz devem
competéncia para emitir decisdes, em razdo do valor, ser consideradas em 100.10.001 — Produgdo e
da matéria e do territério. comunicagdo de atos legislativos.
Inicia com a apresentagdo do requerimento inicial na Os Planos de Desenvolvimento da Rede dos
secretaria do julgado de paz e termina com a Julgados de Paz devem ser considerados em
intervenc¢do do Juiz de Paz, através da homologagdo do 150.10.200 - Elaboragdo de instrumentos de
acordo resultante da mediagdo, ou por sentenca. ordenamento territorial e da promog¢éo do
Inclui a citagdo e notificagdo das partes, a contestagdo, desenvolvimento de dmbito nacional.
a reconvengdo quando admitida, a apresentagdo dos A abertura de concurso e a homologacgéo da lista
meios probatérios, o acordo de mediagdo, caso exista. final dos juizes de paz deve ser considerada em

250.10.300 — Selegdo de candidatos para a
administragdo da justica.

O calculo das remuneragdes e de ajudas de custo
devidas aos juizes de paz deve ser considerado em
350.10.509 — Processamento de remuneragdes.

O pagamento das remuneragdes e das ajudas de
custo devidas aos juizes de paz deve ser
considerado em 350.30.001 — Cobranga de receitas
e pagamento de despesas.

Os recursos das sentengas proferidas que sejam
interpostos para os tribunais judiciais devem ser
considerados em “Administracdo da Justica /
Producdo de prova e decisdo judicial” (600.30).

O servico de mediagdo existente em cada Julgado
de Paz deve ser considerado em 600.20.300 — A¢do
em sistema de mediag¢do familiar; 600.20.301 -
Ag¢do em sistema de mediagdo laboral; 600.20.302 —
Agdo em sistema de mediagdo penal.

600.20.300 Agdo em sistema de Acdo relativa a resolugdo de conflitos no ambito de Aplica-se a resolugdo de conflitos no ambito
mediagdo familiar relagOes familiares, onde as partes em litigio procuram | das relagdes familiares previstas no artigo 4.2
voluntariamente alcangar um acordo com assisténcia de | do Despacho n.2 18778/2007, publicado no
um mediador de conflitos. DR |l série, de 22 de agosto de 2007.

Inicia com a solicitagdo pelas partes em litigio ou
tribunal e termina por qualquer uma das razbes
previstas na lei.

Inclui registo do pedido de mediagdo, designagdo do
medidor responsavel, indicagdo dos locais onde se
realizam as sessGes de mediagdo e informagdo prestada
pelo mediador sobre se o litigio foi ou ndo superado
através de acordo.
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600.20.301 Agdo em sistema de Acdo relativa a resolugdo de conflitos surgidos no Aplica-se a resolugdo de conflitos no ambito
mediagdo laboral ambito do contrato individual de trabalho, com excegdo | das relagdes laborais previstas no protocolo

de litigios referentes a acidentes de trabalho e de de acordo entre o Ministério da Justica e
matérias relativas a direitos indisponiveis, onde as entidades representantes de empregadores e
partes em litigio procuram voluntariamente alcangar trabalhadores, bem como nos termos do
um acordo com assisténcia de um mediador de disposto nos artigos 526.2 do Cédigo do
conflitos. Trabalho e 273.2-A do Cédigo de Processo de
Inicia com a solicitagdo pelas partes em litigio ou Civil.
tribunal e termina por qualquer uma das razdes
previstas na lei.
Inclui registo do pedido de mediag¢do, designagao do
medidor responsavel e, eventualmente, indicagdo dos
locais onde se realizam as sessdes de mediagao.

600.20.302 Agdo em sistema de Acdo relativa a resolugdo de conflitos resultantes da Aplica-se a resolugdo de conflitos no ambito A certificagdo de entidades formadoras em

mediagdo penal pratica de determinados crimes, onde o Ministério do processo penal de acordo com o previsto mediac¢do de conflitos deve ser considerada em

Publico, por sua iniciativa ou a pedido das partes, na Lei n.2 21/2007, de 12 de junho. 450.10.404 — Certificagdo de entidades formadoras.
submete o litigio a mediagdo para que as partes possam A supervisdo continua dos sistemas de mediagdo e
voluntariamente alcangar um acordo com assisténcia de a fiscalizagdo da atividade dos mediadores devem
um mediador de conflitos. ser consideradas em “Supervisdo, controlo e
Inicia com a solicitagdo do Ministério Publico ou das responsabilizacdo / Agdo disciplinar” (500.20).
partes junto do Ministério Publico e termina por
qualquer uma das razdes previstas na lei.
Inclui registo do pedido de mediagdo, designagdo do
mediador responsavel e, eventualmente, a indicagdo
dos locais onde se realizam as sessdes de mediagao.

600.20.600 Acdo em arbitragem Acdo para a qual as partes, através de convencdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes:

arbitragem, submetem a decisdo do litigio a arbitros
por elas escolhidos, desde que o litigio ndo esteja
exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou a
arbitragem necessaria e nao respeite a direitos
indisponiveis.

Inicia com a apresentacdo do pedido de submissdo do
litigio a arbitragem e termina com a sentencga proferida
pelos arbitros.

Inclui peticdo com o pedido ou reclamagao, citagdo e
notificagdo das partes, contestagdo, reconvengao
quando admitida, apresentagdo de meios probatorios,
acordo em sede de transagdo e sentenca.

- Litigios que ndo estejam exclusivamente
atribuidos a tribunal judicial ou a arbitragem
necessaria;

- Litigios que nao respeitem a direitos
indisponiveis;

- Litigios respeitantes a interesses de natureza
patrimonial no ambito dos Centros de
Arbitragem
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600.30 Produgdo de prova e Compreende todo o tipo de processos judiciais e Exemplos de aplicagdo: Processos judiciais em | Os procedimentos administrativos relacionados
decisdo judicial participagdo em agdes que decorram no ambito de jurisdigdo administrativa, fiscal ou comum, com o patrocinio judiciario oficioso devem ser
qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a contencioso financeiro, constitucional, considerados em “Prestagdo de servigos de
documentagdo produzida no ambito das atividades de | comunitario ou outro. protecdo e inclusdo social / Servigos e
patrocinio judicidrio e representagdo em juizo. equipamentos sociais” (650.20).
600.30.001 Agdo em matéria Acdo judicial de matéria administrativa prevista no Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
administrativa Codigo de Processo dos Tribunais Administrativos e - Ag¢do administrativa comum (ordindria,
Fiscais e na legislagdo avulsa. sumaria e sumarissima);
Inicia com apresentagdo de requerimento ou peticdo e | - A¢do administrativa especial (de pretensado
termina com sentenca ou acérddo transitado em conexa com atos administrativos ou com
julgado. normas administrativas);
Inclui instauragdo e defesa. - Agdo executiva em matéria administrativa;
- Agdes em matéria administrativa que os
tribunais superiores (Tribunal Central
Administrativo e Supremo Tribunal
Administrativo) conhecem em 12 instancia;
- Conflito de competéncia em matéria
administrativa;
- Procedimento cautelar (e outros
procedimentos urgentes) em matéria
administrativa;
- Processo de contencioso eleitoral;
- Processo de contencioso pré-eleitoral;
- Recursos, impugnacdes e apelagdes em
matéria administrativa da competéncia dos
tribunais superiores;
- Recurso de revista per saltum;
- Recurso para uniformizagdo de
jurisprudéncia em matéria administrativa.
600.30.100 Agdo em matéria civel Acdo judicial de matéria civel prevista no Cddigo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: | A¢des judiciais relativas a matérias de familia e de

Processo Civil e legislagdo avulsa.

Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peti¢do
e termina com sentenga ou acérddo transitado em
julgado.

Inclui instauragao e defesa.

- Agao civel comum;

- Acdo civel especial (engloba a acgdo de
injungdo, a acgdo especial para cumprimento
de obrigagdes pecuniarias e as acgdes no
ambito do procedimento especial de
despejo);

- AgGes em matéria civel que os tribunais
superiores (Supremo Tribunal de Justica e
Relagdes) conhecem em 12 instancia e os
recursos, impugnacoes e apelagdes em

menores devem ser consideradas em 600.30.400 —
Ac¢do em matéria de familia e menores.

AcGes judiciais de matéria laboral devem ser
consideradas em 600.30.700 — A¢do em matéria
laboral.
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matéria civel da competéncia destes tribunais;
- Conflito de competéncia entre tribunais em
matéria civel;

- Matéria de concorréncia, regulagao e
supervisdo previstos na Lei n.2 46/2011, de 24
de junho e na legislagdo avulsa

- Nomes de dominios na Internet e firmas ou
denominagdes sociais;

- Procedimento cautelar (e outras diligéncias
urgentes);

- Acdo de expropriagdo por utilidade publica;
- Agdo de inventario;

- Agdo popular;

- Processo especial de insolvéncia;

- Processo especial de revitalizagdo;

- Processos judiciais relativos a matéria
comercial;

- Processos judiciais sobre matéria maritima
previstos na Lei n.2 35/86 de 4 de setembro e
na legislagao avulsa;

- Propriedade industrial;

- Propriedade intelectual previstos na Lei n?
46/2011, de 24 de junho e na legislagdo
avulsa, designadamente, casos que versem
sobre direitos de autor e direitos conexos;

- Recurso das autoridades administrativas
(dos notarios, conservadores, conservadores
do Registo civil, das avaliagdes urbanas);

- Recurso das decisdes de entidades como o
Instituto Nacional da Propriedade Industrial, a
Fundagdo para a Computagdo Cientifica
Nacional e o Instituto dos Registos e do
Notariado;

- Recurso de fixacao de jurisprudéncia em
matéria civel.
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600.30.200 Agdo em matéria Agdo contra o Estado Portugués instaurada pela Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
comunitaria Comissdo Europeia (pré-contencioso) e junto do - Processamento do pré-contencioso

Tribunal de Justica da Unido Europeia (contencioso), ao | comunitario (processamento administrativo
abrigo do direito comunitario, nomeadamente, ao de “procedimentos por infragdo” ou
abrigo do Tratado sobre o Funcionamento da Unido “procedimentos de pré-contencioso” iniciados
Europeia. pela Comissdo Europeia contra o Estado
Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peticdo | portugués);
e termina com sentenga ou acérddo transitado em - Processamento do contencioso comunitario
julgado. (agBes do Tribunal de Justiga da Unido
Inclui instauragdo e defesa. Europeia contra o Estado portugués, tal como

previstas no Tratado de Funcionamento da
Unido Europeia);

- Processamento de questdes prejudiciais
(entre os tribunais nacionais de cada Estado-
membro e o Tribunal de Justiga da Unido
Europeia);

- Processos de definigdo da interpretacado do
direito comunitario aplicavel ao caso concreto
(questdes prejudiciais).

600.30.300 Acgdo em matéria Acdo judicial de fiscalizagdo da conformidade da Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
constitucional constitucionalidade e de legalidade das normas - Agdes relativas a atos eleitorais;
juridicas da competéncia do Tribunal Constitucional. - AgGes relativas aos Deputados;
Inicia, neste caso especifico, com o pedido de - AcOes relativas a declaragbes de
fiscalizagdo da constitucionalidade ou da legalidade e incompatibilidades e impedimentos de
termina com a decisdo judicial. titulares de cargos politicos;
Inclui elaboragdo do acérdao. - Agdes relativas as declaragdes de patrimonio

e rendimentos de titulares de cargos politicos;
- AgGes relativas a organizagdes de ideologia
fascista;

- Agdes relativas a partidos e a coligagGes;

- AgGes relativas ao Presidente da Republica;
- AgGes relativas a verificagdo da
constitucionalidade e legalidade dos
referendos nacionais, regionais e locais;

- Fiscalizagdo da constitucionalidade (1.
Fiscalizagdo preventiva; 2. Fiscalizagdo
abstrata sucessiva; 3. Fiscalizagdo concreta; 4.
Fiscalizagdo da inconstitucionalidade por
omissdo);

- Fiscalizagdo da legalidade.
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600.30.400

Agdo em matéria de
familia e menores

Acdo judicial relativa ao estado civil das pessoas e da
familia, relativos a filhos menores e maiores e relativos
a criangas e jovens em perigo previstos no Cédigo do
Processo Civil, Lei Tutelar Educativa e legislagdo avulsa.
Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peti¢do
e termina com sentenga ou acérddo transitado em
julgado e consequente aplicagdo de medidas
sancionatorias, quando tiverem lugar.

Inclui instauragdo e defesa.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Agdo de adogdo, revogagdo/revisdo da
adogdo;

- Agdo de alimentos a filhos menores, maiores
ou emancipados;

- Acdo de atribuicdo de casa de morada de
familia;

- Agdo de confianga judicial com vista a
adogdo;

- Agdo de consentimento prévio com vista a
adogdo;

- Agdo de declaragdo de inexisténcia ou de
anulagdo do casamento civil;

- Agdo por alimentos entre conjuges e entre
ex-cOnjuges;

- Agdo intentada com base no artigo 1647.2 e
no n.2 2 do artigo 1648.2 do Cddigo Civil;

- Acdo de instituicdo de curadoria provisoria; -
- Acdo de investigacdo e impugnagdo da
maternidade e paternidade;

- Agdo de nomeacgdo de curador especial;

- Acdo de prestagdo de caugdo;

- Acdo de prestagdo de contas pelos pais ou
progenitores;

- Agdo de prestagdo de contas pelo tutor;

- Agdo de regulagdo do exercicio do poder
paternal;

- Acdo de separagdo de pessoas e bens e de
divarcio;

- Acdo de tutela e administragdo de bens;

- Agdo tutelar educativa;

- Acdo relativa a matéria de familia e menores
que os tribunais superiores conhecem em 12
instancia e os recursos, impugnagoes e
apelagdes relativas da competéncia destes
tribunais;

- Alteragdo ou inibi¢do ao exercicio do poder
paternal;

- Averiguacao oficiosa de maternidade, de
paternidade ou para impugnacao da
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paternidade presumida;

- Conflitos de competéncia em matéria de
familia e menores;

- Inventario requerido na sequéncia de agGes
de separagdo de pessoas e bens e de divdrcio,
bem como os procedimentos cautelares com
aqueles relacionados;

- Jurisdi¢cdo voluntaria relativa a conjuges;

- Jurisdigcdo voluntaria relativa a situagdes de
unido de facto ou de economia comum;

- Recurso para uniformizagao de
jurisprudéncia em matéria de familia e

menores.
600.30.500 Agdo em matéria Acdo judicial de fiscalizagdo da legalidade e
financeira regularidade das receitas e das despesas publicas, e de
apreciagdo da boa gestdo financeira e efetiva
responsabilidade por infragdes financeiras cometidas
no ambito da ordem juridica portuguesa da
competéncia do Tribunal de Contas.
Inicia, regra geral, com a apresentacdo de requerimento
ou peticdo e termina com sentenca ou acérdao
transitado em julgado e consequente aplicacdo de
medidas sancionatdrias, quando tiverem lugar.
Inclui instauragdo e defesa.
600.30.600 Acdo em matéria fiscal Acdo judicial de matéria fiscal prevista no Cédigo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
Processo dos Tribunais Administrativos e Fiscais e na - Agao administrativa especial;
legislagdo avulsa. - Acdo cautelar em matéria fiscal;
Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peticdo | - AgOes em matéria fiscal que os tribunais
e termina com sentenga ou acérddo transitado em superiores (Tribunal Central Administrativo e
julgado e consequente aplicagdo de medidas Supremo Tribunal Administrativo) conhecem
sancionatdrias, quando tiverem lugar. em 12 instancia e os recursos, impugnacgdes e
Inclui instauragdo e defesa. apelagdes em matéria fiscal da competéncia

destes tribunais;

- Conflito de competéncia em matéria fiscal;
- Impugnagdo em matéria fiscal;

- Intimagdo em matéria fiscal;

- Meios processuais acessdrios em matéria
fiscal;

- Oposigao;

- Reclamagdo de atos do érgao de execugao
e
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fiscal;
- Recurso de contra-ordenagdo em matéria
fiscal;

- Recurso para uniformizagao de
jurisprudéncia em matéria fiscal.

600.30.700 Agdo em matéria laboral | Agdo judicial de matéria do trabalho prevista no Cédigo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

de Processo de Trabalho e legislagdo avulsa. - Acdo laboral comum;

Inicia com a apresentagdo de requerimento, peticdo ou | - A¢do laboral especial (Impugnacdo judicial
participagdo e termina com sentenga ou acérddo de regularidade e licitude do despedimento,
transitado em julgado. acidentes de trabalho e respetivos incidentes,
Inclui instauragao e defesa. impugnacao de despedimento coletivo,

contencioso das instituigdes de previdéncia,
entre outras);

- Conflito de competéncia entre tribunais em
matéria laboral;

- Procedimento cautelar em matéria laboral
(comuns; especificados — suspensdo de
despedimento, prote¢do de seguranca,
higiene e saude no trabalho, arresto,
arrolamento, arbitramento de reparagao
provisoria);

- Recurso de contraordenacdo laboral;

- Recurso de fixacao de jurisprudéncia em
matéria laboral.
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600.30.800 Agdo em matéria penal Acdo judicial de matéria penal que os tribunais Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: | Os Inquéritos e os Inquéritos Tutelares Educativos
superiores conhecem em primeira instancia e recursos, |- A¢do penal comum; devem ser considerados em “Administracdo da
impugnagdes e apelagdes relativas da competéncia - Agdo penal especial (agdo penal sumaria, justica / Prevencédo e investigagdo criminal”
destes tribunais. acdo penal abreviada e agdo penal (600.10).

Inicia com a denuncia, participagdo ou queixa e termina | sumarissima);
com a respetiva sentengca judicial transitada em julgado | - A¢do por Carta Rogatoria ativa;

e consequente aplicagdo de medidas sancionatdrias, - Agdo por Carta Rogatoria passiva;
quando tiverem lugar. - Conflito de competéncia entre tribunais em
Inclui instauragdo e defesa. matéria penal;

- Cooperagdo geral ativa;

- Cooperagado geral passiva;

- Execugdo de sentenga penal estrangeira;
- Execugdo no estrangeiro de sentencga penal
portuguesa;

- Extradigdo ativa;

- Extradicdo passiva;

- Habeas Corpus;

- Internamento compulsivo;

- Mandado de Detengdo Europeu ativo;

- Mandado de Detengao Europeu passivo;
- Pedido de vigilancia ativo;

- Pedido de vigilancia passivo;

- Recurso de contraordenagdo em matéria
penal;

- Recurso de fixagao de jurisprudéncia;

- Recurso das medidas das autoridades
administrativas;

- Revisdo e confirmacdo de sentenca penal
estrangeira;

- Transferéncia de condenados ativa;

- Transferéncia de condenados passiva;

- Transmissdo de processos penais ativa;

- Transmissdo de processos penais passiva.
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600.40 Execucdo de penas e de | Compreende as atividades relacionadas com o Inclui a documentagao relativa ao ingresso em
medidas cautelares processamento e controlo da execugao de penas e prisao ou acolhimento pela entidade de
medidas, privativas ou nao da liberdade, no que se controlo da execugao de penas e medidas nao
inclui o processamento de contraordenagdes da privativas da liberdade, e subsequente
competéncia das autoridades judiciais. acompanhamento do condenado - no caso do
recluso, inclui a sua avaliagdo, a defini¢do de
plano individual, afetagdo a atividades,
modificagdo da execugdo de pena ou
alteragdo do regime, concessdo de medidas
de flexibilizagdo, saida administrativa,
aplicagdo de medidas disciplinares,
transferéncia do recluso, libertagdo, entre
outras.
600.40.501 Execucdo de titulos Realizagdo coativa de uma obrigagdo que é devida a um | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:

executivos

credor, visando a reparagao efetiva de um direito
violado, direito este previamente declarado num titulo.
Inicia com o requerimento de execugdo e termina com
a decisdo de pagamento de quantia certa, entrega de
coisa certa ou prestagcdo de um facto (quer positivo
quer negativo).

Inclui execugBes em processos administrativos a que a
lei confere, porém, natureza judicial, de que sdo
exemplo as execugdes fiscais.

- Decorrente de documentos exarados ou
autenticados, por notdrio ou por outras
entidades ou profissionais com competéncia
para tal, que importem constituigdo ou
reconhecimento de qualquer obrigagdo;

- Decorrentes de documentos a que, por
disposicao especial, seja atribuida forga
executiva;

- Decorrentes de sentengas condenatérias;

- Decorrentes de titulos de crédito, ainda que
meros quirégrafos, desde que, neste caso, os
factos constitutivos da relagdo subjacente
constem do préprio documento ou sejam
alegados no requerimento executivo;

- Realizagdo de uma prestagao estabelecida
num titulo executivo;

- Substituicdo da prestagdo devida por um
beneficio equivalente, a custa do patrimonio
do devedor.
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
600.40.502 Prestagdo de trabalho a Pena, aplicada pelo tribunal, que consiste na prestagdo
favor da comunidade de servigos gratuitos ao Estado, a outras pessoas

coletivas de direito publico ou a entidades privadas
cujos fins o tribunal considere de interesse para a
comunidade.

Inicia com a comunicag¢do da condenagdo, apds
transitar em julgado, pelo tribunal aos servigos de
reinsergdo social e a entidade a quem o trabalho deva
ser prestado, e termina com a conclusdo do trabalho
definido.

Inclui elaboragdo de um plano de trabalhos a executar,
colocagdo do condenado no posto de trabalho,
acolhimento do condenado e acompanhamento da
execucgdo do plano de trabalhos, injungées de obrigacdo
da prestacao de trabalho a favor da comunidade no
ambito do inquérito-crime e do processo preliminar a
sumadrio, aplicadas pelo Ministério Publico.
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Classe 650 Prestacdo de Servicos de Protecao e Inclusao Social

650.10 — Atribuigcao de prestacoes sociais e auxilios econémicos

Plano de

]

classificagao

Previdéncia

650.10.001 Concessdo de pensoes de
invalidez

650.10.002 Concessdo de pensdes de
sobrevivéncia

Apoio
pessoal 650.10.003 Concessao de pensdes de
oua velhice
EF famlll.as 650.10.004 Concessdo de prestagdes por
(apoio — - parentalidade
65010 | | direto)
\ Protegdo e 650.10.005 Concessdo de prestagdes
social e Solidariedade compensatdrias de subsidio de férias e de
650 cidadania natal por motivo de doenca e de
- .
Protecio parentalidade
650.20 |, familiar 650.10.006 Concessdo de subsidios por
1 adogdo
H Comparticipagdo
i Apoio a por utente 650.10.007 Concessao de subsidios por
12 e 29 ni\_/'eis Instituicdes ! assisténcia a filho ou a neto
do pI.a.nc.), cje (apoio . ; 650.10.008 Concessdo de subsidios por
classificagdo indi Comparticipagdo | e N
T indireto) 3 gestdio ! assisténcia a filho com deficiéncia ou
! H doenga crénica
/ !
D !
¥ Mapa conceptual ! 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisdo Relagdo v
funcional partitiva Relacdo funcional . PN ACE . PN AL
Plano de

classificagdo

Previdéncia

|

650.10.009 Concessdo de subsidios de
desemprego

650.10.010 Concessdo de subsidios de
doenga

650.10.011 Concessdo de subsidios por
interrupgdo de gravidez

Apoio
pessoal
oua
familias
EF .
(apoio
650.10 | direto) Agdo social
Protegdo e
social e Solidariedade
650 cidadania
=
Protegdo
650.20 familiar
i
! Comparticipagdo
i Apoio a por utente
12 e 22 niveis Instituicdes !
do plano de (apoio i
classificaggo indireto) Comparticipagdo | ;
1 a gestdo i
v ! i
i T
PR 1 '
Subdivisdo v Mapa conceptual i
funcional |
Relagdo v
partitiva Relagdo funcional
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650.10.012 Concessdo de subsidios por
risco clinico durante a gravidez

650.10.013 Concessdo de subsidios por
riscos especificos

650.10.014 Concessdo de complemento
por dependéncia e por conjugues a
cargo

650.10.015 Concessdo de compensagoes
por layoff

32 nivel do plano de classificagdo

. PN ACE . PN AL
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12¢e 29 niv_éis
do plano fle
classifica¢do

v

Subdivisdo
funcional
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Previdéncia

Apoio
pessoal
oua
familias
(apoio
direto) Agdo social
Protegdo e
social e
cidadania
Protegdo
familiar
Comparticipagdo
Apoio a por utente
Institui¢des |
(apoio T
indireto) ComPar'glclpagao
a gestdo

Mapa conceptuaIV

Relagdo
partitiva

Relagdo
género/espécie

]

650.10.100 Concessdo de auxilios
econémicos a estudantes

650.10.101 Concessdo de
comparticipagbes para redes de
servicos e equipamentos sociais

650.10.102 Concessdo de prestagdes
em espécie

650.10.103 Concessdo de subsidios
de precariedade econémica

650.10.104 Concessdo de subsidios
de produtos de apoio

650.10.105 Atribuicdo de rendas
apoiadas

32 nivel do plano de classificagdo

. PN ACE . PN AL

Previdéncia

Apoio
pessoal
oua
familias
(apoio
Protegdo e
social e Solidariedade
cidadania
<
) Protegao
i familiar
g i
_," C'i‘.)mparticipagéo
12e20 Apoio a i por utente
niveis dg Ins(tltun';oes ;
; apoio -
plano d_,é 'ndpreto): Comparticipagdo
classificagéo inai : | agestio
Y i z
Subdivisdo v Mapa ¢onceptual
funcional -
Relagdo Relagdo
partitiva funcional

650.10.200 Concessdo de
comparticipagdes para pagamentos
devidos a menores

650.10.201 Concessdo de
comparticipagdes para pagamento
salarial

650.10.202 Concessdo de complemento
solidario para idosos

650.10.203 Concessdo de pensdes
sociais de invalidez

650.10.204 Concessdo de pensdes
sociais de velhice

650.10.205 Concessdo de rendimento
social de insergdo

32 nivel do plano de classificagdo

. PN ACE . PN AL
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Plano de
classificagdo

650.10.206 Concessdo de subsidios
sociais de adogdo

Previdéncia

Apoio
pessoal

oua 650.10.207 Concessado de subsidios
familias sociais de desemprego

650.10.208 Concessdo de subsidios
sociais por interrupgdo da gravidez

(apoio
direto) [ asosocal |
[ protecioe |

social e
cidadania
Protegdo

i familiar

Solidariedade

650.10.209 Concessdo de subsidios
sociais por parentalidade

i

650.10.210 Concessao de subsidios
sociais por risco clinico durante a

C'pmparticipagﬁo

i
1020} Apoio a | por utente gravidez
ftvtis dd Institui¢des :
: apoio : 650.10.211 C 30 de subsidi
plano d-'e irsd?reto)i Comparticipacdo social por riscc:)r;c:ssszsiﬂfozu e
classificagdo : | agestio p p
v : i |

Subdivis3 ; Mapa ¢onceptua ; P

flfmc'i\g;zr M \a 32 nivel do plano de classificagdao
Relagdo Relagdo
partitiva funcional . PN ACE . PN AL

Plano de
classificagdo

650.10.300 Concessdo de abonos de

— familia para criangas e jovens
Previdéncia

650.10.301 Concessao de abonos de

Apoio
P familia pré-natal
pessoal
oua 650.10.302 Concessdo de
i familias complementos por dependéncia

EF ;
(apoio
650.10 direto) Aciio social 650.10.303 Concessdo de pensdes de
Protegdo e orfandade
| il
650 cidadania Solidariedade 650.10.304 Concessdo de pensdes de

viuvez

Protegdo

650.20 familiar | 650.10.305 Concessao de subsidios por

assisténcia a terceira pessoa

i
! Comparticipagdo

12 20 ,' Apoioa por utente 650.10.306 Concessdo de subsidios de
ek Instituigdes i funeral
! apoio !
pla.n.o d% irfd?reto) Comparticipagdo | !
classificagdo a gestdo i
v ! i
i I T
e i Mapa conceptual ! p p——

Sf“bd{V'SaIC’ v P P i 32 nivel do plano de classificagdo

unciona !

Relacdo v
partitiva Relagdo funcional . PN ACE . PN ACE
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Plano de
classificagao

fmevidéncia 650.10.307 Concessdo de subsidios
por frequéncia de estabelecimento de
Apoio educagdo especial
pessoal
OU,? Acdio social 650.10.308 Concess3o de subsidios
; familias por morte

£h (apoio
650.10 direto) Solidariedade 650.10.309 Concessdo de subsidios
0

Protegdo e vitalicios
social e Protegdo
’ cidadania [ familiar 650.10.400 Comparticipagdo a

instituicbes de solidariedade social
por utente regulado por portaria

j’ 650.10.401 Comparticipagdo a

; Comparticipagdo instituicbes de solidariedade social
1020 ! Apoio a por utente por utente regulado por programa
fivefis dlay Instituicdes i
plano da-' ) (aPOIO Comparticipagio ,' 650.10.500 Comparticipagdo a
classificacio indireto) 3 gestio —‘:’/’} institui¢des por apoio a gestio
v | ;
i Mapa conceptual
v ! 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisdo Relagdo

v
funcional partitiva Relagdo funcional . PN ACE . PN ACE

Mapa conceptual — Na primeira particdo considerou-se as formas que o Estado tem para
conduzir as suas acdes no ambito da atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econdmicos,
subdividindo-se em dois ramos: o apoio a pessoas ou a familias e os apoios prestados a
instituicdes. No primeiro, o Estado assume os seus direitos e deveres de forma direta. No
segundo, o Estado assegura o apoio aos cidaddos e familias de forma indireta, isto é, através
de instituicGes que prestam servicos na area da protecdo e inclusao social. Estabeleceu-se uma
relacdo partitiva.

Para o desenvolvimento do mapa conceptual da classe 650.10 foram considerados os
seguintes referenciais legais: o Artigo 632 da Constituicdo da Republica Portuguesa e a Lei de
bases da Seguranca Social, a Lei n.2 4/2007, de 16 de Janeiro. A partir destes diplomas
identificaram-se os sistemas e subsistemas de prote¢do e inclusdo social que, em ultima
instdncia, enquadram e regulamentam a atribuicdo de prestagcdes sociais e auxilios
econdémicos.

O “Apoio pessoal ou a familias” subdividiu-se em “Previdéncia” e “Protegao social e cidadania”

No ramo da “Previdéncia” incluem-se as prestacdes sociais que os cidaddos, enquanto
contribuintes/beneficiarios, tém direito, por via dos descontos efetuados segundo a carreira
contributiva e durante a vida ativa do contribuinte, quer os mesmos sejam atribuidos durante
ou ap6s a mesma.

No ramo da “Protecdo social e cidadania” considerou-se a “Ag¢do Social”, a “Solidariedade” e a
“Protec¢do Familiar”. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.
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A “Acdo Social” contempla os apoios relativos a prevengdo e reparacdao de situagdes de
caréncia e desigualdade sdcio-econdmica, de dependéncia, de disfuncdo, exclusdo ou
vulnerabilidade sociais, bem como a integracdo e promoc¢do comunitdrias das pessoas e ao
desenvolvimento das respetivas capacidades (produtos de apoio).

O ramo da “Solidariedade” abrange as situacdes de compensagdo social ou econdmica em
virtude de insuficiéncias contributivas ou prestacionais do sistema previdencial. O subsistema
de solidariedade destina-se a assegurar, com base na solidariedade de toda a comunidade,
direitos essenciais por forma a prevenir e a erradicar situacoes de pobreza e de exclusdo, bem
como a garantir prestacdes em situacdes de comprovada necessidade pessoal ou familiar, ndo
incluidas no sistema previdencial.

O ramo da “Protecdo Familiar” visa assegurar a compensacdo de encargos familiares
acrescidos quando ocorram eventualidades, como por exemplo, nascimento e morte.

No que diz respeito ao “Apoio a instituicdes”, verifica-se que pode revestir duas formas:
“Comparticipacao por utente”, quando as instituicdes recebem determinada quantia por cada

~on

utente que tém a seu cargo, ou “Comparticipacdes a gestdao”, quando as instituicdes recebem

determinada quantia para fazer face a despesas inerentes ao seu funcionamento.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999/6 = 166,5
Regran.22 166,5 arredondado para 100
Regran.2 3 001, 100, 200, 300, 400, 500
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650.20 — Servicos e equipamentos sociais

Plano de
classificagao

650.20.001 Sinalizagdo e encaminhamento em
’W/ situagdes de vulnerabilidade

Vj::frgiﬁls dize 650.20.300 Aconselhamento juridico ‘
\L‘a' 650.20.301 Apoio domicilidrio ‘

650.20.302 Apoio a integragdo e inser¢ao
profissional

‘ ’W 650.20.303 Apoio judiciario |
/

prestagdo de

servico 650.20.304 Apoio psicossocial

Resolugdo 650.20.305 Atribuigdo de produtos de apoio
de

situagBes 650.20.600 Acolhimento de emergéncia em
de

N equipamentos de apoio social
vulnerabili

' .
i dade social Acessoe 650.20.601 Admissdo e desenvolvimento em
usufruto de T P . ..
§ equipamentos instituigdes sociais residenciais ou estruturas de
o 0 nivei H
192 e 22 niveis . de apoio social alojamento

;
do p|an0,fd€‘ i 650.20.602 Processamento de pedidos de acesso
classificacao

a equipamentos de apoio social ndo residencial

\
: ]

Mapa conceptual

i v v 650.20.603 Utilizagdo de equipamentos de apoio

v . . L . ] .
Subdivisdo ’ Relagdo funcional ‘ ’ Relagdo partitiva ‘ social residenciais e ndo residenciais
funcional , e

32 nivel do plano de classificagdo

. PN ACE - PN AL

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfungao,
subdividindo-se em dois ramos concetuais. O primeiro retrata a identificacdo de situaces de
vulnerabilidade social onde se assume uma atitude proactiva e de prevengao. O segundo ramo
reporta-se a resolu¢do de situagdes de vulnerabilidade social. Estabeleceu-se uma relagdo
funcional.

|II

A  “Resolugdo de situacbes de vulnerabilidade socia subdividiu-se em
disponibilizacdo/prestacdo de um servico especifico e em acesso e usufruto de equipamentos
sociais, onde se inclui naturalmente o servigo prestado nesses equipamentos. Estabeleceu-se

uma relagao partitiva.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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Cadigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
650 PRESTACAO DE Relativo a prestagdo de servigos de protegdo e | Aplicavel a administragdo dos regimes de protegao social. Agoes de informagao e sensibilizacdo devem ser
SERVICOS DE acdo social, a promogao dos direitos Aplicével, ainda, ao processamento de apoios na drea da agdo | consideradas em "Dinamizagdo e comunicagdo
PROTECAO E humanos, igualdade do género, igualdade de | social (e agdo social complementar para os trabalhadores da | institucional/ Execuc¢do de atividades de
INCLUSAO SOCIAL oportunidades e insergdo social de pessoas ou | administragdo publica), integracdo no mercado de trabalho e | dinamizagdo da sociedade" (900.10).
grupos - protegao de pessoas ou grupos de apoio psicossocial a pessoas ou grupos em risco, seja em Agoes de formagao devem ser consideradas em
vulneraveis, prevencgdo de situagdes de rutura | contexto comunitario global, seja em contextos especificos de | "Prestagdo de servigos de ensino e formagado"
psicossocial, reparagao de situagdes de relagdes laborais, prestagdo de servigos, execugdo de penas, | (750).
caréncia socioeconémica, de dependéncia, de | entre outros (apoio a criangas, jovens e idosos, alunos, As comparticipagdes concedidas no quadro de
disfungdo, exclusdo ou vulnerabilidade social, | doentes, reclusos, funciondrios, pessoas com deficiéncia, candidaturas a programas de apoio ao
bem como a integragdo e promogao toxicodependentes, vitimas de violéncia, pessoas estabelecimento e/ou funcionamento de
comunitarias e integragdo no mercado de dependentes, desempregados, familia e comunidade, grupos | equipamentos e respostas sociais (ex.: Programa
trabalho. de risco, imigrantes e minorias étnicas, etc.) de Alargamento da Rede de Equipamentos
Sociais, Programa de Apoio ao Investimento a
Respostas Sociais, entre outros) devem ser
consideradas em "Execugdo de programas e
acdes de incentivo/ Atribuigdo e controlo de
financiamentos e de ajudas diretas" (850.10).
650.10 Atribuicdo de Compreende os processos relativos ao Inclui os apoios atribuidos no dmbito da agdo social em Os pedidos de inscrigdo/ cancelamento de

prestacdes sociais e
auxilios econdmicos

processamento de prestagdes e
comparticipagdes financeiras aos beneficidrios
dos regimes de protec¢do social (apoios
prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes,
Seguranga Social, ADSE e outros regimes
complementares).

Compreende, igualmente, os processos de
atribuicdo de prestacdes em espécie e de
prestaces pecuniarias de carater eventual e
em condigdes de excecionalidade, a pessoas
em situagdo de caréncia e desigualdade
socioecondmica - no que se inclui a atribuicao
de apoios para pagamento de rendas de casa,
bem como o apoio ao arrendamento ou
aquisicdo de habitagdo a custos controlados.

qualquer dominio, incluindo a agdo social escolar (de
qualquer nivel de ensino).

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

beneficidrio e alteracdo de dados de beneficidrios
da Seguranca Social, ADSE, CGA e entidades
similares devem ser considerados em "Prestacao
de servigos de identificagdo e registo/ Registo de
dados de identificagdo e caracterizagdo de
entidades ou atos" (400.10).
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

650.10.001

Concessdo de
pensdes de invalidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
destinada a proteger os beneficiarios do
regime geral de Seguranca Social nas
situagOes de incapacidade permanente para o
trabalho.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se a toda a situagdo incapacitante, de causa nao
profissional, que determine incapacidade permanente para o

trabalho.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.01.002

Concessdo de
pensdes de
sobrevivéncia

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
destinada a compensar os familiares do
beneficidrio da perda de rendimentos de
trabalho resultante da morte deste.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.003

Concessdo de
pensdes de velhice

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal
paga aos beneficiarios com idade legalmente
exigida segundo os descontos efetuados para
a Seguranca Social.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.004

Concessdo de
prestagdes por
parentalidade

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, ao
pai e/ou a mie, com vista a substituir o
rendimento de trabalho perdido durante o
periodo de licenga por nascimento de filho.
Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre

Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:
- Subsidio parental inicial;

- Subsidio parental inicial exclusivo da mae;

- Subsidio parental inicial exclusivo do pai;

- Subsidio parental inicial de um progenitor em caso de

impossibilidade do outro.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

o0 montante a atribuir.

650.10.005

Concessdo de
prestagdes
compensatdrias de
subsidio de férias e
de natal por motivo
de doenga e de
parentalidade

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal
aos beneficiarios que ndo tenham direito ao
pagamento de subsidios de prote¢do parental,
no todo ou em parte, pelo empregador, desde
que o impedimento para o trabalho tenha
duragdo igual ou superior a 30 dias seguidos.
Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.

650.10.006

Concessdo de
subsidios por adogdo

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
aos candidatos a adotantes segundo as
condigdes legalmente previstas.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se aos subsidios por adogdo alargada.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.

650.10.007

Concessdo de
subsidios para
assisténcia a filho ou
a neto

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, ao
pai, mde ou avods, para prestar assisténcia
imprescindivel e inadidvel a filho, por motivo
de doenca ou acidente, desde que ambos
exercam atividade profissional e o outro
progenitor ndo requeira o subsidio pelo
mesmo motivo, ou esteja impossibilitado de
prestar assisténcia.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.
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650.10.008

Concessdo de
subsidios para
assisténcia a filho
com deficiéncia ou
doenga crénica

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal ao
pai ou a mde para prestar assisténcia a filho
com deficiéncia ou doenga crénica.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.009

Concessdo de
subsidios de
desemprego

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
aos beneficiarios desempregados para
compensar a falta de remuneragdo motivada
pela perda involuntaria de emprego.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se a concessao de subsidios parciais por cessacdo de
atividade profissional.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.010

Concessdo de
subsidios de doenga

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal
aos beneficidrios para compensar a perda de
remuneragao resultante do impedimento
temporario para o trabalho, por motivo de
doenca.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se a toda a situagdo morbida, evolutiva, ndo
decorrente de causa profissional ou de ato da
responsabilidade de terceiro pelo qual seja devida

indemnizagdo, que determine incapacidade para o trabalho.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranca de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.011

Concessdo de
subsidios por
interrupgdo de
gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
aos beneficiarios, com vista a substituir o
rendimento de trabalho perdido na situagdo
de interrupgdo da gravidez medicamente
certificada.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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o montante a atribuir.

650.10.012

Concessdo de
subsidios por risco
clinico durante a
gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal as
beneficiarias, durante a gravidez, com vista a
substituir o rendimento de trabalho perdido,
em caso de risco clinico para a gravida ou para
0 nascituro.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.013

Concessdo de
subsidios por riscos
especificos

Atribuicdo de subsidio as beneficiarias,
puérpera e lactante que, na sua atividade
profissional, desempenhe trabalho noturno
ou se encontre exposta a riscos especificos
que prejudiquem a sua seguranga e saude,
desde que o empregador ndo lhe possa
distribuir outras tarefas.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.100

Concessdo de auxilios
econdmicos a
estudante

Atribuicdo de subsidio a alunos
desfavorecidas e em caréncia econdmica.
Inicia com o processamento do pedido ou a
sinalizagdo da situagdo pela entidade e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:

- Bolsa de estudo;

- Subsidio para alimentagao;

- Subsidio para alojamento;

- Subsidio para livros e material escolar;
- Subsidio para transporte escolar.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.101

Concessdo de
comparticipagdes
para redes de
servigos e
equipamentos sociais

Atribuicdo de prestagGes pecunidrias mensais
que possibilitam o acesso a um conjunto de
respostas integradas de cuidados e apoio
social para criangas, jovens, idosos, pessoas
portadoras de deficiéncia e dependéncias.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:

- Acesso a ama;
- Acesso a creche;
- Acesso a creche familiar;

- Acesso a estabelecimento de educagdo pré-escolar;

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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Inicia com o processamento do pedido e - Acesso a centro de atividades de tempos livres;
termina com a comunicagdo do montante a - Acesso a equipamento de reinserg¢do social;
atribuir. - Servigo de apoio domiciliario;
Inclui analise da situagdo mediante os - Residéncia para pessoas infetadas com o VIH/SIDA;
comprovativos apresentados e decisdo sobre | - Residéncias de acolhimento permanente;
o0 montante a atribuir. - Residéncias de acolhimento temporario.

650.10.102 Concessdo de Aprovacdo de despesa a trabalhador com | Aplica-se, entre outras, as despesas com as seguintes O fluxo financeiro deve ser considerado em
prestacdes em doencga profissional, para posterior | situagoes: 350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
espécie reembolso. Esta despesa reporta-se a servigos | - Apoio psicoterapéutico, sempre que necessario, a familia do | de despesas.

e tratamentos, quando necessarios e | doente profissional;
adequados ao restabelecimento do estado de | - Assisténcia médica e cirurgica;
saude e da capacidade de trabalho e |- Cuidados de enfermagem;
recuperagao para a vida ativa. - Deslocagdo, alimentagdo e alojamento para diagndstico ou
Inicia com o processamento do pedido e | tratamento de doenga profissional (por exemplo, parair a
termina com a comunica¢do do montante a | uma consulta, um tratamento ou a uma junta médica) ou
atribuir. comparéncia a atos judiciais;
Inclui andlise da situagdo mediante os |- Exames e elementos complementares de diagndstico;
comprovativos apresentados, parecer de |- Hospitalizacdo e tratamentos termais;
perito médico e decisdo sobre o montante a | - Medicamentos e produtos farmacéuticos;
atribuir. - Préteses e ortdteses (incluindo a sua renovagdo e
reparagao);
- Reabilitagdo e reintegragdo profissional e social, incluindo a
adaptagdo ao posto de trabalho;
- Tratamentos e visitas domiciliarias.
650.10.103 Concessdo de Atribuicdo de apoio pecunidria para satisfacdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes: O fluxo financeiro deve ser considerado em

subsidios de
precaridade
econdmica

de necessidades basicas, das pessoas e
familias mais carenciadas, concedido em
situagdo de emergéncia ou de extrema
caréncia.

Inicia com a solicitagdo da atribuicdo e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

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

- Apoio a familias carenciadas;
- Apoio a reparagGes em habitagdo;
- Ajuda alimentar.

350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.104

Concessdo de
subsidios de produtos
de apoio

Atribuicdo de ajudas técnicas como
instrumentos, equipamento ou sistema
técnico usado por uma pessoa com
deficiéncia, especialmente produzido ou
disponivel que previne, compensa, atenua ou
neutraliza a limitagdo funcional ou de
participacao.

Inicia com a solicitagdo da atribuicdo e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo, verificagdo da
conformidade com os requisitos e decisdo
sobre o montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.105

Atribuicdo de rendas
apoiadas

Concessdo de prestagdo pecunidria mensal ou
definicdo do montante de renda econdmica,
como forma de protegdo de arrendatarios
economicamente desfavorecidos.

Inicia com processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir ou da atribuigdo da casa de renda
econdmica.

Inclui andlise da situacdo, verificagdo da
conformidade com os requisitos, sele¢do dos
candidatos e decisdo sobre o montante ou a
habitagdo a atribuir.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Atribuicdo de comparticipagdo para que a aquisigdo se
processe a custo reduzido;

- Atribuicdo de renda econdmica a casas e a espagos
comerciais, garagens e espac¢os de estacionamento adstritos
as mesmas;

- Atribuicdo de montante mensal para pagamento de renda
de casa.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

Os contratos de arrendamento devem ser
considerados em 400.30.001 — Celebragdo de
contratos e escrituras.

650.10.200

Concessdo de
comparticipagdes
para pagamentos
devidos a menores

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal de
alimentos devida a menores.

Inicia com a solicitagdo da atribuigdo e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagao e verificagdo da
conformidade com os requisitos, renovagdo,
perante o tribunal competente, da prova de
gue a situagdo econdmica se mantém e de
que o menor precisa da prestacdo para fazer
face as suas necessidades e decisdo sobre o
montante a atribuir.

Aplica-se a atribuigdo de prestacao destinada a criangas e
jovens menores com vista a garantir a sua subsisténcia,
sustento, habitagdo, vestudrio e educagdo, por substituigdo
de um dos progenitores.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.201

Concessdo de
comparticipagdes
para pagamento
salarial

Atribuicdo de prestagdo pecunidria que tem
como objetivo assegurar o pagamento das
dividas das entidades empregadoras aos seus
trabalhadores, quando aquelas ndo as podem
pagar, por estarem em situagdo de insolvéncia
ou numa situagdo econdmica dificil.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao, verificagdo da
conformidade com os requisitos e decisdo
sobre o montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.202

Concessdo de
complemento
solidario para idosos

Atribui¢do de uma prestagdo pecuniaria
mensal complementar para pessoas com
baixos recursos.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.203

Concessdo de
pensdes sociais de
invalidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
aos beneficiarios em situagdo de incapacidade
permanente para toda e qualquer profissao,
que ndo resulte de acidente de trabalho ou de
doencga profissional, confirmada pelo Sistema
de Verificagdo de Incapacidades e ndo se
encontrem abrangidos por qualquer regime
de protegdo social obrigatério ou pelos
transitorios dos rurais ou, estando-o, ndo
satisfacam os periodos de garantia definidos
para acesso a pensao de invalidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
o0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranca de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.204

Concessdo de
pensdes sociais de
velhice

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
beneficidrios com idade legalmente exigida
que nao se encontrem abrangidos por
qualquer regime de protegdo social
obrigatdrio ou pelos regimes transitérios dos
rurais ou, estando-o, ndo satisfagam os
periodos de garantia definidos para acesso a
pensao.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.205

Concessdo de
rendimento social de
inser¢ao

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal de
protecdo social criada para apoiar as pessoas
ou familias que se encontrem em situagdo de
grave caréncia econdmica e em risco de
exclusdo social.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados, celebragdo de
contrato de inser¢do para ajuda a integracao
social e profissional e decisdo sobre o
montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.206

Concessdo de
subsidios sociais por
adogdo

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal
aos candidatos a adotantes, que ndo estejam
a contribuir para a Seguranca Social ou ndo
tenham o periodo de contribui¢Ges necessario
para acesso ao subsidio por adogdo e estejam
em situagdo de caréncia econdmica.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.207

Concessdo de
subsidios sociais de
desemprego

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal ao
beneficidrio desempregado, para compensar a
falta de remuneragdo motivada pela perda
involuntaria de emprego, quando este ndo
reuna as condigGes para receber o subsidio de
desemprego ou ja tenha recebido a totalidade
do subsidio de desemprego a que tinha
direito.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.208

Concessdo de
subsidios sociais por
interrupgdo de
gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
em situagdo de caréncia econémica, em caso
de interrupgdo da gravidez medicamente
certificada, que exerga atividade profissional e
gue se encontrem abrangidas por regime de
protecao social obrigatério ou pelo regime do
seguro social voluntario, cujo esquema de
protecdo social integre a eventualidade de
maternidade, paternidade e adogdo, sem
direito ao subsidio por interrupgdo da
gravidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
o0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.209

Concessdo de
subsidios sociais por
parentalidade

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, ao
pai e/ou a mie, que ndo trabalhem e sem
contribuigOes na Seguranga Social ou tendo
nao reinem as condigdes para terem direito
ao subsidio parental, por nascimento de filho.
Inicia com o processamento do pedido do
trabalhador e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os

Aplica, entre outras situagGes:

- Subsidio social parental inicial;

- Subsidio social parental inicial exclusivo da mae;
- Subsidio social parental inicial exclusivo do pai;

- Subsidio social parental inicial de um progenitor em caso de

impossibilidade do outro.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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comprovativos apresentados e decisdo sobre
o0 montante a atribuir.

650.10.210

Concessao de
subsidios sociais por
riscos clinicos durante
a gravidez

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal
durante a gravidez, com vista a substituir o
rendimento de trabalho perdido em caso de
risco clinico para a gravida ou para a crianga,
em situagdes em que a gravida, estando
abrangida por regime de protegdo social
obrigatdrio ou pelo regime do seguro social
voluntario, o esquema de protec¢do social ndo
comtemple o direito ao subsidio por risco
clinico durante a gravidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.211

Concessdo de
subsidios sociais por
riscos especificos

Atribuicdo de uma prestagdo monetaria
mensal a trabalhadora gravida, puérpera e
lactante que, na sua atividade profissional,
desempenhe trabalho noturno ou se encontre
exposta a riscos especificos que prejudiquem
a sua seguranca e saude, desde que o
empregador ndo lhe possa distribuir outras
tarefas. A trabalhadora é abrangida por
regime de protegdo social obrigatério ou pelo
regime do seguro social voluntario, cujo
esquema de protegdo social integre a
eventualidade de maternidade, paternidade e
adogdo, sem direito ao subsidio por riscos
especificos.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.300

Concessdo de abonos
de familia para
criangas e jovens

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
que visa compensar os encargos familiares
com o sustento e educagdo de criangas e
jovens.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:

- Abono de familia para criangas e jovens;

- Bonificagdo por deficiéncia;

- Majoragdo de abono para familias com duas ou mais
criangas;

- Majoragdo de abono para familias monoparentais.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.301

Concessado de abonos
de familia pré-natal

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria a mulher
gravida a partir da 13.2 semana de gestagdo,
que visa incentivar a maternidade através da
compensacgdo dos encargos acrescidos
durante o periodo de gravidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.302

Concessdo de
complementos por
dependéncia

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal,
aos cidaddos de acordo com o quadro legal,
gue se encontrem em situagdo de
dependéncia e que precisam da ajuda de
terceira pessoa para satisfazer as
necessidades basicas da vida quotidiana.
Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se a beneficidrios ndo pensionistas, em situagdo de
incapacidade de locomogdo originada por doenca.
Aplica-se, ainda, a pensionistas de invalidez, de velhice e de
sobrevivéncia do regime geral de Seguranca Social e
pensionistas do regime ndo contributivo e equiparados.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.303

Concessdo de
pensdes de
orfandade

Atribuicdo de uma prestagcdo monetaria
mensal, a criangas e jovens, 6rfdos de pessoas
nao abrangidas por qualquer regime de
protecdo social, até atingirem a maioridade
ou a emancipagao.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montane a atribuir.

650.10.304

Concessao de
pensdes de viuvez

Atribui¢do de prestagdo monetdria mensal a
villvo, villva ou pessoa que vivia em situagao
de unido de facto com o pensionista de
pensdo social falecido.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.305

Concessdo de
subsidios por
assisténcia a terceira
pessoa

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
destinada a compensar familias com
descendentes, a receber abono de familia
com bonificagdo por deficiéncia ou subsidio
mensal vitalicio, que estejam em situagao de
dependéncia e que necessitem do
acompanhamento permanente de terceira
pessoa.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.306

Concessdo de
subsidios de funeral

Atribuicdo de prestagdo pecunidria que visa
compensar despesas de funeral, sendo
atribuido pelo falecimento dos familiares do
benificiario.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.307

Concessdo de
subsidios por
frequéncia de
estabelecimento de
educacdo especial

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
destinada a compensar familias com criangas
e jovens com deficiéncia, dos encargos
resultantes de medidas especificas de
educacgdo especial que impliquem
necessariamente a frequéncia de
estabelecimentos adequados ou o apoio
educativo especifico fora do estabelecimento.
Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.308

Concessdo de
subsidios por morte

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria, paga de
uma so vez aos familiares do beneficiario, que
se destina a compensar o acréscimo de
encargos decorrentes da morte deste, com o
objetivo de facilitar a reorganizagdo da vida
familiar.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.309

Concessdo de
subsidios vitalicios

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal
destinada a compensar o acréscimo de
encargos familiares dos descendentes dos
beneficidrios, portadores de deficiéncia de
natureza fisica, organica, sensorial, motora ou
mental, que se encontrem impossibilitados de
assegurar normalmente a sua subsisténcia
pelo exercicio de atividade profissional.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.400 Comparticipagdo a Atribuicdo de prestagdo pecunidria para Aplica-se a atribuigdo de apoio financeiro as instituicGes de O fluxo financeiro deve ser considerado em
instituicGes de pagamento a instituicdo de solidariedade solidariedade social quando o mesmo é regulado por 350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
solidariedade social social pelos servigos prestados a criangas, portaria, sendo o valor atribuido por utente. de despesas.
regulado por utente | idosos e deficientes.
por portaria Inicia com o requerimento e termina com a

comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montane a atribuir.

650.10.401 Comparticipagdo a Atribuicdo de prestagdo pecuniaria para Aplica-se a atribuigdo de apoio financeiro as instituicGes de O fluxo financeiro deve ser considerado em
instituicGes de pagamento a instituicdo de solidariedade solidariedade social quando o mesmo é regulado por um 350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento
solidariedade social social pelos servigcos prestados a criangas, programa, sendo o valor atribuido por utente. de despesas.
regulado por utente | idosos e deficientes.
por programa Inicia com o requerimento e termina com a

comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montane a atribuir.
650.10.500 Comparticipagdo a Atribuicdo de prestacdo pecuniaria para Aplica-se as atribui¢des de apoio financeiro as institui¢des de | O fluxo financeiro deve ser considerado em

instituicGes de
solidariedade social
por apoio a gestao

pagamento a instituicdo de solidariedade
social pelos servigos prestados a criangas,
idosos e deficientes.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montane a atribuir.

solidariedade social quando o mesmo é efetuado por acordos
de gestdo.

350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.
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650.20 Servigos e Compreende os processos relativos a Inclui os processos relativos a garantia de acesso ao direito, O encaminhamento de alunos no quadro das
equipamentos sociais | prestagdo de servigos de informacdo e designadamente nos dominios da informagdo e consulta estruturas de ensino deve ser considerado em
consulta para corrigir ou minimizar situagées | juridica e do apoio judiciario prestados ao cidadao. “Prestagdo de servigos de ensino e formagio/
de vulnerabilidade social, no que se inclui o Gestdo do aluno ou formando” (750.10).
apoio a integragao no mercado de trabalho.
Compreende, igualmente, os processos de
atendimento de emergéncia e acolhimento de
pessoas em risco de exclusdo social (criangas,
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 e
usufruto de equipamentos de apoio a inclusdo
social (infraestruturas de acolhimento, de
convivio, de lazer, ou outras).
650.20.001 Sinalizagdo e Reconhecimento de individuos ou agregados | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
encaminhamento em | familiares em situagdo de pobreza ou exclusdo | - Familiares e vitimas de crimes contra as pessoas, em que se
situagOes de social, numa légica de estudo e prevencdo de | incluem as difamagdes, injurias, ofensas corporais, violagdo e
vulnerabilidade situagdes de riscos sociais e posterior outros crimes sexuais, homicidio, suicidio, abuso de
intervencdo junto de grupos desfavorecidos e | autoridade;
vulnerdveis. - Familiares e vitimas de crimes contra a propriedade, como
Inicia com o pedido ou identificagdo da furto (por esticdo, de e em veiculo motorizado, por
situagdo e termina com o encaminhamento carteirista, em casa por arrombamento), roubo, dano, burla,
para apoio especifico ou acolhimento. abuso de confianga, falsificagdo de documentos;
Inclui apresentagao de comprovativos de - Pessoas em situagao de risco, decorrente por exemplo de
situagdo, elaboragdo de relatério de comportamentos aditivos, de discriminagdo (género,
caracterizagdo, aconselhamento inicial e orientagdo sexual, racial/étnica), de negligéncia (menores,
articulagdo com outras entidades ou idosos).
autoridades.
650.20.300 Aconselhamento Orientagdo concedida por um jurista Aplica-se ao aconselhamento juridico prestado aos varios

juridico

a cidaddos ou entidades que ndo disponham
de recursos econdémicos para obter
informagdes e esclarecer duvidas em diversas
areas do direito.

Inicia com o pedido e termina com a
prestacdo do servigo.

Inclui comprovativos da situagao, analise do
caso apresentado e estudo de solugdes.

tipos de pessoas ou familias em situagdo de risco ou
vulnerabilidade, entre outras, imigrantes, vitimas de crimes,
vitimas de exclusdo social de uma forma genérica.
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650.20.301 Apoio domiciliario Prestacdo de cuidados e servigos a familias ou | Aplica-se a realizagdo de pequenas obras de reparagdo e
pessoas que se encontrem no seu domicilio, beneficiagdo no domicilio de familias desfavorecidas ou
em situagdo de dependéncia fisica e ou dependentes.
psiquica e que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades basicas e ou
a realizagdo das atividades instrumentais da
vida didria, nem disponham de apoio familiar
para o efeito.
Inicia com o pedido de apoio e termina com a
prestacao do servigo solicitado.
Inclui analise da situagdo, verificagdo do tipo
de apoio necessario e disponibilizagcdo de
meios para o apoio.
650.20.302 Apoio a integracdo e | Agdes de informacgdo, aconselhamento e Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées: Os programas de apoio ao emprego e qualificacdo
insergdo profissional | apoio que visam promover a - Acompanhamento personalizado dos desempregados em devem ser considerados em 850.10.002 —
empregabilidade. fase de inser¢do ou reinser¢do profissional; Formalizagdo de candidaturas e
Inicia com a inscri¢do ou solicitagdo de apoio e | - Apoio na procura ativa de emprego; acompanhamento de apoios regulares.
termina com a satisfagdo da necessidade ou - Disponibilizagdo de informagdo profissional para jovens e
suspensao do processo, por auséncia do adultos desempregados;
interessado. - Encaminhamento para ofertas de qualificagdo;
Inclui defini¢do de perfil e auxilio para - Divulgacdo de ofertas de emprego e colocagdo de
elaboragdo de curriculos, divulgacgdo, desempregados nas ofertas disponiveis e adequadas;
encaminhamento de informagdo e - Divulgacdo de programas comunitdrios que promovam a
acompanhamento personalizado. mobilidade no emprego e na formagao profissional no espago
europeu;
- Motivagdo e apoio a participagdo em ocupagdes
temporarias ou atividades em regime de voluntariado, que
facilitem a inser¢do no mercado de trabalho.
650.20.304 Apoio psicossocial Prestacdo de apoio e acompanhamento as Aplica-se ao apoio psicossocial e emocional prestado aos
familias e individuos com dificuldades na varios tipos de pessoas ou familias em situagdo de risco ou
prevengdo ou resolugdo de problemas a nivel | vulnerabilidade, entre outras, imigrantes, vitimas de crimes,
psicossocial, nomeadamente na prevencdo, e | vitimas de exclusdo social de uma forma genérica.
acompanhamento de potenciais situagdes de
disfungdo, ruturas ou pré-rupturas ou no
contexto social e laboral.
Inicia com o pedido do interessado ou com a
identificacdo da necessidade por terceiros e
termina com a satisfacdo da necessidade ou
suspensdo do processo, por auséncia do
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interessado.

Inclui diagnéstico de situagdo, definigdo de
objetivos, incentivando o individuo/familia a
participagdo ativa no seu proprio processo de
mudanga/resolugdo dos seus problemas e
articulagdo com outros servigos para evitar
fragmentacao das respostas e insucesso na
intervengdo psicossocial.

650.20.305

Atribuicdo de
produtos de apoio

Disponibilizagdo, de forma gratuita, a pessoas
com deficiéncia ou com uma incapacidade
temporaria de produtos, equipamentos ou
sistemas técnicos, especialmente adaptados,
que previnam, compensem, atenuem ou
neutralizem a sua limitagdo funcional ou de
participagdo.

Inicia com a entrega do pedido de
disponibilizagdo do equipamento (submissdo
da candidatura) e termina com a satisfagdo da
necessidade.

Inclui apresentagao dos elementos
comprovativos, como a prescri¢do, avaliagdo
social da situagdo, solicitagdo de elementos
adicionais, instrugdo, decisdo sobre o pedido,
notificagdo da decisdo e aceitagdo da decisdo.

Aplica-se a atribuicdo de equipamentos ortopédicos,
geriatricos e hospitalares, ou outros como alta tecnologia,
envolvendo eletrdnica, informatica, entre outros.

Aplica-se, ainda, ao processamento dos pedidos de reparagdo
de equipamento ou de sistema técnico.

650.20.600

Acolhimento de
emergéncia em
equipamentos de
apoio social

Abrigo de pessoas sob medida de protegdo ou
em situagdo de risco pessoal e social.

Inicia com a identificagdo da necessidade de
acolhimento imediato e termina com a
integracdo em meio natural de vida ou
encaminhamento para instituicdo de
acolhimento.

Inclui selecgdo e articulagdo da admissao,
formalizagdo da recepgdo do individuo pela
instituicdo e contacto com outras entidades
ou autoridades para obtengdo de resposta
social.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Acolhimento imediato para as criangas e jovens;

- Acolhimento imediato para os idosos;

- Acolhimento imediato para os imigrantes;

- Acolhimento imediato para os sem-abrigo;

- Acolhimento imediato para as vitimas de violéncia
doméstica;

- Acolhimento imediato para os toxicodependentes.

O auxilio e acolhimento de emergéncia a

sinistrados e doentes em situagdes de catastofres
naturais ou tecnolégicas devem ser considerados

em 550.20.500 — Agdo de protegdo e socorro.
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650.20.601 Admissdo e Institucionalizagdo em respostas sociais de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
desenvolvimento em | acolhimento. - Acolhimento de criangas e jovens;
instituicdes sociais Inicia com o processamento do pedido de - Acolhimento de deficientes;
residenciais ou admissdo e termina com a saida do individuo. | - Acolhimento de idosos;
estruturas de Inclui candidatura e selegdo, nas situagdes - Acolhimento de maes adolescentes;
alojamento que o prevejam, rececao, acolhimento e - Acolhimento de vitimas de violéncia doméstica;
integracdo, avaliagdo diagndstica, elaboragdo | - Alojamento facultado por entidades privadas, mediante
e avaliagdo do projecto de desenvolvimento estabelecimento de acordos de cooperagao
pessoal, atividades conducentes a orientagdo, |- Colocagdo junto de familias de acolhimento;
insercdo e autonomizagdo, bem como - Resposta social em apartamento de autonomizagao;
preparagdo e acompanhamento da transigdo | - Resposta social em fragdes autdbnomas para idosos;
e saida para integragdo em contexto familiar | - Resposta social em lares de idosos;
ou autonomia de vida. - Resposta social em lares de infancia e juventude;
- Resposta social em residéncias de acolhimento;
- Resposta social em unidades terapeuticas educativas;
- Resposta social em residéncias para estudantes.
650.20.602 Acesso a Admissdo a equipamentos de carater social Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
equipamentos de que visam satisfazer as necessidades basicas | - Acesso a ama, creche ou estabelecimento de educagdo pré-
apoio social ndo quotidianas e melhorar a vida das populagGes. | escolar;
residencial Inicia com o pedido de acesso ao - Acesso a cantinas e refeitdrios sociais.
equipamento e termina com a recusa ou - Acesso a centros de atividades de tempos livres, férias ou
satisfacdo da necessidade. lazer;
Inclui verificacdo da situagdo econdmica e da | - Acesso a centros de dia e a centros de noite.
existéncia de equipamentos adequados a
situacdo, elaboragdo e avaliagao do plano de
desenvolvimento individual, quando haja
lugar.
650.20.603 Utilizagdo de Desenvolvimento de atividades que
equipamentos de proporcionam a fruicdo do equipamento.
apoio social Inicia com a programagao da atividade e
residenciais e ndo termina com o seu cumprimento
residenciais Inclui elaboragdo de programas de

dinamizagdo do equipamento,
desenvolvimento de proposta de
adequabilidade do equipamento a resposta a
prestar, promogdo da responsabilizagdo e do
cumprimento das regras e rituais inerentes ao
bom funcionamento e elaboragdo de
relatérios de ocorréncias.
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Classe 700 Prestacido de Cuidados de Saude

700.10 — Gestao de utentes

Plano de classificagdo

H

700.10 } T ’ Referenciagdo

700.10.001 Referenciagdo de utentes para consultas ‘

700.10.002 Referenciagdo para a rede de cuidados
continuados integrados

MEF

700.10.003 Referenciagdo de utentes para cirurgia ‘

i
i
: 700.10.004 Registo de utilizadores de unidades de satde ‘

i Mapa conceptual
12 @ 29 niveis v 32 nivel do plano de classificagdo

do plano de Referencial: CRP,

S o e

classificagdo Art. 64.¢ Saude
v

’ Subdivisdo funcional ‘ -PN ACE . PN AL

Mapa conceptual - Para a definicdo da ordenagdo e numeracdo dos processos de negdcio
desta Subfuncdo nao foi sentida a necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particdo,
sendo todos ‘referenciacdo’, dando diretamente origem aos processos de negdcio levantados.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 Ndo aplicavel
Regran.2 2 Ndo aplicavel
Regran.2 3 001
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700.20 - Servicos clinicos

- PN ACE-PN AL

Plano de |
classificagao

Mapa conceptual

700.20.001 Imunizagdo ‘

700.20.100 Rastreio ‘

Cuidados
preventivos

700.20.101 Realizagdo de agdes de
saude em campanha

[ Prevencio
primaria
700.20.102 Prevencgdo de crises
pandémicas e situacbes de

Prevengdo
secundaria
Cuidados emergéncia sanitaria ou de satde

prestados Cuidados publica
3 pessoas m 700.20.200 Prestacéo de cuidados de
w sadde E)ersonaliza os ‘

Cuidados pré-
hospitalares 700.20.300 Prestacdo de cuidados de ‘

emergéncia médica

Cuidados
hospitalares 700.20.400 Internamento de doentes
’ ‘ agudos e crénicos

; E— Cuidados
K Cuidados continuados
o o P continuados integrados 700.20.500 Prestacdo de cuidados de
12 e 22 niveis Coidad reabilitagdo
§ uidados
do p!a.r}'o (El,e pseusltc:jaaé‘oossa E\;{ 700.20.600 Prestacdo de cuidados
cIaSS|f|_,cagao animais , paliativos
Subdivisdo - — Referencial:CRP,
funcional Relagdo de oposicdo ‘ Art. 64.2 ‘Sadde’ 32 nivel do Plano de Classificagdo
- PN ACE - PN AL
Plano de

classificagao

Mapa conceptual

Cuidados
pr:;gigg: a 700.20.700 Vacinagdo de animais ‘
Cuidados 700.20.800 Prestacdo de cuidados
| preventivos curativos veterinarios
Cuidados
prestados
a animais N
. Cuidados
{ ! curativos 700.20.900 Prestagao de cuidados de
i ! reabilitagdo em animais
12 e 22 niveis i
; i .
EEr—
; Cuidados
do p!a.r}'o (ie ; . 700.20.901 Eutandsia de animais ‘
classificagdo i continuados
i i i
v v v
Subdivisdo - — Referencial:CRP,
funcional Relagdo de oposicdo ‘ Art. 64.2 ‘Salde’ 32 nivel do Plano de Classificagdo

Mapa conceptual — Para a primeira particao estabeleceu-se uma relacdo de oposicao entre
pessoas e animais, isto é, entre prestacao de cuidados de saude humana e de saude animal.
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Os “Cuidados prestados a pessoas” subdividiram-se em “Cuidados preventivos”, “Cuidados
curativos” e “Cuidados continuados”, estabelecendo-se uma relagdo de género/espécie.

Por sua vez, subdividiram-se os “Cuidados preventivos” em “Prevencdo primaria” e “Prevencado
secundaria”; os “Cuidados curativos” em “Cuidados personalizados”, “Cuidados pré-
hospitalares” e “Cuidados hospitalares” e, por ultimo, os “Cuidados continuados” em
“Cuidados continuados integrados” e “Cuidados paliativos”, estabelecendo-se, também nestes
casos, uma relacdo de género/espécie.

As particdes tiveram como referencial o artigo 64.2 (Saude) da Constituicdo da Republica
Portuguesa.

No que diz respeito aos cuidados de saude prestados a animais, optou-se, por analogia aos
cuidados de saude prestados as pessoas, pela subdivisso em “Cuidados preventivos”,
“Cuidados curativos” e “Cuidados continuados”, estabelecendo-se uma relacdo de
género/espécie.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999/10=90
Regran.2 2 90 arredondado para 100
Regran.2 3 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700; 800; 900
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700

PRESTACAO DE
CUIDADOS DE

SAUDE

Relativo a prestagdo de cuidados preventivos,
curativos ou continuados, assegurada em
unidades do Servigo Nacional de Saude, em
contexto laboral (satide ocupacional), nas escolas,
em prisdes ou em qualquer outro contexto onde
sejam praticados atos clinicos.

Inclui também os atos clinicos realizados no quadro da
promogdo da saude (rastreio, vacinagdo, consulta do
viajante, etc.).

A constituicdo de redes de referenciagdo dos
servigos e unidades de prestagao de servigos de
salde (primaria e secundaria) deve ser
considerada em "Planeamento e gestao
estratégica/ Planeamento, avaliagdo e melhoria
de servigos" (150.20).

As ac¢des de promogio da satide e/ou prevengdo
de doengas que se revistam da forma de
campanhas de divulgagdo e informagdo, devem
ser consideradas em "Dinamizagdo e
comunicagdo institucional/ Execugdo de
atividades de dinamizagao da sociedade"
(900.10).

Os estudos cientificos e técnico-cientificos no
dominio da satde devem ser considerados em
"Prestagdo de servigos técnicos e cientificos,
investigacdo e desenvolvimento" (800).

Os servigos de assisténcia religiosa e/ou de
assisténcia social ou psicossocial orientados a
(re)integragdo social do utente dos servigcos de
saude devem ser considerados em "Prestacao de
servigos de protecdo e inclusdo social/ Acesso a
servigos e equipamentos sociais" (650. 20).

700.10

Gestdo de utentes

Compreende as atividades de gestdo do
atendimento, admissdo e encaminhamento de
utentes dos servigcos de salde, no que se inclui os
servigos de emergéncia médica.

Exemplos de aplicagdo: referenciagdo dos doentes,
organizagao do transporte de doentes, referenciagdo de
colheitas e transplantes, gestdao de inscritos para consultas,
para cirurgia e para outros atos clinicos.

O registo nacional de "utente de satude" deve ser
considerado em "Prestagdo de servigos de
identificagdo e registo/ Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
atos" (400.10).

700.10.001

Referenciagdo de
utentes para
consultas

Inscricdo e monitorizagdo das inscri¢bes de
utentes que aguardam a realizagdo de consulta
numa unidade de salde.

Inicia com a inscri¢do na consulta e termina com a
notificagdo ao utente do agendamento da
consulta.

Inclui identificagdo do utente, avaliagao clinica da
necessidade da consulta, verificagdo de
disponibilidade e marcagdo de consulta.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:

- Encaminhamento de utentes para referenciagdo em
consultas de especialidade;

- Marcagdo, alteragdo e cancelamento de atos clinicos
médicos e de enfermagem no ambito da Medicina do
Trabalho;

- Marcagdo de atos clinicos médicos e de enfermagem nas
unidades de saude dos Servigos Sociais;

- Referenciagdo de utentes para consultas em unidades de
salde publicas ou privadas.

Janeiro 2014

254




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2
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700.10.004 | Registo de Inscrigdo de utilizadores de unidades de saude Aplica-se ao registo de utilizadores nos servigos clinicos O registo nacional de utente de saude deve ser

utilizadores de privadas ou de carater social. especificos das entidades, assim como dos servigos sociais; considerado em “Prestagdo de servigos de

unidades de saude | Inicia com a manifestagdo do interesse ou Aplica-se, ainda, a atualizagdo de dados para registo. identificacdo e registo / Registo de dados de
necessidade de utilizagdo de uma unidade de identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
saude e termina com o fim do interesse ou atos” (400.10).
necessidade.
Inclui identificagdo de utilizador, verificagao do
sistema de apoio a doenga utilizado e registo de
dados.

700.20 Servigos clinicos Compreende as atividades relacionadas com o Inclui os atos clinicos realizados em contexto de emergéncia | A intervengdo médica em processos de avaliagdo
diagndstico, o tratamento, a reabilitagdo e o médica pré-hospitalar ou de urgéncia hospitalar, em regime e certificagdo de saude ou incapacidade (por
acompanhamento clinico do doente, no quadro de internamento ou de ambulatério e, ainda, eventuais atos | exemplo, juntas médicas para declaragdo de
da prestagao de cuidados de satde primarios, clinicos praticados fora das instituicdes de saude (locais de incapacidade, certificados médicos para pilotos e
secundarios ou tercidrios. trabalho, escolas, prisGes, entre outros). controladores de trafego aéreo, entre outros)
Compreende, igualmente, os atos clinicos de Aplica-se ndo apenas aos atos médicos e de enfermagem, deve ser considerada em "Reconhecimentos e
carater preventivo (consultas, rastreio, mas também aos realizados por outros profissionais de satide | permissdes/ Emissdo de comprovativos de factos
vacinagdo), bem como as dadivas de sangue e as | quando intervenham no diagnéstico, tratamento e ou atos" (450.30).
colheitas de 6rgdos, tecidos e células. reabilitacdo de doentes.

700.20.001 | Imunizagdo Prestacdo de cuidados de prevengdo de salde Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes: A elaboragdo do Plano Nacional de Vacinagdo

primaria através de agdes pelas quais se confere
imunidade recorrendo a meios artificiais para
prevenir doengas.

Inicia com o pedido ou com a verificagdo da
necessidade de vacina e termina com a
administracdo da mesma.

Inclui consulta do Plano Nacional de Vacinagao,
verificagdo das vacinas em falta ou necessarias e
registo da imunizagdo administrada.

- Administragdo de vacinas contempladas no Plano Nacional
de Vacinagao;

- Administragdo de vacinas a imunodeprimidos;

- Administracdo de vacinas a profissionais de risco;

- Administracdo de vacinas a viajantes para dreas endémicas
ou outras.

deve ser considerada em 150.10.100 — Defini¢do
de politicas setoriais.
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700.20.100 | Rastreio Prestacdo de cuidados de prevencgdo de saude Aplica-se a todo o tipo de rastreios;

secundaria praticados através de um conjunto de | Aplica-se, ainda, a programa de salde de base comunitaria e
acoes ou atividades de base comunitaria e populacional.
populacional programado em articulagdo com

diversas autoridades de saude e destinadas a

detetar ou identificar precocemente doengas

especificas junto de determinados grupos de

populagdo alvo.

Inicia com a informacdo da realizagdo do rastreio

e termina com a avaliagdo do mesmo.

Inclui realizagdo de testes de salde, analise dos

resultados e eventual encaminhamento para

consulta.

700.20.101 | Realizagdo de Prestacdo de cuidados de prevengdo secundaria Aplica-se a todas as campanhas de promogédo da saude que
acGes de saude em | de saude através da realizagdo de atos clinicos envolvam atos clinicos (exames médicos, vigilancia de niveis,
campanha promaocionais. entre outros).

Inicia com a proposta da agdo e termina com a
avaliagdo da acdo de promocgdo.

Inclui desenvolvimento de atos clinicos e
orientagdo dos utentes em relagdo a matérias de
saude e bem-estar.

700.20.200 | Prestagdo de Prestagdo continuada de assisténcia médica e de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A certificagdo de incapacidade permanente, de
cuidados de saude | cuidados de satide por médico de familia. - Acompanhamento de toxicodependentes; doencga profissional ou de acidente de trabalho
personalizados Inicia com a realizagdo de consulta e termina com | - Apoio domiciliario de saude; deve ser considerada em 450.30.500 —

a avaliagdo de resultados. - Intervengdo personalizada com envolvente familiar; Certificagdo de doenga ou de incapacidade.
Inclui elaboragdo de diagndstico, aplicagao de - Planeamento familiar;
farmacos, registo dos atos médicos praticados e - Vigilancia da saude infantil.
acompanhamento do utente.
700.20.300 | Prestagdo de Prestacdo de assisténcia médica a vitimas de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagbes: O transporte de doentes e sinistrados que ndo

cuidados de
emergéncia
médica

acidente ou de doenga subita.

Inicia com o pedido de assisténcia e termina com
a estabilizagdo do utente pela equipa de
emergéncia médica ou com o encaminhamento
do sinistrado para unidade de saude adequada.
Inclui registo sonoro do pedido e respetivo
atendimento, eventual reencaminhamento da
chamada, encaminhamento de meios de
assisténcia médica e aplicagdo de cuidados
médicos e de enfermagem adequados a situagdo.

- Apoio a traumaticos em situagdo de crise;

- Atos praticados por pessoal médico e de enfermagem em
atendimento telefdnico;

- Informacgdo e encaminhamento do Centro de Informagao
Antivenenos (CIAV).

envolva assisténcia médica deve ser considerado
em 550.20.500 — A¢do de protegdo e socorro.
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700.20.700 | Vacinagdo de Cuidados de prevengdo primaria de saude Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:
animais praticados em espécies animais ao longo da sua - Vacinagao de animais em Centros de Recuperagdo de
vida com o objetivo de imunizagdo. Animais Selvagens ndo abertos ao publico;
Inicia com o pedido ou com a verificagdo da - Vacinagdo de animais domésticos ou de companhia;
necessidade de vacina e termina com a - Vacinagdo de animais de exploragdo pecudria;
administracdao da mesma. - Vacinagdo de animais selvagens em cativeiro.
Inclui verificagdo das vacinas em falta ou
necessarias e registo da vacina administrada.
700.20.800 | Prestagdo de Cuidados de satude animal praticados por Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
cuidados curativos | veterinario. - Implantagdo de micro-chips para identificagdo do animal;
veterinarios Inicia com a identificagcdo da necessidade de - Prestagdo de cuidados curativos a todas as espécies animais;
intervengdo e termina com a eliminagdo ou - Recolha domicilidria de animais com doenca terminal e
atenuacdo do problema. respetivos abate e occisdo.
Inclui elaboragdo de diagndstico, aplicacdo de
farmacos, intervengao cirurgica, registo de ato
médico veterinario praticado e acompanhamento
do animal.
700.20.901 | Eutanasia de Abreviamento da vida de um animal enfermo Aplica-se a animais alojados em canis e gatis.

animais

incuravel em sofrimento, de maneira controlada e
assistida, por um especialista.

Inicia com a solicitagdo ou decisdo de eutandasia e
termina com a morte do animal.

Inclui diagnéstico.

Aplica-se, ainda, a animais externos enfermos, incuraveis e
em sofrimento, que solicitem a intervenc¢do de veterinario.
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Classe 710 Prestacao de Servicos de Higiene e Salubridade Publicas

710.10 - Servigos de higiene e limpeza

Plano de classificagdao

710.10.001 Limpeza de espagos publicos ‘

710.10.002 Recolha de residuos ‘

Higiene e
g . 710.10.003 Drenagem e tratamento de
salubridade . .
dguas residuais e efluentes
710.10.300 Captura e entrega de
animais
) 710.10.301 Sequestro sanitario de
Populagdo animais
animal
Controlo 710.10.302 Recolha de cadaveres de
' s o
i sanitario ’ animais

i
S | Pragas
19 e 22 niveis i ‘—'N 710.10.600 Controlo de pragas

do pIand de T i
classificagao ;Mapa conceptual:
,- : g
\I/ M . o ~
Subdivisdo Relagdo Relacao 32 nivel do plano de classificagdo
funcional funcional género/espécie

Mapa conceptual — Com base na decomposicdo funcional dos servicos de higiene e limpeza,
foi definida uma parti¢cdo desta classe de acordo com os seus componentes identificados, por
um lado o conceito de prestacdo de servicos de “Higiene e salubridade”, e por outro a
prestacdo de servicos na area do “Controlo sanitario”. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Em relagdo ao conceito de “Controlo sanitdrio”, tornou-se necessdrio a sua subdivisdo em
controlo da “Populagdo animal” e controlo de “Pragas”, estabelecendo-se assim uma relagao
género/espécie, atendendo as caracteristicas comuns ligadas ao conceito de “Controlo
sanitario”, mas sublinhando a especificidade de cada um destes géneros/espécies.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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710.20 — Servicos mortuarios

Plano de classificagdo

Enterramento 710.20.001 Inumagdo e cremagao de
de cadaver caddveres e ossadas

Exumagdo de 710.20.300 Exumagdo de caddveres e
cadaver ossadas

W

710.20.601 Deposito de urnas em

| Transporte de cemitério
; cadaver = .
I 710.20.600 Transladagdo de cadaveres e

12 e 22 niveis ossadas
do plang de
classificagdo

Mapa ¢tonceptual . L
: 32 nivel do plano de classificagdo

I

v \2
Subdivisdo Relagdo
funcional funcional

Mapa conceptual — Com base na decomposicao funcional dos servigcos mortuadrios, foi definida
uma particdo desta classe de acordo com os seus componentes identificados. Estes
representam os varios servicos relacionados com o tratamento dos caddveres e ossadas nos
cemitérios/centros funerdrios municipais: “Enterramento de cadaver”; “Exumacdo de
caddver”; “Transporte de caddver”. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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710 PRESTACAO DE Relativo a prestagdo de servigos nos dominios da | Aplica-se apenas as situagdes em que estes servigos sejam A contratualizagdo e controlo da concessao de

SERVICOS DE higiene e salubridade publicas, assegurando uma | efetivamente prestados por entidades publicas. servigos publicos, bem como a constituigdo de

HIGIENE E adequada qualidade ambiental as populagGes. parcerias publico-privadas para a prestagdo dos

SALUBRIDADE Inclui as atividades de limpeza de espagos servigos, devem ser consideradas em

PUBLICAS publicos, recolha e tratamento de residuos sélidos "Administracdo de direitos, bens e servicos/
e efluentes, recolha de animais da via publica, Concessdo e parceria publico-privada" (300.20).
combate as pragas, e os servigos prestados no A contratualizagdo e gestdo de contratos de
ambito do movimento mortuario. fornecimento de dgua deve ser considerada em

"Administracdo de direitos, bens e servicos/
Aquisicdo, venda, abate ou permuta" (300.10).
As acOes de promogao da higiene e salubridade
publicas que se revistam da forma de campanhas
de sensibilizagdo e educagdo sanitaria devem ser
consideradas em "Dinamizagdo e comunicagao
institucional/ Execugdo de atividades de
dinamizagdo da sociedade" (900.10).

Os estudos e agGes de monitorizagao de
parametros de qualidade ambiental (niveis de
ruido, de polui¢do) devem ser considerados em
"Prestagdo de servigos técnicos e cientificos,
investigacdo e desenvolvimento" (800).

A inspegdo higiénico-sanitdria ou outras formas
de verificagdo do cumprimento de leis e
regulamentos deve ser considerada em
"Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/
Inspegao, auditoria, fiscalizagdo e monitorizagao
de conformidade a norma" (500.10).
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710.10 Servigos de higiene | Compreende as atividades de limpeza dos Aplica-se a qualquer tipo de residuos sdlidos, liquidos ou A construgdo, monitorizagdo do estado de
e limpeza espacos publicos e de recolha e tratamento de gasosos - urbanos, industriais, hospitalares, agricolas, conservagao e realizagao de obras de
residuos sélidos e efluentes. florestais ou outros. manutengdo, tanto em infraestruturas como em
Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a | Inclui a prestagdo de servigos de limpeza de equipamentos espagos publicos, bem como a higiene e limpeza
recolha, tratamento e encaminhamento de sanitdrios privados (exemplo, limpeza de fossas). regular de instalagdes publicas, devem ser
animais abandonados ou errantes na via publica e | O controlo de pragas pode assumir a forma de desratizagdes, | consideradas em "Administragcdo de direitos, bens
outras agoes de profilaxia sanitaria. controlo de reprodugdo de espécies ou outras. e servigos" (300).
O processamento de analises laboratoriais deve
ser considerado em "Prestagdo de servigos
técnicos e cientificos, investigagdo e
desenvolvimento/ Execugio de servigos
cientificos e técnicos" (800.10).
Os atos médico-veterinarios devem ser
considerados em "Prestagdo de cuidados de
saude/ Servigos clinicos" (700.20).
710.10.001 | Limpeza de espagos | Prestagdo de servigos no ambito da regular Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A recolha de residuos deve ser considerada em
publicos manutencdo e conservacao da limpeza no espaco | - Eliminagdo de ervas de passeios publicos; 710.10.002 — Recolha de residuos.
publico. - Lavagem e varredura de arruamentos e espacgos publicos; A limpeza de equipamentos sanitdrios privados
Inicia na sequéncia do planeamento e - Limpeza de dejetos caninos; (por exemplo, a limpeza de fossas) deve ser
calendarizagao definidos, ou por pedido de - Limpeza e despejo de papeleiras; considerada em 710.10.003 — Drenagem e
particulares e termina com o comprovativo dos - Limpeza de praias; tratamento de dguas residuais e efluentes.
trabalhos executados e resposta aos requerentes. | - Limpeza de sargetas e sumidouros;
Inclui realizagdo de tarefas planeadas e registo de | - Limpeza de terrenos.
ocorréncias.
710.10.002 | Recolha de residuos | Prestacdo dos servigos de recolha de todo o tipo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A recolha e manutengdo de papeleiras e

de residuos.

Inicia na sequéncia do planeamento e
calendarizagdo definidos ou por pedido de
particulares e termina com o comprovativo de
trabalhos realizados ou com a resposta aos
requerentes.

Inclui recolha dos residuos, depdsito dos residuos
em lugar apropriado e registo de ocorréncias.

- Recolha de monstros;

- Recolha de residuos de obras;

- Recolha de residuos sélidos urbanos (RSU);
- Recolha de residuos verdes;

- Recolha seletiva;

- Remogdo de cortes de jardim.

dispensadores para dejetos caninos devem ser
considerados em 710.10.001 — Limpeza de
espagos publicos.
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710.10.003 | Drenagem e Despejo e tratamento de efluentes domésticos, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
tratamento de agricolas e industriais. - Aguas residuais;
aguas residuais e Inicia na sequéncia do planeamento e - Efluentes agricolas;
efluentes calendarizagao definidos ou por pedido de - Efluentes industriais.

particulares e termina com o comprovativo de
trabalhos realizados ou com a resposta aos
requerentes.

Inclui recolha de efluentes, transporte para
estacdo de tratamento e procedimentos de

tratamento.
710.10.300 | Captura e entrega Arresto de animais vadios ou errantes na via Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
de animais publica e consequente entrega aos respetivos - Captura de animais em espagos particulares (a pedido de
donos ou ao abrigo municipal adequado. interessados);
Inicia na sequéncia de planeamento ou a pedido - Captura de cdes e gatos vadios;
de particulares e termina com a entrega do - Entrega de animais capturados em canil ou gatil municipal;
animal capturado. - Recolha de animais no ambito da higiene publica e
Inclui registo de ocorréncias. veterinaria.
710.10.301 | Sequestro sanitario | Aplicagdo compulsiva de medidas de carater Aplica-se a animais vadios e a animais com dono. Em caso de morte dos animais, a sua posterior
de animais sanitdrio a animais suspeitos de serem portadores cremagdo ou incineragdo deve ser considerada
de qualquer zoonose. em 710.10.302 — Recolha de caddveres de
Inicia com o pedido de sequestro e termina com a animais.

notificagdo do veterindrio municipal a autoridade
policial ou servico de saude.

Inclui recolha do animal, quarentena sob
vigilancia veterindria, elaboragao de informagao
sobre o estado de saude do animal e articulagdo
com o laboratdrio competente para isolamento
de virus, em caso de morte do animal.

710.10.302 | Recolha de AcGes que, no ambito da higiene publica Aplica-se a cremagdo ou incineragdo dos animais recolhidos. | A recolha domicilidria de animais com doenca
cadaveres de veterinaria, visam proceder a recolha de terminal, e os pedidos de abate e occisdo, por se
animais cadaveres de animais da via publica, ou em tratar de atos clinicos, devem ser considerados

espacos particulares. em 700.20.800 — Prestagdo de cuidados curativos
Inicia com o pedido de recolha do animal e veterindrios.

termina com a incineragdo ou a cremagado dos
animais recolhidos.

Inclui o comprovativo do pagamento da taxa,
quando devido.
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710.10.600 | Controlo de pragas | Controlo de surtos de espécies animais ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: As ac¢Oes de desinfestagdo, desratizagdo e
vegetais, nocivas ao bem-estar das populagdes e | - Controlo de populagdo de pombos em meio urbano; desbaratizacdo em instalagdes e equipamentos
do patrimonio. - Controlo da populagdo de ratos e baratas; municipais deverdo ser consideradas em
Inicia na sequéncia de planeamento e - Controlo de pragas em redes de esgotos; 300.40.505 — Higienizagdo de instalagdes e
calendarizagdo de agdes ou por pedido de - Controlo sazonal de espécies nocivas na via e espagos equipamentos publicos.
particulares e termina com a elaboragdo do publicos.
relatério dos trabalhos realizados ou com a
resposta aos requerentes.

Inclui definicdo e preparagdo de meios adequados
ao tipo de praga.

710.20 Servigos mortuarios | Compreende a prestagdo de servigos relacionados | Aplica-se a trasladagdes, inumagGes, exumagdes, cremagdes, | A concessdo de terrenos em cemitérios deve ser
com a trasladagdo de cadaveres e outras e outros servigos prestados no quadro da gestao de considerada em “Administragdo de direitos, bens
atividades dos cemitérios/ centros funerarios. cemitérios. e servicos/ Concessdo e parceria publico-privada”

(300.20).
O licenciamento deve ser considerado em
“Reconhecimentos e permissdes/
Licenciamentos, certificagdes e outras
autorizagbes” (450.10).
710.20.001 | Inumagdo e Colocagdo de caddver em sepultura ou jazigo, ou | Aplica-se a enterramento em sepultura perpétua, temporaria
cremacao de reducdo de cadaver ou ossadas a cinzas. ou em jazigo;
cadaveres e ossadas | Inicia com o pedido e termina com a inumacgdo ou | Aplica-se, ainda, a enterramento em local de consumpgdo
a cremagado. aerdbica.
Inclui verificagdo de elementos instrutérios,
andlise do pedido, calculo do valor da taxa e
comprovativo do seu pagamento.
710.20.300 | Exumacgado de Abertura de sepultura e recolha de restos mortais | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:

caddveres e ossadas

inumados.

Inicia com pedido e termina com entrega de
restos mortais.

Inclui verificagdo de elementos instrutdrios,
andlise do pedido, verificagdo dos requisitos legais
aplicdveis, célculo do valor da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento, exumagdo e
relatério de ocorréncias.

- Abertura de caixdo de metal ou de madeira;
- Abertura de local de consumpgdo aerdbica;
- Abertura de sepultura;
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710.20.600 | Depdsito de urnas Guarda tempordria de urnas com restos mortais
em cemitério em cemitérios.

Inicia com o pedido e termina com o
levantamento da urna.

Inclui verificagdo de elementos instrutorios,
analise do pedido, calculo da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento.

710.20.601 | Transladagao de Transporte de caddver inumado em jazigo, ou de
cadaveres e ossadas | ossadas, para local diferente daquele em que se
encontram, a fim de serem de novo inumados,
cremados ou colocados em ossario.

Inicia com o pedido e termina com a entrega dos
restos mortais.

Inclui verificagdo dos elementos instrutdrios,
verificagdo dos requisitos legais, calculo da taxa
devida e comprovativo do seu pagamento.
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Classe 750 Prestacdo de Servicos de Ensino e Formacao

750.10 — Gestdo do Aluno/Formando

Plano de classificagao ‘

750.10.001 Selegdo e seriagdo para ingresso no

ensino ou em formagdo
Gestdo do acesso
_ 750.10.002 Processamento de matriculas ou

inscri¢des no ensino ou formagdo

Realizagdo do 750.10.300 Processamento de dados cadastrais
cadastro de alunos ou formandos

750.10.600 Controlo da assiduidade de alunos

]
/ Acompanhamento O ol e oS
12 e 20 n?veis \M 750.10.601 Processamento dos pedidos de

! \ admissdo a provas de avaliagdo

do plario de I."
classif,lcagﬁo \,/-'Mapa conceptual \\
v . 32 njvel do plano de classificagdo
Relagdo funcional \\J
Subdivisdo
funcional Referenciais: CRP art.2 73 e seguintes e lei de bases

do sistema educativo Lei n.2 46/86 de 14 de Outubro

Mapa conceptual — Na particdo considerou-se os seguintes ramos: a “Gestdo do acesso”, a
“Realizag¢do do cadastro” e o “Acompanhamento da frequéncia”. Estabeleceu-se uma relagao
funcional.

O desenvolvimento do mapa conceptual teve como referenciais legais a Constituicdo da
Republica Portuguesa (art.2 73.2 e seguintes), a Lei de Bases do Sistema Educativo, Lei n.2
46/86, de 14 de Outubro e o D.L. n.2 50/98, de 11 de Marco, que reformula o regime juridico
da formacdo profissional na Administracdo Publica. Foi, também, considerada, enquanto
referencial normativo, a Norma Portuguesa 4512:2012 para o Sistema de gestdo da formacao
profissional incluindo aprendizagem por tecnologia. Para além dos referenciais supracitados,
respeitou-se um dos pressupostos que estd na base e desenvolvimento da Macroestrutura
Funcional e que consiste em identificar o que a Administracdo Publica faz independentemente
do contexto, do enquadramento ou do objeto da acao.

Esta visdo permitiu uma solugdo de consenso, transversal viabilizando, no momento da
identificacdo dos processos de negdcio, o enquadramento dos dois universos em questdo, o
ensino e a formacdo. Este raciocinio foi alargado a todas as subdivisGes da classe 750 sendo
que os seus modelos concetuais retratam as atividades desenvolvidas, ordenadas no tempo, e
gue se materializam em processos de negdcio.
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Aplicacao das regras de codificagao:
Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600

Subfungdo 750.20 — Gestao Formativa e Curricular

Plano de classificagdo

750.20.001 Concegdo, revisdo e
Defini¢do dos cursose suas | L i extingdo de curriculos e planos de
unidades curriculares estudos ou formagdo

{ 750.20.300 Produgdo e selegdo de

. . recursos didatico-pedagdgicos
’ Organizagdo da atividade
750.20.301 Distribui¢do de atividades

de ensino ou formagdo

'
H Acompanhamento da 750..20.600 Real|zi1gao de atividades de
Lo atividade ensino ou formagdo

12 e 22 niveis

do plario de i .

classificagdo 7 Mapa conceptual’, ) L

v v | 32 nivel do plano de classificagdo
Subdivisio Relagdo funcional ;/
funcional Referenciais: Lei de bases do

sistema educativo e CRP

Mapa conceptual: Na particdo considerou-se os seguintes ramos: a “Definicdo de cursos e suas
unidades curriculares”, a “Organizagdo da atividade” e o “Acompanhamento da atividade”.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.? 3 001; 300; 600
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Subfungdo 750.30 — Avaliagao de Aprendizagens

Plano de classificagdo

’ Concegdo da 750.30.001 Concegdo e revisdo de métodos de
| avaliagdo avaliagdo de aprendizagens

Produciod 750.30.300 Elaboragdo de instrumentos de
| roducaode avaliagdo de aprendizagens
instrumentos para /
avaliagdo . -
f 750.30.600 Aplicacdo de instrumentos de
avaliagdo de aprendizagens
9 [ Execugdo da 750.30.601 Processamento e comunicagdo de
/ avaliagdo resultados de avaliagdo
[} [} wei ! .
12e2¢ nfveis ; | 750.30.602 Reconhecimento, creditacdo e
do P|an,-° de i b validagdo de competéncias e qualificagdes
classificacdo v Mapa conceptual’,
v [
- . 0 i I
Subdiviso Relagdo funcional 4 32 nivel do plano de classificagdo
funcional

Referenciais: Lei de bases do
sistema educativo e CRP

Mapa conceptual — Na particdo considerou-se os seguintes ramos: a “Concecao da avaliacdo”,
a “Producdo de instrumentos para a avaliacdo” e a “Execucdo da avaliacdo”. Estabeleceu-se
uma relagao funcional.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
750 PRESTACAO DE SERVICOS | Relativo a prestagdo de servigos no dominio da Inclui as agdes de formagdo para a As agOes de sensibilizagdo, congressos, seminarios e
DE ENSINO E FORMACAO | educagdo/ensino/qualificagio da populagio, qualificagdo dos recursos humanos da outros encontros cientificos ou profissionais, devem
independentemente da idade ou do contexto (escolar, | administragdo publica, bem como a ser considerados em "Dinamizagdo e comunicagdo
académico, profissional ou outro) - inclui a educagéo realizagdo de estagios. institucional/ Execugdo de atividades de
pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino Aplicével tanto as entidades que prestam os | dinamizagdo da sociedade" (900.10).
superior, a educagdo extraescolar e todos os cursos de | servigos referidos como as que solicitam a
formacdo, de qualificagdo profissional e valorizagdo prestacao dos mesmos.
permanente, em qualquer area do conhecimento.
750.10 Gestdo do Compreende as atividades relacionadas com Quando aplicavel, estas atividades incidem
aluno/formando apresentagao de candidaturas, sele¢do de candidatos, igualmente sobre estagiarios.
matriculas, inscrigdes, transferéncias de
alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades
relacionadas com a orientagdo vocacional do
aluno/formando, e/ou o seu encaminhamento para
percurso ou ensino especial.
750.10.001 Selegdo e seriagdo para Avaliagdo da capacidade para a frequéncia de curso ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes A elaboragdo de calendarios das provas de ingresso

ingresso no ensino ou em
formacgdo

de agdo de formagdo, bem como a realizagdo das
tarefas inerentes ao concurso ou admissao,
designadamente as provas especificas, e a satisfagdo de
pré-requisitos (realizagdo de provas de aptiddo fisica,
funcional ou vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou
inscricdo/encaminhamento para formagdo e termina
com a publicagdo da lista de graduacgao final ou lista de
admitidos a formacgao.

Inclui divulgagdo do curso ou agdo de formagao,
realizagdo de provas de ingresso realizadas, aplicagdo
de férmulas e classificagdes minimas, seriagdo dos
candidatos, elaboragdo de pautas finais e respetiva
homologacgao.

situagoes:

- Candidatos de Contingentes Especiais
(Madeira; Agores; Emigrantes portugueses;
Portadores de deficiéncia; Militares em
regime de contrato);

- Candidatos referenciados nos Regimes
Especiais (Missdo Diplomatica Portuguesa
no Estrangeiro; Portugueses no estrangeiro
ou funcionarios publicos em missao oficial
no estrangeiro; Oficiais das For¢as Armadas
Portuguesas; Bolseiros dos Paises Africanos
de Lingua oficial Portuguesa; Missdo
Diplomatica Estrangeira acreditada em
Portugal; Praticantes desportivos de alta
rendimento; Naturais de Timor-Leste);

- Candidatos selecionados ou encaminhados
para a formagao profissional;

- Concursos especiais (Maiores de 23 anos;
Titulares de cursos superiores, médios e
diplomas de especializagdo tecnoldgica;
titulares de grau de licenciado que
pretendem aceder a Medicina);

- Concursos institucionais;

deve ser considerada em 150.20.101 —
Planeamento de atividades.

A reclamacdo de resultados da sele¢do deve ser
considerada em 500.40.001 — Processamento de
reclamagdes de atos administrativos, ou em
500.40.500 — Processamento de recursos
hierdrquicos, ou, ainda, em 500.40.501 —
Processamento de recursos tutelares.

O recurso que evolua para os Tribunais deve ser
considerado em 600.30.001 — A¢do em Matéria
Administrativa.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

- Concursos locais;

- Concurso Nacional de Acesso ao Ensino
Superior;

- Reingresso, mudancga de curso e
transferéncia.

750.10.002

Processamento de
matriculas ou inscrigdes no
ensino ou em formacgdo

Realizagdo ou renovagdo de matricula em cursos ou
inscricdo em ag¢oes de formagao.

Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e termina
com a entrega de comprovativo de matricula ou
inscrigao.

Inclui verificagdao de dados de identificagdo e validagdo
da existéncia dos requisitos necessarios para efeito de
matricula ou inscrigdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes
situagoes:

- Alunos do ensino a distancia;

- Alunos do ensino profissional;

- Alunos do ensino secundario;

- Alunos do ensino superior;

- Alunos filhos de profissionais itinerantes;
- Alunos ou formandos colocados em
Centros Educativos ou Estabelecimentos
Prisionais;

- Alunos em idade de escolaridade
obrigatdria (incluindo os alunos do ensino
individual e doméstico;

- Alunos com necessidades educativas
especiais (adiamento de matricula);

- Alunos sobredotados (antecipagdo de
matricula);

- Formandos de cursos de formagdo
profissional;

- Formagao inicial para ingresso em carreiras

profissionais especificas;
- Inscrigdo em agdes de formagdo;

- Inscrigdo em atividades extra curriculares e

de enriquecimento curricular;

- Inscrigdo em estagios;

- Reingresso de alunos no ensino;

- Transferéncia de alunos ou formandos.

Os pedidos de horario especial em contexto laboral
devem ser considerados em 250.20.200 —
Processamento de pedidos de hordrio de trabalho
especial.

O pagamento de propinas deve ser considerado em
350.30.001 — Cobranga de receitas e pagamento de
despesas.

A emissdo de certificados ou diplomas de
escolaridade deve ser considerada em 450.30.002 —
Certificagdo de habilitacées ou qualificagdes.

A acdo disciplinar em contexto escolar ou formativo
deve ser considerada em 500.20.300 —
Procedimento Disciplinar.

A aplicagdo de métodos de selegdo,
designadamente concursos, provas de ingresso e a
satisfacdo de pré-requisitos (realizagdo de provas
de aptidao fisica, funcional ou vocacional) devem
ser considerados em 750.10.001 — Sele¢do e
seriagdo para ingresso no ensino ou formagdo.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
750.10.300 Processamento dos dados | Atualizagdo continuada da informagdo cadastral do Aplica-se ao universo dos alunos ou
cadastrais de alunos ou aluno ou formando. formandos de todos os graus e modalidades
formandos Inicia com o registo dos dados biograficos e do de ensino ou formagao;
aproveitamento escolar do aluno ou formando e Aplica-se, ainda, ao processamento de
termina com a indicagdo de conclusdo de estudos ou dados relativos a transferéncia de
com a prescrigdo da matricula. estabelecimento de ensino.
Inclui validagdo de dados do aluno ou formando e
respetivo agregado familiar, registo de dados relativos a
assiduidade e a aplicagdo do regime disciplinar, registo
e atualizacdo de dados relativos ao aproveitamento
escolar e percurso académico ou de ensino.
750.10.600 Controlo de assiduidade Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou Aplica-se ao controlo da assiduidade A defini¢do e aplicacdo de medidas disciplinares no
de alunos ou formandos formando de frequentar as atividades letivas, escolares | durante o estagio. caso do incumprimento do dever de assiduidade
ou formativas. por parte do aluno ou formando devem ser
Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e considerados em 500.20.300 — Procedimento
termina com a sintese de ocorréncias relativas a disciplinar.
assiduidade e pontualidade do mesmo.
Inclui justificacdo de faltas e notificagdo dos
encarregados de educagdo.
750.20 Gestdo formativa e Compreende as atividades preparatérias da criagdo, Aplicdvel a todos os patamares da gestdo A homologagdo de cursos deve ser considerada em

curricular

realizagao, avaliagao, reestruturagdo e extingao de
cursos, ciclos de ensino, agdes de formagao, estagios ou
qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se
inclui a oferta de atividades extracurriculares.

formativa e curricular - desde a definicao
das disciplinas de um curso, dos conteudos
programaticos das disciplinas e das
aulas/sessdes de formagao, até a
organizagdo de turmas ou a selegdo de
materiais pedagdgicos.

Exemplos de aplicagdo:

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

- Plano de curso.

- Plano de formagao.

- Dossier pedagodgico.

- Selegdo de livros e de outros materiais
pedagodgicos.

- ReuniGes de conselhos de turma.

- Constituicdo e reestruturacao de turmas.
- Sumarios e registos de aulas/sessdes.

"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos,
certificagdes e outras autorizagdes" (450.10).

O diagndstico de necessidades deve ser
considerado em "Planeamento e gestdo
estratégica/ Planeamento, avaliagdo e melhoria dos
servigos" (150.20).

As operagdes estatisticas devem ser consideradas
em "Planeamento e gest3o estratégica/ Execugdo
de operagdes estatisticas" (150.40).
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
750.20.001 Concegdo, revisao e Desenvolvimento e estudo dos curriculos, programas Aplica-se, entre outras, as seguintes A elaboragdo de Planos anuais de formagdo deve
extingdo de curriculos e das disciplinas, programas e referenciais das agdes de situagoes: ser considerada em 150.20.101 — Planeamento de
planos de estudos ou formagdo e orientagGes relativas as areas ou estruturas | - Ciclos de estudos; atividades.
formagao curriculares e areas curriculares nao disciplinares, bem | - Elaboragdo de planos de estudos;
como a sua alteragdo ou extingdo, em coeréncia com os | - Estruturas curriculares;
objetivos do sistema educativo ou de formagao. - Metas curriculares;
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com | - Planos de agdes de formacgao;
a decisdo. - Programas de disciplinas.
Inclui analise de conteldos informativos, elaboragdo e
recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
orgdos de gestdo.
750.20.300 Producdo e selegdo de Apreciagdo dos recursos didatico-pedagdgicos no que Aplica-se a adogdo de manuais escolares
recursos didatico- diz respeito a sua adequacdo as atividades educativas e | certificados do ensino basico e secundario;
pedagodgicos formativas a que se destinam. Aplica-se ainda a elaboragdo de manuais de
Inicia com a identificagdo de necessidades de material formacao.
didatico e termina com a divulgagdo ou disponibilizagdo
dos recursos.
Inclui elaboragdo ou selecdo de fontes de informagdo e
aplicagdo de critérios para apreciagdo de material
didatico.
750.20.301 Distribuigdo de atividades | Organizagdo do ano letivo em qualquer nivel de ensino, A elaborag¢do de normas e critérios de constituicao
de ensino ou formagao bem como a organizagdo da formacgao. de turmas deve ser considerada em 100.10.800 —
Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscritos Produg¢do e comunicagdo de normas técnicas.
e termina com a divulgagdo dos horarios e das turmas,
turnos ou grupos.
Inclui constituicdo das turmas, turnos ou grupos.
750.20.600 Realizagdo de atividades Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extra | Aplica-se, entre outras, as seguintes
de ensino ou formagdo curriculares. situagdes:
Inicia com a analise do programa de curso ou formagdo | - Atividades de enriquecimento curricular;
e termina com a concretizagdo das atividades - Atividades extra curriculares;
curriculares letivas e formativas. - Aulas praticas;
Inclui elaboragdo de plano de aula ou plano de - Atas de reunides;
formagdo, implementagdo de estratégias técnico- - Aulas tedricas;
pedagogicas, definicdo de planos de recuperagao, de - Estagios curriculares;
acompanhamento ou desenvolvimento, produgdo de - Orientagao tutorial.
sumarios, elaboragao de relatérios periddicos das aulas,
apresentacdo de propostas de atividades,
monitorizagdo do desenvolvimento das aprendizagens e
interagao entre docentes ou formadores e alunos ou
formandos.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

750.30 Avaliagdo de Compreende as atividades de preparagao, execugao e Exemplos de aplicagdo: Exames, relatérios Os processos de reconhecimento genérico de um

aprendizagens processamento de resultados dos processos de de estagio, diplomas, processos de grau num Estado, ou de um grau conferido por um
avaliagdo de aprendizagens que decorrem no quadro do | reconhecimento, creditagdo, validacao e conjunto de instituicdes de ensino superior de um
ensino regular e da formagao profissional inicial ou certificagdo de competéncias, Estado, devem ser considerados em
continua. processamento de pedidos de equivaléncia | "Reconhecimentos e permissdes/ licenciamentos,
Compreende, igualmente, as atividades de ou reconhecimento especificos certificagdes e outras autorizagdes" (450.10).
reconhecimento, credita¢do e validacao de apresentados por titulares de graus A emissdo de certificados de habilitagdes deve ser
competéncias e qualificagdes académicas, bem como académicos obtidos no estrangeiro, registo | considerada em "Reconhecimentos e permissées/
de creditagdo da experiéncia profissional e das de diplomas estrangeiros, fixagcdo na escala | Emissdo de comprovativos de factos ou atos"
aprendizagens nao formais e informais (obtidas fora do | de classificagdo portuguesa de classificagdo | (450.30).
sistema formal de ensino), para prosseguimento de obtida no estrangeiro.
estudos e/ou atribuigdo de diplomas.
Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no
estrangeiro, a pedido dos titulares.

750.30.001 Concecado e revisao dos Elaboragdo de referenciais e modalidades de avaliagdo A producgdo de enunciados ou matrizes de provas
métodos de avaliagdo de quer das aprendizagens e qualificagBes, quer do devera ser considerada em 750.30.300 —
aprendizagens sistema educativo. Elaboragdo de instrumentos de avaliagdo de

Inicia com a apresentag¢do de propostas e termina com aprendizagens.
a aprovagao.
Inclui verificagdo e analise de propostas, elaboragdo e
recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
orgdos de gestdo.
750.30.300 Elaboragdo de Concegao de instrumentos adequados a avaliagdo das Aplica-se, entre outras, as seguintes A distribuicdo das provas pelos estabelecimentos

instrumentos de avaliagdo
de aprendizagens

diversas aprendizagens e as circunstancias em que
ocorrem.

Inicia com a elaboragdo da matriz e projeto de
instrumento de avaliagdo e termina com a
apresentagao de instrumento de avaliagdo.

Inclui selegdo de materiais-suporte dos itens de
avaliagdo, elaboragdo de instrugdes ou informagdes a
incluir na prova, defini¢do de critérios de classificagdo,
construgao de grelhas de classificagdo, adaptagao de
provas para alunos ou formandos portadores de
deficiéncia e aprovagdo superior do instrumento de
avaliagdo, quando devido.

situagoes:

- Elaboragdo de exames de avaliagdo final;

- Elaboragdo de provas de avaliagdo
intermédia;

- Elaboragdo de provas de avaliagao
periddica;

- Produgdo de instrumentos para a avaliagdo
continua.

de ensino deve ser considerada em 550.10.004 —
Apoio policial a diligéncias.

O registo em pautas das notas de avaliagdo
recolhidas em grelhas de classificagdo deve ser
considerado em 750.30.601 — Processamento e
comunicagdo de resultados de avaliagéo.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

750.30.600 Aplicagdo de instrumentos | Execugdo organizada de modalidades de avaliagdo. Aplica-se a projetos e trabalhos de grupo ou | A avaliagdo da capacidade para a frequéncia de
de avaliagdo de Inicia com a aplicagdo de instrumentos de avaliagdo e individuais. curso ou formagdo deve ser considerada em
aprendizagens termina com a classificagdo do aluno ou formando pelo | Aplica-se, ainda, a guias de trabalho. 750.10.001 — Selegdio e seriagdo para ingresso no

professor corretor. ensino ou formagdo.
Inclui elaboragdo da lista dos alunos que realizam a

prova (pautas de chamada), distribuicdo de enunciados,

cotagdo das respostas dos alunos ou formandos,

elaboracao de grelhas de classificagdo e pautas

provisorias.

750.30.601 Processamento e Langamento e publicitagdo dos resultados da avaliagdo A elaboragdo de relatérios de avaliagdo sobre
comunicagdo de das aprendizagens. avaliagdo das aprendizagens deve ser considerada
resultados de avaliagao Inicia com a analise de grelhas de classificagdo e pautas em 150.20.300 — Avaliagdo de atividades.

provisorias e termina com o langamento de resultados O recurso relativo a avaliagdo deve ser considerado
definitivos e a sua publicitacdo. em 500.40.500 — Processamento de recursos
Inclui reapreciagdo da avaliagdo da prova sempre que hierdrquicos.
solicitado e o registo dos resultados definitivos. O recurso relativo a avaliagdo, caso evolua para os
Tribunais, deve ser considerado em 600.30.001 —
Ag¢do em matéria administrativa.
750.30.602 Reconhecimento, AcGes de validagdo e valorizagdo de conhecimentos, Aplica-se, entre outras, as seguintes A emissdo de certificados e diplomas deve ser

creditagdo e validagdo de
competéncias e
qualificagbes

aptiddes, competéncias e qualificagdes adquiridas pela
experiéncia de ensino, laboral e de vida, através da
atribuigdo de equivaléncia ou reconhecimento de um
grau de habilitagdo académica ou profissional.

Inicia com a verificacdo e analise do percurso formativo
e termina com a defini¢do da qualificagdo.

Inclui elaboragdo do portfélio individual que explicita e
organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.

situagoes:

- Reconhecimento académico pelo qual uma
qualificagdo académica estrangeira é
comparada a uma qualificagdo portuguesa
relativamente ao nivel, duragdo e contetdo
programatico;

- Reconhecimento a individuos que nao
obtiveram qualificagdo escolar, académica,
profissional pela via formal e pretendam ver
confirmado os seus conhecimentos e
competéncias;

- Reconhecimento de qualificages
profissionais destinado aos cidaddos
qualificados para o exercicio de uma
profissdo num determinado Estado-
Membro que pretendam exercé-la num
outro Estado-Membro onde a mesma esteja
regulamentada.

considerada em 450.30.002 — Certificagdo de
habilitagées ou qualificagdes.
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Classe 800 Prestacio de Servicos Técnicos e Cientificos, Investigacio e
Desenvolvimento

A classe 800 na versdo 2.0 da Macroestrutura Funcional (MEF) apresenta uma alteracdo na
ordem das instancias de 22 nivel, colocando em primeiro lugar a representac¢do da subfuncado
gue mais ocorre na Administracdao, a “Execucdo dos servicos cientificos e técnicos” e, em
segundo lugar a “Execucdo de projetos de investigacdo e desenvolvimento”. Visou facilitar a
utilizagao deste instrumento.

Porém saliente-se que esta ordenag¢do nao segue o percurso natural da investigacao cientifica,
onde decorrem primeiro as atividades de investigacdo e, depois, a prestacao dos servicos
cientificos e técnicos, decorrente da producdo e desenvolvimento do conhecimento.

800.10 - Execugdo de servigos cientificos e técnicos

Plano de classificagdao

800.10.001 Produgdo de informagdo
Georreferenciagio k georreferenciada
Compilacio 800.10.300 Controlo ambiental de infraestruturas
7 dedados | e equipamentos
800.10.301 Monitorizagdo de indices de poluigdo
ambiental
[ Monitorizagdo 800.10.302 Monitorizagdo de recursos naturais,
, l cientifica e técnica espécies e paisagens
i
; Aplicagdo de 800.10.303 Monitorizagdo do abastecimento e
0620 i g, d metodologias . distribuicdo de dgua e do saneamento de aguas
12e2¢e nl\{’EIS © 7| conhecidas N residuais
plano de |
classificacdo
i Mapa conceptual,
v e Y 32 nivel do plano de classificagdo
Relagdo
funcional Referencial: Manual de Frascati, 2007 — Metodologia proposta para

a defini¢do da investigagdo e desenvolvimento experimental
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Plano de classificagdo

800.10.600 Realizagdo de ensaios clinicos ‘

Compilagdo de . N .
dados 800.10.601 Realizagdo de ensaios laboratoriais ‘
800.10.602 Realizagdo de estudos cientificos e técnicos
de apoio a politicas publicas
Aplicagdo de
metodologias 800.10.603 Realizacdo de pericias ‘
conhecidas

800.10.604 Realizagdo de tradugdes ‘

800.10.605 Realizagdo de transcri¢des ‘

i )
12e 29 ni\/’!eis do / "
plano de .

./. \
classificacio K Mapa conceptual Y 32 nivel do plano de classificagao
i g

& ’ \
| .

V 'I. \
A N
Relégﬁo Referencial: Manual de Frascati, 2007 — Metodologia
funcional proposta para a definigdo da investigagdo e

desenvolvimento experimental - PN ACE - PN AL

Mapa conceptual — Esta subfuncdo foi dividida em dois ramos: “Compilacdo de dados” e
“Aplicacdo de metodologias conhecidas”. Na particdo adotada, baseada no referencial tedérico
designado por Manual de Frascati*, consideraram-se as a¢des de recolha de dados, por um
lado, e a utilizacdo do conhecimento adquirido a priori, no ambito da investigacdo e
experiéncia, por outro. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

No ramo “Compilagdo de dados”, foi considerada uma nova particdo: a “Georreferenciagao”,
que abrange a localizacdo de objetos no espaco e a representacdo do proprio espago, e a
“Monitorizacdo cientifica e técnica”, que aponta sobretudo ao objeto a monitorizar.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999/3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.? 3 001, 300, 600

14 . ) . s . . . ~
Manual de Frascati: proposta de prdticas exemplares para inquéritos sobre investigagdo e

desenvolvimento experimental. Coimbra: F-Iniciativas, 2007.
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800.20 - Execugao de projetos de investigagao e desenvolvimento

Plano de classificagao

800.20.001 Realizagdo de estudos de
investigagdo basica

Produgdo de novo
conhecimento

800.20.002 Execugdo de projetos de
{ investigagdo aplicada

Desenvolvimento
1 do conhecimento \ 800.20.500 Desenvolvimento experimental e

i , \ aplicacional
12 e 22 niveis do i
pla.rmf)jdei Mapa conceptual . 32 njvel do plano de classificagdo
classificagao i \
; v \';1
v Relagdo
Relagdo funcional Referencial: Manual de Frascati, 2007 — Metodologia proposta
funcional para a defini¢do da investigagdo e desenvolvimento experimental

Mapa conceptual — Na particdo adotada, baseada no referencial tedrico designado por
Manual de Frascati, consideram-se os seguintes ramos: “Producdo de novo conhecimento”
propriamente dita, na sua vertente original e inovadora, e o “Desenvolvimento do
conhecimento” que se opera a partir desse saber ou dessa experiéncia. Estabeleceu-se uma
relagao funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999/2 = 499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001, 500
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
800 PRESTACAO DE SERVICOS Relativo a atividades de investigagao cientifica em qualquer | Aplicavel tanto as entidades que A prestagdo de servigos de ensino/formagao deve ser
TECNICOS E CIENTIFICOS, dominio do conhecimento, a atividades de desenvolvimento | prestam os servigos referidos como | considerada em "Prestagdo de servigos de ensino e
INVESTIGACAO E técnico e tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e aos que solicitam a prestagdo dos | formagao" (750).
DESENVOLVIMENTO inovagdo, bem como a outras atividades que utilizam mesmos. A prestagdo de cuidados de saude deve ser considerada
métodos cientificos para a produgdo de conhecimento ou em "Prestagdo de cuidados de saude" (700).
resolugdo de problemas. Os processos de investigagdo criminal devem ser
considerados em "Administracdo da justica/ Prevencao
e investigagdo criminal" (600.10).
800.10 Execucdo de servigos Compreende os servigos de assisténcia técnica por emissdo | Exemplos de aplicagdo: De notar que os resultados (relatérios finais) das
cientificos e técnicos relatdrios ou pareceres técnicos especializados com base - Processos de recolha e atividades técnico-cientificas constituem-se, por vezes,
em instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento processamento de informacgao em inputs de outros processos (por exemplo, o
cientifico, e/ou servigos de assisténcia técnica no campo geodésica e georreferenciada para | resultado de um estudo de impacto ambiental pode vir
(ex. exploragdo de recursos naturais) ou laboratorial (ex. caracterizagdo topografica e topo- | a integrar um processo de planeamento, o resultado do
desenvolvimento de novos métodos analiticos ou aplicagdo | hidrografica, administrativa, processamento de analises laboratoriais pode vir a
de metodologias conhecidas a pedido de clientes). geoldgica, bioldgica, ou outra. integrar um processo de investigagdo criminal, etc.)
Compreende também o levantamento de dados e - Processos de monitorizagdo e Os relatorios de estudos de impacto ambiental, ou
constituicdo de repositérios ou bancos de dados de vigilancia sismica, climatica, outros, entregues para fundamentagdo ou apreciagdo
reconhecimento ou monitorizagdo de parametros em sanitaria, epidemioldgica. associada a um processo de decisdo (de planeamento,
qualquer dominio cientifico e para qualquer finalidade, a - Produgdo de cartografia de base | de licenciamento ou outro) devem ser considerados no
producdo de cartografia digital ou analdgica, a realizagdo de | ou tematica. ambito do processo em causa.
trabalhos laboratoriais, de exames periciais, de estudos de | - Realizagdo de analises A produgao estatistica deve ser considerada em
impacto ou outros trabalhos de apoio e consultoria técnico- | laboratoriais. "Planeamento e gestdo estratégica/ Execugdo de
cientifica. - Realizagdo de peritagens. operagoes estatisticas" (150.40).
- Elaboracgao de estudos de A contratualizagdo e a gestdao de contratos de qualquer
impacto ambiental. servico prestado pelos organismos da Administragao
devem ser consideradas em "Administracdo de direitos,
bens e servigos/ Aquisi¢do, venda, abate ou permuta"
(300.10).
800.10.001 Produgdo de informagao Atribuicdo de coordenadas geograficas a dados Aplica-se, entre outras, as A contratualizagdo de servigos no ambito da recolha ou

georreferenciada

alfanuméricos, com vista a representagdo do espaco, das
suas caracteristicas e de fenémenos que nele ocorrem, de
acordo com um formato obrigatério de metainformacao.
Inicia com a recolha de informag&o base (imagem e a
cartografia vetorial homologada) e termina com a produgdo
de informagéo derivada (outputs de informagédo geografica
que sdo gerados por solicitagdo do utilizador).

Inclui recolha de informagdo tematica, com recurso a bases
de dados setoriais que complementam a informagdo de
base.

seguintes situagdes:

- Produgdo de cartografia de base;
- Produgdo de cartografia derivada;
- Produgdo de cartografia tematica.

producdo de informagdo geografica deve ser
considerada em 300.10.005 — Transagdo e transmisséo
de bens maveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
800.10.300 Controlo ambiental de Recolha continua ou pontual de informacgdo ou dados, Aplica-se, entre outras, as O combate a fatores de risco ambientais deve ser
infraestruturas e quantitativos ou qualitativos, de modo a garantir o controlo | seguintes situagdes: considerado em 300.40.506 — Implementagdo de agbes
equipamentos ambiental tendo por base valores de referéncia. - Identificagdo de microorganismos | para cumprimento de pardmetros ambientais.
Inicia com a observagdo ou medicdo de informacdo e em equipamentos;
termina com a identificagdo de fatores criticos ou a - Poluigdo em ambiente de
validagdo de agentes padrao. trabalho.
Inclui registo de valores.
800.10.301 Monitorizacdo de indices de | Recolha continua de informagdo sobre niveis de poluicéo, A medi¢do de indices de poluicdo em ambiente de
poluicdo ambiental avaliagdo da variagdo temporal e espacial, ao longo das trabalho deve ser considerada em 800.10.300 —
varias estacdes do ano ou de observagdo local. Controlo ambiental de infraestruturas e equipamentos.
Inicia com a verificagdo segundo uma calendariza¢dao ou Os avisos e alertas de seguranga devem ser
medigdo de dados e termina com o apuramento de valores considerados em 550.20.001 — Emissdo de avisos e
criticos ou a validagdo de valores indicadores ou declaragdo de alertas.
obrigatdrios.
Inclui parametros meteoroldgicos, identificagdo do tipo de
poluentes monitorizados, quantidade e frequéncia dos
poluentes nas matrizes ambientais, identificagdo das fontes
de entrada de poluentes no meio ambiente.
800.10.302 Monitorizagao de recursos Recolha sistematica ou pontual de dados sobre recursos Aplica-se, entre outras, as A conservagdo e prote¢do de recursos naturais,

naturais, espécies e
paisagens

zoolégicos, marinhos, minerais e botanicos, por forma a
controlar os respetivos niveis de perenidade e
sustentabilidade.

Inicia com a verificagdo ou medigdo de dados e termina com
a emissdo de relatdrios.

Inclui registo de dados recolhidos.

seguintes situagoes:

- Monitorizagdo de areas
protegidas;

- Monitorizagdo de arribas;

- Monitorizagdo de elementos
geoldgicos, geomorfoldgicos e
hidrograficos;

- Monitorizagdo de fauna e flora
em vias de extingdo;

- Monitorizagdo de habitats
naturais;

- Monitorizagdo de
geomonumentos;

- Monitorizagdo da orla costeira;
- Monitorizagdo de parques
naturais;

- Monitorizagdo de reservas
ecoldgicas.

espécies e paisagens deve ser considerada em
300.40.502 — Conservagdo e protegdo de recursos
naturais, espécies e paisagens.

A classificagdo de dreas protegidas deve ser
considerada em 450.20.500 — Classificagdo de dreas
protegidas.
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
800.10.303 Monitorizagdo do Recolha continua, pontual ou aleatdria de informagdo ou O tratamento de agua para consumo humano deve ser
abastecimento e distribui¢do | dados, quantitativos ou qualitativos, de modo a identificar considerado em 300.40.506 — Implementagdo de agbes
de dgua e do saneamento de | ocorréncias andmalas através da constante comparagdo para cumprimento de pardmetros ambientais.
aguas residuais entre os valores de referéncia e as medidas apuradas.

Inicia com a verificagdo ou medicdo de dados e termina com
o reconhecimento de valores criticos ou a validagdo de
dados indicadores ou obrigatérios.

Inclui medicdo de pressdo de dgua, medigcdo de caudais de
agua, medicdo de cloro, nivel de dgua em reservatério e
volume de dgua consumida.

800.10.601 Realizagdo de ensaios Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a Aplica-se a realizagdo de analises Os testes realizados no ambito de pericias devem ser
laboratoriais qualidade e/ou a composi¢do de determinados laboratoriais. considerados em 800.10.603 — Realizagdo de pericias.
constituintes ou amostras em matrizes diferentes.

Inicia com o pedido ou por iniciativa da entidade
responsavel pela anélise e termina com a comunicagdo do
resultado final ou com a divulgagdo do boletim analitico.
Inclui recolha da amostra, amostra-controle, identificagdo,
acondicionamento, conservacgdo, transporte, registo,
procedimento ensaistico e relatério de ensaio.

800.10.602 Realizagdo de estudos Procedimento cientifico e técnico de andlise, avaliagdo e Aplica-se, entre outras, as A aquisi¢do de servigos no ambito de estudos técnicos e
cientificos e técnicos de calculo, com o objetivo de promover uma avaliagdo de seguintes situagoes: cientificos deve ser considerada em 300.10.005 —
apoio a politicas publicas consequéncias ou recomendacgdes técnicas sobre um - Estudos de consultadoria; Transagdo e transmissdo de bens mdveis néo culturais e
determinado universo. -.Estudos de impacto ambiental; contratagdo de servigos.
Inicia com o pedido e termina com a emissdao de um -.Estudos de viabilidade.
relatério.

Inclui recolha de dados, aferigdo e andlise de caracteristicas
ou amostras, cdlculos, produgdo de relatérios técnicos,
avaliagdo de consequéncias, apuramento de resultados ou
recomendacdes e/ou medi¢cdes.

800.10.603 Realizagdo de pericias Atividade realizada por profissional especialista dotado de Aplica-se as pericias solicitadas por
especiais conhecimentos técnicos, cientificos ou artisticos autoridade competente, ainda que
com vista a descrigdo, interpretagdo e obtengdo de realizadas por entidades terceiras,
conclusdes com eventual valor probatério. contratadas ou indicadas pelo
Inicia com o pedido e termina com a produgado do relatdério | organismo responsdvel pela sua
final. realizagdo.

Inclui recolha, acondicionamento, selagem, rece¢do de
amostras ou de dados, observagdo de caracteristicas ou
lesGes psicofisicas em pessoas e exames complementares
ao diagndstico, se aplicavel, e fundamentagao de trabalho
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
pericial.

800.10.604 Realizacdo de tradugdes Transposi¢do de contetdos de uma lingua para outra, Aplica-se, entre outras, as A aquisigdo de servigos no ambito de servigos de
interpretagdo do significado de um texto em determinada seguintes situagoes: traducdo deve ser considerada em 300.10.005 —
lingua — fonte original — para produgdo de um novo texto, | - Realizagdo de retroversdes; Transagéo e transmissdo de bens moveis néo culturais e
fiel ao original, noutra lingua. - Realizagdo de tradugdes literarias; o .

o . N . o . o contratagdo de servigos.
Inicia com o pedido ou por iniciativa de uma entidade e - Realizagdo de tradugdes oficiais;
termina com a entrega do trabalho. - Realizagdo de tradugdes técnicas
Inclui estudos de contextualizagdo historica, técnica e e cientificas;
estilistica do autor e do texto, redagdo na lingua de destino | - Realizagdo de revisGes de
e elaboragdo de notas de tradugdo. tradugdes.

800.10.605 Realizagdo de transcrigdes Representagdo ou reprodugdo grafica de conteudos Aplica-se, entre outras, as A emissdo de comprovativos de factos ou atos deve ser
preexistentes (sons, textos, informagdo genética, etc.) em seguintes situagdes: considerada em 450.30.502 — Emissdo de declaragdo.
novo contexto, com vista a torna-los acessiveis e utilizdveis. | - Arranjo musical de uma obra,

Inicia com o pedido e termina com a entrega do trabalho. para um instrumento para o qual
Inclui interpretagdo dos dados e a sua reprodugao. nao foi originalmente escrita;
- Transcri¢do de documentos,
independentemente do suporte e
antiguidade;
- Transcrigdo fonética.
800.20 Execucgdo de projetos de Compreende os processos de concegdo e de realizagdo de Aplica-se projetos de investigagdo | As candidaturas a programas de apoio financeiro a

investigacdo e
desenvolvimento

projetos de investigagdo cientifica fundamental e aplicada e
de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, no que se inclui
a concecdo e o desenvolvimento de sistemas de
informagado. Inclui a pesquisa e o desenvolvimento
experimental, a demonstragao tecnoldgica e a transferéncia
de conhecimento para inovagao do setor produtivo,
desenvolvidos no quadro das instituigdes académicas, dos
centros de investiga¢do, dos observatdrios, dos laboratérios
ou mesmo no quadro da Administragdo.

cientifica ou de investigacao e
desenvolvimento de produtos e
processos com base experimental.
Aplica-se igualmente ao
desenvolvimento de protdtipos 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, servigos, tecnologias ou
ideias que estdo prontamente
disponiveis para os mercados,
governos e sociedade, incluindo o
desenvolvimento de sistemas de
informagdo para a Administragdo
Publica.

investigacdo devem ser consideradas em "Execugdo de
programas e ac¢des de incentivo/ Atribuicdo e controlo
de financiamentos e de ajudas diretas" (850.10);

A publicagdo de trabalhos de investigagdo cientifica
deve ser considerada em "Dinamizagdo e comunicagdo
institucional/ Execugdo de atividades de dinamizag¢do
da sociedade" (900.10).

A reengenharia de processos de trabalho da
Administragdo deve ser considerada em “Planeamento
e gest3o estratégica/ Planeamento, avaliagdo e
melhoria de servigos” (150.20).
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Cadigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
800.20.001 Realizagdo de estudos de Pesquisa vocacionada para responder a hipdteses de Aplica-se, entre outras, as
investigacdo basica investigacdo a fim de produzir conhecimento original puro seguintes situagoes:
ou orientado a uma estratégia, identificada na sequéncia do | - Fendmenos bioldgicos;
conhecimento puro, sem visar obter vantagens econémicas | - Fendmenos naturais;
ou sociais. - Fendmenos sociais;
Inicia com a apresentagdo de uma candidatura ou de um - Produgdo de novas leis cientificas;
projeto de investigacdo e termina com a divulgag¢do do - Produgdo de novos modelos;
resultado. - Progressdo de conhecimento.
Inclui apresentacgdo de relatérios de progresso e final.
800.20.002 Execucdo de projetos de Otimizagdo de um produto ou de um objetivo pratico Aplica-se, entre outras, as O registo de patentes e modelos de utilidade devem ser
investigacdo aplicada especifico, anteriormente estudado, assente nos seguintes situagoes: considerados em 400.10.609 — Registo de patentes.
pressupostos tedricos da investigagdo basica, visando obter | - Fendmenos bioldgicos; A investigacdo criminal deve ser considerada em
vantagens econdmicas ou sociais. - Fendmenos naturais; Administragdo da justica (600).
Inicia com a sele¢do de um objeto de investigacdo e termina | - Fendmenos sociais.
com a divulgagdo do resultado.
Inclui apresentagdo de relatdrios de progresso e final.
800.20.500 Desenvolvimento Replicagdo do conhecimento obtido na investigacao Aplica-se, entre outras, as O registo de patentes e modelos de utilidade devem ser

experimental e aplicacional

realizada e na experiéncia pratica (prova de conceito),
visando melhorar substancialmente ou desenvolver
produtos, modelos, programas, métodos, procedimentos e
servigos novos ou existentes, visando obter vantagens
econdmicas ou sociais.

Inicia com a apresentagdo de um projeto de
desenvolvimento e termina, em geral, com a prototipagem.
Inclui definicdo de metodologia, requisitos, parametros ou
processos e validagao.

seguintes situagoes:

- Desenvolvimento de novos
materiais;

- Desenvolvimento de novos
produtos;

- Desenvolvimento de novos
servigos;

- Desenvolvimento de sistemas de
informacao.

considerados em 400.10.609 — Registo de patentes.
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Classe 850 Execucdo de Programas e de Ac¢oes de Incentivo

850.10 — Atribuigao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

Plano de classificagao

850.10.001 Atribuicdo de subsidios a
exploragdo de servigos publicos

Desenvolvimento 850.10.002 Formalizagio de
economico e candidaturas e acompanhamento de
social apoios regulares

850.10.003 Formalizagdo de
Incentivo as boas candidaturas e acompanhamento de
préticas apoios pontuais

850.10.300 Atribuicdo de prémios ‘

Reconhecimento

‘!. do mérito social w 850.10.600 Atribuicdo de patrocinios ‘
i T
12 e 29 niveis do jl 850.10.601 Captagdo e aplicagdo de

apoios mecenaticos

{ i
plano de Mapa conceptual

classificacdo i
i ! 32 nivel do plano de classificagdo

v v

Subdivisdo funcional Relagdo funcional

Mapa conceptual — Na particdo desta subfun¢do, na auséncia de um referencial tedrico,
considerou-se que os programas e as agdes de incentivo poderiam circunscrever-se ao
“Desenvolvimento econdmico e social”, ao “Incentivo as boas praticas” e ao “Reconhecimento

IM

do mérito social”, aplicados a projetos ou iniciativas concretas por candidatura ou escolha.

Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Os processos identificados a partir deste modelo incluem todas as formas de financiamento e
ajuda em que a Administragdo intervém, independentemente do papel desempenhado: dono
(aquele que gere o programa ou atribui o apoio/incentivo) ou participante/beneficidrio (aquele
gue se candidata ou recebe o apoio/incentivo). Nesta definicdo foi reconhecido que, no caso
dos apoios regulares, a sua natureza/drea de atuagdo é tdo diversa que ndo se conseguiria
elencar todas as tipologias. Da versao 0.1 para a versdo atual, houve necessidade de isolar a
atribuicdo de patrocinios pois, embora esta seja uma forma de apoio pontual, tem um ambito
especifico que de outra forma ndo estaria reconhecido.

Todos os processos de negdécio identificados nesta subfuncdo sdo comuns a toda a
Administracdo Publica, podendo, contudo, em cada organismo ter um fluxo préprio, consoante
a natureza do financiamento/ajuda ou o papel desempenhado no processo (se se é dono ou
participante/beneficiario). Por este motivo, para efeitos de avaliacdo, poderd haver
necessidade de os partir.
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Aplicacao das regras de codificagao:
Regran.2 1 999 /3=333
Regran.22 333 arredondado para 300
Regran.23 001; 300; 600

850.30 — Atribuicao e controlo de bonificagdes

Nesta subfuncdo nao foram identificados processos com intervencdo da Administracdo Local.

850.40 - Atribuicao e controlo de garantias financeiras prestadas pelo Estado

Nesta subfuncdo nao foram identificados processos com intervencdo da Administracdo Local.
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
850 EXECUCAO DE PROGRAMAS | Relativo a execugdo de programas regulares ou agdes Usualmente os incentivos revestem | A concessdo de apoios de carater social (prestacées
E ACOES DE INCENTIVO eventuais de incentivo estratégico a pessoas, organismos a forma de apoios financeiros, mas | sociais, rendimento social de insergdo, bolsa de estudo,
ou projetos, no quadro das politicas de promogao e tal ndo é imperativo. etc) dever ser considerada em "Prestacdo de servigcos
fomento de atividades econdmicas, culturais e sociais. Aplicavel as entidades que efetuam | de protegdo e inclusdo social / Atribuigdo de prestacdes
Inclui a atribuicdo de incentivos diretos e indiretos, bem a gestdo de fundos ou programas de | sociais e auxilios econémicos" (650.10).
como o acompanhamento ou controlo de projetos incentivo, bem como as entidades A contratualizagdo da concessdo de indemnizagGes
apoiados. beneficidrias e/ou destinatarias compensatdrias a entidades que prestam servigos de
Relativo, ainda, a captagdo de apoios de entidades privadas | daqueles programas e, ainda, as interesse geral deve ser considerada em
e servicos publicos. entidades que participam apenas na | "Administracao de direitos, bens e servigos" (300).
apreciagdo das candidaturas a
apoios.
850.10 Atribuicdo e controlo de Compreende as atividades relacionadas com a gestdo e As entidades que administram Os processos de definigdo e de avaliagdo de programas

financiamentos e de ajudas
diretas

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

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

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

fundos comunitérios ou gerem
programas de apoio deverdo utilizar
esta classe para os processos de
gestdo de cada concurso, incluindo a
constituicao de juris e respetivos
trabalhos, bem como para todos os
procedimentos de relacionamento
com as entidades
beneficidrias/destinatarias, no que
se inclui a recegdo de candidaturas,
a celebragdo de acordos/contratos
de apoio, 0 acompanhamento e a
avaliagdo dos projetos apoiados.

As entidades posicionadas para
receber os apoios deverdo utilizar
esta classe para a gestdo da
respetiva candidatura, ou seja, para
a documentagdo necessaria ao
relacionamento com as entidades
gue concedem financiamentos ou
ajudas diretas (apresentacdo de
candidatura, relatérios da execugdo
material e financeira, avaliagao,
encerramento de contas), podendo
imputar a restante documentagao
técnica/administrativa a fungdo
sobre a qual o projeto incide
(melhoramento de infraestruturas,

de apoio devem ser considerados em "Planeamento e
gestdo estratégica/ Defini¢do e avaliagdo de politicas"
(150.10).

A formalizagdo de regulamentos deve ser considerada
em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragdo de
diplomas juridico-normativos e de normas técnicas"
(100.10).

Os processos de certificagdao de despesas devem ser
considerados em "Administraco financeira/ Execu¢do
orcamental" (350.10).

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

A organizagdo de cerimdnias para atribuigdo de
prémios deve ser considerada em "Dinamizagdo e
comunicagio institucional/ Execucdo de atividades de
dinamizagdo da sociedade" (900.10).

A atribuicdo de prémios de desempenho no exercicio
de fungdes deve ser considerada em "Administracdo de
relagdes de trabalho/ Gestdo de relagdes individuais de
trabalho" (250.20).
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Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
desenvolvimento de sistemas de
informagdo, organizagdo de eventos,
investigacgdo cientifica, etc.).
Quando haja lugar a apresentagao
de candidaturas a programas de
incentivo geridos por entidades da
Unido Europeia, as mesmas devem
ser aqui consideradas.

850.10.001 Atribuicdo de subsidios a Pagamento compensatdrio dos custos ou perdas Aplica-se aos pedidos de pagamento | O valor e a periodicidade dos pagamentos devem ser
exploragdo de servigos resultantes da exploragdo e prestagdo de servigos de de subsidios de exploragdo e considerados em 150.20.202 — Preparagdo do
publicos interesse publico que ndo sdo economicamente rentaveis. indemnizagBes compensatorias. or¢amento.

Inicia com o pedido de pagamento do subsidio ou por Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
iniciativa da entidade pagadora e termina com a decisdo de considerados em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
deferimento ou indeferimento do respetivo pedido. pagamento de despesas.
Inclui demonstragdo dos valores das transferéncias
efetuadas ou a efetuar.

850.10.002 Formalizagdo de Atribuicdo de estimulos ou ajudas no ambito de programas | Aplica-se a entidades que concedem | A definigdo dos programas operacionais e outros

candidaturas e
acompanhamento de
apoios regulares

e acompanhamento da execugdo dos projetos ou agdes
financiadas.

Inicia com a submissdo da candidatura e termina com a
elaboragao do relatdrio final de execugdo da operagdo ou
projeto apoiado.

Inclui instrugdo da candidatura; decisdo, comunicagdo da
atribuicao do apoio, contratualizagdao, acompanhamento e
controlo da execugao do projeto ou operagao,
apresentacao de comprovativos de despesa,
reajustamentos ao programa e elaboragdo de relatdrios
anuais e relatorio final.

ou beneficiam de apoios;
Aplica-se, ainda, a eventual
suspensao ou rescisao do contrato
de apoio.

programas de apoio devera ser considerada em
150.10.200 — Elaboragdo de instrumentos de
ordenamento territorial e da promogéo do
desenvolvimento de dmbito nacional.

A monitorizagdo e avaliagdo dos programas
operacionais e outros programas de apoio deverdo ser
consideradas em 150.10.600 — Avaliagdo de politicas e
instrumentos de operacionalizagdo.

A contratagdo de servigos ou aquisi¢do de bens deve
ser considerada em 300.10.005 — Transagdo e
transmissdo de bens mdveis néo culturais e contratagdo
de servigos.

Os pagamentos aos beneficidrios deverdo ser
considerados em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.

Os empréstimos no ambito de programas de apoio
financeiro para regularizagdo do pagamento de dividas
devem ser considerados em 350.40.001 — Contragdo e
amortizagdo de empréstimos.

A atribuicdo de prestagGes sociais e auxilios
econdmicos devera ser considerada em “Prestagdo de
servigos de protecgdo e inclusdo social/ Atribui¢do de
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
prestagGes sociais e auxilios econdmicos” (650.10).
A concretizagdo do projeto devera ser considerada na
fungdo respetiva.

850.10.003 Formalizagdo de Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou Aplica-se a apoios em situagdes de A contratagdo de servigos ou aquisi¢cao de bens devem
candidaturas e compensagoes a projetos ou situagdes ndo enquadraveis catastrofes naturais; ser considerados em 300.10.005 — Transagdo e
acompanhamento de num plano de continuidade. Aplica-se, ainda, a apoios que saiam | transmissdo de bens mdveis ndo culturais e contratagdo
apoios pontuais Inicia com o pedido formal de apoio ou com a submissdo de | do ambito dos programas de apoio | de servigos.

candidatura e termina com a elaboragdo do relatério final estabelecidos. Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
da operagdo ou projeto apoiado. considerados em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
Inclui preparagdo e apresentagdo do pedido formal de pagamento de despesas.
apoio ou da candidatura, decisdo, eventual Os empréstimos no ambito de programas de apoio
contratualizagdo, comunicagdo da atribuicdo do apoio e financeiro para regularizagdo do pagamento de dividas
eventual apresenta¢do de comprovativos de despesa. devem ser considerados em 350.40.001 — Contragdo e
amortizagdo de empréstimos.
A atribuicdo de prestagdes sociais e auxilios
economicos devera ser considerada em “Prestagdo de
servicos de protegdo e inclusdo social/ Atribuicdo de
prestacdes sociais e auxilios econémicos” (650.10).
A concretizagdo do projeto devera ser considerada na
fungao respetiva.
850.10.500 Atribuicdo de prémios Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos de Os prémios de desempenho profissional devem ser
investigacdo e resultados escolares. considerados em 250.20.803 — Atribuigdo de prémios
Inicia com a abertura do periodo de apresentagdo de de desempenho, louvores ou medalhas.
candidaturas ou com a identificagdo das agdes, trabalhos, Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
projetos de investigacdo e resultados escolares passiveis de considerados em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
reconhecimento e termina com a decisdo de atribuicdo do pagamento de despesas.
prémio ou bolsa. A cerimdnia de atribui¢do do prémio deve ser
Inclui avaliagdo e selegdo de trabalhos, agdes, projetos e considerada em 900.10.500 — Organizagdo e
estudantes passiveis de serem premiados. participagdo em homenagens e ceriménias
comemorativas.
Os prémios atribuidos por atos de natureza civica
devem ser considerados em 950.30.001 —
Reconhecimento por mérito e servigos prestados.
850.10.600 Atribuicdo de patrocinios Disponibilizagdo de qualquer tipo de recurso (financeiro ou | Aplica-se, entre outras; as seguintes | A disponibilizagcdo efetiva dos bens materiais deve ser

material) para apoio ou suporte direto a realizagdo de uma
atividade, com o propdsito de associar o nome da entidade
patrocinadora.

Inicia com o pedido e termina com a decisdo quanto a
atribuigado de patrocinio.

Inclui analise do pedido e negociagao entre patrocinador e

situagdes:

- Patrocinio a atividades artistica;

- Patrocinio a atividades culturais;

- Patrocinio a atividades desportivas;
- Patrocinio a atividades sociais.

considerada em 300.50.203 — Aluguer ou cedéncia de
bens mdveis ndo culturais.

O pagamento do valor patrocinado deve ser
considerado em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
beneficidrio.
850.10.601 Captacdo e aplicagdo de Desenvolvimento de atividades de recolha e gestdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes | O registo do bem doado deve ser considerado em
apoios mecendticos donativos em dinheiro ou em espécie, concedidos sem situagdes: “Administragdo de direitos, bens e servigos/
haver lugar a contrapartidas, para a realizagdo de iniciativas | - Apoio mecenatico na area Identificagdo e caracterizagdo de bens” (300.30).
de diversa natureza. ambiental; O fluxo financeiro relativo ao apoio de mecenato deve
Inicia o pedido e termina com a concessao do apoio. - Apoio mecendtico na area ser considerado em 350.30.001 — Cobranga de receitas
Inclui anélise do pedido e negociagdo entre o mecenas e o | cientifica ou tecnoldgica; e pagamento de despesas.
beneficiario. - Apoio mecenatico na area
desportiva;
- Apoio mecendtico na drea
educacional;
- Apoio mecenatico na area social.
850.30 Atribuicdo e controlo de Compreende as atividades de atribuigdo e controlo das Exemplos de aplicagdo:
bonificagGes bonificagbes concedidas pelo Estado. - Bonificagdo de juros no crédito a
habitagado.
- Bonificagdo ao gasdleo utilizado na
atividade agricola.
850.40 Atribuicdo e controlo de Compreende os processos da iniciativa do Estado na Exemplos de aplicagdo:

garantias financeiras
prestadas pelo Estado

concessao de garantias com carater de excecdo e de acordo
com o plafond estabelecido na Lei do Orgamento de Estado,
em operagdes financeiras celebradas por entidades
nacionais e com paises terceiros.

Garantias que assegurem a
realizagdo de operagdes de crédito
ou de outras operagdes financeiras,
nacionais ou internacionais, de que
sejam beneficidrias entidades
publicas, empresas nacionais ou
outras empresas que legalmente
gozem de igualdade de tratamento.
- Garantias que assegurem a
viabilidade financeira de empresas
em situagdo financeira dificil.

- Garantias que assegurem o
cumprimento das obrigagdes
assumidas em contratos de
financiamento, incluindo a
renovacgao das respetivas operagées
por parte das instituicdes de crédito
sedeadas em Portugal.
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Classe 900 Dinamizac¢ao e Comunicag¢do Institucional

900.10 — Execugdo de atividades de dinamizagao da sociedade

Plano de classificagdo

900.10.001 Concegdo e realizagdo de
atividades ou acontecimentos artisticos

Concegdo e 900.10.002 Produgdo de atividades
produgdo desportivas ou recreativas

900.10.500 Organizagdo e participagdo em
homenagens e cerimdnias comemorativas

P do, . L
Sengﬁ;?;:?;’o e 900.10.501 Organizacdo e participagcdo em
divulgaciio iniciativas de partilha e debate critico

! : 900.10.502 Organizagdo e participagdo em
iniciativas de prevencdo e sensibilizagdo

g Mapa tonceptual
12 e 22 niveis
do plafio de
classiffcagao

: 900.10.503 Organizagdo e participagdo em
i iniciativas de promogdo ou divulgagdo de
: produtos e servigos

i v 900.10.504 Publicitagdo de iniciativas e

\L Relagdo funcional atividades
Subdivisdo funcional

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual — Na particdao desta subfungao considerou-se, na auséncia de um referencial
tedrico, que para a dinamizag¢do da sociedade, as instituicdes podem intervir a dois niveis, por
um lado, produzindo e concebendo atividades artisticas ou desportivas, por outro,
promovendo a¢des de sensibilizacdo e divulgagdo. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Os processos de negdcio identificados a partir deste modelo sdo comuns a toda a
Administracdo, seguindo em cada organismo, consoante se é dono (aquele que concebe,
produz ou organiza) ou participante (aquele que colabora ou de alguma forma intervém no
desenvolvimento destas atividades), o seu préprio fluxo. Por este motivo, para efeitos de
avaliagdo, podera haver necessidade de partir estes processos.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999/2 = 499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 200
Regran.? 3 001, 500
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900.20 - Execugao de atividades de comunicagdo institucional

Plano de classificagdo

900.20.001 Criagdo de imagem e

identidade graficas
Gestdo da imagem
[ institucional 900.20.002 Concegdo de produtos e

artigos promocionais

900.20.200 Produgdo e controlo de
Produgdo editorial informagdes e contelidos
institucionais

COW a 900.20.201 Edigdo de conteudos e
Comunicagdo produgdo editorial

h | - Social
i Interagao

12e 20 ni_\"/eis Com agentes,

do plano' de clientes ou 32 nivel do plano de classificagdo

Classificégéo stakeholders
i

i v Mapa conceptual

v

Subdivisdo funcional Relagdo funcional

Plano de classificagdo |

900.20.400 Elaboragdo de
informagdes ou esclarecimentos
institucionais para a comunicagdo

= social
Gestdo da
imagem 900.20.401 Promogdo ou
institucional participagdo em conferéncias de
imprensa e entrevistas
900.20.402 Recolha e tratamento de
} Producio dados de imprensa
editorial Coma 900.20.600 Criagdo e atualizagdo de

Comunicagdo
Social

contactos institucionais

900.20.601 Organizagdo de
cerimdnias de tomada de posse e
assinatura de documentos

Com agentes,
clientes ou
stakeholders

_," Interagdo ‘

12e2° rﬁveis
do planp de
classifigagdo

900.20.602 Organizagdo de visitas
institucionais

Mapa conceptual%

900.20.603 Processamento de
i ! pedidos de audiéncia
i v P
i
i

v Relagdo funcional : 900.20.604 Processamento de
v : . «
Subdivisdo funcional pedidos de informagao
Relagdo partitiva

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual —. Na particdo desta subfungdao, na auséncia de um referencial tedrico,
considerou-se os seguintes ramos: “Gestdo da imagem institucional”, “Producdo editorial” e
“Interagdo”. Estabeleceu-se uma relagao funcional.
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O ramo “Interagdo” subdividiu-se tendo em conta as entidades com que a administracdo se
relaciona, designadamente com os érgdos de comunicagao social e com os agentes, clientes e
stakeholders. Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Partindo deste modelo conceptual, identificaram-se processos tanto de comunicacao
institucional interna como externa.

Todos estes processos de negdcio sdo comuns a toda a Administragdo, seguindo em cada
organismo, consoante se é dono (aquele que desenvolve estas acdes) ou participante (aquele
que colabora ou de alguma forma intervém no desenvolvimento destas a¢des), o seu proprio
fluxo. Por este motivo, para efeitos de avaliacdo, poderd haver necessidade de partir estes
processos.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /4 =249,75
Regran.2 2 249,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900 DINAMIZAGAO E Relativo a concegdo, produgdo, organizagdo e comunicagao
COMUNICACAO (por qualquer meio ou forma) de eventos, contetidos
INSTITUCIONAL informativos ou outros produtos e servigos que sirvam para
melhorar a percegdo e o conhecimento dos organismos e
respetivas atividades, ou para sensibilizar para programas,
atitudes ou valores que os servigos promovam.
900.10 Execucdo de atividades de Compreende as atividades de concegado, de produgao, de Inclui todo o processo técnico e A organizagdo da representagao nacional em eventos

dinamizagdo da sociedade

organizagdo ou participagdo na organizagao de eventos,
como sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates,
exposigoes, festivais, espetaculos, ou outras atividades de
carater informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e
a participagdo das comunidades.

protocolar de organizagdo
(planeamento operacional, agées
comuns de divulgagao,
processamento de inscrigdes, etc.),
bem como eventuais registos dos
eventos (comunicagGes e discursos,
registos sonoros, audiovisuais).
Aplica-se, por exemplo, a
organizagdo, produgdo e/ou
participagdo nos eventos seguintes:
- Produgdes culturais.

- Feiras do livro.

- Feiras agricolas.

- Exposiges de arte.

- Eventos e cerimdnias desportivas.
- Ceriménias de entrega de prémios
ou distingdes honorificas.

- Cerimdnias e eventos
comemorativos.

- AgOes de sensibilizagdo (por
exemplo, "Semana da saude",
"Semana do ambiente", "Dia da
arvore").

- Qualquer evento de divulgagdo e
sensibilizagdo publica ou dirigida a
comunidades de interesse.

internacionais, a organizagdo de eventos de promogao
do pais no estrangeiro e a colaboragdo na organizagao
de eventos de promogédo de paises estrangeiros em
Portugal, devem ser consideradas em "Execugao da
politica externa/ Projetos de execucdo da politica
externa" (200.30).

Conferéncias de imprensa devem ser consideradas em
"Dinamizag¢&o e comunicag3o institucional/ Execugdo
de atividades de comunicagdo institucional" (900.20).
O processo de publicagdo de atas ou outros registos de
eventos deve ser considerado em "Dinamizagdo e
comunicagdo institucional/ Execugdo de atividades de
comunicagdo institucional" (900.20).

Janeiro 2014

291




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.10.001 | Concegdo e realizagdo de Criagdo e produgdo de iniciativas artisticas de qualquer tipo. | Aplica-se a representacgdo artistica, | A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerado
atividades ou Inicia com a concegdo da atividade ou obra e termina com a | teatral, cinematogréfica, musical, em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
acontecimentos artisticos realizagdo da mesma. televisiva, destinada a ser motivo de | mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui definicdo dos recursos a utilizar e das formas de divertimento. O processamento de despesas e receitas deve ser
divulgacgao. considerado em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
As questdes de seguranga devem ser consideradas em
550.20.004 — Realizagdo de piquetes de prevengdo.
900.10.002 | Produgdo de atividades Organizacgdo e participagdo em iniciativas ou atividades de | Aplica-se, entre outras, as seguintes | A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerado
desportivas ou recreativas carater de desportivo, amador ou profissional, de situagoes: em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
recreac¢do, entretenimento ou ocupag¢do do tempo. - Distribuicdo de eventuais convites; | mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inicia com o pedido de participagdo ou com a organizagao - Gestdo dos ingressos do publico; O processamento de despesas e receitas deve ser
da atividade e termina com o relatdrio de execugdo da - Selegdo dos executantes ou considerado em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
atividade. intervenientes nas atividades. pagamento de despesas.
Inclui definicdo dos recursos a utilizar e das formas de As questdes de seguranga devem ser consideradas em
divulgagao. 550.20.004 — Realizagdo de piquetes de prevengdo.
900.10.500 | Organizagao e participagao Preparacdo ou intervengdo em atos ou iniciativas de Aplica-se, entre outras, as seguintes | A aquisi¢cdo de bens ou servigos deve ser considerado
em homenagens e comemoracgdo ou celebragdo de datas, pessoas ou situagoes: em 300.10.005 — Transagdo e transmisséo de bens
cerimoénias comemorativas | acontecimentos relevantes e de entrega de prémios, - Cerimdnias de langamento de moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
distingGes ou condecoragdes. livros; A selecdo dos premiados devera ser considerada em
Inicia com o pedido de participacdo ou decisdo de organizar | - Cerimdnias funebres; 850.10.500 — Atribuigéo de prémios.
a cerimonia e termina com a entrega do prémio ou com o - Entrega de condecoragdes ou A selecdo para atribuicdo de prémios de
ato final da comemoragao. prémios; reconhecimento da prestagdo de atos civicos ou para
Inclui definicdo dos recursos a utilizar, do programa e - Inauguragao de exposigdes. distingdes honorificas deve ser considerada em
distribuicao de convites. 950.30.001 — Reconhecimento por mérito e servigos
prestados.
900.10.501 | Organizagdo e participagdo | Realizagdo ou colaboragdo em atividades de divulgagdo e Aplica-se a apresentagGes em A aquisi¢do de bens ou servigos deve ser considerado

em iniciativas de partilha e
debate critico

troca de ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas,
sociais, ambientais ou outras.

Inicia com o pedido de colaboragdo ou com a organizagdo e
termina com a apresentagdo de conclusdes.

Inclui afetagdo de recursos e selegdo dos intervenientes e
dos participantes.

publico e outras atividades
especializadas ou de natureza
técnica ou académica sobre algum
tema concreto.

em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.10.502 | Organizagao e participagao Realizagdo ou colaboragdo em agGes que pretendem Aplica-se as sessOes de abordagem | A concegdo dos materiais e conteudos informativos
em iniciativas de prevengdao | esclarecer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de direta a populagdo. deve ser considerada em 900.20.200 — Produgdo e
e sensibilizagdo alterar determinados comportamentos de natureza social, controlo de informagdes e contetidos institucionais.
cultural ou civico.
Inicia com o pedido de colaboragdo ou com a organizagdo e
termina com o relatdrio de execugdo da atividade.
Inclui definicdo dos materiais informativos, distribuigdo e
afetagdo de recursos.
900.10.503 | Organizagao e participagao Preparacdo ou intervengdo em atividades que estimulam o A realizagdo de agdes de promogdo da imagem de
em iniciativas de promogdo | interesse ou ddo a conhecer modos de vida, produtos ou Portugal no estrangeiro, e de paises estrangeiros em
ou divulgac¢do de produtos e | servigos. Portugal, deve ser considerada em 200.30.601 —
servigcos Inicia com a proposta de realizagdo ou o pedido de Organizagdo e apoio a agbes de promogdo do pais.
participagdo e termina com o relatério de execugdo da A aquisi¢do de bens ou servigos deve ser considerado
atividade. em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
Inclui concegdo da agdo, a selegdo dos participantes, mdveis néo culturais e contratagdo de servigos.
articulagdo entre entidades e afetacdo de recursos O processamento de despesas e receitas deve ser
considerado em 350.30.001 — Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
As questdes de seguranga devem ser consideradas em
550.20.004 — Realizagdo de piquetes de prevengdo.
A mera publicidade de iniciativas de terceiros deve ser
considerada em 900.10.504 — Publicitagdo de iniciativas
e atividades.
900.10.504 | Publicitagdo de iniciativas e | Divulgag¢do das iniciativas e atividades de outrem. Aplica-se apenas quando nao ha A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerado

atividades

Inicia com o pedido de publicitagdo e termina com a
publicitagdo.
Inclui decisdo sobre a forma e o local de publicitagdo.

qualquer intervengdo no processo
para além da publicitacdo da
atividade ou iniciativa.

em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens
mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

A divulgacdo de atividades ou servigos de terceiros que
envolva participagdo ativa da administragdo deve ser
considerada em 900.10.503 — Organizagdo e
participagdo em iniciativas de promogdo ou divulgagdo
de produtos e servigos.

Janeiro 2014

293




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.20 Execucdo de atividades de Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo e Exemplos de aplicagdo: O processamento dos pedidos/requisicdes de acesso a
comunicagao institucional promogao da imagem da instituicao, bem como a - Mensagens de cortesia. documentos devem ser considerados em
administragdo estratégica dos contactos e do - Convites institucionais (quando "Administragdo de direitos, bens e servigos/ Utilizag3o,
relacionamento entre a organizagdo e os diferentes nao incluidos no processo de exploragdo e rendibilidade" (300.50).
publicos que com ela se relacionam e interagem. organizagao de evento). Nao confundir com pedidos de parecer no ambito dos
Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica, a - Criagdo de logodtipo e de linha processos de negdcio em que o organismo participa, os

atividade editorial que suporta a publicagdo de contetdos grafica (do organismo, da regido, do | quais deverdo ser considerados na area respetiva.
institucionais, o tratamento de informacgado publicada nos produto, do programa, do servigo, Atividades como, por exemplo, edigdes para a

meios de comunicagdo social e na internet, a preparagdo de | do evento ou outros). divulgagdo de autores portugueses, devem ser
informacdo destinada a comunicagdo social, a internet e a - Gestdo de conteudos para a consideradas em "Dinamizagdo e comunicagdo
intranet e, ainda, a concegao e produgdo de campanhas internet e intranet. institucional/ Execugdo de atividades de dinamizag¢do
publicitarias e artigos promocionais. - Publicagdes, em papel ou suporte | da sociedade" (900.10).

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de eletrdnico, de estudos, relatorios,

informac&o/esclarecimento dirigidos por qualquer boletins ou folhetos informativos.

entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos publicos - Comunicados e notas de imprensa,

(incluindo os pedidos apresentados por grupos entrevistas aos meios de

parlamentares ou deputados). comunicagdo social.

- Criacdo de spots publicitarios para
divulgacdo nos meios de
comunicagao social.

- Cartazes.

- Edigdo de reprodugGes de pegas do
patrimdnio cultural.

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

- Resposta a pedidos de informagao.
- Bases de dados de contactos
institucionais.

900.20.001 | Criagdo de imagem e Concegdo e consolidagdo da imagem gréfica uniformizada a A aquisicdo de servigos de design deve ser considerada
identidade gréficas utilizar por uma instituicdo, de modo a permitir o seu em 300.10.005 — Transagdo e transmisséo de bens
reconhecimento. moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

Inicia com a decisdo de criar ou de mudar a imagem e
termina com a divulgagdo oficial dos objetos graficos
concebidos.

Inclui criagdo e apresentagdo de propostas de imagem
grafica e a selegdo do objeto gréfico.
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900.20.002 | Criagdo de produtos e Concecdo de produtos que consolidem e projetem a A aquisi¢ao de produtos deve ser considerada em
artigos promocionais imagem da instituicdo na comunidade ou reforcem o 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens mdveis
simbolismo de um determinado acontecimento ou data. ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e
termina com a apresentag¢do do produto.
Inclui defini¢do e a aprovagao do layout final.

900.20.200 | Produgdo e controlo de Elaboragdo de contelidos inerentes as atividades da Aplica-se, entre outras, as seguintes | A aquisigdo de servigos de ou para publicidade deve ser
informagdes e conteldos organizagao e a definicdo de modalidades de difusdo e situagoes: considerada em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo
institucionais disseminagdo das atividades e iniciativas promovidas pela - Criagdo de conteldos para de bens méveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

entidade. divulgagdo na internet, nas redes O arranjo grafico de contetdos informacionais no
Inicia com a defini¢do dos contelidos e termina com o envio | sociais; ambito da atividade de edigdo deve ser considerado em
para processo editorial ou difusdo. - Criagdo de conteldos para folhetos | 900.20.201 — Edigdo de contetidos e produgdo editorial.
Inclui criagdo e redagdo de textos. institucionais.

- Realizagdo de campanhas e spots

publicitarios.

900.20.201 | Edigdo de conteudos e Concegdo e edicdo de publicagdes institucionais proprias ou | Aplica-se a reedigdo e reimpressdo. | A concegdo de contelidos informacionais institucionais

producdo editorial a convite de outras entidades. para posterior edi¢do deve ser considerada em
Inicia com a proposta de elaboragdo ou o convite de 900.20.200 - Produgdo e controlo de informagdes e
participagdo na obra ou produto e termina com a conteudos institucionais.
apresentacao da versao final aprovada.
Inclui definicdo e aprovagdo de layout, maquetizagao,
paginacdo e execugdo grafica, bem como a revisdo de
provas de design e gréfica.

900.20.400 | Elaboragdo de informagdes | Preparacdo e divulgacdo de informagdes e esclarecimentos
ou esclarecimentos sobre assuntos de interesse para a organizagdo ou para a
institucionais para a comunidade, através de érgdos de comunicagdo social.
comunicagao social Inicia com a proposta ou decisao de transmitir a informagao

ou esclarecimento e termina com a divulgagdao da mesma
aos meios selecionados.

Inclui decisdo e redagdo dos termos em que a comunicagdo
vai ser feita.

900.20.401 | Promogao ou participagao Organizagdo ou intervengdo em conferéncias de imprensa e

em conferéncias de
imprensa e entrevistas

entrevistas.

Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina com
a realizagdo da conferéncia de imprensa ou entrevista.
Inclui selegdo dos érgaos de comunicagao social.
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900.20.402 | Recolha e tratamento de Processamento de informacgao veiculada pela comunicagdo A contratagdo de agéncia para esta recolha deve ser
dados de imprensa social, independentemente do suporte, sobre matérias ou considerada em 300.10.005 — Transagdo e transmissdo
temas de interesse para a instituicdo ou relacionados com de bens mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
esta.
Inicia com a sele¢do dos meios onde se faz a recolha e
termina com a disponibilizagdo dos resultados da analise ao
servico/entidade competente.
Inclui consulta e selegdo de noticias ou artigos de opinido e
andlise dos seus conteldos.
900.20.600 | Criagdo e atualizagdo de Criagdo e atualizagdo de listagens, bases de dados ou outra A aquisi¢do de base de dados a outras entidades devera
contactos institucionais agregacdo de contactos singulares ou coletivos que ser considerada em 300.10.005 — Transagdo e
interagem ou sdo destinatdrios de produtos ou servigos transmissdo de bens mdéveis ndo culturais e contratagdo
institucionais. de servigos.
Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores ou
destinatarios de interesse para o desenvolvimento das
atividades organizacionais e termina com a criagdo ou
atualizagdo do contacto.
Inclui sistematizagdo da informagdo dos contactos e
respetivo registo.
900.20.601 | Organizagao de cerimdnias Preparacgdo e realizagdo de atos solenes que assinalam o A aquisicdo de servigos deve ser considerada em
de tomada de posse e inicio do exercicio de um cargo ou fungdo ou o 300.10.005 — Transagdo e transmisséo de bens mdveis
assinatura de documentos estabelecimento de uma relagdo de colaboragdo. ndo culturais e prestagdo de servigos.
Inicia com a comunicagao do 6rgdo ou servico competente
e termina com a realizagdo da cerimdnia.
Inclui preparagdo do espago de acordo com as regras do
protocolo.
900.20.602 | Organizagdo de visitas Preparacgdo de visitas de comitivas nacionais ou Aplica-se a recegdo de entidades; As visitas de Estado devem ser consideradas em
institucionais estrangeiras. Aplica-se, ainda, a participagdo em 200.20.500 — Organizagdo de visitas de Estado ou
Inicia com o pedido ou proposta de realizagdo da visita e visitas a outras entidades. equiparadas.
termina com a realizagdo da mesma. A aquisicdo de servigos deve ser considerada em
Inclui preparagdo dos espagos onde a visita se vai realizar e 300.10.005 — Transagdo e transmissdo de bens méveis
eventual definicdo do programa. ndo culturais e contratagdo de servigos.
900.20.603 | Processamento de pedidos Solicitagdo de audiéncias ou reunides, por parte de

de audiéncia

cidaddos ou entidades.
Inicia com o pedido e termina com a satisfagdo do mesmo.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
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900.20.604 | Processamento de pedidos | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou Aplica-se a todos os pedidosde As reclamagdes deverao ser consideradas em
de informagdo esclarecimentos dirigidos a ou pela instituigdo. informagdo que ndo integrem um 950.20.001 — Processamento de petigoes, reclamagées
Inicia com a rece¢do ou envio do pedido e termina com a processo especifico. e sugestoes.
reposta ao mesmo. Aplica-se a recegdo e resposta a Os pedidos de informagdo sobre processos especificos
Inclui analise ou elaboragdo do pedido, recolha de pedidos efetuados a entidade ou devem ser considerados no ambito dos mesmos.
informagdo pertinente e preparagdo da resposta. pela entidade.
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Classe 950 Administracao da Participac¢ao Civica

Nesta classe, na presente versao do Plano de Classificagao para a Administragao Local que aqui
apresentamos, had uma alteracdo que importa desde ja assinalar, a qual resulta da prépria
alteracdo que foi efetuada na Macroestrutura Funcional. Deixou de existir a subfuncao 950.40
“Coordenacao de atividades de voluntariado e servico civico”, que aparecia na anterior versao,
de forma a garantir a coeréncia funcional da ferramenta.

950.10 — Administragao eleitoral

Plano de classificagdo |

Marcagdo do
ato eleitoral/
referendario

Apreciagdo de
candidaturas/
propostas

| Apoio a

organizagao
\ do processo

950.10.001 Marcagdo de atos eleitorais e
referenddrios

950.10.200 Apreciagdo e admissdo de
candidaturas a atos eleitorais

950.10.201Apreciagdo e admissdo de propostas
de referendo

950.10.400 Apoio técnico e logistico ao
processo eleitoral e referendario

950.10.401Constituicdo de assembleias de voto

950.10.402Defini¢do e atribuigdo de meios para
propaganda eleitoral

/LAY

i Apuramento 950.10.600 Controlo de operagdes de votagdo e

12 e 22 niyeis de resultados apuramento parcial de resultados

iz pl.a.n<_;$ ‘fe 950.10.601 Constituigdo de assembleias de
C|aSSIfI98§a0 apuramento geral

v k.»" Mapé\ &onceptual 950.10.602 Apuramento geral de resultados

Subdivisdo

funcional Referencial: Lei Eleitoral; Lei Orgénica

do Regime de Referendo e no Regime 3¢ nivel do plano de classificagio

Juridico do Referendo Local.

Mapa conceptual — Na particdo adotada considerou-se como referencial o disposto na Lei
Eleitoral, Lei Orgdnica do Regime de Referendo e no Regime Juridico do Referendo Local®.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Consideraram-se o0s seguintes ramos: ”“Marcacdo dos atos eleitoral e referendario”,
“Apreciacdo de candidaturas e propostas”, “Apoio a organizacdo do processo” e “Apuramento
de resultados”.

®Todaa legislacdo eleitoral esta disponivel em: Comissdo Nacional de Elei¢des, Legislag¢do Eleitoral.
[Consult. 1 de agosto de 2013]. Disponivel em WWW-<http://www.cne.pt/content/legislacao-eleitoral>
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Aplicacao das regras de codificagao:
Regran.21 999 /4 =199,8
Regran.2 2 149,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600

950.20 — Processamento de a¢Oes peticionarias e manifestagdes de congratulagao

Plano de classificagao

Reclamag&o/ 950.20.001 Processamento de petigdes,

sugestdo reclamagdes e sugestdes
Congratulagdo/ 950.20.300 Processamento de elogios e
agradecimento agradecimentos

950.20.600 Processamento de avisos de

! Manifestagdo exercicio do direito de reunido em locais
i

i . publicos
19 e 29 niveis i
do pland de M ;] tual
S g apa cohceptua
c|a55|f|c!a<;ao P ; P 32 nivel do plano de classificagdo
i i
v v
Subdivisdo Relacdo
funcional funcional

Mapa conceptual - Na particdo adotada teve-se por base o conceito de tipo de acdo publica,
distinguindo-se entre a acao de “Reclamacdo/Sugestio”, a acao de
“Congratulacdo/Agradecimento” e a acdo de “Manifestacdo” na via publica. Estabeleceu-se
uma relagao funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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950.30 — Atribui¢ao de distingdes honorificas

Plano de classificagdo

Reconhecimento/ 950.30.001 Reconhecimento por mérito
recompensa e servigos prestados

12 e 2 nieis
do plang de
classificagdo

v

Mapa conceptual . L
32 nivel do plano de classificagdo

Subdivisdo
funcional

Mapa conceptual - Para a definicdo da ordenagdo e numeracdo dos processos de negdcio
desta subfunc¢do ndo houve necessidade de se estabelecer qualquer tipo de parti¢do.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 Ndo aplicavel
Regran.2 2 Ndo aplicavel
Regran.2 3 001
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

950

ADMINISTRACAO DA
PARTICIPAGAO CiVICA

Relativo a realizagdo processos eleitorais para escolha dos
representantes dos cidaddos (sufragio universal), a realizagdo de
processos referendarios, ao processamento de outros atos de
participagado dos cidaddos na gestdo de assuntos publicos e, ainda,
a atribuigao de distingdes honorificas.

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

950.10

Administragdo eleitoral

Compreende as atividades de organizagao dos processos de
sufragio universal (nacional, regional e local) para eleigdes e para
referendos, bem como o respetivo apuramento, transmissado e
difusdo de resultados.

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

A elei¢do para estruturas internas de
servigos publicos (por exemplo, para
orgdos de administracdo e gestdo de
escolas, para Conselhos, Comissdes ou
outros) deve ser considerada em
"Administragdo de relagdes de
trabalho/ Estabelecimento e cessa¢do
de relagGes de trabalho" (250.10).

O registo de cidad3os eleitores e o
registo de eleitos devem ser
considerados em "Prestagcao de servigos
de identificacdo e registo/ Registo de
dados de identificagdo e caracterizagdo
de entidades ou atos" (400.10).

Os processos de atualizagdo do
recenseamento eleitoral, incluindo o
processamento de pedidos de
atualizacdo de dados individuais,
devem ser considerados em "Prestagao
de servicos de identificacdo e registo/
Registo de dados de identificagdo e
caracterizacdo de entidades ou atos"
(400.10).

950.10.001

Marcagdo de atos eleitorais e

referendarios

Definigdo de data para a realizagdo de atos eleitorais e
referendarios.

Inicia com a apresentagdo da proposta de data e termina com a
publicagdo da decisao.

Inclui consulta de entidades, decisdo e comunicagdo da data.

Aplica-se aos referendos nacionais,
regionais e locais.

Aplica-se, ainda, a eleigdes legislativas,
para a presidéncia da republica,
regionais e autarquicas;
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Cadigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusao
950.10.200 Apreciagdo e admissdo de Analise e aceitagdo de candidaturas apresentadas por partidos Aplica-se a situagdes de substituicdo e
candidaturas a atos eleitorais politicos, coligagdes eleitorais e candidaturas independentes. desisténcia de candidaturas e de
Inicia com a apresentagdo das candidaturas e termina com a candidatos.
publicitagdo das listas admitidas ao ato eleitoral.
Inclui verificagdo da legalidade e regularidade das candidaturas,
notificagdo de aceitagdo ou de rejeicdo de candidaturas,
reclamagdo da decisdo e sorteio das listas apresentadas.
A participagdo da Administragdo Local neste processo consiste na
tomada de conhecimento das candidaturas admitidas.
950.10.201 Apreciacdo e admissdo de Andlise e aceitagcdo de propostas de referendo. Aplica-se a admissdo de propostas para | A fiscalizagdo preventiva das iniciativas
propostas de referendo Inicia com a apresentacgdo das iniciativas de proposta e termina referendos nacionais, regionais e locais. | de referendo, ou da verificagdo da sua
com o envio da resolugdo para convocagdo de referendo. Aplica-se, ainda, a propostas da constitucionalidade e legalidade, deve
Inclui analise da proposta de referendo, consulta de entidades, iniciativa de deputados, de grupos ser considerada em “Administragdo da
notificagdo de interessados, discussdo e votagao, elaboragao de parlamentares, do Governo ou de justica” (600.30).
projeto de resolucdo e decisdo. grupos de cidadaos eleitores.
950.10.400 Apoio técnico e logistico ao Organizagdo, concecao e disponibilizagdo de impressos, Aplica-se, entre outras, as seguintes
processo eleitoral e referenddrio | equipamentos e outros materiais necessarios a realizagdo dos atos | situagdes:
eleitorais e referendarios. - Preparagdo e entrega de boletins de
Inicia com a defini¢do do calendario eleitoral e referendario e voto;
termina com a entrega dos materiais a utilizar. - Preparagdo e entrega de cadernos de
Inclui defini¢do do formato e da cor dos boletins de voto, eleitorais;
organizagdo dos cadernos de recenseamento eleitoral atendendo - Preparagdo e entrega de manuais de
as mesas de voto, verificagdo do estado do material disponibilizado | procedimentos
e comunicagdo dos procedimentos a observar.
950.10.401 Constituicdo de assembleias de | Composi¢do das assembleias e mesas de voto. Aplica-se a constituicdo das assembleias

voto

Inicia com a determinagdo do local de funcionamento da
assembleia de voto e termina com a. afixagdo do mapa definitivo
das assembleias e secgdes de voto através de edital.

Inclui determinagdo do nimero de secgGes de voto, escolha dos
membros das mesas, designagdo e credenciagdo dos delegados das
candidaturas concorrentes, afixagdo dos desdobramentos e
anexagOes de secgdes de voto.

de voto;
Aplica-se, ainda, a constituigdo das
mesas de voto.

Janeiro 2014

302




Plano de Classificagdo da Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local versao 0.2

Cadigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusao
950.10.402 Definigdo e atribuicdo de meios | Determinagdo e concessdao de meios necessarios ao Aplica-se as atividades de atribuigdo de
para propaganda eleitoral desenvolvimento das atividades de propaganda eleitoral. tempos de antena e relagdes com os

Inicia com a determinagdo dos espagos e meios reservados para a partidos politicos, no ambito do
propaganda eleitoral e termina com o estabelecimento de prazos desenrolar dos processos eleitorais e
para a remogdo dos materiais utilizados. referendarios.

Inclui estabelecimento e distribui¢cdo dos tempos reservados para o
exercicio do direito de antena, comunicagdo a entidade
competente da publicagdo nos média de matérias respeitantes a
campanha eleitoral, requisicdo de espagos e comunicagdo da sua
disponibilizagdo para agdes de campanha eleitoral,
estabelecimento de locais para afixagdao de materiais de
propaganda eleitoral.

A participacdo da Administragdo Local neste processo ocorre na
determinacdo e atribui¢do de espacgos para acdes de campanha

eleitoral.
950.10.600 Controlo de operagdes de Verificagdo do regular funcionamento das assembleias de voto e
votagdo e apuramento parcial apuramento dos resultados nelas obtidos.
de resultados Inicia com a declaragdo de abertura das assembleias e mesas de

voto e termina com a entrega da documentagdo e comunicagdo dos
resultados do escrutinio parcial a assembleia de apuramento geral.
Inclui descarga nos cadernos eleitorais, contagem de votos
antecipados, requisi¢cGes de forgas de seguranga, quando
necessario, rececdo de duvidas, reclamacgdes, protestos e
contraprotestos relacionados com as operagdes eleitorais,
contagem e devolugdo de boletins de voto ndo utilizados e
inutilizados, contagem do niumero de votos introduzidos em urna,
contagem e separagdo dos votos brancos, votos nulos e votos nas
diferentes listas, envio dos votos nulos e votos sob protesto ou
reclamagdo a assembleia de apuramento geral, elaboragdo das atas
das operagdes de votagdo e apuramento e publicagdo em edital dos
resultados do escrutinio parcial.

950.10.601 Constituicdo de assembleias de | Composigdo de assembleias responsaveis pela validagdo de todas
apuramento geral as operagdes de votagdo.

Inicia com a designagdo dos elementos que constituem a
assembleia de apuramento geral e termina com a divulgagdo da sua
constituicdo através de edital.

Inclui notificagdo dos designados para a assembleia de apuramento
geral e indicagdo de representantes das diferentes candidaturas.
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Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

950.10.602

Apuramento geral de resultados

Contagem de votos e proclamagdo dos resultados obtidos em atos
eleitorais e referendarios.

Inicia com a rece¢do da documentagdo enviada pelas assembleias
de voto e termina com a proclamagdo e publicitagdo dos resultados
finais.

Inclui verificagdo do nimero total de eleitores inscritos e de
votantes, verificagdo do numero total de votos em branco e votos
nulos, verificagdo dos nimeros totais de votos obtidos por cada
lista, distribuicdo dos mandatos pelas diversas listas, determinagdo
dos candidatos eleitos por cada lista, decisdo sobre as reclamagoes
e protestos, elaboragdo da ata do apuramento geral, envio de
exemplares da ata a entidade competente, elaboragdo do mapa dos
resultados oficiais das eleigdes e o seu envio para publicagdo em
Didrio da Republica.

Aplica-se a abertura e langamento em
urna dos votos dos emigrantes.

950.20

Processamento de a¢des
peticionarias e manifestagGes de
congratulagGes

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

Exemplos de aplicagdo:

- Reclamagdes e queixas expressas no
"livro amarelo" ou equivalente.

- Opinides expressas em "livro de
agradecimentos".

- Participag0es, peti¢odes, abaixo-
assinados, sugestdes ou interpelagdes
de cidaddos individuais ou constituidos
em entidades juridicas.

As denuncias, noticias ou queixas de
crime apresentadas aos 6rgdos de
policia criminal ou comunicadas ao
Ministério Publico devem ser
consideradas em "Administragdo da
justica/ Prevencgdo e investigacdo
criminal" (600.10).

As reclamag&es que ocorram no quadro
de um determinado procedimento
administrativo devem ser consideradas
no processo em causa (por exemplo,
reclamacdo da avaliagdo do
desempenho individual deve ser
considerada em 250.20).

As iniciativas legislativas de grupos de
cidaddos devem ser consideradas em
"Ordenamento juridico e normativo/
Elaboragdo de diplomas juridico-
normativos e de normas técnicas"
(100.10).
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Cadigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusao
950.20.001 Processamento de peticGes, Tratamento de peti¢des, reclamacgdes e sugestbes relativas ao Aplica-se as reclamagdes em Livro As reclamagdes, protestos e
reclamagdes e sugestdes funcionamento dos servigos, ou sobre as areas de atuagdo da Amarelo. contraprotestos relacionadas com os
organizagao. Aplica-se, ainda, as reclamagdes em atos eleitorais devem ser consideradas
Inicia com a rece¢do da reclamagdo ou sugestdo e termina com Livro Vermelho. em 950.10.602 — Apuramento geral dos
resposta ao interessado. resultados.
Inclui andlise da situagdo exposta e articulagdo com os responsaveis As reclamagdes efetuadas no ambito de
do servigo, envio ao organismo de tutela do servigo, procedimentos concursais e em fase de
reencaminhamento das reclamagdes para as entidades reguladoras audiéncia de interessados devem ser
e fiscalizadoras competentes (quando devido). considerados no respetivo processo.
950.20.300 Processamento de elogios e Rececgdo e tratamento dos elogios e agradecimentos pelo Aplica-se a registos efetuados em "Livro | Os louvores decorrentes do
agradecimentos funcionamento dos servigos. de agradecimentos" desempenho profissional devem ser
Inicia com a rece¢do do elogio, agradecimento ou louvor, e termina | Aplica-se, ainda, aos registos efetuados | considerados em 250.20.803 —
com a resposta a esses mesmos elogios, agradecimentos e em formularios de elogio Atribuicdo de prémios de desempenho,
louvores. disponibilizados aos cidad3os. louvores ou medalhas.
Inclui a analise da situagdo exposta e articulagdo com os
responsaveis dos servigos.
950.20.600 Processamento de avisos de Rececdo e tratamento de avisos apresentados por pessoas ou Os avisos relacionados com o exercicio

exercicio do direito de reunido
em locais publicos

entidades que pretendem a realizagdo de reunides, comicios,
manifestagOes ou desfiles em lugares publicos ou abertos ao
publico.

Inicia com a comunicagdo da data, hora e local das reuniGes,
manifestagdes e desfiles, e termina com a comunicagdo de
concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a
realizagdo dessas agoes.

Inclui andlise do pedido.

do direito de greve, reunides e
manifesta¢Oes de trabalhadores
deverdo ser considerados em
250.30.300 — A¢des coletivas de defesa
e promogdo de interesses sdcio-
profissionais.
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950.30

Atribuicdo de distingses
honorificas

Compreende as atividades relativas a selecdo de pessoas ou outras
entidades a distinguir e atribuigdo de condecoragdes, ordens
honorificas ou qualquer outra distingdo ou recompensa atribuida a
titulo honorifico.

Inclui as distingGes honorificas
atribuidas a qualquer cidaddo, a
militares, a atletas, entre outros.

As distingdes atribuidas no ambito do
processo de avaliagdo do desempenho
individual de trabalhador devem ser
consideradas em "Administragdo de
relagBes de trabalho/ Gestdo de
relagGes individuais de trabalho"
(250.20).

As distingGes atribuidas a
representantes de outros Estados ou
entidades externas, enquanto atos de
politica externa, devem ser
consideradas em "Execucdo da politica
externa/ Projetos de execugdo da
politica externa" (200.30). O mesmo se
aplica a distingGes atribuidas por outros
paises ou organismos internacionais a
entidades publicas nacionais ou
representantes do Estado portugués.
A organizagdo de cerimdnias deve ser
considerada em "Dinamizagdo e
comunicagdo institucional/ Execugdo de
atividades de dinamizagdo da
sociedade" (900.10).

950.30.001

Reconhecimento por mérito e
servigos prestados

Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em
determinado territério e cidaddos, empresas, grupo e coletividades
que, por atos praticados, tenham, de forma notdria e perene,
contribuido para a valorizagdo desse mesmo territério ou de uma
atividade especifica.

Inicia com a apresentagdo da proposta de distingdo e termina com
a atribuicdo de medalha ou outro elemento distintivo.

Inclui elaboragdo da nota biogréfica, avaliagdo do mérito,
aprovacgao da distingdo, solicitagdo de cunhagem de medalha ou
elaboragdo de diploma, quando devido, e informagdo aos
distinguidos.

Aplica-se, entre outras, as seguintes
situagdes:

- Atribuigdo de medalha da cidade;
- Atribuigdo de titulo de cidadao
honoriario;

- Oferta da chave da cidade.

Os louvores decorrentes do
desempenho profissional devem ser
considerados em 250.20.803 —
Atribuicdo de prémios de desempenho,
louvores ou medalhas.

Os pagamentos devidos aos agraciados
das ordens sdo classificados em
350.30.001 — Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.

As cerimdnias de entrega das distingGes
devem ser consideradas em 900.10.500
— Organizagdo e participagéo em
homenagens e cerimodnias
comemorativas.
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5.3. Iindice remissivo

Com o objetivo de apoiar a utilizacdo do Plano de Classificagdo de Informagao Arquivistica
para a Administragdao Local, tornd-lo mais intuitivo e facilitar a recuperacdo da informacao
elaborou-se um indice constituido por um conjunto de termos em linguagem natural.

Para uma consulta mais simples apresenta-se este indice sob duas formas de ordenacao:

1. Indice ordenado alfabeticamente pelos termos em linguagem natural que remetem
para os cédigos de classificacao das classes de 32 nivel.

2. Indice ordenado pelos cédigos das classes de 32 nivel. Visa indicar os termos em
linguagem natural associados a cada classe de 32 nivel.

Notas de apoio a utilizagdo dos indices

1. Estrutura

O indice estrutura-se em trés colunas: termo, cédigo e titulo da classe de terceiro nivel.

Na ordenacdo alfabética por termo de indice as colunas apresentam a seguinte ordem:
Termo, Cédigo e Titulo da classe de terceiro nivel; (pp. 308 a 452).

Optou-se ainda por colocar na coluna Termo, para além dos termos em linguagem natural, os
titulos das classes de 32 nivel (em itdlico), passando-se deste modo a dispor de uma ordenacdo
alfabética integrada que inclui também os titulos.

Na ordenagao pelos codigos das classes de 32 nivel as colunas apresentam a seguinte ordem:
Cadigo, Titulo da classe de terceiro nivel e Termo. (pp. 453 a 536).

2. Metodologia

Para efeitos de desambiguacdo ou especificacdo, o termo de indice é completado, sempre que
necessario, por um atributo (qualificador, normalmente o titulo da classe de 32 nivel),
colocado entre parénteses.

Os termos encontram-se, por regra, no singular, exceto nos seguintes casos:

- Se a utilizagcdo de determinada palavra ou expressdao ndo for correta ou perder o sentido
guando empregue no singular;

- Sempre que o termo do indice corresponda ao titulo da classe de terceiro nivel (em regra no
plural);

- Na forma permutada, respeitando a designacdo da classe de terceiro nivel.
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Encontram-se em italico os termos do indice correspondentes aos titulos das classes de
terceiro nivel, assim como os estrangeirismos empregues para a constru¢ao dos termos.

O indice é apresentado em ficheiro autonomo.
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