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SECRETARIAS REGIONAIS DE TURISMO E CULTURA E DE INCLUSAO SOCIAL E CIDADANIA
Portaria n.° 356/2023
de 25 de maio

Sumério:

Aprova o Regulamento para a Classificacdo e Avaliagdo da Informagdo Arquivistica do Instituto de Seguranca Social da Madeira,
IP-RAM e a respetiva tabela de selecdo, bem como o modelo de guia de remessa e os formularios do auto de eliminagéo e do auto de
entrega.

Texto:

O Programa Administragdo Eletronica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de recomendagGes 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 administracdo eletrénica, através do fomento e da implementagdo da
interoperabilidade seméntica na Administracdo Publica e nas relacBes estabelecidas entre entidades que exercam funcgdes
publicas, independentemente da sua natureza.

A progressdo dos trabalhos, conduzidos pela Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, o 6rgdo de
coordenacdo do sistema nacional de arquivos, deu origem & criacdo de um esquema de metainformacdo (MIP) e de uma
linguagem comum, partilhada e normalizada para representar as fun¢Ges da administragdo, denominada Macroestrutura
Funcional (MEF), tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangados na MEF, a referida
entidade desenvolveu uma Lista Consolidada para a gestdo das decisdes sobre a classificacdo e avaliacdo da informacdo
publica.

A Lista Consolidada é um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes e
subfungdes, de acordo com a MEF, e 0s processos de negdcio executados por entidades que exer¢cam fungdes publicas, numa
perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional.

As decisdes resultam dos projetos de “Harmonizagdo de classes de 3.° nivel em planos de classificagdo conformes a MEF”
e de “Avaliacdo Suprainstitucional da Informagdo 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 de documentos estabelecem regras e decises em simultaneo para a classificacdo e a avaliagéo,
tendo presente os modelos emergentes de gestdo da informacéo assente em abordagens por processos de negdcio.

A adocédo de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos de negdcio para
aplicacdo na sua avaliagdo, subjacente a presente portaria, deve ocorrer numa fase genésica potenciando, deste modo, a gestao
continua dos fluxos informacionais que resultem dos procedimentos internos e externos, desde 0 momento da sua producao
até ao da sua conservacdo permanente ou eliminagdo definitiva, e merecendo o aval do 6rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido Autonoma da Madeira (RAM).

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificacdo, avaliacdo, selec¢do, eliminacdo e conservacdo de
documentos produzidos, em qualquer suporte, pelo Instituto de Seguranga Social da Madeira, IP-RAM, organismo que, na
RAM, estd integrado na Secretaria Regional de Inclusdo Social e Cidadania, bem como os procedimentos administrativos que
lhes estdo associados, agilizando, deste modo, as fungdes de arquivo no garante de direitos e de deveres e na preservacdo do
patriménio arquivistico e da memoria coletiva.

Assim, manda o Governo Regional, pelo Secretario Regional de Turismo e Cultura e pela Secretaria Regional de Inclusdo
Social e Cidadania, ao abrigo do disposto na alinea d) do artigo 69.° do Estatuto Politico Administrativo da Regido Auténoma
da Madeira, aprovado pela Lei n.° 13/91, de 5 de junho, na sua redagdo atual, nas alineas b) e d) do n.° 1 do artigo 6.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de agosto, na sua redacdo atual, na alinea b) do n.° 1 do artigo 7.° e na alinea
b) do n.° 1 do artigo 8.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 9/2021/M, de 27 de agosto, na sua redacéao atual, na alinea c)
do n.° 2 do artigo 4.° do Decreto Regulamentar Regional n.® 10/2020/M, de 21 de janeiro, na sua redagdo atual, e na alinea c)
do n.° 2 do artigo 4.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2020/M, de 20 de janeiro, o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

A presente portaria aprova o Regulamento para a Classificacdo e Avalia¢do da Informacdo Arquivistica do Instituto de
Seguranca Social da Madeira, IP-RAM e a respetiva tabela de selecdo, bem como o modelo de guia de remessa e 0s
formularios do auto de eliminagdo e do auto de entrega, anexos a presente portaria e dela fazem parte integrante.

Artigo 2.°
Norma revogatoria

E revogada a Portaria n.° 110/2008, de 18 de agosto.

Artigo 3.°
Entrada em vigor

A presente Portaria entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicacéo.
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Secretarias Regionais de Turismo e Cultura e de Inclusdo Social e Cidadania, aos 23 dias do més de maio de 2023.

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

A SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO SOCIAL E CIDADANIA, Maria Rita Sabino Martins Gomes de Andrade

1-

2 -

ANEXO
(a que se refere o artigo 1.9)

Regulamento para a Classificacdo e Avaliacdo da Informacdo Arquivistica do
Instituto de Seguranca Social da Madeira, IP-RAM

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

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

O presente regulamento estabelece as regras aplicaveis a classificagdo, avaliacdo, sele¢do, eliminacéo e conservacdo
da informacdo arquivistica, produzida no exercicio de fun¢des pelo Instituto da Seguranca Social da Madeira,
IP-RAM, adiante designado abreviadamente por ISSM, IP-RAM, organismo integrado na Secretaria Regional de
Incluséo Social e Cidadania, dando origem a documentos e agregacgdes, materializada em qualquer suporte, adiante
designada apenas por informacdo.

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

O presente regulamento é aplicavel a documentacdo produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e competéncias,
pelo ISSM, IP-RAM.

Artigo 3.°
DefinicGes

Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a)

b)

d)

€)
f)

9)

h)

“Agregacdo”, a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestdo de documentos aquando da aplica¢do da

tabela de classificagdo e avaliacdo, sendo as agregagdes simples formadas por um conjunto sequencial de

documentos, com uma relagdo funcional que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negocio,

podendo constituir um processo documental, e as agrega¢es compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, um

agrupamento das agregacdes simples;

“Amostragem aleatoria”, o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo-alvo tem igual probabilidade

de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supde ser representativa de todas as caracteristicas

da populacdo, aplicadvel aos processos de neg6cio cujo destino final atribuido é o de conservacdo parcial por

amostragem;

“Avaliagdo”, a atribuigdo de valor a informagao, para efeitos de conservagdo ou de eliminacdo, fundamentada num

conjunto de principios e critérios;

“Avaliagdo suprainstitucional”, a atribui¢do comum de prazos e destinos finais a informagao resultante dos processos

de negdcio executados pela Administracdo Publica, derivando a sua conservagdo da natureza da intervencdo da

entidade publica;

“Classifica¢do”, o ato de associar um documento ou uma agregagdo a uma classe de 3.° ou, quando existente, de 4.°

nivel da estrutura de classificacdo fixada na tabela de selecéo;

“Cobdigo”, o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de blocos separados por ponto,

remetendo sucessivamente para as fungdes, subfungdes, processos de negécio e subdivisdo de processos de negdcio

fixado na tabela de selecdo, sendo a sua atribuicdo da responsabilidade do érgdo de coordenacdo do sistema nacional

de arquivo, adiante designado por 6rgao de coordenacao, para garantir o principio da interoperabilidade;

“Completude do processo de negbcio”, o critério de avaliagdo suprainstitucional aplicado a processos transversais.

Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de negdcio e da natureza da sua intervengdo, cuja

utilizacdo pressup8e que o dono do processo de negdcio € a entidade que detém o processo mais completo, integrando

ainda, de forma parcelar, os contributos de todos os participantes, e que:

i) valoriza a conservacdo da informacdo no dono do processo, em detrimento da materializacdo parcelar em
produtor participante;

ii) possibilita a eliminacdo das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl das entidades produtoras
participantes;

“Conservagao”, o destino final atribuido a processos de negocio para a preservagdo total € permanente;
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“Conservagdo parcial por amostragem”, o destino final atribuido a processos de negdcio para a preservagio
permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante aplicacdo de uma férmula;
“Desativagdo de processos de negdcio”, a operagdo que consiste em suspender a produgdo de efeitos das decisdes
atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar de estar atribuida a entidade;
“Descri¢do”, a caracterizacdo das instancias da estrutura de classificacdo, através de uma exposi¢do dos seus tragos
distintivos, fixada na tabela de selegdo, sendo que a descrigdo a 3.° nivel prevé a identificacdo genérica da sequéncia
de atividades, do inicio ao termo do processo de negécio;

“Destino final”, a decisfio, com base na avaliagdo da informagao para efeitos de conservagdo, de conservagdo parcial

por amostragem ou de eliminagdo, atribuida a processos de negocio e fixada na tabela de selecao;

“Documento” ou “documento de arquivo”, a informagao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico, a

titulo probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigac6es legais ou na conducéao das suas

atividades;

“Dono de processo”, a entidade responsavel pela condugdo do processo de negocio, pelo produto final e pelo garante

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

“Eliminag¢@0”, o destino final atribuido a processos de negdcio para a destruigao total e definitiva;

“Entrega”, a remessa de documentos ¢ agregagdes de um espaco de armazenamento, deposito ou servidor, para outro,

com ou sem alteracdo de responsabilidade ou de propriedade;

“Forma de contagem do prazo”, a instrugdo que define 0 momento a partir do qual € iniciada a contagem do prazo de

conservagao administrativa fixada na tabela de selecdo, nos seguintes termos:

i) “Conforme disposigdo legal”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado por lei;

i) “Data do inicio do procedimento”, o 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”;

iii) “Data de emissdo do titulo”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado pela produgdo do
documento de validacdo ou reconhecimento;

iv) “Data da conclusio do procedimento”, o momento em que se inicia a contagem ¢é determinado pelo
encerramento da agregacdo ou produgdo do ultimo ato do procedimento, como ¢ o caso de “Manutencao e
reparacdo de bens moveis duradouros”;

V) “Data da cessa¢do da vigéncia”, o0 momento em que se inicia a contagem ¢é determinado pelo término da
producdo de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogagdo, cancelamento, extingdo ou
decisdo contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislacdo, normas, politicas, acordos, convencoes,
planeamento estratégico, licencas;

vi) “Data da exting@o da entidade”, o momento em que se inicia a contagem ¢é determinado pelo registo do fim da
entidade sobre que recai o procedimento, sendo aplicavel a pessoas, no momento do O6bito, bem como a
empresas, bens, atividades, como sejam a «ldentificacdo fiscal», «Registo de pessoas coletivas», «Registo
predial», «Registo comercial»;

vii) “Data de extingdo do direito”, o momento em que se inicia a contagem é determinado pela extin¢do do direito,
que ndo implica a extin¢do da entidade, sendo que a extincdo do direito sobre o bem pode acontecer por
alienacdo, incluindo a transmissdo ou transacdo, por abate ou desaparecimento do bem, pela venda de imdveis,
pela cessacdo da afetacdo, da reserva de uso, do direito de superficie, do arrendamento ou da cedéncia;

“Informagdo”, a informagdo arquivistica, produzida no exercicio de uma fungio, materializada em qualquer suporte;

“Lista Consolidada”, a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes, subfungdes e processos de

negécio executados pela Administracdo Publica, contemplando a sua descricdo e avaliacdo e integrando e

desenvolvendo a macroestrutura funcional;

“Macroestrutura Funcional” ou “MEF”, a representacdo conceptual de fun¢des desempenhadas por entidades com

funcdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida a dois niveis, compreendendo a

funcdo e a subfuncdo;

“Metodologia relacional”, o método aplicado a avaliagdo da informagdo de acordo com os critérios legal, densidade

informacional, complementaridade informacional e completude, através dos quais se estabelecem relagcdes de

sucessdo, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre processos de negécio ou entre as suas
subdivisdes, quando aplicavel,

“Natureza da interveng¢ao”, a identificacdo da condig¢do de dono e de participante por parte das entidades com fungdes

publicas;

“Ocorréncia”, os casos sucedidos no dmbito de um processo de negdcio que se materializam em agregagdes ou

processos documentais;

“Participante no processo”, a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de negocio e do produto

final, ndo sendo responsavel pela sua condugdo, nem pela conservacdo da sua informacdo por ndo o deter na sua

completude, fixada na tabela de sele¢&o;

“Prazo de conservacao administrativa”, o periodo de tempo, registado em anos, durante o qual a informagao deve ser

mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos organizacionais, responsabilizacdo e obrigagdes legais,

fixado na tabela de selecéo;

“Processo de negdcio”, a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas para atingir um resultado

definido (produto ou servigo), no &mbito de uma funcéo;

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

bb) “Processo documental”, a unidade arquivistica constituida por uma agregacdo de documentos que traduz uma
ocorréncia de um determinado processo de neg6cio;

cc) “Registo”, a atividade descritiva sobre documentos ¢ agregacdes para efeitos de captura, controlo, acesso e
comunicacao;
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dd) “Relatorio de avaliagdo”, dispositivo legal destinado a avaliacdo da documentacéo acumulada;

ee) “Selegdo”, a atividade que decorre da avaliagdo e consiste na separacdo dos documentos e agregagdes de
conservacao, de conservacao parcial por amostragem e de eliminag8o, de acordo com as orienta¢Ges fixadas na
tabela de selecdo, sendo operacionalizada pela aplicagdo do prazo de conservacdo administrativa, da forma de
contagem do prazo e do destino final;

ff) “Sistema de informacao” ou “SI”, o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao
longo do tempo, independentemente do seu suporte. Inclui os sistemas desenhados especificamente para gerir
documentos e outros sistemas orientados para a gestdo dos processos de negdcio que suportam a criacdo, captura
e gestdo de documentos;

gg) “Tabela de selegdo”, o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da Lista Consolidada, de suporte &
classificacdo e selecdo da informacéo e constituido pela estrutura classificativa e pelas decisdes da avaliagao;

hh) “Tipologia de ocorréncias”, a unidade constituida para efeitos de gestdo que agrega ocorréncias que materializam
um nivel de detalhe do processo de negdcio, ndo se constituindo num nivel de classificagdo, e que permite a
operacionalizagdo de distintas naturezas de intervengdo, dono ou participante, no &mbito de um processo de
negacio;

i) “Titulo”, a designag¢do das instancias da estrutura multinivel de classificagdo fixada na tabela de selecao.

Artigo 4.°
Aplicacdo no tempo e producéo de efeitos

Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicagdo das leis no tempo, determina-se que o presente
regulamento:

a) E aplicavel a informacao produzida em data posterior a sua entrada em vigor;

b) N&o produz efeitos sobre a informacéo produzida e acumulada em momento anterior a sua entrada em vigor.

Nos casos abrangidos pela alinea b) do numero anterior, a avaliacdo da informacdo deve ser realizada em
conformidade com as orienta¢des emanadas pelo 6rgéo de gestdo dos arquivos da RAM, adiante designado por érgéo
de gestéo, nos termos do disposto no n.° 9 do artigo 9.°.

Artigo 5.°
Garantias do sistema de informagé&o

O ISSM, IP-RAM deve estar dotado de sistemas de informacdo, adiante designados abreviadamente por Sl, que
assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no longo prazo a informacao.

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

Para efeitos do disposto no n.° 1, o ISSM, IP-RAM deve manter um plano de preservacao digital aprovado pelo érgédo
de gestéo.

CAPITULO Il
Gestdo de informacéo

Artigo 6.°
Atividades da gestdo de informacéo

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

operacoes:
a) Registo;
b) Classificagdo;
c) Avaliacdo;
d) Aplicagdo do prazo de conservacdo administrativa;
e) Aplicacdo da forma de contagem do prazo;
f)  Aplicacdo do destino final;
g) Eliminacéo;
h) Entrega;
i)  Transferéncia de suporte;
j)  Substituicdo de suporte analdgico.
Artigo 7.°
Registo
1- Os documentos e agregacBes produzidos no exercicio das funcfes, materializados em suporte analégico ou digital,
devem ser integrados e registados em SlI.
2 - Aclassificacdo e a avaliacdo sdo elementos descritivos obrigatdrios da atividade de registo.
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Artigo 8.°
Classificacao

A classificacdo de documentos e agregacOes esta associada a sua avaliagdo e integra a tabela de selegdo, adiante
designada por tabela, que constitui o Anexo | ao presente regulamento, do qual faz parte integrante, e cujos dados sdo
especificos e inalteraveis.

A classificacdo é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que representam:
a) Funcdes - 1.° nivel;

b) Subfuncoes - 2.° nivel;

c) Processos de negocio - 3.9 nivel;

d) Subdivisdo de processos de negécio - 4.° nivel, quando aplicavel.

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

b) Titulo;

c) Descricéo.

A classificacdo de documentos e agregacOes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer ao 4.° nivel, sempre
que estiver previsto na tabela a subdivisdo do processo de negdcio 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 negacio, salvo através do disposto no n.° 3 do artigo 20.°.

Para auxiliar a gestdo operacional de processos de negdcio com distintas formas de materializagdo estd prevista a
existéncia de tipologias de ocorréncia, que ndo constitui um nivel de classificagdo e cuja criacdo compete ao ISSM,
IP-RAM, aquando da implementagéo da tabela no SI.

Artigo 9.°
Avaliacdo

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

A avaliacdo de documentos e agregacOes esta associada a sua classificacdo e integra a tabela, cujos dados séo
especificos e inalteraveis.

A avaliacdo de documentos e agregacdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer ao 4.° nivel, sempre que
estiver prevista na tabela a subdivisdo do processo de negécio.

A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para cada conjunto um prazo ou
destino final distinto, em razdo da adocdo de uma metodologia relacional intraprocessual, no respeito de principios e
critérios da avaliacéo.

As decisbes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos fixados na tabela, com as
respetivas designagdes indicadas em cabecalho:

a) Prazo de conservacdo administrativa (PCA);

b) Forma de contagem do prazo de conservagdo administrativa (Forma de contagem PCA);

c) Destino final (DF);

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

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

Fica vedado ao ISSM, IP-RAM, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e vinculativo do 6rgdo de gestdo

mediante submissdo de proposta devidamente fundamentada, as seguintes operagdes:

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 negdcio de conservagao para conservagdo parcial por amostragem ou
para eliminag&o;

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

e) Alteracdo da condic¢do de “dono” ou de “participante” expressa na tabela.

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

Apos solicitacdo do ISSM, IP-RAM, compete ao 6rgdo de gestdo indicar os mecanismos adequados para a avaliagdo
da informacdo produzida e acumulada no periodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente
regulamento e a implementacéo da tabela no SlI.
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A avaliagdo da informagdo produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 4.° deve ser objeto de
relatério de avaliacdo de documentacdo acumulada, elaborado e submetido ao 6rgdo de gestdo nos termos vigentes,
para a recolha de parecer obrigatorio e vinculativo, ficando vedada a eliminagdo de qualquer documentacdo
acumulada antes da comunicagdo da decisdo por parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicacéo do prazo de conservagdo administrativa

A aplicag8o do prazo de conservagdo administrativa constitui uma operacéo da atividade de sele¢éo.
O cumprimento do prazo de conservacdo administrativa determinado na tabela é obrigatdrio.

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

A suspensdo prevista no nimero 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 conservagdo administrativa deve respeitar a forma de contagem do prazo expressa
na tabela, nos termos do artigo 11.°.

Artigo 11.°
Aplicacéo da forma de contagem do prazo

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

Para a aplicacdo do disposto no n.° 5 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo de conservacao administrativa
identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido, constituido pela letra “F”, inicial do termo “forma”,
e um conjunto de dois digitos, expresso na tabela.

A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio, executado pela Administracdo Publica,
encontra-se publicitada na Lista Consolidada, prevista nos termos do artigo 21.°.

Constam da tabela as seguintes formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negécio executados pelo
ISSM, IP-RAM:

a) FO01 - conforme disposic¢do legal;

b) FO02 - data de inicio do procedimento;

¢) FO03 - data de emissdo do titulo;

d) FO04 - data de conclusdo do procedimento;

e) FO05 - data de cessacdo da vigéncia;

f)  FO6 - data de extingdo da entidade sobre que recai o procedimento;

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

A forma de contagem de prazo prevista na alinea a) do nimero anterior é complementada pelas datas que determinam
0 momento a partir do qual é iniciada a contagem do prazo de conservagdo administrativa fixado na tabela.

As datas a que alude o nimero anterior estdo identificadas através de um algarismo que complementa o c6digo

alfanumérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por ponto, nos seguintes termos:

a) F01.01 - Data do ultimo assento, respeitando 30 anos para o 6bito, 50 anos para o casamento e 100 anos para o
nascimento, nos termos do artigo 15.° da Decreto-Lei n.° 324/2007, de 28 de setembro, na sua redacéo atual;

b) F01.02 - Data do cumprimento nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008, de 12 de fevereiro, na sua redacao
atual,

¢) F01.03 - Data da defesa da tese de doutoramento, nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 52/2002, de 2 de
mar¢o, ou da data do cancelamento prevista no n.° 5 do artigo 5.° da Portaria n.° 285/2015, de 15 de setembro;

d) F01.04 - Data do facto que ocorrer em primeiro lugar, nos termos do n.°1 do artigo 13.° do Decreto
Regulamentar n.° 3/2009, de 3 de fevereiro:

i) Com o registo da extin¢do da procuracdo a que digam respeito;
ii) Decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuragéo;
iii) Logo que deixem de ser estritamente necessarios para os fins para que foram recolhidos.

e) F01.05 - Data em que a autorizagdo de introducdo no mercado deixe de existir, nos termos do n.° 2 do artigo 12.°
do Regulamento de Execucdo (UE) n.° 520/2012, da Comissdo Europeia, de 19 de junho;

f) F01.06 - Data da prescricdo do procedimento criminal para os inquéritos arquivados nos termos do n.° 1 e 2 do
artigo 277.° e do n.° 3 do artigo 282.° do Codigo do Processo Penal, e para 0s inquéritos arquivados com
fundamento na recolha de "prova bastante de se no ter verificado o crime”, ou "de o arguido ndo o ter praticado
a qualquer titulo", data do arquivamento para os inquéritos arquivados com fundamento na inadmissibilidade do
procedimento ou outro, nos termos do n.° 1 do artigo 277.° e do n.° 1 do artigo 280.° do Cédigo do Processo
Penal;
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g) F01.07 - Data em que 0s jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do artigo 132.° da Lei
n.° 166/99, de 14 de setembro, na sua redacdo atual;

h) F01.08 - Data da prescri¢cdo do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Codigo Penal;

i) FO01.09 - Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do artigo 142.° da Lei
n. 62/2013, de 26 de agosto, na sua redacdo atual;

j) F01.10 - Data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de
5 de maio, na sua redagdo atual;

k) F01.11 - Data em que o0 jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado a continuacdo da
medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade, nos termos da Lei n.° 147/99, de
1 de setembro, na sua redagdo atual;

) FO01.12 - Maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da Lei
n. 37/2015, de 5 de maio, na sua atual redacéo, nos casos de menor de idade, na data em que o respetivo titular
completar 21 anos, nos termos do artigo 220.° da Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de
14 de setembro, na sua redacdo atual.

Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas c) e €) do n.° 4 ndo forem aplicaveis, por o titulo
ndo ser emitido ou por ndo se iniciar o periodo de vigéncia, compete ao ISSM, IP-RAM proceder ao encerramento
das agregacdes, em conformidade com o Cédigo do Procedimento Administrativo, dando inicio a contagem do prazo
de conservacdo administrativa.

Artigo 12.°
Aplicacéo do destino final

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

O destino final aplica-se apds o cumprimento do prazo de conservagdo administrativa, podendo ser de conservacdo
“C”, de conservagdo parcial por amostragem “CP” ou de eliminagdo “E”.

A aplicacdo do destino final decorre da natureza da intervencdo do ISSM, IP-RAM expressa na tabela, nas colunas
intituladas “Dono do processo” ¢ “Participante no processo”.

Sempre que o ISSM, IP-RAM se encontre na condigdo de dono compete-lhe a aplicacdo do destino final expresso na
tabela.

Sempre que o ISSM, IP-RAM se encontre na condigdo de participante é-lhe permitido proceder a eliminacdo de
agregacOes, dado que ndo as detém na sua completude.

Sempre que o ISSM, IP-RAM se encontre na condi¢do de dono e, simultaneamente, de participante devem especificar
no Sl ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregac@es a natureza da sua intervengo.

A intervencdo na condigéo de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agregacéo.

A operacionalizacao a que alude o n.° 6 pode realizar-se, entre outras, das seguintes formas:

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

b) Ao nivel da constituicdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipolo para as agregagdes em que o ISSM,
IP-RAM se encontre na condigdo de dono e outra para as que se encontre na condi¢do de participante.

Os processos de negécio transversais em que o ISSM, IP-RAM se encontre na condi¢do de dono ou de participante
ou, simultaneamente de dono e participante estdo identificados por meio de “x” nas colunas intituladas “Dono do
processo” e “Participante no processo”.

Fica vedada ao participante a eliminagdo de documentos e agregagGes de processos de negocio transversais, sem a
recolha prévia de parecer obrigatdrio e vinculativo do érgao de gestao.

A recolha de amostra para a aplicagdo do destino final de conservagdo parcial por amostragem deve respeitar o
critério aleatorio, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo 6rgdo de gestéo.

Artigo 13.°
Eliminagéo

A eliminagdo de documentos e agregagdes expressos na tabela é superintendida pelo servico responsavel pela gestdo
da informagdo ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel.

A eliminacdo de documentos e agregacGes pelo ISSM, IP-RAM 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 negécio (3.° nivel) com destino final de eliminacéo;

b) Dono - agregacgdes excluidas da amostra a preservar, nos processos de negécio com destino final de conservacao
parcial por amostragem;
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c) Dono - subdivisfes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminacao;

d) Participante - processos de negocio com destino final de conservacdo mediante consulta prévia do 6rgao de
gestdo, nos termos do disposto no n.° 10 do artigo 12.°;

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

f) Participante - processos de negdcio com destino final de eliminagéo;

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 agregagdes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Producéo do auto de eliminagao nos termos do artigo 17.°, constituindo prova juridica do abate patrimonial;

b) Validagdo do auto de eliminagdo através da aposicdo de data e assinatura autégrafa, eletronica qualificada ou
outro meio de comprovagdo da autoria pelos responsaveis da gestdo de topo do ISSM, IP-RAM, ou seus
delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis do servigo de gestdo da informacéo ou do
arquivo, conforme aplicavel;

c) Conservacdo do auto de eliminagdo, a titulo definitivo;

d) Submissdo do auto de eliminacédo ao 6rgdo de gestdo 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 agregagdes antes do cumprimento do prazo de conservagdo administrativa é
permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do artigo 16.°.

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

Artigo 14.°
Entrega

A entrega de documentos e agregacdes é superintendida pelo servigo responsavel pela gestdo da informacéo ou pelo
servigo de arquivo, conforme aplicavel.

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

Findos os prazos de conservacdo em fase ativa, os documentos e agregacdes com reduzidas taxas de utilizacdo
administrativa, deverdo ser remetidos do arquivo corrente para o arquivo intermédio, e obedecer as seguintes
formalidades:

a) Producéo de guia de remessa nos termos do artigo 18.°, destinada a identificagdo e controlo da documentagao
remetida, validada através da aposicdo de data e assinatura autdgrafa, eletronica qualificada ou outro meio de
comprovacéo da autoria pelos responsaveis das entidades remetente e destinataria;

b) Conservacdo da guia de remessa, a titulo provisério, pelo servico responsavel pela gestdo da informag&o ou pelo
servigo de arquivo, conforme aplicavel, como instrumento de descricdo documental, apés ter sido conferido e
completado com informacgdo pertinente, s6 podendo ser eliminado apds elaboracdo de listas de eliminagdo e
autos de entrega/guias de remessa ao arquivo definitivo;

¢) Producdo do auto de entrega nos termos do artigo 19.°, constituindo prova juridica da entrega de patriménio,
validado através da aposicdo de data e assinatura autdgrafa, eletronica qualificada ou outro meio de
comprovacédo da autoria pelos responsaveis das entidades remetente e destinatéria;

d) Conservacdo do auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestdo da informagéo ou pelo
servigo de arquivo, conforme aplicavel e remisséo de um exemplar do auto de entrega ao servigo remetente.

Os documentos e agregacgdes cujo valor arquivistico e histérico justifique a sua conservagéo permanente, deverao ser
remetidos para arquivo definitivo apds o cumprimento dos respetivos prazos de conservagao, e obedecer as seguintes
formalidades:

a) Producédo do auto de entrega nos termos do artigo 19.°, constituindo prova juridica da entrega de patriménio,
validado através da aposicdo de data e assinatura autdgrafa, eletronica qualificada ou outro meio de
comprovacédo da autoria pelos responsaveis das entidades remetente e destinatéria;

b) O auto de entrega deve ter anexa uma guia de remessa, a qual cumprird as formalidades referidas na alinea a) do
nUmero anterior;

¢) Conservacdo do auto de entrega e da guia de remessa, a titulo definitivo, pelo servico responsavel pela gestdo da
informac&o ou pelo servico de arquivo, conforme aplicivel e remissdo de um exemplar do auto de entrega ao
servico remetente.

As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagdo estabelecida em regulamento préprio ou com outra
orientacdo do ISSM, IP-RAM, desde que ndo contrariem o preceituado nos ndmeros anteriores e ndo afetem a
integridade dos documentos e agregacdes.
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Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

A transferéncia de suporte que consista na reproducéo de documentos, destituida de valor probatorio, pode ser
realizada como forma de salvaguarda e preservacdo de documentos e agregacdes 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 indicacGes propostas pelo érgdo de gestdo, atendendo a critérios de racionalidade de meios e custos.

Artigo 16.°
Substituicdo de suporte analégico

A substituicdo de suporte analégico deve prever a manutencdo da forca 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 agregacBes de conservagdo permanente, sem a autorizagdo
expressa do 6rgdo de gestdo mediante proposta devidamente fundamentada.

CAPITULO 1l
Elementos informativos dos instrumentos de gestdo de informacdo

Artigo 17.°
Auto de eliminagéo

Para efeitos de autenticacdo, identificacdo e controlo dos documentos e agregacdes a eliminar, devem ser previstas as
seguintes zonas no auto de eliminagdo, cujo formulério constitui o Anexo Il ao presente regulamento, do qual faz
parte integrante, estabelecendo entre si uma relacéo hierarquica:

a) Zona de autenticacao;

b) Zona de identificagéo e controlo global;

¢) Zonade identificacdo e controlo por classe;

d) Zona de identificacdo e controlo das agregacdes.

2 - A zona de autentificacdo para efeitos de identificacdo, autenticagdo e legitimagdo do auto de eliminagdo deve prever os

seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de eliminacéo;

b) Data do auto de eliminacéo;

c) ldentificacdo e autenticacdo dos responsaveis pela eliminacdo, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 3 do
artigo 13.°;

d) Indicacdo do diploma ou ato administrativo que legitima a eliminacéo.

A zona de identificacdo e controlo global devera prever os seguintes elementos informativos:
a) Designacdo do fundo;

b) NUmero total de agregacoes;

¢) Dimensao total;

d) Suporte.

A zona de identificacdo e controlo da classe deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
¢) Prazo de conservacdo administrativa;

d) Forma de contagem do PCA;

e) Datas extremas;

f)  Destino final;

g) Natureza da intervencdo;

h) Dono do processo de negécio;

i)  NUmero de agregagdes;

j)  Dimensdo;

k)  Suporte.

A zona de identificagdo e controlo das agregacdes deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da agregacdo;

b) Titulo da agregacéo;

¢) Data de inicio da contagem do PCA,;

d) Natureza da intervencdo.

O ISSM, IP-RAM pode criar 0 auto de eliminacdo, desde que preveja os elementos informativos expressos nos
numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado pelo érgao de gestdo.
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Artigo 18.°
Guia de remessa

A guia de remessa, cujo modelo constitui o Anexo Il ao presente regulamento, do qual faz parte integrante, deve
prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos e agregagdes, expressos num Unico instrumento
de gestdo da informacéo.

Para efeitos de autenticacdo, identificacdo e controlo dos documentos e agregacdes a remeter, devem ser previstas as
seguintes zonas na guia de remessa, estabelecendo entre si uma relacéo hierarquica:

a) Zona de autenticacéo;

b) Zona de identificacdo e controlo global;

c) Zonade identificacdo e controlo por classe;

d) Zona de identificacdo e controlo das agregacoes.

A zona de autentificacdo para efeitos de identificacdo, autenticagdo e legitimacdo da guia de remessa deve prever 0s
seguintes elementos informativos:

a) Numero da guia de remessa de saida;

b) Data da guia de remessa de saida;

¢) Numero da guia de remessa de entrada;

d) Data da guia de remessa de entrada;

e) ldentificacdo da entidade remetente;

f)  Identificacfo da entidade destinataria;

g) ldentificacdo e autenticacdo dos responsaveis da entidade remetente;

h) Identificagdo e autenticagdo dos responsaveis da entidade destinataria.

A zona de identificacdo e controlo global devera prever os seguintes elementos informativos:
e) Designacdo do fundo;

f)  Namero total de agregacoes;

g) Dimensao total;

h)  Suporte.

A zona de identificacdo e controlo da classe deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

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

c) Datas extremas;

d) Numero de agregacGes;

e) Dimensdo;

f)  Suporte.

A zona de identificagdo e controlo das agregagdes deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da agregacdo;

b) Titulo da agregacao;

¢) Nuamero e tipo de unidade de instalacdo da agregacao;

d) Datas extremas da agregacéo;

e) Dimensdo da agregacéo;

f) Localizacdo da agregacdo;

g) Data de eliminacdo da agregacéo;

h) Data de transferéncia da agregacao.

O ISSM, IP-RAM pode criar a guia de remessa, desde que preveja os elementos informativos expressos nos nimeros
anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado pelo érgéo de gestao.

A guia de remessa aplicada a documentacdo objeto de incorporacdo obrigatoria no 6rgdo de gestdo pode ser
complementado com outros elementos informativos solicitados pela referida entidade destinatéria.

Artigo 19.°
Auto de entrega

O auto de entrega, cujo formulario constitui 0 Anexo IV ao presente regulamento, do qual faz parte integrante, deve
prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos e agregagdes, expressos num nico instrumento
de gestdo da informacao.

Para efeitos de prova, autenticacdo e controlo dos documentos e agregacGes a remeter, devem ser previstas as
seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma rela¢do hierarquica:

a) Zona de autenticacao;

b) Zona de identificagdo e controlo global;

c) Zonade identificacdo e controlo por classe;

d) Zona de identificacdo e controlo das agregacoes.
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A zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticacio e legitimacdo do auto de entrega deve prever 0s
seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega de saida;

b) Data do auto de entrega de saida;

¢) Numero do auto de entrega de entrada;

d) Datado auto de entrega de entrada;

e) Identificacdo da entidade remetente;

f) Identificacdo da entidade destinatéria;

g) Identificacdo e autenticacdo dos responsaveis da entidade remetente;
h) Identificagdo e autenticacdo dos responsaveis da entidade destinatéria;
j)  Indicacéo das condicdes e forma de aquisi¢éo;

k) Indicacdo do diploma ou ato administrativo que legitima a aquisicao.

A zona de identificacdo e controlo global deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Designacdo do Fundo;

b) Numero total de agregacdes;

c) Dimensao total;

d) Suporte.

A zona de identificag8o e controlo por classe deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

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

c) Datas extremas;

d) Numero de agregacdes;

e) Dimensdo;

f)  Suporte.

A zona de identificagdo e controlo das agregagdes deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da agregacédo;

b) Titulo da agregacao;

c) Datas extremas.

O ISSM, IP-RAM pode criar 0 auto de entrega, desde que preveja os elementos informativos expressos nos nlimeros
anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado pelo érgéo de gestéo.

O auto de entrega aplicado & documentacdo objeto de incorporagdo obrigatéria no 6rgdo de gestdo pode ser
complementado com outros elementos informativos solicitados pela referida entidade destinatéria.

CAPITULO IV
Gestdo da tabela de sele¢éo

Artigo 20.°
Atualizacdo da tabela de selecéo

A atualizacdo da tabela deve refletir a inclusdo, alteracao e exclusdo de classes relativas a processos de negdcio, que
resultem de omissdo, da atribuicdo de novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegacdo entre orgaos e
entidades com funcgoes publicas.

Para viabilizar a gestdo da informacgdo produzida entre a publicacdo no ordenamento juridico das alteracfes
estipuladas no ndmero anterior e a revisao da tabela, o ISSM, IP-RAM deve utilizar complementarmente o referencial
Lista Consolidada, nos termos dos artigos 21.° e 22.°,

A atualizaco da tabela pode ocorrer de duas formas:

a) Apos a submissdo e integracdo de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 22.°;

b) Apobs submissdo e aceitacdo de pedido legalmente fundamentado ao érgdo de gestdo para a inclusdo na tabela de
processos de negécio previstos na Lista Consolidada, por omissdo ou transferéncia legal de competéncias entre
orgdos e entidades que exercam funcdes publicas.

A atualizacéo da tabela decorre da revisdo do presente regulamento nos termos do artigo 27.°.

Artigo 21.°
Lista Consolidada

A Lista Consolidada é um referencial que ndo integra o presente regulamento.

Sempre que se proceda a inclusdo, alteracdo, ativacdo ou desativacdo de processos de negécio nos termos do artigo
22.° estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua publicitacdo na Lista Consolidada.
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3- Fica vedada a eliminacdo de documentos e agregacdes relativos a processos de negdcio expressos na Lista
Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel ao ISSM, IP-RAM.

4 - A atualizacdo da Lista Consolidada a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a formalizagdo que decorre da
revisdo do presente regulamento, nos termos do artigo 27.°.

5- Compete ao 6rgdo de coordenacdo a gestdo e a publicitacdo da Lista Consolidada.

Artigo 22.°
Submissdo e integracdo de proposta na Lista Consolidada

1- Compete ao ISSM, IP-RAM proceder a elaboracdo e submissdo de proposta legalmente fundamentada sobre a
inclusdo, alteracdo, ativacdo ou desativacdo de processos de negdcio na Lista Consolidada.

2 - Compete ao 6rgédo de coordenacdo proceder & integracdo das propostas de inclusdo, alteracdo, ativacéo ou desativacdo
de processos de negécio na Lista Consolidada, correspondendo este ato administrativo a aprovagdo da mesma.

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

CAPITULO V
Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

Artigo 23.°
Fiscalizag&o e verificacdo interna

1- Compete ao 6rgdo de gestdo, na defesa do patrimonio arquivistico, fiscalizar o cumprimento do disposto no presente
regulamento através de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislagdo em vigor.

2 - Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, compete ao 6rgéo de gestdo e ao ISSM, IP-RAM a realizacdo regular
de verificages de conformidade com o disposto no presente regulamento.

Artigo 24.°
Previsdo penal e contraordenacional

1- Aos crimes praticados contra o patriménio arquivistico, designadamente os de furto, roubo ou dano, aplicam-se as
disposicdes previstas na lei penal, com as especificidades constantes na legislagdo em matéria de protegdo dos bens
culturais e do regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico.

2 - Verificando-se os factos culposos do nimero anterior, sdo aplicaveis as coimas para as contraordenagdes legalmente
previstas.

Artigo 25.°
Sanc0es acessorias

Em funcdo da gravidade da contraordenacdo e da culpa do agente, sdo aplicaveis as sangOes acessorias legalmente
previstas.

Artigo 26.°
Competéncia para o procedimento contraordenacional e sancionatdrio

Compete ao 6rgéo de gestdo processar as contraordenagdes e aplicar as respetivas coimas e sangdes acessorias legalmente
previstas.

CAPITULO VI
Da revisao

Artigo 27.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagdo legal resultarem alteragdes significativas,
designadamente quanto a inclusdo, alteracdo ou exclusdo de processos de negocio, que decorram das competéncias adstritas
ao ISSM, IP-RAM.
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ANEXO |

(a que se refere o artigo 1.° e 0 n.° 1 do artigo 8.° do regulamento)

TABELA DE SELECAO

25 de maio de 2023

Cédigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

100

ORDENAMENTO
JURIDICO E NORMATIVO

Relativo a construgao e interpretacéo das
Normas, no sentido lato do termo (com e sem
carater coercivo): elaboracéo, aprovacao e
publicitacé@o dos atos de carater dispositivo e de
carater orientador que regulam as agées e
relacdes entre os diversos atores sociais - da
legislagcéo aos regulamentos, regras internas de
funcionamento, instru¢des procedimentais e
normas técnicas. Inclui os processos de
vinculacéo do Estado portugués a convengoes
internacionais, bem como os avisos relativos a
vinculagéo dos restantes Estados-parte nagquelas
convengdes.

100.10

Elaboragéo de diplomas
juridico-normativos e de
normas técnicas

Compreende 0s processos de
elaboracéo/alteracéo de legislacéo, de
regulamentos e de diretivas politicas ou
operacionais portuguesas, independentemente
da forma, do assunto ou do tipo de participa¢éo
no processo. Inclui o depésito dos instrumentos
de regulagao (por exemplo, instrumentos de
gestdo territorial) nas entidades competentes.
Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos érgéos de soberania
(Presidente da Republica, Assembleia da
Republica, Governo e Tribunais) ou dos 6rgédos
de poder politico (regides autbnomas e
autarquias), bem como os atos da Administragado
que tém carater normativo. Compreende,
igualmente, a elaboragédo ou colaboragéo na
elaboracé@o de normas técnicas nacionais.

100.10.001

Producéo e comunicacéo de
atos legislativos

Elaboragédo ou participacédo na elaboragédo de
atos legislativos conduzidos por iniciativa das
autoridades competentes para a definicdo do
regime juridico aplicavel. Inicia com a
apresentacao de um projeto acompanhado dos
documentos que o fundamentam e justificam a
entidade com competéncia para legislar e
termina com a respetiva publicag¢éo ou
publicitacéo. Inclui verificacéo juridica,
apreciagao, discussdo e votagdo conducentes a
elaboracéo do texto final, aprovacéo da
iniciativa, ratificagéo pelas entidades
competentes e promulgagéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4

100.10.002

Aprovagdo e comunicagao
de convengdes
internacionais

Manifestacéo do consentimento a vinculagédo
nacional de convencgdes (tratados e acordos)
internacionais, entrando no ordenamento juridico
portugués. Inicia com a necessidade ou vontade
de vinculagdo e termina com a publicag&o. Inclui
parecer do MNE antes da ratificagdo, aprovagéo
parlamentar ou governamental, através de
resolugdo ou decreto, respetivamente, a
vinculag&o internacional mediante assinatura ou
ratificacéo presidencial e a comunicagao dos
avisos de deposito de instrumento de vinculagdo
Ou outros respeitantes as convengoes.

ISSM, IP-
RAM

FO4

100.10.200

Producéo e comunicacéo de
atos regulamentares gerais

Elaborac&o e formalizag&o 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 regiéo
auténoma. Inicia com a apresentagéo do projeto
de regulamentacéo da lei, de criagcdo de
regulamento independente ou auténomo
destinado a boa execucao das leis, ou de
alteracdo de regulamentos existentes e termina
com a aprovagdao final ou ratificagdo pelos
6rgéos competentes e consequente publicitagdo.
Inclui verificagdo juridica e apreciagao.

ISSM, IP-
RAM

FO4
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Dono do
processo
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Forma de
contagem
do PCA

DF

100.10.600

Producéo e comunicacéo de
regras institucionais

Elaboragéo e formalizagao de atos regrantes do
funcionamento de uma institui¢&o. Inicia com a
apresentacéo do projeto de regra, quando
houver lugar ao mesmo, e termina com a sua
publicitagcéo ou comunicagéo direta aos visados.
Inclui verificagdo juridica e apreciagédo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

100.10.800

Producéo e comunicacéo de
normas técnicas

Elaboragéo (formalizagdo e estabelecimento de
prescricdes) de disposi¢des destinadas a
utilizagdo comum e repetida, visando a obtengéo
de normas técnicas, agdes e procedimentos
normalizados num dado contexto, podendo
revestir a forma de norma padréo (standard), isto
€ norma técnica que foi adotada "de facto", sem
necessariamente ter havido uma ratificagao
formal, ou de norma produzida por um 6rgéo
oficialmente acreditado para tal (norma "de
jure"). Inicia com a identificacdo da necessidade
(da norma técnica) do documento normativo e
termina com o envio para publicacéo e
publicitac&o. Inclui elaboracéo de pareceres
técnicos especializados na area, redacéo dos
documentos, tradugdes técnicas e elaboragdo de
projetos de documentos normativos, com
consulta nacional e europeia incluindo consulta
as entidades reguladoras, andlise dos
contributos recebidos, elaboragéo/redagéo final
do documento normativo.

ISSM, IP-
RAM

FO4

100.20

Interpretacdo da legislagéo
e das normas

Compreende 0s processos de
assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-
normativa, solicitada ou prestada por servi¢cos
préprios ou externos a Administragdo, quando
ndo integrados em processos especificos de que
sejam parte indissociavel. Compreende,
igualmente, os acérdaos de uniformizagéo de
jurisprudéncia emitidos pelos tribunais.

100.20.001

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

Elaboragao de parecer de interpretacéo de
diplomas juridico-normativos de forma abstrata e
geral, podendo ser vélida para a decisdo 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.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4

100.20.200

Producéo e comunicacéo de
instrugBes para aplicagdo de
diplomas juridico-normativos

Elaboracgéo e divulgacao de instrugdes gerais,
emitidas por entidades de coordenacéo setorial
acerca do sentido como devem ser entendidas
determinadas normas ou principios juridicos, que
a essas entidades cabe interpretar ou integrar.
Inicia com a identificagdo da necessidade de
emissédo de instru¢des para aplicagédo de normas
e termina com a comunicagao aos 6rgdos e
agentes responsaveis pela aplicacdo das
instrug@es. Inclui, quando devido, elaboragéo de
diversos esquemas sintetizadores para mais facil
apreensao das regras instituidas e elaboragéo
de orientagGes praticas para a aplicagdo da
regra.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

100.20.400

Producéo de orientagdes e
pareceres para a
interpretacdo da norma
técnica

Elaboragdo e comunicagao de orienta¢des para
a explicitacéo dos contetidos das normas
técnicas. Inicia com a necessidade ou vontade
de emitir uma interpretacéo da norma e termina
com a entrega da orientacao. Inclui consulta de
elementos e fundamentag&o do proposto.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4

100.20.600

Producéo e comunicacéo de
decisdes de uniformizagéo
de jurisprudéncia

Produgéo e comunicagéo de orientagio
jurisprudencial uniformizada, sem for¢a
vinculativa. Inicia com o pedido para deciséo
quando relativamente a mesma questéo de
direito sejam proferidas solucdes opostas e
termina com a publicagio da decisdo. Inclui
conferéncia para admissibilidade do pedido,
alegacdes, julgamento e profericdo do acérdéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4
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Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

Forma de
contagem | DF
do PCA

PCA

150

PLANEAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA

Relativo a definicdo e monitorizagao/avaliagao
de politicas, planos e programas, tanto de
ambito nacional, regional ou local, como de
ambito organizacional, no que se inclui a
elaboracéo de estudos e relatdrios de apoio a
decisdo politica e de avaliagéo dos instrumentos
de planeamento estratégico. Inclui a produgéo
de informagdes estratégicas e de seguranga e a
producédo de informagdo estatistica.

150.10

Defini¢éo e avaliacédo de
politicas

Compreende a elaboragdo, monitorizagao e
revisdo dos planos ou programas que definem
as politicas publicas globais e setoriais, da
competéncia do Governo ou dos organismos, no
que se incluem os trabalhos técnicos de
ComissOes ou outras estruturas envolvidas na
elaboracéo destes instrumentos. Inclui os
processos de dialogo social normalmente
protagonizados pelas confederag@es patronais,
confederagGes sindicais e Governo, conducentes
a celebragéo de acordos no quadro da
concertagédo social. Inclui, igualmente, os
processos de reunides de 6rgédos de Direcéo, de
gestédo, de administracdo e de aconselhamento.
Inclui, ainda, a celebragédo e acompanhamento
de acordos de cooperagao interinstitucional ndo
subordinados a execugéo da politica externa.

150.10.001

Defini¢éo de politicas
globais

Elaboragao das linhas de desenvolvimento
estratégico de ambito nacional, regional e local,
com os projetos e agdes a realizar a médio e
longo prazo e respetiva previsdo da despesa e
das atividades mais relevantes da gest&o. Inicia
com a elaboracéo da proposta e termina com o
envio da verséo aprovada para publicitagéo.
Inclui propostas de alteragdo apresentadas pelo
6rgédo executivo, revisdes, remisséo de copia as
entidades competentes e submisséo da versao
final & entidade competente para decisdo.

ISSM, IP-
RAM

FO5 C

150.10.100

Definicéo de politicas
setoriais

Definicdo 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 elaboracgédo ou revisao e termina
com o envio da versdo aprovada para
publicitag&o. Inclui diagnoéstico da situagdo sobre
o qual incide a politica setorial definida, previsao
das formas de operacionalizacao das politicas,
consulta de entidades, discusséo publica
(quando devido) e redag&o da versao ou
proposta final e submisséo da verséo final a
entidade competente para a decisdo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5 C

150.10.200

Elaboragéo de instrumentos
de ordenamento territorial e
da promogéo do
desenvolvimento de ambito
nacional

Defini¢do de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organizacéo do
territorio e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta de
abrangéncia nacional. Inicia com a deciséo da
elaboracéo do instrumento e termina com a
elaboracéo da versdo final da proposta ou
comunicagao da aprovacéo pelo 6rgéo
competente. Inclui elaboragdo de versdes do
instrumento, concertagdo com entidades,
discusséo publica e divulgagéao do resultado da
discusséo publica.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5 C
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150.10.300

Elaborag&o de instrumentos
de ordenamento territorial e
da promogé&o do
desenvolvimento de ambito
regional

Definigdo de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organiza¢éo do
territério e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta de
abrangéncia regional. Inicia com a deciséo da
elaboracéo do instrumento e termina com a
elaboracéo da verséo final da proposta (no caso
de instrumentos que originam regulamento) ou
comunicacdo da aprovagao pelo 6rgdo
competente. Inclui elaborac¢éo de versées do
instrumento, concertagdo com entidades,
discusséo publica e divulgagéo do resultado da
discusséo publica.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

150.10.400

Elaboragéo de instrumentos
de ordenamento territorial e
da promogé&o do
desenvolvimento de ambito
municipal e intermunicipal

Defini¢do de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organizacéo do
territério e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta de
abrangéncia local, municipal e intermunicipal.
Inicia com a deciséo da elaboragéo do
instrumento e termina com a elaboracéo da
versdo final da proposta (no caso de
instrumentos que originam regulamento) ou
comunicacdo da aprovacao pelo 6rgdo
competente. Inclui elaboracéo de versées do
instrumento, concertagdo com entidades,
discusséo publica e divulgagéo do resultado da
discusséo publica.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

150.10.500

Elaboragé&o de instrumentos
de cooperagéo
interinstitucional

Negociagao e formalizagdo de protocolos,
acordos, convénios, parcerias e outros
instrumentos de cooperagao institucional com
entidades nacionais. Inicia com a proposta de
celebragéo e termina com a assinatura formal do
acordo. Inclui proposta do texto, discusséao,
negociagao e redagao final.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

150.10.501

Negociacéo e celebracéo de
acordos de concertacdo
social

Promogao do diélogo tripartido e concertagdo
entre os parceiros sociais e o0 Governo com vista
a celebragéo de pactos e compromissos. Inicia
com a apresentacéo da proposta por parte do
Governo e termina com a celebragéo do acordo
ou compromisso. Inclui consulta de entidades,
apresentacao de contrapropostas dos parceiros
sociais e negociagéo.

ISSM, IP-
RAM

FO05

150.10.600

Avaliagdo de politicas e
instrumentos de
operacionalizacao

Apreciagao, verificagcdo e medigéo periddica do
impacto e do grau de cumprimento de metas e
dos objetivos previstos em politicas, programas
e planos que norteiam e regulam a organizagao
do territorio e de todos os setores de atividade
nele desenvolvido de forma direta ou indireta
pelas entidades competentes a nivel nacional,
regional e municipal. Inicia com a elaboragéo de
relatorio sobre o balango da execugéo e dos
niveis de articulagdo das politicas e dos
instrumentos operacionais implementados e
termina com a remissao a entidade competente
para a apreciagdo dos resultados. Inclui recolha
e tratamento de informag&o relevante, aprovacéo
do relatério e discussao publica, quando devido.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

150.10.601

Caracterizagao de entidades
para apoio a definicdo de
politicas

Identificagéo, qualificagdo e atualizagao
periddica de entidades publicas ou privadas com
vista a habilitar os érgaos de governo préprios
com a informacédo indispensavel para a definigdo
das politicas de Estado. Inicia com o
carregamento e atualizagéo de dados pelas
entidades competentes e termina com a
disponibilizagdo dos dados. Inclui a organizagéo,
tratamento e gestdo dos dados.

ISSM, IP-
RAM

FO6
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150.10.700

Reunido de 6rgaos
deliberativos

Apresentacao, discusséo e deliberacéo de todas
as matérias e propostas submetidas aos 6rgéos
com funcdes deliberativas. Inicia com a
apresentacéo de propostas e termina com
aprovagao das decisdes. Inclui convocatoria,
convite ou autorizagéo para participar na
reunido, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentacao de pedidos de informag&o
adicional, preparacéo de propostas de
deliberacéo, produgéo de recomendagoes,
apresentacdo de mogdes, controlo de
presencas, gestdo das intervencdes, registo da
discusséo, das votacgdes e das declaracdes de
voto e elaboracéo da ata em minuta.

ISSM, IP-
RAM

150.10.700.01

Reunido de 6rgaos
deliberativos: prepara¢éo

Inicia com o agendamento da reunido e termina
com o envio de convocatoéria. Inclui a definigao
de ordem de trabalhos e a apresentacéo de
propostas para discuss&o.

10

Fo4

150.10.700.02

Reunido de 6rgdos
deliberativos: realizagéo

Inicia com a redacéo da ata e termina com a sua
aprovagao. Inclui registo dos atos ocorridos em
sessao.

10

FO4

150.10.701

Reunido de 6rgaos
executivos

Apresentagao, discussao e deliberagdo de todas
as matérias e propostas submetidas aos 6rgaos
com funcdes executivas. Inicia com a
apresentacao de propostas e termina com
aprovagao das decis@es. Inclui convocatoria,
convite ou autorizagéo para participar na
reunido, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentacao de pedidos de informagéo
adicional, preparacéo de propostas de
deliberagao, produgdo de recomendagdes,
apresentacao de mogdes, controlo de presenga,
gestdo das intervengdes, registo da discussao,
das votagoes e das declaragdes de voto e
elaboracéo da ata em minuta.

ISSM, IP-
RAM

150.10.701.01

Reunido de 6rgdos
executivos: prepara¢ao

Inicia com o0 agendamento da reunido e termina
com o envio de convocatoria. Inclui
apresentacao de propostas para discusséo,
apresentacdo de mogdes, preparagéo de
propostas de deliberagdo, produgéo de
recomendagdes, e definicdo de ordem de
trabalhos.

10

Fo4

150.10.701.02

Reunido de 6rgaos
executivos: realiza¢éo

Inicia com a redacéo da ata e termina com a sua
aprovagao. Inclui registo dos atos ocorridos em
sessao.

10

Fo4

150.10.702

Reunido de 6rgéos e
estruturas operacionais e de
aconselhamento

Apresentacdo, apreciacdo e deliberagdo de
matérias em érgaos e entidades com funcdes
operacionais, de coordenagao e consultivas. Inicia
com a proposta de reunido ou convocatoria e
termina com a apresentacédo de proposta,
relatério, recomendag&o ou parecer. Inclui controlo
de presenga, gestao de intervencdes, pedidos de
documento de apoio, votacéo de propostas,
anélise e aprovagao de relatorio, o registo da
decis&o ou elaboracéo de ata.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

150.10.702.01

Reunido de 6rgéos e
estruturas operacionais e de
aconselhamento:
preparagéo

Inicia com o0 agendamento da reunigo e termina
com o envio de convocatoria. Inclui
apresentacdo de propostas para discusséo,
apresentacdo de mocdes, preparacdo de
propostas de deliberagéo, produgdo de
recomendac0es e definicdo de ordem de
trabalhos.

10

Fo4

150.10.702.02

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

Inicia com o controlo de presencgas e termina
com a redacdo definitiva da ata. Inclui gestao de
intervencgdes, registo da discussao, registo das
votacgdes e das declaragdes de voto e
elaboracéo da ata em minuta.

10

FO4
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150.20

Planeamento, avaliagéo e
melhoria de servigos

Compreende o planeamento e avaliagao dos
servigos, no que se inclui a analise e melhoria
das estruturas e das formas de organizagéo do
trabalho, a defini¢do e avaliagdo do cumprimento
de objetivos organizacionais, a elaboragéo de
planos e de relatérios de atividades, gerais e
setoriais - abrangendo o diagndstico de
necessidades, o planeamento da afetacéo e o
planeamento do desenvolvimento de recursos
(humanos, materiais e financeiros).
Compreende, igualmente, a definicdo e
avaliacdo de planos operacionais transversais a
varios organismos, de planos de emergéncia, ou
de qualquer instrumento de planeamento e
coordenagao operacional.

150.20.001

Preparacédo de regras e
orientacgdes internas

Defini¢8o de formas de atuagdo com vista ao
eficaz funcionamento dos servigos. Inicia com a
determinacéo da necessidade de regra ou
orientagdo e termina com a apresentacdo da
versdo final. Inclui recolha de contributos,
consulta de especialistas e de entidades,
redacao de documento, revisdo e elaboragdo da
versédo final.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

150.20.100

Defini¢cdo de metas e
objetivos organizacionais

Determinagéo dos objetivos estratégicos globais
dos servigos tendo em conta as suas
competéncias e 0s objetivos estratégicos
definidos pelo 6rgdo executivo. Inicia com a
solicitacdo de contributos e termina com a
aprovagcao pelo érgédo competente. Inclui
defini¢do e revisédo de objetivos, defini¢cdo de
metas e indicadores de desempenho, envio para
aprovacao pelo érgéo executivo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

150.20.101

Planeamento estratégico de
atividades

Definicéo, organizagéo e programacéo de
atividades estratégicas para a entidade, tendo
em conta as politicas setoriais, as competéncias
de cada unidade organica e 0s recursos
envolvidos e necessarios para a sua realizacéo.
Inicia com a solicitagéo de propostas de
atividades e termina com o envio do plano para
aprovagao. Inclui definicdo da natureza, do
ambito, da extensdo e do calendéario da
aplicacéo dos procedimentos necessarios ao
cumprimento dos objetivos, recegdo de
contributos setoriais, revisdo e redagédo de
versdo final.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

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
funcdo ou atividade. Inicia com a identificacao da
necessidade e termina com a aprovagao do
plano. Inclui identificacdo da missdo do negécio,
diagnostico de situacéo, identificacéo da
estratégia e dos objetivos do negdcio,
construgdo da arquitetura do sistema,
identificagdo e planeamento de projetos e
elaboragéo do orgamento de execugao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

150.20.103

Planeamento operacional de
atividades

Definicdo de tarefas necessarias ao
desenvolvimento préatico de atividades e
afetacdo dos recursos necessarios. Inicia com a
identificagdo da necessidade e termina com a
comunicacéo do plano. Inclui caracterizagédo da
tarefa a realizar, identificacao dos recursos
necessarios e disponiveis, afetagéo de recursos,
calendarizagéo das tarefas e aprovagéo do
plano, quando necessario.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.200

Planeamento de
necessidades de recursos
humanos

Elaboracéo de instrumento de gestdo anual com
a indicacdo do niumero de postos de trabalho de
que o 6rgdo ou servigo carece para 0
desenvolvimento de atividades. Inicia com o
levantamento de necessidades e termina com a
aprovagao pelo érgdo competente. Inclui anélise
de dados, recolha de pareceres, discussao e
validacéo de propostas.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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150.20.201

Planeamento de
necessidades de recursos
materiais

Elaboragéao de instrumento de gestdo com a
indicagéao previsional dos bens materiais que o
érgao ou servico carece para o desenvolvimento
de atividades. Inicia com o levantamento de
necessidades e termina com a aprovacgéao do
plano. Inclui a andlise dos recursos em depdsito
e validacdo de propostas.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.202

Preparagéo do orgamento

Elaboragao de instrumento anual de gestao
financeira com a previséo das receitas e
despesas, por rubrica orgamental ou unidade
organica, para a prossecucao de atividades.
Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a pronudncia sobre o orgamento pela
tutela ou 6rgéo competente. Inclui definicdo de
regras e de procedimentos, proposta de
orgcamento inicial e negociagao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

150.20.300

Avaliacdo de atividades

Andlise e avaliagdo da execugao global do plano
de atividades. Inicia com pedido de relatério de
atividades e termina com a aprovagao pelo
6rgéo competente. Inclui verificagéo, reporte dos
niveis de concretizacéo das atividades e
producéo de recomendagdes.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.301

Avaliacdo do desempenho
das organizacdes

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
avaliacé@o de desempenho. Inclui elaboragéo de
relatorios intercalares e de relatério final de
desempenho.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.302

Avaliacdo de sistemas

Apreciagao, verificagcdo e medigéo periddica do
impacto dos objetivos alcangados pelo sistema
na prossecucdo das metas organizacionais.
Inicia com a definicdo de métodos e técnicas de
avaliacéo e termina com a producgéo de
recomendagdes. Inclui a recolha, o tratamento e
a andlise de dados e identificagéo de problemas
ou oportunidades ainda ndo detetadas.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

150.20.303

Monitorizagao de atividades

Controlo sistematico das agdes e atividades.
Inicia com a sistematizacéo dos dados e termina
com o reporte. Inclui anélise, conferéncia e
processamento dos dados.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

150.20.400

Acompanhamento da
execucao orcamental

Elaboracgéo periddica de instrumentos de
controlo e monitorizagao da execugéo
orgamental para salientar os principais pontos
evolutivos a nivel dos montantes orgados e
executados dos documentos de gestdo corrente
da entidade. Inicia com a recolha de elementos e
termina com o tratamento dos dados inseridos.
Inclui elaboragéo de relatério, conferéncia e
validagéo de dados e gestéo de base de dados.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.401

Acompanhamento de
liquidag&o de entidades

Acompanhamento, no ambito da funcéo
acionista do Estado e do exercicio da tutela
financeira, da liquidagao ou dissolugéo de
sociedades em que o Estado patrticipa direta ou
indiretamente. Inicia com a comunicacado da
decisdo da liquidagdo e termina com a
comunicacgao da extincao definitiva da pessoa
coletiva. Inclui troca de informagéo referente a
definicéo dos liquidatarios, a alienag&o de ativos,
ao pagamento das dividas da sociedade, a
cobranca de créditos a apreciagéo e votacéo de
prestacéo de contas anuais e de contas finais de
liquidacgéo e partilha e da celebragéo dos autos
de entrega do patriménio residual das entidades
extintas.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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150.20.403

Caracterizagao de recursos
humanos

Sistematizacéo periddica de dados referentes a
realidade social dos recursos humanos. Inicia
com a recolha de dados e termina com a
organizacéo e tratamento de dados. Inclui
compilacao, carregamento, tratamento e
remisséo de dados aos 6rgdos competentes.
Inclui, ainda, para a elaboragdo do balango
social, a recolha de pareceres de comissdes de
trabalhadores e de organizacdes sindicais.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.404

Prestacao de contas

Demonstracéo da execugdo orgcamental e
patrimonial. Inicia com a recolha de dados
contabilisticos e termina com envio as entidades
para conhecimento. Inclui elaboragdo da
proposta e submissédo a aprovagéo pelo 6rgdo
competente.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.500

Analise e melhoria de
processos

Defini¢éo de procedimentos e processos
administrativos com vista a implementacéo de
boas praticas e melhoria da qualidade dos
servicos. Inicia com o estudo do processo e
termina com implementacéo de circuito
estruturado, independentemente do suporte de
informag&o. Inclui identifica¢éo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos
e de legislacao relacionada, definicdo de
requisitos e normalizagao de formularios.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

150.20.501

Anélise e melhoria de
servigos

Definigdo e regulagdo da organizagédo, estrutura
e funcionamento dos servicos, principios e niveis
de direcao e hierarquia que os articulam com o
objetivo de assegurar o cumprimento de
competéncias legalmente atribuidas. Inicia com
a decisdo ou determinagdo da necessidade da
reestruturacéo organica e termina com a
submisséo da proposta ao 6rgéo deliberativo.
Inclui andlise e avaliagédo da estrutura organica e
funcional existente, recolha de contributos e
elaboracéo da proposta de versao final.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

150.40

Producdo de informacéo
estatistica

Compreende as atividades de planeamento da
operagdo estatistica (incluindo os respetivos
estudos de viabilidade e estudos metodolégicos),
recolha de dados (por inquérito, entrevista ou
outra forma), tratamento, analise e apresentagao
dos dados recolhidos em tabelas, gréaficos ou
relatorios.

150.40.001

Realizagdo de operacdes
estatisticas oficiais

Concegdao, planeamento e execugédo de
operagdes de recolha, tratamento, anélise e
apresentacédo de dados estatisticos oficiais no
ambito da atividade das autoridades estatisticas
do Sistema Estatistico Nacional. Inicia com o
estudo de viabilidade e termina com a
apresentacao dos dados recolhidos. Inclui
aprovacao técnica da operacéao estatistica,
definicdo da metodologia, preparagéo da
recolha, andlise da amostra, gestdo integrada do
respondente (fornecedor da informagéo
estatistica), andlise da coeréncia dos dados,
afericdo dos resultados e preparagdo da
informag&o para divulgacéo.

ISSM, IP-
RAM

150.40.001.01

Realizacao de operacdes
estatisticas oficiais:
concecao, planeamento e
execucao

Inicia com o planeamento da operagao
estatistica e termina com a apresentagao dos
dados para divulgacao. Inclui a definicéo de
metodologia e o tratamento dos dados
recolhidos.

FO4

150.40.001.02

Realizacao de operacdes
estatisticas oficiais: recolha
de informacgéo

Inicia com pedido dos questionarios ou outros
instrumentos e termina com o envio dos dados
para tratamento. Inclui a rece¢ao dos
questionarios.

Fo4

150.40.500

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de apoio
a gestédo

Concegéao, planeamento e execucdo das
operagdes de recolha, tratamento, anélise e
apresentacdo de dados estatisticos de suporte a
tomada de decisao. Inicia com a defini¢édo da
metodologia e termina com a apresentagdo dos
dados recolhidos. Inclui preparacgéo da recolha,
contabilizagdo de dados e preparacéo da
informacao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM
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150.40.500.01 Recolha e tratamento de Inicia com a definicdo da metodologia e termina 10 Fo4 E
dados estatisticos de apoio | com o tratamento dos dados. Inclui a preparagéo
a gestéo: definicéo da da recolha, a recegéo dos questionarios e a
metodologia e recolha contabilizagédo dos dados.
150.40.500.02 Recolha e tratamento de Inicia com o apuramento dos dados e termina 10 FO4 C
dados estatisticos de apoio | com a apresentagéo dos dados para divulgagao.
a gestdo: apuramento e Inclui a analise e preparacéo da informagao para
apresentacéo dos dados divulgaco.
200 EXECUGAO DA POLITICA Relativo & definigdio e acompanhamento das
EXTERNA politicas conjuntas de Portugal com outros Estados
bem como a definigdo e acompanhamento das
politicas de organismos internacionais de que
Portugal € membro. Relativo, ainda, & definicio e
acompanhamento da execugao de acordos,
protocolos ou outros compromissos de cooperacao
interinstitucional celebrados no quadro das relacdes
internacionais estabelecidas pelo Estado portugués.
200.10 Definicdo de politicas Compreende as atividades que consubstanciam
conjuntas e de instrumentos | g participacio na negociagéo, preparacio e
de regulacéo fixagdo de instrumentos reguladores das
relagdes internacionais, de decisdes tomadas no
ambito da cooperagao intergovernamental da
Uni&o Europeia, bem como de instrumentos de
regulacdo comunitaria. Compreende,
igualmente, a participacédo na elaboracéo de
normas técnicas europeias e internacionais.
200.10.001 Definicao e Preparagéo e apresentac&o da posigao de ISSM, IP- | 5 Fo4 C
acompanhamento de Portugal no ambito das negociacdes, nas RAM
posicoes nacionais no reunides de organismos ou em instancias
a_mblto _das rela(_;oes . multilaterais/bilaterais. Inicia com o envio da
bilaterais e multilaterais . .
entre paises agen_da e termlna coma remgssa do contributo.
Inclui os contributos de embaixadas e de
ministérios setoriais, demonstrativos da posigao
assumida por Portugal e do processo negocial
empreendido nos varios grupos de trabalho
preparatorios das reunides.
200.10.002 Representacéo e Concretizag&o de agdes nas quais o Estado tem ISSM, IP-|  ISSM, IP-
participacéo em o interesse e direito de participacio, enviando RAM RAM
organizagGes internacionais | representantes portugueses que tomam parte e
intervém em reunides ou encontros de
organismos e estruturas internacionais. Inicia
com o convite ou convocatéria e termina com a
realizagdo de relatério final. Inclui compilagéo de
documentacéo de suporte, eventual consulta de
entidades.
Representagéo e Inicia com o agendamento da reuni&o / encontro 10 F04 E
200.10.002.01 | participagéo em o e termina com o envio de convocatéria. Inclui
organizagdes internacionais: | apresentagéio de propostas para discusséo,
preparacao apresentacdo de mogdes, preparacéo de
propostas de deliberagéo, produgdo de
recomendacdes, e definicdo de ordem de
trabalhos.
200.10.002.02 | Representagéo e Inicia com o controlo de presengas e termina 10 Fo4 c
participag&o em o com a redacéo definitiva da ata / relatério. Inclui
organizagGes internacionais: | gestao de intervences, registo da discusso,
realizagdio registo das votacdes e das declaragdes de voto
e elaboragdo da ata em minuta.
200.10.100 Reivindica(;éo do A(;f)es de reclamagéo ou queixajunto de ISSM, IP- ISSM, IP- 10 FO4 C
cumprimento de organizagdes internacionais, por parte de RAM RAM
instrumentos ratificados por | portugal, paises terceiros e organizagées
Portugal internacionais, respeitante ao ndo cumprimento
de instrumentos normativos a que Portugal se
encontra vinculado. Inicia com uma reclamacéo
ou queixa respeitante ao ndo cumprimento de
instrumentos em que Portugal é parte e termina
com a consequente resposta ao 6rgéo decisor.
Inclui a anélise da reclamagéo, recolha de
informagao sobre a matéria em causa.
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200.10.200

Preparacéo e negociacao
de atos legislativos
vinculativos da Uni&o
Europeia

Estabelecimento e reviséo de acordos
vinculativos entre os paises da UE, onde se
encontram consagrados os objetivos da UE, as
regras por que se regem as instituicdes
europeias, 0 processo de tomada de decisdes e
arelagdo entre a UE e os paises que a
constituem, e ao abrigo dos quais as instituicdes
europeias adotam a legislacéo a aplicar
(Tratados), bem como de atos legislativos
obrigatérios, de alcance geral (Regulamentos e
Diretivas) ou especifico (Decisdes), que as
instituicGes da UE adotam para exercer as suas
competéncias e atribui¢bes e através dos quais
se procura, por um lado a unificacdo do direito,
por outro, a necessaria conciliagao da unidade
do direito da Unido com a manutengao das
diversas peculiaridades nacionais, com uma
aproximacéao das diversas legislac¢des. Inicia
com o pedido remetido pela entidade proponente
e termina com a aprovagao. Inclui a compilagao
de pareceres dos servigos, das verses
provisorias e definitiva dos articulados, de
documentos técnicos, apontamentos, pontos de
situacdo, pareceres dos ministérios setoriais,
memorandos e notas verbais atestando a
conclusdo do processo de aprovacao.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

200.10.201

Preparagéo e negociacdo
de atos legislativos néo
vinculativos da Uni&o
Europeia

Elaboragao de atos legislativos de alcance geral
ou especifico, ndo vinculativos. Inicia com o
pedido remetido pela entidade proponente e
termina com a aprovagao. Inclui compilagéo de
pareceres dos servigos, de versdes provisoérias e
definitiva dos articulados, de documentos
técnicos, apontamentos, pontos de situagéo,
pareceres dos ministérios setoriais, memorandos
e notas verbais atestando a concluséo do
processo de aprovacao.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

200.10.300

Agdes de controlo da
aplicacéo do Direito da
Unido Europeia

Coordenacao da posigao nacional relativa a
aplicacéo do direito da UE e a falta de
transposicéo de diretivas na fase pré-
contenciosa formal e informal. Inicia com o
pedido de informagao requerido pela Comisséao
Europeia, oficiosamente ou na sequéncia de
queixas, ou nos casos da transposi¢éo de
diretivas com a notificagdo de incumprimento da
Comissédo e termina com o arquivamento da
acao ou a sua passagem a fase contenciosa.
Inclui diligéncias efetuadas junto do Ministério
setorial competente. Inclui ainda o procedimento
pré-contencioso imposto pelos tratados
europeus, COMOo passo prévio necessario a uma
eventual agao judicial por incumprimento
iniciados pela Comissdo Europeia contra um
Estado Membro, no ambito dos seus poderes de
verificagdo pré-contenciosa da correta aplicacéo
do direito da Unido Europeia.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

200.10.400

Defini¢c&o conjunta das
opcdes estratégicas da
Unido Europeia

Preparacgdo e apresentacéo da posigéo de
Portugal no ambito das diretrizes politicas gerais
da Unido Europeia. Inicia com a proposta e
termina com a aprovacao. Inclui os contributos
setoriais, demonstrativos da posi¢do assumida
por Portugal e do processo negocial preparatério
das reunies.

ISSM, IP-
RAM

FO4

200.10.501

Defini¢édo e coordenagéo
das politicas setoriais pelos
Estados Membros da Unido
Europeia

Preparagédo e apresentacdo da posicao de
Portugal no ambito das negociagdes
desenvolvidas nos conselhos de ministros da
Uni&o Europeia. Inicia com a proposta e termina
com a producao de uma versao final. Inclui a
compilacao de contributos demonstrativos da
posi¢éo assumida por Portugal e do processo
negocial empreendido nos varios grupos de
trabalho preparatérios das reunides.

ISSM, IP-
RAM

Fo4
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200.10.600

Preparacéo e
implementacgéo de politicas
e atos da Unido Europeia

Processo legislativo ordinario ou especial, de
iniciativa da Comissé&o Europeia. Inicia com uma
proposta da Comisséo e termina com a sua
rejeicao (e consequente ndo adog¢éo) ou com a
assinatura conjunta pelos presidentes e
secretarios gerais do Parlamento e do Conselho.
Inclui a compilagéo de contributos para a
preparagao das reunides, provenientes de
embaixadas e de ministérios setoriais,
documentos técnicos, apontamentos, pontos de
situagdo, notas e memorandos e expediente e
relatos da COREPER.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

200.10.700

Preparacdo e negociacéo
do Quadro Plurianual e dos
instrumentos financeiros da
Unido Europeia

Coordenacao da posi¢cao nacional na
negociacgao de atos legislativos e outras
iniciativas da UE, bem como acompanhamento
das decisdes da Comissao Europeia na area do
Quadro Plurianual e dos instrumentos
financeiros da UE. Inclui a compilacédo dos
contributos de ministérios setoriais, dos
contributos de e para as Embaixadas,
documentos técnicos, apontamentos, pontos de
situacéo, notas, memorandos, relatos,
informagdes, expediente e qualquer outra
documentagéo de apoio considerada util a
tomada de decis&o.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

200.10.800

Celebracao de acordos e
outros atos internacionais

Concretizacédo de agdes que traduzem a
convergéncia das vontades das partes num
acordo ou contrato para a realizacdo de um
programa, projeto ou agdo comum com
entidades internacionais, estados-membros da
Unido Europeia ou de paises terceiros. Inicia
com a proposta e termina com a assinatura que
formaliza o acordo. Inclui negociagéo e
elaboracéo do protocolo ou acordo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

200.20

Coordenacao e
acompanhamento politico e
diplomético

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

200.20.002

Organizacéo de missdes
internacionais

Preparacédo e execucéo de deslocag8es no
ambito do acompanhamento politico e
diplomético, nomeadamente no ambito da
participacé@o em eventos, das relagbes
institucionais ou da cooperacao para o
desenvolvimento, desde que ndo enquadrado
em processo especifico. Inicia com a solicitagdo
e termina com o relatério de misséo. Inclui
preparagéo de deslocagdes, recolha de
informag&o, programacéo e contactos
institucionais.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

200.20.500

Organizagédo de visitas de
Estado ou equiparadas

Preparacgdo de deslocagdes e visitas de Chefes
de Estado e de governo, membros de governo
ou equiparados, representantes e dirigentes de
organizacdes internacionais e Presidentes de
Camara ou altos representantes da
Administracdo Central, Local ou Regional. Inicia
com convite e termina com elaboragéo de
relatorio final. Inclui identificagédo do pais visitado
ou visitante, do objeto da visita e das respetivas
delegacdes, realizagéo de pontos de situagéo
relativos ao objeto da visita e sistematizacéo de
toda a informag&o pertinente e disponivel sobre
0 ambito da visita, compilacédo da informagéo
trocada com as entidades envolvidas,
elaboracéo das versdes provisorias e finais do
programa e da lista de participantes, compilagcao
dos relatos das reunides realizadas com
diferentes entidades, a recolha de dados e
elementos informativos necessarios a realizacao
da visita e a sua organizacéo protocolar, técnica
e logistica.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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200.30

Projetos de execucao da
politica externa

Compreende o conjunto das atividades que
concretizam projetos de politica externa
realizados no pais ou no estrangeiro, no que se
inclui o respetivo planeamento operacional,
controlo e avaliagdo. Consideram-se projetos de
execucao da politica externa aqueles que
cumprem objetivos politicos que o Estado
portugués pretende alcangar nas suas relagdes
com outros paises.

200.30.301

Concecéao de programas de
cooperagéo e de ajuda
publica ao desenvolvimento

Elaboragdo dos instrumentos de orientagédo
estratégica que estabelecem os critérios, 0s
objetivos e os atores envolvidos, bem como os
mecanismos e 0S recursos necessarios a
prossecucéo das politicas de cooperagédo para o
desenvolvimento, normalmente designados por
programas de cooperagéo. Inicia com proposta e
termina com aprovacéo de programa de
cooperagéo e ajuda publica ao desenvolvimento.
Inclui articulagdo com autoridades de paises
parceiros, recolha de contributos para a
elaboracéo do programa, consulta de informagao
relativa a anteriores programas de cooperagao,
articulag@o com organizagdes ndo-
governamentais, constituicdo e mandatos de
grupos de trabalho, nomeagéo de
representantes, elaboragéo e analise de planos
de acéo, de quadros de caracterizagdo das
medidas e de a¢bes de implementacéo e
elaboracéo de proposta de programa

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

200.30.302

Execucéo de projetos de
cooperagéo e de ajuda
publica ao desenvolvimento

Concretizacéo de projetos decorrentes de
acordos e protocolos de cooperagao. Inicia com
apresentacédo de proposta de projeto especifico
e termina com aprovacao de relatério final de
execucdo técnica e financeira. Inclui discusséo
de propostas apresentadas, caracterizagdo das
acdes a desenvolver, aprovagao do projeto,
preparagéo dos meios necessarios para o
desenvolvimento do projeto e acompanhamento
da sua execucao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

200.30.303

Acompanhamento e
avaliacdo da execugdo de
projetos de cooperagéo e de
ajuda publica ao
desenvolvimento

Avaliacédo dos programas de cooperagao e de
ajuda ao desenvolvimento, executados por
entidades publicas e privadas. Inicia com
verificagdo de procedimentos previamente
estabelecidos e termina com a apresentagao de
relatério final. Inclui, quando devido,
apresentacao de caderno de encargos, convite
ou candidatura do avaliador, apresentacéo do
memorando da cooperagdo em andlise,
compilacéo de informagéo de referéncia, analise
da matriz de seguimento das recomendagdes,
producéo de relatorios das reunides, avaliagdo
do seguimento das recomendacdes e do
respetivo plano de implementagéo e producédo
de um relatério final da avaliagéo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

200.30.600

Apoio a internacionalizagéo
e a promogé&o do pais

Realizacédo de agbes de promogédo da imagem
de Portugal no estrangeiro e de apoio a
internacionaliza¢éo de empresas, ou agentes
culturais, portugueses. Inicia com contacto entre
entidades e termina com a realizagéo de eventos
de promogao e de apoio a internacionalizagao.
Inclui compilagéo de dados e informagéo,
realizacéo de estudos de natureza social,
cultural e econémica, programagéo e
calendarizagé&o de iniciativas, definico de
recursos a afetar e planeamento das agoes a
desenvolver.

ISSM, IP-
RAM

200.30.600.01

Apoio a internacionalizacéo
e a promogao do pais:
preparagao e registo

Organizagéo de iniciativas de divulgacao
internacional e promogao do pais. Inicia com o
contacto entre entidades e termina com a
autorizacéo de realizagao da iniciativa. Inclui,
entre outros, o registo documental do ato criativo
(em imagem, som ou texto).

10

FO4 C




26

1L

Ndmero 97

25 de maio de 2023

Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

Forma de
contagem | DF
do PCA

PCA

200.30.600.02

Apoio a internacionalizacéo
e a promogéao do pais:
realizagéo

Concretizacédo das agdes necessarias a
realizagéo de iniciativas de divulgacdo
internacional e promogao do pais. Inicia com a
definicdo de meios e termina com a realizagdo
do evento ou atividade. Inclui, entre outras, o
planeamento, a logistica e organizagéo do
espago ou materiais e a definicdo dos meios de
divulgagao.

10

FO4 E

250

ADMINISTRACAO DE
RELACOES DE
TRABALHO

Relativo as atividades de estabelecimento e
gestdo de relacdes individuais de trabalho nos
6rgéos e servigos publicos, de carater
permanente, transitério ou eventual, subordinado
ou auténomo, remunerado ou ndo. Relativo,
ainda, as atividades de gestéo da relagdo
coletiva de trabalho, no que se inclui a
negociagao e a contratacéo coletiva.

250.10

Estabelecimento e cessagao
de relacdes de trabalho

Compreende as atividades de processamento
administrativo do recrutamento/selecéo e do
provimento de pessoas no desempenho de
fungGes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes, membros do
Governo e outros titulares de cargos politicos
nao eleitos por sufragio universal), bem como os
atos de posse no cargo ou funcéo, quando haja
lugar aos mesmos (no que se inclui a posse de
titulares de cargos politicos eleitos por sufragio
universal). Inclui a designacgéao de
individualidades ou representantes institucionais
para conselhos, comissdes, grupos de trabalho
ou missdes especificas, remunerados ou néo.
Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios
e a definicdo dos termos da realizagédo do
trabalho voluntario (ndo obstante o voluntéario
nunca ocupar um designado posto de trabalho).
Compreende, ainda, os procedimentos de
cessacdo da relacdo de trabalho,
independentemente de ter sido estabelecida por
nomeacao, contrato, ou outra forma de acordo
entre as partes.

250.10.001

Candidatura espontanea a
trabalho

Andlise de candidaturas a trabalho na
Administracéo, fora do ambito de um
procedimento concursal. Inicia com recegéo da
candidatura e termina com resposta ao
candidato. Inclui avaliagéo ao curriculo do
candidato e verificagdo da eventual necessidade
de trabalho na area proposta.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

250.10.100

Procedimento concursal
para preenchimento de
cargos de direcéo,
coordenacao e controlo

Selecao de candidatos para satisfacéo de
necessidades de recrutamento de cargos de
direc&o superior e intermédia. Inicia com a
proposta de abertura de concurso e termina com
a indicacdo do nome do(s) candidato(s)
selecionado(s) ou com a proposta de
designacao. Inclui definicdo dos requisitos de
candidatura e métodos de selegéo, elaboragéo
do aviso de abertura de concurso, publicitagdo
do concurso, rececdo e apreciacado de
candidaturas, audiéncia de interessados,
aplicacéo dos métodos de selegdo, apuramento
e ordenacao dos candidatos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E
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250.10.101

Procedimento para
preenchimento de postos de
trabalho

Selecao de candidatos para ocupacgéo imediata
de posto de trabalho ou para constituicéo de
reservas de 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 homologacgé&o da lista de
classificagéo final ou indicagdo do nome dos
candidatos selecionados. Inclui defini¢do dos
requisitos de candidatura e métodos de selegéo,
elaboracéo do aviso de abertura de concurso,
publicitac@o do concurso, rece¢éo e apreciacao
de candidaturas, audiéncia de interessados,
aplicacdo dos métodos de selegéo, publicitagao
dos resultados dos métodos de selecédo
intercalares, ordenacéo final dos candidatos,
audiéncia de interessados e ordem de
recrutamento. A documentagdo apresentada
pelos candidatos néo deve ser considerada
propriedade da entidade, mas do candidato, pelo
que nos termos da lei pode ser destruida no
prazo maximo de um ano apoés a cessagéo do
respetivo procedimento concursal, se a
restitui¢c@o ndo for solicitada.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

250.10.103

Selecéo de candidatos para
frequéncia de estagios
profissionais e programas
ocupacionais

Aplicacéo de critérios para escolha de
candidatos a estagios que proporcionam uma
experiéncia pratica e formativa em contexto real
de trabalho. Inicia com a definicao e publicacao
do periodo para apresentagdo de candidaturas e
termina com a comunicagdo da selegdo dos
candidatos. Inclui formalizacdo da candidatura
por parte do interessado, recrutamento e
selecéo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

250.10.200

Eleicéo para cargos em
6rgaos sociais e estruturas
internas

Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgdos
de gestao, consultivos e estruturas internas.
Inicia com despacho determinando a
organizagao do processo eleitoral e termina com
a publicitagdo do resultado do ato eleitoral e
conversdo dos votos em mandatos. Inclui
criacéo de listas, elaboracao de cadernos
eleitorais, elaboragdo de boletins de voto,
designacdo dos membros das mesas das
assembleias eleitorais, redacdo das atas da
sessdo da assembleia eleitoral.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

250.10.301

Selegdo de cidadaos para
trabalho voluntario

Escolha de elementos da populagéo para
participacéo no desenvolvimento de acdes de
interesse social, cultural e comunitario em prol
da sociedade. Inicia com campanha de
angariacéo de voluntérios ou com consulta as
bolsas de voluntariado e termina com assinatura
do programa de voluntariado. Inclui formaliza¢éo
da candidatura, analise de perfil dos candidatos,
aprovagao e escolha dos candidatos.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

250.10.400

Nomeagao para direcéo,
comando ou chefia

Formalizag&o ou provimento de cargos de
direcdo, comando ou chefia. Inicia com a
indicacéo de designagéo e termina com a
aceitagdo. Inclui designagéo por competéncia
propria ou por delegagdo, comunicagéo superior
do termo da respetiva comisséo de servico,
andlise do relatério dos resultados obtidos
durante o mandato nos casos de recondugéo e
declaragao de regime de exclusividade, se
aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4 E
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250.10.401

Nomeagao para postos de
trabalho

Formalizagéo e constitui¢do do vinculo laboral
sob a forma de nomeagcéo 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
aceitacdo. Inclui eventual negociagéo da posi¢éao
remuneratéria, termo de aceitacdo assinado
pelas partes, designagéo do juri de estagio,
andlise do relatério e avaliagéo final do periodo
experimental, proposta de converséo da
nomeacéao e averbamento no respetivo termo de
posse.

ISSM, IP-
RAM

55

Fo4

250.10.500

Designagé&o para cargos ou
funcdes de confianga ou de
interesse publico

Escolha de elementos para desempenharem
funcbes em lugares de confianga ou assumirem
funcdes de interesse publico. Inicia com o
despacho de designagéo da individualidade e
termina com a publicitagdo ou empossamento do
titular. Inclui eventual negociacéo da posicao
remuneratéria.

ISSM, IP-
RAM

55

Fo4

250.10.501

Designacgéao para cargos de
direcdo, coordenacgéo e
controlo

Formalizag&o ou provimento de cargos de
diregdo intermédia e superior, por via concursal,
em regime de comissé&o de servigo ou de
mandato. Inicia com a indicacédo de designacéo
e termina com a aceitagdo. Inclui designagao por
competéncia propria ou por delegagao,
comunicagao superior do termo da respetiva
comissédo de servigo, andlise do relatério dos
resultados obtidos durante o mandato, nos casos
de recondugéo, e declaragdo de regime de
exclusividade, se aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4

250.10.600

Contratagéo de
trabalhadores

Formalizag&o e constituicdo da relagao juridica
de emprego sob a forma de contrato de trabalho.
Inicia com a notificagéo do trabalhador a
contratar e termina com homologacgéo da
deliberagao do jari que determina a concluséo do
periodo experimental. Inclui eventual negociagéo
da posic&o remuneratéria, outorga do contrato,
andlise do relatério do periodo experimental,
redagao das atas do juri de estagio e deliberagdo
final sobre a avaliacéo do periodo experimental.

ISSM, IP-
RAM

55

Fo4

250.10.601

Formalizacéo de estagios
profissionais

Formalizag&o e constitui¢cdo da relagéo juridica
de estagio sob a forma de contrato de estagio.
Inicia com a celebragéo do contrato de estagio e
termina com a conclusédo do estagio. Inclui o
reconhecimento, validacao e certificagéo de
competéncias adquiridas, elaboracéo de
programa de estagio, analise e aprovacéo do
estagio pela entidade gestora e aceitagéo da
decisdo de aprovagéo por parte da entidade
promotora.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4

250.10.700

Provimento por eleicdo em
cargos ou funcdes

Formalizag&o ou provimento de titulares eleitos
para 6rgdos de gestdo ou para cargos de
representacao. Inicia com a designagdo ou com
o despacho de nomeagéo e termina com a
publicitagdo ou com o empossamento do titular.
Inclui a designagdo por competéncia propria ou
por delegacéo.

ISSM, IP-
RAM

55

Fo4

250.10.800

Cessacdo da relacao
juridica de emprego ou de
funcdes

Formalizagao do pedido ou proposta de
cessacdo de fungdes ou de vinculo de trabalho.
Inicia com o pedido do trabalhador ou por
iniciativa da entidade empregadora e termina
com a formalizagéo da cessagdo de fungdes ou
da relagéo juridica de emprego. Inclui notificacéo
prévia (quando devido), negociacéo e acordo
das condicBes da cessacéo de fungbes ou da
relagdo juridica de emprego.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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250.20 Gestéo de relacdes
individuais de trabalho

Compreende as atividades de gestao da relagao
laboral estabelecida com cada trabalhador,
funcionério publico ou dirigente, no que se inclui,
quando aplicavel, os processos de progresséo na
carreia, de mobilidade, de suspenséao temporaria
da relagéo laboral, de controlo de assiduidade, de
autorizagBes para auséncia ao servico e para
deslocagdes, de avaliagdo do desempenho
individual, de atribuicdo de distingbes pelo
desempenho no exercicio de fungdes - entre
outros processos que possam ocorrer no quadro
de cada relagéo individual de trabalho.

250.20.001 Registo biogréafico de
trabalhadores

Inscricdo de todas as referéncias de identificagao,
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 cessacao da relacdo de
trabalho. Inclui atualizagdo de todos os dados
relativos a carreira profissional do trabalhador,
com verificagdo apds a passagem a aposentacéo
de modo a conservar a Ultima atualizagao de:
identificacdo, habilitagBes literarias, formagdo
profissional, avaliagdo de desempenho, louvores,
registo disciplinar, contagem de tempo de servigo,
nota biogréfica, certificado de trabalho.

ISSM, IP-
RAM

55

F02 C

250.20.200 Processamento de pedidos
de horério de trabalho
especial

Autorizagao para o cumprimento da jornada de
trabalho em horéario diferente do regime padréo
em uso na organizag&o. Inicia com pedido do
trabalhador e termina com comunicagéo da
decisdo ao interessado. Inclui anélise
fundamentada do pedido, recolha de pareceres
intermédios (quando devido) e deciséo.

ISSM, IP-
RAM

FO5 E

250.20.201 Processamento de pedidos
de trabalho extraordinario

Autorizagdo para a prestacao de trabalho fora do
horério estabelecido. Inicia com o pedido de
autorizagdo e termina com a comunicagdo da
decisdo. Inclui andlise da justificagédo ou
fundamentacgéo do pedido.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

250.20.400 Controlo de assiduidade e
pontualidade

Verificagdo 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 participagdo e
justificac¢éo da falta ou auséncia, despacho
superior e apuramento do nimero de horas de
trabalho prestadas pelo trabalhador.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

250.20.401 Participacao de acidentes
de trabalho ou de doengas
profissionais

Comunicacao para reconhecimento do direito a
reparagdo dos danos emergentes resultantes dos
riscos profissionais, associados a caracterizacdo
de acidente de trabalho ou de doenga profissional.
Inicia com a participagéo e termina com a
notificacéo das entidades competentes. Inclui a
qualificagdo como acidente de trabalho ou como
doenca profissional.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

250.20.402 Processamento de férias

Marcacéo do nimero de dias de férias a que o
trabalhador tem direito no ano civil a que
respeita. Inicia com a marcagao dos periodos de
férias a que tem direito e termina com a
divulgacao do mapa de férias aprovado
superiormente ou comunicagdo da deciséo ao
trabalhador. Inclui a verificagéo de inexisténcia
de prejuizo para o servigo e autorizagao.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

250.20.403 Processamento de licengas
de auséncia ao servigo

Autorizacdo de auséncia do servigo por tempo
determinado, com ou sem retribuigdo. Inicia com
o pedido de licenca e termina com a
comunicacgao da decisdo ao trabalhador. Inclui
andlise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres e decisao.

ISSM, IP-
RAM

FO5 E
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250.20.404

Processamento de pedidos
de estatuto de bolseiro

Autorizacéo para dispensa total ou parcial do
exercicio de funcGes para realizar programas de
trabalho e estudo. Inicia com o pedido
fundamentado do estatuto de bolseiro ou de
equiparacao a bolseiro e termina com
comunicagao da deciséo ao trabalhador. Inclui
recolha de pareceres intermédios, andlise
fundamentada do pedido e decis&o.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

250.20.600

Afetacdo transitéria a postos
de trabalho

Ocupacéo transitéria de posto de trabalho na
mesma situagao funcional em diferente érgdo ou
servigo ou em diferente situagéo funcional no
mesmo ou em diferente 6rgéo ou servigo. Inicia
com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da
administracéo e termina com a comunicagdo da
deciséo ao trabalhador. Inclui negociacéo de um
acordo tripartido entre o trabalhador e os 6rgéos
ou servigos de origem e destino.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4

250.20.601

Alteracéo de
posicionamento
remuneratério

Mudanca para posigdo remuneratéria superior
dentro da mesma carreira ou posto. Inicia com a
proposta de atribuigdo de promogéao ou
progressao e termina com a formalizagéo da
aceitacdo. Inclui proposta de atribui¢éo e respetiva
fundamentagao, recolha de eventuais pareceres
intermédios.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

250.20.602

Autorizagdo para o exercicio
de fungdes publicas em
acumulacao

Permisséo para acumulacgéo de fungdes publicas
ou privadas. Inicia com o requerimento do
trabalhador e termina com a comunicacéo da
deciséo ao interessado. Inclui andlise
fundamentada do pedido, recolha de eventuais
pareceres intermédios e deciséo.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

250.20.603

Colocagao de trabalhadores
em situagdo de
requalificagio

Integracdo em mapa de pessoal préprio de
trabalhador n&o necessario ao desenvolvimento
das atividades do 6rgéo ou servico, em resultado
de processos de reorganizagdo de servigos ou de
racionalizacéo de efetivos e, no caso de militares,
por falta de vacatura no seu posto. Inicia com a
selecado do trabalhador e termina com a
publicitagdo de lista nominativa de colocagdo em
situacéo de requalificacéo. Inclui as fases de
transicao, requalificacdo e compensacao e registo
da Bolsa de Emprego Publico.

ISSM, IP-
RAM

FO5

250.20.604

Processamento de pedidos
de reclassificacéo ou
reconversao profissional

Atribuicéo de diferente classe ou especialidade,
mediante a obtencéo de aprovagéo de formagéo
adequada ou prestagdo de provas. Inicia com o
pedido de autorizacéo e termina com a
comunicagéo da decisdo ao interessado. Inclui
apresentac&o ou prestacdo de prova de
habilitacéo para o exercicio de novas fungdes,
recolha de eventuais pareceres intermédios.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

250.20.605

Acompanhamento dos
trabalhadores em situagéo
de requalificagéo

Promocé&o da reintegracéo do trabalhador
colocado em situag&o de inatividade. Inicia com a
informag&o da colocacé&o do trabalhador em
situacéo de requalificacéo e termina com o reinicio
de fungbes ou com a cessagéo das mesmas a
titulo transitério. Inclui o processamento das
solicitacdes dos organismos para preenchimento
de posto de trabalho, informag&o aos
trabalhadores dos procedimentos de selegdo
abertos, promogé&o e encaminhamento para a
requalificagcdo por via da formagao profissional,
atualizagéo dos dados relativos aos trabalhadores.

ISSM, IP-
RAM

FO4
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250.20.800

Avaliacao 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
ponderacédo e termina com a tomada de
conhecimento da homologacéo da avaliagcéo
efetuada pela entidade competente. Inclui
contratualizagéo das competéncias e objetivos,
compromisso de gestdo em Carta de Miss&o,
quando devido, assinatura de contrato por parte
do avaliador e do avaliado, eventual reviséo dos
objetivos, preenchimento da ficha de
Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso da
avaliacdo de dirigentes superiores, monitorizagéo
intercalar do desempenho pela verificagdo das
respetivas evidéncias e avaliacédo prévia do
trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico,
resposta da Comisséo Paritaria a eventual pedido
de apreciagéo da avaliagéo do desempenho do
trabalhador e resultado da harmonizag&o em
Conselho Coordenador da Avaliagao.

ISSM, IP-
RAM

20

Fo4

250.20.801

Harmonizacéo e validacéo
de avaliagbes de
desempenho

Estabelecimento de diretrizes para aplicagéo
objetiva e harménica do sistema de avaliagédo do
desempenho. Inicia com a aprovagéo das quotas
de diferenciacéo e aprovagéo dos critérios de
harmonizacéo da avaliagéo de desempenho e
termina com a validagéo das propostas finais de
avaliacd@o de desempenho Relevante e de
desempenho Inadequado, bem como o
reconhecimento de desempenho Excelente.
Inclui convocatérias das reunides, elaboragéo de
listas de presengas, andlise e apreciacédo das
propostas de avaliagcéo de desempenho de
mérito e exceléncia e elaboracéo de ata.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

250.20.802

Apreciagéo das propostas
de avaliagdo de
desempenho

Andlise dos processos de avaliacéo individual de
desempenho solicitados a Comisséo Paritaria
pelos avaliados, em fase anterior ao ato de
homologagéo da avaliagéo. Inicia com a recegao
pela Comisséo Paritaria do requerimento do
avaliado e termina com a proposta de decisao
sobre a avaliagdo de desempenho do interessado.
Inclui convocatoérias das reunifes, elaboracéo de
listas de presencas, audicéo de avaliador e
avaliado ou, sendo o caso, ao conselho
coordenador da avaliagdo e redagao da ata.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

250.20.803

Atribuicdo de prémios de
desempenho, louvores ou
medalhas

Reconhecimento de trabalhadores que se
distinguiram por servicos relevantes ou atos
notaveis de qualquer natureza. Inicia com a
proposta de atribuicdo da distingdo e termina
com a comunicagao da deciséo ao interessado
ou publicitagdo da mesma. Inclui anélise da
proposta e da respetiva fundamentagéo e
recolha de eventuais pareceres intermédios.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

250.30

Gestéo e acompanhamento
de relagdes coletivas de
trabalho

Compreende 0s processos de negociagao e
celebragdo de convengdes coletivas de trabalho
em organismos de setor publico, bem como o
eventual acompanhamento de idénticas
convengdes estabelecidos no setor privado.
Inclui o depésito de convengdes coletivas nos
organismos competentes, bem como os avisos
de cessacéo de vigéncia. Compreende,
igualmente, a gestéo das relagGes dos
organismos publicos com comissdes de
trabalhadores, comissdes paritarias ligadas a
negociacgao coletiva, associagdes profissionais,
sindicatos e outras entidades representativas
dos trabalhadores, quando estabelecidas fora do
quadro da concertagdo social. Inclui negociagdes
no ambito do despedimento coletivo.
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250.30.300

Ac0es coletivas de defesa e
promogao de interesses
socioprofissionais

Presséo exercida junto da organizagéo no
sentido da satisfagcéo de interesses comuns de
trabalhadores ou associados. Inicia com a
realizacéo de reunibes gerais de trabalhadores
nos locais de trabalho durante o horério de
prestacao de servigo e termina com o
apuramento do crédito anual de horas ou com o
apuramento e comunicagéo dos resultados do
impacto da suspenséo coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntaria de prestacéo de
trabalho, por motivo de greve. Inclui
comunicagao de reunido de trabalhadores,
entrega de aviso prévio de greve. Pode
determinar a negociagéo e defini¢éo de servigos
minimos indispenséaveis a satisfacédo de
necessidades sociais impreteriveis e dos meios
necessarios para o0s assegurar.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

250.30.600

Prevencéo e resolugéo de
conflitos laborais

Participacéo 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 articulagéo entre
interessados, elaboragéo ou recolha de
relatérios de avaliagao.

ISSM, IP-
RAM

FO4

300

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

300.10

Aquisicao, venda, abate ou
permuta

Compreende as atividades que suportam os
processos de aquisi¢do, alienacédo e permuta de
direitos de propriedade sobre bens méveis e
imdveis e/ou transferéncia de responsabilidades
de gestdo. Compreende, igualmente, a
contratualizacado e a gestéo de contratos de
servigos adjudicados ou fornecidos pelos
organismos da administracao, no que se inclui o
registo de controlo de fornecedores e o registo
de controlo dos clientes a quem sdo prestados
servigos contratualizados.

300.10.001

Contratagdo de empreitadas
de obras publicas de
natureza nao critica

Aquisicdo da execugdo ou, conjuntamente, da
concegao e execugao de projetos de
infraestrutura ndo critica para servir a sociedade,
mediante um preco. Inicia com a proposta de
aquisicéo e termina com a confirmagao

da rececdo definitiva do bem ou data da
libertagdo da garantia, caso seja superior. Inclui
elaboracéo de caderno de encargos,
autorizacao, rececgao e avaliagéo de propostas,
comprovativo de cabimentacéo, decisédo e
contratualizagao da adjudicagao, verificagdo do
cumprimento das clausulas contratualizadas,
verificagio da conformidade da caucéo e
informag&o para a liberacdo de caucéo,
resolugéo ou revogacao de contrato, quando
aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.10.002

Contratagdo de
fornecimento de servigos
publicos essenciais

Aquisicdo da prestacéo de servigos publicos
béasicos 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
obrigagdes e direitos e termina com a extingao
da prestacgao de servicos e cessacéo do
contrato. Inclui recolha de elementos para
celebragdo do contrato, alteracdes e
aditamentos, e acompanhamento do contrato.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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300.10.003

Transagédo e transmisséo de
bens iméveis

Aquisicao ou alienagdo do direito de propriedade
e de outros direitos reais sobre bens iméveis, de
forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriacdo, sucessao, usucapido e pelas
demais formas previstas na lei. Inicia, quando
aplicavel, com a proposta de aquisi¢éo ou de
alienagdo do imdvel e termina com a recegdo ou
entrega. Inclui, de acordo com a forma de
transmisséo do direito, avaliagcéo e negociacao
das condigdes contratuais, adjudicacéo da
proposta, celebragdo do contrato, quando este
seja celebrado por documento particular e
resolugdo ou revogacéao de contrato, aceitagcéo
da heranca, do legado ou da doagéo, bem como
das suas condigdes ou encargos, celebragdo da
promessa de aquisi¢édo do direito.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO7

300.10.004

Transagéo e transmisséo de
bens moéveis culturais

Aquisicao e alienacéo do direito de propriedade
e de outros direitos reais sobre bens méveis
culturais, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagéo, sucessao, usucapiao e
pelas demais formas previstas na lei. Inicia,
quando devido, com a proposta de aquisi¢do ou
de alienacéo do bem mével cultural e termina
com a confirmacéo de rececdo ou entrega do
bem. Inclui, de acordo com a forma de
transmissao do direito, avaliacéo e negociagao
das condigdes contratuais, adjudicacéo da
proposta, celebragéo do contrato e resolu¢éo ou
a revogacao de contrato, aceita¢éo da heranca,
do legado ou da doagéo, bem como das suas
condigbes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢éo do direito e elaboragao
de guia de remessa dos bens transacionados,
quando devido.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.10.005

Transagao e transmisséo de
bens méveis néo culturais e
contratacéo de servigos

Aquisicéo ou alienagao do direito de propriedade
ou de outros direitos reais sobre bens moveis, de
forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriagdo, sucessao, usucapiao e pelas
demais formas previstas na lei, e aquisi¢éo e
venda de servicos. Inicia com a proposta de
aquisicéo ou de alienagdo do bem mével ou do
servigo e termina com a confirmagéo da rececao
ou entrega do bem ou do resultado do servigo
prestado. Inclui, dependendo da sujeigdo do
procedimento de contratagédo ao Cédigo dos
Contratos Publicos, decisdo de contratar,
escolha do procedimento, designacgéo do juri,
avaliacéo e negociacéo das propostas,
adjudicacéo, verificagdo dos documentos de
habilitagcéo do adjudicatéario, verificagéo da
conformidade da caucéo, celebragéo e alteragéo
do contrato, acompanhamento da sua execugao
e resolucao ou revogacgéo de contrato. Pode
incluir, ainda, dependendo da forma de
transmisséo do direito, aceitagédo da heranga, do
legado ou da doagdo, bem como das suas
condigbes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.10.006

Transacéo e transmisséo de
direitos de propriedade
intelectual

Aquisi¢éo ou alienag&o, onerosa ou nao
onerosa, de direitos de autor ou de direitos de
propriedade industrial, sobre bens ou
conhecimento técnico e cientifico. Inicia com a
proposta de aquisicéo e termina com a
confirmag&o da transmisséo dos direitos sobre o
bem ou o conhecimento. Inclui, no caso da
transferéncia de conhecimento, criacéo,
organizacéo e disseminacao do conhecimento,
assegurando a sua disponibilizag¢&o a terceiros
e, no caso de transferéncia de tecnologia,
transmisséo de resultados de investigagdo de
uma organizacgéo para outra, com o objetivo de
desenvolvimento posterior ou comercializagao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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300.10.007

Transagédo e transmisséo de
participacdes sociais

Aquisicao ou alienagdo de posi¢es patrimoniais,
ativos e passivos, formalizado por ato de fé
publica. Inicia com a proposta de aquisi¢do ou
transmissé&o por falecimento de um sécio e
termina com o reconhecimento expresso perante
a sociedade. Inclui o expresso consentimento
dos sdcios e atualizagdo do Registo Comercial.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.10.008

Estabelecimento de
convengdes com
operadores privados

Celebragao de um contrato (convengao) com
entidade privada para prestacédo de determinado
servigo na area da saude. Inicia com a proposta
de sele¢@o da modalidade de procedimento: a)
convencéo especifica ou b) adesdo ao
clausulado-tipo e termina com a celebracéo da
convengao e registo no Registo de Prestadores
Convencionados. Inclui audigdo de entidades
envolvidas, andlise de idoneidade da entidade e
negociagao de precos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

300.10.009

Pronuncia sobre o exercicio
do direito de preferéncia

Gozo dos comproprietarios, do Estado, das
Regi6es Auténomas e dos Municipios, pela
ordem indicada, do direito de preferéncia em
caso de venda direta ou hasta publica, ou dacéo
em pagamento de bens classificados ou em vias
de classificagéo, ou dos bens situados na
respetiva zona de protegdo. Inicia com a
comunicacgdo de um particular ou de uma
entidade publica da sua intencdo de vender um
bem e termina com a comunicagéo da deciséo
pela entidade competente, de exercer, ou ndo,
esse direito, ou pela caducidade do mesmo por
auséncia de resposta. Inclui apreciagéo e
decisdo sobre acdo subsequente de aquisicao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.10.010

Admisséo em organizagbes
associativas

Aquisicdo e extincdo de direitos de associado,
aderente ou membro. Inicia com a manifestagéo
da vontade de adesé&o e termina com a
cessacdo. Inclui a inscricdo e eventual
cancelamento da inscri¢éo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

300.10.011

Transagéo e transmisséo de
bens e servigos criticos e de
defesa e seguranca

Aquisicéo e alienagéo de bens e servigos para
areas estratégicas e de defesa e seguranca,
nomeadamente bens e tecnologias criticas,
empreitadas de obras publicas para
infraestruturas em setores sensiveis, como a
energia, 0s transportes, o abastecimento de
agua. Inicia com a proposta de aquisigdo ou de
alienagdo do bem moével ou do servigo e termina
com a confirmacdo da rececdo ou entrega do
bem ou do resultado do servigo prestado ou da
libertacdo da garantia, caso ocorra em momento
posterior. Inclui, dependendo da sujeigao do
procedimento de contratagéo, recolha de
informacao, entrega de proposta, deciséo de
contratar, designagéo do juri, avaliagdo e
negociacgao das propostas, adjudicagéo,
verificag&o dos documentos de habilitagdo do
adjudicatario, verificagéo da conformidade da
caucdao, celebracéo e alteragéo do contrato,
acompanhamento da sua execugao e resolugao
ou revogacao de contrato.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.10.300

Abate de bens moveis

Eliminag&o controlada de bens méveis. Inicia
com a proposta fundamentada e termina com a
comunicacgao do abate. Inclui autorizagdo e
sistematizagdo dos bens a eliminar.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.10.301

Demoligdo de bens iméveis

Destrui¢ao parcial ou total de uma edificagéo
prépria, bem como de qualquer outra construgéo
que se incorpore no solo com carater de
permanéncia. Inicia com a proposta de
demolicdo e termina com a comunicacao para
atualizacéo do inventario. Inclui projeto de
demolicéo e elaboracéo do auto de demoligéo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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300.10.302 Eliminacédo de documentos

e informacao

Destruigdo controlada de documentagéo e
informag&o administrativa, independentemente do
suporte, decorridos 0s prazos legais. Inicia com a
proposta e termina com a comunicagao da
eliminagao a entidade competente. Inclui andlise
da documentacao ou informagao, verificagéo de
prazos legais de conservacéo administrativa e de
destino final, autorizagéo de eliminagdo e
elaboracéo de auto de eliminagéo.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.10.601 Requisi¢do temporaria de

bens do dominio privado

Uso temporario de bens de terceiros para
resolugdo excecional e inadiavel de situagées
andémalas. Inicia com a toma do bem e termina
com a sua devolugdo ou com a decisdo sobre a
forma de compensacao pela privagéo do bem.
Inclui autorizagdo da requisi¢éo e formalizagdo da
devolucao e especificagdo do servico a prestar,
assim como a respetiva autorizagao.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.10.602 Depésito de bens
apreendidos por imposigao

judicial

Guarda temporaria de bens decorrente de
apreensédo legal. Inicia com o pedido de depésito
ou entrega de bens e termina com a devolugéo ou
deciséo sobre o destino dos bens. Inclui a
rececgdo, controlo e guarda ou custédia dos bens
depositados na sequéncia de apreenséo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

20

Fo4

300.10.700 Depdsito de bens ndo

culturais

Aquisigdo ou alienagdo temporaria da
responsabilidade da gestdo de bens néo culturais
de terceiros. Inicia com o pedido de dep6sito ou
entrega de bens e termina com a devolugdo ou
decisdo sobre o destino dos bens. Inclui a
rececao, controlo e guarda ou custddia dos bens
depositados.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.10.701 Depdsito de bens culturais

Aquisigdo ou alienagdo temporaria da
responsabilidade da gestéo de bens culturais de
terceiros. Inicia com o pedido de dep6ésito ou a
entrega de bens e termina com a devolugédo ou
deciséo sobre o destino dos bens. Inclui a
rececao, controlo e guarda ou custddia dos bens
depositados voluntariamente, por acordo entre as
partes.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.20 Concessao, delegacéo e

parceria publico-privada

Compreende as atividades que suportam os
processos de formagao de contratos de
concessao, de delegacéo ou de constituicéo de
parcerias publico-privadas para a construcéo, uso
e/ou exploracéo de bens e/ou para a prestacéo de
servigos publicos, bem como os contratos de
concessao do jogo. Compreende, igualmente, os
processos de acompanhamento da relagéo
contratual, controlo da execugéo dos contratos de
concessao ou parceria estabelecidos (incluindo
apuramento de contrapartidas, autorizagGes de
dedugao a contrapartida) e, ainda, os eventuais
processos de modificagéo e rescisdo daqueles
contratos.

300.20.200 Concessao de obras

publicas

Contratacao entre o Estado e um particular, em
que este se encarrega de executar e explorar uma
obra publica, tendo como contrapartida uma
retribui¢&o obtida, por exemplo, através de taxas
de utilizag8o. Inicia com a abertura de um
procedimento concursal e termina com a extingao
do contrato de concessé&o. Inclui escolha do
procedimento, avaliacdo e negociagdo das
propostas, adjudicagao, verificagéo da
conformidade da caucéo e celebragdo do contrato.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.20.400 Concesséo de servigos e do
uso ou exploragéo de bens

do dominio publico

Atribuicdo de um servigo ou contratagéo entre o
Estado e entidades publicas ou particulares, com
vista a exploracéo de um servigo ou bem do
dominio publico, mediante retribuicéo ou
compensagao prevista. Inicia por decisdo da tutela
ou pela abertura de um procedimento concursal e
termina com a extingéo da concess&o. Inclui
escolha do procedimento, avaliagdo e negociacéo
das propostas, adjudicacéo, verificagdo da
conformidade da caucao e a preparacao da
celebragdo do contrato quando devido.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4




36

1L

Ndmero 97

25 de maio de 2023

Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

Forma de
contagem | DF
do PCA

PCA

300.30

Identificacéo e
caracterizagéo de bens

Compreende as atividades de identificacéo de
bens geridos pelos servigos publicos, de
caracterizag@o dos mesmos e de registo da
informag&o de apoio a respetiva gestéo. Inclui os
repositérios de informagéo para a gestao dos
bens, independentemente do nome por que sejam
conhecidos - inventario, cadastro, catalogo, registo
ou outro. Inclui, igualmente, os processos que
sejam desencadeados para identificar, caraterizar,
reportar, registar e atualizar a informagéo sobre os
bens - por exemplo, processos de determinagéo
do valor dos bens para efeitos de inventario, de
aquisicéo, de arrendamento, de abate ou outra
decisdo de gestéo.

300.30.001

Compilagédo técnica de obra

Identificagéo de elementos Uteis e informacdes
técnicas a ter em conta na utilizagao futura de
obras de iniciativa publica para preservacéo da
seguranca, higiene e salude de quem as executar.
Inicia com a descri¢c@o dos elementos a compilar
definidos como obrigatérios e termina com a
Ultima intervencao (demoligao). Inclui elaboracéo
de compilagao técnica da obra, verificacéo da
conformidade, aprovacao e atualizacdo cumulativa
de elementos ou informagdes técnicas.

ISSM, IP-
RAM

10 FO6 C

300.30.002

Inventariagéo de bens
moveis culturais

Registo de dados relativos a caracterizagdo de
bens moéveis culturais do dominio pablico e
privado de que o Estado é titular. Inicia com a
abertura de registo de inventario ou com a
informacé&o relativa a aquisi¢do, producéo,
alienagao do bem, conforme aplicavel, e termina
com atualizag&do da Ultima intervengdo sobre o
bem. Inclui atribuicdo do nimero de inventério,
descrigao, localizag&o, denominacao,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico
ou privado), natureza dos direitos de utilizagéo,
classificagdo (quando devido), caracteristicas
fisicas, data de aquisi¢do, custo ou forma de
aquisicéo e avaliagao patrimonial, articulagao
entre entidades, quando aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.30.003

Inventariagéo de bens
moveis duradouros ndo
culturais

Registo de dados relativos a caracterizagéo de
bens moéveis duradouros, nédo culturais, da
propriedade do Estado. Inicia com a informacao
relativa & aquisicéo, producéo, construgéo e
termina com a atualizagéo da Ultima intervencgéo
sobre o bem. Inclui atribuigdo do nimero de
inventario, descrigao, localizagdo, denominacéo,
caracteristicas fisicas, data de aquisicéo, custo ou
forma de aquisicéo e avaliagdo patrimonial,
quando devido.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.30.004

Inventariag&o do patriménio
financeiro

Registo de dados relativos a caracterizacédo dos
direitos com contetido econémico de que o Estado
é titular. Inicia com a informacéo relativa a
aquisicéo ou alienagao do bem e termina com a
atualizacéo do inventario. Inclui registo da
quantificagéo, caracterizagédo do patriménio
financeiro, valor e forma de aquisi¢do.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.30.005

Inventaria¢éo e cadastro de
bens iméveis

Registo de dados relativos a caracterizacéo de
bens iméveis (prédios rusticos, urbanos,
infraestruturas e aguas) do dominio publico e
privado, de que o Estado é titular, como pessoa
coletiva de direito puablico. Inicia com a informacéo
relativa & aquisicao, construcéo ou demoli¢do do
bem e termina com a atualizag&o do inventario
relativa a perda de direitos sobre o bem. Inclui
atribuicdo do nimero de inventéario (quando
aplicavel), descrigcao, localizagdo, denominacéao,
caracteriza¢éo quanto ao tipo de dominio (publico
ou privado), espécie (urbano, ristico ou outro),
natureza dos direitos de utilizacéo, classificagdo
(se for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas,
ano de construcéo, informacéo relativa a inscrigdo
matricial e ao registo na conservatéria, custo ou
forma de aquisicéo, construgdo e avaliagao
patrimonial, quando aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C
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300.30.006 Inventariagéo e cadastro do

patriménio natural

Registo de dados relativos a caracterizagao da
biodiversidade e da geodiversidade existente,
nomeadamente da taxonomia da fauna e flora de
uma regido e do patrimonio geolégico. Inicia com o
levantamento da informag&o e termina com a
atualizacdo dos varios inventarios que constituem o
sistema de informagé&o do patriménio natural. Inclui
aplicacéo de diferentes metodologias adequadas a
cada grupo biolégico, nomeadamente
especificidades do local, espécies que se pretende
amostrar e épocas do ano em que a amostragem €
realizada.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

300.30.007 Registo de bens méveis ndo

duradouros

Inscri¢éo de dados relativos a entradas e saidas de
materiais consumiveis, de utilizacdo mais ou menos
préxima, controlo de existéncias ou stocks. Inicia
com a contagem fisica dos artigos e termina com a
atualizagao do registo. Inclui elaboracéo de guias de
saida e de guias de entrega.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

300.30.008 Registo de documentos e

informagao

Insercéo de dados relativos a documentos e
informag&o, independentemente da sua natureza ou
suporte. Inicia com a recolha de dados e termina
com 0 seu registo. Inclui atualizagéo de dados.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

300.30.009 Registo de perdidos e

achados

Registo de dados relativos a caracterizagéo e
inventariacdo de objetos encontrados na via publica,
em qualquer veiculo de transporte de passageiros,
em local publico ou aberto ao publico e entregues
as forcas de seguranca ou a entidade competente,
para a sua guarda, restitui¢ao e destino. Inicia com
a comunicagédo ou entrega do achado e termina
com a entrega ao proprietario (na auséncia de
reclamagao por parte deste, na devolugéo a quem o
achou ou apresentagéo a leildo de artigos nao
reclamados), no caso de bens pereciveis, na
doacao a instituicdes de solidariedade social ou
destruicdo no caso de bens deteriorados. Inclui a
inativagcdo automatica das referéncias aos artigos,
imediatamente apés a entrega dos documentos ou
objetos.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

300.30.300 Determinagéo da
comunicabilidade de

documentos e informagéo

Atribuicdo de niveis de seguranca a informagao de
acordo com disposi¢des legais ou regulamentos
institucionais. Inicia com a proposta de
determinacao e termina com a fixagao da sua
comunicabilidade. Inclui definicéo de niveis de
seguranca e de permissoes de acesso a
informagao, classificagdo de seguranga, restricdo de
comunicabilidade, reclassificagéo e desclassificagao
dainformagéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

300.30.600 Avaliacdo de bens iméveis

Atribuicéio de um valor pecuniario aos iméveis de
acordo com critérios de valorimetria aplicaveis. Inicia
com o pedido de avaliagéo do bem imével e termina
com a notificagdo/recegao do resultado final da
avaliacdo. Inclui avaliagéo interna ou externa de
bem, para efeitos de liquidacéo de impostos ou
taxas, alienagéo, aquisi¢ao, transferéncia, cedéncia
ou seguro.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

300.30.601 Avaliacdo de bens moéveis

Atribuicdo de um valor pecuniario ao elemento
patrimonial de acordo com critérios de valorimetria
aplicaveis. Inicia com o pedido de avaliagdo do bem
movel e termina com a rececéo do resultado. Inclui
avaliag&o interna ou externa de bem mével, para
efeitos de liquidagéo de impostos ou taxas,
alienacao, aquisicao, transferéncia, seguro, entre
outros.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

300.30.602 Avaliacao de informacao

arquivistica

Atribuicdo de um valor informacional, de acordo
com critérios de valorimetria aplicaveis, para efeitos
de determinagao do destino final da
informag&o/documentac&o. Inicia com a
identificag&o do objeto a avaliar e termina com a
producao de instrumento de avaliagéo. Inclui estudo
do contexto de producéo, criagdo de estrutura de
organizagao intelectual e justificacéo dos valores
atribuidos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C
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300.40

Protecao, conservagao e
valorizagao

Compreende as atividades de vigilancia e de
intervencdo direta nos bens e/ou na respetiva
envolvente, com vista a garantia a sua
preservacdo em condigfes de usabilidade ou
de acordo com parametros estabelecidos, a
sua seguranga e/ou a seguranga dos utentes,
ou ainda a melhoria ou valorizag&o dos bens.
Compreende, igualmente, a eventual produgao
de bens.

300.40.003

Edificagao de iniciativa
publica

Construcao, reconstrugdo, ampliagao,
alteragdo de um imoével, bem como de qualquer
outra construgd@o que se incorpore no solo com
carater de permanéncia. Inicia com a
apresentacao de um projeto e termina com a
concluséo da realizagdo da obra. Inclui
elaboragéo de projetos de especialidade e de
alteragcdo ou ampliagéo, consulta e parecer de
entidades, quando devido.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.40.004

Reproducdo de espécies de
fauna e flora

Procriacéo assistida de seres vivos, mantendo-
se a espécie em meio préprio para a criagéo e
reprodugdo de animais ou plantas. Inicia com o
cumprimento de um procedimento previamente
estabelecido e termina com a producéo ou
nascimento de novos espécimes. Inclui
selecdo, identificacdo, caracterizacéo, registo
de maturagéo, estudo da dindmica
populacional.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.40.005

Transformacéo de matérias
primas

Modificacéo de matérias-primas com vista a
obtencgdo de um produto final. Inicia com o
pedido ou com a decisdo de producédo do bem
e termina com a criagdo do bem ou objeto.
Inclui elaboragédo de projeto ou desenho e
acompanhamento da producéo.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 E

300.40.500

Conservacéo e protecédo de
bens culturais

Intervencdo sobre o patriménio cultural, que
pode assumir, entre outras, a forma de
reparacao, manutencao, preservagao ou
restauro de bens, materiais e imateriais,
garantindo-lhes a sua condicao civilizacional ou
cultural. Inicia com o pedido ou com a
execucdo de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagéo da
intervencdo. Inclui execugéo de planos de
conservagao preventiva, registo da descrigao
de operacdes realizadas nas diversas etapas e
manutencao atualizada da descricao das
caracteristicas técnicas da obra ou peca.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.40.501

Conservacéao e protecdo de
informacao

Intervencao sobre o conteddo informacional e
ou respetivos suportes com vista a garantir a
manutencao da sua fidedignidade,
autenticidade, fiabilidade, usabilidade,
disponibilidade, acessibilidade e legibilidade.
Inicia com a execucao de procedimentos
previamente definidos e termina com a
realizacdo da intervencao. Inclui ajustamentos
necessarios.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C

300.40.503

Conservacéo e valorizagédo
de edificios, infraestruturas
e equipamentos

Intervencao estrutural em edificios e
infraestruturas, que podem assumir, entre
outras, a forma de reparagéo, manutencéo,
preservacao ou restauro, garantindo a sua
usabilidade e valorizagéo. Inicia com o pedido
ou com a execucao de procedimentos
previamente definidos e termina com a
realizagéo da intervencao. Inclui comunicagao
da intervengéo, execucdo de planos de
conservagao preventiva e registo da descrigdo
de operacdes realizadas nas diversas etapas.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 C
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300.40.504 Controlo de seguranga e
vigilancia de instalacdes e

equipamentos

Acdes de segurancga sobre bens que visam
prevenir quaisquer danos de ordem pessoal ou
material que possam obstaculizar ou
comprometer a integridade ou o funcionamento
organizacionais. Inicia com o cumprimento de
procedimentos normativos previamente
definidos e termina com o relato de ocorréncias.
Inclui registo de entradas e saidas, identificagéo
de visitantes e eventual descri¢éo do
desempenho operacional.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

300.40.505 Higienizagao de instalacdes

e equipamentos

Aplicacdo de cuidados de higiene a instalacdes
e equipamentos que visam garantir a prote¢éo
dos bens e a sua usabilidade. Inicia com o
cumprimento de procedimentos previamente
definidos e termina com a intervengéo. Inclui
comprovativo de realizagéo do servigo,
frequéncia da manutengéo, substituicdes
periédicas de materiais e equipamentos de
higiene e eventual descricdo do desempenho
operacional.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

300.40.506 Implementacéo de agdes
para cumprimento de

pardmetros ambientais

Acionamento de meios ou intervencdes que
visam garantir ou repor o cumprimento dos
parametros microbiolégicos e fisico-quimicos
obrigatérios, ou valores limite obrigatérios de
toxicidade no solo, no ar e na agua. Inicia com a
detecé@o de uma anomalia ou com um pedido
resultante de monitorizag&o de situagao
andémala, de um aviso ou alerta, ou a partir de
procedimento previamente definido e termina
com a aplicagdo de medidas preventivas ou
corretivas. Inclui selegéo e caracterizagdo de
medidas adotadas, descri¢cdo das ac¢des a
realizar para a sua concretizagéo,
calendarizagdo das mesmas, identificacéo das
entidades responsaveis pela execucao,
identificacdo de eventuais substancias utilizadas
e producdo de indicadores de eficacia.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

300.40.507 Implementacéo de planos

de contingéncia

Operacges desencadeadas ap6s detecdo de
incidente ou emergéncia organizacional que
visam o restabelecimento da situagdo anterior a
ocorréncia. Inicia com a identificacéo da
ocorréncia e termina com a reposicao da
normalidade. Inclui comunicagéo com os
intervenientes e relato das medidas tomadas.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

300.40.508 Implementacéo de redes e

sistemas tecnolégicos

Operacionalizacéo de infraestruturas e sistemas
tecnoldgicos de comunicagao e informacéo. Inicia
com a instalacéo de infraestruturas tecnoldgicas e
termina com a sua ativacao ou entrada em
producéo. Inclui testes de funcionamento, agbes
corretivas e operacionalizagao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

300.40.509 Manutencao e reparagdo de

bens duradouros

Intervencéo de manutengao e reparagéo em bens
mdveis duradouros e equipamentos, de forma a
garantir a sua usabilidade. Inicia com o pedido ou
com a execucdo de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagdo da
intervenc&o. Inclui execucéo de planos de
conservacao preventiva e registo da descri¢éo de
operacdes realizadas nas diversas etapas.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

300.40.510 Monitorizagéo de redes e

sistemas tecnolégicos

Acompanhamento e avaliacdo do desempenho
de infraestruturas tecnoldgicas, sistemas e
tecnologias de informagé&o com vista &
minimizacgao e resolugdo de eventuais falhas.
Inicia com a anélise dos indicadores
comportamentais dos sistemas e termina com a
ativagao de plano de conservagao preventiva ou
corretiva. Inclui a elaboracéo de relatérios.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

300.40.511 Participacdo de danos

patrimoniais

Identificacéo de prejuizos, totais ou parciais, em
bens de propriedade publica ou privada. Inicia com
a comunicag&o da ocorréncia ou reclamagao e
termina com a decisdo sobre a atribuigdo de
indemnizag&o ou restituicdo de bens. Inclui
descri¢do do tipo de dano e informagao
comprovativa do sinistro.

ISSM, IP-
RAM

15

FO4 E
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300.50

Utilizagao, exploracéo e
rendibilidade

Compreende atividades de controlo da utilizagdo dos
bens geridos pelos servigos publicos, bem como de
cedéncia/aquisicéo de direitos de utilizagdo. Inclui,
quando haja lugar a0 mesmo, o registo e/ou controlo
de utilizadores.

300.50.001

Afetacdo de bens imoveis
ao dominio publico

Determinagéo do estatuto de dominialidade de um
imével que, podendo néo decorrer diretamente da
sua natureza, seja afetado pelo seu titular as
utilidades publicas correspondentes a classificagdo
legal, ou sua desafetacéo ap6s o termo das
utilidades que justificam a sujei¢éo da dominialidade.
Inicia com a elaborac¢éo de proposta e termina com a
comunicagéo da decisdo. Inclui verificacéo das
utilidades e respetiva fundamentacéo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO7

300.50.002

Reserva de utilizagédo
privativa de espago ou bem
do dominio publico

Atribuicao de titulo de utilizag&o privativa de espaco
ou recurso do dominio publico para efeitos de
exploracéo ou realizagédo de atividade, através de
concessdo, licenga ou autorizagdo, quando motivos
de interesse publico o justifiquem, por um periodo de
tempo determinado. Inicia com a elaboracéo de
proposta e termina com a decis&o ou submisséo
para aprovacao, quando devido. Inclui
fundamentagao da necessidade de reserva.

ISSM, IP-
RAM

10

FO7

300.50.003

Afetagao interna de bens
moveis culturais

Atribuicao da utilizag&o de bens moveis culturais a
um servico da mesma entidade. Inicia com o pedido
ou proposta de afetagéo interna dos bens e termina
com a recegdo dos mesmos. Inclui confirmacéo dos
bens recebidos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO7

300.50.004

Afetagao interna de bens
moveis duradouros ndo
culturais

Atribuicao da utilizag&o de bens ndo consumiveis, de
natureza n&o cultural a um servico da mesma
entidade. Inicia com o pedido ou proposta de
afetacéo ou desafetacéo interna de bens e termina
com a rece¢do dos mesmos. Inclui confirmacéo dos
bens recebidos.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.50.005

Afetacao e utilizagéo
provisoéria de bens
apreendidos

Atribuicéo de utilizagdo proviséria a bens
apreendidos pelos 6rgédos de policia criminal, no
ambito de processos crime e contraordenacionais,
que sejam suscetiveis de vir a ser declarados
perdidos a favor do Estado. Inicia com o
procedimento de declaracéo de utilidade operacional
do bem apreendido (pelo responsavel pela
investigacao) e termina com a cessacéo da utilidade
operacional, declaragéo de perda a favor do Estado
ou restituigao. Inclui os registos e averbamentos do
bem a utilizar, declarag&o de utilidade operacional,
notificacdes dos interessados, avaliacéo e
indemnizacdes.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.50.200

Constituicao do direito de
superficie sobre bens
imoveis

Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua
ou temporaria, uma obra em terreno alheio, ou de
nele fazer ou manter plantagdes, podendo resultar
na alienagéo de obra ou arvores j4 existentes,
separadamente da propriedade do solo. Inicia com o
pedido de exercicio de direito de superficie e termina
com a formalizag&o do referido direito. Inclui
negociagao e preparacéo de informagao para efeito
do contrato.

ISSM, IP-
RAM

10

FO7

300.50.201

Arrendamento ou cedéncia
de utilizacéo de bens
imoveis

Cesséo ou aquisicéo do direito de utilizagdo, onerosa
ou ndo onerosa, de imdveis dos dominios publico ou
privado do Estado, a entidades terceiras, publicas ou
privadas. Inicia com o pedido de disponibilizag&o /
cedéncia pela entidade interessada na utilizagéo do
imovel e termina com a devolugao de bem ou
cessacdo do arrendamento. Inclui a andlise dos
dados, solicitagdo de esclarecimentos e pareceres,
formalizagdo da entrega, aceitacéo e
acompanhamento dos pressupostos inerentes a
cedéncia e respetiva devolugao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO7

300.50.202

Cedéncia de bens moéveis
culturais

Empréstimo de bens mdveis culturais a entidades
terceiras, publicas e privadas. Inicia com o pedido de
empréstimo do bem e termina com a sua devolug&o.
Inclui autorizag&@o, quando aplicavel, registo de
entrega, confirmag&o dos bens recebidos e registo
da devolugdo dos mesmos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO7




25 de maio de 2023

1L

Ndmero 97

41

Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de
utilizagdo de bens méveis
néo culturais

Cesséo de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa,
de bens méveis a entidades publicas e privadas.
Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade
interessada na utilizagdo do bem mével ou
direito e termina com a devolugdo do bem ou
cessacdo do aluguer. Inclui aceitagao e
acompanhamento dos pressupostos inerentes a
cedéncia e respetiva devolugdo, quando devido.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

300.50.204

Cedéncia de direitos de
propriedade intelectual

Cessdao do direito a utilizagao de informagéo ou
criagdo nas areas técnico-cientifica, literéaria,
artistica, comercial e industrial quando estiverem
em causa os direitos conexos, a protecdo de
obras literarias ou artisticas, quando estiverem
em causa os direitos de autor e a protecédo de
invengdes, criagdes estéticas e sinais usados
para distinguir produtos ou empresas, no caso
da propriedade industrial. Inicia com o pedido e
termina com a cedéncia dos direitos. Inclui
andlise do pedido e negociagdo do contrato.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.50.400

Processamento de pedidos
de consulta e reprodugéo de
documentos e informagéo

Processamento de pedidos de consulta ou
empréstimo de documentos e informagéo a
pessoa ou servico da mesma entidade, a
entidades publicas ou privadas. Inicia com o
pedido e termina com a devolucé@o do bem. Inclui
autorizagao, registo de entrega, confirmagao dos
bens recebidos e registo da devolugdo dos
mesmos.

ISSM, IP-
RAM

FO4

300.50.401

Processamento de pedidos
de material consumivel

Disponibilizacéo de bens ndo duradouros ou
consumiveis, a pessoa ou servico da mesma
entidade. Inicia com o pedido e termina com a
rececdo do bem. Inclui autorizagao, registo de
entrega, confirmacgéo dos bens recebidos e
registo da rece¢do dos mesmos.

ISSM, IP-
RAM

FO4

300.50.402

Processamento de pedidos
de material e de reserva de
espacos

Empréstimo de bens méveis culturais e nao
culturais, ou de disponibilizagdo de espacos, a
pessoa ou servigo da mesma entidade. Inicia
com o pedido e termina com a devolugéo do
bem. Inclui confirmagé&o de disponibilidade do
bem, e autorizagao, registo de entrega,
confirmagédo dos bens recebidos e registo da
devolucdo dos mesmos.

ISSM, IP-
RAM

FO4

300.50.600

Exploracédo econémica de
espacos publicos, edificios,
infraestruturas e
equipamentos

Rentabilizagdo de espacos publicos, edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos, através
da exploracéo de atividades que lhes acrescentem
valor. Inicia com a apresentagdo de proposta e
termina com a rentabilizag&o dos recursos através
da sua exploracéo. Inclui autorizagéo e
calendarizacéo de atividades de exploragao.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

300.50.601

Exploracéo de recursos
naturais

Acdo de aproveitamento de recursos
disponibilizados pela natureza para satisfacéo de
necessidades humanas. Inicia com a
operacionalizacéo da calendarizagao previamente
estabelecida ou como atividade prospetiva e
termina com a prestacéo do servigo. Inclui estudos
sobre os sistemas naturais, prospegao e todas as
acOes de incremento e otimizagédo de
aproveitamento de recursos naturais.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

300.50.800

Controlo da utilizacdo de
bens, equipamentos e
servigos

Sistematizacédo de dados quantitativos e
qualitativos relativos a utilizagéo de
equipamentos, de bens méveis e acesso a
servigos. Inicia com o registo do uso ou com a
contabilizacédo do acesso e termina com o
apuramento dos resultados. Inclui elaboragéo de
mapas estatisticos para efeitos de gestéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4

300.50.801

Processamento de pedidos
de servigos de suporte

Processamento da requisicéo de servigos de
apoio a utilizagdo e montagem de bens e
equipamentos. Inicia com a solicita¢éo de apoio
e termina com a satisfacéo ou indeferimento da
mesma. Inclui, quando devido, ordenagéo dos
pedidos de acordo com o grau de urgéncia ou
importancia, autorizagdo e produgédo de
relatérios.

ISSM, IP-
RAM

Fo4
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300.50.802

Registo e identificacéo de
utilizadores de servigos e de
sistemas de informacéo

Insercéo de dados e atribuigdo de meios de
identificagcdo relativos a criagdo de entidades
singulares ou coletivas, publicas ou privadas,
para acesso a servicos e sistemas de
informac&o. Inicia com a recolha de dados de
identificacéo e termina com a desativagao do
utilizador do servico ou sistema. Inclui, quando
devido, autorizacdo de acesso aos sistemas de
informacao e atualizacdo de dados.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

300.50.803

Identificacéo e
caracterizagdo de
prestadores e fornecedores
de bens e servigos

Registo de dados e caracterizagéo da relagao
com entidades singulares ou coletivas, publicas
ou privadas, fornecedoras ou prestadoras de
bens e servicos. Inicia com o estabelecimento do
contacto e termina com finalizagéo da relacéo
institucional. Inclui a insergao de dados relativos
a identificacédo da entidade prestadora ou
fornecedora e ao seu relacionamento com a
administra¢@o, bem como a atualizagéo de
dados.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350

ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

Relativo a execugdo orcamental (no que se
incluem os processamentos de despesas e de
arrecadacéo de receitas), a gestdo do Tesouro,
da divida e das aplicagdes financeiras.

350.10

Execucéo orcamental

Compreende a contabilizagdo da despesa e a
liquidacéo de receita, no que se inclui a gestéo
dos impostos e das contribuigdes. Considerar
aqui a operacao orcamental de reconhecimento
dos direitos dos credores e das obrigacdes
assumidas, nomeadamente nas fases de registo
contabilistico de cabimento, compromisso e
liquidacdo. Inclui a certificac@o de despesas,
tendo por base os titulos e documentos do
respetivo crédito ou habilitagdo ao beneficio e a
informagao para entrega de recursos
equivalentes a divida liquidada ao credor.
Considerar igualmente aqui no ambito da gestéo
de imposto, as atividades relacionadas com o
ato declarativo, o controlo de faltosos, o controlo
de divergéncias e a liquidacdo. Compreende
ainda o calculo e/ou langamento de receitas
provenientes da prestacéo de servicos (taxas) e
da venda de produtos. Inclui o processamento
de isencao, redugdo ou fracionamento.

350.10.001

Alteracédo orcamental

Reforgo de dotacdes de despesas resultantes da
diminuicdo ou anulagdo de outras dotacdes,
materializando-se em transferéncias inter-
rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento
global da despesa prevista, assim como reforgos
ou inscri¢cdes de dotacdes de despesas, fruto da
contragdo de empréstimos ou de outras receitas
legalmente consignadas. Inicia com a
necessidade da alteracéo orcamental e termina
com a comunicagéo da deciséo. Inclui as
propostas de alteragdo e a respetiva alteragao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.10.002

Antecipacéo de duodécimos

Pedido para antecipagdo de duodécimos das
dotacdes orcamentais, formalizado quando os
pagamentos a efetuar, devido a raz8es
imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo
vencido nas respetivas rubricas orcamentais.
Inicia com o pedido da necessidade e
informag&o de suporte e termina com a
notificac@o da aprovacgao ou rejei¢céo do pedido.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.100

Liquidag&o de Imposto
Sobre o Rendimento de
Pessoas Singulares (IRS)

Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de
Pessoas Singulares (IRS) dos sujeitos passivos.
Inicia com a apresentagéo da declaragdo anual
de IRS pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administracao Tributaria, e termina
com a notificag&o do resultado da liquidag&o.
Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do
imposto, nomeadamente a validagdo da
declaragéo e o célculo do imposto.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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350.10.101

Liquidagdo de Imposto
Sobre o Rendimento de
Pessoas Coletivas (IRC)

Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de
Pessoas Coletivas (IRC) dos sujeitos passivos.
Inicia com a apresentagéo da declaracéo anual
de IRC pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragao Tributéaria, e termina
com a notificagdo do resultado da liquidagéo.
Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do
imposto, nomeadamente a validagéo da
declaragdo e o célculo do imposto.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.205

Liquidagdo de Imposto de
Selo (IS)

Apuramento do Imposto de Selo devido nos
termos da Tabela anexa ao Regulamento Geral
de Imposto de Selo, anexa ao respetivo c6digo,
que incide sobre atos, contratos, documentos,
titulos, papéis e outros factos ou situagdes
juridicas previstas na referida tabela. Inicia com
o célculo de imposto na guia entregue pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administragéo Tributaria, e termina, nos casos
aplicaveis, com a notificagao da liquidagao. Inclui
todos os procedimentos para liquidagdo do
imposto, nomeadamente a validagéo dos dados.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.10.300

Liquidag&o de Imposto
Sobre o Valor Acrescentado
(IVA)

Apuramento do Imposto Sobre o Valor
Acrescentado (IVA). Inicia com a apresentagdo
de uma declaragao periddica (DP) por
transmissao eletrénica de dados, efetuada pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administracdo Tributaria, e termina com a
notificac@o aos sujeitos passivos para efeitos de
pagamento ou com a submisséo da declaragao
periédica do imposto. Inclui todos os
procedimentos para liquidagao do imposto,
nomeadamente a validacédo da declaragdo e o
calculo do imposto.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.500

Apuramento da
transferéncia de verbas
entre entidades

Célculo e lancamento das verbas entre
administragdes ou entre a Administracéo Publica
e entidades privadas (associacdes, empresas e
particulares). Inicia com a verificagéo 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
lancamento da verba. Inclui o célculo da verba a
transferir, o registo da entrada (receita) ou a
deliberacéo da verba a transferir (despesa).

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.501

Liquidag&o de contribuicdes
para o sistema de protecao
da saude

Apuramento dos montantes devidos pelos
trabalhadores e pelas entidades para a protegao
da saude. Inicia com o célculo e termina com a
comunicacéo do montante as entidades
competentes. Inclui registo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.10.502

Liquidagao de contribui¢cdes
para a seguranga social e
aposentagao

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 comunicagdo
do montante as entidades competentes. Inclui o
registo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.503

Liquidagdo de despesas
decorrentes de acidentes de
trabalho e doengas
profissionais

Processamento da despesa relativa a acidentes
de trabalho e doencas profissionais. Inicia com a
recegdo do pedido de pagamento das despesas e
termina com a decisdo sobre o mesmo. Inclui a a
analise e qualificagdo do acidente de trabalho ou
da doenga profissional, verificagdo dos
documentos comprovativos, nomeadamente do
boletim de acompanhamento médico, da
declaragao de formalidades, da relagéo de
despesas e respetivos documentos de despesa.

ISSM, IP-
RAM

40

FO4

350.10.504

Processamento de
beneficios e incentivos
fiscais e aduaneiros ndo
contratuais

Concesséao de beneficios e incentivos fiscais e
aduaneiros ndo contratuais, dependentes de
reconhecimento. Inicia com o pedido de beneficio
ou incentivo fiscal e aduaneiro e termina com a
notificagéo da decisao final. Inclui todos os
procedimentos para a andlise e célculo dos
beneficios e incentivos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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350.10.505

Processamento de caugdes

Prestacéo ou recebimento de garantia, entre
administracdes publicas ou entre a administracdo
publica e privados. Inicia com a apresentagéo do
direito ou dever garantido e termina com a sua
liberag&o. Inclui o registo do direito ou dever
garantido, pode incluir o acionamento da caucéo.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.506

Comparticipagdo em
despesas de saude ao
beneficiario

Apuramento de montantes de reembolso a
beneficiarios de um sistema de satde
despendidos com encargos relativos a cuidados
de saude comparticipado em regime livre. Inicia
com a apresentacdo de documentos de despesa
por parte do trabalhador e termina com o crédito
em conta calculado nos termos da respetiva
tabela. Inclui a codificagéo e a validagéo das
despesas.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.10.508

Processamento de
indemnizagdes e injuncdes

Processamento de indemnizagdes e injungdes por
prejuizos causados no patriménio publico ou de
particulares, resultantes de circunstancias
acidentais ou fortuitas, pelas quais o Estado é
responsavel ou ressarcido pelo dano sofrido, bem
como de compensagdes devidas ao abrigo do
regime juridico de requalificagéo de trabalhadores
em fungdes publicas. Inicia com o pedido de
pagamento feito pela entidade da Administragao
Publica ou pelo particular e termina com o
apuramento do valor a indemnizar para reparagao
dos danos ou a pagar em compensagao. Inclui a
anélise do processo administrativo remetido pela
entidade proponente, descrigdo do
enguadramento factual, apuramento dos encargos
e justificacéo orcamental.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.10.509

Processamento de
remuneracdes

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 liquidacéo do
montante a pagar. Inclui o apuramento de horas
extraordinarias, de subsidio de residéncia, de
subsidio de refei¢do, de alteragdes na
remuneragao, 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 Aposentagtes (CGA),
Instituto de Proteg&o e Assisténcia na Doenga, |.P.
(ADSE, I.P.), entidades seguradoras, Fundo de
Estabilizagéo Tributaria (FET), entre outros.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4

350.10.510

Processamento de ajudas
de custo e despesas de
deslocacdes

Processamento dos abonos de transportes, ajudas
de custo, deslocacdes e estadas. Inicia com o pedido
de autorizac&o e termina com a liquidacéo do
montante a pagar. Inclui o célculo e o
processamento das ajudas de custo e despesas de
deslocagéo e elementos comprovativos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.10.511

Restitui¢do, reposigdo e
reembolso de valores

Apuramento de montantes a devolver, recebidos
indevidamente ou a mais, efetivada por
compensacao, deducdo em folha ou pagamento
através da apresentacao de guia, bem como o
ressarcimento de valores por despesa com direito a
restitui¢do. Inicia com o pedido de reposi¢ao ou
reembolso ou com a iniciativa da entidade publica
(traduzida na ordem de transferéncia ou na emisséo
do cheque) e termina com o averbamento do
montante a restituir. Inclui definicdo do modo de
reposicéo, apresentacdo das guias de reposicao
abatidas (liquidadas no ano econémico a que
respeitam) e ndo abatidas (relativas a anos
econdmicos anteriores), que se referem a reposi¢des
nos pagamentos relativos a fornecedores,
trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresentacéo de
documentos da faturacéo referente a venda de bens
ou servigos e o0 apuramento de valores, a
comunicag&o ao servigo processador da restituicao
ou reembolso, a reativacéo de cheques.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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350.10.513

Anulagédo de valores

Processamento de anulagdes 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 servigo da administragéo publica e
termina com a efetiva anulagdo do montante total ou
parcial objeto de liquidag&o. Inclui todo o
procedimento para a andlise e célculo das
anulacoes.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

350.10.515

Revisao de atos tributarios

Processamento da revisao de atos tributarios pela
entidade que os praticou. Inicia com pedido do
sujeito passivo, com fundamento em qualquer
ilegalidade, ou com a iniciativa da administragéo
tributéria, com fundamento em erro imputavel aos
servigos, e termina com a notificacao do resultado da
revisdo efetuada. Inclui o exercicio do direito de
audigcdo quando o pedido é objeto de indeferimento
total ou parcial.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

350.10.519

Reconhecimento de
periodos contributivos

Demonstracao de efetividade de servigo prestado
por trabalhadores para reconhecimento de tempo de
servico com efeitos no Sistema de Seguranca Social.
Inicia com solicitagdo do reconhecimento e termina
com a comunicagéo da decisdo. Inclui entrega de
comprovativos, andlise, confirmacéo das condi¢des
com o determinado em convencdes ou acordos
bilaterais, decisdo.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4 E

350.10.520

Iseng&@o ou redugéo de
contribuigbes para a
seguranga social

Concessao de beneficios contributivos dependentes
de reconhecimento. Inicia com o pedido de beneficio
e termina com a notificacéo da deciséo final. Inclui
entrega de comprovativos para a anlise e célculo.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4 E

350.10.600

Langamento de receitas e
de despesas

Registo da receita proveniente da prestagao de
servicos e da venda de produtos e de bens de
investimento, incluindo a sua isen¢ao, reducéo e
fracionamento, bem como da receita proveniente de
indemnizagdes. Compreende também o registo da
despesa proveniente da aquisi¢io de bens e
servicos, remuneracdes, bem como da despesa de
investimento. Inicia com a informac&o ou o
apuramento do montante a receber (receita) ou com
cabimentagao (despesa) e termina com o
langamento da receita ou da despesa. Inclui
classificacdo da receita ou da despesa, autorizagdo
de despesa e de alteragéo ao seu limite (se
aplicavel), compromisso (para a despesa), inclusdo
em suporte normalizados dos encargos legalmente
constituidos e informagao do recebimento ou da
rececéo do bem ou servigo por parte da entidade
requisitante.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

350.10.700

Libertacéo de créditos

Requisicdo mensal a entidade competente da
transferéncia duodecimal de verbas do
orcamento anual atribuido através do Orgamento
do Estado para fazer face aos encargos
assumidos mensalmente. Inicia com o pedido e
termina com a comunicagédo da deciséo e
libertagdo da verba pedida, em caso de
aceitagcdo do pedido. Inclui o envio e anélise dos
documentos justificativos, com indicacéo
rigorosa das formalidades realizadas e sua
fundamentacéo legal, o processamento e
autorizacgdo ou recusa de libertagéo de crédito.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

350.30

Gestéo da tesouraria

Compreende o processamento dos fluxos
financeiros movimentados (entradas e saidas de
tesouraria), no que se inclui pagamentos,
cobrancas, transferéncias, depositos e fundos
entrados. Compreende ainda a rentabilizagéo
dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranca de receitas e
pagamento de despesas

Recebimento e pagamento de quaisquer
montantes financeiros. Inicia com a emisséo de
documento de receita ou rece¢édo de documento
de despesa e termina com a arrecadagéo ou
pagamento da verba. Inclui autorizagéo de
pagamento, emissdo de meios de pagamento,
transferéncia de verbas entre entidades e
confirmagédo da recegdo de verba.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E
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350.30.002

Constituicao e liquidagao 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
servigos, por conta das rubricas orgamentais
aprovadas. Inicia com a constitui¢do do fundo e
termina com a entrega no final do ano. Inclui a
designagao do seu responsavel.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.30.003

Controlo sistemético de
numerario e valores

Verificagdo e demonstragdo dos montantes e
documentos existentes em tesouraria. Inicia com
a conferéncia e termina com o registo. Inclui o
controlo de movimentos, apuramento de valores,
quando aplicavel, a produgéo de instrumentos de
controlo diario, semanal, anual, de transi¢éo, ou
outros e de termos de responsabilidade.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.30.004

Movimentag&o de contas
bancérias

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

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.30.005

Reconciliagcdo bancaria

Conferéncia entre os movimentos dos extratos
bancérios e os langamentos efetuados pela
entidade. Inicia com a rececao de informagao
dos movimentos bancérios e termina com uma
informacé&o contendo os saldos dos registos
bancérios e da entidade e, quando for o caso, os
valores néo reconciliados. Inclui a anélise
comparativa dos registos bancéarios e dos
registos da entidade.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.30.500

Aplicacdo de excedentes de
tesouraria

Aplicac@o a montantes financeiros em excedente
na tesouraria, a prazo, em fundos, aplicagées
bancérias ou outras. Inicia com a decisédo de
aplicacédo financeira e termina com o reembolso
do valor da aplicacéo e respetivo rendimento.
Inclui a andlise das propostas de aplicagéo.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.40

Gestéo da divida e dos
créditos publicos

Compreende a emisséo de instrumentos de
divida para a obtengéo de financiamento, bem
como a amortizagdo dessa divida ou de outras
operacdes, como a amortiza¢do antecipada,
recompras, operacdes de reporte e operacdes
com derivados financeiros. Compreende também
o controlo e a recuperagéo de divida ao Estado e
a regularizagédo de responsabilidades financeiras
do Estado.

350.40.201

Recuperagdo de créditos
resultantes da fianga ou aval
do Estado

Recuperacéo de créditos resultantes da execugédo
de garantias prestadas pelo Estado, diretamente
ou através de outras entidades de coordenagao
econdémica. Inicia com o pagamento pelo Estado
em execucdo de aval ou fianca e termina com a
regularizagéo do crédito através do pagamento ou
a confirmagéo da sua irrecuperabilidade. Inclui
planos de pagamento, pedidos de alteragdo de
planos de pagamentos, participagdes de
incumprimento, verificagéo técnica dos motivos
dos incumprimentos, estudo das possibilidades de
regularizac&o 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.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.40.202

Recuperacdo de créditos
adquiridos

Recuperacéo de créditos transferidos para a
titularidade do Estado por aquisi¢éo ou dagéo em
pagamento. Inicia com o contrato de
aquisicéo/cessao de créditos e termina com a
regularizagéo do crédito através do pagamento ou
a confirmagéo da sua irrecuperabilidade. Inclui
contratos, relagdes das dividas, pedidos de
regularizagdo da divida, decisGes proferidas sobre
a regularizacéo da divida, planos prestacionais da
divida, expediente com os devedores, servigos de

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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finangas, tribunais, Segurancga Social,
administradores de insolvéncia, assim como
informagdes dos servigos relacionadas com os
créditos adquiridos.

350.40.203

Recuperagéo de créditos
resultantes da concesséo de
incentivos financeiros

Regularizagéo voluntéria de créditos relativos a
apoios financeiros recebidos ao abrigo da
execugdo de programas de incentivo, ja
considerados incobraveis. Inicia com a proposta
para recuperacéo do crédito e termina com a
regularizagéo do crédito através do pagamento ou
a confirmagéo da sua irrecuperabilidade pela via
voluntaria. Inclui instrugéo do processo para
deciséo de recuperacéo de crédito com
apresentacdo do comprovativo da divida, decisdo
para recuperagao, articulagdo com o devedor para
definicdo do plano de pagamento de reposi¢ao
voluntaria e eventual reestruturagéo de plano de
reembolso, controlo do pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.40.204

Recuperagdo de créditos
transferidos de organismos
extintos

Regularizacéo voluntaria de créditos transmitidos
de organismos extintos. Inicia com a proposta
para recuperagao do crédito e termina com a
regularizacdo do crédito através do pagamento ou
a confirmagéo da sua irrecuperabilidade pela via
voluntaria. Inclui instrugéo do processo para
decisdo de recuperagdo de crédito, com analise
do auto de entrega referente ao organismo extinto
e dos comprovativos de divida, constituigdo de
hipotecas, decisé@o para recuperagao, articulagao
com os devedores e outras entidades envolvidas,
controlo do pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.40.400

Concessao, gestédo e
execugdo de empréstimos

Concessao e administragdo de empréstimos a
entidades internas e externas e a respetiva
execucao. Inicia com o pedido de financiamento
ao Estado por parte de determinada entidade e
termina ap6s a amortizagao/converséo em
capital/perdao de divida.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.40.601

Arrecadagao de dividendos

Distribuicdo de remuneragdes provenientes das
participac@es acionistas detidas diretamente pelo
Estado. Inicia com o apuramento de montantes e
termina com a aprovagdo dos montantes a
distribuir. Inclui recolha de estimativas para efeitos
da preparagdo do Orgamento do Estado, posterior
elaboracéo de informacéo de andlise do Relatério
e Contas das EP e das SA das participacdes
diretas, para efeito da apresentacéo de projeto de
despacho relativo aos montantes de dividendos a
distribuir.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.40.602

Liquidagao de entidades

Célculo dos ativos e passivos na sequéncia da
dissolugéo ou extingdo de uma sociedade
comercial ou de entidade sem fins lucrativos, e
reparticao de lucros e prejuizos pelos seus socios
ou acionistas. Inicia com o requerimento dos
interessados ou no ambito de outro procedimento
administrativo e termina com o registo do
encerramento da liquidag&o. Inclui indicacéo dos
liquidatéarios, informagé&o sobre o pagamento das
dividas da sociedade, informagao sobre a partilha
do ativo ap6s pagamento aos credores,
comunicacao do facto as entidades competentes.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

350.40.603

Regularizagao de
responsabilidades do
Estado

Regularizagéo de situag6es 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 na Lei Orcamental ou em diploma
especial, bem como de outras responsabilidades
que lhe foram legalmente transmitidas. Inicia com
a assunc¢ao de responsabilidades e termina com a
regularizagéo da responsabilidade do Estado.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

350.50

Gestéo de ativos financeiros
e de unidades de
participacao

Compreende a atividade de gestéo de patrimoénios
auténomos com horizonte de investimento de
médio e longo prazo, bem como a administragao
de regimes complementares de seguranca social.
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350.50.100

Subscrigdo e resgate de
unidades de participacdo

Acao de subscri¢éo de contribuicdo ou entrega
capitalizavel em conta individual, nominativa,
convertida em unidades de participacéo, sob a
forma de certificado de reforma ou de poupanca
especifica para o pagamento das compensagoes.
Inicia com a adesao ao regime publico de
capitalizacéo ou ao fundo de compensacéo do
trabalho e termina com a cessacéo da adesé@o ou
do pagamento da compensacéo. Inclui o controlo
dos pagamentos relativos as subscrigdes e dos
reembolsos relativos ao resgate das unidades de
participagéo.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

400

PRESTACAO DE
SERVICOS DE
IDENTIFICAGAO E
REGISTO

Relativo a atividades tendentes ao registo de
entidades ou atos sobre os quais impendam
direitos ou obrigacGes que ao Estado (através de
organismos da Administracdo Central, Regional
ou Local) compete salvaguardar ou fazer cumprir.
Compreende a recolha, processamento e registo
de dados de identificacéo da condi¢éo e/ou
situagéo juridica, fiscal, econémica, fisica,
administrativa ou outra de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens, animais, entre
outros). Compreende, igualmente, a formalizacéo
notarial de atos juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados de
identificagdo e
caracterizagdo de entidades
ou atos

Compreende as atividades que decorrem durante
a tramitagé@o dos processos administrativos que
visam a inscricdo de novas entidades ou atos no
Registo, alteracdo ou eliminagdo de dados
referentes a entidades ou atos ja registados ou,
ainda, a emissao de titulos de identificagéo. Os
processos podem ser de iniciativa dos servigos
competentes para manter o Registo atualizado, ou
de iniciativa de partes interessadas, através da
apresentagéo de pedidos ou propostas de
inscri¢do ou atualizacéo do registo. Compreende,
igualmente, os repositérios de dados recolhidos
que identificam e caracterizam as entidades ou os
atos objeto de Registo, no quadro especifico da
prestacéo de servigos de identificagéo e registo
assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.001

Registo civil

Publicita os factos e os atos relativos ao estado
civil e a capacidade dos cidadéos. Inicia com o
pedido da pessoa com legitimidade para o efeito
ou por iniciativa do conservador e termina com a
feitura do assento ou do averbamento. Inclui a
recolha de informagdes, comprovativos dos factos
alegados, a instrucéo dos atos, a preservagéo e
atualizacéo dos dados recolhidos.

ISSM, IP-
RAM

30#50#100

FO1

400.10.002

Registo fiscal

Atribuicdo de nimero de identificacéo fiscal (NIF)
destinado ao tratamento de informacé&o de indole
fiscal e aduaneira, constituindo um repositério de
dados em atualizagdo permanente. Inicia com o
pedido (declaracéo) e termina com a emissao de
documento comprovativo de inscri¢do. Inclui
entrega, verificagdo e processamento de
elementos identificativos, bem como de elementos
para o inicio, alteracdo e cessacao de uma
atividade econdémica. Inclui também a emisséo e
autenticacéo de documento provisério de
identificacéo fiscal. Inclui ainda, sempre que o NIF
corresponda ao Numero de Identificagdo de
Pessoa Coletiva (NIPC) atribuido pelo Registo
Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC), os
elementos identificativos transmitidos por aquela
entidade a AT, por meio de transmisséo eletronica
de dados.

ISSM, IP-
RAM

10

FO6

400.10.005

Registo de emisséo de
Cartdo Europeu de Seguro
de Doenga

Emissao de documento que assegura a prestacao
de cuidados de salde a beneficiarios de um
sistema de seguranca social de um dos Estados
da Uni&o Europeia, Espago Econémico Europeu
ou Suica quando se desloca temporariamente a
esses Estados. Inicia com o pedido e termina com
a emissao de cartdo. Inclui apresentagao de
documento comprovativo de beneficiario de
subsistema de salde publico ou particular.

ISSM, IP-
RAM

Fo4
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400.10.009

Registo Nacional de
Pessoas Coletivas

Registo e identificacdo de pessoas coletivas e
entidades equiparadas mediante a inscricdo no
Ficheiro Central de Pessoas Coletivas (FCPC). No
caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo
comercial): inicia com o pedido de certificado de
admissibilidade de firma ou denominagéo e
termina com a inscrigdo no FCPC e consequente
emissao de cartdo eletrénico de pessoa coletiva.
Inclui a instru¢éo do processo, apreciacéo e
deciséo sobre a confundibilidade e verdade da
firma ou denominacé@o da mesma, emisséo do
certificado de admissibilidade e atribui¢édo do
numero provisorio de identificagéo ou com
eventuais atualizacdes. No caso de pessoa
coletiva sujeita a registo comercial: o pedido de
certificado inicia-se com o pedido, e termina com a
inscricdo no FCPC. A inscri¢ao ocorre
oficiosamente e de forma automéatica no FCPC na
sequéncia da confirmacéo de ato de registo
comercial. A inscricdo de pessoa coletiva ndo
sujeita a registo comercial no FCPC inclui a
instrucéo do processo, apreciagao e decisao
sobre o pedido de inscri¢do, inscrigéo e
consequente atualizacdo dos dados no FCPC,
conversédo do nimero provisério em definitivo e
consequente emisséo do cartdo eletronico de
pessoa coletiva. No caso das entidades
equiparadas: inicia com a inscri¢do no FCPC e
termina com a atribuicdo do nimero de
identificacdo e consequente emissédo de cartdo
eletrénico de pessoa coletiva. Inclui a instrugcéo do
processo, apreciacgéo e deciséo de inscrigdo e
emisséo do cartdo de identificacdo de pessoa
coletiva.

ISSM, IP-
RAM

FO6

400.10.010

Registo de trabalhadores no
sistema da Caixa Geral de
Aposentacdes

Reinscri¢éo ou atualizagdo de dados no sistema
da Caixa Geral de Aposentagges. Inicia com o
envio dos dados e termina com o registo ou com
eventuais atualizacdes. Inclui validagao dos
dados.

ISSM, IP-
RAM

FO6

400.10.011

Registo no sistema da
Seguranca Social

Inscrigdo ou atualizagdo dos dados de trabalhador
ou entidade empregadora no sistema da
Seguranca Social. Inicia com o envio dos dados e
documentos e termina com a inscricdo ou com
eventuais atualizacdes. Inclui validacdo da
entidade empregadora, no caso do trabalhador
por conta de outrem, e atribuigdo do nimero de
utente.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO6

400.10.012

Registo de trabalhadores
em subsistemas de salde
publicos

Inscri¢@o ou atualizac@o dos dados em
subsistemas de salde publicos. Inicia com o
envio do pedido e termina com a emissé&o do
cartdo ou com a atualizagdo dos dados. Inclui
apresentagdo de documentos comprovativos e
validagéo dos dados de registo.

ISSM, IP-
RAM

FO6

400.10.018

Registo nacional de
autoridades arquivisticas

Identificacdo de entidades sediadas ou
estabelecidas em territ6rio nacional e
reconhecidas como autoridades arquivisticas.
Inicia com uma proposta ou com a criagéo do
registo em fungéo da politica de descri¢do
definida e termina com a publicitagdo da
informag&o. Inclui a anélise, a alteragéo, a
validagéo da proposta e a comunicagdo ao
requerente da aceitagdo ou recusa da proposta.

ISSM, IP-
RAM

FO4

400.10.040

Registo nacional de utentes

Identificacdo dos utentes do Servico Nacional de
Saude. Inicia com o pedido do utente ou noticia
do nascimento, e termina com a atribui¢cdo do
nimero de utente ou eventuais atualizagoes.
Inclui o registo dos seus elementos de
identificagéo, do médico de familia e a Unidade
de Saude em que esté registado, de informacéo
sobre a entidade financeira responséavel pelo
pagamento dos cuidados de salde do utente,
dos beneficios financeiros especiais que tenha
direito.

ISSM, IP-
RAM

FO6
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400.10.044

Registo de medidas
tutelares educativas

Registo de medidas tutelares aplicadas pelos
Tribunais competentes aos menores com idade
compreendida entre os 12 e os 16 anos pela
prética de facto qualificado pela lei como crime, de
forma a possibilitar o seu conhecimento. Inicia
com a comunicagao do tribunal, através do
boletim de registo de medidas tutelares
educativas, aos servigos responsaveis pelo registo
da decisé&o criminal condenatéria, e termina com o
registo da cessagdo ou extingdo da medida tutelar
educativa. Inclui a emisséo do recibo de recegao
dos boletins. Pode ainda incluir a devolugéo dos
boletins incompletos ou incorretos, e a andlise e
deciséo sobre reclamagdes respeitantes ao
acesso a informagao em matéria de identificagdo
criminal e seu contetdo.

ISSM, IP-
RAM

2 FO4 E

400.10.049

Registo de trabalhadores
em sistemas de Servi¢os
Sociais da Administracao
Publica

Inscri¢éo ou atualizacédo dos dados em servigos
sociais da Administracdo Publica. Inicia com o
envio do pedido e termina com a desativacéo de
registo do trabalhador. Inclui a apresentacéo de
documentos comprovativos e validagédo dos dados
de registo.

ISSM, IP-
RAM

5 FO4 C

400.10.053

Registo de organizacdes da
sociedade civil em
autoridade setorial

Identificac&o de entidades de direito privado e fins
publicos, por organismo de responsabilidade
setorial. Inicia com a solicitagao do pedido de
inscri¢do e termina com a inativagéo do registo.
Inclui a andlise do pedido e a sua validagao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

5 FO4 C

400.10.404

Registo patrimonial de
classificacéo de bens
culturais

Registo da atribuicéo de protecéo legal sob a
forma de classificac¢&o. Inicia com a inscrigdo e
termina com o registo da informacé&o. Inclui
validag&do de dados.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

5 FO4 C

400.10.405

Registo patrimonial de
inventario de bens culturais

Registo da atribuicéo de protecéo legal sob a
forma de inventario. Inicia com a inscri¢éo no
registo e termina com o registo da informagao.
Inclui validagéo e atualizagéo de dados.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

5 FO4 C

400.10.406

Registo predial

Publicitacéo da situacéo juridica dos iméveis,
relativamente a um conjunto de factos a ele
sujeito, tendo em vista a seguranca do comércio
juridico e imobiliario. Inicia com o pedido ou por
iniciativa do conservador, nos casos previstos na
lei, e termina com a assinatura do registo ou com
eventuais atualizacdes. Inclui o pedido, a
apresentacéo do pedido, a instrugédo, a
qualificacéo e a execugao material do registo.

ISSM, IP-
RAM

50 FO6 C

400.10.407

Registo de prédios nas
matrizes prediais

Inscricdo ou atualizagédo de prédios nas matrizes
prediais (rustica e urbana), constituindo um
repositério com a caracterizagéo dos bens iméveis
avaliados. Inicia com a apresentacao, pelo sujeito
passivo, da declaragéo para inscrigdo ou
atualizacéo de prédios na matriz, ou com a
iniciativa dos servigos da administracéo tributaria
(oficiosamente) para a referida inscricdo ou
atualizacéo, e termina com o carregamento da
informac&o, na respetiva matriz predial, resultante
do processo de avaliagdo dos iméveis ou do
processo de reclamagéo das matrizes prediais.
Inclui a validagao dos dados.

ISSM, IP-
RAM

10 FO6 C

400.10.409

Registo de veiculos a motor
e respetivos reboques

Publicitagdo da situagéo juridica dos veiculos a
motor e respetivos reboques, tendo em vista a
seguranga do comércio juridico. Inicia com o
pedido e termina com a emisséo do Documento
Unico Automével (DUA). Inclui o pedido, a
apresentacéo do pedido, a instrugédo, a
qualificacéo e execugdo material do registo e a
ordem de emissé&o do certificado de matricula.

ISSM, IP-
RAM

10 FO6 C

400.10.601

Registo de International
Standard Audiovisual
Number (ISAN)

Atribuicdo de identificador Gnico a produtos do
género audiovisual. Inicia com o pedido e termina
com a atribuicdo de nimero de registo. Inclui
validagdo dos dados.

ISSM, IP-
RAM

1 FO4 C

400.10.602

Registo de International
Standard Book Number
(ISBN)

Atribuicéo de identificador Gnico a produtos do
género textual ou iconogréafico em formato de livro.
Inicia com o envio do pedido e termina com a
atribuigdo de nimero. Inclui validagdo dos dados.

ISSM, IP-
RAM

1 FO4 C
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400.10.604

Registo de International
Standard Serial Number
(ISSN)

Atribuicéo de identificador Gnico para cada titulo de
publicacdo em série. Inicia com o envio do pedido e
termina com o envio da informac&o para uma base
de dados internacional. Inclui validag&o dos dados.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

400.10.605

Registo de International
Standard Text Code (ISTC)

Atribuicéo de identificador Gnico a obras textuais,
permitindo que as diferentes manifestagées de um
trabalho (por exemplo, um livro de bolso, um roteiro
ou um livro eletrénico) figuem associadas ao
trabalho textual original. Inicia com o envio do
pedido e termina com a atribuicéo do ISTC por parte
da entidade competente. Inclui validagéo dos dados.

ISSM, IP-
RAM

FO4

400.10.606

Registo de marcas e outros
sinais distintivos de
comércio

Atribuicéo de titulo de registo de marcas ou
logétipos e outros sinais distintivos do comércio
enquanto modalidades de propriedade industrial
que protegem 0 modo como os produtos, servigos
ou entidades se distinguem no mercado. Inicia com
a submisséo do pedido e termina com a publicacdo
do despacho no boletim da propriedade industrial.
Inclui exame do pedido e publicagao.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

400.10.607

Registo de dominio de .PT

Inscrigéo e atualizagdo do registo de nomes de
dominio .PT, efetuado por pessoas coletivas,
empresarios em nome individual, profissionais
liberais e titulares de marca. Inicia com o pedido e
termina com a ativagao por parte da entidade
competente e sua comunicacdo. Inclui andlise e
validagdo do pedido, inscrigéo no registo e emisséo
de comprovativo.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

400.10.610

Registo de obras cientificas,
literarias e artisticas

Registo de criagdes nos dominios literario, cientifico
e artistico. Inicia com o pedido de registo da obra e
termina com a emissao do despacho de
deferimento emitido pelo dirigente maximo da
entidade competente e notificacdo do interessado.
Inclui processamento de dados de identificacéo de
criacdes intelectuais, envio de exemplar da obra a
registar, a autorizagdo dos coautores (quando
aplicavel), andlise, proposta de deciséo e atribuicédo
do nimero de registo da obra. Inclui, se aplicavel, o
registo de nome literario ou artistico.

ISSM, IP-
RAM

70

F06

400.10.611

Registo de publicagdes no
sistema de Deposito Legal

Atribuicéo de identificador Unico (nimero de registo)
as monografias e periédicos publicados em
Portugal, por solicitacéo de tipografias ou de
editores (obrigagao legal). Inicia com o pedido e
termina com a recec&o das publicacdes por
depdsito legal. Inclui o envio das publicagoes e
elaboragédo da respetiva guia de remessa.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

400.30

Formalizacao notarial e
registral de atos juridicos

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

400.30.001

Celebracéo de contratos,
escrituras, titulos
equivalentes e testamentos

Formalizag&o de atos juridicos extrajudiciais que
consubstanciam uma declaracéo de vontade
fazendo fé publica perante terceiros. Inicia com o
pedido de celebragéo do ato e termina com o registo
e/ou a publicacdo do mesmo. Inclui a verificagéo da
legalidade dos documentos, elaborag&o e feitura do
titulo, escritura ou testamento e respetivas
assinaturas, apresentacéo de comprovativos dos
pagamentos devidos (quando aplicavel).

ISSM, IP-
RAM

30

Fo4

400.30.402

Emisséo de certificados de
assinatura eletrénica
qualificada

Identificacéo e registo de entidade para atribuigdo
de mecanismo de autenticag&o digital com vista a
garantir for¢a probatéria a documentos eletrénicos
com assinatura digital, de modo equivalente a
documentos escritos com assinatura autografa.
Inicia com o pedido e termina com a aceitagéo do
certificado. Inclui verificagdo de identidade do
requisitante, verificacéo da exatiddo e integridade do
pedido de certificado, criagdo de relacéo entre o
titular da assinatura e a organizacéo a que pertence,
atribuicdo de nome ou identificador Unico, criagao
de chave privada e de chave publica e definicédo da
sua validade, validagao de identidade, registo da
assinatura digital em repositorio e notificagcdo da
emisséo do certificado ao titular.

ISSM, IP-
RAM

FO4
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450

RECONHECIMENTOS E
PERMISSOES

Relativo a atribui¢cdo de permissdes para o
exercicio de atividades ou tarefas que observam
padrdes especificos; ao reconhecimento de
caracteristicas em entidades, servigos ou produtos
que os tornam conformes a determinados
parametros técnicos ou normativos; ao
reconhecimento de caracteristicas em entidades
que as tornam passiveis de obter especial
protecdo ou especial beneficio; a comprovagédo de
factos ou atos. Relativo, ainda, a formalizagéo
notarial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-
Ihes fé publica.

450.10

Licenciamentos,
certificagdes e outras
autorizacdes

Compreende os processos de natureza
permissiva - licenciamento, acreditacéo,
certificacé@o, homologacao, credenciagéo e outras
autorizacdes que visam possibilitar o exercicio de
uma atividade ou reconhecer a conformidade de
um produto ou servi¢o a determinados parametros
legais ou normativos.

450.10.066

Licenciamento ou
autorizacao de atividades
agricolas, aquicolas,
pecuérias, florestais, de
caca e de pesca

Permisséo para desenvolver atividades de
exploragéo agricola, de producéo animal, em que
se inclui a aquicultura e a pecuéria, de silvicultura
e exploragao florestal, de caga e pesca. Inicia com
a formulacéo do pedido e termina com a emissao
da licenca. Inclui andlise preliminar, verificacéo da
conformidade com planos de ordenamento
aplicaveis, consulta e concertagdo de entidades,
vistoria, quando aplicavel, célculo da taxa devida e
apresentagéo do comprovativo do seu pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.10.071

Licenciamento ou
autorizacao de atividades de
prestacéo de servicos de
apoio social

Atribuicéo de licenga de funcionamento
necessaria para que os estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas e
instituices particulares de solidariedade social
sem acordo, possam exercer atividades de
respostas sociais. Inicia com o requerimento do
interessado e termina com a emisséo da licenga.
Inclui andlise preliminar, validagdo do projeto de
regulamento, consulta de entidades, calculo do
valor da taxa devida e comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.10.073

Licenciamento ou
autorizacao de atividades de
investigagao cientifica e de
desenvolvimento

Permisséo para a realizacéo de atividades de
investigacdo e de desenvolvimento envolvendo
todos os dominios do conhecimento humano com
ou sem fim lucrativo. Inicia com o pedido e termina
com a apresentacao de relatério final, se aplicavel.
Inclui andlise do pedido, consulta de entidades,
quando devido, proposta fundamentada de
decis&o, deciséo e respetiva comunicagao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.10.200

Processamento de pedidos
de informacéo prévia

Informagéo sobre a viabilidade de realizar
determinada operacéao. Inicia com o pedido e
termina com a notificagdo da deciséo. Inclui
consulta de entidades, disponibilizagdo de
informag&o sobre o procedimento de controlo
prévio para a operacao pretendida, deliberacéo
final, calculo do valor da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

450.10.204

Licenciamento ou
comunicagao de obras de
edificacao

Controlo prévio de obras de construcéo,
reconstrucéo, ampliacao, alteragcdo, conservacéo
ou demoli¢do de imével. Inicia com o pedido ou a
admissao de comunicacéo prévia e termina com a
verificac@o da execucéo da obra. Inclui
saneamento e apreciag&o liminar do pedido,
apreciagao de projeto de arquitetura, consulta de
entidades, deciséo sobre o pedido, andlise de
projetos de engenharia, emissao da licenca,
célculo da taxa devida, quando aplicavel, e
apresentagéo do comprovativo do seu pagamento
e acompanhamento da execugédo da obra.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05
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450.10.207

Licenciamento ou
autorizacao de instalacdes
agropecuarias

Permisséo para executar projeto de instalagéo de
exploracdes agropecudrias. Inicia com o pedido e
termina com a emiss&o de licenga. Inclui apreciacéo
de pedido, consulta e concerta¢éo de entidades,
comunicagao da decisdo ao requerente, calculo da
taxa devida e apresentacéo do comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

30

FO05

450.10.212

Licenciamento ou
autorizagao de obras no
subsolo e na via publica

Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar no
solo e subsolo do dominio publico. Inicia com o
pedido ou apresentacéo de comunicagéo prévia e
termina com a emiss&o da licenga ou a autorizagao.
Inclui apresentacéo de planta de localizag&o, andlise
do projeto de intervengéo, preenchimento da
declaracéo e do termo de responsabilidade,
apresentacao de plano de seguranca e
condicionantes ao transito, consulta de entidades,
comunicagdo aos interessados, célculo da taxa
devida e apresentagéo do comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

450.10.213

Licenciamento ou
comunicagao de ocupagao
de espagos publicos

Atribuicao de licenga ou autorizag&o para usar 0
espaco publico para diversos fins ou atividades.
Inicia com o pedido ou com comunicagao prévia e
termina com a indicagéo de libertagdo do espacgo
publico. Inclui analise do projeto, consulta de
entidades, calculo do valor da taxa devida,
apresentacao do comprovativo do seu pagamento e
emissao de licenca.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

CP

450.10.214

Licenciamento ou
comunicagao de publicidade

Atribuicao de licenga ou autorizagdo para afixagao,
inscricio ou transmiss&o sonora de mensagens
publicitarias. Inicia com o pedido ou com
comunicagdo prévia e termina com a emissao da
licenca ou a autorizagao. Inclui, no caso de sujeicdo
alicenca, consulta de entidades, no caso das
unidades méveis publicitarias apresentagéo de
seguro, célculo da taxa devida e apresentagéo do
comprovativo do seu pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

CP

450.10.219

Licenciamento de inscri¢cdo
de grafitos, afixacdes e
picotagens

Atribuicdo de licenca para alterar as
caracteristicas originais de superficies
exteriores de edificios, pavimentos, passeios,
muros e de outras infraestruturas através de
grafitos, afixagdes ou picotagens com
caracter artistico, decorativo ou informativo.
Inicia com o pedido e termina com a emisséo
da licenga. Inclui analise preliminar do pedido,
autorizagdo do proprietario, quando devido,
apreciagdo de projeto, célculo da taxa devida
e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.10.440

Reconhecimento de titulos
de profissdes reguladas

Inscri¢éo de profissionais em associagédo
publica profissional que valida ou reconhece
as competéncias especificas necessarias ao
exercicio da profissdo. Inicia com a
formulacéo do pedido e termina com a
inscricdo (ou com a comunicagéo da
inscri¢do). Inclui verificacao da titularidade da
habilitagédo legalmente exigida, realizacdo de
estagio ou de formagéo especifica, quando
devido, avaliagcdo dos conhecimentos e
competéncias necessarias para a pratica de
atos profissionais de confianca publica e
verificagdo dos conhecimentos relativos ao
codigo deontoldgico da profissdo, calculo do
valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

450.10.440.01

Reconhecimento de titulos
de profissdes reguladas:
verificagdo de condigbes

Inicia com o pedido e termina com a
conclusdo da andlise para efeitos de inscricdo
e titulo de profissional. Inicia com a
formulacéo do pedido e termina com a
avaliacdo dos conhecimentos e competéncias
necessdrias para a pratica de atos
profissionais de confianga publica. Inclui
verificacdo da titularidade da habilitagdo
legalmente exigida, avaliacdo dos
conhecimentos e competéncias e realizagédo

10

FO05
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de estagio ou de formacao especifica, quando
devido, célculo do valor a pagar e
comprovativo do seu pagamento.

450.10.440.02

Reconhecimento de titulos
de profissdes reguladas:
emissédo de titulo

Inicia com a deciséo e termina com a
comunicacdo da mesma ao interessado e
emissdo de titulo profissional, em caso de
deciséo favoravel

10

FO5 C

450.10.441

Reconhecimento de titulos
de profissdes
regulamentadas

Confirmagéo das condigfes de acesso a profissao
cujo exercicio depende do reconhecimento de
detencéo de competéncias e ou de qualificagdo
profissional. Inicia com o pedido e termina com a
emissao de titulo profissional. Inclui analise do
pedido, verificagdo da capacidade juridica, da
habilitacédo académica e das qualificacdes
profissionais necessarias para o acesso e
exercicio da profissdo, célculo do valor a pagar e
comprovativo do seu pagamento, quando devido,
ou a prestacéo de garantia, quando aplicavel.
Abrange também a renovagao, suspensao e
revogacao do titulo.

ISSM, IP-
RAM

450.10.441.01

Reconhecimento de titulos
de profissdes
regulamentadas: verificagcdo
de condigcdes

Inicia com o pedido e termina com a conclusé&o da
anélise para reconhecimento de acesso ou
exercicio da profisséo.

Inclui andlise do pedido, verificagéo da capacidade
juridica, da habilitagdo académica e das
qualificacGes profissionais necessarias para o
acesso e exercicio da profissdo, célculo do valor a
pagar e comprovativo do seu pagamento, quando
devido.

10

FO5 E

450.10.441.02

Reconhecimento de titulos
de profissdes
regulamentadas: emisséo
de titulo

Inicia com a decis&o e termina com a
comunicagdo da mesma ao interessado e
emissao de titulo profissional, em caso de decisao
favoravel.

10

FO5 C

450.10.444

Reconhecimento de
requisitos e competéncia
técnica a entidades

Reconhecimento do cumprimento das condi¢ées
legalmente estabelecidas e da qualidade técnica
exigida para o exercicio de determinada atividade
ou para integrar uma rede de servigos com
caracteristicas especificas. Inicia com a recegao
do pedido ou candidatura e termina com a
certificagéo, autorizacdo ou registo ou, quando
devido, com o envio para publicagéo. Inclui analise
do pedido, verificagdo do cumprimento de
requisitos, consulta de entidades, quando devido,
controlo, decis@o e comprovativo do pagamento
da taxa devida e prestacéo de garantia, quando
aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

450.10.444.01

Reconhecimento de
requisitos e competéncia
técnica a entidades:
verificagdo de condicdes

Inicia com o pedido e termina com a conclusé&o da
analise e proposta de decisdo sobre o
reconhecimento da entidade para
desenvolvimento de servico ou exercicio de
atividade.

Inclui consulta de entidades, quando devido,
decisdo e comprovativo do pagamento da taxa
devida.

10

Data de E
emisséo
de titulo

450.10.444.02

Reconhecimento de
requisitos e competéncia
técnica a entidades:
emisséo de titulo

Inicia com a deciséo e termina com a
comunicagio da mesma ao interessado e, em
caso de decisdo favoravel, com a certificagcédo ou
registo ou, quando devido, com o envio para
publicagéo.

10

Data de C
emisséo
de titulo

450.10.447

Reconhecimento da
natureza, ambito e
representatividade de
entidades

Identificacdo da natureza juridica, do &mbito de
atuacdo e do carater representativo a entidades.
Inicia com a apresentagao do pedido e termina
com a emissao ou retirada do respetivo titulo de
reconhecimento e de utilizacdo de denominacgéo,
quando aplicavel. Inclui a andlise do pedido,
eventual pedido de novos elementos ou
confirmag&o de informagéo, consulta de
entidades, emissao de parecer, despacho de
decisao, notificagéo da decisdo ao interessado,
periodo de contraditério, caso seja necessario, e
comprovativo de pagamento do montante devido.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05 E
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450.10.645

Autorizagdo de uso
controlado de produtos e
equipamentos

Permisséo para utilizar, em circunstancias
especificas e de modo controlado, equipamentos
e produtos sensiveis. Inicia com o pedido e
termina com a notificagdo da decis@o ao
interessado ou com a assinatura de contrato.
Inclui instru¢do do processo, avaliagdo das
circunstancias do uso pretendido, consulta de
entidades, quando devido e decis&o.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

CP

450.10.646

Autorizagé&o de circulagao
de animais, bens e produtos
sujeitos a regime especial

Permisséo para a movimentacéo de entrada e
saida temporéria e para a mudanga de lugar de
animais e bens moéveis sensiveis que
necessitam de controlo, classificados ou em vias
de classificac¢éo. Inicia com o pedido ou
comunicacdo prévia e termina com a deciséo.
Inclui a analise, consulta de entidades, quando
devido, registos operacionais sobre a circulagéo
dos bens.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.10.647

Autorizag&o para alteracao
das caracteristicas originais
de produto

Permisséo para alteracéo das caracteristicas
originais de um produto ou para a sua
substituicdo por uma versdo com caracteristicas
de autenticidade e fidedignidade. Inicia com um
pedido de autorizag&o e termina com a
notificac@o da deciséo ao interessado. Inclui a
andlise técnica, consulta de entidades quando
devido, fundamentagéo e decisao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.10.648

Reconhecimento das
caracteristicas e origem de
animais, bens, produtos e
servigos

Reconhecimento de que determinado servigo ou
produto respeita um conjunto de requisitos de
acordo com as especificacdes técnicas
estipuladas ou as normas legalmente aplicaveis.
Inicia com o pedido e termina com a emisséo de
certificado de conformidade ou com entrega de
marca ou selo de entidade. Inclui, quando
devido, analise técnica do produto ou servico a
reconhecer, identificacdo de conformidades e de
ndo conformidades, defini¢éo e realizagdo de
corregOes ou melhorias, formalizagdo por parte
de fabricante e/ou representante apés andlise
dos pareceres técnicos, realizagdo de testes ou
de vistoria, consulta de entidades, criagéo de
mecanismos de validagdo de conformidade e
registo do reconhecimento em repositério.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

450.10.648.01

Reconhecimento das
caracteristicas e origem de
bens, produtos e servigos:
verificagdo das condigdes

Inicia com o pedido e termina com a proposta de
reconhecimento.

Inclui andlise técnica do produto ou servigo a
reconhecer, identificagdo de conformidades e de
ndo conformidades, defini¢éo e realizagdo de
corregdes ou melhorias, realizagéo de testes ou
de vistoria, consulta de entidades e criacdo de
mecanismos de validacdo de conformidade,
quando devido.

10

FO05

450.10.648.02

Reconhecimento das
caracteristicas e origem de
bens, produtos e servigos:
emisséo de titulo

Inicia com a decis&@o sobre o reconhecimento da
qualidade e das caracteristicas e termina com o
registo do reconhecimento e sua publicita¢éo.
Inclui emissao de certificado de conformidade e
entrega de marca ou selo de entidade, quando
devido.

10

FO5

450.10.804

Autorizagdo de dispensa de
servigo interno de saude do
trabalho

Permissdo a uma entidade empregadora,
dispensando-a de possuir servico interno de
saude do trabalho. Inicia com a submisséo do
requerimento e termina com a emisséo da
autorizacdo. Inclui a analise do dossier técnico e
verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

450.10.805

Autorizagao de condigdes
de excegao para aquisicao
de bens e servigos

Permisséo para organismos da Administragéo
Publica adquirirem bens e servigos que ndo se
encontrem previstos no catalogo nacional de
compras publicas. Inicia com a submisséo do
pedido e termina com a notificacdo da decisao a
entidade requerente. Inclui a analise do pedido,
verificagdo da fundamentagéo do pedido,
parecer técnico e deliberagéo final.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4
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450.10.806

Autorizagdo de alteragdo ao
horério de funcionamento de
estabelecimentos
comerciais

Permisséo para praticar um horario de
funcionamento diferente do fixado para o
respetivo ramo de atividade. Inicia com o pedido
e termina com a emissdo do mapa de
funcionamento a afixar no estabelecimento.
Inclui apreciagéo prévia do pedido, deciséo e
notificagéo ao requerente.

ISSM, IP-
RAM

10

FO05

450.20

Classificacéo e declaracéo
de interesse ou utilidade
publica

Compreende os processos administrativos de
determinagéo do interesse ou utilidade publica de
qualquer entidade material ou imaterial, pessoas
coletivas, projetos ou atividades, desde o pedido,
proposta ou instrugdo do processo a respetiva
andlise e decis&o. Inclui o estabelecimento de
areas de protecdo a bens declarados de interesse,
quando a tanto haja lugar.

450.20.001

Reconhecimento de
pessoas coletivas de
utilidade publica

Atribuigdo do estatuto de utilidade publica a
pessoas coletivas. Inicia com o pedido e termina
com o envio para publicagdo. Inclui andlise
preliminar, consulta de entidades, deciséo
relativa ao reconhecimento da utilidade publica,
célculo da taxa devida, apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento, emissao da
declaragao de utilidade publica e registo.

ISSM, IP-
RAM

450.20.001.01

Reconhecimento de
pessoas coletivas de
utilidade publica: verificagcdo
das condigdes

Inicia com a deciséo relativa ao reconhecimento
da utilidade publica e termina com o registo de
pessoa coletiva de utilidade publica.

Inclui emissao de declaragéo de pessoa coletiva
de utilidade publica e envio para publicagéo.

10

FO5

450.20.001.02

Reconhecimento de
pessoas coletivas de
utilidade publica: emisséo
de declaragao e registo

Reconhecimento do cumprimento das condi¢cdes
legalmente estabelecidas para a atribuicdo do
estatuto de interesse social, cultural e cientifico.
Inicia com a submisséo do pedido e termina com
a comunicagéo da deciséo.

Inclui a andlise do pedido, as diligéncias e a
emisséo de parecer.

10

FO5

450.20.003

Reconhecimento de
interesse social, cultural e
cientifico

Reconhecimento do cumprimento das condi¢des
legalmente estabelecidas para a atribuigdo do
estatuto de interesse social, cultural e cientifico.
Inicia com a submissé&o do pedido e termina com
a comunicacdo da decisédo. Inclui a analise do
pedido, as diligéncias e a emissdo de parecer.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5

450.30

Emissdo de comprovativos
de factos ou atos

Compreende os processos de emissdo de
comprovativos da veracidade ou exatidao de
factos ou atos permanentes ou transitorios.

450.30.002

Certificag&o de habilitagbes
ou qualificacdes

Reconhecimento das habilitagdes literarias e
profissionais de qualquer individuo. Inicia com o
pedido e termina com a emissé&o do certificado.
Inclui consulta e sistematizagéo de dados,
eventual calculo do montante a pagar e
apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

450.30.003

Emisséo de certiddes

Emissao de documento com especial valor de
prova relativa a factos ou atos com base em
informac&o detida pela Administragdo. Inicia com
o pedido e termina com a emisséo da certidao.
Inclui consulta de documentos originais,
transcrigdo integral ou parcial, célculo da taxa a
pagar e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

FO05

450.30.500

Certificagéo de doenca,
aptiddo ou incapacidade

Comprovacéo do estado de saude para
verificagio de situag6es de aptid&o fisica ou
mental, incapacidade, permanente ou
temporéria, e de situacdes de saude resultantes
de acidente de trabalho ou de doenga
profissional. Inicia com o pedido por parte da
entidade ou do doente e termina com a
certificacéo do estado de saude. Inclui
comunicacgao da entidade, convocatéria do
doente, andlise de pareceres e de relatorios
clinicos, defini¢cao do grau de incapacidade,
quando devido, confirmagéo de doenga
profissional ou de acidente de trabalho,
elaboracéo de parecer e a comunicagéo da
deliberagao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO6
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450.30.502

Emissédo de declaracdes
comprovativas

Comprovagao de determinada situag&o ou facto.
Inicia com o pedido e termina com a emisséo da
declaragéo. Inclui consulta de registos, quando
aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

450.30.503

Confirmagéo, conferéncia
ou emissdo de copias ndo
certificadas

Comprovagao da veracidade de cépias obtidas a
partir de documentos originais. Inicia com o pedido
e termina com a autenticagéo da cépia. Inclui
consulta de originais, reprodugdo do documento
original, validagado da copia, célculo da taxa devida
e apresentacéo do comprovativo do seu
pagamento.

ISSM, IP-
RAM

FO4

500

SUPERVISAO, CONTROLO
E RESPONSABILIZACAO

Relativo as atividades de verificacdo da legalidade
e da conformidade as normas, orientacdes e boas
préticas, conduzidas por autoridades ou entidades
autorizadas de regulagédo, de certificagdo e de
supervisdo, por autoridades de inspegao, ou pelos
préprios 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 hierarquicos e
tutelares.

500.10

Inspegao, auditoria,
fiscalizagéo e monitorizacéo
de conformidade a norma

Compreende os processos de verificacdo da
conformidade legal, regulamentar e/ou normativa
dos atos, produtos ou servi¢os 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 comunicagées obrigatérias
que a lei prevé que sejam feitas as autoridades de
superviséo e controlo.

500.10.001

Realizagéo de auditorias

Verificag&@o de atos ou operacdes com o objetivo
de analisar a conformidade dos mesmos com
determinadas disposigdes legais e orientacdes
aplicaveis no ambito do desenvolvimento das
atividades dos servigos ou entidades, podendo
revestir a forma de controlo sucessivo e
concomitante. Inicia com o planeamento da
intervengao e termina com o relatoério final
homologado. Inclui a execucao, a elaborac¢éo do
relatério, o procedimento do contraditério e o envio
a entidade competente para homologacéo.

ISSM, IP-
RAM

500.10.001.01

Realizacao de auditorias:
execugao

Desenvolvimento de todas as fases do processo
de auditoria, com excecéo da elaboragdo do
relatério final. Inclui o planeamento da auditoria, a
comunicacao ao auditado, a recolha de
elementos, a notificacéo das conclusdes e
recomendagdes provisérias e as alegagoes
produzidas no ambito do procedimento do
contraditério.

10

FO4

500.10.001.02

Realizagao de auditorias:
elaboragéo do relatdrio fina

Avaliag&o dos resultados da auditoria e
elaboracéo do relatorio final.

10

Fo4

500.10.002

Fiscalizagéo prévia do
Tribunal de Contas

Verificag&o da legalidade e do cabimento
orcamental dos atos, contratos ou outros
instrumentos geradores de despesa ou
representativos de responsabilidades financeiras
diretas ou indiretas e da observancia dos limites e
sublimites de endividamento e as respetivas
finalidades, estabelecidas pela Assembleia da
Republica. Inicia com o pedido de visto prévio e
termina com a notificagdo da decis&o final. Inclui
verificagdo e andlise dos contratos ou
instrumentos submetidos a fiscalizagéo e
devolucéo dos documentos originais, quando
devido, visto ou da declarac¢éo de conformidade.

ISSM, IP-
RAM

FO4
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500.10.300

Realizagdo de inspecgao

Acao de controlo para verificagdo do cumprimento
das obrigagdes legais, regulamentares e técnicas
né&o decorrentes de permisséo ou autoriza¢ao.
Inicia com a preparagéo, programacao e
planeamento do procedimento de inspegéo e
termina com a comunicagao / notificagao do
relatorio final e respetivos anexos. Inclui
apuramento de factos determinados e dos
responsaveis pela sua pratica para efeitos de
regularizagdo da situacéo e para efetivacéo de
responsabilidade disciplinar, contraordenacional
ou criminal que ao caso couber.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

500.10.300.01

Realizacéo de inspecéo:
Preparagéo e execugéo

Desenvolvimento de todas as fases do processo
de inspecdo, com exce¢éo da elaboracéo do
relatério final.

Inclui o planeamento da inspegdo, a comunicagao
ao inspecionado, a recolha de elementos, a
notificacéo das conclusdes e recomendacgdes
provisérias e as alegag6es produzidas no ambito
do procedimento do contraditério.

10

Fo4

500.10.300.02

Realizagdo de inspegao:
elaboracéo do relatério final

Avaliagao dos resultados da inspegéo e
elaboracéo do relatério final.

10

Fo4

500.10.301

Realizagéo de fiscalizacéo

Verificag@o do cumprimento das disposicGes
legais e regulamentares, nomeadamente as
decorrentes de atos de permisséo ou autorizagéo,
a que se encontram sujeitas as entidades
privadas, publicas, singulares ou coletivas,
realizada através de acGes de vigilancia ou
controlo e executada no desenvolvimento das
funcdes ou atribuicdes de determinadas entidades
publicas ou em cumprimento de fung6es publicas.
Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou
rotina, denuincia, participacdo de irregularidades,
reclamagéo ou solicitacéo de particular e termina
com a elaboragéo de relatério. Inclui participagéo
da ocorréncia caso sejam detetadas infragdes as
normas legais e regulamentares e a prestagio de
garantia, quando aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

500.10.302

Realizagéo de visitas
técnicas

Verificag&o das condi¢fes de funcionamento de
sistemas, de programas e de operacdes em bens
mdveis e iméveis da qual ndo pode decorrer a
aplicacéo de contraordenag6es. Inicia com a
selecdo das entidades e termina com o envio do
relatério da visita. Inclui a deciséo de efetuar a
visita, agendamento da visita e a andlise ao
cumprimento das boas préticas.

ISSM, IP-
RAM

FO4

500.10.303

Controlo metroldgico de
instrumentos de medi¢éo

Verificag8o da conformidade de um instrumento
de medicdo, ou de um dispositivo complementar,
com as normas ou outras especificacdes
aplicaveis a sua categoria. Inicia com a entrega do
pedido e termina com a comunicagéo do
resultado. Inclui realizag&o e relato de ensaios,
primeira verificagao, verificagéo periddica,
verificac@o extraordinéria, elaboracdo do
certificado de calibracédo ou do relatério de ensaio.

ISSM, IP-
RAM

FO4

500.10.600

Monitorizagéo sistematica
da conformidade

Acéo especifica de acompanhamento de
atividades, funcdes ou sistemas, tendo em vista,
de uma forma concomitante ao seu respetivo
desenvolvimento, identificar os aspetos que
devam ser corrigidos ou aperfeigoados. Inicia na
sequéncia de planeamento ou por obrigacéo legal
e termina com a elaboracé&o do relatério ou registo
de informagao recolhida. Inclui a comunicacgédo da
acao de monitorizagdo a efetuar e a recegéo das
comunicagdes obrigatérias, quando devido, bem
como, nalguns casos, o registo do
desaparecimento do objeto monitorizado, que
origina o relatorio final.

ISSM, IP-
RAM

FO4

500.20

Apuramento de
responsabilidades técnicas
e disciplinares

Compreende as averiguagdes técnicas e
disciplinares, em que se incluem o processo
disciplinar comum e processos disciplinares
especiais, tendo em vista a responsabilizagéo.
Compreende, igualmente, os designados
"processos de reabilitagdo” (de pena disciplinar).
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500.20.001

Realizagdo de averiguagdes

Apuramento dos factos que determinaram a
avaliacdo de desempenho negativo do trabalhador
e da eventual violagéo culposa de deveres
funcionais no caso de infragao disciplinar. Inicia
com a participacéo do dirigente e termina com o
relatério e decisdo de arquivamento ou com a
decisdo de instauragdo de procedimento
disciplinar. Inclui nomeagé&o do averiguante,
audicéo do trabalhador, dos avaliadores, quando
devido, e de eventuais testemunhas e elabora¢éo
de relatorio.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

500.20.003

Realizagdo de sindicancia

Averiguacéo geral acerca do funcionamento do
6rgéo, servigco ou unidade organica. Inicia com a
decisdo do membro do governo ou do dirigente
méximo do servico e inclui o andncio pablico da
sindicancia e termina com a elaboragéo de
relatério e decisao final. Inclui recolha de prova e
declaragdes e analise de queixas.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4

500.20.300

Procedimento disciplinar

Averiguacdo de atos praticados por trabalhadores,
alunos ou formandos e outras pessoas passiveis
de serem considerados infracdes disciplinares.
Inicia com a participacdo ou queixa e termina com
o relatério final e tomada de decis&o. Inclui
designagao de instrutor, notificagéo do arguido,
audicéo de testemunhas, eventual consulta do
6rgéo representativo do infrator e apresentacéo de
proposta de arquivamento ou sancionatdria.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

55

FO4

500.20.600

Reabilitagéo de infratores

Concessao de reabilitagéo, por boa conduta, a
trabalhadores punidos com quaisquer sangdes
disciplinares. Inicia com o pedido do interessado,
ou do seu representante, e termina com a
decisdo. Inclui apresentagdo de meios de prova.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

500.30

Acéo sancionatéria e
cautelar

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

500.30.001

Processamento de
contraordenacgdes

Procedimento sancionatério na sequéncia da
préatica de ato ilicito e censuravel que implique
pagamento de coima. Inicia com o auto de noticia
ou denuncia de particular e termina com a
notificagdo da decisdo administrativa final. Inclui
notificacéo, designagéo do instrutor, apresenta¢éo
de defesa por parte do arguido com arrolamento
de testemunhas, audigdo de testemunhas, anélise
de producéo de prova, redacéo de ata, proposta
de deciséo final e comprovativo de pagamento.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

500.30.002

Aplicacdo de sangdes
administrativas inominadas

Imposi¢ao de medidas punitivas a pessoas
singulares ou coletivas pela violagéo de
determinados deveres administrativos que néo se
consubstanciam na aplicacéo de coimas. Inicia
com o auto de noticia e termina com a notificagao
da sangéo ao interessado. Inclui andlise da
situacdo e definicdo da sangdo a aplicar.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

500.30.003

Aplicacdo de sangdes
contratuais

Imposicao de sancdes administrativas por
incumprimento de obrigagdes contratuais no
ambito de contratos administrativos,
designadamente empreitadas de obras publicas,
aquisicéo de bens e servicos, concessdes e
outros contratos. Inicia com a verificagdo da
ocorréncia e termina com o cumprimento da
sanc&o. Inclui verificagdo da existéncia de caugéo,
notificagéo ao concessionario ou adjudicatario.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

500.30.004

Aplicagdo de sangdes
disciplinares

Processamento de penas na sequéncia de
procedimento disciplinar comum. Inicia com a
decisédo da pena a aplicar pelo érgdo competente
e termina com o cumprimento da sang&o. Inclui
notificagéo da pena ao arguido, ao instrutor e as
entidades envolvidas, quando devido.

ISSM, IP-
RAM

55

FO4
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500.40

Impugnacéo administrativa

Compreende as atividades de processamento das
iniciativas de impugnac&o de atos da
Administracdo, quando tais impugnagdes sejam
apresentadas aos préprios servigos da
Administracéo, sob a forma de recurso hierarquico
€ recurso tutelar.

500.40.001

Processamento de
reclamacdes de atos
administrativos

Impugnacéo administrativa da pratica ou omissao
de atos, perante o seu proprio autor, a fim de obter
a revogacao, a anulacédo, a modificacéo, a
substituicdo, a sanacéo ou declaragdo de nulidade
dos atos reclamados ou recorridos. Inicia com o
pedido e termina com a notificagéo da decisdo ao
interessado. Inclui a notificagdo aos
contrainteressados, emisséo de parecer do érgao
recorrido e deciséo da autoridade do recurso.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

500.40.500

Processamento de recursos
hierarquicos

Impugnagao administrativa, dirigida ao mais
elevado superior hierarquico do autor do ato ou da
omisséo, ou ainda, apresentado ao autor do ato
ou da omisséo ou a autoridade a quem seja
dirigido, que neste caso, o remete ao primeiro, a
fim de obter a revogacéo, a anulagéo, a
modificagdo ou a substitui¢do. Inicia com o pedido
e termina com a notificagdo da deciséo ao
recorrente / interessado. Inclui notificagdo aos
contrainteressados, elaboracéo de informacéo e
emissao de parecer do 6rgao recorrido (que pode
alterar a decisdo anteriormente proferida),
notificacéo para o exercicio do direito de audigéo,
quando o pedido é objeto de indeferimento total ou
parcial, as alegac@es efetuadas e a decisao final
(despacho) da autoridade do recurso.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

500.40.501

Processamento de recursos
administrativos especiais

Impugnagao interposta para um 6rgédo da mesma
pessoa coletiva que exerca poderes de supervisao,
para um 6rgéo colegial, de atos ou omissdes de
qualquer dos seus membros, comissdes ou
secgdes, para um 6rgéo de outra pessoa coletiva
que exerca poderes de tutela ou superintendéncia,
ou ainda, por expressa disposi¢éo legal, para o
delegante ou subdelegante dos atos praticados pelo
delegado ou subdelegado, a fim de obter a sua
revogacao ou substitui¢&o. Inicia com o pedido e
termina com a notificagéo da deciséo ao recorrente.
Inclui notificagdo aos contrainteressados,
elaboracéo de informacéo e emissao de parecer do
6rgéo recorrido (que pode alterar a decisdo
anteriormente proferida), e decisédo da autoridade do
recurso.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

550

EXECUCAO DE
OPERACOES DE
SEGURANGA, PROTECAO
OU DEFESA

Relativo a realizacéo de acdes operacionais de
prevencéo e contengdo de riscos e ameagas
(internas ou externas, de causa humana ou
natural) a seguranga nacional, a seguranga
coletiva e & seguranga das pessoas
individualmente consideradas, no que se inclui a
garantia do regular funcionamento das
instituicbes, a manutencéo e reposicéo da ordem,
seguranca e tranquilidade publicas e a protegéo e
S0COrTo a pessoas e bens.

550.10

Seguranca publica

Compreende as operacdes vocacionadas para a
manutencéo e reposicdo da ordem e gestdo de
incidentes de seguranga e seguranga geral de
pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a
prevencdo e intervengdo em situacdes
perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais
publicos, a dissuaséo de atentados a seguranca de
pessoas e bens e, ainda, ao controlo da entrada,
permanéncia e saida de cidadaos nacionais e
estrangeiros do pais. Envolve a componente da
segurancga na salide. Compreende, igualmente, as
atividades de prote¢ao pessoal aos elementos dos
6rgaos de soberania, a altas entidades nacionais ou
estrangeiras ou a qualquer cidad&o sujeito a
situagdo de ameaca relevante. Compreende, ainda,
as atividades de prestacéo das honras de Estado.
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550.10.001

Seguranca de espagos
publicos e abertos ao
publico

Operagdes de guarda, de vigia e de apoio a
mobilidade, em situagdes de rotina ou no ambito
de acontecimentos ocasionais e temporarios onde
a previsao de risco é reduzida, em espagos
publicos ou abertos ao publico, edificios e
equipamentos publicos, costa maritima, cursos
fluviais, parques, matas e florestas. Inicia com a
acao planeada e termina com o relato da
operacao. Inclui indicacéo do pagamento do
servico, quando devido, alocag&o de meios e
recursos adequados, captacao e tratamento de
imagem e som, sinalizagéo de ocorréncias,
emisséo do alerta aquando da detecéo de
anomalias e correspondente atuagéo.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

550.10.004

Apoio de forcas de
seguranca a diligéncias

Prestacéo de servigos de protegdo e seguranga
requeridos por forgas da ordem, autoridades
publicas e entidades privadas. Inicia com a
requisi¢éo do servico e termina com o relato da
operacao. Inclui o planeamento das condi¢des de
seguranga, autorizagao, indicacéo do pagamento
do servigo, quando devido, e operacionalizagao.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

550.10.300

Sinalizacao informativa e
reguladora

Defini¢éo da distribuicéo de sinalética destinada a
transmitir aos utentes perigos, obrigacées,
restri¢des, proibi¢des, indicacdes, avisos e
orientagdes. Inicia com a identificacdo de
necessidades ou com o pedido de interessados e
termina com o registo da retirada da sinalética.
Inclui diagnéstico, desenho do projeto, a indicagéo
do cadastro da sinalética e colocagéo da
sinalizagéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4

550.20

Protec&o civil, socorro de
emergéncia e prevencgao de
acidentes

Compreende as operacdes relacionadas com a
prestacéo de servigos preventivos e reativos a
situacdes de emergéncia e de prevencao de
acidentes. Inclui as atividades de vigilancia e
andlise de risco, agdes de alerta de situacdes de
risco, gestdo de medidas corretivas, pedidos de
auxilio e, ainda, as a¢6es de socorro a pessoas e
bens em caso de acidente, catastrofe ou
calamidade, prestados por qualquer forca de
seguranca, de defesa, de salude, de protecéo civil
e/ou por quaisquer outras entidades.

550.20.001

Emisséo de avisos e
declaragao de alertas

Operacdes de adverténcia e sinalizacédo de
perigos e riscos potenciais ou iminentes. Inicia
com a emissdo do aviso de condi¢des especificas
ou de circunstancias de perigo ou risco a
populagdo ou a determinados setores e termina
com o registo da emissao de alerta para as
entidades competentes. Inclui articulagéo entre as
entidades, validacéo de alertas, quando aplicavel,
difusdo de recomendagdes e medidas de
protegao.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

550.20.003

Realizagdo de exercicios e
simulacros

Preparacgéo sistematica de pessoas e animais
através da simulagdo de cenarios de emergéncia
e catastrdficos, visando treinar a destreza, os
equipamentos e a comunicagao das forgas de
protegao civil e socorro no terreno e testar os
procedimentos planeados. Inicia com a
identificacdo da necessidade do exercicio ou com
o pedido de simulacro das entidades e termina
com o envio de recomendagdes. Inclui pedido as
entidades (quando a iniciativa é das forcas de
seguranca), analise do pedido, elaboracéo de
orcamento, indicacdo do pagamento, quando
devido, reunido preparatdria, acionamento dos
meios necessarios, operacionalizagéo e relato do
exercicio e simulacro.

ISSM, IP-
RAM

550.20.003.01

Realizagdo de exercicios e
simulacros: preparagao

Inicia com a identificagdo da necessidade do
exercicio ou com a comunicacgao da requisi¢ao do
servigo pelas entidades e termina com a
aprovacgao do exercicio ou simulacro.

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

Fo4
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550.20.003.02

Realizagdo de exercicios e
simulacros: conducao e
registo

Inicia com a operacionalizag&o dos meios e
intervenientes e termina com o envio do relato da
operacgao ou recomendacdes, quando devido.
Inclui a producéo do relato.

5 FO4 C

550.20.004

Realizagdo de piquetes
ocasionais de prevencéo

Operagao de seguranga preventiva em situagdes
de potencial risco, no ambito de eventos
ocasionais que ocorram no espago publico ou
aberto ao publico. Inicia com o pedido interno ou
com a comunicagao da requisi¢ao do servigo
pelas entidades e termina com o relato do
exercicio. Inclui planeamento da agéo, avaliagéo
de risco, identificagdo dos meios necessarios,
elaboracéo de orcamento da acéo e
operacionalizacgéo.

ISSM, IP-
RAM

5 FO4 E

550.20.005

Identificagéo de recursos e
meios mobilizaveis para
atuac@o no ambito da
protegdo e socorro

Identificag&o e caracterizagéo dos recursos e
meios disponiveis e mais facilmente mobilizaveis,
ao nivel local, regional e nacional em situacdo de
acidente grave ou catéastrofe. Inicia com
identificacdo e termina com a anulagéo do registo.
Inclui recolha de informagéao.

ISSM, IP-
RAM

550.20.006

Atendimento telefénico de
emergéncia

Prestacdo em tempo Util de informacdes e de
adequado encaminhamento em situacdes de
urgéncia relativas a questdes de saude, incéndios,
assaltos e outras, visando assegurar a
interoperabilidade, compatibilidade e interacéo entre
as centrais de emergéncia e 0s sistemas de
informag&o das vérias entidades envolvidas e
acionamento dos sistemas de socorro. Inicia com a
rececdo da chamada e termina com o
encaminhamento adequado para a resposta de
emergéncia. Inclui informagdes necessarias ao
correto encaminhamento e acionamento dos meios
de resposta.

ISSM, IP-
RAM

550.20.500

Acéo de protecdo e socorro

Operacéo de auxilio ou assisténcia prestada em
situagOes de perigo ou de riscos naturais ou
tecnolégicos com entidades militares e civis.
Inicia com a deciséo do tipo de intervengédo e
termina com o relato da operacé&o. Inclui
diagnéstico de situagdo, acionamento dos meios
€ recursos necessarios e operacionalizagéo.
Inclui, ainda, as ag¢des de protegdo de pessoas e
bens que se encontrem em situagdes de perigo
em colaborag&o com entidades militares e civis.

ISSM, IP-
RAM

550.20.500.01

Acéo de protecao e socorro:

preparagéo

Inicia com o alarme ou com o pedido de
protecdo e socorro e termina com a preparagao
da operacionalizag&o. Inclui diagnosticos de
situagéo, definicdo e acionamento dos meios e
recursos necessarios e operacionalizagéo
articulada entre forcas de seguranca, de
protecdo e militares, quando devido.

10 FO4 E

550.20.500.02

Acéo de protecao e socorro:

realizacdo e registo

Inicia com a elaboragéo do relato da operagéo e
termina com a sua comunicagao.

10 FO4 C

600

ADMINISTRAGAO DA
JUSTICA

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

600.10

Prevencéo e investigagéo
criminal

Compreende as operagdes relacionadas com a
prevencéao, detecéo e investigacéo de crimes
(incluindo averiguacdes e inquéritos, processo-
crime, apreensdes e detengdes) e com a recolha
e o processamento de informag&o criminal.

contagem | DF
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600.10.001

Processamento de
averiguacéo preventiva

Acdes de prevengdo no ambito da criminalidade
econdmico-financeira realizadas por iniciativa
prépria da Policia Judiciaria ou do Ministério
Publico. Inicia com a aquisicdo da noticia de
factos suscetiveis de fundamentar suspeitas do
perigo da pratica de um crime e termina com a
instauracé@o do respetivo processo criminal ou
com o arquivamento. Inclui diligéncias
preventivas relativas a certos tipos de crimes
(corrupcéo, peculato e participagdo econémica
em negocio, administracdo danosa em unidade
econdmica do setor publico, fraude na obtengdo
ou desvio de subsidio, subvencéo ou crédito,
infracdes econémico-financeiras cometidas de
forma organizada, com recurso a tecnologia
informética, infracdes econémico-financeiras de
dimens&o internacional ou transnacional),
realizadas quer pelo Ministério Publico quer pela
Policia Judiciaria.

ISSM, IP-
RAM

15

F02

600.10.002

Processamento de acéo de
prevencéo do
branqueamento de capitais

Tratamento da informag&o financeira proveniente de
transagoes suspeitas, no @mbito da prevengdo do
branqueamento de capitais, financiamento do
terrorismo e crimes tributérios. Inicia com a
comunicacao ou participacéo as entidades
competentes de factos suscetiveis de poder
configurar a prética do crime de branqueamento ou
de financiamento do terrorismo (comunicacéo de
transacao suspeita) e termina com a confirmacéo da
suspeita e encaminhamento para inquérito ou com
o arquivamento. Inclui a recolha, registo, tratamento
e difusdo da informagao proveniente de entidades
financeiras e de superviséo, bem como de
entidades nao financeiras e de fiscalizagao no
ambito da prevencéo do branqueamento de
capitais, financiamento do terrorismo e crimes
tributérios.

ISSM, IP-
RAM

15

F02

600.10.500

Processamento de
inquérito-crime

Atuacéo que compreende o conjunto de diligéncias
que visam investigar a existéncia de um crime,
determinar os seus agentes e responsabilidades e
recolher as provas com vista a acusagao. Inicia com
a noticia do crime e termina com o seu
arquivamento ou dedugao de acusagao, no respeito
dos prazos e termos legais. Inclui as diligéncias que
visam investigar a existéncia de um crime e
determinar os seus agentes, descobrir e recolher
provas, os atos decisérios do Juiz e do Ministério
Publico (MP), os atos dos 6rgéos de policia criminal
(OPC), os atos do arguido (exposi¢des, memoriais e
requerimentos), a audig&o (inquiricio de
testemunhas, interrogatério do arguido, declaragoes
de outros intervenientes e acareagéo), o
reconhecimento de pessoas e objetos, a
reconstituigéo do facto, a realizacéo de pericias, a
andlise de prova documental, a obtengédo de prova
(exames, revistas e buscas, apreensoes e escutas
telefénicas), a investigacéo financeira e patrimonial
realizada pelo Gabinete de Recuperagéo de Ativos
da PJ e os processos de extradigéo ativa.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.10.501

Processamento de inquérito
tutelar educativo

Atos processuais e diligéncias, levados a cabo, em
regra, pelo Ministério Publico (MP), ou
excecionalmente pelos 6rgaos de policia criminal
(OPC) e pelos servigos de reinsergdo social, que
visam a investigacao da existéncia de facto
qualificado como crime (praticado por menor com
idade compreendida entre os 12 e os 16 anos) e
determinar a necessidade de educacéo do menor
para o direito, com vista & decis&o sobre a aplicacéo
de medida tutelar. Inicia com a dendncia ou

ISSM, IP-
RAM

FO1
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aquisicéo da noticia do facto e termina com o
arquivamento, suspens&do do processo ou com a
abertura da fase jurisdicional. Inclui o conjunto de
diligéncias e informagdes solicitadas a qualquer
entidade publica ou privada.

600.10.502

Procedimento preliminar a
processo sumario

Diligéncias prévias ao envio de expediente para
submisséo do arguido a julgamento em processo
sumario. Inicia quando os detidos sdo levados ao
Ministério Pablico (MP) para que sejam
apresentados (imediatamente, ou no mais curto
prazo possivel) ao tribunal competente para
julgamento. Porém, quando ha necessidade de
realizar diligéncias de prova essenciais a
descoberta da verdade e quando o Ministério
Publico (MP) decide suspender provisoriamente o
processo, a remessa dos autos para julgamento €
adiada, pelo que o expediente é registado como
procedimento preliminar a processo sumario, no
ambito do qual séo realizadas as diligéncias
necessarias (fase prejudicial). Termina quando o
Ministério Pablico (MP) decide a sujei¢do a
julgamento sob a forma suméria, o arquivamento
dos autos, a suspensao provis6ria do processo ou a
tramitacé@o sob a forma comum, abreviada ou
sumarissima. Inclui diligéncias que visem descobrir
e recolher provas relativas a um crime, incluindo a
maioria dos atos processuais previstos para o
inquérito-crime, ou que tenham por finalidade a
aplicagdo da suspens&o proviséria do processo ou a
tramitag&o sob outra forma processual especial.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.10.503

Processamento da instru¢éo

Comprovacao judicial da decisao de deduzir
acusacao ou de arquivar o inquérito em ordem a
submeter ou ndo a causa a julgamento e é uma fase
intermédia e opcional entre o inquérito e o
julgamento (julgamento em processo comum pois
nao hé lugar a instrugéo nas formas de processo
especiais). Inicia na sequéncia de um inquérito-crime
(procedimento que pode ser requerido) e termina
quando, encerrado o debate instrutério, o juiz profere
despacho de pronancia ou de ndo pronuncia,
podendo ainda optar pela suspenséo proviséria do
processo, se for obtida a concordancia do Ministério
Publico (MP). Inclui o conjunto dos atos de instrugéo
que o juiz entenda dever levar a cabo (inclui a
maioria dos atos processuais previstos para o
inquérito-crime) e, obrigatoriamente, por um debate
instrutério, oral e contraditério.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.20

Resolugao alternativa de
litigios

Compreende 0s processos relativos ao acesso a
meios extrajudiciais para a resolugéo de conflitos,
aos tribunais arbitrais e julgados de paz. Inclui os
processos de conciliagdo, de mediacéo e de
arbitragem.

600.20.001

Acéo em julgado de paz

Acédo em matéria civel ou penal, prevista na lei que
regula a competéncia, organizacéo e funcionamento
dos julgados de paz e a tramitag&o dos processos da
sua competéncia. Inicia com a apresentagdo do
requerimento inicial na secretaria do julgado de paz e
termina com a intervencgéo do juiz de paz, através da
homologacéo do acordo obtido através da mediag&o,
ou por sentenga emitida apds audiéncia de
julgamento. Inclui citacdes e notificagbes das partes,
contestagdes, reconvengdo quando admitida e a
apresentacao dos meios probatorios.

ISSM, IP-
RAM

600.20.001.01

Acdo em julgado de paz:
articulados, gestao
processual e audiéncia

Inicia com a entrega da peti¢&o inicial e termina com
a realizacéo da audiéncia. Inclui todos os articulados,
audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acorddos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

FO1
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600.20.001.02

Acédo em julgado de paz:
decisdo

Prolagéo da sentenga no julgado de paz.

20

FO1

600.20.301

Acéo em sistema de
mediacgéo laboral

Acao em matéria laboral para a qual o sistema
publico de mediacéo laboral (SML) tem competéncia
em razéo da matéria, prevista no seu ato constitutivo
ou na sua organica. Inicia com o pedido de
mediacao, dirigido & entidade gestora do sistema ou
ao servigo competente do ministério responsavel
pela area laboral, pelo trabalhador, pelo empregador,
ou pelas associacdes representativas dos
trabalhadores ou dos empregadores, e termina com
a informacéo prestada a entidade gestora do sistema
ou as partes, pelo mediador sobre se o litigio foi ou
nao superado através de acordo. Inclui registo e
triagem dos pedidos de mediagéo, designacéo do
mediador responsavel e indicagéo dos locais onde
se realizam as sessdes de mediacéo e informagéo,
bem como a apresentagéo de proposta de mediagdo
as partes.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

600.20.304

Acéo de conciliagéo para
viabilizagdo de empresas

Procedimento extrajudicial de agao de conciliagdo
que se destina a obter a celebracéo de acordo,
entre a empresa e todos ou alguns dos seus
credores, que viabilize a recuperacé@o da empresa
em situacédo de insolvéncia ou em condigdes de
requerer judicialmente a sua insolvéncia. Inicia com
o requerimento a entidade competente com os
respetivos fundamentos e indicagéo do acordo que
pretende obter e termina com o acordo ou envio
para processo judicial de insolvéncia. Inclui a
apresentagéo de um plano de negdcios que
demonstre a adequabilidade do acordo e da
viabilidade da empresa.

ISSM, IP-
RAM

20

Fo4

600.20.305

Acéo de conciliacdo em
conflito coletivo de trabalho

Participacéo efetiva dos representantes dos
trabalhadores e dos empregadores. Inicia com
requerimento de ambas as partes ou de uma. Inclui
reunides de definicdo e discusséo do objeto da
conciliago. Termina com eventual acordo entre as
partes quanto as matérias em discusséo.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

600.20.600

Ac&o em arbitragem

Acdo para a qual as partes, através de convencéo
de arbitragem, submetem a decisao do litigio a
arbitros por elas escolhidos, desde que o litigio néo
esteja exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou
a arbitragem necessaria e ndo respeite a direitos
indisponiveis. Inicia com a apresentagao do pedido
de submisséo do litigio a arbitragem e termina com
a sentenca proferida pelos érbitros. Inclui peticao
com o pedido ou reclamagcéo, citagéo e notificagéo
das partes, contestacéo, reconvengéo, quando
admitida, apresentacéo de meios probatorios,
acordo em sede de transagao e sentenca.

ISSM, IP-
RAM

600.20.600.01

Acéo em arbitragem:
articulados, gestao
processual e audiéncia

Inicia com a entrega da peti¢ao inicial e termina com
a realizagao da audiéncia. Inclui todos os
articulados, audiéncias e demais decisdes que nao
sejam sentencas ou acordaos bem como todos os
atos e diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.20.600.02

Acéo em arbitragem:
decisdo

Prolacéo da sentenca em tribunal arbitral.

20

FO1

600.30

Producéo de prova e
decisao judiciaria

Compreende todo o tipo de processos judiciais e
participagdo em ac¢des que decorram no ambito de
qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a
documentagao produzida no ambito das atividades
de patrocinio judiciario e representagio em juizo.
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600.30.001

Acdo comum com
intervencdo de tribunal
coletivo ou de juri

O processo comum com intervengao do tribunal
coletivo tem lugar quando n&o tenha sido requerida
a intervencgao do tribunal do juri ou quanto a crimes
que, ndo devendo ser julgados pelo tribunal
singular, respeitem a crimes dolosos ou agravados
pelo resultado, quando for elemento do tipo a morte
de uma pessoa (mesmo que esse crime seja
punivel com pena igual ou inferior a 5 anos de
priséo), ou cuja pena maxima, abstratamente
aplicavel, seja superior a 5 anos de prisdo, mesmo
quando, no caso de concurso de infrag8es, seja
inferior o limite m&ximo correspondente a cada
crime. O processo comum coletivo com intervengéo
de juri, desde que requerido pelo arguido, pelo
assistente ou pelo Ministério Pablico, tem por objeto
crimes contra a identidade cultural e integridade
pessoal, seguranca do Estado, crimes previstos na
Lei Penal Relativa as ViolagGes do Direito
Internacional Humanitério, todos
independentemente da pena aplicavel, e crimes
cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, for
superior a 8 anos de priséo (com excecdo dos
crimes de terrorismo e criminalidade altamente
organizada). Inicia, no tribunal competente, com a
rececdo dos autos contendo a acusagéo e termina
com a decis&o final sob a forma de acérdao
condenatério ou absolutdrio (sentenca proferida por
um tribunal coletivo ou de jari). Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente, despachos
do juiz e atos da secretaria, realizagdo de
audiéncias, notificagdes ao Ministério Publico,
arguido, testemunhas, assistente, peritos e
consultores técnicos, tomada de declaracées dentro
e fora do tribunal, realizacéo de atos urgentes,
realizacao de relatério social ou de informagé&o dos
servigos de reinsercédo social, depdsito da sentenca
e elaboracdo da conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

15

FO1

600.30.002

Ac&o comum com
intervencédo de tribunal
singular

O processo comum com intervencgao de tribunal
singular tem por objeto processos que nao
couberem na competéncia dos tribunais de outra
espécie (competéncia residual) e, ainda, os
processos que respeitem a crimes contra a
autoridade publica, independentemente da pena
aplicavel, a crimes cuja pena maxima,
abstratamente aplicavel, seja igual ou inferior a 5
anos de prisdo, ou a crimes cuja pena maxima,
abstratamente aplicavel, for superior a 5 anos de
prisdo, se o Ministério Pablico, na acusagao, ou, em
requerimento, quando seja superveniente o
conhecimento do concurso, entender que ndo deve
ser aplicada, em concreto, pena de prisao superior a
5 anos. Inicia, no tribunal competente, com a
rececao dos autos contendo a acusacéo e termina
com a decisé&o final sob a forma de sentenca
condenatéria ou absolutdria. Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente, despachos
do juiz e atos da secretaria, realizagéo de
audiéncias, produgao de prova, notificacdes ao
Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente,
peritos e consultores técnicos, tomada de
declaragdes dentro e fora do tribunal, realizacéo de
atos urgentes, realizacéo de relatério social ou de
informag&o dos servigos de reinsergao social,
deposito da sentenca e elaboragéo de conta. Inclui
eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

15

FO1

CP
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600.30.050

Acéo abreviada

O processo especial abreviado tem por objeto
processos em que esteja em causa crime punivel
com pena de multa ou com pena de prisdo ndo
superior a 5 anos, havendo provas simples e
evidentes de que resultem indicios suficientes de se
ter verificado o crime e de quem foi 0 seu agente;
s&o ainda julgados em processo abreviado 0s
crimes puniveis com pena de prisdo de limite
maximo superior a 5 anos, mesmo em caso de
concurso de infragdes, quando o Ministério Publico,
na acusacao, entender que nao deve ser aplicada,
em concreto, pena de prisdo superior a 5 anos.
Inicia, no tribunal competente, com a recegdo dos
autos contendo a acusagéo e termina com a
decis&o final sob a forma de sentenca condenat6ria
ou absolutoria. Inclui todos os atos e diligéncias
processuais, nomeadamente, despachos do juiz e
atos da secretaria, realizagdo de audiéncias,
producgdo de prova, notificacdes ao Ministério
Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e
consultores técnicos, tomada de declaragées dentro
e fora do tribunal, realizacéo de atos urgentes,
realizacao de relatério social ou de informagé&o dos
servigos de reinsercdo social, reenvio para outra
forma de processo, depdsito da sentenca e
elaboragéo de conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

15

FO1

CP

600.30.051

Acgdo sumaria

O processo especial sumario é aplicavel nos
casos de detencdo em flagrante delito, nos
termos dos art.°s 255.° e 256.° do Cédigo de
Processo Penal, por crime punivel com pena
de prisdo cujo limite maximo néo seja superior
a 5 anos, mesmo que em caso de concurso de
infracdes, quando a detencéo tiver procedido
qualquer autoridade judiciaria ou entidade
policial, ou quando a detencéo tenha sido
efetuada por pessoa e, num prazo que ndo
exceda 2 horas, o detido tenha sido entregue a
uma das entidades referidas, tendo esta
redigido auto sumario da entrega; sédo ainda
julgados em processo sumario os detidos em
flagrante delito por crime punivel com pena de
prisdo de limite maximo superior a 5 anos,
mesmo em caso de concurso de infragdes,
quando o Ministério Publico, na acusacéo,
entender que ndo deve ser aplicada, em
concreto, pena de prisdo superior a 5 anos.
Inicia, no tribunal competente, com a rececao
dos autos contendo a acusacao e termina com
a decisdo final sob a forma de sentenca
condenatdria ou absolutéria. Inclui todos os
atos e diligéncias processuais, nomeadamente,
despachos do juiz e atos da secretaria,
realizacdo de audiéncias, notificacdes ao
Ministério Publico, arguido, testemunhas,
assistente, peritos e consultores técnicos,
tomada de declaragdes dentro e fora do
tribunal, realizagéo de atos urgentes,
realizacédo de relatério social ou de informagéo
dos servicos de reinsergdo social, reenvio para
outra forma de processo, depdsito da sentenga
e elaboracdo de conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

15

FO1

CP

600.30.052

Acéo sumarissima

O processo especial sumarissimo € aplicavel
em caso de crime punivel com pena de prisdo
ndo superior a 5 anos ou sé com pena de
multa, quando o Ministério Publico, por
iniciativa do arguido ou depois de o ter ouvido
e quando entender que ao caso deve ser

ISSM, IP-
RAM

FO1

CP
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concretamente aplicada pena ou medida de
segurancga néo privativas da liberdade. Inicia,
no tribunal competente, com o auto de noticia
ou no decurso do inquérito e termina com a
deciséo final. Inclui todos os atos e diligéncias
processuais, nomeadamente, a nomeacéo de
defensor ao arguido, a notificagdo ao requerido
e ao defensor do requerimento do Ministério
Publico e do despacho do juiz fixando sangéo
diferente, a (eventual) oposi¢do a sancao
proposta, por parte do arguido, a sentenga e a
elaboragéo de conta.

600.30.200

Acéo declarativa comum

Abarca todas as providéncias que podem ser
solicitadas nos tribunais civeis e as quais ndo
corresponde, na lei processual civil, uma forma
especial do processo. Inicia com o articulado
de uma das partes civis ou do Ministério
Publico e termina com a prolacédo de sentenca
e a elaboracdo da conta. Inclui todos as fases
processuais previstas no Cédigo do Processo
Civil. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

600.30.200.01

Acéo declarativa comum:

articulados,
processual

gestédo
e audiéncia

Inicia com a entrega da peticéo inicial e termina
com a realizacdo da audiéncia. Inclui todos os
articulados, incluindo os da fase de recurso,
audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acordaos bem como todos os
atos e diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.30.200.02

Acéo declarativa comum:

deciséo

Prolacdo da sentenga ou acérdao em caso de
tribunal de 12 instancia ou decis&o singular ou
acordao em caso de tribunais de recurso.

20

FO1

600.30.253

Agdao judicial de prestacéo

de caucgbes

Processo especial destinado a regular a
prestacdo de caucgdes quando tal seja imposto
por lei ou negécio juridico. A caugdo é uma
garantia especial das obrigagdes e,
usualmente, pode ser prestada por meio de
depésito de dinheiro, titulos de crédito, pedras
ou metais preciosos, ou por penhor, hipoteca
ou fianga bancéaria. Inicia com um articulado de
uma das partes civis ou do Ministério Publico e
termina com a prolagdo de decisao e
elaboragéo da conta. Inclui citagéo para
deduzir oposicéo ou prestar caucéo idénea,
seguindo-se eventuais diligéncias probatérias.
Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.254

Consignagédo em deposito

Processo especial por intermédio do qual se
efetiva a consignagdo em deposito. A
consignagdo em depdsito é uma forma de
extingdo das obrigacdes a que o devedor pode
recorrer sempre que, sem culpa sua, ndo puder
efetuar a prestagdo ou nédo puder fazé-lo com
seguranga, por qualquer motivo relativo a
pessoa do credor ou quando este estiver em
mora. Inicia com um articulado de uma das
partes civis ou do Ministério Publico e termina
com a prolagéo de deciséo e elaboragéo da
conta. Inclui citagdo para depositar a quantia
ou coisa devida ou contestar, seguindo-se
eventuais diligéncias probatérias. Inclui
eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.283

Atribui¢do de alimentos a

filhos maior

es ou

emancipados

Processo especial de jurisdicdo voluntaria
quando exista a necessidade de se providenciar
sobre alimentos a filhos maiores ou
emancipados e ndo houver completado a sua
formag&o. Comeca com a remessa do processo
que se deu entrada na conservatéria do registo
civil, por ai néo ter sido possivel alcangar acordo
no seguimento da dedugéo de oposigéo,
seguindo-se o regime previsto para 0 processo
comum e para os processos de jurisdicdo
voluntéaria. Termina com a decisédo e elaboragéo
da conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

FO5
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600.30.300

Acéo de processo comum
(trabalho)

Ac0es declarativas de natureza laboral que
tenham por fundamento a existéncia ou
invocacéo de um contrato de trabalho e em que
se pretenda a efetivacé@o de direitos derivados do
proprio vinculo ou da sua cessagdo. Comega
com uma tentativa de conciliagao que,
frustrando-se, leva ao prosseguimento da a¢édo
com a prolagdo de despacho liminar, audiéncia
de partes e, na falta de acordo, é o réu notificado
para contestar. Seguem-se os restantes
articulados, saneamento do processo, audiéncia
preliminar quando a complexidade da causa o
justifique, e julgamento. Termina com a
sentenga e elaborag&o de conta. Inclui eventual
recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.305

Impugnacéo da
confidencialidade de
informagdes ou da recusa
da sua prestacéo ou da
realizagao de consultas

Acao declarativa de natureza laboral que visa a
impugnacéo de confidencialidade de
informagdes ou da recusa da sua prestacéo ou
da realizacéo de consultas, devendo, na peticao
inicial, o autor alegar os fundamentos do pedido.
O réu é citado para contestar, sendo que, findos
os articulados, e caso o juiz entenda néo ser
necessaria a realizacdo das diligéncias
probatérias complementares, é proferida
sentenga, negando provimento ao pedido ou
condenando a prestagdo das informagdes e o
prazo para a sua realizagdo. Termina com a
prolacdo de sentenca e elaboracéo da conta.
Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

600.30.308

Acao de reconhecimento da
existéncia de contrato de
trabalho

Acéo declarativa de natureza laboral que visa o
reconhecimento de vinculos de natureza laboral
nas situagdes em que, indevidamente, é utilizado
o contrato de prestacgéo de servico. A agédo é
intentada pelo Ministério PUblico contra o
empregador, que a pode contestar, sendo que,
apos, ao trabalhador é enviada cépia da peticdo
inicial e da contestacéo para aderir ao articulado
no Ministério Publico ou apresentar articulado
préprio. Findos os articulados, é realizada
audiéncia de discusséo e julgamento, finda a qual
é proferida sentenga reconhecendo, ou ndo, a
existéncia de vinculo de natureza laboral, sendo
que, em caso de reconhecimento, é fixada a data
do inicio da relacéo laboral. O processo termina
com a prolagdo de sentenga e elaboragdo da
conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.350

Injuncéo

Processo especial declarativo que tem por fim
conferir forga executiva a requerimento destinado
a exigir o cumprimento das obrigacées
pecuniarias emergentes de contratos ou de
transagOes comerciais de valor ndo superior &
alcada da relagdo. Este processo inicia-se com
um requerimento, segundo um modelo aprovado,
apresentado no Balc&o Nacional de Injuncdes,
seguindo-se, se néo for recusado, a notificagdo do
requerido para pagar a quantia ou deduzir
oposicéo. Se néo for deduzida oposicéo, o
secretario apora no requerimento de injungdo a
forma executdria. Se for deduzida oposicéo ou se
frustrar a notificagéo, desde que o requerente o
pretenda, serdo os autos remetidos a distribui¢éo
e enviados ao tribunal competente, seguindo-se o
procedimento das agdes especiais para
cumprimento de obriga¢des pecunidrias.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

600.30.351

Acao especial para
cumprimento de obrigagdes
pecuniarias

Processo especial declarativo destinado a exigir o
cumprimento de obrigaces pecuniarias
emergentes de contratos de valor ndo superior a
15 000 Euros. Este processo inicia-se com um
articulado de uma das partes civis, seguindo-se a
citagdo. Se ndo houver contestag&o, o juiz limita-
se a conferir forga executiva a peti¢do, exceto se
ocorrerem de forma evidente excecdes dilatérias
ou o pedido for manifestamente improcedente.
Sendo deduzida contestacéo, ha lugar a audiéncia
de julgamento na qual séo oferecidas e

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CcP
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produzidas as provas e termina com a prolagéo de
sentencga e elaboracéo da conta. Inclui eventual
recurso.

600.30.352

Procedimento especial de

despejo

Meio processual que se destina a efetivar a
cessacdo do arrendamento, independentemente
do fim a que este se destina, quando o
arrendatéario ndo desocupe o locado na data
prevista na lei ou na data fixada por convengao
entre as partes e que ndo corre termos nos
tribunais, mas no Balcdo Nacional de
Arrendamento. Este processo inicia-se com um
requerimento, segundo um modelo aprovado,
apresentado no Balc&o Nacional de
Arrendamento, seguindo-se, se néo for recusado,
a notificacdo do requerido para, designadamente,
proceder ao despejo e/ou ao pagamento de
rendas devidas. Se néo for deduzida oposi¢éo, o
Balcdo Nacional de Arrendamento emite titulo de
desocupacéo do locado. Se for deduzida oposicéo
ou se for requerido o diferimento da desocupacéo,
seréo os autos remetidos a distribuicao e enviados
ao tribunal competente, seguindo-se, no caso de
oposicéo, despacho do juiz a convidar as partes a
aperfeicoarem os seus requerimentos ou a
exercerem o contraditério, apds o que se procede
a audiéncia de julgamento, na qual sdo
apresentadas e produzidas as provas, terminando
0 processo com prolacéo de sentenca e
elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.353

Acao especial de
insolvéncia e de

recuperagéo de empresas

Processo especial que tem como finalidade (i) a
satisfagdo dos credores pela forma prevista num
plano de insolvéncia baseado na recuperagéo da
empresa compreendida na massa insolvente ou
(ii) a liquidacéo do patriménio do devedor e a
reparticdo do produto obtido pelos credores. Este
processo inicia-se com um articulado do proprio
ou de um credor (que pode ser o Ministério
Publico no caso de o credor ser o Estado ou
trabalhadores por aquele representados),
seguindo-se a citagdo para deduzir oposigdo, no
caso de se tratar de uma insolvéncia requerida por
um credor, ou no caso de ndo ser possivel a
citacdo, prosseguimento dos autos com dispensa
da sua audicéo. Tratando-se de um pedido de
insolvéncia apresentado pelo préprio devedor ou
se néo houver oposi¢édo quando requerida pelos
credores, &, de imediato, proferida sentenca a
declarar a insolvéncia. No caso de ser deduzida
oposicéo ou de haver lugar a dispensa de
audicéo, é designada data para a realizagao da
audiéncia de julgamento com produgé&o de prova,
apo6s o que proferida uma sentenca, da qual pode
ser interposto recurso ou deduzidos embargos. O
processo segue 0S Seus termos para execugao
universal do patriménio do devedor ou para
aprovacgao de um plano de insolvéncia destinado,
nomeadamente, a sua recuperagao.

ISSM, IP-
RAM

600.30.353.01

Acéo especial de
insolvéncia e de

recuperagdo de empresas:
articulados, gestao
processual e audiéncia

Inicia com a entrega da peti¢&o inicial e termina
com a realizacdo da audiéncia. Inclui todos os
articulados, incluindo os da fase de recurso,
audiéncias e demais decisdes que nédo sejam
sentengas ou acorddos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.30.353.02

Acéo especial de
insolvéncia e de

recuperagéo de empresas:

decisdo

Prolagdo da sentenga ou acérdao em caso de
tribunal de 12 instancia ou deciséo singular ou
acoérddo em caso de tribunais de recurso. Inclui
todas as sentencas proferidas no processo
principal e em todos 0s apensos.

20

FO1
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600.30.354

Acéo especial de
revitalizag@o

Processo especial que tem por objetivo permitir
aos devedores em situagao econémica dificil ou
situacdo de insolvéncia eminente a sua
recuperagéo mediante acordo com 0s seus
credores, sem que seja decretada a sua
insolvéncia. E um processo que exige a
intervencg&o do tribunal em trés momentos chave:
no inicio; na decisdo de impugnacéo da lista
proviséria de créditos; e no final, para tornar gerais
os efeitos do acordo ou para extrair as devidas
consequéncias da néo aprovacéo do mesmo.
Existem duas modalidades possiveis de
revitalizacdo, cuja escolha dependera do devedor:
(i) processo que comeca com a manifestacéo de
vontade do devedor e de, pelo menos, um dos
seus credores de que pretendem encetar
negociagdes conducentes a revitalizagao,
seguindo-se a nomeacao de um administrador
provisério que apresenta uma lista de proviséria
de credores, que se ndo impugnada converte-se
em definitiva, sendo que no caso de ser
impugnada é proferida deciséo judicial quanto as
impugnacdes, terminando com a homologagao ou
né&o do plano de revitalizagao, que foi previamente
sujeito a aprovacao dos credores; (i) processo no
qual o devedor apresenta ao tribunal, para
homologacéo um acordo extrajudicial ja alcangado
com os credores representando a maioria da
aprovacgao necessaria, terminado com a
homologacé&o ou nédo do plano. A deciséo de
homologacéo ou ndo homologagéo do plano pode
ser objeto de recurso, sendo que no caso de ndo
aprovacgao ou homologacéo do plano, o
administrador provisério requer que seja declarada
a insolvéncia do devedor.

ISSM, IP-
RAM

600.30.354.01

Acéo especial de
revitalizagao: articulados,
gestdo processual e
audiéncia

Inicia com a entrega da peti¢éo inicial e termina
com a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os
articulados, incluindo os da fase de recurso,
audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentencgas ou acérdaos bem como todos os atos
e diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.30.354.02

Acao especial de
revitalizagdo: decisdo

Prolagdo da sentenca ou acérddo em caso de
tribunal de 12 instancia ou decisédo singular ou
acoérddo em caso de tribunais de recurso.

20

FO1

600.30.356

Inventério judicial

Processo especial destinado a pér termo a
comunhd&o hereditaria ou, ndo carecendo de
realizar-se partilha judicial, a relacionar os bens
que constituem objeto de sucessao e a servir de
base a eventual liquidagdo da heranca, a partilha
de bens em caso de justificacéo de auséncia e
ainda para partilha em consequéncia de
separagao, divércio, declaracédo de nulidade ou
anulagdo de casamento e ainda para separagéo
de bens nos casos de penhora de bens comuns
do casal ou tendo de proceder-se a separagao
por virtude da insolvéncia de um dos conjuges.
Este processo inicia-se com um requerimento
junto do notario, no qual é indicado o cabega-de-
casal, segue-se a nomeacéo deste e a prestagéo
de declaragdes e apresentacéo da relagdo de
bens, apds o que se procede a citagéo dos
interessados para deduzirem oposigdo ou
reclamarem da relagéo de bens, havendo lugar a
diligéncias probatorias necessérias e a decisao.
Ap6s ha lugar a conferéncia preparatéria e a
conferéncia de interessados presidida pelo
notario, seguindo-se despacho determinativo da
forma a partilha, mapa ou mapas da partilha e
termina com uma sentenga homologatéria da
partilha que é proferida pelo juiz. Inclui eventuais
recursos.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1
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600.30.357

Acéo popular

Acéo especial no ambito administrativo ou civil,
destinado a promover a prevencao, a cessacao
ou a perseguicao judicial das infragdes contra
determinados direitos ou a protecéo de bens do
Estado, de autarquias locais e das regides
auténomas. A agdo popular administrativa
compreende a acéo para defesa dos interesses
referidos na lei e o recurso contencioso com
fundamento em ilegalidade contra quaisquer
atos administrativos lesivos dos mesmos
interesses. A agao popular civil pode revestir
qualquer das formas previstas no Cédigo de
Processo Civil. S&o titulares do direito de agao
popular quaisquer cidad@os no gozo dos seus
direitos civis e politicos e as associagdes e
fundagdes defensoras dos interesses previstos
na lei, independentemente de terem ou néo
interesse direto na demanda, bem como as
autarquias locais em relacé@o aos interesses de
que sejam titulares residentes na area da
respetiva circunscri¢cdo. Recebida peti¢éo de
acao popular, serdo citados os titulares dos
interesses em causa na acao de que se trate, e
ndo intervenientes nela, para o efeito de, no
prazo fixado pelo juiz, passarem a intervir no
processo a titulo principal, querendo, aceitando-
o na fase em que se encontrar, e para
declararem nos autos se aceitam ou néo ser
representados pelo autor ou se, pelo contrario,
se excluem dessa representacdo. Termina com
a prolagao de sentenca e elaboragéo da conta.
Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

600.30.358

Acéo tutelar educativa

Definicdo e aplicacao, pelo tribunal competente
a menor que cometa facto qualificado pela lei
como crime, de medida(s) tutelar(es) tendo em
vista promover a sua educacéo para o direito e
a sua insercao, de forma digna e responsavel,
na vida em comunidade. Inicia, no tribunal
competente, com a rece¢do do requerimento
para abertura da fase jurisdicional e termina
com a decisao judicial de arquivamento do
processo ou, no caso de ser aplicada medida
tutelar, com a extin¢do ou cessacao da medida.
Inclui eventual recurso. Inclui, a comprovagéo
judicial dos factos; a avaliacdo da necessidade
de aplicacédo de medida tutelar; a determinacéo
da medida tutelar; a execucédo da medida
tutelar e a(s) entidade(s) encarregada(s) de
acompanhar e assegurar a execugdo da
medida aplicada; a homologagé&o do projeto
educativo pessoal, no caso de jovem internado
em centro educativo; a, eventual, revisdo da
medida tutelar aplicada.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.359

Processo de promogéo ou
protecéo

Processo de jurisdigao voluntaria destinado a
assegurar a promogao dos direitos e a
protecdo das criancas e dos jovens em perigo,
por forma a garantir o seu bem-estar e
desenvolvimento integral. A intervengdo tem
lugar quando os pais, o representante legal ou
quem tenha a guarda de facto, ponham em
perigo a seguranga, saude, formacéao,
educagédo ou desenvolvimento da crianca e do
jovem, ou quando esse perigo resulte de acdo
ou omiss&o de terceiros ou da propria crianga
ou do jovem a que aquelas ndo se oponham de
modo adequado a remové-lo. A iniciativa
processual cabe ao Ministério Publico, quando
néo estejam reunidos os requisitos para a
intervengdo da Comissdo de Promogéo de
Criancas e Jovens em Perigo, seguindo-se as
fases de instrugdo, debate judicial e decisdo do
Tribunal competente ou de um Tribunal
Superior, em caso de recurso.

ISSM, IP-
RAM

FO1
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600.30.361

Instauracéo da tutela e
administracé@o de bens

Processo de jurisdi¢céo voluntaria destinado a
nomeacéao de um tutor nos casos em que 0s
pais do menor houverem falecido, estiverem
inibidos do poder paternal quanto a regéncia da
pessoa do filho, estiverem ha mais de seis
meses impedidos de facto de exercer o poder
paternal ou se forem incégnitos. O processo
inicia-se com um requerimento inicial,
seguindo-se eventual fase de inquérito, reunido
do conselho de familia e decisao pelo tribunal
competente do tutor e protutor ou de um
Tribunal Superior, se houver recurso.

ISSM, IP-
RAM

80

FO1

600.30.362

Regulacéo das
responsabilidades parentais

Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a
regular o exercicio das responsabilidades
parentais no caso de divorcio, separagéo
judicial de pessoas e bens, nulidade ou
anulacdo do casamento ou separacao de facto.
Comegca com o requerimento de um dos
progenitores ou do Ministério Publico, apés o
que o juiz designa uma data para a realizagao
de conferéncia, que pode terminar por acordo
que é homologado por sentenca ou, € ndo
havendo acordo, determina a suspenséo do
processo e remessa das partes para mediacao
ou audigdo técnica especializada. Terminada a
suspensdo sem que exista acordo, ha lugar a
continuacgdo da conferéncia, apés o que ha
lugar a alegacdes e a realizacéo de diligéncias,
e termina com uma sentenca e elaboracéo de
conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

60

FO1

CP

600.30.363

Consentimento prévio a
adogao

Processo destinado a prestagao, perante o juiz,
de consentimento para a adogéo,
designadamente, pelos pais do adotando ou do
parente ou tutor que, tendo falecido os pais,
tenha o adotando a seu cargo e com ele viva.
Pode ser requerido pelas pessoas que o
devam prestar, pelo MP ou pelos organismos
da segurancga social, ap6s o que o juiz designa
imediatamente para a prestacdo do
consentimento, o qual tem lugar no préprio dia
ou no mais curto prazo possivel. Da prestagdo
de consentimento é lavrado auto assinado pelo
préprio, sendo este irrevogavel e ndo sujeito a
caducidade. Inclui eventual recurso

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.364

Adocgéao

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria destinado
a criagao, por sentenca judicial, de um vinculo
juridico semelhante ao que resulta da filiagdo natural
entre duas pessoas, independentemente dos lagos
de sangue. A adogéo visa realizar o superior
interesse da crianca, s6 sendo decretada quando
apresente reais vantagens para o adotando, se
funde em motivos legitimos, ndo envolva sacrificio
injusto para os outros filhos do adotante e seja
razoéavel supor que entre o adotante e o adotado se
estabelecera um vinculo semelhante ao da adogéo.
Comega com um requerimento por parte do
adotante, juncao do relatério referente ao periodo
de pré-adocéo, seguindo-se a audi¢do das pessoas
que alei obrigatoriamente determina, realizag¢ao de
outras diligéncias julgada convenientes, e termina
com uma sentenga e elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso, averbamentos a obras literarias,
cientificas e artisticas e, caso se aplique, o incidente
de revisdo da adogao.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.365

Acéo de apadrinhamento
civil

Processo especial de jurisdi¢do voluntéria destinado
a constituicdo de uma relagao juridica,
tendencialmente de caracter permanente, entre
uma crianga ou jovem e uma pessoa singular ou
uma familia que exerca os poderes e deveres
proprios dos pais e que com ele estabelegam
vinculos afetivos que permitam o seu bem-estar e
desenvolvimento, constituida por homologagé&o ou

ISSM, IP-
RAM

FO1
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decisdo judicial e sujeita a registo civil. Quando o
compromisso de apadrinhamento civil for celebrado
na comisséo de protecéo de criangas e jovens ou
no organismo competente da seguranca social, ou
em instituicao por esta habilitada, € o mesmo
enviado ao tribunal competente, para homologagao,
acompanhado de relatério social. Segue-se a fase
da citacéo, alegacdes e eventual produgéo de prova
e termina com uma sentenca e elaboragéo de
conta. Inclui eventual recurso.

600.30.367

Alteracéo das
responsabilidades parentais

Processo de jurisdi¢do voluntaria destinado a
modificar as obrigag6es reguladas no ambito do
acordo ou da deciséo de regulagdo das
responsabilidades parentais, caso o0 acordo ou a
decisao final ndo sejam cumpridos por ambos 0s
pais ou quando circunstancias supervenientes
tornem necessario alterar o que estiver
estabelecido. Comega com o requerimento dos
pais, de terceira pessoa a quem a crianga esteja
confiada ou do Ministério Publico, segue-se a
citagdo do requerido, apds o que o juiz, se ndo
considerar o pedido infundado, designa uma data
para a realizacéo de conferéncia, que pode
terminar por acordo que é homologado por
sentenga ou, e ndo havendo acordo, determina a
suspenséao do processo e remessa das partes
para mediacdo ou audicéo técnica especializada.
Terminada a suspenséo sem que exista acordo,
ha lugar a continuagéo da conferéncia, apds o que
hé lugar a alegagGes e a realizagdo de diligéncias,
e termina com uma sentenca e elaboracéo de
conta. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

60

FO1

CP

600.30.369

Incumprimento das
responsabilidades parentais

Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a
obtencéo do cumprimento coercivo das
obriga¢6es reguladas no &mbito do acordo ou da
decisao de regulacéo das responsabilidades
parentais e a condenagao do remisso em multa e
em indemnizag&o a favor do menor ou do
requerente ou de ambos. Comecga com o
requerimento de um dos progenitores ou do
Ministério Publico, apés o que o juiz designa uma
data para a realizagdo de conferéncia, ou
excecionalmente manda notificar o requerido para
alegar o que tiver por conveniente. Na
conferéncia, os pais podem acordar na alteragcéo
do que se encontrar fixado, sendo que nao
havendo acordo ou se néo tiver sido realizada a
conferéncia, o juiz determina a suspensao do
processo e remessa das partes para mediagdo ou
audicéo técnica especializada. Terminada a
suspensao sem que exista acordo, ha lugar a
marcacao de conferéncia, apds o que ha lugar a
alegacgOes e a realizagdo de diligéncias, e termina
com uma sentenga e elaboragéo de conta. Inclui
eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.370

Fixacao de alimentos
devidos a crianca

Processo especial de jurisdi¢do voluntéria destinado
a fixag&o dos alimentos devidos a crianca, ou a
alteracéo dos anteriormente fixados. Comeca com
um requerimento por parte do representante legal
da crianca, do MP, da pessoa a guarda de quem
aquela se encontre ou do diretor da instituicédo de
acolhimento a quem tenha sido confiada, seguindo-
se a marcacao pelo juiz de uma conferéncia, para a
qual é citado o requerido e notificado os demais
interessados, que pode terminar por acordo que é
homologado por sentenca ou, e ndo havendo
acordo, determina a suspenséo do processo e
remessa das partes para mediagéo ou audicao
técnica especializada. Terminada a suspensdo sem

ISSM, IP-
RAM

FO05




25 de maio de 2023

1L

Ndmero 97

75

Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

que exista acordo ou ndo sendo possivel realizar a
conferéncia, é o requerido notificado para contestar,
apo6s o que o juiz proceder a realizagéo de
diligéncias, incluindo relatério sobre os meios do
requerido e as necessidades da crianca, e termina
com uma sentenga e elaboragéo de conta. Inclui
eventual recurso.

600.30.371

Efetivacéo da prestagao de
alimentos

Processo especial de jurisdi¢éo voluntaria
destinado a tornar efetiva a prestagao de
alimentos quando a pessoa judicialmente
obrigada a prestéa-los néo satisfizer as quantias
em divida. Pode ser efetivada através da sua
deducéo no ordenado mediante notificacdo da
entidade pagadora ou mediante deducéo em
outras prestacdes que o devedor aufira ou tenha
direito, fazendo-se para tal as requisi¢des ou
notificacdes necessarias, podendo abranger
também os alimentos que se forem vencendo.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.372

Acéo tutelar comum
(Familia e menores)

Processo especial de jurisdicdo voluntaria
destinado a adotar as providéncias tutelares
civeis necessarias a defesa do interesse da
crianga quando a mesma néao corresponda
qualquer das formas de processo especial
previstas no RGPTC. Inclui a realizagéo pelo
tribunal de quaisquer diligéncias que repute
necessarias antes de proferir a deciséo final.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.400

Procedimento cautelar civel

Meio processual destinado a assegurar uma
tutela célere dos direitos das partes assim
garantindo o efeito Util da acdo que vier a ser ou
ja foi intentada, sempre que alguém mostre
fundado receio de que outrem cause leséo grave
ou dificilmente reparavel ao seu direito, mediante
a imposicdo de uma providéncia antecipatéria ou
conservatéria concretamente adequada a
assegurar a efetividade do direito ameacado.
Esta genericamente regulado no Cédigo do
Processo Civil ou em outros Cédigos de
Processo ou legislagéo avulsa que prevejam
procedimentos cautelares. Podem ser
especificados - consoante estejam
especialmente previstos - ou ndo especificados.
Este processo inicia-se com um articulado de
uma das partes civis, seguindo-se a citacdo da
outra parte para deduzir oposicéo, exceto se for
determinada a sua nédo audi¢éo, apés o que ha
lugar a produgéo de prova e decisdo. Tal
deciséo pode ser objeto de oposicdo em caso de
ndo audigdo prévia ou de recurso em qualquer
dos casos. Em determinadas providéncias, pode
ser decretada a inversdo do contencioso, que
dispensa a propositura da peti¢ao inicial.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.450

Procedimento de notificacéo
avulsa

Procedimento através do qual se procede a
comunicagao, por intermédio do tribunal, de
qualquer declaracéo negocial. Este processo
inicia-se com um articulado de uma das partes
civis, seguindo-se despacho do juiz a ordenar a
notificacdo através de agente de execugao ou
funcionario de justica e termina com a
notificacéo e s6 admite recurso no caso de
indeferimento.

ISSM, IP-
RAM

FO1
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600.30.500

Cooperacao judiciaria
internacional em matéria de
responsabilidades parentais
e de promocéao e protecao

Regulacéo das responsabilidades parentais e
execucdo de decisGes de promogao e protegao, a
coberto de instrumentos de cooperagao judiciaria
internacional - Regulamentos, Convencdes e
Acordos em vigor - para 0s quais as entidades
competentes do Ministério da Justica estdo
designadas Entidade/Autoridade Central, Entidade
Expedidora-Instituicdo Intermediaria e Autoridade
Nacional em Portugal. Inicia, quando Portugal figura
como Estado Requerente, com o pedido remetido,
por um Tribunal, pelo credor ou pelo requerente
residente em Portugal, através de formuléario proprio
respetivo ou por carta rogatéria, para a
Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-
Instituicdo Intermediaria e Autoridade Nacional do
Estado requerido, que o apreciara de acordo com
as disposicdes legais dos instrumentos de
cooperagao judiciaria internacional e/ou com o
regime estabelecido na respetiva legislagéo interna.
Termina apés acordo das partes ou mediante
decis&o judicial proferida pelo Estado requerido (ou
seja, com a informacao recebida na
Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-
Instituicao Intermediaria e Autoridade Nacional em
Portugal quanto ao acordo conseguido do/a
devedor/a ou do/a requerido/a, através da
intervencao da Entidade/Autoridade Central,
Entidade Expedidora-Instituicdo Intermediaria e
Autoridade Nacional do Estado requerido,
relativamente ao pedido pelo/a credor/a ou o/a
requerente, ou quanto a deciséo proferida pelo
Tribunal do Estado requerido e respetiva execugao).
Inclui registo, pareceres técnicos e juridicos e
comunicacdes com outras entidades nacionais
relevantes, nomeadamente, Seguranca Social (SS),
Guarda Nacional Republicana (GNR), Policia de
Seguranca Publica (PSP), Servico de Estrangeiros
e Fronteiras, Tribunais, advogados. Inicia, quando
Portugal figura como Estado Requerido, com a
rececao do pedido efetuado pela competente
Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-
Instituicdo Intermediaria e Autoridade Nacional
designada no Estado requerente, através de
formulario préprio ou por carta rogatéria. Termina
com a informagé&o prestada a congénere sobre o
acordo das partes ou mediante deciséo judicial
proferida em Portugal (ou seja, com a informagao
recebida na Entidade/Autoridade Central, Entidade
Expedidora-Instituicdo Intermediaria e Autoridade
Nacional do Estado requerente quanto ao acordo
conseguido do/a devedor/a ou do/a requerido/a em
Portugal, através da intervengao da
Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-
Instituicdo Intermediaria e Autoridade Nacional de
Portugal, relativamente ao pedido pelo/a credor/a ou
o/a requerente, ou quanto a deciséo proferida pelo
Tribunal de Portugal e respetiva execugéo).

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.550

Acéo administrativa

Acéo judicial que tem por objeto litigios cuja
apreciagao se inscreve no ambito da jurisdicao
administrativa e que ndo é objeto de regulacao
especial no Cédigo de Processo dos Tribunais
Administrativos nem em legislagdo avulsa. Inicia
com a apresentacéo da petigao inicial e termina
com a deciséo judicial. Inclui todos os atos e
diligéncias processuais, nomeadamente,
apresentacao dos articulados (contestacéao,
réplica e tréplica), notificagdes do autor, réu e
dos mandatéarios das partes, realizagdo de
audiéncia preliminar, emisséo de despacho

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP
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saneador, reclamagéo das partes do despacho
saneador, realizacdo da audiéncia de discussdo
e emissdo de sentencga, apresentagdo da
alegacdes dos advogados, realizagéo da
audiéncia de julgamento e emissao da sentenca,
notificagcdo do Ministério Publico (MP),
elaboracéo da conta e aposicao de visto em
correigdo. Inclui eventual recurso. A agéo
administrativa pelo Decreto-Lei n.° 214-G/2015,
de 2 de outubro (CPTA) veio tomar o lugar da
acao administrativa especial (ex-600.30.552) e
foi extinta a acado declarativa comum.

600.30.555 Contencioso pré-contratual

Acao judicial de impugnacéo de atos
administrativos relativos a formacéo de contratos
de empreitada e concessao de obras publicas,
de prestagao de servigos, e de fornecimento de
bens. Sdo também suscetiveis de impugnacéo, o
programa, o caderno de encargos ou qualquer
outro documento conformador do procedimento
de formacdao dos contratos, designadamente,
com fundamento na ilegalidade das
especificagdes técnicas, econémicas ou
financeiras. Inicia com a apresentacdo da
peticdo inicial e termina com a decisé&o judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1

CP

600.30.556 Intimac&o administrativa e
tributaria para a prestacéo
de informagéo, consulta de
processos ou passagem de
certidGes

Intimacé&o judicial de autoridade administrativa
ou tributaria quando esta néo tenha satisfeito ou
satisfeito integralmente pedidos formulados no
ambito do direito & informagao procedimental ou
do direito de acesso aos arquivos e registos
administrativos. Inicia com a apresentagéo do
requerimento e termina com a deciséo judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

FO1

600.30.557 Intimac&o administrativa
para a protecéo de direitos,
liberdades e garantias

Intimagé&o judicial tendo em vista impor a
Administracao a adocéo de uma conduta positiva
ou negativa indispensavel para assegurar, em
tempo Util, o exercicio de um direito, liberdade ou
garantia. A intimagao também pode ser dirigida
contra particulares, designadamente
concessionarios, nomeadamente para suprir a
omissao, por parte da Administracéo, das
providéncias adequadas a prevenir ou reprimir
condutas lesivas dos direitos, liberdades e
garantias do interessado. Inicia com a
apresentacéo do requerimento e termina com a
decisao judicial. Inclui todos os atos e diligéncias
processuais. Inclui eventual recurso.

ISSM, IP-
RAM

600.30.557.01 Intimac&o administrativa
para a protecéo de direitos,
liberdades e garantias:
articulados, gestao
processual e audiéncia

Inicia com a entrega da peti¢éo inicial e termina
com a realizacdo da audiéncia. Inclui todos os
articulados, incluindo os da fase de recurso,
audiéncias e demais decisdes que nédo sejam
sentengas ou acorddos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.30.557.02 Intimac&o administrativa
para a protecao de direitos,
liberdades e garantias:
decisdo

Prolagdo da sentenga ou acérdao em caso de
tribunal de 12 instancia ou deciséo singular ou
acoérddo em caso de tribunais de recurso.

20

FO1

600.30.562 Procedimento cautelar
administrativo e tributario

Processamento de meio processual urgente,
destinado a obter provisoriamente a tutela
jurisdicional para o direito ameagado, tendo em
vista defender o presumido titular do direito contra
os danos e prejuizos que lhe pode causar a
formacao lenta e demorada da decisao definitiva.
Pode ser instaurado previamente a acéo
(preliminar) ou na pendéncia dela (incidental).
Inicia com a apresentagdo do requerimento inicial
e termina com a deciséo judicial. Inclui todos os
atos e diligéncias processuais.

ISSM, IP-
RAM

20

FO1
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600.30.650

Acdo em matéria de direito
da Unido Europeia

Acao judicial interposta no Tribunal de Justica da
Uni&o Europeia (TJUE) na qual haja interesse de
participagdo do Estado portugués, prevista no
Tratado sobre o Funcionamento da Uni&o
Europeia. Inicia com a peti¢do inicial e termina
com a deciséo final do Tribunal de Justica da
Uni&o Europeia (TJUE), sob a forma de acérdao
ou despacho. Inclui contestagao, réplicas,
tréplicas, notificagbes, despachos varios.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

600.30.751

Recurso das decisfes das
Autoridades Administrativas

Impugnacéo de ato de entidade administrativa
perante tribunal competente, a fim de obter a
revogacéao ou substituicéo do ato recorrido ou a
sua anulagao, declaragdo de nulidade ou
inexisténcia. A sua tramitacéo é muito
diversificada, consoante a natureza e a entidade
que proferiu a decisdo impugnada, mas,
tendencialmente, o processo judicial inicia-se com
o pedido impugnatério apresentado junto da
entidade administrativa, inclui a notificagéo dos
contrainteressados, se aplicavel, seguindo-se
eventual instrugéo e a deciséo. Inclui eventual
recurso.

ISSM, IP-
RAM

FO1 E

600.30.752

Recurso das
contraordenacgdes

Impugnacéo judicial de decisdo de uma
autoridade administrativa que aplica uma coima
ou outro tipo de sangéo pela pratica de uma
contraordenag&o. O processo judicial inicia com a
remessa do recurso da decisdo da autoridade
administrativa para o tribunal, seguindo-se
eventual despacho de rejei¢do do recurso por
extemporaneidade ou falta de respeito das
exigéncias de forma. N&o sendo esse o caso, 0
juiz decide por despacho quando n&o considere
necessaria a audiéncia de julgamento e o
recorrente e o Ministério Publico nédo se
opuserem. Nas demais circunstancias tem lugar a
audiéncia de julgamento, com producéo de prova,
e termina com uma sentenga. Inclui eventual
recurso.

ISSM, IP-
RAM

FO1 E

600.40

Execucao de penas,
medidas e titulos executivos

Compreende as atividades relacionadas com o
processamento e controlo da execugdo de penas
e medidas, privativas ou néo da liberdade, no
que se inclui o processamento de
contraordenacg8es da competéncia das
autoridades judiciais.

600.40.303

Acompanhamento da
execucdo de medida tutelar
educativa ndo privativa da
liberdade

Acompanhamento por parte dos servigos de
reinsercdo social da medida tutelar aplicada por
deciséo judicial e que visa a educagéo do jovem
e a sua inser¢do na comunidade. Inicia com a
deciséo judicial e termina com o cumprimento da
medida. Inclui os contatos com as instituicdes
locais e os relatérios sociais.

ISSM, IP-
RAM

FO1 E

600.40.400

Procedimento extrajudicial
pré-executivo

Procedimento extrajudicial de natureza facultativa
que se destina, entre outras finalidades
expressamente previstas na lei, a identificagdo de
bens penhoraveis através da disponibilizagéo de
informag&o e consulta as bases de dados
previstas no Codigo de Processo Civil, para os
processos de execucdo cuja disponibilizagéo ou
consulta ndo dependa de despacho judicial. Inicia-
se pela submissdo do requerimento inicial e
termina com a celebragdo de acordo de
pagamento, a convolacgéo do procedimento em
processo de execugdo ou a extingéo do
procedimento. Inclui relatérios que resumem o
resultado das consultas as bases de dados da
administracéo tributaria, seguranga social, registos
(civil, nacional de pessoas coletivas, predial,
comercial e de veiculos), notificacdes de
interessados e eventual oposi¢éo ao
procedimento pelo requerido.

ISSM, IP-
RAM

20
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600.40.500

Acéo executiva

Meio processual para efeitos de reparagao
efetiva de direito violado quando esteja em
causa uma obrigacéo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestacéo de facto
ou prestacao de alimentos. Inicia-se com um
requerimento executivo e termina com a
declaragdo de extingdo.

ISSM, IP-
RAM

600.40.500.01

Acéo executiva: de valor
igual ou inferior a algada do
Tribunal da Relacéo

Meio processual para efeitos de reparagao
efetiva de direito violado quando esteja em
causa uma obrigacéo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestacéo de facto
ou prestacao de alimentos de valor igual ou
inferior a algada do Tribunal da Relacé&o. Inicia-
se com um requerimento executivo e termina
com a declaragdo de extingéo.

FO1

600.40.500.02

Acéo executiva: de valor
superior a alcada do
Tribunal da Relacao

Meio processual para efeitos de reparagéo
efetiva de direito violado quando esteja em
causa uma obrigacéo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestacéo de facto
ou prestagao de alimentos de valor superior &
alcada do Tribunal da Relacéo.

Inicia-se com um requerimento executivo e
termina com a declaragdo de extingao.

20

FO1

600.40.600

Execucéo por custas,
multas, coimas e outras
quantias contadas ou
liquidadas

Processamento da cobranga coerciva de custas
multas e outras quantias cobradas no ambito do
Regulamento das Custas Processuais. Inicia
com o envio de uma certiddo ao Ministério
Publico que, quando conclua pela existéncia de
bens penhoraveis, apresenta um requerimento
executivo. Termina com uma deciséo de
extingéo pelo pagamento ou de arquivamento
por inexisténcia de bens penhoraveis, sem
prejuizo de ser retomada logo que sejam
conhecidos bens penhoraveis. Inclui, com as
devidas adaptacgdes, o processo sumario para
execugdo de quantia certa.

ISSM, IP-
RAM

600.40.600.01

Execucéo por custas,
multas, coimas e outras
quantias contadas ou
liqguidadas: de valor igual ou
inferior a alcada do Tribunal
da Relacéo

Processamento da cobranca coerciva de custas
multas e outras quantias cobradas no ambito do
Regulamento das Custas Processuais de valor
igual ou inferior & alcada do Tribunal da Relagéo.
Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério
Publico que, quando conclua pela existéncia de
bens penhoraveis, apresenta um requerimento
executivo.

Termina com uma deciséo de extin¢éo pelo
pagamento ou de arquivamento por inexisténcia
de bens penhoraveis, sem prejuizo de ser
retomada logo que sejam conhecidos bens
penhoraveis.

Inclui, com as devidas adaptagdes, o processo
sumario para execugdo de quantia certa.

FO1

600.40.600.02

Execucéo por custas,
multas, coimas e outras
quantias contadas ou
liquidadas: de valor superior
a algada do Tribunal da
Relagéo

Processamento da cobranca coerciva de custas
multas e outras quantias cobradas no ambito do
Regulamento das Custas Processuais de valor
superior & algada do Tribunal da Relacé&o.

Inicia com o envio de uma certid&o ao Ministério
Publico que, quando conclua pela existéncia de
bens penhoraveis, apresenta um requerimento
executivo.

Termina com uma decisdo de extingéo pelo
pagamento ou de arquivamento por inexisténcia
de bens penhoraveis, sem prejuizo de ser
retomada logo que sejam conhecidos bens
penhoraveis.

Inclui, com as devidas adaptacdes, o processo
sumario para execucéo de quantia certa.

20

FO1
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600.40.700

Execucao fiscal

Processamento da cobranga coerciva de dividas
relativas a tributos, coimas e outras sangées
pecunidrias. Inicia com a instauragéo apos a
emissédo da certidao de divida e termina com a
extingéo (por pagamento, por anulagéo da divida,
por prescri¢éo). Pode incluir, incidentes de
natureza declarativa, esses sim que correm no
tribunal, tais como, embargos de terceiro,
oposicéo ou reclamagdes de atos do érgao de
execugao fiscal.

ISSM, IP-
RAM

10

FO1

600.40.900

Execucéao de julgado em
matéria administrativa e
fiscal

Meio processual préprio para efeitos de execugdo
de sentencas proferidas pelos tribunais
administrativos ou tributarios, bem como para
efeitos de execucéo de atos administrativos
inexpugnaveis. Inicia com o requerimento
executivo e termina com a sentenga.

ISSM, IP-
RAM

10

FO1

650

PRESTACAO DE
SERVICOS DE PROTECAO
E INCLUSAO SOCIAL

Relativo a prestagdo de servigos de protecao e
acéao social, a promocéo dos direitos humanos,
igualdade do género, igualdade de oportunidades
e insergao social de pessoas ou grupos - protecao
de pessoas ou grupos vulneraveis, prevencéo de
situacdes de rutura psicossocial, reparagao de
situagdes de caréncia socioeconémica, de
dependéncia, de disfuncéo, excluséo ou
vulnerabilidade social, bem como a integracéo e
promocé&o comunitarias e integragdo no mercado
de trabalho.

650.10

Atribuicdo de prestacGes
sociais e auxilios
econdémicos

Compreende 0s processos relativos ao
processamento de prestaces e comparticipacdes
financeiras aos beneficiarios dos regimes de
protegdo social (apoios prestados pela Caixa
Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, ADSE
e outros regimes complementares). Compreende,
igualmente, os processos de atribui¢ao de
prestacdes em espécie e de prestacdes
pecuniarias de carater eventual e em condi¢des
de excecionalidade, a pessoas em situagdo de
caréncia e desigualdade socioeconémica - no que
se inclui a atribuicdo de apoios para pagamento
de rendas de casa, bem como o apoio ao
arrendamento ou aquisi¢ao de habitag¢éo a custos
controlados.

650.10.001

Concessao de pensdes de
velhice, invalidez e
aposentacéo

Atribuicéo de prestagédo pecunidria mensal vitalicia
destinada a proteger os beneficiarios dos regimes
de Seguranca Social e Caixa Geral de
Aposentagdes nas situagdes de incapacidade
permanente para o trabalho, incapacidade absoluta
e permanente, idade e tempo de servigo legalmente
exigidos. Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicacéo do montante a atribuir.
Inclui andlise das condigdes de atribuicio mediante
0s comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.002

Concessao de pensdes de
sobrevivéncia

Atribuicdo de prestacéo pecuniaria mensal
destinada a compensar os familiares do beneficiario
da perda de rendimentos de trabalho resultante da
morte deste. Inicia com o processamento do pedido
e termina com a comunicagao do montante a
atribuir. Inclui andlise da situacéo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.004

Concessao de prestacdes
por parentalidade

Atribuicdo de prestacédo pecuniaria mensal, ao pai
e/ou a mae, ou avés ou equiparados, com vista a
substituir o rendimento de trabalho perdido
durante o periodo de licenca por nascimento de
filho ou neto, filho de adolescente menor de 16
anos. Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir. Inclui analise da situa¢do mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

Fo4
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650.10.005

Concessao de prestacdes
compensatoérias de subsidio
de férias e de natal por
motivo de doenga e de
parentalidade

Atribuicdo de prestagéo pecuniaria mensal
aos beneficiarios que ndo tenham direito ao
pagamento de subsidios de protecéo
parental, no todo ou em parte, pelo
empregador, desde que o impedimento para o
trabalho tenha duracgé&o igual ou superior a 30
dias seguidos. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunicacéo do
montante a atribuir. Inclui analise da situagao
mediante os comprovativos apresentados e
deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.006

Concessao de subsidios por
adogao

Atribuicéo de prestagéo pecuniaria mensal aos
candidatos a adotantes segundo as condices
legalmente previstas. Inicia com o processamento
do pedido e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir. Inclui anélise da situagéo
mediante os comprovativos apresentados e deciséo
sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.007

Concesséo de subsidios
para assisténcia a filho ou a
neto

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, ao pai,
mae, ou avos, para prestar assisténcia
imprescindivel e inadiavel a filho ou neto, por motivo
de doenca ou acidente, desde que ambos exercam
atividade profissional e o outro progenitor ndo
requeira o subsidio pelo mesmo motivo, ou esteja
impossibilitado de prestar assisténcia. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicacéo do montante a atribuir. Inclui anélise
da situagcdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.008

Concesséo de subsidios
para assisténcia a filho com
deficiéncia ou doenga
crénica

Atribuicédo de prestacdo pecuniaria mensal ao pai ou
a mae para prestar assisténcia a filho com
deficiéncia ou doenca crénica. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicacdo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.009

Concesséo de subsidios de
desemprego

Atribuicéo de prestagéo pecuniaria mensal aos
beneficiarios desempregados para compensar a
falta de remuneracé@o motivada pela perda
involuntéria de emprego. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir. Inclui anélise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.010

Concesséo de subsidios de
doenca

Atribuic&o de prestagédo pecunidria mensal aos
beneficiarios para compensar a perda de
remuneracao resultante do impedimento temporario
para o trabalho, por motivo de doenga. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagédo do montante a atribuir. Inclui andlise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.011

Concesséo de subsidios por
interrupcéo de gravidez

Atribuicéo de prestacéo pecuniaria mensal as
beneficiarias, com vista a substituir o rendimento de
trabalho perdido na situagao de interrupgéo da
gravidez medicamente certificada. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagéo do montante a atribuir. Inclui andlise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.012

Concesséo de subsidios por
risco clinico durante a
gravidez

Atribuicéo de prestacéo pecuniaria mensal as
beneficiarias, durante a gravidez, com vista a
substituir o rendimento de trabalho perdido, em caso
de risco clinico para a gravida ou para o nascituro.
Inicia com o processamento do pedido e termina
com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5
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650.10.013

Concessao de subsidios por
riscos especificos

Atribuicdo de subsidio as beneficiarias, puérpera e
lactante que, na sua atividade profissional,
desempenhe trabalho noturno ou se encontre
exposta a riscos especificos que prejudiquem a sua
seguranca e salde, desde que o empregador ndo
Ihe possa distribuir outras tarefas. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagé@o do montante a atribuir. Inclui andlise
da situagéo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

5 FO05 E

650.10.016

Concesséo de
compensagéo de trabalho

Atribuicdo de uma parte das compensacoes (até
50%) a que o trabalhador tenha direito na sequéncia
da cessagéo do seu contrato de trabalho pela
entidade empregadora. Inicia com o pedido e
termina com o pagamento da compensagao a
comunicacdo do montante a atribuir. Inclui anélise
da situacéo, verificagc@o da conformidade com os
requisitos e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

10 FO4 E

650.10.100

Concesséo de auxilios
econdémicos a alunos ou
formandos

Atribuicdo de apoios pecuniarios ou em espécie a
alunos e formandos desfavorecidos e em caréncia
econdémica ou para fazer face a despesas
decorrentes da frequéncia da formacé&o. Inicia com
0 processamento do pedido ou com a sinalizacéo
da situagéo pela entidade ou com a atribuicéo por
direito e termina com a comunicagdo do montante
a atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
valor a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

5 FO5 CP

650.10.101

Concesséo de
compatrticipagdes para
redes de servicos e
equipamentos sociais

Atribuicdo de prestagdes pecunidrias mensais que
possibilitam o acesso a um conjunto de respostas
integradas de cuidados e apoio social para
criangas, jovens, idosos, pessoas portadoras de
deficiéncia e dependéncias. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagéo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisé@o sobre o montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

650.10.102

Concesséao de prestacdes
em espécie a trabalhador
com doenca profissional

Aprovacao de despesa a trabalhador com doenca
profissional, para posterior reembolso. Esta
despesa reporta-se a servigos e tratamentos,
quando necessarios e adequados ao
restabelecimento do estado de saude e da
capacidade de trabalho e recuperacéo para a vida
ativa. Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagao do montante a
atribuir. Inclui anélise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados, parecer de perito
médico e decis@o sobre 0 montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

650.10.103

Concesséo de subsidios de
precariedade econdémica

Atribuicdo de apoio pecuniério para satisfacdo
de necessidades bésicas, das pessoas e
familias mais carenciadas, concedido em
situacédo de emergéncia ou de extrema caréncia.
Inicia com a solicitagdo da atribuigdo e termina
com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
estudo e proposta de solugéo pelos técnicos e
decisdo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

650.10.104

Atribui¢do de produtos de
apoio

Atribuicdo de ajudas técnicas como
instrumentos, equipamentos ou sistemas
técnicos usados por uma pessoa com
deficiéncia, especialmente produzidos ou
disponiveis, que previnem, compensam,
atenuam ou neutralizam a limitagao funcional ou
de participacgao. Inicia com a solicitagdo da
atribuicdo e termina com a comunicacgéo da
deciséo. Inclui andlise da situacao, verificagdo
da conformidade com os requisitos e decisdo
sobre a atribuicéo.

ISSM, IP-
RAM

5 FO5 CP
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650.10.105 Atribuicdo de rendas
apoiadas

Concessao de prestagdo pecuniaria mensal ou
definicdo do montante de renda econémica,
como forma de protecéo de arrendatarios
economicamente desfavorecidos. Inicia com
processamento do pedido e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir ou da
atribuicdo da casa de renda econémica. Inclui
andlise da situacao, verificagdo da conformidade
com os requisitos, selecdo dos candidatos e
decisd@o sobre o montante ou a habita¢é@o a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05 CP

650.10.107 Subsidios para apoio ao
regresso voluntario

Atribuigdo de prestacéo pecuniaria pelo Estado
para apoio ao retorno voluntario de cidadaos
estrangeiros aos paises de origem ou a Estados
Terceiros de acolhimento dispostos a recebé-los.
Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
andlise do processo.

ISSM, IP-
RAM

FO5 CP

650.10.109 Indemnizacéo social
prestada a vitimas de crime
violento e de violéncia
doméstica

Atribuicdo de indemnizacéo social atribuida, quer
a vitima de violéncia doméstica que se
encontram numa situagéo de grave caréncia
econdmica, na sequéncia da rutura familiar, quer
a vitima - direta ou indireta - de crime violento,
desde que tenham sofrido por causa do crime
uma incapacidade superior a 30 dias, tenham
sofrido uma perturbacéo consideravel do seu
nivel e da sua qualidade de vida, e ndo tenham
obtido nenhum tipo de reparagdo em sede de
execucgdo de sentenga condenatéria. Inicia com
a notificagdo emitida pela entidade competente
para atribuicdo do adiantamento da
indemnizagao termina com a atribui¢io da
indemnizac&o. Inclui instrucéo do pedido.

ISSM, IP-
RAM

FO5 C

650.10.110 Atribuicdo de
comparticipagdo em
tecnologias de saude

Definigdo da percentagem de comparticipacéo,
tendo como referéncia o preco de venda ao
publico, de medicamento, dispositivo médico ou
outras tecnologias de satde. Inicia com a
rececdo do pedido e termina com a comunicagao
da decisé@o de comparticipagdo ou com
celebragéao de contrato de comparticipagéo.
Inclui validagao da documentagio necessaria a
instrucéo dos processos, avaliagéo e decisao.
Inclui, ainda, a avaliagdo sistematica da
comparticipacao.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 E

650.10.111 Apoio a cidaddos
portugueses no estrangeiro

Atribuicdo de apoio a cidad&@os portugueses e
seus familiares no estrangeiro, ou no regresso a
Portugal, em situacdes de vulnerabilidade ou
emergéncia. Inicia com o pedido no consulado, do
cidad&@o ou de um seu familiar e termina com a
atribuicéo de prestages em espécie e/ou de
prestacdes pecunidrias de carater eventual ou em
condicBes de excecionalidade. Inclui contactos
com autoridades nacionais e estrangeiras e o
compromisso de reembolso das despesas
efetuadas.

ISSM, IP-
RAM

FO05 E

650.10.113 Concesséo de subsidio ao
cuidador informal

Atribuicéo de apoio financeiro mensal de natureza
compensatoria ao cuidador informal. Inicia com o
processamento do pedido, mediante apresentacéo
de requerimento instruido com 0s necessarios
meios de prova e ponderagao dos recursos, a
composicao e o rendimento do agregado familiar,
e termina com a comunicagdo do montante a
atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5 E
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650.10.114

Concessao de subsidio para
reestruturagao familiar

Atribuicdo de prestacdo pecunidria mensal no
ambito de licenga especial de reestruturacéo
familiar, com limite méaximo de 10 dias seguidos,
aplicavel a vitima de violéncia doméstica que, em
razdo da prética desse crime, se veja obrigada a
alterar a sua residéncia. Inicia com o
processamento do pedido, mediante apresentagéo
de comprovativo do estatuto de vitima e violéncia
doméstica, e termina com a comunicacéo do
montante a atribuir. Inclui andlise da situagdo
mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre 0 montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.200

Concesséo de
compatrticipagdes para
pagamentos devidos a
menores

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal de
alimentos devida a menores. Inicia com a
solicitacéo da atribui¢do e termina com a
comunicagéo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagéo e verificagao da conformidade com os
requisitos, renovagao, perante o tribunal
competente, da prova de que a situacéo
econdémica se mantém e de que 0 menor precisa
da prestacéo para fazer face as suas
necessidades e decisdo sobre o montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.201

Concesséo de
compatrticipagdes para
pagamento salarial

Atribuicdo de prestagio pecuniaria a trabalhador
por conta de outrem para pagamento de dividas
da entidade empregadora, que ndo as possa
pagar por se encontrar em situacéo de insolvéncia
ou numa situagéo econémica dificil. Inicia com o
pedido para o pagamento dos créditos laborais em
divida, emergentes do contrato de trabalho, e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir. Inclui andlise da situacéo, verificacédo da
conformidade com os requisitos e decis@o sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.202

Concessao de complemento
solidario para idosos

Atribuicdo de uma prestagdo pecuniaria mensal
complementar para pessoas idosas com baixos
recursos. Inicia com o requerimento e termina com
a comunicacdo do montante a atribuir. Inclui
andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.204

Concesséao de pensdes
sociais de velhice

Atribuicéo de prestagédo pecunidria mensal,
beneficiarios com idade legalmente exigida que
nao se encontrem abrangidos por qualquer regime
de protecéo social obrigatério ou pelos regimes
transitérios dos rurais ou, estando-o, ndo
satisfagam os periodos de garantia definidos para
acesso a penséo. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunicag&o do montante
a atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.205

Concesséo de rendimento
social de insergéo

Atribuicdo de prestacéo pecuniria mensal de
protecdo social criada para apoiar as pessoas ou
familias que se encontrem em situagéo de grave
caréncia econémica e em risco de exclusdo
social. Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados, celebracéo de
contrato de insercéo para ajuda a integracéo
social e profissional e decisdo sobre o montante
a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.206

Concesséo de subsidios
sociais por adogéo

Atribuicdo de prestagéo pecuniaria mensal aos
candidatos a adotantes, que ndo estejam a
contribuir para a Seguranga Social ou nao
tenham o periodo de contribuicées necessario
para acesso ao subsidio por adogao e estejam
em situagdo de caréncia econémica. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagao do montante a atribuir. Inclui
andlise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5
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650.10.207

Concessao de subsidios
sociais de desemprego

Atribuicéo de prestacéo pecuniaria mensal ao
beneficiario desempregado, para compensar a falta
de remuneragdo motivada pela perda involuntaria
de emprego, quando este nao reina as condicdes
para receber o subsidio de desemprego ou ja tenha
recebido a totalidade do subsidio de desemprego a
que tinha direito. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunicag&o do montante
a atribuir. Inclui anélise da situacdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.208

Concesséo de subsidios
sociais por interrupcéo de
gravidez

Atribuicéo de prestagéo pecuniaria mensal, em
situagdo de caréncia econémica, em caso de
interrupcéo da gravidez medicamente certificada,
que exerca atividade profissional e que se
encontrem abrangidas por regime de protegdo
social obrigatério ou pelo regime do seguro social
voluntério, cujo esquema de protecdo social integre
a eventualidade de maternidade, paternidade e
adogao, sem direito ao subsidio por interrupcéo da
gravidez. Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicag@o do montante a atribuir.
Inclui andlise da situagéo mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.209

Concesséo de subsidios
sociais por parentalidade

Atribuigdo de prestacdo pecuniaria mensal, ao
pai e/ou a mée, que néo trabalhem e sem
contribuigdes na Seguranca Social ou tendo néo
relinem as condi¢des para terem direito ao
subsidio parental, por nascimento de filho. Inicia
com o processamento do pedido do trabalhador
e termina com a comunica¢do do montante a
atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.210

Concesséo de subsidios
sociais por riscos clinicos
durante a gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
durante a gravidez, com vista a substituir o
rendimento de trabalho perdido em caso de risco
clinico para a gréavida ou para a crianca, em
situagdes em que a gravida, estando abrangida por
regime de protecé&o social obrigatério ou pelo regime
do seguro social voluntério, o esquema de protecéo
social ndo comtemple o direito ao subsidio por risco
clinico durante a gravidez. Inicia com o
processamento do pedido e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.211

Concesséo de subsidios
sociais por riscos
especificos

Atribuicdo de uma prestacdo monetaria mensal a
trabalhadora gravida, puérpera e lactante que, na
sua atividade profissional, desempenhe trabalho
noturno ou se encontre exposta a riscos
especificos que prejudiquem a sua seguranca e
saude, desde que o empregador néo lhe possa
distribuir outras tarefas. A trabalhadora é
abrangida por regime de protegéo social
obrigatério ou pelo regime do seguro social
voluntario, cujo esquema de prote¢ao social
integre a eventualidade de maternidade,
paternidade e adog&o, sem direito ao subsidio por
riscos especificos. Inicia com o processamento do
pedido e termina com a comunicagéo do montante
a atribuir. Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.214

Concesséo de prestagédo
social para a inclusdo

Atribuicdo de prestacéo pecuniaria mensal a
pessoas com deficiéncia, em situagées de
caréncia ou insuficiéncia econémica, com vista a
promover a sua autonomia e incluséo social.
Inicia com o processamento do pedido e termina
com a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
andlise das condigdes de atribui¢éo, decisdo
sobre o célculo, bem como aplicacéo de regime
de redugéo, suspensao, transmisséo e
atualizagéo da prestagéo.

ISSM, IP-
RAM

FO5
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650.10.300

Concessao de abonos de
familia para criangas e
jovens

Atribuicdo de prestacédo pecuniaria mensal, que
visa compensar os encargos familiares com o
sustento e educacéo de criangas e jovens. Inicia
com o processamento do pedido e termina com a
comunicagéo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagado mediante os comprovativos
apresentados e decisé@o sobre o montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

5 FO05 E

650.10.301

Concesséao de abonos de
familia pré-natal

Atribuicdo de prestagédo pecuniaria a mulher
gravida a partir da 13.2 semana de gestagao, que
visa incentivar a maternidade através da
compensagao dos encargos acrescidos durante o
periodo de gravidez. Inicia com o processamento
do pedido e termina com a comunicagéo do
montante a atribuir. Inclui andlise da situagdo
mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre o montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

5 FO5 E

650.10.302

Concesséo de
complementos por
dependéncia

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, aos
cidadéos de acordo com o quadro legal, que se
encontrem em situacéo de dependéncia e que
precisam da ajuda de terceira pessoa para
satisfazer as necessidades basicas da vida
quotidiana. Inicia com o processamento do pedido
e termina com a comunicacdo do montante a
atribuir. Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deciséo sobre o
montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

650.10.303

Concesséao de pensoes de
orfandade

Atribuicdo de uma prestagdo monetaria mensal, a
criancas e jovens, 6rfaos de pessoas ndo
abrangidas por qualquer regime de protecao
social, até atingirem a maioridade ou a
emancipagao. Inicia com o requerimento e termina
com a comunicagao do montante a atribuir. Inclui
anélise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo relativa ao montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

650.10.304

Concesséao de pensdes de
viuvez

Atribuicéo de prestagdo monetéria mensal a vilvo,
villva ou pessoa que vivia em situagéo de unido
de facto com o pensionista de penséo social
falecido. Inicia com o requerimento e termina com
a comunicagdo do montante a atribuir. Inclui
anélise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa ao montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

5 FO5 E

650.10.305

Concesséo de subsidios por
assisténcia a terceira
pessoa

Atribuicdo de prestagédo pecuniéria mensal
destinada a compensar familias com
descendentes, a receber abono de familia com
bonificagdo por deficiéncia ou subsidio mensal
vitalicio, que estejam em situacéo de dependéncia
e que necessitem do acompanhamento
permanente de terceira pessoa. Inicia com o
requerimento e termina com a comunicacéo do
montante a atribuir. Inclui analise da situagao
mediante os comprovativos apresentados e
decisao relativa ao montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

5 FO5 E

650.10.306

Concesséo de subsidios de
funeral

Atribuicdo de prestacédo pecunidria que visa
compensar despesas de funeral, sendo atribuido
pelo falecimento dos familiares do beneficiario.
Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagéo do montante a atribuir. Inclui analise
da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa a0 montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

5 FO5 E
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650.10.307

Concessao de subsidios por
frequéncia de
estabelecimentos de
educacéao especial

Atribuicdo de prestacéo pecuniaria mensal
destinada a compensar familias com criangas e
jovens com deficiéncia, dos encargos resultantes
de medidas especificas de educacéo especial
que impliguem necessariamente a frequéncia de
estabelecimentos adequados ou 0 apoio
educativo especifico fora do estabelecimento.
Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagao do montante a atribuir. Inclui
andlise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo relativa ao montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO05

650.10.308

Concesséo de subsidios por
morte

Atribuicdo de prestacéo pecuniaria, paga de uma
s6 vez aos familiares do beneficiario, que se
destina a compensar o acréscimo de encargos
decorrentes da morte deste, com o objetivo de
facilitar a reorganizagéo da vida familiar. Inicia
com o requerimento e termina com a
comunicagao do montante a atribuir. Inclui
andlise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa ao montante a
atribuir.

ISSM, IP-
RAM

FO5

650.10.400

Comparticipacao a
instituicbes de solidariedade
social regulado por utente
por portaria

Atribuigdo de prestacdo pecuniaria para
pagamento a institui¢do de solidariedade social
pelos servicos prestados a criangas, idosos e
pessoas com deficiéncia. Inicia com o
requerimento e termina com a comunicagao do
montante a atribuir. Inclui analise da situacéo
mediante os comprovativos apresentados e
deciséo relativa ao montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

650.10.401

Comparticipacéo a
institui¢cbes de solidariedade
social regulado por utente
por programa

Atribuicdo de prestagdo pecunidria para
pagamento a instituicdo de solidariedade social
pelos servicos prestados a criancas, idosos e
pessoas com deficiéncia. Inicia com o
requerimento e termina com a comunicagéo do
montante a atribuir. Inclui andlise da situagéo
mediante os comprovativos apresentados e
decisdo relativa ao montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

650.10.500

Comparticipacéo a
instituicbes de solidariedade
social por apoio a gestao

Atribuicdo de prestacéo pecunidria para
pagamento a institui¢do de solidariedade social
pelos servicos prestados a criangas, idosos e
pessoas com deficiéncia. Inicia com o
requerimento e termina com a comunicagao do
montante a atribuir. Inclui andlise da situagéo
mediante os comprovativos apresentados e
decis&o relativa ao montante a atribuir.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

650.20

Servigos e equipamentos
sociais

Compreende o0s processos relativos a prestagéo
de servigos de informacao e consulta para
corrigir ou minimizar situagées de
vulnerabilidade social, no que se inclui 0 apoio a
integrac@o no mercado de trabalho.
Compreende, igualmente, os processos de
atendimento de emergéncia e acolhimento de
pessoas em risco de excluséo social (criangas,
jovens, idosos, pessoas com deficiéncia, vitimas
de violéncia, etc.), bem como o atendimento,
encaminhamento e acolhimento regular em
estruturas de apoio social e psicossocial.
Compreende, ainda, os processos de acesso e
usufruto de equipamentos de apoio a incluséo
social (infraestruturas de acolhimento, de
capacitagdo para a inclusdo, de convivio, de
lazer, ou outras).
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650.20.001

Sinalizacao e
encaminhamento em
situagOes de vulnerabilidade

Reconhecimento de individuos ou agregados
familiares em situacéo de pobreza, de exclusédo
social, de deficiéncia, de risco ou de violagdo da
integridade pessoal (fisica, intelectual,
psicolégica) ou de propriedade, numa légica de
estudo e prevencao de situacdes de riscos
sociais e posterior intervengdo junto de grupos
desfavorecidos e vulneraveis. Inicia com o
pedido ou identificagdo da situagdo e termina
com o encaminhamento para apoio especifico ou
acolhimento. Inclui apresentagao de
comprovativos de situacéo, elaboracéo de
relatério de caracterizagéo, aconselhamento
inicial e articulagdo com outras entidades ou
autoridades.

ISSM, IP-
RAM

650.20.001.01

Sinalizagao e
encaminhamento em
situagOes de
vulnerabilidade: registo de
informacao de
caracterizagao e
acompanhamento

Inicia com o pedido ou identificagéo da situagéo e
termina com a resolugao do problema.

Inclui o encaminhamento para apoio especifico ou
acolhimento e o registo de informagao de
caracterizagao referente aos individuos ou
agregados familiares.

10

FO4 C

650.20.001.02

Sinalizacao e
encaminhamento em
situagOes de
vulnerabilidade: recolha de
informac&o de suporte

Inicia com a recolha de informag&o de suporte para o
encaminhamento para apoio especifico ou
acolhimento e termina com a confirmac&o da
informacéo.

Inclui apresentacéo de comprovativos de situagéo na
sequéncia de aconselhamento inicial ou de
acompanhamento, o tratamento da informag&o, bem
como a articulagéo com outras entidades ou
autoridades.

10

FO4 E

650.20.002

Reconhecimento de estatuto
relativo a situagéo de
vulnerabilidade social

Reconhecimento de estatuto de vulnerabilidade
social, passivel de garantir o acesso a medidas de
apoios relativos a prevencao e reparagao de
situacOes de caréncia e desigualdade
socioeconémica ou excluséo. Inicia com o pedido
fundamentado do estatuto e termina com
comunicagao da decisdo ao requerente. Inclui
recolha de pareceres intermédios, anélise
fundamentada do pedido, plano de intervencéo
especifico, se aplicavel, e decisdo.

ISSM, IP-
RAM

10

FO5 E

650.20.300

Aconselhamento juridico

Orientagéo concedida por um jurista a cidadéos ou
entidades que ndo disponham de recursos
econémicos ou que pretendam obter informacoes e
esclarecer dividas em diversas areas do direito.
Inicia com o pedido e termina com a prestacéo do
servicgo. Inclui comprovativos da situagéo, andlise do
caso apresentado, estudo de solugdes,
acompanhamento e mediacéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

650.20.301

Apoio domiciliario

Prestacao de cuidados e servigos a familias ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situagéo de dependéncia fisica e ou psiquica e que
nao possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfagéo das suas
necessidades bésicas e ou a realizacéo das
atividades instrumentais da vida diaria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito. Inicia com
o pedido de apoio e termina com a prestagéo do
servico solicitado. Inclui andlise da situagéo,
verificagdo do tipo de apoio necessario e
disponibilizagio de meios para o apoio.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

650.20.302

Apoio a integracéo e
insergao profissional

Acbes de informagcéo, aconselhamento e apoio
que visam promover a empregabilidade. Inicia
com a inscri¢éo ou solicitagdo de apoio e termina
com a satisfagéo da necessidade ou suspenséo
do processo. Inclui defini¢do de perfil e auxilio
para elaboragéo de curriculos, divulgagéo,
encaminhamento de informacéo e
acompanhamento personalizado.

ISSM, IP-
RAM

FO4 E
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650.20.304

Apoio psicossocial

Prestacéo de apoio e acompanhamento as
familias e individuos com dificuldades na
prevencéao ou resolucéo de problemas a nivel
psicossocial, nomeadamente na prevengao, e
acompanhamento de potenciais situacdes de
disfungao, ruturas ou pré-rupturas ou no
contexto social e laboral. Inicia com o pedido do
interessado ou com a identificacédo da
necessidade por terceiros e termina com a
satisfacao da necessidade ou suspenséo do
processo, por auséncia do interessado. Inclui
diagnéstico de situagdo, definicdo de objetivos,
incentivando o individuo/familia a participagdo
ativa no seu proéprio processo de
mudanca/resolugdo dos seus problemas e
articulag@o com outros servigos para evitar
fragmentagé&o das respostas e insucesso na
intervengéo psicossocial.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

650.20.306

Prestacéo de cuidados
alimentares e de higiene a
institucionalizados

Desenvolvimento de a¢des conducentes a
garantir as condi¢des higiossanitarias e de
alimentacgéo a pessoas e a animais
institucionalizados. Inicia com a identificagéo da
necessidade ou com o pedido e termina com a
prestacéo do cuidado alimentar ou de higiene.
Inclui elaboragédo de diagnéstico de
necessidades, definicdo do tipo de cuidado a
prestar, afetacdo de recursos e registo.

ISSM, IP-
RAM

FO4

650.20.600

Acolhimento de emergéncia
em equipamentos de apoio
social

Abrigo de pessoas sob medida de protecéo ou
em situagao de risco pessoal e social. Inicia com
a identificagdo da necessidade de acolhimento
imediato e termina com a integracdo em meio
natural de vida ou encaminhamento para
instituicdo de acolhimento. Inclui selegéo e
articulag@o da admisséo, formalizagéo da
rececao do individuo pela instituicdo e contacto
com outras entidades ou autoridades para
obtencgéo de resposta social.

ISSM, IP-
RAM

FO4

650.20.601

Admisséo e
desenvolvimento em
institui¢cbes sociais
residenciais ou estruturas
de alojamento

Respostas sociais de institucionalizagio ou
acolhimento. Inicia com a formaliza¢&o do
pedido de admisséo e termina com a saida do
individuo da resposta de acolhimento. Inclui
candidatura e selegdo, nas situagdes que o
prevejam, acolhimento e integragédo, avaliagao
diagnéstica, elaboragéo, execugéo e avaliagdo
do projeto de desenvolvimento pessoal orientado
ao seu projeto de vida, quer seja em contexto
familiar ou autonomia de vida.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

650.20.602

AcCesso a servigos e
equipamentos de apoio
social ndo residencial

Admisséo a servicos e equipamentos de carater
social que visam satisfazer as necessidades
bésicas quotidianas e melhorar a vida das
populagdes. Inicia com o pedido de acesso ao
equipamento e termina com a recusa ou satisfagao
da necessidade. Inclui verificacdo da situagao
econdmica e da existéncia de equipamentos
adequados a situacgéo, elaboragéo e avaliagéo do
plano de desenvolvimento individual, quando haja
lugar.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

650.20.603

Utilizagcdo de equipamentos
de apoio social residenciais
e néo residenciais

Desenvolvimento de atividades que proporcionam a
fruicdo do equipamento. Inicia com a programagéo
da atividade e termina com o seu cumprimento.
Inclui elaboragdo de programas de dinamizagéo do
equipamento, desenvolvimento de proposta de
adequabilidade do equipamento a resposta a
prestar, promog&o da responsabilizagéo e do
cumprimento das regras e rituais inerentes ao bom
funcionamento e elaboracéo de relatérios de
ocorréncias.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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650.20.604

Processamento de dados
cadastrais de utentes em
respostas sociais de
acolhimento

Atualizagéo continuada dos dados cadastrais
necessarios e decorrentes da permanéncia e
intervenc&o com o utente em respostas sociais de
acolhimento. Inicia com o registo de dados pessoais
e termina com os registos relativos a saida ou
cessacao da intervengdo com o utente. Inclui os
registos respeitantes a admisséo, projeto de
acolhimento, contatos familiares ou outras figuras
de referéncia, registos escolares ou de formacéo e
enquadramento profissional, quando existam,
registos relativos a saude, entre outros.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

700

PRESTACAO DE
CUIDADOS DE SAUDE

Relativo a prestacéo de cuidados preventivos,
curativos ou continuados, assegurada em unidades
do Servico Nacional de Satde, em contexto laboral
(satde ocupacional), em clinicas, nas escolas, em
prisdes ou em qualquer outro contexto onde sejam
praticados atos clinicos para humanos ou animais.

700.10

Gestao de utentes

Compreende as atividades de gestéo do
atendimento, admisséo e encaminhamento de
utentes dos servicos de salde, no que se inclui os
servigos de emergéncia médica.

700.10.002

Referenciacéo de utentes
para a rede de cuidados
continuados integrados

Informacéo decorrente de um conjunto de
intervengdes sequenciais integradas de saude e
apoio social em sequéncia de uma avaliagao
conjunta que visa promover a autonomia
melhorando a funcionalidade do utente em situagdo
de dependéncia, através da sua reabilitagdo,
readaptacao e reinsercao familiar e social. Inicia
com a avaliagdo da necessidade de cuidados
continuados e preparacgéo da alta hospitalar em
articulagdo com outros servigos e termina com a
confirmag&o do ingresso ou a anulagdo do registo.
Inclui as atividades necessarias a execugéo do
processo de referenciagéo de acordo com os
interesses dos utentes e os recursos disponiveis na
comunidade, nomeadamente, a nota de alta, 0s
pareceres das equipas de gestéo de altas, o envio
dos processos de ingresso e de admisséo para as
unidades prestadoras. Inclui ainda, o consentimento
informado e o termo de aceitagdo de internamento.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

700.10.003

Referenciagdo de utentes
para cirurgias

Informagao decorrente de um conjunto de
procedimentos de encaminhamento de utentes para
realizacao de cirurgias. Inicia com a referencia¢ao
do médico que encaminha o utente para cirurgia ou
na sequéncia de atendimento de urgéncia na
unidade hospitalar e termina com a confirmacéo da
realizacéo da cirurgia ou cancelamento do registo.
Inclui inscrigéo dos utentes através da plataforma
para a gestdo de inscritos para cirurgia e
referenciagdo para outras unidades do setor pablico
ou setor privado ou social através da emisséo de
um cheque cirurgico.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

700.10.004

Registo de utilizadores de
unidades de saude

Inscricdo de utilizadores de unidades de sautde
privadas ou de carater social. Inicia com a
manifestagdo do interesse ou necessidade de
utilizacéo de uma unidade de salde e termina
com o fim do interesse ou necessidade. Inclui
identificac&o de utilizador, verificagédo do
sistema de apoio a doenga utilizado e registo
de dados.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

700.10.005

Referenciagéo de
utilizadores expostos a
agentes bioldgicos
perigosos

A identificagcéo dos trabalhadores expostos a
agentes biol6gicos perigosos, com a indicagao
da natureza e, se possivel, do agente e do grau
de exposicao. Inicia com a inscri¢éo do
trabalhador e termina com o registo exposigao
a agentes biolégicos. Inclui os resultados da
vigilancia da saude de cada trabalhador com
referéncia ao respetivo posto de trabalho ou
fungdo e o registo de acidentes ou incidentes.

ISSM, IP-
RAM

40

Fo4
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700.20 Servigos clinicos

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

700.20.100 Rastreio

Prestacéo de cuidados de prevengédo de saude
secundaria praticados através de um conjunto
de acdes ou atividades de base comunitaria e
populacional programado em articulagdo com
diversas autoridades de saude e destinadas a
detetar ou identificar precocemente doengas
especificas junto de determinados grupos de
populacéo alvo. Inicia com a informagéo da
realizagéo do rastreio e termina com a
avaliag@o do mesmo. Inclui declaracéo de
consentimento, realizagdo de testes de saude,
andlise dos resultados e eventual
encaminhamento para consulta.

ISSM, IP-
RAM

FO4

700.20.101 Realizagdo de acdes de
salde em campanha

Cuidados de prevencao secundaria de saude
através da realizagdo de atos clinicos
envolvendo os cidaddos no sentido de os
consciencializar e responsabilizar pelas suas
proprias escolhas em matéria de saude e bem-
estar. Inicia com o diagnéstico de
necessidades de formagéao/informacdo em
matéria de saude e termina com a realizagédo
da acéo de promogéo. Inclui desenvolvimento
de atos clinicos e orientagdo dos utentes em
relagdo a matérias de salde e bem-estar.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

700.20.200 Prestacdo de cuidados de
salde personalizados

Prestacéo continuada de assisténcia médica e
de cuidados de saude por médico de medicina
geral e familiar. Inicia com a realizacéo de
consulta e termina com a avaliagcéo de
resultados. Inclui elaboracéo de diagnéstico,
aplicacéo de farmacos, registo dos atos
médicos praticados e acompanhamento do
utente.

ISSM, IP-
RAM

15

FO6

CP

700.20.700 Vacinagéo de animais

Cuidados de prevengéo primaria de satde
praticados em espécies animais ao longo da
sua vida com o objetivo de imunizagdo. Inicia
com o pedido ou com a verificacdo da
necessidade de vacina e termina com a
administragdo da mesma. Inclui verificagédo das
vacinas em falta ou necessarias e registo da
vacina administrada.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

700.20.800 Prestacéo de cuidados
curativos veterinarios

Cuidados de saude animal praticados por
veterinario. Inicia com a identificacdo da
necessidade de intervengdo e termina com a
eliminagdo ou atenuacéo do problema. Inclui
elaboragéo de diagnostico, aplicagdo de
farmacos, intervencgéo cirlrgica, registo de ato
médico veterinario praticado e
acompanhamento do animal.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

CcP

710 PRESTAGCAO DE
SERVICOS DE HIGIENE E
SALUBRIDADE PUBLICAS

Relativo a prestacao de servigos nos dominios
da higiene e salubridade publicas, assegurando
uma adequada qualidade ambiental as
populacdes. Inclui as atividades de limpeza de
espacos publicos, recolha e tratamento de
residuos sélidos e efluentes, recolha de
animais da via publica, combate as pragas, e
0s servicos prestados no &mbito do movimento
mortuario.
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710.10

Servigos de higiene e
limpeza

Compreende as atividades de limpeza dos
espacos publicos e de recolha e tratamento de
residuos sdlidos e efluentes. Compreende,
igualmente, o controlo de pragas, a recolha,
tratamento e encaminhamento de animais
abandonados ou errantes na via publica e
outras acdes de profilaxia sanitaria.

710.10.002

Recolha de residuos

Prestacéo dos servigos de recolha de todo o
tipo de residuos. Inicia na sequéncia do
planeamento e calendarizag&o definidos ou por
pedido de particulares ou ainda por pedido de
entidades publicas produtoras de residuos e
termina com o comprovativo de trabalhos
realizados ou com a resposta aos requerentes.
Inclui recolha, transporte e depésito dos
residuos em lugar apropriado e registo de
ocorréncias.

ISSM, IP-
RAM

FO4

710.10.003

Recolha e drenagem de
aguas residuais

Operagdes de recolha de aguas residuais em
estagdes elevatérias ou fossas sépticas e
transporte para destino adequado. Inicia na
sequéncia do planeamento ou a pedido de
particulares e termina com o registo de
operagdes ou com a resposta aos requerentes.
Inclui operacionalizacdo e comprovativo de
pagamento, quando devido.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

710.10.600

Profilaxia e controlo de
infestantes, pragas e
doencas das plantas

Interveng&o preventiva ou reativa a agentes
patogénicos ou surtos de determinadas
espécies animais ou vegetais, em meios
urbanos ou rurais, nocivas ao bem-estar das
populagdes, do patriménio e do meio ambiente.
Inicia com a prospecao ou detecdo da
presenca dos vetores nocivos, por iniciativa
propria ou a pedido de entidades publicas ou
privadas, e termina com a elaboracéo do
relatério dos trabalhos realizados. Inclui
planeamento e calendarizacgdo de acdes,
definicdo e preparacédo de meios adequados ao
tipo de praga biol6gica, doenca ou infestante,
operacionalizacéo, célculo do valor da taxa,
quando devido.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

750

PRESTACAO DE
SERVIGCOS DE ENSINO E
FORMAGAO

Relativo a prestacéo de servicos no dominio da
educacdo/ensino/qualificacdo da populacéo,
independentemente da idade ou do contexto
(escolar, académico, profissional ou outro) -
inclui a educagao pré-escolar, o ensino basico
e secundario, 0 ensino superior, a educagao
extraescolar e todos os cursos de formagao,
desqualificagdo profissional e valorizagédo
permanente, em qualquer area do
conhecimento.

750.10

Gestao do aluno/formando

Compreende as atividades relacionadas com
apresentacdo de candidaturas, selecédo de
candidatos, matriculas, inscri¢des,
transferéncias de alunos/formandos entre
cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino,
e ainda as atividades relacionadas com a
orientagéo vocacional do aluno/formando, e/ou
0 seu encaminhamento para percurso ou
ensino especial.

750.10.001

Selegao e seriacédo para
ingresso no ensino ou
formagéo

Avaliacdo da capacidade para a frequéncia de
curso ou de agao de formagao, bem como a
realizacdo das tarefas inerentes ao concurso ou
admisséo, designadamente as provas especificas, e
a satisfacdo de pré-requisitos (realizagao de provas
de aptiddo fisica, funcional ou vocacional). Inicia
com a candidatura a curso ou
inscricdo/encaminhamento para formagao e termina
com a publicagdo da lista de graduagao final ou lista

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM
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de admitidos a formagéo. Inclui realizagéo de provas
de ingresso, aplicacéo de férmulas e classificagcbes
minimas, seriagcéo dos candidatos, elaboragdo de
pautas finais e respetiva homologacéo.

750.10.001.01 Selecao e seriacao para
ingresso no ensino ou
formagéo: selegdo

Inicia com a candidatura / encaminhamento.
Inclui apresentagdo de elementos instrutérios,
verificagdo dos pré-requisitos, aplicagdo dos
métodos para a sele¢édo, quando necessario,
como a realizagéo de provas de ingresso (gerais
ou especificas) e respetiva avaliagéo,
elaboracéo e publicitagéo de lista proviséria de
admitidos e excluidos, reclamagdes. Termina
com publicitacé@o de lista de admitidos e
excluidos.

FO4

750.10.001.02 Selegao e seriacao para
ingresso no ensino ou
formagao: seriagédo

Inicia-se com a aplicacdo dos métodos para a
ordenagéo dos candidatos. Inclui a elaboragéo
de listas ou pautas definitivas. Termina com a
publicitacéo.

Fo4

750.10.002 Processamento de
matriculas ou inscrigdes no
ensino ou em formacéo

Realizagéo ou renovagéo de matricula em
cursos ou inscricdo em acdes de formagao.
Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e
termina com a entrega de comprovativo de
matricula ou inscricdo. Inclui proposta,
verificacdo de dados de identificagcéo e validagéo
da existéncia dos requisitos necessarios para
efeito de matricula ou inscri¢éo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

750.10.300 Processamento dos dados
cadastrais de alunos ou
formandos

Atualizacdo continuada da informacéo cadastral
do aluno ou formando. Inicia com o registo dos
dados biogréficos, curriculares, do
aproveitamento escolar e ou profissionais do
aluno ou formando e termina com a indicagdo de
concluséo de estudos ou da agdo de formagéo
ou com a prescrigdo da matricula. Inclui
validacéo de dados do aluno ou formando,
registo de dados relativos a assiduidade e a
aplicacéo do regime disciplinar, registo e
atualizacado de dados relativos ao
aproveitamento escolar e percurso académico
ou de ensino.

ISSM, IP-
RAM

60

F02

750.10.600 Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos

Verificagdo 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.

ISSM, IP-
RAM

750.10.600.01 Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos:
cursos financiados

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno
ou formando de frequentar as atividades letivas,
escolares ou formativas em cursos ou agdes de
formag&o 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 justificacéo de
faltas e notificagdo dos interessados.

10

Fo4

750.10.600.02 Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos:
cursos nao financiados

Verificagéo do cumprimento do dever do aluno
ou formando de frequentar as atividades letivas,
escolares ou formativas em cursos ou agdes de
formacao néo 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
justificac@o de faltas e notificacdo dos
interessados.

FO4

750.10.601 Processamento de
marcacéo e admissao a
provas de avaliagéo

Realizag&o das atividades inerentes & prestagéo
de provas de avaliagéo de conhecimentos. Inicia
com a marcagéo e termina com a realizacéo da
prova. Inclui, a apresentagdo de comprovativos
da inscri¢éo e frequéncia, conforme o grau de
ensino, ciclo de estudos ou formagdo em aprego,
a proposigao de realizagéo de prova ou de
defesa de trabalho académico, a inscri¢cdo na
prova, entrega de termo de aceitagdo ou parecer
do orientador, de declaragéo do departamento e

ISSM, IP-
RAM

FO4
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de autorizacéo de depdsito em repositério e a
atribuicdo do nimero interno de identificagéo,
sempre que aplicavel.

750.10.602

Integracéo e
acompanhamento de alunos
com necessidades
educativas especiais

Acolhimento e disponibilizacdo de recursos
educativos adequados a cada caso, durante o
percurso escolar ou formativo, de forma a
facilitar o desenvolvimento académico, pessoal e
s6cio emocional do estudante ou formando, com
vista a sua integragdo e participagdo em todas
as esferas da sociedade. Inicia com a
manifestacdo expressa da necessidade ou
sinalizac@o de acompanhamento especial e
termina com a satisfa¢éo da necessidade ou
com a conclusédo do grau de ensino ou da
formag&o. Inclui procedimentos de referenciagéo
e avaliacao, a proposta de adogdo de medidas e
solugdes apropriadas a necessidade expressa,
através de programa/plano educativo individual e
seu acompanhamento.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

750.20

Gestao formativa e
curricular

Compreende as atividades preparatorias da
criacdo, realizagéo, avaliacdo, reestruturacéo e
exting&@o de cursos, ciclos de ensino, a¢des de
formagdo, estagios ou qualquer outro tipo de
oferta formativa, no que se inclui a oferta de
atividades extracurriculares.

750.20.001

Concecéo, reviséo e
extingdo de curriculos e
planos de estudos

Desenvolvimento e estudo dos curriculos,
programas das disciplinas, programas e
orientagdes relativas as areas ou estruturas
curriculares e areas curriculares ndo
disciplinares, bem como a sua alteragéo ou
extingdo, em coeréncia com os objetivos do
sistema educativo. Inicia com a apresentacéo de
propostas e termina com a decisdo. Inclui
andlise de contetdos informativos, elaboragéo e
recolha de pareceres e deliberacéo por parte dos
6rgaos de gestéo.

ISSM, IP-
RAM

FO4

750.20.002

Concecao, revisao e
extingéo de planos de acdes
de formacao

Desenvolvimento de programas e referenciais das
acdes de formagao, bem como a sua alteracdo ou
extingdo, em coeréncia com os objetivos de
formagao. Inicia com a proposta e termina com a
decisdo. Inclui anélise de contetidos informativos,
elaboracéo e recolha de pareceres e delibera¢do
por parte dos 6rgdos competentes.

ISSM, IP-
RAM

750.20.002.01

Concegao, revisao e
extingdo de planos de agdes
de formacéo: preparacédo

Desenvolvimento de programas agdes de
formagao, bem como a sua alteragéo ou extingao,
em coeréncia com o0s objetivos de formagéo.
Inicia com a proposta e termina com a decisao.
Inclui andlise de conteudos informativos,
elaboracéo e recolha de pareceres e deliberagdo
por parte dos 6rgdos competentes.

Fo4

750.20.002.02

Concegéo, revisédo e
extingdo de planos de acdes
de formacé&o: aprovacao

Deliberacéo e aprovacéo dos referenciais de
acdes de formagao. Inicia com a proposta e
termina com a deciséo.

Inclui a recolha de pareceres dos 6rgaos
competentes.

FO4

750.20.300

Producéo e selecdo de
recursos didatico-
pedagogicos

Apreciacéo dos recursos didatico-pedagogicos no
que diz respeito a sua adequagao as atividades
educativas e formativas a que se destinam. Inicia
com a identificagéo de necessidades de material
didatico e termina com a divulgagdo ou
disponibilizacéo dos recursos. Inclui elaborag¢éo ou
selecao de fontes de informacéo e aplicagéo de
critérios para apreciacéo de material didatico.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

750.20.301

Distribuicdo de atividades
de ensino ou formagao

Organizagédo do ano letivo em qualquer nivel de
ensino, bem como a organizagéo da formag&o.
Inicia com a listagem dos alunos ou formandos
inscritos e termina com a divulgacéo dos horarios
e das turmas, turnos ou grupos. Inclui constitui¢ao
das turmas, turnos ou grupos.

ISSM, IP-
RAM

Fo4
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750.20.600

Realizagdo de atividades de
ensino ou formacéo

Concretizagdo de atividades formativas, letivas e
extracurriculares. Inicia com a andlise do
programa de curso ou formagéo e termina com a
apresentacdo do relatdrio sobre a concretizagéo
das atividades curriculares letivas e formativas no
encerramento da acgéo ou do ano letivo. Inclui
elaboracéo de plano de aula ou plano de
formagao, implementacéo de estratégias técnico-
pedagdgicas, definicdo de planos de recuperacéo,
de acompanhamento ou desenvolvimento,
producéo de sumarios, elaboracéo de relatérios
periédicos das aulas, apresentacéo de propostas
de atividades, monitorizag¢éo do desenvolvimento
das aprendizagens e interagdo entre docentes ou
formadores e alunos ou formandos.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

750.30

Avaliacdo de aprendizagens

Compreende as atividades de preparagao,
execugao e processamento de resultados dos
processos de avaliacédo de aprendizagens que
decorrem no quadro do ensino regular e da
formagao profissional inicial ou continua.
Compreende, igualmente, as atividades de
reconhecimento, creditagéo e validagdo de
competéncias e qualificagées académicas, bem
como de credita¢do da experiéncia profissional e
das aprendizagens néo formais e informais
(obtidas fora do sistema formal de ensino), para
prosseguimento de estudos e/ou atribuicéo de
diplomas. Inclui o reconhecimento de graus e
diplomas obtidos no estrangeiro, a pedido dos
titulares.

750.30.001

Concecao e revisdo dos
métodos de avaliacéo de
aprendizagens

Elaboragéo de referenciais e modalidades de
avaliacéo quer das aprendizagens e qualificacdes,
quer do sistema educativo. Inicia com a
apresentacéo de propostas e termina com a
aprovagao. Inclui verificacéo e analise de
propostas, elaboragéo e recolha de pareceres e
deliberagéo por parte dos 6rgdos de gestao.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

750.30.300

Elaborag&o de instrumentos
de avaliagéo de
aprendizagens

Concecao de instrumentos adequados a avaliacéo
das diversas aprendizagens e as circunstancias
em que ocorrem. Inicia com a elaboragao da
matriz e projeto de instrumento de avaliagdo e
termina com a apresentacéo de instrumento de
avaliacdo. Inclui sele¢éo de materiais-suporte dos
itens de avaliacéo, elaboragéo de instru¢es ou
informag®es a incluir na prova, definicdo de
critérios e construcdo de grelhas de classificagdo,
adaptacao de provas para alunos ou formandos,
pessoas com deficiéncia, e aprovacéo superior do
instrumento de avaliacdo, quando devido.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

750.30.600

Aplicagdo de instrumentos
de avaliagdo de
aprendizagens

Execucéo organizada de modalidades de
avaliacdo. Inicia com a aplicagdo de instrumentos
de avaliacdo e termina com a classificacdo do
aluno ou formando. Inclui elaboragéo da lista dos
alunos que realizam a prova (pautas de
chamada), distribuicdo de enunciados, cotagéo
das respostas dos alunos ou formandos,
elaboracéo de grelhas de classificagéo e pautas
provisorias.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

CP

750.30.601

Processamento e
comunicacéo de resultados
de avaliagdo

Lancamento e publicitagéo dos resultados da
avaliacdo das aprendizagens. Inicia com a
andlise de grelhas de classificacéo e pautas
provisorias e termina com o langamento de
resultados definitivos e a sua publicita¢&o. Inclui
reapreciacdo da avaliagdo da prova sempre que
solicitado e o registo dos resultados definitivos.

ISSM, IP-
RAM

FO4

750.30.602

Reconhecimento, creditagéo
e validacao de
competéncias e
qualificacdes

Acdes de validagado e valorizagdo de
conhecimentos, aptiddes, competéncias e
qualificagcdes adquiridas pela experiéncia de
ensino, laboral e de vida, através da atribuicdo
de equivaléncia ou reconhecimento de um grau
de habilitagdo académica ou profissional. Inicia
com a verificagdo e andlise do percurso
formativo e termina com a atribuicdo da
qualificagdo. Inclui, conforme os casos, o

ISSM, IP-
RAM
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portfélio individual ou os comprovativos
entregues que explicitam e evidenciam as
competéncias adquiridas.

750.30.602.01

Reconhecimento, creditacéo
e validacao de
competéncias e
qualificagdes: verificagdo
das condigdes

Inicia com a verificacé@o e analise do percurso
formativo e termina com relatério preliminar.
Inclui elaboragéo do portfélio individual que
explicita e organiza as evidéncias das
competéncias adquiridas.

Fo4

CP

750.30.602.02

Reconhecimento, creditacéo
e validacao de
competéncias e
qualificagdes: atribuicéo de
equivaléncia ou
reconhecimento

Inicia com anélise do relatério preliminar da
andlise do percurso formativo e termina com a
definico da qualificacéo.

Inclui reunides e elaboracéo de pareceres.

FO4

800

PRESTACAO DE
SERVIGCOS TECNICOS E
CIENTIFICOS,
INVESTIGAGAO E
DESENVOLVIMENTO

Relativo a atividades de investigacéo cientifica
em qualquer dominio do conhecimento, a
atividades de desenvolvimento técnico e
tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e
inovacdo, bem como a outras atividades que
utilizam métodos cientificos para a produgéo de
conhecimento ou resolugéo de problemas.

800.10

Execucéo de servigos
cientificos e técnicos

Compreende os servigos de assisténcia técnica
por emisséo de relatérios ou pareceres técnicos
especializados com base em instrumentos de
referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/ou
servigos de assisténcia técnica no campo (ex.
exploragdo de recursos naturais) ou laboratorial
(ex. desenvolvimento de novos métodos
analiticos ou aplicacéo de metodologias
conhecidas a pedido de clientes). Compreende
também o levantamento de dados e constituicdo
de repositdrios ou bancos de dados de
reconhecimento ou monitorizagdo de parametros
em qualquer dominio cientifico e para qualquer
finalidade, a produgéo de cartografia digital ou
analdgica, a realizagéo de trabalhos
laboratoriais, de exames periciais, de estudos de
impacto ou outros trabalhos de apoio e
consultoria técnico-cientifica.

800.10.300

Controlo ambiental de
infraestruturas e
equipamentos

Recolha continua ou pontual de informagéo ou
dados, guantitativos ou qualitativos, de modo a
garantir o controlo ambiental tendo por base
valores de referéncia. Inicia com a observagao
ou medicao de informagéo e termina com a
identificagdo de fatores criticos ou a validagéo de
agentes padrdo. Inclui registo de valores.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

800.10.601

Realizagao de ensaios
laboratoriais

Exames que avaliam, diagnosticam ou
confirmam a qualidade e/ou a composigdo de
determinados constituintes, instrumentos ou
amostras em matrizes diferentes. Inicia por
solicitacéo externa ou da entidade responsavel
pela anélise e termina com a divulgagéo do
boletim analitico. Inclui a recolha da amostra,
amostra-controle, identificacéo,
acondicionamento, conservacao, transporte,
registo, procedimento ensaistico e relatorio de
ensaio.

ISSM, IP-
RAM

Fo4

800.10.602

Realizagéo de estudos
cientificos e técnicos de
apoio a politicas publicas

Procedimento cientifico e técnico de analise e
célculo com o objetivo de promover uma
avaliacéo do impacto e de gerar medidas ou
recomendag0es técnicas sobre um determinado
universo. Inicia com um pedido e termina com a
emisséo de um relatorio. Inclui a recolha de
dados, aferi¢éo e andlise de caracteristicas da
populagdo ou de amostras, criagéo de
indicadores quantitativos e qualitativos, producéo
de relatorios técnicos, avaliacdo de impacto,
apuramento de resultados ou recomendagdes
e/ou medigdes.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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800.10.603

Realizagdo de pericias

Atividade realizada por profissional especialista
dotado de especiais conhecimentos técnicos ou
cientificos com vista a descricéo, interpretagédo e
obtengéo de conclusdes com eventual valor
probatério. Inicia com um pedido e termina com
a producdo do relatério final. Inclui a pesquisa, a
recolha, o tratamento, o acondicionamento, a
selagem, a rece¢ao e o registo de amostras,
vestigios ou dados, a aplicacéo de teste
psicolégico a pessoa e a avaliagdo do mesmo,
se aplicavel, a observagao de caracteristicas ou
lesdes a cadaveres ou a restos cadavéricos e
exames complementares ao diagnostico, se
aplicavel, e fundamentacéo de trabalho pericial.

ISSM, IP-
RAM

15

Fo4

CP

800.10.604

Realizagéo de traducdes

Transposigdo de contetdos de uma lingua para
outra. Interpretacéo do significado de um texto
em determinada lingua (fonte original) para
produgéo de um novo texto, fiel ao original,
noutra lingua. Inicia com um pedido ou por
iniciativa de uma entidade e termina com a
entrega do trabalho. Inclui os estudos de
contextualizag&o histdrica, técnica e estilistica do
autor e do texto, a redacdo na lingua de destino
e a elaboragdo de notas de tradugao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

800.10.605

Realizagao de transcricdes

Representacdo ou reproducgéo gréfica de
contelidos preexistentes (sons, textos,
informagao genética, etc.) em novo contexto,
com vista a torné-los acessiveis e utilizaveis.
Inicia com um pedido e termina com a entrega
do trabalho. Inclui a interpretacé@o dos dados e a
sua reproducio.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

800.20

Execucéo de projetos de
investigacdo e
desenvolvimento

Compreende 0s processos de concecao e de
realizacdo de projetos de investigagao cientifica
fundamental e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoloégico, no que se inclui a
concegao e o desenvolvimento de sistemas de
informac&o. Inclui a pesquisa e o
desenvolvimento experimental, a demonstragéo
tecnolégica e a transferéncia de conhecimento
para inovagao do setor produtivo, desenvolvidos
no quadro das instituicdes académicas, dos
centros de investigagdo, dos observatérios, dos
laboratérios ou mesmo no quadro da
Administracéo.

800.20.001

Realizagdo de estudos de
investigacado basica

Criag&o de um processo de pesquisa orientado
para a obtengéo de conhecimentos
fundamentais para um produto ou objetivo
préatico especifico. Inicia com a apresentacdo de
uma candidatura ou de um projeto de
investigacéo e termina com a divulgagéo do
resultado. Inclui apresentacéo de relatérios de
progresso e final.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

800.20.002

Execucéo de projetos de
investigagao aplicada

Otimizacédo de um produto ou de um objetivo
préatico especifico, assente nos pressupostos
tedricos da investigacédo basica de forma a obter
vantagens econémicas ou sociais. Inicia com

a selecdo de um objeto de investigacéo e
termina com a divulgagao do resultado. Inclui
apresentacao de relatérios de progresso e final.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

800.20.500

Desenvolvimento
experimental e aplicacional

Replicagédo do conhecimento obtido na
investigacdo realizada e na experiéncia pratica
(prova de conceito), visando melhorar
substancialmente ou desenvolver produtos,
modelos, programas, métodos, procedimentos e
Servigos, Novos ou existentes. Inicia com a
apresentacéo de um projeto de desenvolvimento
e termina com a apresentacéo do resultado.
Inclui a definicdo de uma metodologia,
requisitos, parametros ou processos e a sua
validagdo, prototipagem.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4
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850

EXECUGAO DE
PROGRAMAS E DE
ACOES DE INCENTIVO

Relativo & execugéo de programas regulares ou
acdes 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
atribuicéo de incentivos diretos e indiretos, bem
como o acompanhamento ou controlo de
projetos apoiados. Relativo, ainda, a captagédo
de apoios de entidades privadas e servigos
publicos.

850.10

Atribuigdo 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 a¢des que revestem a forma de
apoios diretos eventuais ndo submetidos a
concurso, bem como de atribuigdo de prémios
com ou sem expresséo financeira, sujeitos ou
ndo a concurso, instituidos por entidades
nacionais, regionais ou locais, publicas ou
privadas. Compreende, ainda, as atividades de
captacdo de mecenas e gestdo de apoios
mecenaticos, bem como o processamento de
pedidos de patrocinio.

850.10.002

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares

Atribuicdo de estimulos no ambito de programas
e medidas e acompanhamento da execucado dos
projetos ou agdes financiadas. Inicia com a
submiss&o da candidatura e termina com a
elaboracéo do relatério final de execugédo da
operacao ou projeto apoiado, elaborado
aquando do fim do programa de apoio. Inclui
instrucéo da candidatura, deciséo, comunicagio
da atribui¢éo do apoio, contratualizacao,
acompanhamento e controlo da execugéo do
projeto ou operacao, apresentacédo de
comprovativos de despesa, reajustamentos ao
programa e elaboragéo de relatdrios intercalares
e relatério final, andlise e avaliagédo dos
relatérios, aprovagdo do encerramento do
processo de apoio. Inclui ainda a eventual
suspensao ou resciséo do contrato de apoio.

ISSM, IP-
RAM

850.10.002.01

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares: candidatura,
deciséo e execucdo

Fases de candidatura, decisdo e avaliagao final
de apoios regulares.

Inicia com a submisséo de candidatura e termina
com a andlise e avaliagdo do relatério
final/relatério de atividades/produto final.

Inclui instrugdo de candidatura, analise da
elegibilidade da candidatura, avaliagdo da
candidatura, comunicacgdo da deciséo final,
contratualizagdo com a entidade/sujeito
proponente, elaboragéo de relatério final/relatério
de atividades/produto final e avaliagéo final do
apoio atribuido.

10

FO4

850.10.002.02

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares: controlo de
informag&o financeira

Fase de execugdo e acompanhamento
financeiro de apoios regulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com 0s
respetivos documentos comprovativos, andlise e
verificagdo, proposta para pagamento, bem
como acompanhamento da execugéo financeira
de apoios regulares.

10

Fo4

850.10.003

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais

Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou
compensagdes a projetos ou situagées nao
enguadraveis num plano de continuidade. Inicia
com a submisséo da candidatura e termina com a
elaboracéo do relatério final de execucéo da
operacgao ou projeto apoiado, elaborado aquando
do fim do programa de apoio. Inclui preparacéo e
apresentagdo do pedido formal de apoio ou da
candidatura, decisao, eventual contratualizagao,
comunicagao da atribuicdo do apoio e eventual
apresentagdo de comprovativos de despesa.

ISSM, IP-
RAM
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850.10.003.01

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais: candidatura,
deciséo e execucéo

Fases de candidatura, decisdo e de execucéo e
acompanhamento material de apoios pontuais.
Inicia com a submiss&o de candidatura e termina
com a analise e avaliagdo do relatério
final/relatério de atividades/produto final. Inclui
instrucéo de candidatura, analise da elegibilidade
da candidatura, avaliagao cientifica individual e
final da candidatura, comunicagéo ao beneficiario
da deciséo final, contratualizacéo com a
entidade/sujeito proponente, acompanhamento e
controlo da componente material do apoio,
processos de atribui¢éo de bolsas no ambito do
projeto (se aplicavel), elaboragéo de relatério
final/relatério de atividades/produto final e
avaliacdo cientifica final do apoio atribuido.

10

Fo4

850.10.003.02

Formalizacéo de
candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais: controlo de
informac&o financeira

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro
de apoios pontuais. Inclui solicitagéo de
pagamento, com os respetivos documentos
comprovativos, anélise e verificagdo, proposta
para pagamento, bem como acompanhamento da
execugao financeira de apoios pontuais.

10

FO4

850.10.500

Atribuicdo de prémios

Reconhecimento do valor de a¢es, trabalhos,
projetos e resultados. Inicia com a abertura do
periodo de apresentacéo de candidaturas ou com
a apresentagéo de propostas, ou com a
identificagdo das agdes, trabalhos, projetos de
investigacéo e resultados passiveis de
reconhecimento e termina com a deciséo de
atribuicéo do prémio. Inclui avaliacéo e selecéo de
trabalhos, acdes, projetos e desempenhos
passiveis de serem premiados.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

850.10.600

Atribuicdo de patrocinios

Disponibilizacdo de qualquer tipo de recurso
(financeiro ou material) para apoio ou suporte
direto a realizagéo de uma atividade ou entidade
patrocinada, com o propdésito de associar 0 nome
da entidade patrocinadora, bem como outras
contrapartidas de caracter comercial. Inicia com o
pedido e termina com a decisdo quanto a
atribuicéo de patrocinio. Inclui andlise do pedido e
negociag&o entre patrocinador e beneficiario,
contrato de patrocinio, quando aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

850.10.601

Captacdo e aplicacdo de
apoios mecenaticos

Desenvolvimento de atividades de recolha e
gestdo de donativos em dinheiro ou em espécie,
concedidos sem haver lugar a contrapartidas que
configurem obrigagdes de caracter pecuniario ou
comercial, as entidades publicas ou privadas, para
a realizacéo de iniciativas de diversa natureza.
Inicia com pedido e termina com a concesséo do
apoio. Inclui andlise do pedido, negociagéo entre o
mecenas e o beneficiario.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

850.30

Atribuigdo e controlo de
bonifica¢bes e beneficios

Compreende as atividades de atribui¢ao e
controlo das bonificagdes e beneficios ao
investimento concedidas pelo Estado.

850.30.001

Atribui¢do de bonificacdes

Concesséao de bonificagfes a entidades nacionais
e estrangeiras, através de linhas de crédito
bonificadas e criadas por diploma préprio, nos
setores do arrendamento urbano, eventos
nacionais, intempéries, calamidades, crédito de
ajuda, entre outros. Inicia com um pedido e
termina com a deciséo de atribuicdo da
bonificag&o. Inclui a andlise dos elementos e a
elaboragéo de pareceres.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

850.30.002

Processamento de
beneficios e incentivos
contratuais ao investimento

Aplicacéo do regime de beneficios ao
investimento produtivo a entidades
contratualizadas. Inicia com a negociagdo
contratual entre as partes e termina com a
aplicacéo do contrato. Inclui todos os
procedimentos para a andlise e célculo dos
beneficios e incentivos.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

850.30.500

Controlo de bonificagbes

Registo e controlo dos pagamentos das
bonifica¢des de juros e incentivos. Inicia com a
rececdo de comprovativos de despesa e termina
com a decis&o sobre a conformidade da

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4




100

1L

Ndmero 97

25 de maio de 2023

Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

Forma de
contagem | DF
do PCA

PCA

despesa. Inclui a analise dos mapas de valores a
pagar por classificacdo econémica, das
reclamacdes conferidas e néo conferidas, dos
mapas de execugdo or¢camental anual e da lista
de valores pagos por atividade.

850.40

Atribuigdo e controlo de
garantias financeiras
prestadas pelo Estado

Compreende 0s processos da iniciativa do
Estado na concessédo de garantias com carater
de excegdo e de acordo com o plafond
estabelecido na Lei do Orgamento de Estado,
em operacdes financeiras celebradas por
entidades nacionais e com paises terceiros.

850.40.001

Concesséo, gestéo e
execucao de garantias
pessoais

Concesséao, gestdo e execugdo de garantias
pessoais a entidades externas e internas, sob a
forma de fianga ou aval, no ambito de
empreendimentos ou projetos de interesse para
a economia nacional. Inicia com o pedido dos
beneficiarios da garantia do Estado ou de um
membro do Governo para anélise da entidade
responsavel pelas garantias e subsequente
pedido de parecer ao a entidade responsavel
pela divida publica e a tutela setorial e termina
com a execucao da garantia. Inclui pedidos de
autorizacdo/manutencdo de garantia, minutas
dos contratos de empréstimo ou da operagao
financeira, planos de utilizag&o do financiamento
e esquemas de reembolso, propostas de
concessao de garantia, pareceres com
despachos ministeriais, despacho do membro do
Governo competente a autorizar a emisséo da
garantia, contratos com garantia do Estado e
respetivos aditamentos, assim como mapas dos
planos de amortizag&o de capital, definicdo de
juros e comissdes de garantia, programas,
declaragdes de garantia, entre outros.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

850.40.500

Concessao e gestdo de
garantias a operagdes de
seguro de risco

Concessao e gestdo de garantias a operagdes
de seguro do risco de crédito, de produgéo e de
investimento com a garantia do Estado,
nomeadamente no contexto da exportacdo de
bens ou servi¢os de origem portuguesa ou de
investimento portugués no estrangeiro. Inicia
com o pedido da seguradora ao Estado para
emisséo da garantia, sob a forma de seguro, e
termina com a eventual autorizagdo do membro
do Governo a efetivar a emisséo da garantia.
Inclui garantias de operagdes individuais de
crédito ou de investimento, de apdlices globais,
de seguro-caugéo, de linhas de crédito a
estabelecer com paises da cooperagdo
portuguesa, pedidos de posi¢édo de principio
sobre cobertura da exportagdo de bens e
servigos de origem portuguesa, despachos de
autorizacéo de garantia, incluindo os da tutela,
prorrogacdes de prazos de utilizacédo das
operacdes seguras, cobrangas de prémios,
pedidos de indemnizagéo e respetivos
pagamentos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4 C

900

PROTOCOLO,
DINAMIZACAO E
COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL

Relativo & concegéo, producao, organizacéo e
comunicagao (por qualquer meio ou forma) de
eventos, contetdos informativos ou outros
produtos e servigos que sirvam para melhorar a
percegédo e o conhecimento dos organismos e
respetivas atividades, ou para sensibilizar para
programas, atitudes ou valores que 0s servigos
promovam.

900.10

Execucéo de atividades de
dinamizag&o da sociedade

Compreende as atividades de concegéo, de
producéo, de organizagéo ou participagdo na
organizacéo de eventos, como sejam
conferéncias, encontros, seminarios, debates,
exposicoes, festivais, espetaculos, ou outras
atividades de carater informativo, educativo,
cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro
que estimulem a iniciativa e a participagdo das
comunidades.
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900.10.001

Concecao e realizacéo de
atividades ou
acontecimentos artisticos

Criagdo e producao de iniciativas ou atividades
artisticas de qualquer tipo. Inicia com a
concecao da atividade ou obra e termina com a
concretizacdo da mesma. Inclui o
desenvolvimento do conceito ou ideia,
planeamento, estimativa dos recursos a alocar,
selecéo e organizagdo do espaco e do esquema
protocolar, se aplicavel, definicdo dos meios de
divulgacao e producao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

900.10.001.01

Concecao e realizacéo de
atividades ou
acontecimentos artisticos:
concegao

Criagdo de obras ou atividades artisticas.

Inicia com a proposta ou iniciativa de criagéo da
obra ou atividade e termina com a autorizacéo
de realizac&o.

Inclui, entre outros, o registo documental do ato
criativo (em imagem, som ou texto).

10

Fo4

900.10.001.02

Concecao e realizacéo de
atividades ou
acontecimentos artisticos:
realizagéo

Concretizagao das agOes necessarias a
producéo e apresentacdo de obras ou atividades
artisticas.

Inicia com a definicdo de meios e termina com a
apresentacao de obra ou atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e
organizacdo do espago ou materiais, estudo de
viabilidade (quando aplicavel), a definicdo dos
meios de divulgacdo e a producgéo.

10

Fo4

900.10.002

Concecéo e realizagdo de
atividades desportivas ou
recreativas

Criacéo e producdo de iniciativas e atividades de
carater desportivo, amador ou profissional, de
recreagdo, entretenimento ou ocupagéo do
tempo. Inicia com a concegéo da atividade e
termina com a concretizagdo da mesma. Inclui o
desenvolvimento do conceito ou ideia,
planeamento, estimativa dos recursos a alocar,
selecdo e organizagdo de espacos e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo
dos meios de divulgagéo e a produgéo, a
distribuicdo de eventuais convites, a gestéo dos
ingressos do publico, a selegdo dos executantes
ou intervenientes nas atividades.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

900.10.002.01

Concecdo e realizacéo de
atividades desportivas ou
recreativas: concegao

Criacéo e idealizagéo de atividades desportivas
ou recreativas.

Inicia com a proposta ou iniciativa para atividade
e termina com a com a autorizagdo de
realizagéo.

Inclui, entre outros, o registo documental da
iniciativa (em imagem, som ou texto).

10

Fo4

900.10.002.02

Concecéo e realizagdo de
atividades desportivas ou
recreativas: realizacdo

Concretizacédo das agdes necessarias a
producédo ou participagdo em atividades
desportivas ou recreativas.

Inicia com a definicdo de meios e termina com a
execucao da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e
organizagao do espago ou materiais, estudo de
viabilidade (quando aplicavel), a definicdo dos
meios de divulgacao e a produgéo.

10

FO4

900.10.500

Organizacéo e participacao
em homenagens e
ceriménias comemorativas

Preparagdo e execuc¢do ou intervengédo em atos
de celebragédo de datas, pessoas ou
acontecimentos relevantes e de entrega de
prémios, distingdes ou condecoragdes. Inicia
com a proposta ou pedido de participagéo e
termina com a realizacgao do ato. Inclui, entre
outras, o planeamento, a logistica, estimativa
dos recursos a alocar, selegéo e organizagdo do
espaco e do esquema protocolar, se aplicavel, a
definicdo dos meios de divulgagdo e a produgéo.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

900.10.500.01

Organizacéo e participacao
em homenagens e
ceriménias comemorativas:
preparagéo

Planeamento e programacéo de iniciativas
comemorativas ou de homenagem.

Inicia com a proposta e termina com a deciséo
relativa a execucéo da atividade.

Inclui o cronograma, a identificacdo dos
intervenientes e a definicdo dos recursos a
utilizar.

10

Fo4
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900.10.500.02

Organizacéo e participacao
em homenagens e
ceriménias comemorativas:
realizagéo

Concretizacédo das agdes necessarias a
execucao de atividades comemorativas.

Inicia com a operacionalizagao da deciséo e
termina com a concluséo da atividade.

Inclui, entre outras, a logistica e organizagdo do
espago.

10

Fo4

900.10.501

Organizacéo e participacao
em iniciativas de partilha e
debate critico

Preparagéo e execugao ou intervengdo em
atividades de divulgacéo e troca de ideias
técnicas, cientificas, culturais, politicas, sociais,
ambientais ou outras. Inicia com a proposta ou 0
pedido de participagéo e termina com a
concluséo da atividade. Inclui, entre outras, o
planeamento, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selecéo e organizagao do
espago e do esquema protocolar, se aplicavel, a
definicdo dos meios de divulgagao e a produgao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

900.10.501.01

Organizacéo e participacao
em iniciativas de partilha e
debate critico: preparacéo

Planeamento e programagéo de iniciativas de
partilha e debate critico.

Inicia com a proposta e termina com a deciséo
relativa a execugao da atividade.

Inclui o cronograma, a identificacdo dos
intervenientes e a definicdo dos recursos a
utilizar.

10

Fo4

900.10.501.02

Organizacéao e participacao
em iniciativas de partilha e
debate critico: realizagdo

Concretizagao das agOes necessarias a
execucao de iniciativas de partilha e debate
critico.

Inicia com a operacionalizagao da deciséo e
termina com a concluséo da atividade.

Inclui, entre outras, a logistica, os convites e a
organizacéo do espago.

10

FO4

900.10.502

Organizacao e participacao
em iniciativas de prevengéo
e sensibilizacéo

Preparagdo e execugao ou intervengéo 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 participagdo e termina com a
apreciagdo do relatério de execugédo da
atividade. Inclui definicdo dos materiais
informativos, distribuicao e afetagdo de recursos,
logistica da acéo, selecdo e organizagéo do
espago e do esquema protocolar, se aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

900.10.503

Organizacéo e participacao
em iniciativas de promogao
ou divulgagao de produtos e
servigos

Preparagdo e execucgao ou intervengdo em
atividades que estimulam o interesse ou dao a
conhecer modos de vida, produtos ou servigos.
Inicia com a proposta de realizagédo ou o pedido
de participagdo e termina com a apreciagdo do
relatério de execugdo da atividade. Inclui, entre
outras, o planeamento, a selecao dos
participantes, articulagéo entre entidades, a
logistica, estimativa dos recursos a alocar,
selecéo e organizagdo do espaco e do esquema
protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgacao e a producao.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

900.10.504

Publicitagéo de iniciativas e
atividades de terceiros

Divulgacéo de iniciativas e atividades de outras
entidades. Inicia com o pedido de publicitagéo e
termina com a decisdo sobre a publicitagéo.
Inclui a analise do pedido.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

Fo4

900.10.505

Organizacéo e participacao
em ceriménia religiosa

Preparagdo e execucgao ou intervengédo em
iniciativas de cariz religioso. Inicia com o pedido
de organizacgéo ou de participagdo em ato
espiritual ou religioso e termina com a realizacéo
ou participagdo no ato. Inclui identificacdo do
ato, programagcao, definicdo dos recursos a
alocar, selecéo e organizagéo do espaco e do
esquema protocolar, se aplicavel.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

900.20

Execucédo de atividades de
protocolo e comunicagao
institucional

Compreende o conjunto de agfes que visam a
criacdo e promocao da imagem da instituicéo,
bem como a administracao estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a
organizagao e os diferentes publicos que com ela
se relacionam e interagem. Considerar a criacdo
de identidade/imagem gréafica, a atividade editorial
que suporta a publicagéo de conteidos
institucionais, o tratamento de informacéo
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publicada nos meios de comunicagéo social e na
internet, a preparacéo de informacgéo destinada a
comunicagdo social, & internet e a intranet e,
ainda, a concegéo e producédo de campanhas
publicitarias e artigos promocionais. Compreende,
ainda, o processamento de pedidos de
informag&o/esclarecimento dirigidos por qualquer
entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos
publicos (incluindo os pedidos apresentados por
grupos parlamentares ou deputados).

900.20.001

Criag8o de imagem e
identidade graficas

Concegao e consolidagdo da imagem gréfica
uniformizada a utilizar por uma instituicdo, de
modo a permitir o seu reconhecimento. Inicia com
a decisdao de criar ou de mudar a imagem e
termina com a divulgagao oficial dos objetos
gréaficos concebidos. Inclui criagdo e apresentagdo
de propostas de imagem grafica e a sele¢do do
objeto gréfico.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

900.20.002

Criagéo de produtos e
artigos promocionais

Concecao de produtos que consolidem e projetem
aimagem da instituicdo na comunidade ou
reforcem o simbolismo de um determinado
acontecimento ou data. Inicia com a proposta de
criacdo do produto ou artigo e termina com a
apresentagéo do produto. Inclui definicéo e a
aprovagao do layout final.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

900.20.200

Concecdao de contetidos
institucionais para
divulgacéo

Elaborag&o de contelidos inerentes as atividades
da organizacéo e a definicdo de modalidades de
difus&o. Inicia com a definicdo dos contetdos e
termina com o envio para processo editorial ou a
publicacéo. Inclui a criagdo, a redagéo de textos e
a gestao de conteddos.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

900.20.201

Edicé&o e publicacéo de
contetidos

Edic&o de publicagdes e comunicagao de
conteudos institucionais, por iniciativa prépria,
imposigao legal ou proposta de outras entidades.
Inicia com a proposta de elaboragdo, cumprimento
legal ou convite para participagdo na obra ou
produto e termina com a divulgag&o. Inclui a
definicéo e aprovagéo de layout, execucéo gréfica,
e a apresentacdo da versao final.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

900.20.400

Elaboragéo de informagdes
ou esclarecimentos
institucionais para a
comunicagao social

Preparagéo e divulgagao de informagées e
esclarecimentos sobre assuntos de interesse para
a organizagdo ou para a comunidade, através de
6rgéos de comunicagéo social. Inicia com a
proposta ou deciséo de transmitir a informagéo ou
esclarecimento e termina com a comunicagao da
mesma. Inclui decisdo e redagdo dos termos em
que a comunicagao vai ser feita.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

900.20.401

Promogao ou participagao
em conferéncias de
imprensa e entrevistas

Organizagéo ou intervencdo em conferéncias de
imprensa e entrevistas. Inicia com a decisdo de
organizar ou intervir e termina com a realizagéo da
conferéncia de imprensa ou entrevista. Inclui, no
caso da entrevista, a selecdo dos 6rgéos de
comunicacao social.

ISSM, IP-
RAM

10

FO4

900.20.402

Recolha e tratamento de
dados de imprensa

Processamento de informagao veiculada pela
comunicagao social, independentemente do
suporte, sobre matérias ou temas de interesse
para a institui¢ao ou relacionados com esta. Inicia
com a selegdo dos meios onde se faz a recolha e
termina com a disponibilizagéo dos resultados da
anélise ao servigo/entidade competente. Inclui
consulta e selecdo de noticias ou artigos de
opinido e analise dos seus conteidos.

ISSM, IP-
RAM

10

Fo4

900.20.600

Criag8o e atualizacao de
contactos institucionais

Criag8o e atualizagao de listagens, bases de
dados ou outra agregacgdo de contactos
singulares ou coletivos que interagem ou sao
destinatéarios de produtos ou servigos
institucionais. Inicia com a identificagéo dos
potenciais interlocutores ou destinatarios de
interesse para o desenvolvimento das atividades
organizacionais e termina com a manifestacdo
de auséncia de interesse na manutengao do
contacto. Inclui sistematizacdo da informagao
dos contactos e respetivo registo.

ISSM, IP-
RAM

FO4




104

1L

Ndmero 97

25 de maio de 2023

Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

Forma de
contagem | DF
do PCA

PCA

900.20.601

Organizacéo de cerimonias
protocolares

Preparagéo e realizacao de atos solenes
institucionais que impliguem cerimonial de
Estado. Inicia com a comunicagdo do 6rgéo ou
servico competente e termina com a realizagéo
da ceriménia. Inclui, entre outras, a logistica e
organizacéo dos espagos, de acordo com as
regras do protocolo, e dos meios de divulgacao.

ISSM, IP-
RAM

900.20.601.01

Organizagéo de ceriménias
de tomada de posse e
assinatura de documentos:
preparagéo

Sucesséao de atos preparativos das ceriménias.
Inicia com a comunicagéo do 6rgéo ou servigo
competente e termina com o esbogo da
cerimoénia.

Inclui a escolha do espaco e dos recursos
humanos e materiais a afetar, previséo de
encargos, lista de intervenientes e de entidades
convidadas.

10

FO4 E

900.20.601.02

Organizacéo de ceriménias
de tomada de posse e
assinatura de documentos:
realizagéo

Execugé&o da ceriménia.

Inicia com a organizagao do espacgo de acordo
com as regras de protocolo e termina com a
concretizagdo da cerimonia.

Inclui o registo documental (em imagem, som ou
texto).

10

FO4 C

900.20.602

Organizacao de visitas
institucionais

Preparacéo e realizacdo de visitas de comitivas
nacionais ou estrangeiras. Inicia com o pedido
ou proposta da visita e termina com a
concretizagdo da mesma. Inclui, entre outras, o
planeamento, a logistica e organizacédo dos
espagos ou materiais, a definicdo do programa e
dos meios de divulgagéo.

ISSM, IP-
RAM

900.20.602.01

Organizagao de visitas
institucionais: preparagéo

Sucessao de atos preparativos das visitas.

Inicia com o pedido ou proposta de realizagédo da
visita e termina com defini¢do programa.

Inclui a identificac@o das necessidades e
preparagao dos espacos a visitar.

10

FO4 E

900.20.602.02

Organizagao de visitas
institucionais: realizagao

Concretizagao da visita. Inicia com a tomada de
conhecimento do programa definitivo e termina
com a sua realizagé@o ou execugao. Inclui o
registo documental.

10

FO4 C

900.20.603

Processamento de pedidos
de audiéncia

Tratamento de solicitacdo de audiéncia ou
reunido por parte de cidadé@os ou entidades.
Inicia com o pedido e termina com a resposta ao
interessado. Inclui agendamento e resposta ao
pedido.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

900.20.604

Processamento de pedidos
de informacéo e de
esclarecimento

Tratamento de pedidos de informagdes e/ou
esclarecimentos dirigidos a ou pela institui¢ao.
Inicia com a recegdo ou envio do pedido e
termina com a resposta ao mesmo. Inclui andlise
ou elaboracéo do pedido, recolha de informacéo
pertinente e preparagdo da resposta.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

900.20.605

Processamento de
mensagens de cortesia

Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas
a ou pela instituicdo. Inicia com a rececdo ou
envio da mensagem e termina, quando aplicavel,
com a resposta @ mesma. Inclui andlise ou
elaboracédo da mensagem e, quando aplicavel,
recolha de informag&o pertinente e preparagao
da resposta.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4 E

950

ADMINISTRAGAO DA
PARTICIPAGAO CIVICA

Relativo a realizagéo processos eleitorais para
escolha dos representantes dos cidadaos
(sufragio universal), a realizagéo de processos
referendarios, ao processamento de outros atos
de participacdo dos cidadédos na gestéo de
assuntos publicos e, ainda, a atribui¢do de
distingdes honorificas.

950.20

Processamento de a¢des
peticionarias, reclamacoes e
manifestagbes de
congratulacao

Compreende as atividades de processamento
dos atos em que a sociedade toma a iniciativa
de se manifestar espontaneamente
relativamente a servigos, atos ou politicas
publicas.

950.20.001

Processamento de petigdes,
reclamacoes e sugestdes

Recegdo e mediagao de exposigdes com vista a
protecdo de direitos ou interesses legitimos
resultantes de reivindicacdes ou sugestdes
relativas ao funcionamento dos servigos, ou
sobre as areas de atuagéo da organizacgéo. Inicia
com a rececao e termina com resposta ao
interessado. Inclui a anélise da situagéo exposta,

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4 E
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Cadigo

Titulo

Descrigcao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

a articulagdo com os servigos para
esclarecimento e, quando aplicavel, realizagao
de reunibes de conciliagé@o, envio ao organismo
de tutela e reencaminhamento para as entidades
competentes.

950.20.300

Processamento de
mensagens de elogio e de
agradecimento

Rececao e tratamento de mensagens de elogios
e de agradecimentos relativos ao funcionamento
de servigos. Inicia com a recec¢ao do elogio ou
agradecimento e termina, quando aplicavel, com
a resposta a esses mesmos elogios ou
agradecimentos. Inclui a andlise da situagao
exposta e respetiva comunicagao interna.

ISSM, IP-
RAM

ISSM, IP-
RAM

FO4

950.20.600

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

Rececao e tratamento de avisos apresentados
por pessoas ou entidades que pretendem a
realizacdo de reunides, comicios, manifestacdes
ou desfiles em lugares publicos ou abertos ao
publico. Inicia com a comunicagdo da data, hora
e local das reunides, manifestagdes e desfiles, e
termina com a comunicagéo de concordancia ou
dos eventuais constrangimentos relativos a
realizacdo dessas acdes. Inclui andlise do
pedido.

ISSM, IP-
RAM

FO4

950.30

Atribuigdo de distingdes
honorificas

Compreende as atividades relativas a selecéo de
pessoas ou outras entidades a distinguir e
atribuicdo de condecoragdes, ordens honorificas
ou qualquer outra distingdo ou recompensa
atribuida a titulo honorifico.

950.30.001

Reconhecimento por mérito
e servicos prestados

Distingédo de pessoas naturais, residentes ou
sediadas em determinado territério e cidadaos,
empresas, grupo e coletividades que, por atos
praticados, tenham, de forma notdria e perene,
contribuido para a valorizagdo desse mesmo
territorio ou de uma atividade especifica. Inicia
com a apresentacdo da proposta de distingéo e
termina com a atribui¢cdo de medalha ou outro
elemento distintivo. Inclui elaboragéo da nota
biografica, avaliagdo do mérito, aprovacéo da
distingéo, solicitagdo de cunhagem de medalha
ou elaboracéo de diploma, quando devido, e
informag&o aos distinguidos.

ISSM, IP-
RAM

Fo4
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ANEXO I
(a que se refere o artigo 1.° e o n.° 1 do artigo 17.° do regulamento)

FORMULARIO DE AUTO DE ELIMINAGCAO

AUTO DE ELIMINAGAO

ZONA DE AUTENTICACAO

N.2 do auto de elimina¢do / AAAA Identificagdo do responsavel pela entidade | |
Data do auto de eliminacéo Autenticagdo do responsavel
Fonte que legitima a eliminagéo |:| Identificagdo do responsavel pelo arquivo | |

Autenticagdo do responsavel

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo | |

N.2 total de agregagdes |:| Dimens3o total por tipo de suporte | Papel (ml)| | | Digital (Gb)| | | Outro | |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE

[ oo ] | |

Classificagdo

N.2 de agregacdes I:I Dimensao por tipo de suporte | Papel (ml) | | | Digital (Gb)| | | Qutro | |

Titulo da agregacdo / Indicacdo da série Data de inicio de contagem do PCA Natureza da intervengdo
L

Repetivel por cada classe

- |
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ANEXO Il
(a que se refere o artigo 1.° e o n.° 1 do artigo 18.° do regulamento)

MODELO DE GUIA DE REMESSA

GUIA DE REMESSA

ZONA DE AUTENTICACAO
N.2 da guia de remessa - Saida Data N.2 da guia de remessa - Entrada Data
ENTIDADE REMETENTE ‘ ENTIDADE DESTINATARIA ‘
Identificagdo do responsavel | | Identificagdo do responsavel | |
Autenticagdo do responsavel Autenticagdo do responsavel

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo | |

N.2 total de agregacdes I:I Dimensdo total por tipo de suporte Papel (ml) - | Digital (Gb) | | |0utro | |

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO POR CLASSE

Datas extremas | AAAA-MM-DD |a| AAAA-MM-DD |

Papel (ml) | | |DigitaI(Gb) | | |Outro | |

N.2 de agregacdes I:I Dimens3o por tipo de suporte
Tiulods aregaio/ Indcagdo dasére | NeeTwo .t

Repetivel por cada classe
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ANEXO IV
(a que se refere o artigo 1.° e 0 n.° 1 do artigo 19.° do regulamento)

FORMULARIO DE AUTO DE ENTREGA

AUTO DE ENTREGA

ZONA DE AUTENTICAC[\O
N.2 do auto de entrega — Saida | ____/AAAA | Data | AAAA-MM-DD | N.2 do auto de entrega — Entrada Data
ENTIDADE REMETENTE ‘ ‘ ENTIDADE DESTINATARIA ‘ ‘
Identificagdo do responsavel | | Identificagdo do responsavel | |
Autenticagdo do responsavel Autenticagdo do responsavel

Indicag&o das condigBes e forma de aquisigdo ‘ ‘

Fonte que legitima a aquisigdo ‘ ‘

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagdo do Fundo | |

N.2 total de agregacdes I:I Dimens3o total por tipo de suporte Papel (ml) | Digital (Gb) | | | Outro | |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE

Datas extremas | AAAA-MM-DD |a| AAAA-MM-DD |

N.2 de agregagdes I:I Dimensdo por tipo de suporte |Pape|(ml) | | |DigitaI(Gb) | | |0utro | |

Codigo Titulo da agregacdo / Indicagdo da série

I a0 oo

| o
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PUBLICACOES

EXEMPLAR

ASSINATURAS

EXECUGAO GRAFICA
IMPRESSAO
DEPOSITO LEGAL
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Toda a correspondéncia relativa a anlincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo

Regional da Administragéo Publica.

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de antincio sdo os seguintes:

Uma lauda..................... € 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 .....coocvevvveveiiieenen, € 27,66 € 13,75;
Duas Séries .. ....€52,38 € 26,28;
Trés Séries.... ....€63,78 € 31,95;
Completa.........ccoeveecererennn. €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: € 33,50 (IVA incluido)



