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FINANCAS E CULTURA, JUVENTUDE E DESPORTO
Portaria n.° 451/2026/1, de 9 de outubro

Sumario: Aprova o Regulamento Arquivistico da Inspecao-Geral de Financas.

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

O desenvolvimento dos trabalhos, conduzidos pela Dire¢gao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB), na prossecugao da sua missdo de assegurar a coordenagao do sistema nacional
de arquivos, nos termos do n.° 1 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de maio, na sua
redacao atual, deu origem a criagao do esquema «Metainformacao para a Interoperabilidade» (MIP)
e de uma linguagem comum, partilhada e normalizada para representar as fungoes da administragao,
denominada Macroestrutura Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcancados na MEF,
o0 6rgao de coordenagao do sistema nacional de arquivos desenvolveu um instrumento para a gestao
das decisbes sobre a classificagao e avaliagao da informagao publica, a «Lista Consolidada para a Clas-
sificagao e Avaliagao da Informagao Publica», adiante designada por Lista Consolidada.

A Lista Consolidada é um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que repre-
sentam as fungoes e subfungoes, de acordo com a MEF, e os processos de negdcio executados por
entidades que exergam funcgdes publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional.
Integra as decisdes de avaliagao, designadamente a determinagao de prazos de conservagao admi-
nistrativa, formas de contagem de prazos e destinos finais, aplicados em fungao da natureza da inter-
vencao das entidades.

As portarias de gestao de documentos estabelecem regras e decisoes em simultaneo para a clas-
sificagao e a avaliacao, tendo presente os modelos emergentes de gestao da informacgao assente em
abordagens por processos de negdcio.

A adocao de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos
de negdcio para aplicagcao na sua avaliagao, subjacente a presente portaria, deve ocorrer numa fase
genésica potenciando, deste modo, a gestao continua dos fluxos informacionais que resultem dos
procedimentos internos e externos, desde o momento da sua produgao até ao da sua conservagao
permanente ou eliminacao definitiva.

Neste contexto, a presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificagao, avaliagao,
selegao, eliminacao e conservacao de documentos produzidos, em qualquer suporte, pela Inspegao-Geral
de Finangas, bem como os procedimentos administrativos que lhes estao associados, agilizando, deste
modo, as func¢oes do arquivo no garante de direitos e de deveres e na preservagao da memoria coletiva.

Assim, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de dezembro, manda o Governo, pelo Ministro de Estado e das Financas e pela Ministra da Cultura,
Juventude e Desporto, o0 seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

E aprovado o regulamento de classificacado, avaliagdo, selecdo, eliminacdo e conservacao da
informacao produzida no exercicio de funcoes pela Inspegao-Geral de Finangas (IGF), adiante desig-
nado por Regulamento Arquivistico da IGF, e a respetiva tabela de selegao, anexo a presente portaria,
da qual faz parte integrante.
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Artigo 2.°
Revogagao
E revogada a Portaria n.° 525/2002, de 3 de maio — Regulamento Arquivistico da IGF.

Artigo 3.°
Entrada em vigor

O Regulamento Arquivistico da IGF entra em vigor no 30.° dia apds a sua publicagao.

O Ministro de Estado e das Finangas, Joaquim Miranda Sarmento, em 17 de setembro de 2026. —
A Ministra da Cultura, Juventude e Desporto, Margarida Balseiro Lopes, em 23 de setembro de 2026.

ANEXO

Regulamento Arquivistico da IGF

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°

Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento é aplicavel a classificagao, avaliagao, selecao, eliminagao e conser-
vagao da informacgao arquivistica, produzida e recebida, em qualquer suporte, pela Inspegao-Geral de
Finangas (IGF), no ambito das suas atribuigoes e competéncias.

2 — A aplicagao do presente regulamento pressupde a implementagdo de um modelo de gestao
de informagcao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negocio.

Artigo 2.°

Garantias do sistema de informagao

1 — AIGF deve estar dotada de sistemas de informacao, adiante designados por S, que assegurem

a longo prazo a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no longo prazo
a informagao.

2 — Os Sl devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranca, conformidade, inteligi-
bilidade e sistematizagao.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, a IGF deve elaborar e implementar um plano de preservagao
digital, até trés anos apds a entrada em vigor do presente regulamento, submetendo-o ao 6rgao de
coordenagao do sistema nacional de arquivos, adiante designado por 6érgao de coordenacao, nos termos
vigentes, para recolha de parecer favoravel.

4 — Sem prejuizo de revisoes decorrentes da entrada em producao de novos Sl ou de alteragoes

na tabela de selegao, que impliguem modificagdes na salvaguarda de informagao digital, o plano de
preservacgao digital previsto no niumero anterior é objeto de revisao a cada trés anos.
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Artigo 3.°
Defini¢coes
Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) Agregacao — a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de documentos
aquando da aplicacao da tabela de classificagao e avaliagdo. As agregagoes simples sao formadas
por um conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma ocorréncia
de um determinado processo de negécio, podendo constituir um processo documental. As agregagdes
compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, agrupam as simples;

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

¢) Avaliagao — a atribuigao de valor a informagao, para efeitos de conservagao ou de eliminagao,
fundamentada num conjunto de principios e critérios;

d) Avaliagao suprainstitucional — a atribuicdo comum de prazos e destinos finais a informagao
resultante dos processos de negdcio executados pela Administragao Publica, derivando a sua conser-
vacao da natureza da intervencao da entidade publica;

e) Classificagdo — o ato de associar um documento ou uma agregacao a uma classe de 3.° ou,
quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagao fixada na tabela de selegao;

f) Cédigo — o sistema numérico nao sequencial, com base numa estrutura hierarquica de blocos
separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungoes, subfungoes, processos de negécio
e subdivisao de processos de negdcio fixado na tabela de selegdo. Para garantir o principio da intero-
perabilidade a atribuigcdo do cddigo de classificagao é da responsabilidade do érgao de coordenagao;

g) Completude do processo de negdcio — o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado a pro-
cessos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de negécio e da
natureza da sua intervengao. A utilizagao deste critério pressupoe que o dono do processo de negécio
é a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma parcelar, os contributos
de todos os participantes. Valoriza a conservagao da informagao no dono do processo, em detrimento
da materializagao parcelar em produtor participante. Possibilita a eliminagao das partes dos processos
documentais que se encontram nos Sl das entidades produtoras participantes;

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

i) Conservagao parcial por amostragem — o destino final atribuido a processos de negécio para
a preservacao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatoérios e mediante aplicagao
de uma férmula;

j) Desativagao de processos de negécio — a operagao que consiste em suspender a produgao de
efeitos das decisoes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar de
estar atribuida a entidade;

k) Descricao — a caracterizagao das instancias da estrutura de classificacao, através de uma
exposicao dos seus tragos distintivos, fixada na tabela de selegao. A descrigao a 3.° nivel prevé a iden-
tificagao genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de negécio;

[) Destino final — a decisao, com base na avaliacao da informagao para efeitos de conservagao,
de conservacao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negdcio e fixada
na tabela de selegao;

m) Documento — a informacao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico, a titulo
probatdrio e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigagoes legais ou na condugao
das suas atividades. Também denominado documento de arquivo;
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n) Dono de processo — a entidade responsavel pela condugao do processo de negdcio, pelo pro-
duto final e pelo garante da conservagao da sua informacao por o deter na sua completude, fixada na
tabela de selegao;

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

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

q) Forma de contagem do prazo — a instru¢ao que define o momento a partir do qual é iniciada
a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de selegao, nos termos abaixo
indicados:

i) Conforme disposicao legal — o momento em que se inicia a contagem é determinado por lei;

ii) Data do inicio do procedimento — o momento em que se inicia a contagem é determinado pela
abertura da agregagao ou produgao do primeiro ato do procedimento;

iii) Data de emissao do titulo — 0o momento em que se inicia a contagem é determinado pela pro-
ducao do documento de validagao ou reconhecimento;

iv) Data da conclusdo do procedimento — o momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo encerramento da agregagao ou produgao do ultimo ato do procedimento;

v) Data da cessagao da vigéncia — o momento em que se inicia a contagem é determinado pelo
término da producao de efeitos do procedimento, podendo ocorrer por caducidade, revogagao, cance-
lamento, extingao ou decisao contenciosa;

vi) Data da extingdo da entidade sobre que recai o procedimento — o momento em que se inicia
a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade, incluindo pessoas (momento do 6bito),
empresas, bens, atividades;

vii) Data de extingao do direito sobre o bem — 0 momento em que se inicia a contagem é determi-
nado pelo cessar do direito, que ndo implica a extingao da entidade, por alienacao, abate ou desapare-
cimento do bem, venda de iméveis, cessagao da afetagao, da reserva de uso, do direito de superficie,
do arrendamento ou cedéncia.

r) Informagao — a informagao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungao, materializada
em qualquer suporte;

s) Lista Consolidada — a estrutura hierarquica de classes que representam as fungoes, subfungdes
e processos de negocio executados pela Administragao Publica ou por outras entidades designadas
por via legal ou contratual, contemplando a sua descrigao e avaliagao. Integra e desenvolve a Macroes-
trutura Funcional;

t) Macroestrutura Funcional (MEF) — a representacao conceptual de fungoes desempenhadas por
entidades com fungoes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida
a dois niveis (fungao e subfuncgao);

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

v) Natureza da intervengao — a identificagdo da condi¢do de dono e de participante por parte das
entidades com fungdes publicas;

w) Ocorréncia — os casos sucedidos no ambito de um processo de negdcio que se materializam
em agregagoes ou processos documentais;

X) Participante no processo — a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de
negocio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua condugao, nem pela conservagao da sua
informacao por nao o deter na sua completude, fixada na tabela de selecao;
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y) Prazo de conservagao administrativa — o periodo, registado em anos, durante o qual a infor-
macao deve ser mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos organizacionais,
responsabilizagao e obrigagdes legais, fixado na tabela de selegao;

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

aa) Processo transversal — o processo de negdcio que carece da intervencao de diferentes enti-
dades para que o resultado possa ser atingido;

bb) Processo documental — a unidade arquivistica constituida por uma agregagao de documentos
que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negécio;

cc) Registo — a atividade descritiva sobre documentos e agregagoes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicagao, incluindo elementos relativos a classificagao e avaliagao;

dd) Relatério de avaliagdo — instrumento destinado a avaliagdo da documentagao acumulada
com eficacia legal apos aprovagao da DGLAB;

ee) Selegao — a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagdo dos documentos
e agregagoes de conservagao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminagao, de acordo com
as orientacdes fixadas na tabela de selecao. E operacionalizada pela aplicagdo do prazo de conservagao
administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

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

gqg) Tabela de selecao — o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da Lista Conso-
lidada, de suporte a classificagao e selegao da informacgao e constituido pela estrutura classificativa
e pelas decisoes da avaliagao;

hh) Tipologia de ocorréncias — a unidade constituida para efeitos de gestao que agrega ocorréncias
(agregagoes simples) que materializam um nivel de detalhe do processo de negdcio, nao se consti-
tuindo num nivel de classificagao. Permite a operacionalizagao de distintas naturezas de intervengao,
dono ou participante, no ambito de um processo de negdcio, bem como a constituicao de agregagdes
compostas que agrupam ocorréncias com idéntica especificidade funcional;

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

CAPITULO Il

Gestao de informagao

Artigo 4.°
Atividades da gestao de informagao

Para efeitos do presente regulamento sao consideradas no ambito da gestado de informacao as
seguintes atividades e operagdes:

a) Registo;

b) Classificagao;

c) Avaliagao;

d) Aplicagao do prazo de conservagao administrativa;

e) Aplicagao da forma de contagem do prazo;
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f) Aplicagao do destino final;
g) Eliminagao;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

j) Substituicdo de suporte analdgico.

Artigo 5.°
Registo

1 — Os documentos e agregagoes produzidos no exercicio das fungdes, materializados em suporte
analdgico ou digital, devem ser integrados e registados em SI.

2 — A classificagao e a avaliagao sao elementos descritivos obrigatdrios da atividade de registo.

Artigo 6.°
Classificacao

1 — A classificagao de documentos e agregagoes esta associada a sua avaliagao e integra a tabela
de selegao, adiante designada por tabela, que constitui o anexo | do presente regulamento, e cujos
dados sao especificos e inalteraveis.

2 — A classificagao é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que representam
funcgodes (1.°), subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisao de processos
de negocio (4.°).

3 — As decisoes de classificagao encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos
fixados na tabela:

a) Codigo;
b) Titulo;
c) Descrigao.

4 — A classificagao de documentos e agregagoes procedem-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisao do processo de negdcio para
efeitos de avaliagao, nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 7.°

5 — Fica vedada a criagao de novos niveis de classificagao para além dos previstos no n.° 2

e a inclusao de novos processos de negécio, salvo pela atualizagao da tabela conforme disposto no
n.° 3 do artigo 17.°

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negdcio com distintas formas de materiali-
zacao estd prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um nivel de classificagao
e cuja criagao compete a IGF, aquando da implementacao da tabela no Sl.

Artigo 7.°
Avaliagao

1 — As decisdes de avaliagao expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprainstitu-
cional e aplicam-se a documentos e agregagoes.

2 — A avaliagao de documentos e agregacgdes esta associada a sua classificagao e integra o anexo |,
cujos dados sao especificos e inalteraveis.
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3 — A avaliagao de documentos e agregagoes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer
ao 4.° nivel, sempre que estiver prevista no anexo | a subdivisao do processo de negécio.

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

5 — As decisOes de avaliagao encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos
fixados na tabela, com as respetivas designagoes indicadas em cabecalho:

a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);

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

d) Dono do processo de negdcio (Dono PN);

e) Participante no processo de negdcio (Participante PN).

6 — Estao vedadas, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do 6rgao de coorde-
nagao mediante submissao de proposta devidamente fundamentada, as seguintes operagoes:

a) Aplicacao de prazos de conservagdo administrativa inferiores aos estabelecidos;
b) Criacao de novas formas de contagem do prazo de conservagao administrativa;

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

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

e) Alteragao da condicao de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisoes defi-
nidas para a avaliagao do respetivo processo de negdcio expressas nos termos do disposto no n.° 5.
Artigo 8.°
Aplicacao do prazo de conservagao administrativa

1 — A aplicagao do prazo de conservacao administrativa constitui uma operagao da atividade de
selecao.

2 — O cumprimento do prazo de conservacao administrativa determinado na tabela é obrigatério.

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

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

5 — Oinicio da contagem do prazo de conservagao administrativa deve respeitar a forma de con-
tagem do prazo expressa na tabela, nos termos do artigo seguinte.
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Artigo 9.°
Aplicacao da forma de contagem do prazo
1 — A aplicagao da forma de contagem do prazo constitui uma operacao da atividade de selegao.

2 — Para a aplicagao do disposto no n.° 5 do artigo 8.°, a cada forma de contagem de prazo de
conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumeérico predefinido, consti-
tuido pelas letras «FCP», inicial do termo «forma», e um conjunto de dois digitos, expresso na tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negécio executado pela
Administracao Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, prevista nos termos do artigo 18.°

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negdcio
executados pela IGF, conforme abaixo indicado:

a) FCPO1 — conforme disposicao legal,

b) FCP02 — data de inicio do procedimento;

c) FCP04 — data de conclusao do procedimento;

d) FCP0O5 — data de cessacgao da vigéncia;

e) FCP06 — data de extingao da entidade sobre que recai o procedimento;
f) FCPO7 — data de extingao do direito sobre o bem.

5 — A forma de contagem de prazo prevista na alinea a) do nimero anterior é complementada

pelas datas que determinam o momento a partir do qual é iniciada a contagem do prazo de conservagao
administrativa fixado na tabela.

6 — As datas a que alude o nimero anterior estao identificadas através de um algarismo que
complementa o cddigo alfanumeérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por ponto.

7 — Sempre que a forma de contagem de prazos estipulada nas alineas d) do n.° 4 nao for aplicavel,
por nao se iniciar o periodo de vigéncia, compete a IGF proceder ao encerramento das agregagdes, em
conformidade com o cédigo do procedimento administrativo, dando inicio a contagem do prazo de
conservagao administrativa.

Artigo 10.°
Aplicagao do destino final

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

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

3 — A aplicagao do destino final decorre da natureza da intervengao da IGF expressa na tabela
nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

4 — Sempre que a IGF se encontre na condigao de dono compete-lhe a aplicagao do destino final
expresso na tabela.

5 — Sempre que a IGF se encontre na condigao de participante é permitido proceder a eliminagao
de agregacoes, dado que nao as detém na sua completude.

6 — Sempre que a IGF se encontre na condi¢ado de dono e, simultaneamente, de participante deve
especificar no Sl ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregacoes a natureza da sua intervencao.

7 — Aintervengao na condi¢ao de dono e de participante nao pode coexistir na mesma agregagao.
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8 — A operacionalizagao a que alude o n.° 6 pode realizar-se, entre outras, das seguintes formas:

a) Ao nivel da atividade de registo da agregagao, prevendo um campo para identificar a natureza
da intervengao;

b) Ao nivel da constituigdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agregagoes
em que a IGF se encontre na condi¢ao de dono e outra para as que se encontrem na condig¢ao de par-
ticipante.

9 — Os processos de negdcio transversais em que a IGF se encontre na condi¢cao de dono ou
de participante ou, simultaneamente de dono e participante estao identificados por meio de «X» nas
colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

10 — Fica vedada ao participante a eliminagao de documentos e agregagdes de processos de
negdcio transversais, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do 6érgao de coordenagao.

11 — Arecolha de amostra para a aplicagao do destino final de conservagao parcial por amostragem
deve respeitar o critério aleatdrio, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo érgao de
coordenagao.

Artigo 11.°
Eliminacao

1 — A eliminagao de documentos e agregacoes expressos na tabela é superintendida pelo servigo
responsavel pela gestao da informacao.

2 — A eliminagao de documentos e agregagoes pela IGF aplica-se conjugando a condi¢ao de dono
e de participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel.

3 — O dono elimina os documentos e agregacoes relativos a:
a) Processos de negdcio (3.° nivel) com destino final de eliminagao;
b) Subdivisdes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;

c¢) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negdcio com destino final de con-
servagao parcial por amostragem.

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

a) Processos de negdcio com destino final de conservagao, mediante consulta ao 6rgao de coor-
denacao de acordo com o n.° 10 do artigo 10.°;

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

c¢) Processos de negdcio com destino final de eliminagao;

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

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

a) Produzir o auto de eliminagdo nos termos do artigo 15.°, constituindo prova juridica do abate
patrimonial;

b) Validar o auto de eliminacao através da aposicao de data e assinatura autografa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovacgao da autoria pelos responsaveis da gestao de topo da IGF, ou
seus delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis do servigo de gestao da
informacao ou do arquivo, conforme aplicavel;

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

d) Submeter o auto de eliminagao ao 6rgao de coordenagao, nos termos definidos e publicitados
por este organismo.

9/54

Portaria n.° 451/2026/1



N.° 196
— 09-10-2026

6 — Fica vedada a eliminagao de documentos e agregagoes que nao estejam expressos na tabela.

7 — A eliminagao de documentos ou agregagdes antes do cumprimento do prazo de conservagao
administrativa é permitida, desde que assegurada a substituicao de suporte nos termos do artigo 14.°

8 — A decisao sobre a forma de destruigao deve atender a critérios de seguranga, confidencialidade
e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

Artigo 12.°

Entrega

1 — A entrega de documentos e agregagoes é superintendida pelo servigo responsavel pela gestao
da informacao.

2 — A entrega de documentos e agregagoes entre espagos de armazenamento ou repositérios
pode ou nao implicar a alteracao de responsabilidade ou de propriedade.

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

a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 16.°, constituindo prova juridica da entrega
de patrimonio;

b) Validar o auto de entrega através da aposicao de data e assinatura autografa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente
e destinataria;

c¢) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestao da infor-
magcao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel;

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

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagao estabelecida em regula-
mento proprio ou com outra orientagao da IGF, desde que ndo contrariem o preceituado nos nimeros
anteriores e garantindo a integridade dos documentos e agregacgoes.

Artigo 13.°
Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na reprodugao de documentos, destituida de valor
probatério, pode ser realizada como forma de salvaguarda e preservacao de documentos e agregagoes
originais e com o objetivo da sua comunicagao interna e externa.

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

Artigo 14.°
Substituicao de suporte analégico

1 — A substituigao de suporte analdgico deve prever a manutengao da forga probatéria do original
através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas técnicas
e a legislagao em vigor.

2 — Fica vedada a substituicao de suporte de documentos e agregagdes de conservagao per-
manente, sem a autorizagao expressa do 6rgao de coordenagao mediante proposta devidamente
fundamentada.
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CAPITULO III

Elementos informativos dos instrumentos de gestao de informagao

Artigo 15.°
Auto de eliminagao

1 — Para efeitos de autenticacao, identificagao e controlo dos documentos e agregagdes a eliminar,

deverao ser previstas as seguintes zonas no auto de eliminagao, estabelecendo entre si uma relagao
hierarquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagao e controlo global;

c¢) Zona de identificagao e controlo por classe;

d) Zona de identificagdo e controlo das agregacgodes.

2 — A Zona de autenticagao para efeitos de identificagao, autenticagao e legitimagao do auto de
eliminacao devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Numero do auto de eliminagao;
b) Data do auto de eliminagao;
c¢) ldentificagao do responsavel pelo auto de eliminagao;

d) Identificagcdo dos responsaveis da entidade, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 5 do
artigo 11.9;

e) Indicacao da fonte de legitimagao da eliminagao.

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

a) Designacao do Fundo;
b) Numero total de agregacgoes;
¢) Dimensao total;

d) Suporte.

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

a) Codigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel,
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
¢) Prazo de conservagao administrativa;

d) Forma de contagem do PCA;

e) Destino final;

f) Natureza da intervengao;

g) Dono do processo de negécio;

h) Numero de agregagoes;

i) Dimensao;

j) Suporte;

k) Datas extremas.
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5 — A zona de identificagao e controlo das agregagdes devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Codigo da agregagao;

b) Titulo da agregacao;

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

6 — AIGF pode criar o auto de eliminagao, desde que preveja os elementos informativos expressos

nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado pelo érgao de
coordenacao.

Artigo 16.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos
e agregacoes, expressos num unico instrumento de gestao da informagao.

2 — Para efeitos de autenticagao, identificagao e controlo dos documentos e agregagoes a remeter,

deverao ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagao hie-
rarquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagao e controlo global;

c) Zona de identificacao e controlo da classe;

d) Zona de identificagao e controlo das agregagoes.

3 — A Zona de autenticacao para efeitos de identificacao, autenticacao e legitimagao do auto de
entrega devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) ldentificagao da entidade remetente;

b) Identificagao da entidade destinataria;

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

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

e) Identificagdo dos responsaveis da entidade remetente;
f) Identificagao dos responsaveis da entidade destinataria;
g) Indicagao das condigdes de aquisigao;

h) Indicacao da fonte de legitimagao da entrega.

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

a) Designacgao do Fundo;
b) Numero total de agregacgoes;
c) Dimensao total;

d) Suporte.
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5 — A zona de identificagao e controlo da classe devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

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

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

c) Datas extremas;

d) Numero de agregagoes;

e) Dimensao;

f) Suporte.

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

a) Codigo da agregagao;

b) Titulo da agregacao;

c) Datas extremas.

7 — A IGF pode criar o auto de entrega, desde que preveja os elementos informativos expressos

nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado pelo érgao de
coordenagao.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selecao

Artigo 17.°

Atualizacgao da tabela de selegao

1 — A atualizacao da tabela anexa a portaria que aprova o presente regulamento deve refletir
ainclusao, alteracao e exclusao de classes relativas a processos de negdcio, que resultem de omissao,

da atribuicao de novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegagao entre 6rgaos e entidades
com fungoes publicas.

2 — Para viabilizar a gestao da informagao produzida entre a publicagao no ordenamento juri-
dico das alteragoes estipuladas no nimero anterior e a revisao da tabela anexa a portaria que aprova

o presente regulamento, a IGF deve utilizar complementarmente o referencial Lista Consolidada, nos
termos dos artigos 18.° e 19.°

3 — A atualizagao da tabela, anexa ao presente regulamento, pode ocorrer de duas formas:

a) Apds a submissao e integragao de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 19.°;

b) Apos submissao e aceitagao de pedido legalmente fundamentado ao 6rgao de coordenagao
para a inclusao na tabela de processos de negdcio previstos na Lista Consolidada, por omissao ou

transferéncia legal de competéncias entre érgaos e entidades que exergam fungoes publicas.

4 — A atualizagao da referida tabela decorre da revisao do presente regulamento nos termos do
artigo 25.°
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Artigo 18.°

Lista Consolidada
1 — A Lista Consolidada é um referencial que nao integra o presente regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusao, alteragao, ativagao ou desativagao de processos de negdécio

nos termos do artigo 19.°, estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua publicitagao
na Lista Consolidada.

3 — Fica vedada a eliminagao de documentos e agregagdes relativos a processos de negocio
expressos na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel a IGF.

4 — A atualizacao da Lista Consolidada a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a formali-
zagao que decorre da revisao do presente regulamento, nos termos do artigo 25.°

5 — Compete ao 6rgao de coordenacgao a gestao e a publicitagao da Lista Consolidada.

Artigo 19.°

Submissao e integragao de proposta na Lista Consolidada

1 — Compete a IGF proceder a elaboragao e submissao de proposta legalmente fundamentada
sobre a inclusao, alteragao, ativagdo ou desativagao de processos de negdcio na Lista Consolidada.

2 — Compete ao 6rgao de coordenagao proceder a integragao das propostas de inclusao, alteragao,
ativagcao ou desativagao de processos de negécio na Lista Consolidada, correspondendo este ato
administrativo a aprovagao da mesma.

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

CAPITULO V

Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

Artigo 20.°

Fiscalizacao e verificagao interna

1 — Compete ao 6rgao de coordenagao fiscalizar o cumprimento do disposto no presente regula-
mento através de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislagao em vigor.

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete a IGF a realizagao regular de verifi-
cacoOes de conformidade com o disposto no presente regulamento.
Artigo 21.°

Previsao penal e contraordenacional
1 — Aos crimes praticados contra o patrimonio arquivistico, designadamente os de furto, roubo ou
dano, aplicam-se as disposigoes previstas na lei penal, com as especificidades constantes na legislagao
em matéria de protecao dos bens culturais e do regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico.

2 — Verificando-se os factos culposos do nimero anterior, sao aplicaveis as coimas para as con-
traordenacoes legalmente previstas.
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Artigo 22.°
Sangoes acessorias
Em funcao da gravidade da contraordenacao e da culpa do agente, sao aplicaveis as sangoes
acessorias legalmente previstas.
Artigo 23.°
Competéncia para o procedimento contraordenacional e sancionatério

Compete ao 6rgao de coordenagao processar as contraordenagoes e aplicar as respetivas coimas
e sangdes acessorias legalmente previstas.

CAPITULO VI

Disposigoes finais

Artigo 24.°
Aplicacao no tempo e produgao de efeitos

1 — O presente regulamento é aplicavel a informagao produzida em data posterior a sua entrada
em vigor.

2 — O presente regulamento nao produz efeitos sobre a informacgao produzida e acumulada em
momento anterior a sua entrada em vigor, com excegao da informagao objeto de classificagao com
base em plano conforme a Lista Consolidada, produzida em data anterior a da sua entrada, uma vez
salvaguardada a necessaria correspondéncia entre cédigos.

3 — A avaliacao da informagao produzida e acumulada da IGF, deve ser objeto de relatério de
avaliagao de documentagao acumulada, elaborado e submetido em conformidade com as orientagdes
emanadas pelo 6rgao de coordenagao para a recolha de parecer obrigatorio e vinculativo, ficando
vedada a eliminagao de qualquer documentagao acumulada antes da comunicagao da decisao por

parte do 6rgao de coordenagao.
Artigo 25.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagao legal resultarem alteragoes
significativas, designadamente quanto a inclusao, alteragao ou exclusao de processos de negdcio, que
decorram das competéncias adstritas a IGF.
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Tabela de sele¢ao

(conforme disposto no artigo 6.°, n.° 1, do Regulamento Arquivistico da IGF)

Forma
Caédigo Titulo Descrigao PCA contagem DF Dono PN
PCA

Participante
PN

100 Ordenamento juridico e normativo | Relativo a construgao e interpretagdo das normas, no sentido lato do termo (com e sem carater
coercivo): elaboragao, aprovagao e publicitagdo dos atos de carater dispositivo e de carater
orientador que regulam as agdes e relagdes entre os diversos atores sociais — da legislagao
aos regulamentos, regras internas de funcionamento, instrugdes procedimentais e normas
técnicas. Inclui os processos de vinculagao do Estado portugués a convengdes internacionais,
bem como os avisos relativos a vinculagao dos restantes Estados-parte naquelas convengoes.

100.10 Elaboragao de diplomas juridico- | Compreende os processos de elaboragao/alteragao de legislagao, de regulamentos e de
-normativos e de normas técnicas | diretivas politicas ou operacionais portuguesas, independentemente da forma, do assunto
ou do tipo de participagao no processo.

Inclui o depésito dos instrumentos de regulagao (por exemplo, instrumentos de gestao terri-
torial) nas entidades competentes.

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

Compreende, igualmente, a elaboragao ou colaboragao na elaboragao de normas técnicas
nacionais.

100.10.001 Produgao e comunicagao de atos | Elaboracao ou participagao na elaboragao de atos legislativos conduzidos por iniciativadas| 5 FCP04 C X
legislativos autoridades competentes para a definicao do regime juridico aplicavel.

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

Inclui verificagao juridica, apreciagao, discussao e votagao conducentes a elaboragao do
texto final, aprovagao da iniciativa, ratificagao pelas entidades competentes e promulgagao.

100.10.600 Produgao e comunicacao de regras | Elaboragao e formalizacado de atos regrantes do funcionamento de uma instituigao. 5 FCP04 C X
institucionais o . ] )
Inicia com a apresentacao do projeto de regra, quando houver lugar ao mesmo, e termina com
a sua publicitacao ou comunicagao direta aos visados.

Inclui verificagao juridica e apreciagao.

16/54

Portaria n.° 451/2026/1



N.° 196
09-10-2026

Caodigo

Titulo

Descrigao

PCA

Forma
contagem DF
PCA

Participante

Dono PN PN

100.10.800

Produgao e comunicagao de normas
técnicas

Elaboragao (formalizagao e estabelecimento de prescrigdes) de disposigdes destinadas a uti-
lizagdo comum e repetida, visando a obtengao de normas técnicas, agdes e procedimentos
normalizados num dado contexto, podendo revestir a forma de norma padrao (standard), isto
é norma técnica que foi adotada «de facto», sem necessariamente ter havido uma ratificagao
formal, ou de norma produzida por um 6rgao oficialmente acreditado para tal (norma «de jure»).

Inicia com a identificagao da necessidade (da norma técnica) do documento normativo e ter-
mina com o envio para publicagao e publicitagao.

Inclui elaboragao de pareceres técnicos especializados na area, redagao dos documentos,
tradugdes técnicas e elaboragao de projetos de documentos normativos, com consulta nacional
e europeia incluindo consulta as entidades reguladoras, anélise dos contributos recebidos,
elaboragado/redagao final do documento normativo.

FCP04 C X X

100.20

Interpretacao da legislacéo e das
normas

Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-normativa,
solicitada ou prestada por servigos proprios ou externos a Administragao, quando nao inte-
grados em processos especificos de que sejam parte indissociavel.

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

100.20.001

Produgao de pareceres técnico-
-juridicos de interpretagao de
diplomas juridico-normativos

Elaboragao de parecer de interpretacdo de diplomas juridico-normativos de forma abstrata
e geral, podendo ser vélida para a decisao de casos concretos.

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

Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamentagao do parecer.

FCP04 C X X

100.20.400

Producao de orientagdes e parece-
res para a interpretagao da norma
técnica

Elaboragdo e comunicacao de orientagdes para a explicitagdo dos conteidos das normas
técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpretagao da norma e termina com
a entrega da orientagao.

Inclui consulta de elementos e fundamentagao do proposto.

FCP04 C X

150

Planeamento e gestao estratégica

Relativo a definicao e monitorizagdo/avaliagao de politicas, planos e programas, tanto de
ambito nacional, regional ou local, como de ambito organizacional, no que se inclui a elabo-
racao de estudos e relatérios de apoio a decisao politica e de avaliagdo dos instrumentos de
planeamento estratégico.

Inclui a produgao de informagdes estratégicas e de segurancga e a produgéo de informacéao
estatistica.
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Caodigo

Titulo

Descrigao

PCA

Forma
contagem
PCA

DF

Participante

Dono PN PN

150.10

Definigao e avaliagao de politicas

Compreende a elaboragdo, monitorizagao e revisao dos planos ou programas que definem
as politicas publicas globais e setoriais, da competéncia do Governo ou dos organismos,
no que se incluem os trabalhos técnicos de Comissdes ou outras estruturas envolvidas na
elaboragao destes instrumentos.

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

Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6rgaos de dire¢ao, de gestao, de administragao
e de aconselhamento.

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

150.10.100

Definigao de politicas setoriais

Definigao de estratégias, principios e programas de topo para o desenvolvimento de poli-
ticas especificas da administragdo nacional, regional e local, aplicados a todos os setores
de atividade, independentemente da sua natureza juridica, a realizar a médio e longo prazo.

Inicia com a proposta de elaboragao ou revisao e termina com o envio da versao aprovada
para publicitagao.

Inclui diagnéstico da situagao sobre o qual incide a politica setorial definida, previsdo das
formas de operacionalizagao das politicas, consulta de entidades, discussao publica (quando
devido) e redagao da versao ou proposta final e submissao da versao final a entidade com-
petente para a decisao.

FCP0O5

150.10.500

Elaboracdo de instrumentos de
cooperagao interinstitucional

Negociagao e formalizacao de protocolos, acordos, convénios, parcerias e outros instrumentos
de cooperacao institucional com entidades nacionais.

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

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

10

FCP05

150.10.702

Reuniao de 6rgaos e estruturas
operacionais e de aconselhamento

Apresentagao, apreciagao e deliberagao de matérias em dérgaos e entidades com fungdes
operacionais, de coordenagao e consultivas.

Inicia com a proposta de reuniao ou convocatdria e termina com a apresentagao de proposta,
relatério, recomendagao ou parecer.

Inclui controlo de presenca, gestao de intervengdes, pedidos de documento de apoio, votagdo
de propostas, analise e aprovagao de relatério, o registo da decisdo ou elaboragao de ata.

150.10.702.01

Reunido de drgaos e estruturas
operacionais e de aconselhamento:
preparacao

Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatdria.

Inclui apresentagao de propostas para discussao, apresentagao de mogoes, preparagao de
propostas de deliberagao, produgao de recomendacdes e definicdo de ordem de trabalhos.

10

FCPO4
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150.10.702.02

Reunido de 6rgaos e estruturas
operacionais e de aconselhamento:
realizagao

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

Inclui gestao de intervencgoes, registo da discussao, registo das votacoes e das declaragoes
de voto e elaboragao da ata em minuta.

10

FCP04

150.20

Planeamento, avaliagao e melhoria
de servigos

Compreende o planeamento e avaliagao dos servigos, no que se inclui a andlise e melhoria
das estruturas e das formas de organizagao do trabalho, a definigao e avaliagao do cumpri-
mento de objetivos organizacionais, a elaboragao de planos e de relatérios de atividades,
gerais e setoriais — abrangendo o diagnodstico de necessidades, o planeamento da afetagao
e o planeamento do desenvolvimento de recursos (humanos, materiais e financeiros).

Compreende, igualmente, a defini¢ao e avaliagao de planos operacionais transversais a varios
organismos, de planos de emergéncia, ou de qualquer instrumento de planeamento e coor-
denacgao operacional.

150.20.001

Preparagao de regras e orientagoes
internas

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

Inicia com a determinagao da necessidade de regra ou orientagao e termina com a apresen-
tagao da versao final.

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

10

FCPO5

150.20.100

Definicao de metas e objetivos
organizacionais

Determinagao dos objetivos estratégicos globais dos servigos tendo em conta as suas com-
peténcias e os objetivos estratégicos definidos pelo 6rgao executivo.

Inicia com a solicitagao de contributos e termina com a aprovagao pelo 6rgao competente.

Inclui definigdo e revisao de objetivos, definicdo de metas e indicadores de desempenho, envio
para aprovagao pelo 6rgao executivo.

10

FCP0O5

150.20.101

Planeamento estratégico de ati-
vidades

Definigao, organizagao e programagao de atividades estratégicas para a entidade, tendo em
conta as politicas setoriais, as competéncias de cada unidade organica e os recursos envol-
vidos e necessarios para a sua realizagao.

Inicia com a solicitagao de propostas de atividades e termina com o envio do plano para
aprovacao.

Inclui definicdo da natureza, do ambito, da extensao e do calendario da aplicagao dos pro-
cedimentos necessarios ao cumprimento dos objetivos, recegao de contributos setoriais,
revisao e redagao da versao final.

10

FCPO5

150.20.102

Planeamento de sistemas

Definigao de um conjunto ordenado de elementos que se encontram interligados e que inte-
ragem entre si no desempenho de uma fungao ou atividade.

Inicia com a identificagdo da necessidade e termina com a aprovagao do plano.

Inclui identificagao da missao do negdcio, diagndstico de situagao, identificacao da estratégia
e dos objetivos do negdcio, construcao da arquitetura do sistema, identificagao e planeamento
de projetos e elaboracdo do orgamento de execugao.

10

FCP0O5
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150.20.103

Planeamento operacional de ati-
vidades

Definigao de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de atividades e afetagao dos
recursos necessarios.

Inicia com a identificacdo da necessidade e termina com a comunicagao do plano.

Inclui caracterizagao da tarefa a realizar, identificagdo dos recursos necessarios e disponiveis,
afetacdo de recursos, calendarizagao das tarefas e aprovagao do plano, quando necessario.

10

FCPO4

150.20.200

Planeamento de necessidades de
recursos humanos

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

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

Inclui anélise de dados, recolha de pareceres, discussao e validacao de propostas.

10

FCPO4

150.20.201

Planeamento de necessidades de
recursos materiais

Elaboragdo de instrumento de gestao com a indicagao previsional dos bens materiais que
0 6rgao ou servigo carece para o desenvolvimento de atividades.

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

Inclui a andlise dos recursos em depdsito e validagao de propostas.

10

FCPO4

150.20.202

Preparagao do orgamento

Elaboragao de instrumento anual de gestao financeira com a previsao das receitas e despesas,
por rubrica orgamental ou unidade organica, para a prossecugao de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a pronuncia sobre o orgamento
pela tutela ou 6rgao competente.

Inclui definigao de regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e negociagao.

10

FCP04

150.20.300

Avaliagao de atividades

Andlise e avaliagao da execucao global do plano de atividades.

Inicia com o pedido de relatdrio de atividades e termina com a aprovacao pelo 6rgao com-
petente.

Inclui verificagao, reporte dos niveis de concretizagao das atividades e produgao de reco-
mendagoes.

10

FCP04

150.20.301

Avaliagao do desempenho das
organizagoes

Inicia com pedido de relatdrio de atividades e termina com a aprovagao pelo érgao compe-
tente. Inclui verificagao, reporte dos niveis de concretizagao das atividades e produgao de
recomendagoes.

10

FCPO4

150.20.302

Avaliacao de sistemas

Apreciagao, verificagao e medigao periddica do impacto dos objetivos alcangados pelo sistema
na prossecugao das metas organizacionais.

Inicia com a definigdo de métodos e técnicas de avaliagao e termina com a produgao de
recomendagdes ou do relatério.

Inclui a recolha, o tratamento e a analise de dados e identificagao de problemas ou oportu-
nidades ainda nao detetadas.

10

FCP04
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150.20.303

Monitorizagao de atividades

Controlo sistematico das agdes e atividades.
Inicia com a sistematizagao dos dados e termina com o reporte.

Inclui anélise, conferéncia e processamento dos dados.

FCPO4

150.20.400

Acompanhamento da execugao
orgamental

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

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

Inclui elaboragao de relatério, conferéncia e validagao de dados e gestao de base de dados.

10

FCP04

150.20.403

Caracterizagao de recursos huma-
nos

Sistematizagao periodica 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 compilagao, carregamento, tratamento e remissao de dados aos 6rgaos competentes.

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

10

FCPO4

150.20.404

Prestagao de contas

Demonstragao da execugao orgamental e patrimonial.

Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina com envio as entidades para conhe-
cimento.

Inclui elaboragado da proposta e submissao a aprovagao pelo 6rgao competente.

10

FCP04

150.20.500

Anadlise e melhoria de processos

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

Inicia com o estudo do processo e termina com implementagao de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacgao.

Inclui identificagdo de etapas do processo administrativo, estudo de regulamentos e de legis-
lacao relacionada, definicao de requisitos e normalizagao de formularios.

10

FCP04

150.20.501

Analise e melhoria de servigos

Definigao e regulacdo da organizagao, estrutura e funcionamento dos servigos, principios
e niveis de diregao e hierarquia que os articulam com o objetivo de assegurar o cumprimento
de competéncias legalmente atribuidas.

Inicia com a decisao ou determinagéo da necessidade da reestruturagado organica e termina
com a submissao da proposta ao érgao deliberativo.

Inclui anélise e avaliagao da estrutura organica e funcional existente, recolha de contributos
e elaboragao da proposta da versao final.

10

FCPO4
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150.40 Produgao de informagao estatis- | Compreende as atividades de planeamento da operagéo estatistica (incluindo os respetivos
tica estudos de viabilidade e estudos metodoldgicos), recolha de dados (por inquérito, entrevista
ou outra forma), tratamento, anélise e apresentagao dos dados recolhidos em tabelas, gra-
ficos ou relatérios.
150.40.001 Realizacao de operagoes estatis- | Concegao, planeamento e execucao de operacoes de recolha, tratamento, analise e apre- X
ticas oficiais sentagao de dados estatisticos oficiais no ambito da atividade das autoridades estatisticas
do Sistema Estatistico Nacional e das organizagoes internacionais. Inicia com o estudo de
viabilidade e termina com a apresentagao dos dados recolhidos. Inclui aprovacao técnica da
operagao estatistica, definicdo da metodologia, preparagao da recolha, andlise da amostra,
gestao integrada do respondente (fornecedor da informacgao estatistica), analise da coeréncia
dos dados, aferigao dos resultados e preparagao da informagao para divulgagao.
150.40.001.01 |Realizagao de operagdes estatis- | Inicia com o planeamento da operagao estatistica e termina com a apresentacao dos dados| 5 FCP04 C
ticas oficiais: concegao, planea- | para divulgagao.
mento e execugao . N . .
¢ Inclui a defini¢do de metodologia e o tratamento dos dados recolhidos.
150.40.001.02 | Realizagao de operacdes estatisti- | Inicia com pedido dos questiondrios ou outros instrumentos e termina com o envio dos dados | 1 FCP04 E
cas oficiais: recolha de informagao | para tratamento.
Inclui a recegao dos questionarios.
150.40.500 Recolha e tratamento de dados | Concegao, planeamento e execugao das operagdes de recolha, tratamento, analise e apre- X
estatisticos de apoio a gestao sentacao de dados estatisticos de suporte a tomada de decisao.
Inicia com a definicao da metodologia e termina com a apresentagao dos dados recolhidos.
Inclui preparagao da recolha, contabilizagao de dados e preparagao da informagao.
150.40.500.01 |Recolha e tratamento de dados | Inicia com a definicao da metodologia e termina com o tratamento dos dados. 10 FCP04 E
estatisticos de apoio a gestao: inclui 50 d h 50 d tionari tabilizacio dos dad
definicio da metodologia e recolha | IN¢IUi @ preparagao da recolha, a recegao dos questionarios e a contabilizagao dos dados.
150.40.500.02 |Recolha e tratamento de dados | Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentagao dos dados para divulgagado.| 10 FCP04 C

estatisticos de apoio a gestao:
apuramento e apresentacgdo dos
dados

Inclui a andlise e preparagao da informacao para divulgagao.

200

Execugao da politica externa

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

Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento da execugao de acordos, protocolos ou outros
compromissos de cooperagao interinstitucional celebrados no quadro das relagdes interna-
cionais estabelecidas pelo Estado portugués.
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200.10 Definigao de politicas conjuntas | Compreende as atividades que consubstanciam a participagao na negociagao, preparagao
e de instrumentos de regulagao | e fixagao de instrumentos reguladores das relagdes internacionais, de decisdes tomadas no
ambito da cooperagao intergovernamental da Unido Europeia, bem como de instrumentos
de regulagao comunitaria.
Compreende, igualmente, a participagao na elaboragéo de normas técnicas europeias e inter-
nacionais.
200.10.001 Definigdo e acompanhamento de | Preparagao e apresentagao da posi¢ao de Portugal no ambito das negociagdes, nas reunides 5 FCP04 C X
posicdes nacionais no ambito das | de organismos ou em instancias multilaterais/bilaterais.
::]I?r(éo::,slzlsaterals e multilaterais Inicia com o envio da agenda e termina com a remessa do contributo.
|
Inclui os contributos de embaixadas e de ministérios setoriais, demonstrativos da posi¢ao
assumida por Portugal e do processo negocial empreendido nos varios grupos de trabalho
preparatérios das reunides.
200.10.002 Representacao e participacao em | Concretizagao de agdes nas quais o Estado tem interesse e direito de participagao, enviando X
organizagoes internacionais representantes portugueses que tomam parte e intervém em reunides ou encontros de orga-
nismos e estruturas internacionais.
Inicia com o convite ou convocatdria e termina com a realizagao de relatério final.
Inclui compilagao de documentagao de suporte, eventual consulta de entidades.
200.10.002.01 | Representagao e participagao em | Inicia com o agendamento da reunido/encontro e termina com o envio de convocatoria. 10 FCP04 E
organizagoes Internacionais: pre- |, q|;i apresentagado de propostas para discussao, apresentagao de mogdes, preparagao de
paragao propostas de deliberagao, producdo de recomendagdes, e definicdo de ordem de trabalhos.
200.10.002.02 | Representagao e participagao em | Inicia com o controlo de presengas e termina com a redagao definitiva da ata/relatérioeres-| 10 FCP04 C
organizagoes internacionais: rea- | petiva homologagao.
lizagao Inclui gestao de intervengoes, registo da discussao, registo das votagoes e das declaragdes
de voto e elaboragao da ata/relatério em minuta e eventual comunicagao do relatério final.
200.10.800 Celebragao de acordos e outros | Concretizagao de agdes que traduzem a convergéncia das vontades das partes num acordo| 10 FCPO5 C X
atos internacionais ou contrato para a realizagao de um programa, projeto ou agao comum com entidades inter-
nacionais, estados-membros da Uniao Europeia ou de paises terceiros.
Inicia com a proposta e termina com a assinatura que formaliza o acordo.
Inclui negociacao e elaboragao do protocolo ou acordo.
250 Administragao de relagdes de tra- | Relativo as atividades de estabelecimento e gestao de relagoes individuais de trabalho nos

balho

6rgaos e servigos publicos, de carater permanente, transitério ou eventual, subordinado ou
auténomo, remunerado ou nao.

Relativo, ainda, as atividades de gestao da relagao coletiva de trabalho, no que se inclui
a negociagao e a contratagao coletiva.
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250.10 Estabelecimento e cessacao de | Compreende as atividades de processamento administrativo do recrutamento/selegao e do
relagoes de trabalho provimento de pessoas no desempenho de fungdes e de cargos publicos (trabalhadores,

funcionarios publicos, dirigentes, membros do Governo e outros titulares de cargos politicos
nao eleitos por sufragio universal), bem como os atos de posse no cargo ou fungao, 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 nao.

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

Compreende, ainda, os procedimentos de cessagao da relagao de trabalho, independentemente
de ter sido estabelecida por nomeagao, contrato, ou outra forma de acordo entre as partes.

250.10.001 Candidatura espontanea a trabalho | Andlise de candidaturas a trabalho na Administragdo Publica, fora do ambito de um proce- 1 FCP04 E X
dimento concursal.

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

Inclui avaliagéo ao curriculo do candidato e verificagdo da eventual necessidade de trabalho
na area proposta.

250.10.100 Procedimento concursal para |Selecao de candidatos para satisfagdo de necessidades de recrutamento de cargos de diregdo | 10 FCP04 E X
preenchimento de cargos de dire- | superior e intermédia.

Gao, coordenagéo e controlo Inicia com a proposta de abertura de concurso e termina com a indicagdo do nome do(s)

candidato(s) selecionado(s) ou com a proposta de designagao.

Inclui definigao dos requisitos de candidatura e métodos de selegao, elaboragao do aviso
de abertura de concurso, publicitagao do concurso, recegao e apreciagao de candidaturas,
audiéncia de interessados, aplicacao dos métodos de selegao, apuramento e ordenagao dos

candidatos.
250.10.101 Procedimento para preenchimento | Selegao de candidatos para ocupagao imediata de posto de trabalho ou para constituicdode | 10 FCP04 E X
de postos de trabalho 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 des-
pacho ou procedimento interno de recrutamento e termina com a homologagao da lista de
classificacao final ou indicacdo do nome dos candidatos selecionados.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e métodos de selegao, elaboragado do aviso
de abertura de concurso, publicitagao do concurso, recegao e apreciagao de candidaturas,
audiéncia de interessados, aplicagcao dos métodos de selegao, publicitagao dos resultados dos
métodos de selegao intercalares, ordenagao final dos candidatos, audiéncia de interessados
e ordem de recrutamento.

A documentacao apresentada pelos candidatos ndo deve ser considerada propriedade da
entidade, mas do candidato, pelo que nos termos da lei pode ser destruida no prazo maximo
de um ano apds a cessagao do respetivo procedimento concursal, se a restituigao nao for
solicitada.
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250.10.200

Eleigdo para cargos em 6rgaos
sociais e estruturas internas

Escolha, por via eleitoral, de titulares de érgaos de gestao, consultivos e estruturas internas.

Inicia com despacho determinando a organizagao do processo eleitoral e termina com a publi-
citacao do resultado do ato eleitoral e conversao dos votos em mandatos.

Inclui a apresentacao de listas, a elaboragao de cadernos eleitorais e de boletins de voto,
a designacao dos membros das mesas das assembleias eleitorais e a redacao das atas da
sessao da assembleia eleitoral.

10

FCP04

250.10.400

Nomeagao para dire¢ao, comando
ou chefia

Formalizagao ou provimento de cargos de diregao, comando ou chefia.
Inicia com a indicagao de designagao e termina com a aceitacao.

Inclui designagao por competéncia propria ou por delegagao; inclui ainda, no caso de recon-
dugao, comunicagao superior do termo da respetiva comissao de servigo, analise do relatério
dos resultados obtidos durante o mandato nos casos de recondugéao e declaracao de regime
de exclusividade, se aplicavel.

55

FCP04

250.10.401

Nomeacao para postos de trabalho

Formalizagao e constituigao do vinculo laboral sob a forma de nomeacéao definitiva ou pro-
viséria.
Inicia com a proposta de nomeagao do candidato ou oferecimento do candidato e termina

com a assinatura do termo de posse ou aceitagao.

Inclui eventual negociagao da posigao remuneratodria, termo de aceitacao assinado pelas
partes, designagao do juri de estagio, analise do relatério e avaliagao final do periodo expe-
rimental, proposta de conversao da nomeagao e averbamento no respetivo termo de posse.

55

FCP04

250.10.500

Designagao para cargos ou fun-
¢oes de confianga ou de interesse
publico

Escolha de elementos para desempenharem fungoes em lugares de confianga ou assumirem
funcdes de interesse publico.

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

Inclui eventual negociagao da posi¢ao remuneratoria.

55

FCP04

250.10.501

Designagao para cargos de diregao,
coordenagao e controlo

Formalizagao ou provimento de cargos de diregao intermédia e superior, por via concursal,
em regime de comissao de servigo ou de mandato.

Inicia com a indicagao de designagao e termina com a aceitagao.

Inclui designagao por competéncia propria ou por delegagao; inclui ainda, no caso de reno-
vagao, comunicagao superior do termo da respetiva comissao de servigo, analise do relatério
dos resultados obtidos durante o mandato, nos casos de reconducao, e declaragao de regime
de exclusividade, se aplicavel.

55

FCP04
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250.10.600

Contratagao de trabalhadores

Formalizagao e constitui¢ao da relagao juridica de emprego sob a forma de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagao do trabalhador a contratar e termina com homologagao da deliberagao
do juri que determina a conclusao do periodo experimental.

Inclui eventual negociagao da posigao remuneratéria, outorga do contrato, analise do rela-
torio do periodo experimental, redagao das atas do juri de estagio e deliberagao final sobre
a avaliagao do periodo experimental.

55

FCPO4

250.10.601

Formalizagao de estagios profis-
sionais

Formalizacao e constituigao da relacao juridica de estagio sob a forma de contrato de estagio.
Inicia com a celebragao do contrato de estagio e termina com a conclusao do estagio.

Inclui o reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias adquiridas, elaboragao de
programa de estagio, andlise e aprovagao do estagio pela entidade gestora e aceitagao da
decisao de aprovacgao por parte da entidade promotora.

55

FCP04

250.10.700

Provimento por eleicdo em cargos
ou fungoes

Formalizagao ou provimento de titulares eleitos para érgaos de gestao ou para cargos de
representacao.

Inicia com a designagao ou com o despacho de nomeagao e termina com a publicitagao ou
com o empossamento do titular.

Inclui a designagao por competéncia prépria ou por delegagao.

55

FCP04

250.10.800

Cessacgao da relagao juridica de
emprego ou de fungdes

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

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

Inclui notificagao prévia (quando devido), negociagao e acordo das condigdes da cessagao
de fungdes ou da relagao juridica de emprego.

10

FCP04

250.20

Gestao de relagdes individuais de
trabalho

Compreende as atividades de gestao da relagao laboral estabelecida com cada trabalhador,
funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os processos de pro-
gressao na carreia, de mobilidade, de suspensao temporaria da relagao laboral, de controlo
de assiduidade, de autorizagbes para auséncia ao servico e para deslocagdes, de avaliagao
do desempenho individual, de atribuicao de distingoes pelo desempenho no exercicio de
funcdes — entre outros processos que possam ocorrer no quadro de cada relagao individual
de trabalho.

250.20.001

Registo biografico de trabalhadores

Inscrigao de todas as referéncias de identificagao, de natureza juridico-funcional, estatutaria
e disciplinar do trabalhador.

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

Inclui atualizagao de todos os dados relativos a carreira profissional do trabalhador, com
verificagao ap6s a passagem a aposentagao de modo a conservar a Ultima atualizagao de:
identificagao, habilitagdes literarias, formagao profissional, avaliagao de desempenho, louvores,
registo disciplinar, contagem de tempo de servico, nota biografica, certificado de trabalho.

55

FCP02
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PCA
250.20.200 Processamento de pedidos de | Autorizagao para o cumprimento da jornada de trabalho em horario diferente do regime padrao| 5 FCPO5 E X
horario de trabalho especial em uso na organizagao.
Inicia com o pedido do trabalhador e termina com comunicagao da decisao ao interessado.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de pareceres intermédios (quando devido)
e decisao.
250.20.201 Processamento de pedido de tra- | Autorizagao para a prestacao de trabalho fora do horario estabelecido. 5 FCP04 E X
balho suplementar . . - . R -
Inicia com o pedido de autorizagao e termina com a comunicacao da decisao.
Inclui analise da justificagao ou fundamentagao do pedido.
250.20.202 Processamento de pedido ou atri- | Autorizagao para prestagao de trabalho em regime de teletrabalho. 5 FCP04 E X
buicao do regime de teletrabalho . . S .
Inicia com requerimento por parte do trabalhador ou iniciativa da entidade empregadora
e termina com a comunicagao da decisao.
Inclui anélise e fundamentacgao do pedido, pareceres e despacho superior.
250.20.400 Controlo de assiduidade e pontua- | Verificagdo do cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade por parte do trabalhador. 5 FCP04 E X
lidade . . . .
Inicia com o registo de presenga por parte do trabalhador e termina com a sintese de ocor-
réncias relativas a assiduidade e pontualidade do trabalhador.
Inclui participagao e justificagao da falta ou auséncia, despacho superior e apuramento do
numero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador.
250.20.401 Participagao de acidentes de tra- | Comunicagao para reconhecimento do direito a reparagao dos danos emergentes resultantes | 10 FCP04 E X
balho ou de doengas profissionais | dos riscos profissionais, associados a caracterizagao de acidente de trabalho ou de doenga
profissional.
Inicia com a participagao e termina com a notificagao das entidades competentes.
Inclui a qualificagao como acidente de trabalho ou como doenga profissional.
250.20.402 Processamento de férias Marcagao do nimero de dias de férias a que o trabalhador tem direito no ano civil a que respeita. 5 FCP04 E X
Inicia com a marcagao dos periodos de férias a que tem direito e termina com a divulgacéo
do mapa de férias aprovado superiormente ou comunicagao da decisao ao trabalhador.
Inclui a verificagdo de inexisténcia de prejuizo para o servigo e autorizagao.
250.20.403 Processamento de licencas de | Autorizagao de auséncia do servigo por tempo determinado, com ou sem retribuicao. 5 FCP05 E X

auséncia ao servigco

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

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de eventuais pareceres e decisao.
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250.20.405

Processamento de deslocagdes
em servigo

Autorizagao para a deslocagao em servigo.
Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da decisao.

Inclui andlise e fundamentagao da deslocagao em servigo, informagdes de servigo, pareceres
e despacho superior.

FCPO4

250.20.600

Afetacdo transitéria a postos de
trabalho

Ocupagcao transitéria de posto de trabalho na mesma situag&o funcional em diferente 6rgdo
ou servigo ou em diferente situagao funcional no mesmo ou em diferente 6rgao ou servigo.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da administragao e termina com a comu-
nicacao da decisao ao trabalhador.

Inclui negociagcao de um acordo tripartido entre o trabalhador e os drgaos ou servicos de
origem e destino.

FCP04

250.20.601

Desenvolvimento e progressao na
categoria

Transi¢do ou incremento na condigao profissional resultante da avaliagao ou do tempo de
permanéncia, tendo em vista a progressao e consolidagao na categoria.

Inicia com o apuramento dos resultados da avaliagao de desempenho e consequente progres-
sdo ou decisdo (opgao gestionaria), quando aplicavel, e termina com o despacho.

Inclui, quando necessario, a recolha de eventuais elementos, a conjugagao de fatores a pon-
derar, a confirmacgao dos requisitos e a sua publicitagao.

10

FCPO4

250.20.602

Autorizagao para o exercicio de
fungdes publicas em acumulagao

Permissao para acumulagao de fungdes publicas ou privadas.

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

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

FCP04

250.20.800

Avaliacao individual do desempe-
nho

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

Inicia com o acordo relativo aos objetivos, indicadores de medida, valores e respetiva pon-
deragdo e termina com a tomada de conhecimento da homologagao da avaliagéo efetuada
pela entidade competente.

Inclui contratualizagao das competéncias e objetivos, compromisso de gestdao em Carta de
Missao, quando devido, assinatura de contrato por parte do avaliador e do avaliado, eventual
revisao dos objetivos, preenchimento da ficha de autoavaliagéo ou de relatério, no caso da ava-
liagao de dirigentes superiores, monitorizagao intercalar do desempenho pela verificagdo das
respetivas evidéncias e avaliagao prévia do trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico,
resposta da Comissao Paritaria a eventual pedido de apreciagao da avaliagao do desempenho
do trabalhador e resultado da harmonizagao em Conselho Coordenador da Avaliagao.

20

FCP04
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250.20.801 Harmonizacao e validagao de ava- | Estabelecimento de regras para aplicagao objetiva e harmoénica do sistema de avaliacdgodo| 5 FCP04 E X
liagoes de desempenho desempenho.

Inicia com a aprovagao das quotas de diferenciagado e aprovagao dos critérios de harmonizagao
da avaliacao de desempenho e termina com a validagao das propostas finais de avaliagao
de desempenho Relevante e de desempenho Inadequado, bem como o reconhecimento de
desempenho Excelente.

Inclui convocatorias das reunides, elaboragao de listas de presengas, analise e apreciagao das
propostas de avaliacdo de desempenho de mérito e exceléncia e elaboracao de ata.

250.20.802 Apreciagao das propostas de ava- | Andlise dos processos de avaliagao individual de desempenho solicitados a Comissao Paritaria| 5 FCP04 E X
liagao de desempenho pelos avaliados, em fase anterior ao ato de homologagao da avaliagao.

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

Inclui convocatoérias das reunides, elaboragao de listas de presencas, audigcao de avaliador
e avaliado ou, sendo o caso, ao conselho coordenador da avaliagdo e redagao da ata.

250.20.803 Atribuigao de prémios de desem- | Identificagdo, de acordo com os normativos internos e publicitados, dos trabalhadores, cate- | 10 FCP04 E X
penho gorias e carreiras passiveis de poderem usufruir da atribuicdo de um incentivo atendendo
a sua performance e em fungao do seu enfoque para a obtengao de resultados, aplicando
o determinado regulamentarmente para o desempate.

Inicia com a proposta de atribui¢gao do prémio ou alteragao remuneratoria, se aplicavel, e ter-
mina com a comunicagao da decisdo ao interessado ou publicitagdo da mesma.

Inclui a ponderagao e analise das propostas e respetivas fundamentagoes e recolha de even-
tuais pareceres intermédios.

300 Administragao de direitos, bens | Relativo a aquisi¢ao e gestao de direitos e de bens, no que se incluem os bens materiais e ima-
e servigos teriais dos dominios privado e publico do Estado, das Regides Auténomas e das Autarquias
Locais. Inclui a gestao dos bens que, sendo propriedade de entidades privadas, se encontram
a guarda de servigos publicos (por exemplo, bens apreendidos, documentos depositados
em arquivos publicos). Relativo, ainda, a contratualizagéo e gestao de contratos de servigos
adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Administragao.

300.10 Aquisicao, venda, abate ou permuta | Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢ao, alienagao e permuta de
direitos de propriedade sobre bens mdveis e iméveis e/ou transferéncia de responsabilidades
de gestao.

Compreende, igualmente, a contratualizagao e a gestao de contratos de servigos adjudicados
ou fornecidos pelos organismos da administragao, no que se inclui o registo de controlo de for-
necedores e o registo de controlo dos clientes a quem sao prestados servigos contratualizados.
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300.710.002

Contratagao de fornecimento de
servigos publicos essenciais

Aquisicao da prestagao de servigos publicos basicos e universais ao bem-estar das pessoas,
singulares ou coletivas, publicas ou privadas, de forma permanente ou eventual.

Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas obrigagoes e direitos e termina com
a extingao da prestacao de servigos e cessacao do contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragao do contrato, alteragdes e aditamentos, e acom-
panhamento do contrato.

10

FCPO4

X X

300.10.005

Transacao e transmissao de bens
maoveis nao culturais e contratagao
de servigos

Aquisigao ou alienagao do direito de propriedade ou de outros direitos reais sobre bens moéveis,
de forma onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagao, sucessao, usucapiao e pelas demais
formas previstas na lei, e aquisigado e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢ao ou de alienagao do bem mével ou do servigo e termina com
a confirmagao da recegao ou entrega do bem ou do resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujei¢cdo do procedimento de contratagao ao Cédigo dos Contra-
tos Publicos, decisao de contratar, escolha do procedimento, designagao do juri, avaliagao
e negociacao das propostas, adjudicagao, verificagao dos documentos de habilitagao do
adjudicatario, verificacdo da conformidade da caugao, celebracao e alteragao do contrato,
acompanhamento da sua execucao e resolugdo ou revogagao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmissao do direito, aceitagao da heranga, do
legado ou da doagao, bem como das suas condigdes ou encargos e celebragao da promessa
de aquisic¢ao do direito.

10

FCPO4

300.10.300

Abate de bens méveis

Eliminagao controlada de bens moveis.
Inicia com a proposta fundamentada e termina com a comunicagao do abate.
Inclui autorizagao e sistematizagao dos bens a eliminar.

10

FCPO4

300.710.302

Eliminagao de documentos e infor-
magao

Destruigao controlada de documentagao e informagao, independentemente do suporte.
Inicia com a proposta e termina com a comunicacao da eliminagao a entidade competente.

Inclui a andlise da documentagao ou informagao, verificagao de prazos legais de conservagao
administrativa e de destino final, autorizagao de eliminagao e elaboragao de auto de eliminagao,
ou de auto de abate, quando aplicavel.

10

FCP0O4

300.30

Identificagao e caracterizagao de
bens

Compreende as atividades de identificagao de bens geridos pelos servigos publicos, de carac-
terizagcdo dos mesmos e de registo da informagao de apoio a respetiva gestao.

Inclui os repositorios de informagao para a gestao dos bens, independentemente do nome
por que sejam conhecidos — inventario, cadastro, catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para identificar, caracterizar,
reportar, registar e atualizar a informagao sobre os bens — por exemplo, processos de deter-
minacao do valor dos bens para efeitos de inventario, de aquisigao, de arrendamento, de abate
ou outra decisao de gestao.
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300.30.003

Inventariagdo de bens moveis
duradouros nao culturais

Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens moéveis duradouros, nao culturais, da
propriedade do Estado.

Inicia com ainformagao relativa a aquisi¢ao, producao, construcao e termina com a atualizagao
da ultima intervencao sobre o bem.

Inclui atribuigao do nimero de inventario, descri¢ao, localizagao, denominagao, caracteristicas
fisicas, data de aquisicao, custo ou forma de aquisicao e avaliagao patrimonial, quando devido.

10

FCPO4

300.30.007

Registo de bens méveis nao dura-
douros e de stocks

Inscricao de dados relativos a entradas e saidas de materiais consumiveis e de stocks, de
utilizagao mais ou menos préxima, controlo de existéncias ou stocks.

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

Inclui elaboragao de guias de saida e de guias de entrega.

FCP04

300.30.008

Registo de documentos e infor-
magao

Insergao de dados relativos a documentos e informagao, independentemente da sua natureza
ou suporte.

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

Inclui atualizagao de dados.

10

FCPO4

300.30.300

Determinagao da comunicabilidade
de documentos e informagao

Atribuigao de niveis de seguranga a informagao de acordo com disposi¢des legais ou regu-
lamentos institucionais.

Inicia com a proposta de determinacao e termina com a fixagao da sua comunicabilidade.

Inclui definigao de niveis de segurancga e de permissdes de acesso a informagao, classificagdo
de seguranga, restrigdo de comunicabilidade, reclassificagdo e desclassificagao da informagao.

FCP04

300.30.602

Avaliagao de informagao arqui-
vistica

Atribuigao de um valor informacional, de acordo com critérios de valorimetria aplicaveis, para
efeitos de determinacao do destino final da informagao/documentagao.

Inicia com a identificagao do objeto a avaliar e termina com a produgao de instrumento de
avaliagao.

Inclui estudo do contexto de producao, criagao de estrutura de organizagao intelectual e jus-
tificagao dos valores atribuidos.

10

FCP04

300.40

Protegao, conservagao e valori-
zagao

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengao direta nos bens e/ou na respetiva
envolvente, com vista a garantia a sua preservagao em condig¢des de usabilidade ou de acordo
com parametros estabelecidos, a sua seguranca e/ou a seguranga dos utentes, ou ainda
a melhoria ou valorizagao dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual produgao de bens.
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300.40.501

Conservagao e protegao de infor-
magao

Intervengao sobre o contetdo informacional e ou respetivos suportes com vista a garantir
a manutengao da sua fidedignidade, autenticidade, fiabilidade, usabilidade, disponibilidade,
acessibilidade e legibilidade.

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

Inclui ajustamentos necessarios.

10

FCPO4

300.40.503

Conservagao e valorizagao de
edificios, infraestruturas e equi-
pamentos

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

Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimentos previamente definidos e termina
com a realizagao da intervengao.

Inclui comunicagao da intervengao, execugao de planos de conservagao preventiva e registo
da descrigao de operacgdes realizadas nas diversas etapas.

10

FCPO4

300.40.504

Controlo de seguranga e vigilancia
de instalagoes e equipamentos

Acoes de seguranca sobre bens que visam prevenir quaisquer danos de ordem pessoal ou
material que possam obstaculizar ou comprometer a integridade ou o funcionamento orga-
nizacionais.

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 descrigdo do desem-
penho operacional.

FCP04

300.40.505

Higienizagao de instalagdes e equi-
pamentos

Aplicagao de cuidados de higiene a instalagdes e equipamentos que visam garantir a protegao
dos bens e a sua usabilidade.

Inicia com o cumprimento de procedimentos previamente definidos e termina com a inter-
vengao.

Inclui comprovativo de realizagao do servigo, frequéncia da manutengao, substitui¢des periédi-
cas de materiais e equipamentos de higiene e eventual descricao do desempenho operacional.

FCP04

300.40.507

Implementagao de planos de con-
tingéncia

Operagdes desencadeadas ap6s detecao de incidente ou emergéncia organizacional que
visam o restabelecimento da situagao anterior a ocorréncia.

Inicia com a identificagcdo da ocorréncia e termina com a reposi¢ao da normalidade.

Inclui comunicagao com os intervenientes e relato das medidas tomadas.

10

FCP04

300.40.508

Implementacao de redes e siste-
mas tecnoldgicos

Operacionalizagao de infraestruturas e sistemas tecnoldgicos de comunicagao e informacgao.

Inicia com a instalagéo de infraestruturas tecnoldgicas e termina com a sua ativagao ou
entrada em produgao.

Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas e operacionalizagao.

10

FCPO4
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300.40.509 Manutencao e reparagao de bens | Intervengao de manutencao e reparagcdao em bens méveis duradouros e equipamentos, de| 5 FCP04 E X
duradouros forma a garantir a sua usabilidade.
Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimentos previamente definidos e termina
com a realizagado da intervengao.
Inclui execugao de planos de conservacao preventiva e registo da descricao de operacoes
realizadas nas diversas etapas.
300.40.570 Monitorizagao de redes e sistemas | Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de infraestruturas tecnoldgicas, sistemas| 10 FCP04 E X
tecnoldgicos e tecnologias de informagao com vista a minimizagao e resolugao de eventuais falhas.
Inicia com a andlise dos indicadores comportamentais dos sistemas e termina com a ativagao
de plano de conservagao preventiva ou corretiva.
Inclui a elaboracgao de relatorios.
300.40.511 Participagao de danos patrimoniais | Identificagao de prejuizos, totais ou parciais, em bens de propriedade publica ou privada. 15 FCP04 E X
Inicia com a comunicagao da ocorréncia ou reclamagao e termina com a decisao sobre
a atribuigcao de indemnizagao ou restituigao de bens.
Inclui descrigao do tipo de dano e informagao comprovativa do sinistro.
300.50 Utilizagao, exploragao e rendibili- | Compreende atividades de controlo da utilizagao dos bens geridos pelos servigos publicos,
dade bem como de cedéncia/aquisi¢ao de direitos de utilizagao. Inclui, quando haja lugar ao mesmo,
o registo e/ou controlo de utilizadores.
300.50.003 Afetacao interna de bens méveis | Atribuicao da utilizagdo de bens mdveis culturais a um servigo da mesma entidade. 10 FCPO7 E X
culturais Inicia com o pedido ou proposta de afetagao interna dos bens e termina com a rece¢ao dos
mesmos.
Inclui confirmagao dos bens recebidos.
300.50.004 Afetagao interna de bens moveis | Atribuicdo da utilizagao de bens nao consumiveis, de natureza nao cultural a um servicoda| 10 FCP04 E X
duradouros nao culturais mesma entidade.
Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo ou desafetagao interna de bens e termina com
a rececdo dos mesmos.
Inclui confirmagao dos bens recebidos.
300.50.400 Processamento de pedidos de con- | Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de documentos e informagao a pessoa 5 FCP04 E X

sulta e reprodugao de documentos
e informacgao

ou servigo da mesma entidade, a entidades publicas ou privadas.
Inicia com o pedido e termina com a devolugédo do bem.

Inclui autorizagao, registo de entrega, confirmagao dos bens recebidos e registo da devolucdo
dos mesmos.
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300.50.401 Processamento de pedidos de | Disponibilizagao de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa ou servigo da mesma| 5 FCP04 E X
material consumivel entidade.
Inicia com o pedido e termina com a receg¢ao do bem.
Inclui autorizagao, registo de entrega, confirmagao dos bens recebidos e registo da rececao
dos mesmos.
300.50.402 Processamento de pedidos de | Empréstimo de bens moéveis culturais e nao culturais, ou de disponibilizagao de espagos, 5 FCP04 E X
material e de reserva de espacos | a pessoa ou servigo da mesma entidade.
Inicia com o pedido e termina com a devolugao do bem.
Inclui confirmagao de disponibilidade do bem, e autorizagao, registo de entrega, confirmacao
dos bens recebidos e registo da devolugao dos mesmos.
300.50.800 Controlo da utilizagdo de bens, | Sistematizagao de dados quantitativos e qualitativos relativos a utilizagao de equipamentos, 1 FCP04 E X
equipamentos e servigos de bens mdveis e acesso a servigos.
Inicia com o registo do uso ou com a contabilizacdo do acesso e termina com o apuramento
dos resultados.
Inclui elaboragdo de mapas estatisticos para efeitos de gestao.
300.50.801 Processamento de pedidos de ser- | Processamento da requisigao de servigos de apoio a utilizagao e montagem de bens e equi- 5 FCP04 E X
vigcos de suporte pamentos.
Inicia com a solicitagao de apoio e termina com a satisfagdo ou indeferimento da mesma.
Inclui, quando devido, ordenagao dos pedidos de acordo com o grau de urgéncia ou impor-
tancia, autorizagao e produgao de relatérios.
300.50.802 Registo e identificagao de utiliza- | Insergao de dados e atribuicao de meios de identificagao relativos a criagao de entidades sin- 1 FCP0O4 E X
dores de servicos e de sistemas de | gulares ou coletivas, publicas ou privadas, para acesso a servigos e sistemas de informagao.
informagao . . e . L -
¢ Inicia com a recolha de dados de identificagao e termina com a desativagao do utilizador do
servigo ou sistema.
Inclui, quando devido, autorizagao de acesso aos sistemas de informacgao e atualizagao de
dados.
300.50.803 Identificagao e caracterizagao de | Registo de dados e caracterizacado da relagao com entidades singulares ou coletivas, publicas | 10 FCP04 E X

prestadores e fornecedores de
bens e servigos

ou privadas, fornecedoras ou prestadoras de bens e servigos.
Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com finalizagao da relagao institucional.

Inclui a insercdo de dados relativos a identificagao da entidade prestadora ou fornecedora
e ao seu relacionamento com a Administragao Publica, bem como a atualizagao de dados.
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350 Administragao financeira Relativo a execugao orgamental (no que se incluem os processamentos de despesas e de
arrecadacao de receitas), a gestao do Tesouro, da divida e das aplicagées financeiras.

350.10 Execucao orgamental Compreende a contabilizagao da despesa e a liquidagao de receita, no que se inclui a gestao
dos impostos e das contribuigoes.

Considerar aqui a operagao orgamental de reconhecimento dos direitos dos credores e das
obrigagdes assumidas, nomeadamente nas fases de registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagao. Inclui a certificagao de despesas, tendo por base os titulos e docu-
mentos do respetivo crédito ou habilitagao ao beneficio e a informagao 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 liquidagao.

Compreende ainda o calculo e/ou lancamento de receitas provenientes da prestacdo de
servigos (taxas) e da venda de produtos.

Inclui o processamento de isencao, reducao ou fracionamento.

350.10.001 Alteragao orgamental Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminuigao ou anulagao de outras dotagdes,| 10 FCP04 E X X
materializando-se em transferéncias inter-rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento
global da despesa prevista, assim como reforgos ou inscrigdes de dotagoes de despesas, fruto
da contracao de empréstimos ou de outras receitas legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragao orgcamental e termina com a comunicagao da decisao.

Inclui as propostas de alteragao e a respetiva alteragao.

350.10.002 Antecipacao de duodécimos Pedido para antecipagao de duodécimos das dotagdes orgamentais, formalizado quando| 10 FCP04 E X
os pagamentos a efetuar, devido a razdes imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo
vencido nas respetivas rubricas orgamentais.

Inicia com o pedido da necessidade e informagao de suporte e termina com a notificagcdo da
aprovagao ou rejeigao do pedido.

350.10.501 Liquidagao de contribui¢cdes para | Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entidades empregadoras| 10 FCP04 E X
a protecao da saude para a protecao da saude.

Inicia com o calculo e termina com a comunicagdo do montante as entidades competentes.
Inclui registo.

350.10.502 Liquidagao de contribui¢cdes para | Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entidades empregadoras| 10 FCP04 E X
a protegao social para a protecao social.

Inicia com o célculo da retengao e termina com a comunicacdao do montante as entidades
competentes.

Inclui o registo.
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350.10.503

Liquidacao de despesas decor-
rentes de acidentes de trabalho
e doengas profissionais

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

Inicia com a recegao do pedido de pagamento das despesas e termina com a decisao sobre
0 mesmo.

Inclui a andlise e qualificagao do acidente de trabalho ou da doenga profissional, verificagdo
dos documentos comprovativos, nomeadamente do boletim de acompanhamento médico, da
declaragao de formalidades, da relagao de despesas e respetivos documentos de despesa.

40

FCPO4

X

350.10.505

Processamento de caugoes

Prestagao ou recebimento de garantia, entre administragoes publicas ou entre a Administragcao
Publica e privados.

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

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

10

FCP04

350.10.509

Processamento de remuneragoes

Processamento de remuneragdes por trabalhador, integrando a apresentagao da informagao
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 extraordinarias, de subsidio de residéncia, de subsidio de refeigao,
de alteragbes na remuneragao, de penhoras de vencimento, de abono de familia a criangas
e jovens, de abonos para falhas e descontos (para a Seguranga Social (SS), Caixa Geral de
Aposentagoes (CGA), Instituto de Protecao e Assisténcia na Doenga, I. P. (ADSE, I. P.), entidades
seguradoras, Fundo de Estabilizagdo Tributaria (FET), entre outros.

55

FCPO4

350.10.570

Processamento de ajudas de custo
e despesas de deslocagao

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

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

Inclui o célculo e o processamento das ajudas de custo e despesas de deslocagao e elementos
comprovativos.

10

FCPO4

350.10.511

Restitui¢ao, reposi¢ao e reembolso
de valores

Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevidamente ou a mais, efetivada por
compensagao, dedugdo em folha ou pagamento através da apresentagao de guia, bem como
o ressarcimento de valores por despesa com direito a restituigao.

Inicia com o pedido de reposi¢ao ou reembolso ou com a iniciativa da entidade publica (tra-
duzida na ordem de transferéncia ou na emissdo do cheque) e termina com o averbamento
do montante a restituir.

Inclui definigdo do modo de reposigao, apresentagao das guias de reposigao abatidas (liqui-
dadas no ano econémico a que respeitam) e ndo abatidas (relativas a anos econémicos ante-
riores), que se referem a reposigdes nos pagamentos relativos a fornecedores, trabalhadores
e ex-trabalhadores, a apresentagao de documentos da faturagao referente a venda de bens
ou servigos e 0 apuramento de valores, a comunicagao ao servigo processador da restituicao
ou reembolso, a reativacao de cheques.

10

FCP04
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350.10.600

Langamento de receitas e de des-

pesas

Registo da receita proveniente da prestagao de servigos e da venda de produtos e de bens
de investimento, incluindo a sua isengao, redugao e fracionamento, bem como da receita
proveniente de indemnizagoes.

Compreende também o registo da despesa proveniente da aquisi¢cdo de bens e servigos,
remuneragoes, bem como da despesa de investimento.

Inicia com a informag&o ou o apuramento do montante a receber (receita) ou com cabimen-
tacdo (despesa) e termina com o langamento da receita ou da despesa.

Inclui classificagao da receita ou da despesa, autorizagao de despesa e de alteragao ao seu
limite (se aplicavel), compromisso (para a despesa), inclusdo em suporte normalizados dos
encargos legalmente constituidos e informagao do recebimento ou da recegao do bem ou
servigo por parte da entidade requisitante.

10

FCPO4

350.10.700

Libertacao de créditos

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

Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da decisao e libertagao da verba pedida,
em caso de aceitagao do pedido.

Inclui o envio e analise dos documentos justificativos, com indicagao rigorosa das formali-
dades realizadas e sua fundamentagao legal, o processamento e autorizagao ou recusa de
libertagao de crédito.

10

FCP04

350.30

Gestao da tesouraria

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

Compreende ainda a rentabilizagao dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranga de receitas e pagamento

de despesas

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros.

Inicia com a emissao de documento de receita ou recegao de documento de despesa e termina
com a arrecadagao ou pagamento da verba.

Inclui autorizagao de pagamento, emissao de meios de pagamento, transferéncia de verbas
entre entidades e confirmagao da recegao de verba.

10

FCP04

350.30.002

Constituigao e liquidagao de fundo

de maneio

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de carater corrente e ina-
didveis dos servigos e organismos necessarias e urgentes a manutencao dos servigos, por
conta das rubricas orgamentais aprovadas.

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

Inclui a designagao do seu responsavel.

10

FCPO4
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350.30.003

Controlo sistematico de numerario
e valores

Verificagao e demonstragdo dos montantes e documentos existentes em tesouraria.
Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

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

10

FCPO4

350.30.004

Movimentacao de contas banca-
rias

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

Inicia com uma ordem de levantamento, depdsito ou transferéncia e termina com o recebi-
mento, a entrega ou a transferéncia do valor.

Inclui o registo da operagao.

10

FCP04

350.30.005

Reconciliagao bancaria

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

Inicia com a recegao de informagao dos movimentos bancarios e termina com uma informagao
contendo os saldos dos registos bancarios e da entidade e, quando for o caso, os valores
nao reconciliados.

Inclui a analise comparativa dos registos bancarios e dos registos da entidade.

10

FCP04

400

Prestagao de servigos de identifi-
cacao e registo

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre os quais impendam
direitos ou obrigagdes que ao Estado (através de organismos da Administragao Central, Regio-
nal ou Local) compete salvaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha, processamento
eregisto de dados de identificacdo da condigdo e/ou situagao juridica, fiscal, econdmica, fisica,
administrativa ou outra de entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre
outros). Compreende, igualmente, a formalizag&o notarial de atos juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados de identificacao
e caracterizacao de entidades ou
atos

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitacao dos processos administrativos
que visam a inscricao de novas entidades ou atos no Registo, alteragao ou eliminagao de
dados referentes a entidades ou atos ja registados ou, ainda, a emissao de titulos de identifi-
cagao. Os processos podem ser de iniciativa dos servigos competentes para manter o Registo
atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da apresentagao de pedidos ou
propostas de inscrigao ou atualizagao do registo. Compreende, igualmente, os repositdrios de
dados recolhidos que identificam e caracterizam as entidades ou os atos objeto de Registo,
no quadro especifico da prestacao de servigos de identificagao e registo assegurada pelas
autoridades publicas.

400.10.010

Registo de trabalhadores no sis-
tema da Caixa Geral de Aposen-
tagoes

Reinscrigao ou atualizagdo de dados no sistema da Caixa Geral de Aposentagoes.
Inicia com o envio dos dados e termina com o registo ou com eventuais atualizagoes.

Inclui validagao dos dados.

FCPO6
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400.10.011 Registo no sistema da Seguranga | Inscrigdo ou atualizacdo dos dados de trabalhador ou entidade empregadora no sistemada| 5 FCPO6 C X
Social Seguranga Social.
Inicia com o envio dos dados e documentos e termina com a inscrigdo ou com eventuais
atualizacoes.
Inclui validagao da entidade empregadora, no caso do trabalhador por conta de outrem,
e atribuicao do niumero de utente.
400.10.012 Registo de trabalhadores em sub- | Inscrigao ou atualizagao dos dados em subsistemas de satide publicos. 5 FCP06 C X
sistemas de satde puiblicos Inicia com o envio do pedido e termina com a emissao do cartdo ou com a atualizacdo dos
dados.
Inclui apresentacao de documentos comprovativos e validagao dos dados de registo.
400.10.049 Registo de trabalhadores em sis- | Inscricdo ou atualizagao dos dados em servigos sociais da Administragao Publica. 5 FCP04 C X
:f;zgz %%zﬁgf social da Adminis- Inicia com o envio do pedido e termina com a desativagao de registo do trabalhador.
Inclui a apresentacao de documentos comprovativos e validagao dos dados de registo.
400.10.607 Registo de dominio .PT Inscrigao e atualizagao do registo de nomes de dominio .PT, efetuado por pessoas coletivas, 5 FCP04 C X
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 comu-
nicagao.
Inclui analise e validagao do pedido, inscrigao no registo e emissao de comprovativo.
400.30.402 Emissao de certificados de assina- | Identificagao e registo de entidade para atribuigao de mecanismo de autenticagao digitalcom| 5 FCP04 C X

tura eletronica qualificada

vista a garantir forga probatéria a documentos eletronicos com assinatura digital, de modo
equivalente a documentos escritos com assinatura autégrafa.

Inicia com o pedido e termina com a aceitagao do certificado.

Inclui verificagao de identidade do requisitante, verificagao da exatidao e integridade do
pedido de certificado, criagao de relagao entre o titular da assinatura e a organizagao a que
pertence, atribuigao de nome ou identificador Unico, criagao de chave privada e de chave
publica e definigao da sua validade, validagao de identidade, registo da assinatura digital em
repositdrio e notificagao da emissao do certificado ao titular.

450

Reconhecimentos e permissoes

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

Relativo, ainda, a formalizagao notarial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé
publica.
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450.10 Licenciamentos, certificagdes | Compreende os processos de natureza permissiva — licenciamento, acreditacao, certificagao,
e outras autorizagdes homologagao, credenciagao e outras autorizagdes que visam possibilitar o exercicio de uma
atividade ou reconhecer a conformidade de um produto ou servigo a determinados parametros
legais ou normativos.
450.10.448 Credenciagdo de seguranca |Autorizagao para aceder e manusear informagao sensivel bem como para desenvolver ativi- | 10 FCP05 C X
e acesso dades especificas que envolvam o uso dessa informagao ou que necessitem de credenciagao
de acesso ou de seguranga.
Inicia com o pedido de credenciagao e termina com a comunicagao da decisao.
Inclui anélise do pedido, decisao e emissao do certificado de credenciagao ou de chaves de
acesso.
450.30 Emissao de comprovativos de fac- | Compreende os processos de emissao de comprovativos da veracidade ou exatidao de factos
tos ou atos ou atos permanentes ou transitérios.
450.30.003 Emissao de certidoes Emissao de documento com especial valor de prova relativa a factos ou atos com base em 1 FCP05 E X
informag&o detida pela Administragao Publica.
Inicia com o pedido e termina com a emissao da certidao.
Inclui consulta de documentos originais, transcricao integral ou parcial, célculo da taxa a pagar
e apresentagao do comprovativo do seu pagamento.
450.30.502 Emissao de declaragdes compro- | Comprovagao de determinada situagao ou facto. 5 FCP04 E X
vativas o ) ) ) o o
Inicia com o pedido ou requerimento e termina com a emissao do documento solicitado.
Inclui a consulta de registos ou a verificagdo da veracidade dos factos ou situagao, quando
aplicavel.
450.30.503 Confirmagao, conferéncia ou emis- | Comprovagao da veracidade de copias obtidas a partir de documentos originais. 5 FCP04 E X

sao de copias nao certificadas

Inicia com o pedido e termina com a autenticagdo da copia.

Inclui consulta de originais, reproducdo do documento original, validagao da cépia, céalculo
da taxa devida e apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

500

Supervisao, controlo e responsa-
bilizagao

Relativo as atividades de verificagao da legalidade e da conformidade as normas, orientagdes
e boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas de regulacao, de certi-
ficagao e de supervisao, por autoridades de inspegao, ou pelos préprios organismos sobre os
respetivos servigos, nomeadamente quando procedam a auditorias internas. Inclui o eventual
subsequente processamento de agdes de responsabilizagao, quando sejam de competéncia
administrativa, bem como eventuais recursos hierarquicos e tutelares.
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500.10

Inspecao, auditoria, fiscalizagao
e monitorizagao de conformidade
anorma

Compreende os processos de verificagao da conformidade legal, regulamentar e/ou normativa
dos atos, produtos ou servigos de uma qualquer entidade singular ou coletiva, publica ou pri-
vada. Abrange processos de controlo prévio, de controlo concomitante e de controlo sucessivo.

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

500.10.001

Realizacao de auditorias

Verificagao de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a conformidade dos mesmos
com determinadas disposigoes legais e orientagdes aplicaveis no ambito do desenvolvimento
das atividades dos servigos ou entidades, podendo revestir a forma de controlo sucessivo
e concomitante.

Inicia com o planeamento da intervengao e termina com o relatério final homologado.

Inclui a execucgao, a elaboragao do relatdrio, o procedimento do contraditdrio e o envio a enti-
dade competente para homologagao.

500.10.001.01

Realizagao de auditorias: prepara-
Gao e execugao

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com excegao da elaboragédo
do relatério final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagao ao auditado, a recolha de elementos, a noti-
ficagao das conclusdes e recomendagoes provisorias e as alegagdes produzidas no ambito
do procedimento do contraditério.

10

FCP04 E

500.10.001.02

Realizagao de auditorias: elabora-
¢ao do relatdrio final

Avaliagdo dos resultados da auditoria e elaboragao do relatério final.

10

FCP04 C

500.710.003

Audicao parlamentar

Audigao em Comissao Parlamentar competente da Assembleia da Republica no ambito da
regular prestacao de informagao ou na sequéncia de requerimentos apresentados por depu-
tado e/ou grupo parlamentar.

Inicia com o envio da informagao e/ou com a solicitagao de audi¢ao e termina com a audicao
e/ou o relatério da Assembleia.

Inclui perguntas e requerimentos de deputados e/ou grupos parlamentares, a identificacao,
recolha e andlise de dados e elementos informativos e o relatério da Comissao Parlamentar
competente.

FCP04 C X

500.10.300

Realizagao de inspegao

Acao de controlo para verificagao do cumprimento das obrigagoes legais, regulamentares
e técnicas nao decorrentes de permissao ou autorizagao.

Inicia com a preparagao, programagao e planeamento do procedimento de inspegao e termina
com a comunicagao/notificacao do relatério final e respetivos anexos.

Inclui apuramento de factos determinados e dos responsaveis pela sua pratica para efeitos
de regularizagao da situagao e para efetivagao de responsabilidade disciplinar, contraorde-
nacional ou criminal que ao caso couber.
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500.710.300.01

Realizagdo de inspegao: prepara-
Gao e execugao

Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspegao, com excegao da elaboracdo
do relatério final.

Inclui o planeamento da inspec¢ao, a comunicagao ao inspecionado, a recolha de elementos,
a notificacao das conclusdes e recomendagdes provisdrias e as alegagdes produzidas no
ambito do procedimento do contraditorio.

10

FCPO4

500.710.300.02

Realizagao de inspegao: elabora-
¢ao do relatorio final

Avaliacao dos resultados da inspecao e elaboragao do relatério final.

10

FCP04

500.10.600

Monitorizagao sistematica da con-
formidade

Agao especifica de acompanhamento de atividades, fungdes ou sistemas, tendo em vista, de
uma forma concomitante ao seu respetivo desenvolvimento, identificar os aspetos que devam
ser corrigidos ou aperfeigoados. Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagao legal
e termina com a elaboragao do relatério ou registo de informacao recolhida. Inclui a comuni-
cagao da agdo de monitorizagao a efetuar e a recegdo das comunicagdes obrigatérias, quando
devido, bem como, nalguns casos, o registo do desaparecimento do objeto monitorizado, que
origina o relatério final.

FCPO4

500.20

Apuramento de responsabilidades
técnicas e disciplinares

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

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

500.20.001

Realizagao de averiguagdes

Apuramento dos factos que determinaram a avaliagao de desempenho negativo do traba-
Ihador e da eventual violagao culposa de deveres funcionais no caso de infragao disciplinar.

Inicia com a participacao do dirigente e termina com o relatério e decisao de arquivamento
ou com a decisao de instauracao de procedimento disciplinar.

Inclui nomeacao do averiguante, audi¢ao do trabalhador, dos avaliadores, quando devido, e de
eventuais testemunhas e elaboragao de relatério.

FCP04

500.20.002

Realizagao de inquérito

Apuramento de factos determinados para verificagao de existéncia de matéria disciplinar
sobre servigos, 6rgaos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisao do dirigente e termina com a elaboragao do relatério
final e decisao.

Inclui andncio publico de abertura de inquérito, notificagao de queixoso e recolha de prova
e declaragoes.

FCP04

500.20.003

Realizacao de sindicancia

Averiguacao geral acerca do funcionamento do 6rgao, servigo ou unidade organica.

Inicia com a decisdo do membro do governo ou do dirigente maximo do servigo e inclui
0 anuncio publico da sindicancia e termina com a elaboragao de relatério e decisao final.

Inclui recolha de prova e declaragdes e andlise de queixas.

FCPO4
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500.20.300

Procedimento disciplinar

Averiguacao de atos praticados por trabalhadores, alunos ou formandos e outras pessoas
passiveis de serem consideradas infratores disciplinares.

Inicia com a participagao ou queixa e termina com o relatério final e tomada de decisao.

Inclui designacao de instrutor, notificagao do arguido, audi¢cdo de testemunhas, eventual
consulta do érgao representativo do infrator e apresentagao de proposta de arquivamento
ou sancionatoria.

55

FCPO4

500.20.600

Reabilitagao de infratores

Concessao de reabilitagao, por boa conduta, a trabalhadores punidos com quaisquer sangoes
disciplinares.

Inicia com o pedido do interessado, ou do seu representante, e termina com a decisao.

Inclui apresentagao de meios de prova.

FCPO4

500.30

Acgao sancionatdria e cautelar

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

500.30.001

Processamento de contraordena-
coes

Procedimento sancionatodrio na sequéncia da pratica de ato ilicito e censuravel que implique
pagamento de coima.

Inicia com o auto de noticia ou denuncia de particular e termina com a notificacdo da decisao
administrativa final.

Inclui notificacao, designagao do instrutor, apresentagao de defesa por parte do arguido com
arrolamento de testemunhas, audi¢ao de testemunhas, anélise de producao de prova, redagao
de ata, proposta de decisao final e comprovativo de pagamento.

FCP04

500.30.004

Aplicagao de sangdes disciplinares

Processamento de penas na sequéncia de procedimento disciplinar comum.

Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo 6rgao competente e termina com o cumprimento
da sangao.

Inclui notificagdo da pena ao arguido, ao instrutor e as entidades envolvidas, quando devido.

55

FCP04

500.40

Impugnacgao administrativa

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnacao de atos da
Administragao, quando tais impugnagoes sejam apresentadas aos préprios servigos da
Administragao, sob a forma de recurso hierarquico e recurso tutelar.

500.40.001

Processamento de reclamagdes de
atos administrativos

Impugnacao administrativa da pratica ou omissao de atos, perante o seu proprio autor, a fim
de obter a revogagao, a anulagao, a modificagao, a substituigao, a sanagao ou declaragao de
nulidade dos atos reclamados ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a notificagao da decisao ao interessado.

Inclui a notificagao aos contrainteressados, emissao de parecer do 6rgéo recorrido e decisao
da autoridade do recurso.

10

FCP04
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500.40.500

Processamento de recursos hie-
rarquicos

Impugnacao administrativa, dirigida ao mais elevado superior hierarquico do autor do ato ou
da omissao, ou ainda, apresentado ao autor do ato ou da omissao ou a autoridade a quem
seja dirigido, que, neste caso, o remete ao primeiro, a fim de obter a revogagao, a anulagao,
a modificagdo ou a substituigao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao recorrente/interessado.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragédo de informagéo e emissao de parecer
do 6rgao recorrido (que pode alterar a decisdo anteriormente proferida), notificagdo para
o exercicio do direito de audi¢ao, quando o pedido é objeto de indeferimento total ou parcial,
as alegagdes efetuadas e a decisao final (despacho) da autoridade do recurso.

10

FCPO4

500.40.501

Processamento de recursos admi-
nistrativos especiais

Impugnacgao interposta para um 6rgao da mesma pessoa coletiva que exerga poderes de
supervisao, para um 6rgao colegial, de atos ou omissodes de qualquer dos seus membros,
comissoes ou secgdes, para um 6rgao de outra pessoa coletiva que exerga poderes de tutela
ou superintendéncia, ou ainda, por expressa disposicao legal, para o delegante ou subdele-
gante dos atos praticados pelo delegado ou subdelegado, a fim de obter a sua revogagao ou
substituigao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisao ao recorrente.
Inclui notificagao aos contrainteressados, elaboragao de informacao e emissao de parecer do

o6rgao recorrido (que pode alterar a decisao anteriormente proferida), e decisao da autoridade
do recurso.

10

FCP04

550

Execugao de operagdes de segu-
ranga, protecao ou defesa

Relativo a realizagao de agOes operacionais de prevengao e contengao de riscos e ameagas
(internas ou externas, de causa humana ou natural) a seguranga nacional, a seguranga cole-
tiva e a seguranga das pessoas individualmente consideradas, no que se inclui a garantia
do regular funcionamento das instituicdes, a manutengao e reposigao da ordem, seguranga
e tranquilidade publicas e a protegao e socorro a pessoas e bens.

550.10

Seguranga publica

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutencao e reposigao da ordem e gestao
de incidentes de seguranga e seguranga geral de pessoas e bens, nomeadamente no que
respeita a prevengao e intervengao em situagdes perturbadoras da tranquilidade na rua e em
locais publicos, a dissuasao de atentados a seguranga de pessoas e bens ¢, ainda, ao con-
trolo da entrada, permanéncia e saida de cidadaos nacionais e estrangeiros do pais. Envolve
a componente da seguranga na sautde.

Compreende, igualmente, as atividades de protegao pessoal aos elementos dos 6rgaos de
soberania, a altas entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidadao sujeito a situa-
¢ao de ameaga relevante.

Compreende, ainda, as atividades de prestacao das honras de Estado.
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550.10.011

Ciberseguranga

Operagoes de seguranca e prote¢ao no ciberespago, nomeadamente das redes, dos sistemas
e dos servigos vitais de informagao e comunicagao, contra ameagas que ponham em risco
o espago de liberdade individual e coletiva.

Inicia com a agao de vigilancia, constatacao de uma vulnerabilidade, existéncia de ameaga
ou denuncia e termina com a reposigao da seguranga dos sistemas e infraestruturas de
comunicagao.

Inclui a prevencao, monitorizagao, analise de risco, a detegao de intrusao, coordenagao das
acoes tendo em vista a reposigao da seguranga.

10

FCP04 C X

550.20

Protecgao civil, socorro de emergén-
cia e prevengao de acidentes

Compreende as operagdes relacionadas com a prestacao de servigos preventivos e reativos,
emergéncias e prevengao de acidentes. Inclui as atividades de vigilancia e analise de risco,
acoes de alerta de situacoes de risco, gestdao de medidas corretivas, pedidos de auxilio e,
ainda, as agdes de socorro a pessoas e bens em caso de acidente, catastrofe ou calamidade,
prestados por qualquer forca de seguranga, de defesa, de saude, de protegao civil e/ou por
quaisquer outras entidades.

550.20.003

Realizagao de exercicios e simu-
lacros

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

Inicia com a identificagao da necessidade do exercicio ou com o pedido de simulacro das
entidades e termina com o envio de recomendagoes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de segurancga), analise do pedido,
elaboragao de orgamento, indicagao do pagamento, quando devido, reuniao preparatoéria,
acionamento dos meios necessarios, operacionalizagao e relato do exercicio e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de exercicios e simula-
cros: preparagao

Inicia com a identificagao da necessidade do exercicio ou com a comunicacao da requisicao
do servigo pelas entidades e termina com a aprovacao do exercicio ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de seguranga), reunido preparatdria,
planeamento da agao, avaliagao de risco e acionamento dos meios necessarios.

FCP04 E

550.20.003.02

Realizacao de exercicios e simula-
cros: condugao e registo

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

Inclui a produgao do relato.

FCP04 C

600

Administragao da justica

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, sejam elas no ambito
da competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou da respetiva interagdo com
as autoridades judiciarias.

Compreende toda a resolugao de litigios pela via administrativa, judicial ou por formas alter-
nativas, bem como a aplicacao de sangdes, de penas e de medidas cautelares, em qualquer
tipo de ilicito.

600.10

Prevencao e investigagao criminal

Compreende as operagdes relacionadas com a prevengao, detegao e investigagao de cri-
mes (incluindo averiguagdes e inquéritos, processos-crime, apreensées e detengdes) e com
arecolha e o processamento de informagao criminal.
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600.10.500

Processamento de inquérito-crime

Atuagao 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 dedugao
de acusagao, no respeito dos prazos e termos legais. Inclui as diligéncias que visam inves-
tigar a existéncia de um crime e determinar os seus agentes, descobrir e recolher provas, os
atos decisérios do Juiz e do Ministério Publico (MP), os atos dos 6rgédos de policia criminal
(OPC), os atos do arguido (exposigées, memoriais e requerimentos), a audigao (inquirigdo de
testemunhas, interrogatério do arguido, declaragdes de outros intervenientes e acareagao),
o reconhecimento de pessoas e objetos, a reconstituigao do facto, a realizagao de pericias,
a analise de prova documental, a obtengao de prova (exames, revistas e buscas, apreensoes
e escutas telefonicas), a investigagao financeira e patrimonial realizada pelo Gabinete de
Recuperagao de Ativos da Policia Judiciaria e os processos de extradigao ativa.

FCP01.06

X

600.10.512

Processamento de autos de noticia,
participagdes, dentincias e outras
informagdes de interesse criminal
nao registadas como inquérito

Processamento de dentincias anénimas, autos de noticia e participagoes de crimes de natu-
reza semipublica ou particular ndo precedidos de queixa, informagodes de interesse criminal
e expediente relativo a atos diversos relacionados com matéria criminal, que nao sejam
registados como inquérito. Inicia com a recegao do pedido e termina com o seu arquivamento,
a remessa a outra entidade ou a abertura de inquérito (designadamente se entretanto vier
a ser exercido o direito de queixa).

15

FCPO4

600.30

Producao de prova e decisao judi-
ciaria

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em agoes que decorram no
ambito de qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a documentagao produzida no ambito
das atividades de patrocinio judiciario e representagao em juizo.

600.30.302

Agao judicial de reparagao de dano
em acidentes de trabalho e de
doencas profissionais

Acao declarativa de natureza laboral que visa a reparagao dos danos emergentes do acidente
de trabalho.

Inicia com a participagao, nos servigos do Ministério Publico, do acidente de trabalho, termina,
existindo conciliagdo com a homologagao pelo juiz do auto que, verificando da sua confor-
midade com a lei, 0 homologa. Esta fase termina com o exame médico do sinistrado (caso
se nao trate de acidente mortal) e tentativa de conciliagao, ndo existindo conciliagdo, com
a sentenga, na qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao sinistrado ou aos seus
beneficiarios (em caso de acidente mortal) e elaboragao da conta.

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

No primeiro caso, realizada a junta médica, é proferida sentenga, na qual se fixam os direitos
que, porventura, assistam ao sinistrado. No segundo caso, apresentada a petigao inicial,
segue-se a notificagado para contestar, prolagdo de despacho saneador, audiéncia de dis-
cussao e julgamento.

Inclui eventual recurso.

40

FCPO4

CP
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600.30.752

Recurso das contraordenagoes

Impugnacao judicial de decisao de uma autoridade administrativa que aplica uma coima ou
outro tipo de sangao pela pratica de uma contraordenagao.

0 processo judicial inicia com a remessa do recurso da decisdo da autoridade administrativa
para o tribunal, seguindo-se eventual despacho de rejei¢cdo do recurso por extemporaneidade
ou falta de respeito das exigéncias de forma. Nao sendo esse o caso, o juiz decide por despa-
cho quando nao considere necessaria a audiéncia de julgamento e o recorrente e o Ministério
Publico ndo se opuserem. Nas demais circunstancias tem lugar a audiéncia de julgamento,
com produgao de prova, e termina com uma sentenga. Inclui eventual recurso.

FCP01.09

E X

600.40.500

Acgao executiva

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de direito violado quando esteja em causa
uma obrigagao de pagamento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto ou
prestagao de alimentos. Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaragao
de extingao.

600.40.500.01

Agao executiva: de valor igual ou
inferior a algada do Tribunal da
Relagao

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de direito violado quando esteja em causa
uma obrigagao de pagamento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto ou
prestacao de alimentos de valor igual ou inferior a alcada do Tribunal da Relacao.

Inicia com um requerimento executivo e termina com a declaragao de extingao.

FCP01.09

600.40.500.02

Acao executiva: de valor superior
a algada do Tribunal da Relagao

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de direito violado quando esteja em causa
uma obrigagao de pagamento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao de facto ou
prestacao de alimentos de valor superior a algada do Tribunal da Relagao.

Inicia com um requerimento executivo e termina com a declaragao de extingao.

20

FCP01.09

650

Prestagao de servicos de protegao
e inclusao social

Relativo a prestagao de servigos de protegao e agao social, a promogao dos direitos huma-
nos, igualdade do género, igualdade de oportunidades e insergao social de pessoas ou
grupos — protegao de pessoas ou grupos vulneraveis, prevengao de situagoes de rutura
psicossocial, reparagao de situagoes de caréncia socioeconémica, de dependéncia, de dis-
funcgao, exclusao ou vulnerabilidade social, bem como a integragao e promogao comunitarias
e integragao no mercado de trabalho.

650.10

Atribuicao de prestagdes sociais
e auxilios econémicos

Compreende os processos relativos ao processamento de prestagdes e comparticipagoes
financeiras aos beneficiarios dos regimes de protegao social (apoios prestados pela Caixa
Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, ADSE e outros regimes complementares). Com-
preende, igualmente, os processos de atribuigao de prestagdes em espécie e de prestagoes
pecunidrias de carater eventual e em condigdes de excecionalidade, a pessoas em situagao
de caréncia e desigualdade socioeconémica — no que se inclui a atribuicdo de apoios para
pagamento de rendas de casa, bem como o apoio ao arrendamento ou aquisi¢ao de habitagao
a custos controlados.
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650.10.001

Concessao de pensoes de velhice,
invalidez e aposentagao

Atribuigao de prestagao pecuniaria mensal vitalicia destinada a proteger os beneficiarios dos
regimes de Seguranga Social e Caixa Geral de Aposentagdes nas situagdes de incapacidade
permanente para o trabalho, incapacidade absoluta e permanente, idade e tempo de servigo
legalmente exigidos. Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir. Inclui analise das condigoes de atribuigao mediante os comprovativos
apresentados e decisao sobre o montante a atribuir.

FCP0O5

X

650.10.022

Concessao de prestacdes por
acidentes de trabalho e doengas
profissionais

Atribuicao de prestagdes, de atribuigdo Unica ou concessao continuada, que concretizam
a reparagao da incapacidade permanente ou morte resultante de acidentes de trabalho ou
de doencas profissionais, ocorridos ou com diagndstico apds 1 de maio de 2000. Inicia com
o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
analise das condigdes de atribui¢ao, decisdo sobre o calculo, bem como aplicagao de regime
de reducao, suspensao, transmissao e atualizagdo da prestagao.

FCP0O5

650.10.300

Concessao de abonos de familia
para criangas e jovens

Atribuigao de prestagao pecuniaria mensal, que visa compensar os encargos familiares com
o sustento e educacgao de criangas e jovens. Inicia com o processamento do pedido e termina
com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui analise da situagao mediante os compro-
vativos apresentados e decisao sobre o montante a atribuir.

FCPO5

700

Prestagao de cuidados de saude

Relativo a prestagao de cuidados preventivos, curativos ou continuados, assegurada em uni-
dades do Servigo Nacional de Saude, em contexto laboral (satide ocupacional), em clinicas,
nas escolas, em prisdes ou em qualquer outro contexto onde sejam praticados atos clinicos
para humanos ou animais.

700.20

Servigos clinicos

Compreende as atividades relacionadas com o diagndstico, o tratamento, a reabilitacao
e o acompanhamento clinico do doente, no quadro da prestagao de cuidados de saude
primarios, secundarios ou terciarios. Compreende, igualmente, os atos clinicos de carater
preventivo (consultas, rastreio, vacinagao), bem como as dadivas de sangue e as colheitas
de 6rgaos, tecidos e células.

700.20.402

Realizacdo de consultas de espe-
cialidade

Cuidados de saude que envolvem diagndstico, prescrigdo e monitorizagao da evolucado da
doenca realizada por especialidade médica. Inicia-se com a referenciagdo do médico dos
cuidados de saude primarios (no médico de familia ou no médico assistente, fora do Servigo
Nacional de Satide — SNS) ou por solicitagao de médico de uma outra especialidade hospita-
lar para uma unidade de referéncia e termina com a alta da consulta de especialidade. Inclui
o registo dos atos praticados no sistema de informagao.

15

FCPO6

CP

710

Prestacao de servigos de higiene
e salubridade publicas

Relativo a prestagao de servicos nos dominios da higiene e salubridade publicas, assegu-
rando uma adequada qualidade ambiental as populagdes. Inclui as atividades de limpeza de
espagos publicos, recolha e tratamento de residuos solidos e efluentes, recolha de animais da
via publica, combate as pragas, e os servigos prestados no ambito do movimento mortuario.
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710.10 Servigos de higiene e limpeza Compreende as atividades de limpeza dos espacgos publicos e de recolha e tratamento de
residuos solidos e efluentes. Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a recolha, tra-
tamento e encaminhamento de animais abandonados ou errantes na via publica e outras
agoes de profilaxia sanitaria.
710.10.002 Recolha de residuos Execucao da triagem, reciclagem, valorizagao ou eliminagao por incineragao, coincineragao,| 10 FCP04 E X
aterro ou outro meio adequado de todo o tipo de residuos. Inicia com a recegao de residuos
e termina com o relato das operacdes. Inclui registo de ocorréncias, operacionalizagao, célculo
e comprovativo de pagamento, quando devido.
750 Prestagao de servigos de ensino | Relativo a prestacao de servigos no dominio da educagao/ensino/qualificagdo da populacéao,
e formagao independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico, profissional ou outro) — inclui
a educagao pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino superior, a educagao extraes-
colar e todos os cursos de formagao, de qualificagao profissional e valorizagao permanente,
em qualquer area do conhecimento.
750.20 Gestao formativa e curricular Compreende as atividades preparatérias da criagao, realizacao, avaliagao, reestruturagao
e extingao de cursos, ciclos de ensino, agoes de formagao, estagios ou qualquer outro tipo
de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades extracurriculares.
750.20.002 Concegao, revisao e extingao de | Desenvolvimento de programas e referenciais das agoes de formagao, bem como a sua alte- X
planos de agdes de formacao ragao ou extingao, em coeréncia com os objetivos de formacgao.
Inicia com a proposta e termina com a decisao.
Inclui analise de conteudos informativos, elaboragao e recolha de pareceres e deliberagdo
por parte dos 6rgaos competentes.
750.20.002.01 | Concegao, revisao e extingao de | Desenvolvimento de programas e referenciais das a¢des de formacao, bem como a sua alte-| 5 FCP04 E
planos de agdes de formagao: |ragao ou extingao, em coeréncia com os objetivos de formagao.
preparagao Inicia com a proposta e termina com a decis&o.
Inclui analise de contetdos informativos, elaboragao e recolha de pareceres e deliberagdo
por parte dos 6rgaos competentes.
750.20.002.02 | Concegao, revisao e extingdo de | Preparagao de programas e referenciais das a¢des de formagao, bem como a sua alteragdo| 5 FCP04 C
planos de agdes de formagao: | ou extingdo, em coeréncia com os objetivos de formagao.
aprovagao Inicia com a proposta e termina com a analise.
Inclui a instrugao do processo.
750.20.300 Producgao e selegao de recursos | Apreciagao dos recursos didatico-pedagogicos no que diz respeito a sua adequagao as ati- 6 FCP04 6 X
didatico-pedagogicos vidades educativas e formativas a que se destinam.
Inicia com a identificagao de necessidades de material didatico e termina com a difusao ou
disponibilizagao dos recursos.
Inclui elaboragéao de plano de aula ou plano de formacao, elaboragao ou selegao de fontes de
informacao e aplicagao de critérios para apreciagao de material didatico.
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750.20.600

Realizagao de atividades de ensino
ou formacao

Concretizagao de atividades formativas, letivas e extracurriculares.

Inicia com a analise do programa de curso ou formagao e termina com a apresentagado do
relatorio sobre a concretizagao das atividades curriculares letivas e formativas no encerra-
mento da agao ou do ano letivo.

Incluiimplementagao de estratégias técnico-pedagdgicas, definigdo de planos de recuperagao,
de acompanhamento ou desenvolvimento, produgao de sumarios, elaboragao de relatérios
periddicos das aulas, apresentagao de propostas de atividades, monitorizagéo do desenvolvi-
mento das aprendizagens e interagao entre docentes ou formadores e alunos ou formandos.

10

FCP04

X

X

750.30

Avaliagao de aprendizagens

Compreende as atividades de preparagao, execugao e processamento de resultados dos pro-
cessos de avaliagdo de aprendizagens que decorrem no quadro do ensino regular e da formagao
profissional inicial ou continua. Compreende, igualmente, as atividades de reconhecimento,
creditagao e validagao de competéncias e qualificagdes académicas, bem como de credita-
¢ado da experiéncia profissional e das aprendizagens nao formais e informais (obtidas fora
do sistema formal de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou atribuigdo de diplomas.
Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no estrangeiro, a pedido dos titulares.

750.30.300

Elaboragdo de instrumentos de
avaliagao de aprendizagens

Concegao de instrumentos adequados a avaliagao das diversas aprendizagens e as cir-
cunstancias em que ocorrem. Inicia com a elaboragao da matriz e projeto de instrumento
de avaliagao e termina com a apresentacao de instrumento de avaliagao. Inclui selegao de
materiais-suporte dos itens de avaliagao, elaboragao de instrugdes ou informagoes a incluir
na prova, definigao de critérios e construgao de grelhas de classificagao, adaptagao de provas
para alunos ou formandos pessoas com deficiéncia e aprovacao superior do instrumento de
avaliagao, quando devido.

FCP0O4

750.30.600

Processamento e comunicagao de
resultados de avaliagao

Execucao organizada de modalidades de avaliagao. Inicia com a aplicagao de instrumentos
de avaliacdo e termina com a classificacao do aluno ou formando. Inclui elaboragao da lista
dos alunos que realizam a prova (pautas de chamada), distribui¢cdo de enunciados, cotagao
das respostas dos alunos ou formandos, elaboragao de grelhas de classificagao e pautas
provisorias. Inclui ainda, se aplicavel, o registo de procedimentos e respetiva autenticagao.

FCP04

CP

800

Prestagao de servigos técnicos
e cientificos, investigagao e desen-
volvimento

Relativo a atividades de investigagao cientifica em qualquer dominio do conhecimento,
a atividades de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e ino-
vagao, bem como a outras atividades que utilizam métodos cientificos para a producao de
conhecimento ou resolugao de problemas.

800.10

Execucao de servigos cientificos
e técnicos

Compreende os servigos de assisténcia técnica por emissao de relatdrios ou pareceres técnicos
especializados com base em instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/
ou servigos de assisténcia técnica no campo (ex. exploragado de recursos naturais) ou labo-
ratorial (ex. desenvolvimento de novos métodos analiticos ou aplicagdo de metodologias
conhecidas a pedido de clientes).

Compreende também o levantamento de dados e constituigao de repositérios ou bancos de
dados de reconhecimento ou monitorizagao de parametros em qualquer dominio cientifico
e para qualquer finalidade, a producao de cartografia digital ou analdgica, a realizagao de
trabalhos laboratoriais, de exames periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos de
apoio e consultoria técnico-cientifica.
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800.10.611 Comparagao de melhores prati- | Apreciagao, verificagdo, medigao, comparagao e identificagao das melhores praticas utilizadas X
cas — benchmarking por entidades do setor, congéneres e/ou parceiras em areas de negdcio semelhantes, as quais
constituirdo referéncias no aperfeigopamento do desempenho. Inicia com a manifestagao de
necessidade de conhecer e/ou melhorar um processo técnico ou de gestao e termina com
a apresentagao dos resultados obtidos. Inclui a identificagao, recolha e anélise de indicadores-
-chave de desempenho; a resposta e/ou a criagao de inquéritos, estudos de caso, solicitagdes
técnicas pontuais, entre outros; a disponibilizagao aos 6rgaos de decisdo de informagao
comparativa do desempenho.
800.10.611.01 | Comparagao de melhores prati- | Inicia com a manifestagdo de necessidade de conhecer e/ou melhorar um processo técnico| 10 FCP04 E
cas — benchmarking: recolha de | ou de gestao e termina com a recolha de informagao.
informagao Inclui a identificacao, recolha e analise de indicadores-chave de desempenho; a resposta
e/ou a criagao de inquéritos, estudos de caso, solicitagdes técnicas pontuais, entre outros.
800.10.611.02 | Comparagao de melhores prati- | Inicia com a preparagao dos dados e da informacgao e termina com a apresentagao dos| 10 FCP04 C
cas — benchmarking: apresentagao | resultados obtidos.
de resultados Inclui a elaboragao do relatério final e disponibilizacdo aos érgaos de decisao.
900 Protocolo, dinamizagao e comuni- | Relativo a concegao, produgdo, organizagao e comunicagao (por qualquer meio ou forma)
cagao institucional de eventos, contetdos informativos ou outros produtos e servigos que sirvam para melhorar
a percegao e o conhecimento dos organismos e respetivas atividades, ou para sensibilizar
para programas, atitudes ou valores que os servigos promovam.
900.10 Execucgao de atividades de dinami- | Compreende as atividades de concegao, de produgao, de organizagao ou participagao na
zacgao da sociedade organizagao de eventos, como sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates, exposicoes,
festivais, espetaculos, ou outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e a participagao das comunidades.
900.10.500 Organizagao e participagdo em | Preparagao e execugao ou intervengdo em atos de celebragado de datas, pessoas ou aconte- X X
homenagens e ceriménias come- | cimentos relevantes e de entrega de prémios, distingdes ou condecoragoes.
morativas Inicia com a proposta ou pedido de participagdo e termina com a realizagao do ato.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos recursos a alocar, selegao
e organizagao do espago e do esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgagao e a produgao.
900.10.500.01 | Organizacao e participagao em | Planeamento, programagao e registo de iniciativas comemorativas ou de homenagem. 10 FCP04 C
homer_lage_ns € cenmonias Come- | |nicia com a proposta e inclui a definigao do cronograma, a identificagao dos intervenientes,
morativas: programagao e registo | 5 geciséio de execuco da atividade e o seu registo (em imagem, som ou texto).
900.10.500.02 | Organizacao e participagao em | Concretizagao das agdes necessarias a execugao de atividades comemorativas. 10 FCP04 E
homenagens e cerimonias come- | ¢|yj o planeamento operacional, a definigao dos recursos a utilizar, a logistica e organizagao
morativas: operacionalizagao do espaco ou materiais e a realizagdo da atividade.
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900.10.502

Organizagao e participagdo em
iniciativas de prevencgao e sensi-
bilizagao

Preparagao e execugao ou intervengao em agdes que visam a populagédo ou publicos-alvo
que pretendem esclarecer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de alterar determinados
comportamentos de natureza social, cultural ou civica.

Inicia com a proposta ou o pedido de participagao e termina com a apreciagao do relatério
de execucao da atividade.

Inclui definigdo dos materiais informativos, distribuigao e afetacédo de recursos, logistica da
agao, selecao e organizagao do espacgo e do esquema protocolar, se aplicavel.

10

FCP04 E X X

900.20

Execugao de atividades de proto-
colo e comunicacgao institucional

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

Considerar a criacao de identidade/imagem gréfica, a atividade editorial que suporta a publi-
cagao de conteudos institucionais, o tratamento de informacao publicada nos meios de
comunicagao social e na internet, a preparacao de informacao destinada a comunicacao
social, a internet e a intranet e, ainda, a concegao e produgao de campanhas publicitarias
e artigos promocionais.

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

900.20.001

Criagao de imagem e identidade
gréficas

Concecao e consolidagao da imagem grafica uniformizada a utilizar por uma instituicao, de
modo a permitir o seu reconhecimento.

Inicia com a decis&o de criar ou de mudar a imagem e termina com a divulgagao oficial dos
objetos graficos concebidos.

Inclui criagao e apresentacao de propostas de imagem grafica e a selegao do objeto grafico.

10

FCP04 C X

900.20.200

Concegao de conteudos institucio-
nais para divulgacao

Elaboragdo de contetdos inerentes as atividades da organizagao e a definigdo de modali-
dades de difusao.

Inicia com a definigdo dos conteludos e termina com o envio para processo editorial ou
a publicagao.

Inclui a criagao, a redagao de textos e a gestado de conteudos.

10

FCP04 C X

900.20.201

Edigao e publicagao de conteudos

Edigao de publicagdes e comunicagao de conteldos institucionais, por iniciativa prépria,
imposigao legal ou proposta de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragao, cumprimento legal ou convite para participagao na obra
ou produto e termina com a divulgag&o. Inclui a definicdo e aprovagao de layout, execugdo
gréfica, e a apresentagao da versao final.

10

FCP04 E X
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900.20.601 Organizagao de cerimonias proto- | Preparagao e realizagao de atos solenes institucionais que impliquem cerimonial de Estado. X X
colares Inicia com a comunicagao do 6rgao ou servigo competente e termina com a realizagdo da
cerimonia. Inclui, entre outras, a logistica e organizagao dos espagos, de acordo com as regras
do protocolo, e dos meios de divulgagao.
900.20.601.01 | Organizagao de cerimonias proto- | Sucessao de atos preparativos das cerimonias. 10 FCP04 E
colares: preparacao
Inicia com a comunicacao do 6rgdo ou servigo competente e termina com o esbogo da
cerimoénia.
Inclui a escolha do espago e dos recursos humanos e materiais a afetar, previsao de encargos,
lista de intervenientes e de entidades convidadas.
900.20.601.02 | Organizagao de cerimodnias proto- | Execugao da cerimonia. 10 FCP04 C
colares: realizagao
Inicia com a organizagao do espago de acordo com as regras de protocolo e termina com
a concretizagao da cerimonia.
Inclui o registo documental (em imagem, som ou texto).
900.20.602 Organizagao de visitas institucio- | Preparagao e realizagao de visitas de comitivas nacionais ou estrangeiras. X X
nais
Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com a concretizagdo da mesma.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagao dos espagos ou materiais,
a definigao do programa e dos meios de divulgagao.
900.20.602.01 | Organizagao de visitas institucio- | Sucessao de atos preparativos das visitas. 10 FCP04 E
nais: preparagao
Inicia com o pedido ou proposta de realizagado da visita e termina com definigao do programa.
Inclui a identificagao das necessidades e preparagao dos espagos a visitar.
900.20.602.02 | Organizagao de visitas institucio- | Concretizagao da visita. 10 FCP04 C
nais: realizagao
Inicia com a tomada de conhecimento do programa definitivo e termina com a sua realizagdo
ou execugao. Inclui o registo documental.
900.20.604 Tratamento de informagdes e pro- | Processamento de informagdes recebidas e de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos | 5 FCP04 E X

cessamento de pedidos de infor-
macao

dirigidos a ou pela instituicao.
Inicia com a recegao ou envio do pedido e termina com a resposta ao mesmo.

Inclui anélise ou elaboragdo do pedido, recolha de informagao pertinente e preparagédo da
resposta.
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900.20.605

Processamento de mensagens de
cortesia

Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas a ou pela instituicao.

Inicia com a recegdo ou envio da mensagem e termina, quando aplicavel, com a resposta
amesma.

Inclui analise ou elaboragao da mensagem e, quando aplicavel, recolha de informagao perti-
nente e preparagao da resposta.

FCPO4

950

Administracao da participagao
civica

Relativo a realizagao de processos eleitorais para escolha dos representantes dos cidadaos
(sufragio universal), a realizagdo de processos referendarios, ao processamento de outros
atos de participagao dos cidadaos na gestado de assuntos publicos e, ainda, a atribuigédo de
distingdes honorificas.

950.20

Processamento de agdes peticio-
narias, reclamacoes e manifesta-
¢Oes de congratulagdo

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.

950.20.001

Processamento de petigoes, recla-
magoes e sugestoes

Apreciacao de exposigoes com vista a protegao de direitos ou interesses legitimos, resultantes
de reivindicagdes, protestos ou sugestdes, relativas ao funcionamento dos servigos, ou sobre
as areas de atuagao de uma organizacgao.

Inicia com a recegao da exposigao e termina com resposta ao interessado, ou a sua publicita-
¢ao. Inclui a andlise da situagao e a articulagao com os servigos, para tentativa de resolugao,
ou proposta de resposta ao interessado. Pode incluir, quando aplicavel, a apreciagcdo em sede
de mediagao sem formalidade judicial, com intervengao de um provedor.

FCP04

950.20.300

Processamento de mensagens de
elogio e de agradecimento

Recegao e tratamento de mensagens de elogios e de agradecimentos relativos ao funciona-
mento de servigos.

Inicia com a recegao do elogio ou agradecimento e termina, quando aplicavel, com a resposta
a esses mesmos elogios ou agradecimentos.

Inclui a andlise da situacao exposta e respetiva comunicacao interna.

FCPO4

950.30

Atribuigao de distingdes honori-
ficas

Compreende as atividades relativas a selecao de pessoas ou outras entidades a distinguir
e atribuicao de condecoragdes, ordens honorificas ou qualquer outra distingao ou recompensa
atribuida a titulo honorifico.

950.30.001

Reconhecimento por distingao,
mérito e servigos prestados

Agraciamento a pessoas ou entidades que, por atividades, servigos ou atos inovadores, rele-
vantes, notorios, perenes ou excecionais, de qualquer natureza, tenham contribuido para o bem
da comunidade, para o desenvolvimento ou divulgagao de uma determinada area cientifica,
do conhecimento, geografica ou de atuacgao.

Inicia com a identificagao ou apresentacao da proposta e termina com a atribuigao do ele-
mento distintivo.

Inclui, quando necessario, a elaboragao da nota biografica, avaliagdo do mérito, aprovagao da
distingao e a informagao ao agraciado, pode ainda incluir a publicitagao.

FCPO4

119949658
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