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SECRETARIAS REGIONAIS DAS FINANCAS E DE TURISMO E CULTURA
Portaria n.° 142/2023
de 13 de margo

Sumério:
Aprova o0 Regulamento para a Classificacdo e Avaliacdo da Informagdo Arquivistica produzida no exercicio de fun¢des da DROT com a
respetiva tabela de selecéo.

Texto:

A Direcdo Regional do Orcamento e Tesouro (adiante, DROT) é um servigo da administragéo direta da Regido Auténoma
da Madeira, dependente da Secretaria Regional das Financas. A DROT tem como missdo, nos termos do art.° 2.° do Decreto
Regulamentar Regional n.° 40/2020/M, de 12 de agosto, exercer a atividade no &mbito da gestdo financeira e orcamental dos
servigos e organismos integrados no ambito da administracdo publica regional, para efeitos de contas nacionais, verificar a
regularidade, legalidade e economia na realizacdo das despesas publicas, administrar a tesouraria do Governo Regional,
executar a politica regional no setor das financas e controlar as a¢des necessarias ao dominio da atividade financeira da Regido
Auténoma da Madeira.

Devido ao seu ambito de atuacdo, a DROT herdou ndo s6 competéncias procedentes das extintas Dire¢des Regionais do
Orcamento e Contabilidade e do Tesouro mas também desenvolveu ao longo da sua existéncia mudancas organicas de ambito
interno, com impacto na estrutura dos processos de negocio. Exemplo disto foi a integracdo da Unidade Técnica de
Acompanhamento e Monitorizacdo de Parcerias Publico-Privadas e do Setor Publico Empresarial, a que se refere a alinea h)
go n.° 1 do artigo 5.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 3/2015/M, de 28 de maio, na arquitetura do sistema de informacgéo

a DROT.

O Programa Administracdo Eletronica e Interoperabilidade Seméantica (PAEIS), que decorre de recomendagdes europeias
consubstanciadas pela Decisdo (UE) 2015/2240 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 25 de novembro, teve como
objetivo geral contribuir para o desenvolvimento da administracio eletronica através do fomento e implementagdo da
interoperabilidade seméntica na Administracdo Publica e nas relacBes estabelecidas entre entidades que exercam funcgdes
publicas, independentemente da sua natureza.

O desenvolvimento dos trabalhos, conduzidos pela Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, o 6rgéo de
coordenacdo do sistema nacional de arquivos, deu origem a criacdo de um esquema de metainformacdo (MIP) e de uma
linguagem comum, partilhada e normalizada para representar as funcbes da administracdo, denominada Macroestrutura
Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangados na MEF, o 6rgao de coordenacdo
do sistema nacional de arquivos, desenvolveu uma Lista Consolidada para a gestdo das decisdes sobre a classificacdo e
avaliacéo da informacéo publica.

A Lista Consolidada € um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que representam as funcdes e
subfungdes, de acordo com a MEF, e os processos de negdcio executados por entidades que exergcam funcbes publicas, numa
perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional.

Integra as decisdes de avaliacdo, designadamente a determinacdo de prazos de conservagdo administrativa, formas de
contagem de prazos e destinos finais, aplicados em fun¢do da natureza da intervencdo das entidades.

As decisdes resultam dos projetos de “Harmonizagdo de classes de 3.° nivel em planos de classificagdo conformes a MEF”
e de “Avaliagdo Suprainstitucional da Informagéo Arquivistica (ASIA)”, assegurados através das sinergias estabelecidas entre
entidades que exercem funcBes publicas dando posteriormente origem a diferentes portarias de gestdo de documentos em
funcéo da natureza das entidades aderentes.

As portarias de gestdo da informacdo arquivistica estabelecem regras e decisGes em simultaneo para a classificacéo e a
avaliacdo, tendo presente os modelos emergentes de gestdo da informacao assente em abordagens por processos de negacio.

A adoc¢do de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos de negdcio para
aplicacdo na sua avaliagdo, subjacente & presente portaria, deve ocorrer numa fase genésica potenciando, deste modo, a gestéo
continua dos fluxos informacionais que resultem dos procedimentos internos e externos, desde 0 momento da sua producéo
até ao da sua conservagdo permanente ou eliminacao definitiva.

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificacdo, a avaliacdo, selecdo, eliminacdo e conservacdo de
documentos produzidos, em qualquer suporte, pela DROT bem como o0s procedimentos administrativos que lhes estdo
associados, agilizando, deste modo, as fun¢des do arquivo no garante de direitos e de deveres e na preserva¢do do patriménio
arquivistico e da memoria coletiva.

Face ao exposto e no uso da competéncia mencionada na alinea b) do nimero 1 do artigo 6.°, do Decreto Legislativo
Regional n.° 26/99/M, de 27 de agosto, obtido o parecer favoravel do 6rgao de gestdo dos arquivos da Regido Auténoma da
Madeira, a que alude o nimero do citado artigo 6.°, manda o Governo Regional, através da Secretaria Regional das Financas e
da Secretéria Regional do Turismo e Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagdo

E aprovado o Regulamento para a Classificacdo e Avaliacdo da Informagédo Arquivistica produzida no exercicio de
funcdes da DROT com a respetiva tabela de selecdo, anexo a presente portaria, da qual faz parte integrante.

. Artigo 2.°
Ambito de aplicacédo e cobertura

A tabela de selecdo dos documentos anexa ao presente Regulamento aplica-se somente a informagédo produzida e/ou
recebida em contexto de funcionamento da DROT.
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Artigo 3.°
Entrada em vigor

Esta portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacéo.
Secretaria Regional das Financas e Secretaria Regional de Turismo e Cultura, a 1 de mar¢o de 2023.
O SECRETARIO REGIONAL DAS FINANCAS, Rogério de Andrade Gouveia

O SECRETARIO REGIONAL DE TURISMO E CULTURA, Anténio Eduardo de Freitas Jesus

Anexo |

REGULAMENTO PARA A CLANSSIFICA(;AO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA
DA DIRECAO REGIONAL DO ORCAMENTO E TESOURO

CAPITULO |
Do objeto, natureza, ambito, aplicacdo, garantias e definicGes

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento~

1- O presente regulamento é aplicavel a classificacdo, avaliagdo, selecdo, eliminagdo e conservagdo da informagéo
arquivistica, produzida no exercicio de fun¢des da Direcdo Regional do Orcamento e Tesouro (adiante DROT), dando
origem a documentos e agregacdes, materializada em qualquer suporte, adiante designada apenas por informacgéo.

2- A aplicacdo do presente Regulamento pressupfe a implementacdo de um modelo de gestdo de informacéo,
predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

~ Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo subjetivo

As disposi¢des do presente Regulamento sdo aplicaveis a todos os 6rgdos e entidades independentemente da sua natureza,
integrados na DROT.

Artigo 3.°
Aplicacdo no tempo e producéo de efeitos

1- Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicacdo das leis no tempo, determina-se que o presente
Regulamento:
a) E aplicdvel a informacdo produzida em data posterior a sua entrada em vigor;
b) Na&o produz efeitos sobre a informag&o produzida e acumulada em momento anterior a sua entrada em vigor.

2- Nos casos abrangidos pela alinea b) do numero anterior, a avaliagdo da informacdo deve ser realizada em
conformidade com as orientagdes emanadas pelo orgdo de coordenagdo do sistema regional de arquivos, adiante
designado por 6rgdo de coordenacdo regional, nos termos do disposto no n.° 9 do artigo 9.°.

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informac&o

1- A DROT deve estar dotada de sistemas de informacdo, adiante designados por Sl, que assegurem a autenticidade,
fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no longo prazo a informagéo.

2 - Os Sl devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranca, conformidade, inteligibilidade e sistematizacao.

3- Para efeito do disposto no n.° 1, as entidades previstas no artigo 2.° devem manter um plano de preservacéo digital
aprovado pelo 6rgao de coordenacao regional.

Artigo 5.°
DefinicGes

1- Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) «Agregacdo», a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestdo de documentos aquando da
aplicacdo da tabela de classificacdo e avaliacdo, sendo as agregacBes simples formadas por um conjunto
sequencial de documentos, com uma relacdo funcional que traduz uma ocorréncia de um determinado processo
de negdécio, podendo constituir um processo documental, e as agregacfes compostas, que incluem as tipologias
de ocorréncia, um agrupamento das agregacoes simples;
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«Amostragem aleatéria», o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo-alvo tem igual

probabilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supde ser representativa de

todas as caracteristicas da populagdo, aplicavel aos processos de negdcio cujo destino final atribuido é o de
conservacao parcial por amostragem;

«Avaliacdo», a atribuicdo de valor a informacdo, para efeitos de conservacdo ou de eliminacdo, fundamentada

num conjunto de principios e critérios;

«Avaliagdo suprainstitucional» a atribuigdo comum de prazos e destinos finais a informagdo resultante dos

processos de negdcio executados pela Administracdo Publica, derivando a sua conservacdo da natureza da

intervencéo da entidade publica;

«Classificagdo», 0 ato de associar um documento ou uma agregacdo a uma classe de 3.° ou, quando existente, de

4.° nivel da estrutura de classificacdo fixado na tabela de selecéo;

«Codigo», o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de blocos separados por

ponto, remetendo sucessivamente para as funcgdes, subfuncdes, processos de negdcio e subdivisdo de processos

de negécio fixado na tabela de selecdo. Para garantir o principio da interoperabilidade a atribuicdo do cédigo de
classificacdo é da responsabilidade do érgdo de coordenacdo regional;

«Completude do processo de neg6cio», o critério de avaliacdo suprainstitucional aplicado a processos

transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de negdécio e da natureza da sua

intervencdo. A utilizacdo deste critério pressupbe que o dono do processo de negdcio é a entidade que detém o

processo mais completo, integrando ainda, de forma parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a

conservacdo da informacdo no dono do processo, em detrimento da materializacdo parcelar em produtor

participante. Possibilita a eliminacdo das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl das
entidades produtoras participantes;

«Conservagdo», o destino final atribuido a processos de negdcio para a preservacao total e permanente;

«Conservacdo parcial por amostragem», o destino final atribuido a processos de neg6cio para a preservacdo

permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante aplicagdo de uma férmula;

«Desativacdo de processos de negdcio», a operacdo que consiste em suspender a produgdo de efeitos das

decisBes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar de estar atribuida a

entidade;

«Descri¢do», a caracterizagdo das instancias da estrutura de classificacdo, através de uma exposi¢do dos seus

tracos distintivos, fixada na tabela de selecéo. A descricdo a 3.° nivel prevé a identificacdo genérica da sequéncia

de atividades, do inicio ao termo do processo de negécio;

«Destino final», a decisdo, com base na avaliacdo da informagdo para efeitos de conservacdo, de conservacdo

parcial por amostragem ou de eliminacéo, atribuida a processos de negécio e fixada na tabela de selecéo;

«Documento», a informacgdo criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico, a titulo probatério e

informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacGes legais ou na conducdo das suas atividades.

Também denominado documento de arquivo;

«Dono de processo», a entidade responséavel pela condugdo do processo de negécio, pelo produto final e pelo

garante da conservacdo da sua informagdo por o deter na sua completude, fixada na tabela de selecéo;

«Eliminacgao», o destino final atribuido a processos de negdcio para a destruicdo total e definitiva;

«Entrega», a remessa de documentos e agregagdes de um espago de armazenamento, deposito ou servidor, para

outro, com ou sem alterac&o de responsabilidade ou de propriedade;

«Forma de contagem do prazo», a instru¢do que define 0 momento a partir do qual € iniciada a contagem do

prazo de conservacao administrativa fixada na tabela de sele¢do, nos termos abaixo indicados:

1) «Conforme disposicéao legal», 0 momento em que se inicia a contagem € determinado por lei;

2) «Data do inicio do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela abertura da
agregacdo ou producdo do primeiro ato do procedimento, como € o caso do “Registo biografico”;

3) «Data de emissdo do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela producéo do
documento de valida¢do ou reconhecimento;

4) «Data da conclusdo do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pelo
encerramento da agregacao ou producdo do Gltimo ato do procedimento, como é o caso de «Manutengdo e
reparagdo de bens maéveis duradouros»;

5) «Data da cessagdo da vigéncia», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pelo término da
producéo de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogacdo, cancelamento, extingdo ou
decisdo contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislacdo, normas, politicas, acordos, convencdes,
planeamento estratégico, licencas;

6) «Data da extingdo da entidade sobre que recai o procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é
determinado pelo registo do fim da entidade. Aplica-se a pessoas (momento do O6bito), empresas, bens,
atividades, como é o caso da «ldentificacdo fiscal», «Registo de pessoas coletivas», «Registo predial»,
«Registo comercial»;

7) «Data de extin¢do do direito sobre o bem», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pelo
cessamento do direito, que ndo implica a extin¢do da entidade. A extin¢do do direito sobre o bem pode
acontecer por alienacdo (transmissdo ou transagdo), por abate ou desaparecimento do bem, pela venda de
imoveis, pela cessacdo da afetacfo, da reserva de uso, do direito de superficie, do arrendamento ou
cedéncia;

«Informacédo», a informacédo arquivistica, produzida no exercicio de uma funcdo, materializada em qualquer

suporte;
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«Lista consolidada», a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes, subfuncdes e processos de
negdcio executados pela Administracdo Publica, contemplando a sua descricdo e avaliacdo. Integra e desenvolve
a Macroestrutura Funcional,

«Macroestrutura Funcional (MEF)», a representacdo conceptual de funcdes desempenhadas por entidades com
funcbes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida a dois niveis (funcéo e
subfuncao);

«Metodologia relacional», 0 método aplicado a avaliagdo da informacdo de acordo com os critérios legal,
densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através dos quais se estabelecem
relacBes de sucessdo, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre processos de negécio ou entre
as suas subdivisdes, quando aplicavel;

«Natureza da intervencdo», a identificacdo da condi¢do de dono e de participante por parte das entidades com
fungdes publicas;

«QOcorréncia», 0s casos sucedidos no dmbito de um processo de negécio que se materializam em agregacdes ou
processos documentais;

«Participante no processo», a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de negécio e do
produto final, ndo sendo responsavel pela sua conducdo, nem pela conservacdo da sua informacéo por ndo o
deter na sua completude, fixada na tabela de selecéo;

«Prazo de conservacgdo administrativa», o periodo de tempo, registado em anos, durante o qual a informagéo
deve ser mantida para responder as necessidades de negocio, requisitos organizacionais, responsabilizacdo e
obrigac0es legais, fixado na tabela de selecéo;

«Processo de negdcio», a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas para atingir um resultado
definido (produto ou servico), no @mbito de uma funcéo;

aa) «Processo transversal», o processo de neg6cio que carece da intervencdo de diferentes entidades para que o

bb)
cc)

dd)
ee)

ff)

99)
hh)

i)

resultado possa ser atingido;

«Processo documental», a unidade arquivistica constituida por uma agregacdo de documentos que traduz uma
ocorréncia de um determinado processo de negdcio;

«Registo», a atividade descritiva sobre documentos e agrega¢des para efeitos de captura, controlo, acesso e
comunicacgio;

«Relatorio de avaliagdo», dispositivo legal destinado a avaliagdo da documentacdo acumulada;

«Selecdo», a atividade que decorre da avaliacdo e consiste na separagdo dos documentos e agregacdes de
conservacdo, de congervagdo parcial por amostragem e de eliminagdo, de acordo com as orientagdes fixadas na
tabela de sele¢do. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo de conservacdo administrativa, da forma de
contagem do prazo e do destino final;

«Sistema de informagdo», o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo do
tempo, independentemente do seu suporte.

Inclui os sistemas desenhados especificamente para gerir documentos e outros sistemas orientados para a gestao
dos processos de negdcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de documentos;

«Tabela de sele¢do», o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da «lista consolidada», de suporte a
classificacdo e selecdo da informacéo e constituido pela estrutura classificativa e pelas decisfes da avaliagao;
«Tipologia de ocorréncias», a unidade constituida para efeitos de gestdo que agrega ocorréncias que
materializam um nivel de detalhe do processo de neg6cio, ndo se constituindo num nivel de classificacao.
Permite a operacionalizacdo de distintas naturezas de intervengdo, dono ou participante, no &mbito de um
processo de negécio;

«Titulo», a designacdo das instancias da estrutura multinivel de classifica¢do fixada na tabela de selec&o.

CAPITULO Il
Gestdo de informacéo

Artigo 6.°
Atividades da gestdo de informacéo

Para efeitos do presente regulamento sdo consideradas no ambito da gestdo de informacdo as seguintes atividades e

operacoes:

a) Registo;
b) Classificacéo;
c) Avaliacdo;

d) Selecdo;
e) Eliminagéo;
f)  Entrega;

g) Transferéncia de suporte;
h)  Substituicdo de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1- Os documentos e agregacGes produzidos no exercicio das fungdes da DROT materializados em suporte analdgico ou
digital devem ser integrados e registados em SlI.

2 - Aclassificagdo e a avaliacdo sdo elementos descritivos obrigatorios da atividade de registo.
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Artigo 8.°
Classificacao

A classificagdo de documentos e agregacBes esta associada a sua avaliagdo e integra a tabela de selecdo, adiante
designada por tabela, que constitui o anexo Il ao presente regulamento e cujos dados sao especificos e inalteraveis.

A classificagdo é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que representam funcgdes (1.9),
subfuncoes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisdo de processos de negdcio (4.9).

As decisOes de classificacdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos fixados na tabela:
a) Cadigo;

b) Titulo;

c) Descricéo.

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

Fica vedada a criacdo de novos niveis de classificagdo para além dos previstos no n.°2 e a inclusdo de novos
processos de negdécio, salvo através do disposto no n.° 3 do artigo 18.°.

Para auxiliar a gestdo operacional de processos de negocio com distintas formas de materializagdo esta prevista a
existéncia de tipologias de ocorréncia, que ndo constitui um nivel de classificagdo e cuja criagdo compete as unidades
organizacionais integrantes da DROT, aquando da implementacgdo da tabela no SI.

As tipologias de ocorréncia a que alude ao nimero anterior sao representadas ad hoc por um codigo de classificagdo e
denominagdo normalizada, identificadas na tabela no elemento informativo descrigdo, e constante da alinea c) do
namero 3 do presente artigo.

Artigo 9.°
Avaliacéo

As decisbes de avaliacdo expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprainstitucional e aplicam-se a
documentos e agregacoes.

A avaliagdo de documentos e agregacOes esta associada a sua classificagdo e integra a tabela anexa, cujos dados séo
especificos e inalteraveis.

A avaliagdo de documentos e agregacOes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer a 4.° nivel, sempre que
estiver prevista na tabela anexa a subdivisao do processo de negacio.

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 intraprocessual, no respeito de principios e
critérios da avaliacéo.

As decistes de avaliacdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos fixados na tabela:

a) Prazo de conservacdo administrativa (designado como PCA);

b) Forma de contagem do prazo de conservagdo administrativa (designado como Forma de contagem PCA);
c) Destino final (designado como DF);

d) Dono do processo de negécio (desighado como Dono PN);

e) Participante no processo de negécio (designado como Participante PN).

Ficam vedadas as unidades organizacionais integrantes da DROT, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e

vinculativo do 6rgdo de coordenacdo regional mediante submissdo de proposta devidamente fundamentada, as

seguintes operag0es:

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

b) Criag8o de novas formas de contagem do prazo de conservacdo administrativa;

c) Alteracdo do destino final dos processos de negécio de conservacao para conservagdo parcial por amostragem ou
para eliminacéo;

d) Alteracdo do destino final dos processos de negécio de conservacdo parcial por amostragem para eliminag&o;

e) Alteracdo da condicdo de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisGes definidas para a avaliagdo do
respetivo processo de negdcio expressas nos termos do disposto no n.° 5.

Apos solicitacdo das unidades organizacionais integrantes da DROT, sem prejuizo de delegacdo de poderes para o
efeito, compete ao 6rgdo de coordenacéo regional indicar os mecanismos adequados para a avaliacdo da informacédo
produzida e acumulada no periodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente regulamento e a
implementacdo da tabela no SI.
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A avaliacdo da informacdo produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 3.° deve ser objeto de
relatdrio, elaborado e submetido ao 6rgdo de coordenacdo regional nos termos do Decreto Legislativo Regional
n.° 15/2004/M, de 14 de julho, para a recolha de parecer obrigatério e vinculativo, ficando vedada a eliminagdo de
qualquer documentacdo acumulada antes da comunicacgdo da decisédo por parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Selecdo

A aplicacdo do prazo de conservacdo administrativa constitui uma operacdo da atividade de selecao.

O cumprimento do prazo de conservacdo administrativa determinado na tabela é obrigatdrio.

A contagem do prazo de conservacdo administrativa suspende-se sempre que for instaurado processo que requeira
para obtencédo de prova de infragdo ou ilicito o uso desses documentos e agregagOes, passando 0s mesmos a estar
subordinados aos termos e prazos estabelecidos na lei para que concorrem.

A suspenséo prevista no numero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso, sendo imediatamente retomada a
contagem do prazo de conservacdo administrativa expresso na tabela.

O inicio da contagem do prazo de conservagédo administrativa deve respeitar a forma de contagem do prazo expressa
na tabela, nos termos do presente artigo.

A aplicagdo da forma de contagem do prazo constitui uma operagéo da atividade de selecdo.

A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado pela Administragdo Puablica
encontra-se publicitada na «lista consolidada», prevista nos termos do artigo 18.°, que serve de referéncia a contagem
de prazos dos processos de negdcio produzidos pela DROT.

Constam da tabela de selecdo as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negdcio executados pela
DROT.

A forma de contagem de prazo prevista no nimero anterior € complementada pelas datas que determinam o momento
a partir do qual é iniciada a contagem do prazo de conservac¢do administrativa fixado na tabela.

A aplicagdo do destino final constitui uma operagéo da atividade de selegéo.

O destino final aplica-se apds o cumprimento do prazo de conservacdo administrativa, podendo ser de conservacao
«C», de conservagéo parcial por amostragem «CP» ou de eliminagéo «E».

A aplicacdo do destino final decorre da natureza da intervencéo da DROT expressa na tabela nas colunas intituladas
«Responsavel pelo cumprimento do DF de conservagédo».

Sempre que a DROT se encontre na condigdo de dono compete-lhe a aplicagdo do destino final expresso na tabela.

Sempre que a DROT se encontre na condigdo de participante é permitido proceder a eliminagdo de agregacdes, dado
que ndo as detém na sua completude.

Sempre que a DROT se encontre na condicdo de dono e, simultaneamente, de participante deve especificar no Sl ao
nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregacdes a natureza da sua intervencao.

A intervencdo na condicdo de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agregacao.

A operacionalizacdo a que alude o n.° 15 pode realizar-se, entre outras, das seguintes formas:

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

b) Ao nivel da constituicdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agrega¢des em que a DROT
se encontre na condi¢do de dono e outra para as que se encontre na condicdo de participante.

Os processos de negdcio transversais em que a DROT se encontre na condicdo de dono ou de participante ou,
simultaneamente de dono e participante encontram-se especificados no campo «Notas».

Fica vedada ao participante a eliminacdo de documentos e agregagOes de processos de negocio transversais, sem a
recolha prévia de parecer obrigatdrio e vinculativo do 6rgéo de coordenacdo regional.

A recolha de amostra para a aplicacdo do destino final de conservagdo parcial por amostragem deve respeitar o
critério aleatdrio, de acordo com as orienta¢des tecnicas publicitadas pelo 6rgéo de coordenacéo regional.

Artigo 11.°
Eliminagéo

A eliminacdo de documentos e agregacOes expressos na tabela é superintendida pelas unidades organizacionais
integrantes da DROT, sem prejuizo de delegacdo de poderes para o efeito.
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A eliminacdo de documentos e agregacGes pela DROT aplica-se conjugando a condicdo de dono e de participante

com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel, processando-se conforme abaixo indicado:

a) Dono - processos de negdcio (3.2 nivel) com destino final de eliminag&o;

b) Dono - agregaces excluidas da amostra a preservar, nos processos de negdcio com destino final de conservagéo
parcial por amostragem;

c) Dono - subdivisbes de processos de negécio (4.2 nivel) com destino final de eliminagao;

d) Participante - processos de negdcio com destino final de conservacdo mediante consulta prévia do 6rgdo de
coordenacdo regional, nos termos do disposto no n.° 19 do artigo 10.°;

e) Participante - processos de negécio com destino final de conservagéo parcial por amostragem;

f)  Participante - processos de negécio com destino final de eliminagao;

g) Participante - subdivisGes de processos de neg6cio com destino final de conservacao;

h) Participante - subdivisdes de processos de negocio com destino final de eliminagao.

A eliminacdo de documentos e agregacdes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Qualificada ou outro meio de comprovagdo da autoria pelos responsaveis da produzir o auto de eliminacdo nos
termos do artigo 12.°, constituindo prova juridica do abate patrimonial;

b) Validar o auto de eliminagdo através da aposicdo de data e assinatura autégrafa, eletrénica gestdo de topo das
entidades previstas no artigo 2.°, ou seus delegados, pelos responséveis do servigo produtor e pelos responsaveis
do servico de gestdo da informacdo ou do arquivo, conforme aplicével,

c) Conservar 0 auto de eliminagdo, a titulo definitivo;

d) Submeter o auto de eliminacdo ao 6rgdo de coordenacdo regional nos termos definidos e publicitados por este
organismo.

e) Qualificada ou outro meio de comprovagdo da autoria pelos responsaveis da produzir o auto de eliminagdo nos
termos do artigo 12.°, constituindo prova juridica do abate patrimonial;

f)  Validar o auto de eliminacdo através da aposicdo de data e assinatura autografa, eletronica gestdo de topo das
entidades previstas no artigo 2.°, ou seus delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis
do servico de gestdo da informacdo ou do arquivo, conforme aplicével,

g) Conservar o auto de eliminago, a titulo definitivo;

h) Submeter o auto de eliminacéo ao 6rgdo de coordenacédo regional nos termos definidos e publicitados por este
organismo.

Fica vedada a eliminacdo de documentos e agregacfes que ndo estejam expressos na tabela.

A eliminacdo de documentos ou agregacdes antes do cumprimento do prazo de conservacdo administrativa é
permitida, desde que assegurada a substitui¢do de suporte nos termos do artigo 16.°.

A decisdo sobre a forma de destruicdo deve atender a critérios ecologicos e de seguranca, confidencialidade e
racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

Artigo 12.°
Auto de eliminacéo

Para efeitos de autenticacdo, identificagdo e controlo dos documentos e agregacfes a eliminar, deverdo ser registadas
em auto de eliminag&o, conforme o modelo constante da Portaria n.° 182/99, de 26 de outubro.

As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de eliminacdo, desde que adote o modelo proposto e
disponibilizado pelo 6rgdo regional de coordenacéo dos arquivos.

Artigo 13.°
Entrega

A entrega de documentos e agregacdes é superintendida pelo servigo responsavel pela gestdo da informagéo ou pelo
servigo de arquivo, conforme aplicavel, das entidades previstas no artigo 2.°.

A entrega de documentos e agregacOes entre espagos de armazenamento ou repositorios pode ou ndo implicar a
alteracdo responsabilidade ou de propriedade.

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

a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 14.°, constituindo prova juridica da entrega de patriménio;

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

c) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestdo da informagdo ou pelo
servico de arquivo, conforme aplicavel,

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

As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizacdo estabelecida em regulamento préprio ou com outra
orientacdo das entidades previstas no artigo 2.°, desde que ndo contrariem o preceituado nos nimeros anteriores e ndo
afetem a integridade dos documentos e agregaces.
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Artigo 14.°
Auto de entrega

O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos e agregacdes, expressos
num Unico instrumento de gestdo da informacao.

Para efeitos de autenticacdo, identificacdo e controlo dos documentos e agregacOes a remeter, deverdo ser previstas
registadas em auto de eliminacéo, conforme o modelo constante da Portaria n.° 182/99, de 26 de outubro.

As entidades previstas no artigo 2.° podem criar 0 auto de entrega, desde que adote o modelo proposto e
disponibilizado pelo 6rgéo regional de coordenacdo dos arquivos.

O auto de entrega aplicado a documentagdo objeto de incorporagdo obrigatéria no arquivo definitivo pablico da
Regido podera ser complementado com outros elementos informativos solicitados pela entidade destinataria.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

A transferéncia de suporte que consista na reproducdo de documentos, destituida de valor probatorio, pode ser
realizada como forma de salvaguarda e preservagdo de documentos e agregagdes originais e com o objetivo da sua
comunicagdo interna e externa.

O cumprimento do disposto no nimero anterior deve processar-se de acordo com as normas técnicas em vigor e com
as indicacOes propostas pelo 6rgdo de coordenacdo regional, atendendo a critérios de racionalidade de meios e custos.

Artigo 16.°
Substituicdo de suporte analégico

A substituicdo de suporte analégico deve prever a manutengdo da forga probatéria do original através da salvaguarda
da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas técnicas e a legislacdo em vigor.

Fica vedada a substituicdo de suporte de documentos e agregacdes de conservagdo permanente, sem a autorizacdo
expressa do 6rgdo de coordenacdo regional mediante proposta devidamente fundamentada.

CAPITULO 1l
Gestédo dos instrumentos do sistema de classificacéo

Artigo 17.°
Atualizagdo da tabela de selecéo

A atualizagdo da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a inclusdo, alteracdo e exclusdo de classes
relativas a_processos de negocio, que resultem de omissdo, da atribuicdo de novas competéncias ou da sua
transferéncia ou delegacdo entre 6rgéos e entidades com fungdes publicas.

Para viabilizar a gestdo da informagdo produzida entre a publicagdo no ordenamento juridico das alteracGes
estipuladas no ndmero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente regulamento, a DROT deve utilizar
complementarmente o referencial «lista consolidada», nos termos dos artigos 18.°.

A atualizacdo da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:

a) Apo0s a submissdo e integracdo de proposta na «lista consolidada», nos termos do artigo 18.°;

b) Apobs submissdo e aceitacdo de pedido legalmente fundamentado ao érgdo de coordenacdo regional para a
inclusdo na tabela de processos de neg6cio previstos na «lista consolidada», por omisséo ou transferéncia legal
de competéncias entre 0rgdos e entidades que exercam fungdes publicas.

A atualizacdo da tabela anexa decorre da revisdo do presente regulamento nos termos do artigo 25.°.

Artigo 18.°
Lista consolidada

A «lista consolidada» é um referencial que néo integra o presente regulamento.

Sempre que se proceda a inclusdo, alteragdo, ativacdo ou desativagdo de processos de negocio nos termos do artigo
19.°, estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua publicitacdo na «lista consolidada».

Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregacGes relativos a processos de negdcio expressos na «lista
consolidada» até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel a DROT.

A atualizagdo da «lista consolidada» a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a formalizagdo que decorre da
revisdo do presente regulamento, nos termos do artigo 25.°.
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5- Compete ao 6rgdo de coordenacdo regional a gestdo e a publicitagdo da «lista consolidada».

Artigo 19.°
Submissdo e integracéo de proposta na «lista consolidada»

1- Compete as unidades organizacionais integrantes da DROT proceder a elaboragdo e submissdo de proposta
legalmente fundamentada sobre a inclusdo, alteracdo, ativacdo ou desativacdo de processos de negécio na «lista
consolidadax.

2- Compete ao 0rgdo de coordenagdo regional proceder a integragdo das propostas de inclusdo, alteragdo, ativagdo ou
desativacao de processos de negdcio na «lista consolidada», correspondendo este ato administrativo a aprovagdo da mesma.

3 - Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientages técnicas publicitadas pelo 6rgdo
de coordenagéo regional.

Artigo 20.°
Catalogo de processos de negécio

1- A DROT deve manter um catalogo de processos de negécio atualizado, conforme previsto pelo nimero 1 do artigo
10.° do Decreto Legislativo Regional n.° 25/2018/M, de 28 de dezembro, estruturado pela seguinte metainformacéo:
a) Area de identificacdo, contendo identificador Unico de registo, data de registo, codigo de classificacdo, titulo,

outras formas de denominacao, nivel de classificacdo, estado ou vigéncia, sintese explicativa da classe descrita,
equivaléncias com sistemas de representacdo da informagao.

b) Area de entidades intervenientes, contendo identificador Unico de entidade, denominacdo formal e denominagdes
atribuidas, tutela administrativa e jurisdico, tipo de entidade, datas de funcionamento, contactos.

c) Area de descrigdo da classe, contendo ambito e contetido descritivo do fluxo processual, notas de aplicacdo e de
gxgluséo, sistema de organizacdo, referéncias juridico-normativas, termos de indice, arquitetura aplicacional e de

ados.

d) Area de contexto de avaliacdo, contendo tipo de prazo, prazo de retencdo, forma de contagem, justificagdo do
prazo de retencdo, destino, justificacdo do destino.

e) Area de relacOes, contendo tipo de processo, nivel de abrangéncia, tipo de participagdo, tipo de relagdo com os
processos, nivel de automatizacéo.

f) Area de acessos e permissOes, contendo tipo de acessos ou de restricdes, diploma legal, prazos de
comunicabilidade, lingua e tipo de escrita, instrumentos de acesso a informacdo, caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos;

g) Areade controlo de vers@es, contendo identificador de verséo, data de versdo, descricdo de alteracdo, mengéo de
responsabilidade;

h) Area de informacdo de suporte, contendo titulo do documento, data, tipo de suporte, tamanho, niveis de
restricéo.

2 - O catalogo de processos de negocio da DROT deve ser um instrumento informativo publicitado em plataformas
digitais e em formatos por definicéo abertos e de livre reutilizacdo.

CAPITULO IV
Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

o - ~Artigo 21.° )
Fiscalizag8o e verificacdo interna e previsdo penal e contraordenacional

1- Compete ao 6rgdo de coordenagdo regional fiscalizar o cumprimento do disposto no presente regulamento através de
auditorias ou outras atividades estipuladas na legislacdo em vigor.

2 - Sem prejuizo do estipulado no ndmero anterior, compete as unidades organizacionais integrantes da DROT a
realizacdo regular de verificacdes de conformidade com o disposto no presente regulamento.

3- Aos crimes praticados contra o patriménio arquivistico, designadamente os de furto, roubo ou dano ou, ainda,
transferéncias para fora da jurisdicdo arquivistica aplicam-se as disposi¢fes previstas na lei penal e as respetivas
coimas para as contraordenaces legalmente previstas, com as especificidades constantes na legislacdo em matéria de
protecdo dos bens culturais e do regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico.

CAPITULO V
Da revisao

Artigo 25.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagdo legal resultarem alteragOes significativas,
designadamente quanto a inclusdo, alteracdo ou exclusdo de processos de negocio, que decorram das competéncias adstritas as
empresas integrantes da DROT.
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ANEXO Il Tabela de selecéo

Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

100

ORDENAMENTO
JURIDICO E
NORMATIVO

Relativo a construgéo e interpretacéo
das Normas, no sentido lato
do termo (com e sem carater
coercivo): elaboragéo,
aprovagdo e publicitagdo dos
atos de carater dispositivo e
de caréater orientador que
regulam as acgdes e relacdes
entre os diversos atores
sociais — da legislacéo aos
regulamentos, regras internas
de funcionamento, instrucées
procedimentais e normas
técnicas.

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

100.10

Elaboracéo de diplomas
juridico-normativos e de
normas técnicas

Compreende 0s processos de
elaboragao/alteracéo de
legislacéo, de regulamentos e
de diretivas politicas ou
operacionais portuguesas,
independentemente da forma,
do assunto ou do tipo de
participacdo no processo.

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

Abrange os diplomas juridico-
normativos da competéncia
dos 6rgdos de soberania
(Presidente da Republica,
Assembleia da Republica,
Governo e Tribunais) ou dos
6rgdos de poder politico
(regibes autbnomas e
autarquias), bem como os atos
da Administragéo que tém
carater normativo.

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

100.10.001

Producg&o e comunicagéo de
atos legislativos

Elaboracéo ou participagdo na
elaboragdo de atos legislativos
conduzidos por iniciativa das
autoridades competentes para
a definicdo do regime juridico
aplicavel.

Inicia com a apresentacéo de um
projeto acompanhado dos
documentos que o
fundamentam e justificam a
entidade com competéncia
para legislar e termina com a
respetiva publicagdo ou
publicitacéo. Inclui
verificacdo juridica,
apreciacéo, discussao e
votacéo conducentes &
elaboragdo do texto final,
aprovagdo da iniciativa,
ratificacéo pelas entidades
competentes e promulgagéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Producéo de atos legislativos
sobre finangas publicas e
politicas orgamentais de
ambito nacional;

Data de
conclusdo do
procedimento

ALRAM
JORAM
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

A002 Producéo de atos legislativos
sobre finangas publicas e
politicas orgamentais de
ambito regional

100.10.200

Produgdo e comunicagao de
atos regulamentares gerais

Elaboracéo e formalizagao de
regulamentos gerais, que se
destinam a vigorar em todo o
territério nacional, em todo o
territério do continente ou em
todo o territério de uma
regido auténoma.

Inicia com a apresentacéo do projeto
de regulamentagdo da lei, de
criacdo de regulamento
independente ou auténomo
destinado a boa execugdo das
leis, ou de alteragdo de
regulamentos existentes e
termina com a aprovagao final
ou ratificagdo pelos 6rgdos
competentes e consequente
publicitacéo.

Inclui verificacéo juridica e
apreciacéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Producéo e comunicagdo de
decretos regulamentares
regionais;

A002 Producéo e comunicagao de
portaria de reparti¢do de
encargos orgamentais;

A003 Producéo e comunicagao de
despachos de transferéncia de
verbas para as autarquias

Data de
conclusdo do
procedimento

JORAM
SRFGAB

100.10.600

Produgdo e comunicagao de
regras institucionais

Elaboracéo e formalizagao de atos
regrantes do funcionamento
de uma instituicdo.

Inicia com a apresentacéo do projeto
de regra, quando houver lugar
a0 mesmo, e termina com a
sua publicitagdo ou
comunicacéo direta aos
visados.

Inclui verificacéo juridica e
apreciacéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Producéo e comunicagdo de
diplomas organicos;

/A002 Producéo e comunicagéo de
regras de funcionamento do
servico

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

100.20

Interpretacdo da legislagdo
e das normas

Compreende 0s processos de
assessoria/consulta juridico-
normativa e técnico-
normativa, solicitada ou
prestada por servicos proprios
ou externos a Administracéo,
quando ndo integrados em
processos especificos de que
sejam parte indissociavel.

Compreende, igualmente, os
acordéos de uniformizacéo de
jurisprudéncia emitidos pelos
tribunais.

100.20.001

Producdo de pareceres
técnico-juridicos de
interpretacéo de diplomas
juridico-normativos

Elaboracao de parecer de interpretagdo
de diplomas juridico-normativos
de forma abstrata e geral,
podendo ser valida para a
deciséo de casos concretos.

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

Inclui trabalhos de consulta de
elementos e fundamentacéo
do parecer.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
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Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

A001 Emisséo de informacoes
vinculativas sobre acesso aos
documentos administrativos;

A002 Producéo de pareceres em
matéria de protecdo de dados
pessoais

100.20.200

Producg&o e comunicagéo de
instrucdes para aplicagdo de
diplomas juridico-
normativos

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

Inicia com a identificacéo da
necessidade de emissdo de
instrugdes para aplicacéo de
normas e termina com a
comunicagdo aos 6rgaos e
agentes responsaveis pela
aplicagéo das instrucdes

Inclui, quando devido, elaboracéo
de diversos esquemas
sintetizadores para mais fécil
apreensdo das regras
instituidas e elaboragéo de
orientagOes praticas para a
aplicacéo da regra.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Producéo e comunicagao de
circulares interpretativas;

A002 Comunicacéo de instrucdes
administrativas sobre finangas
publicas e politicas
orgamentais

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

100.20.400

Produc&o de orientacdes e
pareceres para a
interpretacdo da norma
técnica

Elaboracéo e comunicacéo de
orientagfes para a
explicitagdo dos contetidos
das normas técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade
de emitir uma interpretagao da
norma e termina com a
entrega da orientacdo. Inclui
consulta de elementos e
fundamentag&o do proposto.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Producéo de pareceres
técnicos para a interpretacdo
de normas de contabilidade
puUblica;

A002 Prestacédo de informagéo sobre
processamento de informagao
contabilistica em sistemas de
informacéo eletrénicos

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

150

PLANEAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA

Relativo a definicéo e
monitorizagao/avaliacao de
politicas, planos e programas,
tanto de dmbito nacional,
regional ou local, como de
ambito organizacional, no que
se inclui a elaboracéo de
estudos e relatérios de apoio a
decisdo politica e de avaliagdo
dos instrumentos de
planeamento estratégico.

Inclui a produgdo de informacdes
estratégicas e de seguranca e a
produgdo de informacéo
estatistica.

150.10

Definigdo e avaliagdo de
politicas

Compreende a elaboracéo,
monitorizacdo e revisdo dos
planos ou programas que
definem as politicas puablicas
globais e setoriais, da
competéncia do Governo ou
dos organismos, no que se
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de
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contagem do
prazo de
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pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

incluem os trabalhos técnicos
de Comissdes ou outras
estruturas envolvidas na
elaboragdo destes
instrumentos. Inclui os
processos de dialogo social
normalmente protagonizados
pelas confederagdes patronais,
confederag@es sindicais e
Governo, conducentes a
celebracéo de acordos no
quadro da concertacéo social.

Inclui, igualmente, os processos de
reunides de orgéos de
Direcdo, de gestdo, de
administracéo e de
aconselhamento. Inclui, ainda,
a celebracéo e
acompanhamento de acordos
de cooperagdo
interinstitucional ndo
subordinados a execucéo da
politica externa.

150.10.001

Defini¢éo de politicas

globais

Elaboragéo das linhas de
desenvolvimento estratégico
de ambito nacional, regional e
local, com os projetos e a¢des
a realizar a médio e longo
prazo e respetiva previsdo da
despesa e das atividades mais
relevantes da gestao.

Inicia com a elaboragdo da proposta
e termina com o envio da
versdo aprovada para
publicitagéo.

Inclui propostas de alteragdo
apresentadas pelo 6rgao
executivo, revisoes, remissao
de cdpia as entidades
competentes e submissdo da
verséo final a entidade
competente para decisdo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Definicéo de plano plurianual
de investimentos

A002 Preparagdo de Plano de
Desenvolvimento Econémico
e Social da Madeira

Data de
cessagao da
vigéncia

DROT

150.10.100

Definigéo de politicas

setoriais

Definigao de estratégias, principios e
programas de topo para o
desenvolvimento de politicas
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 elaboragdo
ou revisdo e termina com o
envio da versdo aprovada para
publicitagéo.

Inclui diagnéstico da situagéo sobre
o qual incide a politica
setorial definida, previséo das
formas de operacionalizacéo
das politicas, consulta de
entidades, discussdo plblica
(quando devido) e redagéo da
versdo ou proposta final e
submissdo da versdo final &
entidade competente para a
decisdo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Definicdo de estratégias de
topo no dominio da economia
e finangas;

Data de
cessagao da
vigéncia

DROT
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conservacao

Notas

A002 Preparagao de planos de
intervengdo econdmica e
financeira;

A003 Acompanhamento de planos
de intervengdo econdmica e
financeira

150.10.700

Reunido de 6rgdos
deliberativos

Apresentacéo, discussao e
deliberacgéo de todas as
matérias e propostas
submetidas aos 6rgdos com
funcgdes deliberativas.

Inicia com a apresentacéo de
propostas e termina com
aprovacdo das decisdes.

Inclui convocatéria, convite ou
autorizacdo para participar na
reunido, definicdo da ordem
de trabalhos, apresentagao de
pedidos de informagéao
adicional, preparagao de
propostas de deliberacéo,
produgdo de recomendagdes,
apresentacéo de mocoes,
controlo de presencas, gestao
das intervengdes, registo da
discussdo, das votagdes e das
declaracoes de voto e
elaboragdo da ata em minuta.

150.10.700.01

Reunido de 6rgdos

deliberativos: preparacéo

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

Inclui a definigdo de ordem de
trabalhos e a apresentagdo de
propostas para discussao.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

APR

150.10.700.02

Reunido de 6rgdos

deliberativos: realizagdo

Inicia com a redagdo da ata e
termina com a sua aprovacao.

Inclui registo dos atos ocorridos em
sessdo e das propostas
apresentadas.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

APR

150.10.701

Reunido de 6rgdos
executivos

Apresentacéo, discussdo e
deliberacéo de todas as
matérias e propostas
submetidas aos 6rgdos com
fungdes executivas.

Inicia com a apresentacéo de
propostas e termina com
aprovacdo das decisdes.

Inclui convocatéria, convite ou
autorizagéo para participar na
reunido, definicdo da ordem
de trabalhos, apresentacéo de
pedidos de informacéo
adicional, preparagdo de
propostas de deliberacéo,
produgao de recomendagdes,
apresentacéo de mogoes,
controlo de presenca, gestdo
das intervengdes, registo da
discussdo, das votagdes e das
declaracdes de voto e
elaboragdo da ata em minuta.

150.10.701.01

Reunido de

6rgaos
executivos: preparacao

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

Inclui apresentacéo de propostas
para discusséo, apresentacéo
de mocoes, preparagdo de
propostas de deliberagéo,
produgdo de recomendagdes,
e definicdo de ordem de
trabalhos.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

APR

150.10.701.02

Reunido de drgdos
executivos: realizagdo

Inicia com a redagdo da ata e
termina com a sua aprovagéo.

Inclui registo dos atos ocorridos em
S€essd0.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

APR
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Notas

150.10.702

Reunido de 6rgdos e
estruturas operacionais e de
aconselhamento

Apresentacéo, apreciagéo e
deliberagéo de matérias em
6rgdos e entidades com
funcdes operacionais, de
coordenagdo e consultivas.

Inicia com a proposta de reunido ou
convocatéria e termina com a
apresentacéo de proposta,
relatério, recomendacéo ou
parecer.

Inclui controlo de presenca, gestdo
de intervencdes, pedidos de
documento de apoio, votagdo
de propostas, analise e
aprovagao de relatério, o
registo da decisdo ou
elaboragdo de ata.

150.10.702.01

Reunido de 6rgdos e
estruturas operacionais e de
aconselhamento:
preparacéo

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

Inclui apresentacéo de propostas
para discussdo, apresentacéo
de mog0es, preparagdo de
propostas de deliberacéo,
producdo de recomendagdes e
defini¢do de ordem de
trabalhos.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

APR

150.10.702.02

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

Inicia com o controlo de presencas e
termina com a redagdo
definitiva da ata.

Inclui gestéo de intervencoes,
registo da discusséo, registo
das votagdes e das
declaracoes de voto e
elaboragdo da ata em minuta.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

APR

150.20

Planeamento, avaliacdo e
melhoria de servigos

Compreende o planeamento e
avaliacédo dos servigos, no que
se inclui a analise e melhoria
das estruturas e das formas de
organizagao do trabalho, a
definicdo e avaliagdo do
cumprimento de objetivos
organizacionais, a elaboragéo
de planos e de relatérios de
atividades, gerais e setoriais —
abrangendo o diagnéstico de
necessidades, o planeamento
da afetagdo e o planeamento
do desenvolvimento de
recursos (humanos, materiais
e financeiros).

Compreende, igualmente, a
definigdo e avaliagdo de
planos operacionais
transversais a varios
organismos, de planos de
emergéncia, ou de qualquer
instrumento de planeamento e
coordenagao operacional.

150.20.001

Preparagéo de regras e
orientagdes internas

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

Inicia com a determinacéo da
necessidade de regra ou
orientacdo e termina com a
apresentacdo da verséo final.
Inclui recolha de contributos,
consulta de especialistas e de
entidades, redagéo de
documento, revisdo e
elaboragao da verséo final.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicacéo de instrucdes
gerais de funcionamento do
Servigo;

10

Data de
cessagao da
vigéncia

DROT
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A002 Elaboracéo de plano de
prevencdo de riscos de
corrupcéo e infragdes conexas

A003 Preparagdo de manuais de
procedimentos

150.20.100

Definigéo de metas e
objetivos organizacionais

Determinagéo dos objetivos
estratégicos globais dos
servigos tendo em conta as
suas competéncias e 0s
objetivos estratégicos
definidos pelo 6rgao
executivo.

Inicia com a solicitagao de
contributos e termina com a
aprovagao pelo 6rgéo
competente. Inclui definicéo e
revisdo de objetivos, definicdo
de metas e indicadores de
desempenho, envio para
aprovacdo pelo 6rgdo
executivo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo e comunicagdo do
Quadro de Avaliacéo e de
Responsabilizagdo (QUAR);

A002 Preparagao e validacéo dos
instrumentos de
monitorizacéo de
desempenho.

10

Data de
cessagdo da
vigéncia

DROT

150.20.102

Planeamento de sistemas

Defini¢do de um conjunto ordenado
de elementos que se
encontram interligados e que
interagem entre si no
desempenho de uma fungdo
ou atividade.

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

Inclui identificacéo da misséo do
negécio, diagnéstico de
situacdo, identificacdo da
estratégia e dos objetivos do
negdcio, construgao da
arquitetura do sistema,
identificagéo e planeamento
de projetos e elaboracéo do
orcamento de execugao.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Planeamento de sistemas de
gestédo de arquivos;

A002 Planeamento de sistemas de
informacdo e comunicacdo

10

Data de
cessagdo da
vigéncia

DRABM/DRI

150.20.103

Planeamento operacional
de atividades

Definicao de tarefas necessarias ao
desenvolvimento prético de
atividades e afetagdo dos
recursos necessarios.

Inicia com a identificagéo da
necessidade e termina com a
comunicagdo do plano.

Inclui caracterizagdo da tarefa a
realizar, identificacdo dos
recursos necessarios e
disponiveis, afetacéo de
recursos, calendarizagéo das
tarefas e aprovacéo do plano,
quando necessario.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Calendarizacéo e
comunicagéo de
transferéncias primarias e
secundarias de arquivos;

A002 Calendarizagéo e
comunicacéo de eliminagdes
de documentos e de conjuntos
de dados

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
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150.20.200

Planeamento de

necessidades de recursos

humanos

Elaboracéo de instrumento de gestéo
anual com a indicagao do
nUmero de postos de trabalho
de que o 6rgdo ou servico
carece para o
desenvolvimento de
atividades.

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

Inclui anélise de dados, recolha de
pareceres, discussdo e
validacéo de propostas.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Elaboragao de mapa de
pessoal;

A002 Consulta de necessidades de
pessoal

10

Data de
conclusdo do
procedimento

C

SRFGAB

150.20.201

Planeamento de

necessidades de recursos

materiais

Elaboragéo de instrumento de gestéo
com a indicag&o previsional
dos bens materiais que o
Orgédo ou servigo carece para 0
desenvolvimento de
atividades.

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

Inclui a andlise dos recursos em
deposito e validacéo de
propostas.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Consulta de necessidades de
recursos materiais;

A002 Elaboragéo de mapas de
necessidades de recursos
materiais

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

150.20.202

Preparacéo do orgamento

Elaboracéo de instrumento anual de
gestdo financeira com a
previséo das receitas e
despesas, por rubrica
or¢amental ou unidade
organica, para a prossecugao
de atividades.

Inicia com o levantamento de
necessidades e termina com a
prondncia sobre o orcamento
pela tutela ou 6rgdo
competente. Inclui defini¢do
de regras e de procedimentos,
proposta de orgamento inicial
e negociagéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo e comunicagdo do
orcamento da Regiéo;

A002 Avaliacéo de or¢amentos de
servigos e fundos auténomos
e setor publico empresarial da
administracdo regional,
participadas ou equiparadas;

A003 Avaliacéo de instrumentos
previsionais de instituicdes
coletivas de direito privado e
de utilidade publica;

A004 Avaliacdo dos orgamentos das
autarquias locais;

A005 Avaliacéo sobre o orcamento
do Estado relativos a assuntos
das Regides Auténomas.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
DROT

150.20.300

Avaliacdo de atividades

Anélise e avaliagdo da execucéo
global do plano de atividades.

Inicia com pedido de relatdrio de
atividades e termina com a
aprovagcao pelo 6rgao
competente.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
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Inclui verificacéo, reporte dos niveis
de concretizacéo das
atividades e producéo de
recomendagdes.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparacéo do relatério anual
de atividades;

A002 Producéo e comunicagdo do
relatério de prevengao de
riscos de corrupgéo

150.20.301

Avaliacéo do desempenho
das organizagdes

Apreciacéo, verificagdo e medicéo
periddica do impacto e do
grau de cumprimento de
metas e dos objetivos
definidos para cada servigo ou
instituicdo.

Inicia com a anélise dos dados
disponiveis e termina com a
homologacéo da avaliacéo de
desempenho.

Inclui elaboragdo de relatérios
intercalares e de relatério final
de desempenho.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Producdo de relatérios de
avaliagéo de desempenho das
unidades organicas;

A002 Comunicagéo de indicadores
de desempenho de execucéo
orcamental dos subsetores da
administracéo regional
auténoma

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

150.20.400

Acompanhamento da
execucdo orcamental

Elaboragéo periddica de
instrumentos de controlo e
monitorizagdo da execugéo
orcamental para salientar 0s
principais pontos evolutivos a
nivel dos montantes orgados e
executados dos documentos
de gestéo corrente da
entidade.

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

Inclui elaboracéo de relatdrio,
conferéncia e validagdo de
dados e gestédo de base de
dados.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicagéo peri6dica de
execucéo orcamental de
servicos e fundos autdnomos
e setor publico empresarial da
administracéo regional,
participadas e equiparadas;

A002 Reporte periddico sobre
pagamentos em atraso;

A003 Reporte periddico sobre
alteragBes orcamentais;

A004 Reporte periddico sobre
subsidios concedidos;

A005 Reporte periddico de execucdo
orgamental a Assembleia
Legislativa da Regido

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRMTC

150.20.403

Caracterizagdo de recursos
humanos

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

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

Inclui compilagao, carregamento,
tratamento e remisséo de
dados aos 6rgédos
competentes. Inclui, ainda,
para a elaboragdo do balango

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA
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social, a recolha de pareceres
de comissdes de trabalhadores
e de organizag@es sindicais.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Elaboragéo do balango social;

A002 Submissdo de dados no sistema
de informagdo da organizagéo
do Estado (SIOE);

A003 Reporte trimestral de
movimento de trabalhadores;

A003 Reporte de acdes de formagdo
dos trabalhadores

150.20.404

Prestacéo de contas

Demonstragao da execucéo
orcamental e patrimonial.

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

Inclui elaborag&o da proposta e
submissdo a aprovagdo pelo
6rgdo competente.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo e comunicagao da
conta da Regido;

A002 Preparagdo e comunicagéo da
conta do Tesoureiro;

A003 Comunicacéo de contas de
geréncia de servicos e fundos
auténomos e setor publico
empresarial da administragéo
regional, participadas e
equiparada;

A004 Comunicagéo de contas de
geréncia de instituicdes de
utilidade publica e
associativa;

A005 Avaliagdo da conta da Regido
pelo Tribunal de Contas

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

150.20.500

Anélise e melhoria de
processos

Defini¢do de procedimentos e
processos administrativos
com vista a implementagéao de
boas préaticas e melhoria da
qualidade dos servigos.

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

Inclui identificacéo de etapas do
processo administrativo,
estudo de regulamentos e de
legislacéo relacionada,
definigdo de requisitos e
normalizacdo de formularios e
de sistemas de informacéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Levantamento e caraterizagao
de processos de negécio;

A002 Reengenharia de processos de
negocio.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

150.40

Produgdo de informagao
estatistica

Compreende as atividades de
planeamento da operagéo
estatistica (incluindo os
respetivos estudos de
viabilidade e estudos
metodoldgicos), recolha de
dados (por inquérito,
entrevista ou outra forma),
tratamento, anélise e
apresentacéo dos dados
recolhidos em tabelas,
gréficos ou relatérios.

150.40.500

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de apoio
a gestéo

Concegdo, planeamento e execugao
das operacdes de recolha,
tratamento, analise e
apresentacdo de dados
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estatisticos de suporte a
tomada de decis&o.

Inicia com a definicéo da
metodologia e termina com a
apresentacéo dos dados
recolhidos.

Inclui preparacéo da recolha,
contabilizagéo de dados e
preparacéo da informacéo.

150.40.500.01

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

Inicia com a definicdo da
metodologia e termina com o
tratamento dos dados.

Inclui a preparacéo da recolha, a
rececdo dos questionarios e a
contabilizagéo dos dados.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DREM

250

ADMINISTRACAO DE
RELAGOES DE
TRABALHO

Relativo as atividades de
estabelecimento e gestdo de
relagdes individuais de
trabalho nos 6rgéos e servigos
publicos, de carater
permanente, transitério ou
eventual, subordinado ou
auténomo, remunerado ou
nao.

Relativo, ainda, as atividades de
gestédo da relagao coletiva de
trabalho, no que se inclui a
negociagao e a contratagdo
coletiva.

250.10

Estabelecimento e cessa¢do
de relagdes de trabalho

Compreende as atividades de
processamento administrativo
do recrutamento/selegéo e do
provimento de pessoas no
desempenho de funcoes e de
cargos publicos
(trabalhadores, funcionarios
publicos, dirigentes, membros
do Governo e outros titulares
de cargos politicos néo eleitos
por sufragio universal), bem
como os atos de posse no
cargo ou fungdo, quando haja
lugar aos mesmos (no que se
inclui a posse de titulares de
cargos politicos eleitos por
sufragio universal).

Inclui a designacéo de
individualidades ou
representantes institucionais
para conselhos, comissoes,
grupos de trabalho ou missdes
especificas, remunerados ou
ndo. Inclui, igualmente, o
recrutamento de voluntérios e
a definicdo dos termos da
realizagdo do trabalho
voluntéario (ndo obstante o
voluntario nunca ocupar um
designado posto de trabalho).

Compreende, ainda, 0s
procedimentos de cessacéo da
relacéo de trabalho,
independentemente de ter sido
estabelecida por nomeagéo,
contrato, ou outra forma de
acordo entre as partes.

250.10.001

Candidatura espontanea a
trabalho

Anélise de candidaturas a trabalho
na Administracéo, fora do
ambito de um procedimento
concursal.

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

Inclui avaliagdo ao curriculo do
candidato e verificagéo da
eventual necessidade de
trabalho na &rea proposta.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
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Prazo Forma de

de contagem do | Destino
conservacgao prazo de final

administrativa cons. adm.

Codigo Titulo Descricéo

A001 Rececéo de candidaturas
espontaneas a trabalho;

A002 Rececéo de candidaturas
espontaneas a estagios
profissionais

250.10.100 Procedimento concursal Selegdo de candidatos para 10 Data de E SRFGAB

para preenchimento de satisfacéo de necessidades de conclusdo do

cargos de direcéo, recrutamento de cargos de procedimento
coordenagdo e controlo direcdo superior e intermédia.

Inicia com a proposta de abertura de
concurso e termina com a
indicacéo do nome do(s)
candidato(s) selecionado(s) ou
com a proposta de
designacéo.

Inclui defini¢do dos requisitos de
candidatura e métodos de
selecéo, elaboragéo do aviso
de abertura de concurso,
publicitacéo do concurso,
rececdo e apreciagdo de
candidaturas, audiéncia de
interessados, aplicagdo dos
métodos de selecéo,
apuramento e ordenacéo dos
candidatos.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagao de procedimentos
concursais de cargos de
direcdo superior;

A002 Preparagdo de procedimentos
concursais de cargos de
direcéo intermédia.

250.10.101 Procedimento para Selecéo de candidatos para ocupagao 10 Data de E SRFGAB

preenchimento de postos de imediata de posto de trabalho ou conclusdo do

trabalho para constituigdo de reservas de procedimento
recrutamento previstas no
quadro ou mapa de pessoal e
para mudanca de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de
concurso devidamente
cabimentada e respetivo
despacho ou procedimento
interno de recrutamento e
termina com a homologagéao
da lista de classificagao final
ou indicacdo do nome dos
candidatos selecionados.

Inclui definicéo dos requisitos de
candidatura e métodos de
selecdo, elaboragdo do aviso
de abertura de concurso,
publicitagdo do concurso,
rececdo e apreciagdo de
candidaturas, audiéncia de
interessados, aplicagéo dos
métodos de selecéo,
publicitagéo dos resultados
dos métodos de sele¢do
intercalares, ordenagéo final
dos candidatos, audiéncia de
interessados e ordem de
recrutamento.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparacéo de procedimentos
concursais para a selegdo de
pessoal para carreiras gerais;

A002 Preparacéo de procedimentos
concursais para a selegdo de
pessoal para carreiras
especiais.

250.10.103 Selegdo de candidatos para Aplicacéo de critérios para escolha 10 Data de E IEM
frequéncia de estagios de candidatos a estagios que conclusdo do
profissionais e programas proporcionam uma procedimento
ocupacionais experiéncia prética e
formativa em contexto real de
trabalho.
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Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Inicia com a definicdo e publicagdo
do periodo para apresentacéo
de candidaturas e termina com
a comunicagéo da selecdo dos
candidatos.

Inclui formalizagdo da candidatura
por parte do interessado,
recrutamento e selegéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Selegdo de candidaturas a
estagios;

A002 Selegdo de candidaturas a
programas ocupacionais

250.10.200

Eleicédo para cargos em
6rgdos sociais e estruturas
internas

Escolha, por via eleitoral, de
titulares de 6rgéos de gestéo,
consultivos e estruturas
internas.

Inicia com despacho determinando a
organizagao do processo
eleitoral e termina com a
publicitacdo do resultado do
ato eleitoral e conversdo dos
votos em mandatos.

Inclui criacéo de listas, elaboragdo
de cadernos eleitorais,
elaboragao de boletins de
voto, designagédo dos
membros das mesas das
assembleias eleitorais,
redacéo das atas da sesséo da
assembleia eleitoral.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Eleicéo de representantes de
trabalhadores em Comissdes
Paritarias

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

250.10.401

Nomeacéo para postos de
trabalho

Formalizagdo e constituicdo do
vinculo laboral sob a forma de
nomeacéo definitiva ou
provisoria.

Inicia com a proposta de nomeacéo
do candidato ou oferecimento
do candidato e termina com a
assinatura do termo de posse
ou aceitacéo.

Inclui eventual negociagdo da
posigéo remuneratéria, termo
de aceitagdo assinado pelas
partes, designacéo do jari de
estagio, anélise do relatério e
avaliacéo final do periodo
experimental, proposta de
conversdo da nomeagéo e
averbamento no respetivo
termo de posse.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Nomeacéo de trabalhadores
para ocupagéo de postos de
trabalho

55

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.10.500

Designacao para cargos ou
funcBes de confianga ou de
interesse publico

Escolha de elementos para
desempenharem funcgdes em
lugares de confianca ou
assumirem fungdes de
interesse publico.

Inicia com o despacho de
designacgéo da individualidade
e termina com a publicitagdo
ou empossamento do titular.
Inclui eventual negociagéo da
posicéo remuneratdria.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Escolha de representante para
integragdo em grupos de
trabalho;

A002 Escolha de secretario pessoal

55

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
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Destino
final
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pelo
cumprimento Notas
do DF de
conservacao

250.10.501

Designagao para cargos de
direcdo, coordenacéo e

controlo

Formalizagdo ou provimento de
cargos de direcéo intermédia e
superior, por via concursal,
em regime de comissao de
servico ou de mandato.

Inicia com a indicagéo de
designacéo e termina com a
aceitagdo.

Inclui designacéo por competéncia
prépria ou por delegacéo,
comunicagéo superior do
termo da respetiva comisséo
de servigo, analise do
relatério dos resultados
obtidos durante o mandato,
nos casos de reconducéo, e
declaracéo de regime de
exclusividade, se aplicavel.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Designagéo para cargos de
direcdo ou de coordenacéo;

A002 Renovacgdo da comissao de
servigo ou de mandato.

55

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.10.600

Contratagao de
trabalhadores

Formalizacdo e constituicéo da
relagéo juridica de emprego
sob a forma de contrato de
trabalho.

Inicia com a notificagéo do
trabalhador a contratar e
termina com homologacéo da
deliberagao do jari que
determina a concluséo do
periodo experimental.

Inclui eventual negociagdo da
posigéo remuneratoria,
outorga do contrato, anélise
do relatério do periodo
experimental, redagéo das atas
do jari de estagio e
deliberagéo final sobre a
avaliagéo do periodo
experimental.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Abertura do procedimento
para a contratacéo de
trabalhadores;

A002 Consolidagdo de mobilidade.

55

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.10.601

Formalizagdo de estagios

profissionais

Formalizagdo e constituigdo da relagdo
juridica de estagio sob a forma
de contrato de estagio.

Inicia com a celebracéo do contrato
de estdgio e termina com a
concluséo do estégio.

Inclui o reconhecimento, validagéo e
certificagdo de competéncias
adquiridas, elaboracéo de
programa de estégio, anélise e
aprovacdo do estéagio pela
entidade gestora e aceitagéo
da decisdo de aprovacéo por
parte da entidade promotora.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Sele¢do de formandos a
estagio profissional;

A002 Acompanhamento de
formandos a estagio
profissional.

55

Data de
conclusdo do
procedimento

IEM

250.10.700

Provimento por eleicdo em

cargos ou fungdes

Formalizagdo ou provimento de
titulares eleitos para 6rgéos de
gestéo ou para cargos de
representacéo.

Inicia com a designagéo ou com o
despacho de nomeagcéo e
termina com a publicitacéo ou
com o empossamento do
titular.

55

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
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Titulo
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de
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Forma de
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prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Inclui a designagéo por competéncia
prépria ou por delegacéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Provimento dos representantes
de trabalhadores na Comisséo
Paritéria;

A002 Tomada de posse ou
indigitacdo de eleitos para
6rgéos autarquicos e outros
6rgdos colegiais

250.10.800

Cessacéo da relagéo
juridica de emprego ou de
funcdes

Formalizagdo do pedido ou proposta
de cessagdo de funcdes ou de
vinculo de trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador
ou por iniciativa da entidade
empregadora e termina com a
formalizacéo da cessagao de
funcgdes ou da relagdo juridica
de emprego.

Inclui notificacdo prévia (quando
devido), negociagdo e acordo
das condi¢Bes da cessagdo de
funcgdes ou da relagdo juridica
de emprego.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Cessagdo ou exoneragédo de
cargos de nomeagao ou de
representagéo;

A002 Pedidos de cessagdo por
desligagao do servigo para
efeitos de aposentacéo,
reforma ou jubilato.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20

Gestdo de relagdes
individuais de trabalho

Compreende as atividades de gestao
da relacéo laboral estabelecida
com cada trabalhador,
funcionario publico ou
dirigente, no que se inclui,
quando aplicavel, os
processos de progresséo na
carreia, de mobilidade, de
suspensao temporaria da
relagéo laboral, de controlo de
assiduidade, de autorizacdes
para auséncia ao servigo e
para deslocacdes, de avaliagdo
do desempenho individual, de
atribuicéo de distingdes pelo
desempenho no exercicio de
funcdes — entre outros
Pprocessos que possam ocorrer
no quadro de cada relagdo
individual de trabalho.

250.20.001

Registo biografico de
trabalhadores

Inscricdo de todas as referéncias de
identificacdo, de natureza
juridico-funcional, estatutaria
e disciplinar do trabalhador.

Inicia com o registo dos dados
relativos a admisséo do
trabalhador e termina com o
registo da cessacdo da relagéo
de trabalho.

Inclui atualizagéo de todos os dados
relativos a carreira
profissional do trabalhador,
com verificagdo ap6s a
passagem a aposentacgéo de
modo a conservar a Gltima
atualizagéo de: identificacéo,
habilitacoes literarias,
formacao profissional,
avaliacdo de desempenho,
louvores, registo disciplinar,
contagem de tempo de
servicgo, nota biogréfica,
certificado de trabalho.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

55

Data de inicio
do
procedimento

DROT
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cumprimento
do DF de
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Notas

A001 Autorizacéo para
processamento de dados
pessoais;

A002 Registos e meios de
identificagao;

A003 Provas de habilitagbes
literérias;

A004 Prestagdo de servigo e
antiguidade;

A004 Ingresso e promog&o;

A005 Selegdo para cargos de
direcéo;

A006 Mobilidade (destacamentos,
requisicoes e transferéncias);

A007 Registo de termos de posse, de
aceitacdo e de nomeacéo;

A008 Controlo individual de
assiduidade;

A009 Acumulagdo de fungdes;

A010 Provas de frequéncia em agdo
de formagéo;

A011 Registo em ADSE;

A012 Registo em CGA,;

A013 Avaliacgéo individual de
desempenho;

A014 Sindicalizagdo e
dessindicalizacéo;

A015 Reestruturacdo de carreiras,
Reclassificacéo e reconverséo
profissional;

A016 Classificacdo de servico;

A017 Declaragdes de honra;

A018 Declaracdes de prova de
empregabilidade;

A019 Cessagdo de funcdes;

A020 Acompanhamento pés-
aposentacao e direitos dos
suCessores;

A021 Acidentes de trabalho;

A024 Processos
disciplinares/infracoes;

A025 Louvores;

A026 Pedidos de certiddes e
declaracoes;

A027 Prestagdo de servigo em
horario extraordinario;

A028 Pedidos de licenga sem
vencimento;

A029 Curricula Vitae;

A030 Relatérios de atividade de
producdo individual;

A031 Pedidos de informagéo e de
esclarecimento.

250.20.200

Processamento de pedidos
de horério de trabalho
especial

Autorizagéo para o cumprimento da
jornada de trabalho em
horério diferente do regime
padrdo em uso na
organizagéo.

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

Inclui anélise fundamentada do
pedido, recolha de pareceres
intermédios (quando devido)
e decisdo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Pedidos para a realizagdo de
trabalho em horario especial;

A002 Comunicacéo de alteragdo de
decisdo ao interessado.

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.201

Processamento de pedidos
de trabalho extraordinario

Autorizagéo para a prestagéo de
trabalho fora do horério
estabelecido.

Inicia com o pedido de autorizagdo e
termina com a comunicacéo
da deciséo.

Inclui andlise da justificagdo ou
fundamentagdo do pedido.

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
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prazo de
cons. adm.

Destino
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cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Autorizacéo de trabalho
extraordinario;

A002 Comunicacéo de alteragdo de
decisdo ao interessado.

250.20.400
pontualidade

Controlo de assiduidade e

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

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

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

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Registo de assiduidade e
pontualidade;

A002 Pedido de autorizagéo de
auséncia ao servigo;

A003 Mapas de controlo de
assiduidade.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

250.20.401

profissionais

Participacdo de acidentes
de trabalho ou de doengas

Comunicacéo para reconhecimento
do direito a reparacéo dos
danos emergentes resultantes
dos riscos profissionais,
associados a caracterizagdo de
acidente de trabalho ou de
doenga profissional.

Inicia com a participacéo e termina
com a notificagdo das
entidades competentes.

Inclui a qualificacdo como acidente
de trabalho ou como doenca
profissional.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Participagdo de acidente de
trabalho ou de doenca
profissional;

A002 Comunicagéo a ADSE;

A003 Pedido de reavaliacdo por
recidiva, agravamento ou
recaida.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.402

Processamento de férias

Marcacdo do niimero de dias de férias a
que o trabalhador tem direito no
ano civil a que respeita.

Inicia com a marcacdo dos periodos
de férias a que tem direito e
termina com a divulgacéo do
mapa de férias aprovado
superiormente ou
comunicagdo da decisdo ao
trabalhador. Inclui a
verificagdo de inexisténcia de
prejuizo para o servico e
autorizagéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagédo dos mapas de
férias;

A002 Pedido de alteracéo de férias;

A003 Pedido para a acumulacéo de
férias

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.403

Processamento de licengas
de auséncia ao servico

Autorizagao de auséncia do servigo
por tempo determinado, com
ou sem retribuicdo.

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

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

Data de
cessagdo da
vigéncia

SRFGAB
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pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de licencas de
auséncia ao servigo;

A002 Processamento de licenca sem
vencimento;

A003 Processamento de renovagdo
de pedido de licenca.

250.20.404

Processamento de pedidos
de estatuto de bolseiro

Autorizagao para dispensa total ou
parcial do exercicio de
funcdes para realizar
programas de trabalho e
estudo.

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

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

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Dispensa especial de servi¢o
para realizar programa de
trabalho e estudo;

A002 Processamento de pedido de
estatuto de bolseiro ou de
trabalhador-estudante.

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.600

Afetacdo transitoria a
postos de trabalho

Ocupagdo transitéria de posto de
trabalho na mesma situacéo
funcional em diferente 6rgao
ou servico ou em diferente
situagdo funcional no mesmo
ou em diferente 6rgéo ou
Servico.

Inicia com o pedido do trabalhador
ou por iniciativa da
administracéo e termina com
a comunicacéo da decisdo ao
trabalhador.

Inclui negociagao de um acordo
tripartido entre o trabalhador e
0s 6rgdos ou servigos de
origem e destino.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de mobilidades
internas;

A002 Processamento de mobilidade
geral externa.

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.601

Alteragao de
posicionamento
remuneratdrio

Mudanga para posicéo
remuneratoria superior dentro
da mesma carreira ou posto.

Inicia com a proposta de atribuigao
de promocéo ou progressdo e
termina com a formalizagao
da aceitagdo.

Inclui proposta de atribuigéo e
respetiva fundamentagéo,
recolha de eventuais pareceres
intermédios.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Alteragao obrigatoria do
posicionamento
remuneratorio pela
acumulagéo de pontuagéo;

A002 Alteracéo do posicionamento
remuneratorio por opgéo
gestionaria;

A003 Promogéo por distincéo a
titulo excecional;

A004 Avaliacéo da alteragéo de
posicionamento
remuneratério em contexto de
mobilidade.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
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Notas

250.20.602

Autorizagao para o
exercicio de fungdes
publicas em acumulacédo

Permisséo para acumulagéo de
funcgdes publicas ou privadas.

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

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

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Pedido de autorizagdo para
acumulacéo de fungdes em
institui¢es publicas;

A002 Pedido de autorizagao para
acumulagéo de fungdes em
entidades privadas.

5

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.603

Colocagdo de trabalhadores
em situacéo de
requalificacdo

Integracdo em mapa de pessoal
proprio de trabalhador ndo
necessario ao
desenvolvimento das
atividades do 6rgdo ou
servico, em resultado de
processos de reorganizagao de
servigos ou de racionalizagdo
de efetivos e, no caso de
militares, por falta de vacatura
no seu posto.

Inicia com a selecédo do trabalhador
e termina com a publicitagdo
de lista nominativa de
colocagdo em situagdo de
requalificagdo.

Inclui as fases de transicéo,
requalificacdo e compensacéo
e registo da Bolsa de
Emprego Publico.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo de mapas de
pessoal para a selecéo de
trabalhadores em situagdo de
requalificagdo;

A002 Publicitagdo de listas
nominativas em sistemas de
informacdo.

Data de
cessagdo da
vigéncia

SRFGAB

250.20.604

Processamento de pedidos
de reclassificacéo
profissional

Atribuicdo de diferente classe ou
especialidade, mediante a
obtengao de formagéao
adequada.

Inicia com o pedido de autorizagdo e
termina com a comunicacéo
da decisdo ao interessado.

Inclui apresentacéo de prova de
habilitagéo para o exercicio de
novas funcdes, recolha de
eventuais pareceres
intermédios.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de pedidos de
mobilidade intercarreiras;

A002 Processamento de pedidos de
mobilidade intercategorias

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.20.800

Avaliacéo individual do
desempenho

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

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

20

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento Notas
do DF de
conservacao

Inclui contratualizacéo das
competéncias e objetivos,
compromisso de gestdo em
Carta de Missdo, quando
devido, assinatura de contrato
por parte do avaliador e do
avaliado, eventual reviséo dos
objetivos, preenchimento da
ficha de Autoavaliacéo ou de
Relatério, no caso da avaliagio
de dirigentes superiores,
monitorizagéo intercalar do
desempenho pela verificagéo
das respetivas evidéncias e
avaliagéo prévia do trabalhador
ou dirigente pelo superior
hierarquico, resposta da
Comisséo Paritaria a eventual
pedido de apreciacdo da
avaliacdo do desempenho do
trabalhador e resultado da
harmonizacao em Conselho
Coordenador da Avaliagao.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Avaliacgéo individual de
desempenho do Subsistema
de Avaliagdo do Desempenho
dos Dirigentes da
Administracéo Publica;

A002 Avaliacdo individual de
desempenho do Subsistema
de Avaliacdo do Desempenho
dos Trabalhadores da
Administracdo Publica

250.20.801

Harmonizacéo e validacéo

de avaliacOes de
desempenho

Estabelecimento de diretrizes para
aplicacéo objetiva e
harmoénica do sistema de
avaliagéo do desempenho.

Inicia com a aprovagdo das quotas
de diferenciacéo e aprovagdo
dos critérios de harmonizacdo
da avaliagdo de desempenho e
termina com a validagdo das
propostas finais de avaliago
de desempenho Relevante e
de desempenho Inadequado,
bem como o reconhecimento
de desempenho Excelente.

Inclui convocatérias das reunides,
elaboragdo de listas de
presengas, andlise e
apreciacéo das propostas de
avaliacéo de desempenho de
mérito e exceléncia e
elaboragao de ata.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo de reunido do
Conselho de Coordenacéo da
Auvaliacéo;

A002 Comunicacéo de decisdes do
Conselho de Coordenagao da
Avaliacéo.

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

250.20.802

Apreciacéo das propostas

de avaliacéo de
desempenho

Analise dos processos de avaliagdo
individual de desempenho
solicitados & Comisséo
Paritaria pelos avaliados, em
fase anterior ao ato de
homologacéo da avaliagao.

Inicia com a rececéo pela Comissao
Paritaria do requerimento do
avaliado e termina com a
proposta de deciséo sobre a
avaliacdo de desempenho do
interessado.

Inclui convocatérias das reunioes,
elaboragao de listas de
presencas, audigdo de

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
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Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

avaliador e avaliado ou, sendo
0 caso, ao conselho
coordenador da avaliagdo e
redacéo da ata.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagao de reunides da
Comissédo Paritaria;

A002 Comunicacéo de decisdes da
Comisséo Paritaria.

250.20.803

Atribuicao de prémios de
desempenho, louvores ou
medalhas

Reconhecimento de trabalhadores
que se distinguiram por
servigos relevantes ou atos
notéaveis de qualquer natureza.

Inicia com a proposta de atribuicao
da distingdo e termina com a
comunicacéo da decisdo ao
interessado ou publicitagdo da
mesma. Inclui anélise da
proposta e da respetiva
fundamentacéo e recolha de
eventuais pareceres
intermédios.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo de decisdes para a
atribuicéo de distingdes e
prémios de produtividade;

A002 Comunicacéo da atribuicdo de
distingdes e prémios de
produtividade.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

250.30

Gestéo e acompanhamento
de relagdes coletivas de
trabalho

Compreende 0s processos de
negociagéo e celebracio de
convengdes coletivas de
trabalho em organismos de setor
publico, bem como o eventual
acompanhamento de idénticas
convengoes estabelecidos no
setor privado.

Inclui o depésito de convengdes
coletivas nos organismos
competentes, bem como os
avisos de cessagao de vigéncia.

Compreende, igualmente, a gestdo
das relacdes dos organismos
publicos com comissdes de
trabalhadores, comissdes
paritarias ligadas a
negociacdo coletiva,
associagdes profissionais,
sindicatos e outras entidades
representativas dos
trabalhadores, quando
estabelecidas fora do quadro
da concertacéo social e
negociagdes no ambito do
despedimento coletivo.

250.30.001

Negociacéo de convengdes
coletivas de trabalho

Intervencdo na vida da organizacéo,
através da participagdo na
criacdo de instrumentos de
enquadramento das condigdes
de trabalho aplicéaveis as
relagdes individuais e
coletivas de trabalho, no
ambito das respetivas
representacdes.

Inicia com a apresentacéo de
propostas ou reivindicagdes
pelas estruturas de
representagao coletiva dos
trabalhadores e termina com o
depésito do instrumento de
regulamentacéo coletiva de
trabalho, no servico
competente.

Inclui conversagéo entre as partes,
apoio técnico da
Administracéo, celebragdo do
acordo.

Data de
cessacdo da
vigéncia

SRFGAB
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Avaliacdo de instrumentos de
regulagdo coletiva de trabalho
negociais da Administracéo
Regional Auténoma;

A002 Celebracéo das convengdes
coletivas de trabalho
negociais da Administracéo
Regional Auténoma.

250.30.300

Acdes coletivas de defesa e
promocéo de interesses
socioprofissionais

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

Inicia com a realizagéo de reunides
gerais de trabalhadores nos
locais de trabalho durante o
horério de prestacéo de
Servico e termina com o
apuramento do crédito anual
de horas ou com o
apuramento e comunicagao
dos resultados do impacto da
suspenséo coletiva, total ou
parcial, concertada e
voluntéria de prestagdo de
trabalho, por motivo de greve.

Inclui comunicacéo de reunido de
trabalhadores, entrega de
aviso prévio de greve. Pode
determinar a negociacéo e
defini¢do de servicos minimos
indispensaveis a satisfacdo de
necessidades sociais
impreteriveis e dos meios
necessarios para 0s assegurar.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Registo de avisos prévios de
greve;

A002 Monitorizagdo e comunicagdo
de mapas estatisticos da
realizacdo de greve.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA

250.30.600

Prevencdo e resolugdo de
conflitos laborais

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

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

Inclui articulacéo entre interessados,
elaboragao ou recolha de
relatérios de avaliacao.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Reclamacédo no ambito de
conflito laboral;

A002 Avaliacdo de casos através da
negociacéo coletiva por
comissdo paritaria.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA

300

ADMINISTRAGAO DE
DIREITOS, BENS E
SERVICOS

Relativo a aquisicéo e gestéo de
direitos e de bens, no que se
incluem os bens materiais e
imateriais dos dominios
privado e publico do Estado,
das Regides Auténomas e das
Autarquias Locais.

Inclui a gestédo dos bens que, sendo
propriedade de entidades
privadas, se encontram a
guarda de servicos publicos
(por exemplo, bens
apreendidos, documentos
depositados em arquivos
publicos).
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Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Relativo, ainda, a contratualizagéo e
gestédo de contratos de
servicos adjudicados,
fornecidos ou concessionados
pela Administracéo

300.10

Agquisicdo, venda, abate ou
permuta

Compreende as atividades que
suportam 0s processos de
aquisicéo, alienacéo e
permuta de direitos de
propriedade sobre bens
moveis e imdveis e/ou
transferéncia de
responsabilidades de gestéo.
Compreende, igualmente, a
contratualizagdo e a gestdo de
contratos de servigos
adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da
administracédo, no que se
inclui o registo de controlo de
fornecedores e o registo de
controlo dos clientes a quem
séo prestados servicos
contratualizados.

300.10.002

Contratagao de
fornecimento de servigos
publicos essenciais

Aquisicéo da prestagao de servicos
publicos bésicos 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
extincdo da prestagao de
servicos e cessacéo do
contrato.

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

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Contrato especial ou precario
de servigo publico essencial;

A002 Aquisicéo de servigo postal;

A003 Aviso de reparagdo de servico
publico essencial.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.10.004

Transagdo e transmisséo de
bens moveis culturais

Aquisicéo e alienacéo do direito de
propriedade e de outros
direitos reais sobre bens
moveis culturais, de forma
onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriacéo,
sucessdo, usucapido e pelas
demais formas previstas na
lei. Inicia, quando devido,
com a proposta de aquisi¢do
ou de alienagdo do bem movel
cultural e termina com a
confirmacéo de rececéo ou
entrega do bem.

Inclui, de acordo com a forma de
transmissdo do direito,
avaliacdo e negociagdo das
condigBes contratuais,
adjudicacéo da proposta,
celebracéo do contrato e
resolugdo ou a revogagao de
contrato, aceitagéo da
heranga, do legado ou da
doagdo, bem como das suas
condigdes ou encargos e
celebracéo da promessa de
aquisicéo do direito e
elaboragdo de guia de remessa
dos bens transacionados,
quando devido.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRABM
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de
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Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicacéo e formalizacéo
de transferéncias secundarias
e de incorporacdes de bens
documentais em arquivo
definitivo;

A002 Formalizagéo de
transferéncias de sucesséo de
custddia de unidades
documentais entre entidades;

A003 Aquisicéo de bens
documentais

300.10.005

Transacdo e transmissao de
bens méveis ndo culturais e
contratacdo de servigos

Aquisicéo ou alienacéo do direito de
propriedade ou de outros
direitos reais sobre bens
moveis, de forma onerosa ou
gratuita, por contrato,
expropriagdo, sucessdo,
usucapido e pelas demais
formas previstas na lei, e
aquisicédo e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisicéo
ou de alienagdo do bem mével
ou do servigo e termina com a
confirmacéo da rececéo ou
entrega do bem ou do
resultado do servico prestado.

Inclui, dependendo da sujei¢do do
procedimento de contratagdo
ao Codigo dos Contratos
Publicos, decisdo de contratar,
escolha do procedimento,
designacdo do juri, avaliagdo
e negociacao das propostas,
adjudicacéo, verificagdo dos
documentos de habilitagdo do
adjudicatario, verificagdo da
conformidade da caugéo,
celebracéo e alteragdo do
contrato, acompanhamento da
sua execucéo e resolugdo ou
revogacéo de contrato. Pode
incluir, ainda, dependendo da
forma de transmisséo do
direito, aceita¢do da heranca,
do legado ou da doagéo, bem
como das suas condigdes ou
encargos e celebracéo da
promessa de aquisigdo do
direito.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Aquisicéo de servicos de
manutengao;

A002 Aquisi¢éo de bem duradouro.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.10.300

Abate de bens méveis

Eliminagéo controlada de bens
moveis.

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

Inclui autorizagdo e sistematizagdo
dos bens a eliminar.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Selecéo de bens méveis para
abate;

A002 Formalizagdo do auto de
eliminacéo.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.10.302

Eliminagéo de documentos
e informagéo

Destruigéo controlada de
documentagdo e informacéo
administrativa,
independentemente do
suporte, decorridos 0s prazos
legais.

Inicia com a proposta e termina com
a comunicagao da eliminacéo
a entidade competente.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRABM
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do DF de
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Notas

Inclui anélise da documentacéo ou
informagdo, verificacdo de
prazos legais de conservacgéo
administrativa e de destino
final, autorizagéo de
eliminacéo e elaboragdo de
auto de eliminag&o.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo de propostas de
eliminacéo de documentos e
informacéo;

A002 Comunicagao de eliminagdo
de documentos e informacdo.

300.20

Concessdo, delegagdo e
parceria publico-privada

Compreende as atividades que
suportam 0s processos de
formagéo de contratos de
concesséo, de delegagéo ou de
constitui¢do de parcerias
pUblico-privadas para a
construgdo, uso e/ou
exploracédo de bens e/ou para
a prestacéo de servicos
publicos, bem como os
contratos de concessao do
jogo. Compreende,
igualmente, os processos de
acompanhamento da relagéo
contratual, controlo da
execugdo dos contratos de
concessdo ou parceria
estabelecidos (incluindo
apuramento de contrapartidas,
autorizagdes de deducgdo a
contrapartida) e, ainda, os
eventuais processos de
modificagdo e rescisdo
dagueles contratos.

300.20.001

Constituicédo e
acompanhamento de

parcerias publico-privadas

Langamento de parcerias publico-
privadas e acompanhamento
da sua execugao.

Inicia com a proposta de projeto de
parceria e termina com a
extingdo do contrato.

Inclui escolha do grupo de avaliagdo
e procedimento concursal,
avaliacéo de propostas,
adjudicagéo, verificagao da
conformidade da caucéo e
celebracédo do contrato. Inclui
ainda a consulta ao governo,
escolha de procedimento
concursal, designacéo do juri,
avaliagéo das propostas,
adjudicacéo, verificacdo da
conformidade da caugéo,
celebracéo do contrato e
acompanhamento e
monitorizacdo da sua
execucdo. Em caso de
necessidade inclui também
alteragdes e aditamentos ao
contrato celebrado.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Autorizacdo de aumento de
capital social

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

300.20.200

Concesséo de obras
publicas

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

Inicia com a abertura de um
procedimento concursal e
termina com a extingdo do
contrato de concessdo. Inclui

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
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prazo de
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Destino
final

Responsavel
pelo

cumprimento Notas

do DF de
conservacao

escolha do procedimento,
avaliacéo e negociagdo das
propostas, adjudicagéo,
verificagéo da conformidade
da caucéo e celebracéo do
contrato.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Acompanhamento da
execugdo de empreitadas de
obras publicas;

A002 Comunicacéo de realizagéo de
empreitadas em bens do
dominio pablico nos limites
concessionados;

A003 Negociagao de parcerias
publico-privadas e
delimitacéo dos limites de
concesséo.

300.20.400

Concesséo de servigos e do
uso ou exploracéo de bens

do dominio publico

Atribuicdo de um servigo ou
contratacdo entre o Estado e
entidades publicas ou
particulares, com vista a
exploracdo de um servico ou
bem do dominio pablico,
mediante retribuicdo ou
compensacéo prevista.

Inicia por deciséo da tutela ou pela
abertura de um procedimento
concursal e termina com a
extincéo da concesséo. Inclui
escolha do procedimento,
avaliacéo e negociagdo das
propostas, adjudicagdo,
verificagdo da conformidade
da caucdo e a preparagéo da
celebracédo do contrato
quando devido.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicacéo de concessao de
Servicos e do uso ou
exploracéo de bens do
dominio pablico

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

300.30

Identificacdo e

caracterizagdo de bens

Compreende as atividades de
identificacéo de bens geridos
pelos servicos publicos, de
caracterizagdo dos mesmos e
de registo da informacéo de
apoio a respetiva gestéo.

Inclui os repositérios de informacéo
para a gestdo dos bens,
independentemente do nome
por que sejam conhecidos —
inventério, cadastro, catélogo,
registo ou outro. Inclui,
igualmente, os processos que
sejam desencadeados para
identificar, caraterizar,
reportar, registar e atualizar a
informagéo sobre os bens —
por exemplo, processos de
determinac&o do valor dos
bens para efeitos de
inventario, de aquisicéo, de
arrendamento, de abate ou
outra deciséo de gestéo.

300.30.003

Inventariagdo de bens
moveis duradouros ndo

culturais

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

Inicia com a informag4o relativa a
aquisicéo, producéo,
construcdo e termina com a
atualizacéo da dltima
intervencgdo sobre o bem.

Inclui atribuicdo do nimero de
inventario, descricéo,
localizagdo, denominagéo,

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI
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caracteristicas fisicas, data de
aquisicdo, custo ou forma de
aquisicéo e avaliacéo
patrimonial, quando devido.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Inventariacéo de
infraestruturas tecnolégicas de
comunicacéo;

A002 Registo de bens moveis

300.30.007

Registo de bens méveis ndo
duradouros

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

Inicia com a contagem fisica dos
artigos e termina com a
atualizagéo do registo. Inclui
elaboragdo de guias de saida e
de guias de entrega.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Formalizagdo de guias de
entrega.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.30.008

Registo de documentos e
informagéo

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

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

Inclui atualizacéo de dados.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Sistema de registo de
documentos;

A002 Producéo e comunicagao de
instrumentos de acesso a
informagéo;

A003 Registo de tramitacéo de
documentos por protocolo

A004 Copiador de informacéo
expedida;

A005 Registo de documentos de
despesa;

A0006 Registo de guias de receita e
de reposicao

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
DRI
eSPap

300.30.300

Determinacéo da
comunicabilidade de
documentos e informagédo

Atribuigdo de niveis de seguranca a
informacdao de acordo com
disposi¢des legais ou
regulamentos institucionais.

Inicia com a proposta de
determinacéo e termina com a
fixacéo da sua
comunicabilidade.

Inclui definicdo de niveis de
seguranca e de permissdes de
acesso a informacéo, protecdo
de dados pessoais,
classificagdo de seguranca,
restricdo de
comunicabilidade,
reclassificagdo e
desclassificagéo da
informagéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicagao da restricdo do
acesso a documentos ou
informac&o determinados por lei;

A002 Avaliagéo de pedidos de
acesso e reutilizagéo de dados
da administracéo;

A003 Autorizagdo de acesso a dados
pessoais

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB

300.30.601

Avaliacéo de bens méveis

Atribuigdo de um valor pecuniério
ao elemento patrimonial de
acordo com critérios de
valorimetria aplicaveis.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

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

Inclui avaliagdo interna ou externa de
bem mével, para efeitos de
liquidagéo de impostos ou taxas,
alienacéo, aquisicéo,
transferéncia, seguro, entre
outros.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagao de propostas de
avaliacdo de bens moveis;

A002 Comunicacéo da avaliagdo de
bens moveis.

300.30.602

Avaliacéo de informacéo
arquivistica

Atribuicdo de um valor
informacional, de acordo com
critérios de valorimetria
aplicaveis, para efeitos de
determinacéo do destino final
da informagao/documentacéo.

Inicia com a identificagdo do objeto a
avaliar e termina com a
produgéo de instrumento de
avaliacéo.

Inclui estudo do contexto de
producdo, criacdo de estrutura
de organizagdo intelectual e
justificagéo dos valores
atribuidos.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagao de propostas de
relatério de avaliacéo sobre
conjuntos documentais
acumulados;

A002 Preparagdo de propostas de
projeto de portaria de
classificagdo e avaliagdo da
informacdo arquivistica.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRABM

300.40

Protec&o, conservagao e
valorizagdo

Compreende as atividades de
vigilancia e de intervencéo
direta nos bens e/ou na
respetiva envolvente, com
vista a garantia a sua
preservagdo em condigdes de
usabilidade ou de acordo com
parametros estabelecidos, a
sua seguranca e/ou a
seguranga dos utentes, ou
ainda a melhoria ou
valorizagdo dos bens.
Compreende, igualmente, a
eventual producéo de bens.

300.40.501

Conservagao e protegéo de
informagao

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

Inicia com a execugao de
procedimentos previamente
definidos e termina com a
realizacdo da intervencéo.

Inclui os ajustamentos necessarios
na conservacéo e protecéo de
informacdo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicacéo de estado de
conservagdo dos documentos
e unidades de
acondicionamento;

A002 Implementacéo de planos de
preservacéo digital

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRABM

300.40.505

Higienizagao de instalagbes
e equipamentos

Aplicacéo de cuidados de higiene a
instalacdes e equipamentos

Data de
conclusdo do

SRFGAB
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Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

que visam garantir a prote¢ao
dos bens e a sua usabilidade.

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

Inclui comprovativo de realizagdo
do servico, frequéncia da
manutencao, substituicoes
periddicas de materiais e
equipamentos de higiene e
eventual descrigdo do
desempenho operacional.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicacéo de acdes de
higienizagao de espagos e de
equipamentos;

A002 Monitorizagdo das atividades
de higienizag&o de instalacdes
e equipamentos.

procedimento

300.40.508

Implementacéo de redes e

sistemas tecnolégicos

Operacionalizagdo de infraestruturas
e sistemas tecnolégicos de
comunicacdo e informacéo.

Inicia com a instalagao de
infraestruturas tecnoldgicas e
termina com a sua ativagao ou
entrada em produgéo.

Inclui testes de funcionamento,
acdes corretivas e
operacionalizacéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Planeamento e concegao de
arquitetura de sistemas de
informacdo e de redes;

A002 Pedidos de intervengdo em
infraestruturas tecnolégicas.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.40.511

Participacéo de danos
patrimoniais

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

Inicia com a comunicagao da
ocorréncia ou reclamagéo e
termina com a deciséo sobre a
atribuicdo de indemnizagédo
ou restituicdo de bens.

Inclui descricéo do tipo de dano e
informagdo comprovativa do
sinistro.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicacéo de danos
patrimoniais;

A002 Comunicagdo de quebras de
seguranga em sistemas de
informacéo.

15

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.50

Utilizacéo, exploracéo e

rendibilidade

Compreende atividades de controlo
da utilizagéo dos bens geridos
pelos servigos publicos, bem
como de cedéncia/aquisicao
de direitos de utilizagdo.

Inclui, quando haja lugar a0 mesmo,
0 registo e/ou controlo de
utilizadores.

300.50.004

Afetagéo interna de bens
méveis duradouros néo

culturais

Atribuicdo da utilizagdo de bens ndo
consumiveis, de natureza ndao
cultural a um servigo da
mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de
afetacdo ou desafetacéo
interna de bens e termina com
a rececdo dos mesmos. Inclui
confirmacéo dos bens
recebidos.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Preparagdo de mapas de
afetacdo de bens méveis;

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

A002 Comunicacéo de alteracdes da
afetacdo/desafetacéo interna
de bens.

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de
utilizacéo de bens méveis
ndo culturais

Cessdo de utilizagédo, onerosa ou ndo
onerosa, de bens moveis a
entidades publicas e privadas.

Inicia com o pedido de cedéncia pela
entidade interessada na
utilizacdo do bem mével ou
direito e termina com a
devolugdo do bem ou
cessagao do aluguer.

Inclui aceitagdo e acompanhamento
dos pressupostos inerentes a
cedéncia e respetiva
devolugdo, quando devido.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Cedéncia temporéria de bens
moveis;

A002 Cedéncia de direitos de
utilizagéo de imagens a
entidade externa.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.50.400

Processamento de pedidos
de consulta e reproducgéo de
documentos e informagao

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

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

Inclui autorizagdo, registo de
entrega, confirmagao dos bens
recebidos e registo da
devolugdo dos mesmos.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Reencaminhamento ou
devolugdo de documentos a
entidade competente;

A002 Pedidos de informagéo e
consulta de documentos;

A003 Pedidos de reprodugdo
simples de documentos.

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
DROT

300.50.401

Processamento de pedidos
de material consumivel

Disponibiliza¢éo de bens ndo
duradouros ou consumiveis, a
pessoa ou servigo da mesma
entidade.

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

Inclui autorizagdo, registo de
entrega, confirmagao dos bens
recebidos e registo da rece¢éo
dos mesmos.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Pedidos de aquisi¢éo de bens
mdveis ndo duradouros;

A002 Mapas de consumos

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.50.800

Controlo da utilizacéo de
bens, equipamentos e
Servigos

Sistematizacéo de dados
quantitativos e qualitativos
relativos a utilizagdo de
equipamentos, de bens méveis
€ acesso a Servigos.

Inicia com o registo do uso ou com a
contabilizagéo do acesso e
termina com o apuramento
dos resultados.

Inclui elaboragdo de mapas
estatisticos para efeitos de
gestdo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Contabilizacédo e
caracterizagao da utilizagdo e
estado dos equipamentos;

A002 Controlo de empréstimos e de
devolugdes de documentos.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI
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Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

300.50.801

Processamento de pedidos
de servigos de suporte

Processamento da requisi¢do de
servigos de apoio a utilizagdo
e montagem de bens e
equipamentos.

Inicia com a solicitacdo de apoio e
termina com a satisfagdo ou
indeferimento da mesma.

Inclui, quando devido, ordenagéo
dos pedidos de acordo com o
grau de urgéncia ou
importéancia, autorizagéo e
produgdo de relatérios.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Pedidos de transporte para
deslocacéo a servico externo;

A002 Processamento de pedidos de
instalacéo e montagem de
equipamentos;

A003 Processamento de pedidos de
transporte de documentos.

5

Data de
conclusdo do
procedimento

SRFGAB
DRI

300.50.802

Registo e identificacdo de
utilizadores de servigos e
de sistemas de informacéo

Insercdo de dados e atribuicdo de
meios de identificagao
relativos a criacéo de
entidades singulares ou
coletivas, pablicas ou
privadas, para acesso a
Servicos e sistemas de
informacdo.

Inicia com a recolha de dados de
identificacdo e termina com a
desativagéo do utilizador do
Servico ou sistema.

Inclui, quando devido, autorizagao
de acesso aos sistemas de
informagéo e atualizagéo de
dados.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Atribuicéo de meios de
identificagdo a trabalhador;

A002 Criacdo de utilizadores e
atribuicdo de permissdes de
acesso a sistemas de
informagéo;

A003 Formalizagdo de termos de
responsabilidade;

A004 Autorizagdo para o
processamento de dados
pessoais.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

300.50.803

Identificacéo e
caracterizagdo de

prestadores e fornecedores

de bens e servigos

Registo de dados e caracterizagdo da
relagdo com entidades
singulares ou coletivas,
publicas ou privadas,
fornecedoras ou prestadoras
de bens e servigos.

Inicia com o estabelecimento do
contacto e termina com
finalizagdo da relagdo
institucional.

Inclui a insercdo de dados relativos a
identificagdo da entidade
prestadora ou fornecedora e
ao seu relacionamento com a
administracdo, bem como a
atualizacéo de dados.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Registo de dados bancérios de
fornecedores e de prestadores
de servicos.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DRI

350

ADMINISTRAGAO DE
DIREITOS, BENS E

SERVICOS

Relativo a aquisicéo e gestéo de
direitos e de bens, no que se
incluem os bens materiais e
imateriais dos dominios
privado e publico do Estado,
das Regides Auténomas e das
Autarquias Locais.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento Notas
do DF de
conservacao

Inclui a gestéo dos bens que, sendo
propriedade de entidades
privadas, se encontram a
guarda de servigos publicos
(por exemplo, bens
apreendidos, documentos
depositados em arquivos
publicos). Relativo, ainda, a
contratualizacdo e gestdo de
contratos de servigos
adjudicados, fornecidos ou
concessionados pela
Administracdo

350.10

Execucdo orcamental

Compreende a contabilizagdo da
despesa e a liquidagdo de
receita, no que se inclui a
gestédo dos impostos e das
contribuicdes.

Considerar aqui a operagao
orcamental de
reconhecimento dos direitos
dos credores e das obrigagdes
assumidas, nomeadamente
nas fases de registo
contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagao.

Inclui a certificacdo de despesas,
tendo por base os titulos e
documentos do respetivo
crédito ou habilitagdo ao
beneficio e a informagdo para
entrega de recursos
equivalentes a divida
liquidada ao credor.
Considerar igualmente aqui
no ambito da gestdo de
imposto, as atividades
relacionadas com o ato
declarativo, o controlo de
faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagdo.

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

Inclui o processamento de isencéo,
redugdo ou fracionamento.

350.10.001

Alteragdo orcamental

Reforgo de dotagdes de despesas
resultantes da diminuicéo ou
anulacéo de outras dotacdes,
materializando-se em
transferéncias inter-rubricas
da despesa, sem haver lugar a
aumento global da despesa
prevista, assim como reforcos
ou inscricdes de dotaces de
despesas, fruto da contragéo
de empréstimos ou de outras
receitas legalmente
consignadas.

Inicia com a necessidade da
alteragdo orcamental e
termina com a comunicacéo
da deciséo.

Inclui as propostas de alteracéo e a
respetiva alteragéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Alteragao orgamental a nivel
da administracéo regional
direta;

A002 Alteracéo orcamental a nivel
da administragdo regional
indireta;

A003 Comunicacéo de alteragdes
orgamentais a nivel da
administracdo autarquica.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
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de
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Forma de
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prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

350.10.002

Antecipagao de
duodécimos

Pedido para antecipacéo de
duodécimos das dotacdes
orcamentais, formalizado
quando os pagamentos a
efetuar, devido a razdes
imprevisiveis, ultrapassem o
saldo do duodécimo vencido
nas respetivas rubricas
orgamentais.

Inicia com o pedido da necessidade
e informagé&o de suporte e
termina com a notifica¢éo da
aprovagao ou rejei¢do do
pedido.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Pedidos de antecipagdo de
duodécimos e/ou
descongelamento de verbas.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.500

Apuramento da

transferéncia de verbas

entre entidades

Célculo e langamento das verbas
entre administracdes ou entre
a Administragdo Publica e
entidades privadas
(associagBes, empresas e
particulares).

Inicia com a verificagdo do
orcamento da verba a
transferir e da entidade de
destino ou com o pedido da
entidade para transferéncia da
verba e termina com o
langamento da verba.

Inclui o calculo da verba a transferir,
o registo da entrada (receita)
ou a deliberacdo da verba a
transferir (despesa).

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicagéo de confirmagao
de saldos;

A002 Comunicagao de
transferéncias periddicas de
verbas as autarquias locais.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.501

Liquidagéo de
contribuigdes para o

sistema de protegdo da

saude

Apuramento dos montantes devidos
pelos trabalhadores e pelas
entidades para a protecdo da
salde.

Inicia com o célculo e termina com a
comunicacdo do montante as
entidades competentes.

Inclui pedidos de informagéo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicacéo da liquidagao de
contribuicdes para 0s
subsistemas de protecéo
social no ambito dos cuidados
de salide (ADSE)

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.502

Liquidagdo de
contribuigdes para a
seguranga social e
aposentacao

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

Inicia com o célculo da retencéo e
termina com a comunicacéo
do montante as entidades
competentes. Inclui o registo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de
contribuicdes de prestacdes
sociais para a Caixa Geral de
Aposentacdes (CGA);

A002 Processamento de
contribuicdes de prestacdes
sociais para a Seguranca
Social.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT
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de
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contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

350.10.503

Liquidacéo de despesas
decorrentes de acidentes de
trabalho e doencas
profissionais

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

Inicia com a rececéo do pedido de
pagamento das despesas e
termina com a deciséo sobre o
mesmo.

Inclui a anélise e qualificagdo do
acidente de trabalho ou da
doenga profissional,
verificacdo dos documentos
comprovativos,
nomeadamente do boletim de
acompanhamento médico, da
declaracéo de formalidades,
da relacéo de despesas e
respetivos documentos de
despesa.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicacéo da liquidacéo de
despesas decorrentes de
acidentes de trabalho e
doengas profissionais.

40

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.505

Processamento de caucdes

Prestacdo ou recebimento de
garantia, entre administracoes
publicas ou entre a
administracéo puablica e
privados.

Inicia com a apresentacéo 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.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de garantias
bancérias e de caucdes;

A002 Pedido de reducéo ou reforgo
de caucéo.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.508

Processamento de
indemnizacdes e injuncdes

Processamento de indemnizagoes e
injuncdes por prejuizos
causados no patrimoénio
pUblico ou de particulares,
resultantes de circunstancias
acidentais ou fortuitas, pelas
quais o Estado é responsavel
ou ressarcido pelo dano
sofrido, bem como de
compensacdes devidas ao
abrigo do regime juridico de
requalificacdo de
trabalhadores em fungdes
publicas.

Inicia com o pedido de pagamento
feito pela entidade da
Administragdo Publica ou
pelo particular e termina com
0 apuramento do valor a
indemnizar para reparagéo
dos danos ou a pagar em
compensagao.

Inclui a anélise do processo
administrativo remetido pela
entidade proponente,
descrigéo do enquadramento
factual, apuramento dos
encargos e justificagdo
orcamental.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de
indemnizacdes e injungdes;

A002 Processamento de
expropriagéo por utilidade
publica.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT
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pelo
cumprimento
do DF de
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350.10.509

Processamento de
remuneragdes

Processamento de remuneragdes por
trabalhador, integrando a
apresentacéo 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
refeicéo, de alteracdes na
remuneragdo, de penhoras de
vencimento, de abono de
familia a criancas e jovens, de
abonos para falhas e
descontos (para a Seguranga
Social (SS), Caixa Geral de
Aposentacdes (CGA),
Direcao-Geral de Protegdo
Social aos Funcionarios e
Agentes da Administragdo
Publica (ADSE), entidades
seguradoras e outras), Fundo
de Estabilizacdo Tributaria
(FET), Fundo de
Estabilizacdo Aduaneiro
(FEA), entre outros.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de
remuneragdes;

A002 Processamento de penhoras de
vencimento;

A003 Processamento de abono de
familia;

A004 Comunicagao de
remuneragdes dos eleitos e
representantes locais.

55

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.510

Processamento de ajudas de
custo e despesas de
deslocagdes

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

Inicia com o pedido de autorizagdo e
termina com a liquidacéo do
montante a pagar.

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

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de ajudas de
custo e despesas de
deslocagdes;

A002 Processamento de despesas de
alimentagéo.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.511

Restituicéo, reposicéo e
reembolso de valores

Apuramento de montantes a
devolver, recebidos
indevidamente ou a mais,
efetivada por compensacéo,
deducéo em folha ou
pagamento através da
apresentacdo de guia, bem
€omo 0 ressarcimento de
valores por despesa com
direito a restituicdo.

Inicia com o pedido de reposigdo ou
reembolso ou com a iniciativa
da entidade publica (traduzida
na ordem de transferéncia ou
na emissdo do cheque) e
termina com o averbamento
do montante a restituir.

Inclui definicdo do modo de
reposicao, apresentacéo das
guias de reposicao abatidas
(liquidadas no ano econémico
a que respeitam) e ndo
abatidas (relativas a anos

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT
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pelo
cumprimento Notas
do DF de
conservacao

econémicos anteriores), que
se referem a reposicoes nos
pagamentos relativos a
fornecedores, trabalhadores e
ex-trabalhadores, a
apresentacdo de documentos
da faturacéo referente a venda
de bens ou servicos e o
apuramento de valores, a
comunicagéo ao servigo
processador da restituicdo ou
reembolso, a reativagao de
cheques.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Restituicéo de verbas
indevidamente recebidas;

A002 Devolugdo de valores de
despesa de deslocagdes em
Servico.

350.10.513

Anulacéo de valores

Processamento de anulaces de
valores, nomeadamente de
impostos, taxas, direitos
aduaneiros e demais tributos.

Inicia com o pedido de anulacéo
apresentado pelo interessado
ou com a iniciativa do servico
da administragéo publica e
termina com a efetiva
anulacdo do montante total ou
parcial objeto de liquidacéo.

Inclui todo o procedimento para a
analise e célculo das
anulacoes.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Processamento de estornos.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

DROT

350.10.600

Langamento de receitas e

de despesas

Registo da receita proveniente da
prestacédo de servigos e da
venda de produtos e de bens
de investimento, incluindo a
sua isengdo, reducdo e
fracionamento, bem como da
receita proveniente de
indemnizagdes.

Compreende também o registo da
despesa proveniente da
aquisicdo de bens e servigos,
remuneragdes, bem como da
despesa de investimento.

Inicia com a informacéo ou o
apuramento do montante a
receber (receita) ou com
cabimentacéo (despesa) e
termina com o langcamento da
receita ou da despesa.

Inclui classificagdo da receita ou da
despesa, autorizagdo de
despesa e de alteragdo ao seu
limite (se aplicavel),
COmMpromisso (para a
despesa), inclusdo em suporte
normalizados dos encargos
legalmente constituidos e
informagéo do recebimento
ou da rececéo do bem ou
servigo por parte da entidade
requisitante.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Autorizagdo para o
langamento de despesas sobre
aquisicdo de bens e servigos;

A002 Autorizagdo para a assungdo
de encargos para contratagéo
de fornecimento de servigos
publicos essenciais;

A003 Atribuicdo de fundos
disponiveis;

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
DRI
eSPap
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A004 Pareceres sobre classificagdo
de despesa;

A005 Autorizacéo para prorrogacao
de pagamento de despesa;

A006 Conferigao e validagdo de
saldos e créditos;

A007 Remessa de documentos
comprovativos para
processamento de receitas e
de despesas.

350.10.700

Libertagdo de créditos

Requisi¢do mensal a entidade
competente da transferéncia
duodecimal de verbas do
orcamento anual atribuido
através do Orcamento do
Estado para fazer face aos
encargos assumidos
mensalmente.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicacéo da decisdo e
libertacdo da verba pedida,
em caso de aceitagdo do
pedido.

Inclui o envio e anélise dos
documentos justificativos,
com indicagdo rigorosa das
formalidades realizadas e sua
fundamentagdo legal, o
processamento e autorizacéo
ou recusa de libertagao de
crédito.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Autorizacgdo para a
(des)cativagédo/(des)congelam
ento de verbas;

A002 Autorizagao de libertacdo de
créditos, programacéo de
encargos plurianuais e de
atribuicéo de fundos
disponiveis.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.30

Gestéo da tesouraria

Compreende o processamento dos
fluxos financeiros
movimentados (entradas e
safdas de tesouraria), no que
se inclui pagamentos,
cobrangas, transferéncias,
depédsitos e fundos entrados.
Compreende ainda a
rentabilizagdo dos excedentes
de tesouraria.

350.30.001

Cobranca de receitas e
pagamento de despesas

Recehimento e pagamento de
quaisquer montantes
financeiros.

Inicia com a emissdo de documento
de receita ou rece¢do de
documento de despesa e
termina com a arrecadagéo ou
pagamento da verba.

Inclui autorizagdo de pagamento,
emissdo de meios de
pagamento, transferéncia de
verbas entre entidades e
confirmacdo da rececéo de
verba.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Pedidos de autorizagéo de
despesa (PAP);

A002 Notificagéo de cobranca de
créditos;

A003 Anélise e processamento de
pedidos de pagamento e de
notificagdes de cobranga;

A004 Comunicagdo de receitas;

A005 Pedido de isencéo de cobranca
de taxas;

A006 Comunicacéo de entregas de
precatdrios ou mandados para

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

CP(1)

DROT
DRI
eSPap

(1) A0O1
Pedidos de
autorizagdo
de despesa
(PAP),
conservagéo
permanente
global.
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levantamento ou entrega de
montantes em instituicdes
bancérias.

350.30.002

Constituicdo e liquidagéo
de fundo de maneio

Entrega do montante destinado a
satisfazer pequenas despesas
de carater corrente e
inadiaveis dos servigos e
organismos necessarias e
urgentes a manutencéo dos
Servicos, por conta das
rubricas orgamentais
aprovadas.

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

Inclui a designacéo do seu
responsavel.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Constituicdo e liquidacéo de
fundo de maneio.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.30.003

Controlo sisteméatico de
numerario e valores

Verificagdo e demonstragéo dos
montantes e documentos
existentes em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina
com o registo.

Inclui o controlo de movimentos,
apuramento de valores,
quando aplicavel, a produgéo
de instrumentos de controlo
diério, semanal, anual, de
transi¢do, ou outros e de
termos de responsabilidade.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Controlo de movimentos de
transferéncias bancérias;

A002 Comunicacéo de extratos de
contas correntes;

A003 Producéo de balancetes

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.30.004

Movimentag&o de contas
bancérias

Fluxo de montantes financeiros em
contas bancarias.

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

Inclui o registo da operagdo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Processamento de
transferéncias de verbas para
as autarquias locais;

A002 Comunicacéo de montantes
em divida;

A003 Autorizagdo de transferéncia
de montantes do orcamento de
Estado para a Regido;

A004 Processamento de
transferéncias de verbas para
0s servicos e fundos
auténomos;

A005 Comprovativo de
transferéncias de montantes
enguanto receita do Estado.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.30.005

Reconciliagéo bancéria

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

Inicia com a rececéo de informacéo
dos movimentos bancérios e
termina com uma informagao
contendo os saldos dos
registos bancérios e da
entidade e, quando for o caso,
os valores ndo reconciliados.

Inclui a anélise comparativa dos
registos bancérios e dos
registos da entidade.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
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Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Processamento de
reconciliacéo bancéria.

350.30.500

Aplicacéo de excedentes de
tesouraria

Aplicacéo a montantes financeiros
em excedente na tesouraria, a
prazo, em fundos, aplicacdes
bancérias ou outras.

Inicia com a decisdo de aplicagdo
financeira e termina com o
reembolso do valor da
aplicacéo e respetivo
rendimento.

Inclui a anélise das propostas de
aplicacéo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Isencéo de reposigao de saldo
de geréncia.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.40

Gestao da divida e dos
créditos publicos

Compreende a emisséo de
instrumentos de divida para a
obtengao de financiamento,
bem como a amortizagéo
dessa divida ou de outras
operagdes, como a
amortizagéo antecipada,
recompras, operagdes de
reporte e operagfes com
derivados financeiros.
Compreende também o
controlo e a recuperagéo de
divida ao Estado e a
regularizacdo de
responsabilidades financeiras
do Estado.

350.40.003

Estabilizacéo e
regularizagao da divida
publica

Estabilizacéo de oferta e procura de
titulos de divida publica no
mercado secundario, através
do Fundo de Regularizagéo da
Divida PUblica (FRDP),
resultante de alienacéo de
partes sociais que o Estado
detém em quaisquer
sociedades anénimas
resultantes da transformagao
de empresas pUblicas em
sociedades anénimas de
maioria ou exclusivamente de
capitais publicos.

Inicia com a aquisicao de divida e
entrada de capitais oriundos
das nacionalizagdes e termina
com o abatimento da divida.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicacéo de montantes
em divida.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.40.200

Recuperagdo de créditos
resultantes de empréstimos
diretos do Estado e outras
operagdes ativas

Recuperagdo de créditos que
resultam de empréstimos
diretos do Estado e outras
operagdes ativas.

Inicia com a comunicacéo do
incumprimento contratual e
termina com a regularizagéo
do crédito através do
pagamento ou a confirmacéo
da sua irrecuperabilidade.

Inclui contratos de reescalonamento
de dividas, planos de
amortizagdo, juros de mora,
entre outros.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicacéo de empréstimos
da RAM.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.40.201

Recuperagdo de créditos
resultantes da fianga ou
aval do Estado

Recuperagdo de créditos resultantes
da execugdo de garantias
prestadas pelo Estado,
diretamente ou através de

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
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outras entidades de
coordenagdo econémica.

Inicia com o pagamento pelo Estado
em execucao de aval ou fianga
e termina com a regularizagdo
do crédito através do
pagamento ou a confirmagéo
da sua irrecuperabilidade.

Inclui planos de pagamento, pedidos
de alteragéo de planos de
pagamentos, participacfes de
incumprimento, verificacéo
técnica dos motivos dos
incumprimentos, estudo das
possibilidades de
regularizagdo do crédito e de
viabilidade das empresas
devedoras, pedidos de
execugdo das garantias
prestadas pelo Estado,
despachos de autorizacéo de
pagamento pelo Estado as
entidades bancérias.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Concesséo e acompanhamento
de avales.

350.40.202

Recuperagao de créditos

adquiridos

Recuperagéo de créditos transferidos
para a titularidade do Estado
por aquisicdo ou dagdo em
pagamento.

Inicia com o contrato de
aquisigéo/cessao de créditos e
termina com a regularizacéo
do crédito através do
pagamento ou a confirmacéo
da sua irrecuperabilidade.

Inclui contratos, relacdes das
dividas, pedidos de
regularizagdo da divida,
decisdes proferidas sobre a
regularizagdo da divida,
planos prestacionais da
divida, expediente com os
devedores, servigos de
finangas, tribunais, Seguranca
Social, administradores de
insolvéncia, assim como
informacdes dos servigos
relacionadas com os créditos
adquiridos.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Recuperacéo e regularizagao
de juros de mora;

A002 Acompanhamento da situacéo
financeira de participaces
financeiras em entidades
concessionarias.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.40.203

Recuperagao de créditos
resultantes da concesséo de
incentivos financeiros

Regularizacéo voluntéria de créditos
relativos a apoios financeiros
recebidos ao abrigo da
execucdo de programas de
incentivo, ja considerados
incobraveis.

Inicia com a proposta para
recuperacéo do crédito e
termina com a regularizacéo
do crédito através do
pagamento ou a confirmacéo
da sua irrecuperabilidade pela
via voluntéria.

Inclui instrucéo do processo para
decisdo de recuperagao de
crédito com apresentacéo do
comprovativo da divida,
decisdo para recuperagéo,
articulacédo com o devedor
para definicdo do plano de

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
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pagamento de reposicdo
voluntaria e eventual
reestruturagao de plano de
reembolso, controlo do
pagamento.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Acompanhamento de cessao
de créditos;

A002 Processamento e comunicagao
de moras no pagamento;

A003 Formalizagdo e
acompanhamento de acordo
de regularizagdo de dividas;

A004 Comunicacéo de operagdes de
responsabilidade de créditos.

350.40.401

Contragao e amortizacéo de
empréstimos

Empréstimo de montantes
financeiros quer entre a
administragdo e um banco,
quer entre administracoes,
quer ainda entre o Estado e
empresas ou particulares.

Inicia com a autorizagdo de
contragéo de empréstimo e
termina com o pagamento do
empréstimo.

Inclui a solicitagéo de propostas e
selecéo.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Formalizagéo,
acompanhamento e
comunicacéo de contratos de
financiamento;

A002 Comunicagao sobre situagdo
de classificagdo de risco de
crédito;

A003 Comunicacéo de pagamento
de juros e amortizagao de
capital;

A004 Comunicagéo e
acompanhamento de cartas de
compromisso e factoring;

A005 Acompanhamento de
contratos de assessoria
financeira.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.40.600

Assuncao de
responsabilidades

Assuncao de responsabilidades pelo
Estado para com organismos
pUblicos e empresas publicas
e participadas.

Inicia com o diploma que determina
a assuncdo de
responsabilidades pelo Estado
e termina com 0 pagamento a
entidade terceira.

Inclui a situagao financeira das
entidades objeto da
regularizacdo de passivos e
propostas dos servigos
propondo a regularizagéo de
dividas.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Acompanhamento de
regularizagdo de passivos de
empresas pUblicas e
participadas da administracéo
regional auténoma;

A002 Acompanhamento do
Programa de Ajustamento
Econ6mico e Financeiro da
Regi#o.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT

350.40.603

Regularizacéo de
responsabilidades do
Estado

Regularizacéo de situagdes do
passivo do Estado, tal como o
pagamento a Seguranca
Social de encargos com os
pensionistas e reformados das
ex-provincias ultramarinas,
previstas em norma especifica

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
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conservacao

na Lei Orgamental ou em
diploma especial, bem como
de outras responsabilidades
que Ihe foram legalmente
transmitidas.

Inicia com a assuncdo de
responsabilidades e termina
com a regularizagdo da
responsabilidade do Estado.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Regularizagdo de processos
expropriativo.

400 PRESTACAO DE Relativo a atividades tendentes ao

SERVICOS DE registo de entidades ou atos

IDENTIFICAGAO E sobre o0s quais impendam

REGISTO direitos ou obrigagdes que ao
Estado (através de organismos
da Administragéo Central,
Regional ou Local) compete
salvaguardar ou fazer
cumprir.

Compreende a recolha,
processamento e registo de
dados de identificacdo da
condigdo e/ou situagdo
juridica, fiscal, econémica,
fisica, administrativa ou outra
de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens,
animais, entre outros).
Compreende, igualmente, a
formalizac&o notarial de atos
juridicos e respetivo registo.

400.10 Registo de dados de Compreende as atividades que
identificacdo e decorrem durante a tramitacéo
caracterizagdo de entidades dos processos administrativos
ou atos que visam a inscri¢do de
novas entidades ou atos no
Registo, alteragdo ou
eliminacéo de dados
referentes a entidades ou atos
ja registados ou, ainda, a
emisséo
de titulos de identificagdo. Os
processos podem ser de
iniciativa dos servigos
competentes para manter o
Registo atualizado, ou de
iniciativa de partes
interessadas, através da
apresentacéo de pedidos ou
propostas de inscricdo ou
atualizagéo do registo.
Compreende, igualmente, 0s
repositérios de dados
recolhidos que identificam e
caracterizam as entidades ou
0s atos objeto de Registo, no
quadro especifico da
prestacéo de servicos de
identificagdo e registo
assegurada pelas autoridades
publicas.

400.10.009 Registo Nacional de Registo e identificacéo de pessoas 1 Data de C SRFGAB

Pessoas Coletivas coletivas e entidades extingdo da
equiparadas mediante a entidade
inscri¢do no Ficheiro Central sobre a qual
de Pessoas Coletivas (FCPC). recai o
No caso de pessoas coletivas procedimento
(ndo sujeitas a registo
comercial).

Inicia com o pedido de certificado
de admissibilidade de firma
ou denominacéo e termina
com a inscri¢do no FCPC e
consequente emissao de
cartéo eletronico de pessoa
coletiva.
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Inclui a instrucéo do processo,
apreciacéo e decisdo sobre a
confundibilidade e verdade da
firma ou denominagao da
mesma, emisséo do
certificado de admissibilidade
e atribuicdo do nimero
provisorio de identificagdo ou
com eventuais atualizacoes.
No caso de pessoa coletiva
sujeita a registo comercial. O
pedido de certificado inicia-se
com o pedido, e termina com
a inscri¢do no FCPC. A
inscrigéo ocorre
oficiosamente e de forma
automatica no FCPC na
sequéncia da confirmagdo de
ato de registo comercial. A
inscrigéo de pessoa coletiva
ndo sujeita a registo comercial
no FCPC inclui a instrugdo do
processo, apreciacédo e decisao
sobre o pedido de inscrigdo,
inscrigéo e consequente
atualizagéo dos dados no
FCPC, converséo do nimero
provisério em definitivo e
consequente emissao do
cartdo eletrénico de pessoa
coletiva. No caso das
entidades equiparadas.

Inicia com a inscri¢do no FCPC e
termina com a atribuigdo do
nUmero de identificagdo e
consequente emissao de
cartdo eletrénico de pessoa
coletiva.

Inclui a instrucdo do processo,
apreciacao e decisdo de
inscrigéo e emissdo do cartdo de
identificacdo de pessoa coletiva.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Atribuicdo de NUmero de
Identificacdo de Pessoa
Coletiva (NIPC)

400.10.012

publicos

Registo de trabalhadores
em subsistemas de satide

Inscrigdo ou atualizagdo dos dados
em subsistemas de sadde
publicos.

Inicia com o envio do pedido e
termina com a emisséo do
cartdo ou com a atualizacéo
dos dados.

Inclui apresentacéo de documentos
comprovativos e validagdo
dos dados de registo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Registo de trabalhadores no
sistema de Protecéo Social
aos Trabalhadores em
Funcdes Publicas Protegéo
Social aos Trabalhadores em
Funcdes Publicas.

Data de
extingdo da
entidade
sobre que
recai 0
procedimento

DROT

400.10.047

Identificacéo de entidades
contrapartes em transagdes
financeiras

Identificador Unico e universal
alfanumérico de 20 digitos
que permite identificar
internacionalmente entidades
e contrapartes em transacoes
financeiras.

Inicia com o pedido do interessado e
termina com a emissao,
renovagéo ou portabilidade do
LEI

Inclui o registo e a disponibilidade
da informagdo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

Data de
extingdo da
entidade
sobre que
recai 0
procedimento

DROT
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contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
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Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

A001 Comunicacéo de codigo
identificador Unico legal
(LEI).

450

RECONHECIMENTOS E

PERMISSOES

Relativo a atribuicdo de permissoes
para o exercicio de atividades
ou tarefas que observam
padrdes especificos; ao
reconhecimento de
caracteristicas em entidades,
servicos ou produtos que 0s
tornam conformes a
determinados parametros
técnicos ou normativos; ao
reconhecimento de
caracteristicas em entidades
que as tornam passiveis de
obter especial protegdo ou
especial beneficio; a
comprovagdo de factos ou
atos.

Relativo, ainda, a
formalizag&o notarial de atos
juridicos extrajudiciais,
conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos,

certificagdes e outras

autorizacdes

Compreende 0s processos de
natureza permissiva —
licenciamento, acreditagéo,
certificagdo, homologagédo,
credenciagdo e outras
autorizagdes que visam
possibilitar o exercicio de
uma atividade ou reconhecer a
conformidade de um produto
ou servico a determinados
parametros legais ou
normativos.

450.10.803

Autorizagao para

angariagao de receitas

Permisséo para angariagao de
receitas, com ou sem
contrapartidas em bens, para
fins de beneficéncia,
assisténcia ou investigacéo
cientifica, com recurso a
pessoal préprio ou voluntario.

Inicia com pedido de autorizacéo e
termina com a comunicacéo
da decisdo, se for negativa, ou
com a informacdo da entidade
sobre os resultados obtidos
com a angariacéo de receitas e
prova da sua publicitacéo.

Inclui instrucdo e analise do
processo, solicitacdo de
elementos em falta, se
necessario, e proposta de
decisdo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Pedido de autorizagdo de
coleta de fundos para causas
sociais.

DROT

450.10.803.01

Autorizagéo para

angariagao de receitas:

decisdo

Inicia com pedido de autorizagao e
termina com a comunicacéo
da deciséo.

Inclui instrugao e analise do
processo, solicitacdo de
elementos em falta, se
necessario, e proposta de
decisdo.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

450.10.803.02

Autorizagdo para

angariacao de receitas:
comunicacéo da receita

angariada

Inicia com a decisdo e termina com
a comunicagao da receita
angariada.

Inclui informagéo sobre publicitagéo
de resultados.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

450.30

Emissdo de comprovativos

de factos ou atos

Compreende 0s processos de
emissdo de comprovativos da
veracidade ou exatiddo de
factos ou atos permanentes ou
transitorios.




13 de margo de 2023

1L

Ndmero 49

Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

450.30.003

Emisséo de certiddes

Emisséo de documento com especial
valor de prova relativa a
factos ou atos com base em
informagdo detida pela
Administragao.

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

Inclui consulta de documentos
originais, transcricéo integral
ou parcial, célculo da taxa a
pagar e apresentagdo do
comprovativo do seu
pagamento.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Emissdo de certiddo de
receita;

A002 Emissdo de cdpia autenticada
de documento.

1

Data de
cessagdo da
vigéncia

DROT

450.30.502

Emisséo de declaracoes
comprovativas

Comprovagéo de determinada
situagdo ou facto.

Inicia com o pedido e termina com a
emissdo da declaracdo. Inclui
consulta de registos, quando
aplicavel.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Emisséo de declaracdes de
compromissos plurianuais, de
pagamentos e recebimentos
em atraso;

A002 Comprovativo de entrada de
receita;

A003 Declaracéo de titularidade de
depésito;

A004 Declaracdo de entrega de
receita;

A005 Emissdo de certificado de
aval;

A006 Declaragao de presenca;

A007 Declaracéo de situagdo
contributiva.

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

500 SUPERVISAOQ,

CONTROLOE -
RESPONSABILIZACAO

Relativo as atividades de verificagdo
da legalidade e da
conformidade as normas,
orientagdes e boas praticas,
conduzidas por autoridades ou
entidades autorizadas de
regulagdo, de certificacdo e de
supervisdo, por autoridades de
inspecéo, ou pelos proprios
organismos sobre 0s
respetivos servigos,
nomeadamente quando
procedam a auditorias
internas.

Inclui o eventual subsequente
processamento de agdes de
responsabilizacéo, quando
sejam de competéncia
administrativa, bem como
eventuais recursos
hierdrquicos e tutelares.

500.10

Inspecéo, auditoria,
fiscalizagdo e
monitorizagéo de
conformidade & norma

Compreende 0s processos de
verificagéo da conformidade
legal, regulamentar e/ou
normativa dos atos, produtos
ou servicos de uma qualquer
entidade singular ou coletiva,
publica ou privada. Abrange
processos de controlo prévio,
de controlo concomitante e de
controlo sucessivo.

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

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

cumprimento

Responsavel
pelo
Notas
do DF de
conservacao

500.10.001

Realizac&o de auditorias

Verificacéo de atos ou operacdes
com o objetivo de analisar a
conformidade dos mesmos
com determinadas disposicoes
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
intervencdo e termina com o
relatério final homologado.

Inclui a execugdo, a elaboracéo do
relatério, o procedimento do
contraditdrio e 0 envio a
entidade competente para
homologacéo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Auditorias tematicas sobre
desempenho das contas
publicas.

500.10.001.01

Realizac&o de auditorias:
preparacéo e execugdo

Desenvolvimento de todas as fases
do processo de auditoria, com
excegdo da elaboragéo do
relatério final. Inclui o
planeamento da auditoria, a
comunicagéo ao auditado, a
recolha de elementos, a
notificagdo das conclusdes e
recomendacdes provisorias e
as alegacdes produzidas no
ambito do procedimento do
contraditdrio.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRMTC
IRF

500.10.001.02

Realizacdo de auditorias:
elaboragdo do relatério

final

Auvaliacéo dos resultados da
auditoria e elaboragdo do
relatério final.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

SRMTC
IRF

500.10.002

Fiscalizacéo prévia do

Tribunal de Contas

Verificacdo da legalidade e do
cabimento or¢camental dos
atos, contratos ou outros
instrumentos geradores de
despesa ou representativos de
responsabilidades financeiras
diretas ou indiretas e da
observancia dos limites e
sublimites de endividamento e
as respetivas finalidades,
estabelecidas pela Assembleia
da Republica.

Inicia com o pedido de visto prévio
e termina com a notificagéo
da decisdo final. Inclui
verificago e analise dos
contratos ou instrumentos
submetidos a fiscalizagéo e
devolugdo dos documentos
originais, quando devido,
visto ou da declaracéo de
conformidade.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Emisséao de parecer sobre as
contas publicas da Regido;

A002 Verificagao externa a conta do
tesoureiro.

Data de
conclusdo do
procedimento

SRMTC

500.10.600

Monitorizagdo sistematica

da conformidade

Acéo especifica de
acompanhamento de
atividades, fungdes ou
sistemas, tendo em vista, de
uma forma concomitante ao
seu respetivo
desenvolvimento, identificar
0s aspetos que devam ser
corrigidos ou aperfeigoados.

Inicia na sequéncia de planeamento
ou por obrigacéo legal e
termina com a elaboragéo do

Data de
conclusdo do
procedimento

SRMTC
IRF
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relatério ou registo de
informagcdo recolhida.

Inclui a comunicacéo da acéo de
monitorizagdo a efetuar e a
rececdo das comunicagdes
obrigatérias, quando devido,
bem como, nalguns casos, 0
registo do desaparecimento do
objeto monitorizado, que
origina o relatério final.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicagéo de
(des)conformidades de
remessa legal de informacéo.

500.20

Apuramento de

responsabilidades técnicas

e disciplinares

Compreende as averiguacoes
técnicas e disciplinares, em
que se incluem o processo
disciplinar comum e
processos disciplinares
especiais, tendo em vista a
responsabilizagéo.
Compreende, igualmente, 0s
designados "processos de
reabilitacdo” (de pena
disciplinar).

500.20.300

Procedimento disciplinar

Averiguacdo de atos praticados por
trabalhadores, alunos ou
formandos e outros pessoas
passiveis de serem
considerados infragdes
disciplinares.

Inicia com a participagdo ou queixa
e termina com o relatério final
e tomada de deciséo.

Inclui designag&o de instrutor,
notificagdo do arguido,
audicdo de testemunhas,
eventual consulta do 6rgdo
representativo do infrator e
apresentacéo de proposta de
arquivamento ou
sancionatoria.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Averiguagao de infragdo
disciplinar praticada por
trabalhador.

55

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA

600

ADMINISTRACAO DA

JUSTICA

Relativo as atividades diretamente
relacionadas com o acesso &
justica, sejam elas no &mbito
da competéncia especifica das
autoridades administrativas
e/ou da respetiva interacéo
com as autoridades
judiciérias. Compreende toda
a resolugao de litigios pela via
administrativa, judicial ou por
formas alternativas, bem
como a aplicagdo de sangdes,
de penas e de medidas
cautelares, em qualquer tipo
de ilicito.

600.40

Execucéo de penas,
medidas e titulos
executivos

Compreende as atividades
relacionadas com o
processamento e controlo da
execugdo de penas e medidas,
privativas ou ndo da
liberdade, no que se inclui o
processamento de
contraordenacdes da
competéncia das autoridades
judiciais.

600.40.700

Execucéo fiscal

Processamento da cobranca coerciva
de dividas relativas a tributos,
coimas e outras sangdes
pecunidrias.

Inicia com a instauracéo apos a
emisséo da certiddo de divida

10

Conforme
disposicdo
legal

9 — Data em
que forem
considerados

TRIBUNAIS
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de
conservacgao
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Forma de
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prazo de
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Destino
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Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

e termina com a exting&o (por
pagamento, por anulagdo da
divida, por prescricéo). Pode
incluir, incidentes de natureza
declarativa, esses sim que
correm no tribunal, tais como,
embargos de terceiro,
oposicéo ou reclamacdes de
atos do 6rgédo de execucéo
fiscal.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Notificagdo/cancelamento de
penhoras de créditos

findos para
efeitos de
arquivo, nos
termos da
legislacéo em
vigor (art.°
1420, [Lei
62/2013])

750

PRESTACAO DE
SERVIGOS DE ENSINO E
FORMAGAO

Relativo a prestacdo de servigos no
dominio da
educagao/ensino/qualificagdo
da populagdo,
independentemente da idade
ou do contexto (escolar,
académico, profissional ou
outro) — inclui a educagéo
pré-escolar, o ensino basico e
secundario, 0 ensino superior,
a educagao extraescolar e
todos os cursos de formacéo,
de qualificacéo profissional e
valorizagdo permanente, em
qualquer érea do
conhecimento.

750.10

Gestao do aluno/formando

Compreende as atividades
relacionadas com
apresentacéo de candidaturas,
selecéo de candidatos,
matriculas, inscricoes,
transferéncias de
alunos/formandos entre
Cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e
ainda as atividades
relacionadas com a orientagdo
vocacional do
aluno/formando, e/ou o seu
encaminhamento para
percurso ou ensino especial.

750.10.001

Selegdo e seriagdo para
ingresso no ensino ou
formagéo

Avaliacéo da capacidade para a
frequéncia de curso ou de
acdo de formagéo, bem como
a realizacdo das tarefas
inerentes ao concurso ou
admissdo, designadamente as
provas especificas, e a
satisfacdo de pré-requisitos
(realizacéo de provas de
aptiddo fisica, funcional ou
vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou
inscricdo/encaminhamento
para formac&o e termina com
a publicagdo da lista de
graduacdo final ou lista de
admitidos a formacéo.

Inclui realizagéo de provas de
ingresso, aplicacéo de
férmulas e classificagdes
minimas, seriagdo dos
candidatos, elaboragao de
pautas finais e respetiva
homologacéo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicagéo de selecéo de
candidaturas a formagdo.
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750.10.001.01

Selegdo e seriacdo para
ingresso no ensino ou
formacéo: sele¢do

Inicia com a candidatura /
encaminhamento.

Inclui apresentacéo de elementos
instrutorios, verificagdo dos
pré-requisitos, aplicagdo dos
métodos para a selegéo,
quando necessario, como a
realizagdo de provas de
ingresso (gerais ou
especificas) e respetiva
avaliacéo, elaboracdo e
publicitacéo de lista
proviséria de admitidos e
excluidos, reclamacdes.

Termina com publicitagdo de lista de
admitidos e excluidos.

5

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA
IQ
DRI

750.10.001.02

Selegdo e seriagdo para
ingresso no ensino ou
formacéo: seriagéo

Inicia-se com a aplicagédo dos
métodos para a ordenagéo dos
candidatos.

Inclui a elaboragao de listas ou
pautas definitivas. Termina
com a publicitacéo.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA

IQ
DRI

750.10.002

Processamento de
matriculas ou inscri¢des no
ensino ou em formacéo

Realizac&o ou renovagéo de
matricula em cursos ou
inscricdo em agdes de
formagéo.

Inicia com o pedido de acesso ou
ingresso e termina com a
entrega de comprovativo de
matricula ou inscricéo.

Inclui proposta, verificagdo de dados
de identificagdo e validagdo
da existéncia dos requisitos
necessarios para efeito de
matricula ou inscricéo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Inscricéo de trabalhador em
acdes formagéo.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA
IQ
DRI

750.10.600

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos

Verificacdo do cumprimento do
dever do aluno ou formando
de frequentar as atividades
letivas, escolares ou
formativas.

Inicia com o registo de faltas do
aluno ou formando e termina
com a sintese de ocorréncias
relativas a assiduidade e
pontualidade do mesmo.

Inclui justificacdo de faltas e
notificagdo dos interessados.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Controlo da assiduidade do
formando

750.10.600.01

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos:
cursos financiados

Verificacdo do cumprimento do
dever do aluno ou formando
de frequentar as atividades
letivas, escolares ou
formativas em cursos ou
acOes de formacéo
financiados.

Inicia com o registo de faltas do
aluno ou formando e termina
com a sintese de ocorréncias
relativas a assiduidade e
pontualidade do mesmo.

Inclui justificacdo de faltas e
notificagdo dos interessados.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA
IQ
DRI

750.10.600.02

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos:
cursos néo financiados

Verificagdo do cumprimento do
dever do aluno ou formando
de frequentar as atividades
letivas, escolares ou
formativas em cursos ou
acOes de formagéo néo
financiados.

Inicia com o registo de faltas do
aluno ou formando e termina
com a sintese de ocorréncias

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA

1Q
DRI
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Notas

relativas a assiduidade e

pontualidade do mesmo.
Inclui justificagdo de faltas e

notificagdo dos interessados.

750.20

Gestéo formativa e
curricular

Compreende as atividades
preparatdrias da criagdo,
realizagdo, avaliacéo,
reestruturagdo e extingéo de
cursos, ciclos de ensino, acdes
de formacéo, estagios ou
qualquer outro tipo de oferta
formativa, no que se inclui a
oferta de atividades
extracurriculares.

750.20.002

Concegéo, revisdo e
extincéo de planos de agBes
de formagéo

Desenvolvimento de programas e
referenciais das acoes de
formagédo, bem como a sua
alteragdo ou extingdo, em
coeréncia com os objetivos de
formagéo.

Inicia com a propostas e termina
com a decisdo.

Inclui anélise de contetidos
informativos, elaboragéo e
recolha de pareceres e
deliberagéo por parte dos
6rgéos competentes.

750.20.002.01

Concecdo, revisdo e
extincdo de planos de agdes
de formag&o: preparacéo

Desenvolvimento de programas
acdes de formagdo, bem como
a sua alteracéo ou extingéo,
em coeréncia com 0s
objetivos de formacéo.

Inicia com as propostas e termina
com a deciséo.

Inclui anélise de contetdos
informativos, elaboracéo e
recolha de pareceres e
deliberagdo por parte dos
6rgdos competentes.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA
IQ
DRI

750.20.002.02

Concegéo, revisdo e
extincéo de planos de agBes
de formagéo: aprovagao

Deliberacéo e aprovagéo dos
referenciais de acdes de
formagéo.

Inicia com as propostas e termina
com a decisdo.

Inclui a recolha de pareceres dos
6rgéos competentes.

Data de
conclusdo do
procedimento

DRAPMA
IQ
DRI

750.30

Auvaliacéo de aprendizagens

Compreende as atividades de
preparacéo, execucao e
processamento de resultados
dos processos de avaliacéo de
aprendizagens que decorrem
no quadro do ensino regular e
da formagé&o profissional
inicial ou continua.
Compreende, igualmente, as
atividades de reconhecimento,
creditagdo e validagéo de
competéncias e qualificacdes
académicas, bem como de
creditagdo da experiéncia
profissional e das
aprendizagens ndo formais e
informais (obtidas fora do
sistema formal de ensino),
para prosseguimento de
estudos e/ou atribuicédo de
diplomas.

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

750.30.602

Reconhecimento,
creditagéo e validacéo de
competéncias e
qualificagbes

Acobes de validagdo e valorizagéo de
conhecimentos, aptiddes,
competéncias e qualificacdes
adquiridas pela experiéncia de
ensino, laboral e de vida,
através da atribuicéo de
equivaléncia ou
reconhecimento de um grau
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de habilitacdo académica ou
profissional.
Inicia com a verificagéo e analise do
percurso formativo e termina
com a definicéo da
qualificacédo. Inclui
elaboragdo do portfélio
individual que explicita e
organiza as evidéncias das
competéncias adquiridas.
Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:
A001 Comunicagao de certificado
de frequéncia a acéo de
formacéo.
750.30.602.01 | Reconhecimento, Inicia com a verificagdo e analise do 5 Data de CP DRAPMA
creditagdo e validagao de percurso formativo e termina conclusdo do 1Q
competéncias e com relatério preliminar. procedimento DRI
qualificagdes: verificagdo Inclui elaboragéo do portfélio
das condigBes individual que explicita e
organiza as evidéncias das
competéncias adquiridas.
750.30.602.02 | Reconhecimento, Inicia com analise do relatério 5 Data de C DRAPMA
creditagdo e validagdo de preliminar da anélise do conclusdo do 1Q
competéncias e percurso formativo e termina procedimento DRI
qualificacdes: atribuicao de com a definigéo da
equivaléncia ou qualificacéo.
reconhecimento Inclui reunides e elaboragéo de
pareceres.
800 PRESTACAO DE Relativo a atividades de investigacéo
SERVICOS TECNICOS E cientifica em qualquer
CIENTIFICOS, dominio do conhecimento, a
INVESTIGAGCAO E atividades de
DESENVOLVIMENTO desenvolvimento técnico e
tecnolégico, de transferéncia
de tecnologia e inovacgdo, bem
como a outras atividades que
utilizam métodos cientificos
para a produgéo de
conhecimento ou resolugdo de
problemas.
800.10 Execucéo de servigos Compreende os servigos de

cientificos e técnicos

assisténcia técnica por
emisséo de relatorios ou
pareceres técnicos
especializados com base em
instrumentos de referéncia
e/ou no conhecimento
cientifico, e/ou servigos de
assisténcia técnica no campo
(ex. exploragéo de recursos
naturais) ou laboratorial (ex.
desenvolvimento de novos
métodos analiticos ou
aplicacdo de metodologias
conhecidas a pedido de
clientes). Compreende
também o levantamento de
dados e constitui¢do de
repositorios ou bancos de
dados de reconhecimento ou
monitorizagao de parametros
em qualquer dominio
cientifico e para qualquer
finalidade, a producéo de
cartografia digital ou
analdgica, a realizacéo de
trabalhos laboratoriais, de
exames periciais, de estudos
de impacto ou outros
trabalhos de apoio e
consultoria técnico-cientifica.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

800.10.602

Realizac&o de estudos
cientificos e técnicos de
apoio a politicas publicas

Procedimento cientifico e técnico de
anlise e calculo com o
objetivo de promover uma
avaliacdo do impacto e de
gerar medidas ou
recomendagdes técnicas sobre
um determinado universo.

Inicia com um pedido e termina com
a emissédo de um relatério.

Inclui a recolha de dados, afericdo e
andlise de caracteristicas da
populacdo ou de amostras,
criagdo de indicadores
quantitativos e qualitativos,
producdo de relatérios
técnicos, avaliagdo de
impacto, apuramento de
resultados ou recomendacdes
e/ou medigdes.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Pareceres técnicos de apoio a
politicas publicas em matéria
de finangas e fiscalidade
puUblicas;

A002 Producéo de estudos no
ambito da simplificacdo e
modernizagdo administrativa

10

Data de
conclusdo do
procedimento

C

DROT
SRFGAB

850

EXECUCAO DE
PROGRAMAS E DE
ACOES DE INCENTIVO

Relativo a execugdo de programas
regulares ou agdes eventuais
de incentivo estratégico a
pessoas, organismos ou
projetos, no quadro das
politicas de promogéo e
fomento de atividades
econdmicas, culturais e
sociais. Inclui a atribuicdo de
incentivos diretos e indiretos,
bem como o
acompanhamento ou controlo
de projetos apoiados.
Relativo, ainda, a captacéo de
apoios de entidades privadas e
servigos publicos.

850.10

Atribuicdo e controlo de
financiamentos e de ajudas
diretas

Compreende as atividades
relacionadas com a gestdo e
acesso aos programas que
disponibilizam apoio
financeiro ou outras ajudas
diretas as entidades
beneficiarias, destinatarias ou
elegiveis em cada medida de
apoio, bem como as
atividades de
acompanhamento e controlo
de projetos apoiados.
Compreende, igualmente, as
acdes que revestem a forma
de apoios diretos eventuais
nao submetidos a concurso,
bem como de atribuicéo de
prémios com ou sem
expressdo financeira, sujeitos
ou ndo a concurso, instituidos
por entidades nacionais,
regionais ou locais, publicas
ou privadas.

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

850.10.002

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares

Atribuicdo de estimulos no ambito
de programas e medidas e
acompanhamento da execucéo
dos projetos ou agdes
financiadas.
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Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de

conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Inicia com a submisséo da
candidatura e termina com a
elaboragdo do relatério final
de execugao da operagéo ou
projeto apoiado, elaborado
aquando do fim do programa
de apoio.

Inclui instrucéo da candidatura,
decisdo, comunicacéo da
atribuicéo do apoio,
contratualizagéo,
acompanhamento e controlo
da execugdo do projeto ou
operagdo, apresentacéo de
comprovativos de despesa,
reajustamentos ao programa e
elaboragdo de relatérios
intercalares e relatério final,
analise e avaliagdo dos
relatérios, aprovacdo do
encerramento do processo de
apoio. Inclui ainda a eventual
suspensdo ou rescisao do
contrato de apoio.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Acompanhamento de
programas de financiamento
comunitario;

A002 Verificagdo de cabimento,
acompanhamento e
comunicacéo de contratos-
programa, protocolos, acordos
de colaboragdo e
indemnizagBes
compensatorias;

A003 Formalizagdo e
acompanhamento de acordos
de cooperagdo técnica e
financeira com autarquias
locais.

850.10.002.01

Formalizagao de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares: candidatura,
decisdo e execugdo

Fases de candidatura, decisao e
avaliacéo final de apoios
regulares.

Inicia com a submiss&o de
candidatura e termina com a
analise e avaliagdo do
relatorio final/relatorio de
atividades/produto final.

Inclui instrucéo de candidatura,
analise da elegibilidade da
candidatura, avaliagdo da
candidatura, comunicagdo da
decisdo final, contratualizagéo
com a entidade/sujeito
proponente, elaboragéo de
relatério final/relatorio de
atividades/produto final e
avaliacéo final do apoio
atribuido.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

IDR/IDE

850.10.002.02

Formalizagéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares: controlo de
informacéo financeira

Fase de execugéo e
acompanhamento financeiro
de apoios regulares.

Inclui solicitacdo de pagamento,
com os respetivos
documentos comprovativos,
analise e verificagéo, proposta
para pagamento, bem como
acompanhamento da execucéo
financeira de apoios regulares.

10

Data de
conclusdo do

procedimento.

IDR/IDE

850.10.003

Formalizagdo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais

Atribuicdo e acompanhamento de
estimulos ou compensagdes a
projetos ou situagdes ndo
enquadraveis num plano de
continuidade.

Inicia com a submiss&o da
candidatura e termina com a
elaboragao do relatério final
de execucdo da operagdo ou
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

cumprimento

Responsavel
pelo
Notas
do DF de
conservacao

projeto apoiado, elaborado
aquando do fim do programa
de apoio.

Inclui preparagéo e apresentagao do
pedido formal de apoio ou da
candidatura, decisdo, eventual
contratualizagéo,
comunicacéo da atribuicdo do
apoio e eventual apresentacéo
de comprovativos de despesa.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Anélise de candidaturas e
acompanhamento de projetos
cofinanciados;

A002 Acompanhamento financeiro
de apoios concedidos por
catastrofes naturais;

A003 Atribui¢do, acompanhamento
e comunicacéo de incentivos
financeiros para as autarquias
locais.

850.10.003.01

Formalizagdo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais: candidatura,
decisdo e execucéo

Fases de candidatura, decisdo e de
execucdo e acompanhamento
material de apoios pontuais.

Inicia com a submisséo de
candidatura e termina com a
analise e avaliagao do
relatério final/relatdrio de
atividades/produto final.

Inclui instrucéo de candidatura,
analise da elegibilidade da
candidatura, avaliagdo
cientifica individual e final da
candidatura, comunicagdo ao
beneficiario da deciséo final,
contratualizacdo com a
entidade/sujeito proponente,
acompanhamento e controlo
da componente material do
apoio, processos de atribuicdo
de bolsas no &mbito do
projeto (se aplicéavel),
elaboragdo de relatério
final/relatorio de
atividades/produto final e
avaliacdo cientifica final do
apoio atribuido.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
IDR/IDE

850.10.003.02

Formalizagdo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais: controlo de
informacdo financeira

Fase de execucéo e
acompanhamento financeiro
de apoios pontuais.

Inclui solicitacdo de pagamento,
com os respetivos
documentos comprovativos,
analise e verificacéo, proposta
para pagamento, bem como
acompanhamento da execucéo
financeira de apoios pontuais.

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
IDR/IDE

850.30

Atribuicéo e controlo de
bonificagdes e beneficios

Compreende as atividades de
atribuicéo e controlo das
bonificacdes e beneficios ao
investimento concedidas pelo
Estado.

850.30.001

Atribuicéo de bonificacbes

Concesséo de bonificagdes a
entidades nacionais e
estrangeiras, através de linhas
de crédito bonificadas e
criadas por diploma proprio,
nos setores do arrendamento
urbano, eventos nacionais,
intempéries, calamidades,
crédito de ajuda, entre outros.

Inicia com um pedido e termina com
a decisdo de atribuicdo da
bonificagdo.

Inclui a anélise dos elementos e a
elaboragdo de pareceres.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

10

Data de
conclusdo do
procedimento.

DROT
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Cadigo Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

A001 Atribuicdo de crédito
bonificado as autarquias
locais.

900 PROTOCOLO,

DINAMIZAGAO E
COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL

Relativo a concegao, produgéo,
organizagao e comunicagao
(por qualquer meio ou forma)
de eventos, contetidos
informativos ou outros
produtos e servicos que
sirvam para melhorar a
percegéo e o conhecimento
dos organismos e respetivas
atividades, ou para
sensibilizar para programas,
atitudes ou valores que os
servigos promovam.

900.10

Execucéo de atividades de
dinamizag&o da sociedade

Compreende as atividades de
concegdao, de producdo, de
organizagao ou participacéo
na organizacéo de eventos,
como sejam conferéncias,
encontros, seminarios,
debates, exposi¢des, festivais,
espetaculos, ou outras
atividades de carater
informativo, educativo,
cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou
outro que estimulem a
iniciativa e a participagdo das
comunidades.

900.10.500
em homenagens e

Organizagcéo e participagéo

cerimoénias comemorativas

Preparacéo e execucéo ou
intervengdo em atos de
celebracéo de datas, pessoas
ou acontecimentos relevantes
e de entrega de prémios,
distingdes ou condecoragdes.

Inicia com a proposta ou pedido de
participacéo e termina com a
realizagdo do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selecdo e
organizagao do espaco e do
esquema protocolar, se
aplicavel, a definigéo dos
meios de divulgacéo e a
produgéo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Convites a eventos sociais.

900.10.500.01
em homenagens e

Organizacéo e participacéo

ceriménias comemorativas:
preparacéo e registo

Planeamento e programacéo de
iniciativas comemorativas ou
de homenagem.

Inicia com a proposta e termina com
a decisdo relativa a execugdo
da atividade. Inclui o
cronograma, a identificagao
dos intervenientes e a
defini¢do dos recursos a
utilizar.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

900.10.500.02
em homenagens e

realizagdo

Organizagéo e participagéo

ceriménias comemorativas:

Concretizagdo das acdes necessarias
a execucdo de atividades
comemorativas.

Inicia com a operacionalizagéo da
decisdo e termina com a
conclusdo da atividade. Inclui,
entre outras, a logistica e
organizagéo do espaco.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

900.10.501

debate critico

Organizagdo e participagéo
em iniciativas de partilha e

Preparacéo e execucéo ou
intervengdo em atividades de
divulgacéo e troca de ideias
técnicas, cientificas, culturais,
politicas, sociais, ambientais
ou outras.

Inicia com a proposta ou o pedido de
participacédo e termina com a
conclusdo da atividade.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selecéo e
organizagao do espaco e do
esquema protocolar, se
aplicavel, a defini¢do dos
meios de divulgacéo e a
produgdo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Organizagcéo e participacéo em
iniciativas de partilha e debate
critico.

900.10.501.01

Organizagao e participacéo
em iniciativas de partilha e
debate critico: preparacédo

Planeamento e programacéo de
iniciativas de partilha e debate
critico.

Inicia com a proposta e termina com
a decisdo relativa a execugdo
da atividade.

Inclui o cronograma, a identificagéo
dos intervenientes, a defini¢do
dos recursos a utilizar e o
registo documental da
iniciativa (em imagem, som
ou texto).

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

900.10.501.02

Organizagdo e participagéo
em iniciativas de partilha e
debate critico: realizagéo

Concretizagdo das acdes necessarias
a execucdo de iniciativas de
partilha e debate critico.

Inicia com a operacionalizagdo da
decisdo e termina com a
conclusdo da atividade.

Inclui, entre outras, a logistica, os
convites e a organizagao do
espaco.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

900.10.502

Organizagdo e participagdo
em iniciativas de prevengao
e sensibilizagao

Preparagéo e execugao ou
intervencdo em acdes 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
participacéo e termina com a
apreciacéo do relatério de
execucdo da atividade.

Inclui defini¢do dos materiais
informativos, distribuicéo e
afetacdo de recursos, logistica
da acdo, selecédo e organizagdo
do espago e do esquema
protocolar, se aplicavel.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Comunicagéo de acdes
preventivas de seguranca
rodovidria

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

900.10.503

Organizagdo e participacéo
em iniciativas de promogao
ou divulgagdo de produtos

e Servicos

Preparacéo e execucéo ou
intervengéo em atividades que
estimulam o interesse ou déo
a conhecer modos de vida,
produtos ou servigos.

Inicia com a proposta de realizagéo
ou o pedido de participacéo e
termina com a apreciacéo do
relatério de execugéo da
atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a
selecéo dos participantes,
articulacéo entre entidades, a
logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selegéo e
organizagao do espaco e do
esquema protocolar, se
aplicavel, a defini¢do dos
meios de divulgagdo e a
produgdo.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB
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Cadigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

A001 Convite para apresentagéo de
iniciativas de promogéao ou
divulgacéo de produtos e
Servigos

900.10.504

Publicitagdo de iniciativas e
atividades de terceiros

Divulgacéo de iniciativas e
atividades de outras entidades.

Inicia com o pedido de publicitagdo
e termina com a decisdo sobre
a publicitacéo.

Inclui a anélise do pedido.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Publicitagédo de bens e
Servicos;

A002 Comunicacéo de alteragdes no
funcionamento da prestacéo
de bens e servigos;

A003 Comunicacéo de atividades e
apresentacdo de resultados de
gestéo por entidades coletivas
de direito privado;

A004 Publicitagdo de iniciativas e
atividades de formacéo de
recursos humanos.

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

900.20

Execucéo de atividades de
protocolo e comunicagdo
institucional

Compreende o conjunto de acdes
que visam a criagédo e
promogdo da imagem da
institui¢do, bem como a
administracdo estratégica dos
contactos e do relacionamento
entre a organizacao e 0s
diferentes pUblicos que com ela
se relacionam e interagem.
Considerar a criagéo de
identidade/imagem gréfica, a
atividade editorial que suporta
a publicagédo de contetdos
institucionais, o tratamento de
informagéo publicada nos
meios de comunicagdo social e
na internet, a preparagao de
informagéo destinada a
comunicagao social, a internet
e a intranet e, ainda, a concegédo
e producdo de campanhas
publicitarias e artigos
promocionais.

Compreende, ainda, 0
processamento de pedidos de
informagéo/esclarecimento
dirigidos por qualquer
entidade, nacional ou
estrangeira, aos Servicos
publicos (incluindo os pedidos
apresentados por grupos
parlamentares ou deputados).

900.20.001

Criagéo de imagem e
identidade gréaficas

Concegéo e consolidacdo da imagem
gréfica uniformizada a utilizar
por uma institui¢do, de modo
a permitir o seu
reconhecimento.

Inicia com a decisdo de criar ou de
mudar a imagem e termina
com a divulgacéo oficial dos
objetos gréaficos concebidos.

Inclui criagéo e apresentagéo de
propostas de imagem gréfica e
a selecéo do objeto gréfico.

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Producéo de objetos graficos
para publicacdes oficiais.

10

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT

900.20.603

Processamento de pedidos
de audiéncia

Solicitagdo de audiéncias ou
reunides por parte de cidadaos
ou entidades.

Inicia com o pedido e termina com a
resposta ao interessado. Inclui
agendamento e resposta ao
pedido.

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de
conservacgao
administrativa

Forma de
contagem do
prazo de
cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo
cumprimento
do DF de
conservacao

Notas

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Pedidos de audiéncias ou
reunides com a diregéo.

900.20.604

Processamento de pedidos
de informagédo e de
esclarecimento

Tratamento de pedidos de
informagdes e/ou
esclarecimentos dirigidos a ou
pela instituicéo.

Inicia com a rececéo ou envio do
pedido e termina com a
resposta ao mesmo.

Inclui anélise ou elaboragdo do
pedido, recolha de informagédo
pertinente e preparagdo da
resposta.

Integra as seguintes tipologias de
ocorréncias:

A001 Comunicacéo de informacéo
solicitada por entidades;

A002 Comunicacéo de orientacdes
para processamento
especializado de informacéo;

A003 Processamento de pedidos de
informagdo referente a atos da
administracdo de pessoal.

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

950

ADMINISTRAGAO DA
PARTICIPACAO CIVICA

Relativo a realizagdo processos
eleitorais para escolha dos
representantes dos cidaddos
(sufragio universal), a
realizagdo de processos
referendarios, ao
processamento de outros atos
de participacéo dos cidadédos
na gestédo de assuntos pUblicos
e, ainda, a atribuicao de
distingdes honorificas.

950.20

Processamento de agdes
peticionarias, reclamacdes e
manifestacOes de
congratulacéo

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 peticoes,
reclamagdes e sugestdes

Tratamento de peticdes, reclamagdes
e sugestdes relativas ao
funcionamento dos servigos,
ou sobre as éreas de atuagdo
da organizagéo.

Inicia com a rececéo da reclamagéo
ou sugestdo e termina com
resposta ao interessado.

Inclui anélise da situacéo exposta e
articulacdo com os
responsaveis do servigo, envio
ao organismo de tutela do
servigo, reencaminhamento
das reclamacdes para as
entidades reguladoras e
fiscalizadoras competentes
(quando devido).

Integra a seguinte tipologia de
ocorréncia:

A001 Processamento de peti¢des,
reclamacdes e sugestoes.

Data de
conclusdo do
procedimento

DROT
SRFGAB

Siglas e abreviaturas
ALRAM - Assembleia Legislativa da Regido Autonoma da Madeira
APR - Administragdo Publica Regional

C - Conservagao
CP - Conservacdo parcial por amostragem
DF - Destino final
DRABM - Dire¢do Regional do Arquivo e Biblioteca da Madeira
DRAPMA - Diregdo Regional da Administracdo Publica e da Modernizagdo Administrativa
DREM - Dire¢do Regional de Estatistica da Madeira
DRI - Diregdo Regional de Informatica

DROT - Direcdo Regional do Orgamento e Tesouro
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E - Eliminacéo

eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, 1. P. (eSPap)
IDE - Instituto de Desenvolvimento Empresarial

IDR - Instituto de Desenvolvimento Regional

IEM - Instituto de Emprego da Madeira

1Q - Instituto para a Qualificacdo

IRF - Inspecdo Regional de Financas

JORAM - Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira
PCA - Prazo de conservacdo administrativa

PN - Processo de negécio

SRFGAB - Gabinete da Secretaria Regional das Finangas
SRMTC - Sec¢do Regional da Madeira do Tribunal de Contas
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1L

Ndmero 49

13 de margo de 2023

Toda a correspondéncia relativa a antincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo

Regional da Administragdo Publica.

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de antincio sdo os seguintes:

Uma lauda............coo.... € 15,91 cada 15,91;
Duas laudas... .. € 17,34 cada € 34,68;
Trés laudas.... .. € 28,66 cada € 85,98;
Quatro laudas .. € 30,56 cada €122,24;
Cinco laudas ........ ..€31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas........ € 38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce 0 imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

Anual Semestral
Uma SErie......ccccovvvvevveieennen, € 27,66 € 13,75;
Duas Séries ... ....€52,38 € 26,28;
Trés Séries ....€63,78 € 31,95;
Completa........coerveereenicnnnd € 74,98 € 37,19.

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de janeiro) e o imposto devido.

Gabinete do Jornal Oficial
Gabinete do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Preco deste numero: € 21,32 (IVA incluido)



