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PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL
Resolugdo do Conselho do Governo Regional n.° 971/2023

Sumario:
Autoriza a prorrogag@o do prazo da concessdo para a “Reconstrugdo, Ampliagdo ¢ Exploragdo do Campo de Golfe do Santo da Serra”,
por 18 (dezoito) meses.

Texto:

Resolugdo n.° 971/2023

Considerando que a Associacdo Clube de Golf do Santo da Serra, concessionaria do Campo de Golfe do Santo da Serra,
veio requerer a prorrogacdo do prazo da concessdo, por dezoito meses;

Considerando que, o conceito de prorrogacdo, proveniente do latim prorogatio, é definido no dicionario da lingua
portuguesa como o “ato ou efeito de prorrogar; adiamento, prolongamento”; pelo que o ato de prorrogar serd naturalmente o
tornar mais longo um prazo estabelecido; “protrair, prologar”;

Considerando que a prorrogagdo do contrato se traduz na extensdo da vigéncia prevista no contrato, mantendo-se o
contetdo do mesmo;

Considerando que a possibilidade de prorrogagdo da concessao foi prevista nas pecas do procedimento, designadamente no
caderno de encargos;

Considerando que o Campo de Golfe do Santo da Serra constitui uma importante infraestrutura desportiva da Regido
Auténoma da Madeira, dinamizando a pratica da modalidade e a promoc¢éo da Regido cada vez mais como destino turistico de
golfe;

Considerando os fundamentos invocados pela requerente, aliado ao respeito pelos principios da legalidade, da
proporcionalidade e da prossecucdo do interesse publico;

Considerando e revisto que a boa governanca (good governance) é, ou constitui, o “conjunto de regras, processos e
praticas que dizem respeito a qualidade do exercicio do poder a nivel europeu, essencialmente no que se refere a
responsabilidade, transparéncia, coeréncia, eficiéncia e eficacia”;

Considerando que esta devida e tempestivamente fundamentado o interesse publico.

O Conselho do Governo reunido em plenario em 31 de agosto de 2023, resolve:

1- Autorizar a prorrogacdo do prazo da concessdo para “Reconstrugdo, Ampliacdo e Exploragdo do Campo de Golfe do
Santo da Serra”, por 18 (dezoito) meses.

2 - Aprovar a minuta de aditamento ao Protocolo de concessdo, a qual faz parte integrante da presente resolucéo e fica
arquivada na Secretaria-Geral da Presidéncia.

3 - Mandatar Suas Exceléncias, o Secretario Regional das Financas e o Senhor Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia, para, em representacdo da Regido Auténoma da Madeira, outorgarem o respetivo contrato.

Presidéncia do Governo Regional. - O PRESIDENTE DO GOVERNO REGIONAL, Miguel Filipe Machado de Albuquerque

Resolugédo do Conselho do Governo Regional n.° 972/2023

Sumario:

Determina afetar ao programa «Casa Propria» o conjunto de terrenos, com a area global estimada de 7.965,00 m2, localizados na
Penteada, freguesia de Santo Antdnio, municipio do Funchal, bem como o conjunto de terrenos, com a area global estimada de 5.580,00
m2, localizados no Caminho dos Saltos, freguesia do Imaculado Coragdo de Maria, municipio do Funchal.

Texto:

Resolugdo n.° 972/2023

Considerando que pela Resolucdo do Conselho do Governo n.° 494/2020 de 30 de junho, foi aprovada a Estratégia
Regional de Habitacdo para o periodo de 2020 a 2030, cujo objetivo ultimo é facultar uma habitacdo condigna para todos os
cidaddos residentes na Regido Auténoma da Madeira (RAM);

Considerando que, no ambito da mencionada Estratégia Regional da Habitacéo, foi efetuado o diagnostico das caréncias
habitacionais na RAM pela IHM - Investimentos Habitacionais da Madeira, EPERAM (IHM, EPERAM);

Considerando que as caréncias habitacionais constantes do referido diagnostico foram recentemente agravadas na
sequéncia do contexto pandémico COVID-19 e de conflito na Ucrania, quer devido a descontinuidade das cadeias de
fornecimento e a elevada inflagcdo - com impacto direto no incrementar dos pregos de construcdo e de aquisi¢ao -, quer pelo
recrudescer das taxas de juro - que dificultou, e em muitos casos impossibilitou, 0 acesso ao crédito a habitacdo por familias
residentes na RAM,;

Considerando a intencdo do Governo Regional em reforgar o vasto conjunto de medidas j& implementadas para suporte e
protecdo das familias residentes na Regido, fomentando o acesso a digna habitacdo prépria permanente;

Considerando, neste ambito, a criagdo do programa de incentivos a promogdo de habitagdo econdmica denominado «Casa
Propria», recentemente aprovado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 25/2023/M, de 14 de julho;

Considerando que o programa Casa Prépria € um programa de incentivo a promogdo de habitacdo econémica na Regido
Autonoma da Madeira e apoio a sua aquisi¢do, por parte de agregados familiares sem os meios financeiros necessarios para
adquirir habitacdo a precos de mercado;
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Considerando que o programa prevé um conjunto de incentivos em duas areas de intervencdo: apoios aos promotores e
cooperativas de habitacdo para construcdo ou reabilitacdo de edificios para fins habitacionais e apoios as familias para
aquisicao das habitagBes construidas ou reabilitadas.

Considerando que, nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 7.° conjugada com o n.° 1 do artigo 8.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 25/2023/M, de 14 de julho, um dos apoios a conceder aos promotores e cooperativas de habitacdo é a cedéncia de
terrenos para construcdo ou de edificios para reabilitacdo, mediante permuta com frages auténomas;

Considerando a importancia, para o erario publico, da boa gestdo dos recursos existentes na prossecucdo dos fins de
interesse publico, mediante aproveitamento e rentabilizacdo de patriménio imobiliario da RAM que se encontre disponivel
para afetacdo ao programa «Casa Prépriax», contribuindo para a reducéo do preco de venda das habitagdes;

Considerando, nessa senda, que os imoveis a afetar ao programa «Casa Propria» serdo, nos termos do disposto no n.° 2 do
mencionado artigo 8.° do Decreto Legislativo Regional n.° 25/2023/M, de 14 de julho, maioritariamente cedidos, a titulo
definitivo e gratuito, pela RAM a IHM, EPERAM.

Assim,lsalvaguardado 0 interesse publico subjacente, o Conselho do Governo reunido em plenario em 31 de agosto de
2023, resolve:

1. Afetar ao programa «Casa Propria» os terrenos da RAM infra identificados:

a) Conjunto de terrenos, com a area global estimada de 7.965,00 m2, localizados na Penteada, freguesia de Santo
Antonio, concelho do Funchal, inscritos na matriz cadastral respetiva sob parte dos artigos 18, 26/1, 26/2 e 40 da
Sec¢do AR, conforme delimitag8o constante dos Anexos | e 11 & presente resolucéo;

b) Conjunto de terrenos, com a area global estimada de 5.580,00 m2, localizados no Caminho dos Saltos, freguesia
do Imaculado Coragdo de Maria, concelho do Funchal, inscritos na matriz cadastral respetiva sob os artigos 15 e
16 da Secc¢do G e parte do artigo 66 da Secgdo E, conforme delimitacdo constante dos Anexos Il e IV a presente
resolucéo.

2. Mandatar a IHM, EPERAM para desencadear os procedimentos necessarios a formalizacdo da cedéncia dos imoveis
em apreco, junto da Secretaria Regional das Finangas, através da Dire¢do Regional do Patrimoénio.

Presidéncia do Governo Regional. - O PRESIDENTE DO GOVERNO REGIONAL, Miguel Filipe Machado de Albuquerque
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ANEXO | - Identificacdo dos Prédios sobre Ortofotomapa
Parte dos Artigos 18, 26/1, 26/2 e 40 da Secgdo 'AR' de Sto. Anténio
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ANEXO Il - Identificagdo dos Prédios sobre Cadastro
Parte dos Artigos 18, 26/1, 26/2 e 40 da Secg&o 'AR' de Sto. Anténio
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ANEXO Il - Identificagdo dos Prédios sobre Ortofotomapa
Parte do Artigo 66 da Secgdo 'E' do I.C.M e Artigos 15 e 16 da Secgdo 'G' do I.C.M.
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ANEXO IV - Identificagdo dos Prédios sobre Cadastro
Parte do Artigo 66 da Secgdo 'E' do I.C.M e Artigos 15 e 16 da Secgdo 'G' do I.C.M.
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SECRETARIAS REGIONAIS DAS FINANCAS E DE TURISMO E CULTURA
Portaria n.° 638/2023

de 5 de setembro
Sumario:
Autoriza a distribuicdo dos encargos orcamentais relativos a celebracdo de um contrato-programa, com a Associacdo de Bandolins da
Madeira, no montante total de 40.000,00 EUR.

Texto:

Dando cumprimento ao disposto no artigo 25.° do Decreto Lei n.° 155/92, de 13 de dezembro, aplicavel por forca do
disposto na alinea f) do n.° 1 do artigo 14.° do Decreto-Lei n.°18/2008, de 29 de janeiro e do disposto na alinea b) do n.° 1 do
artigo 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, n.° 1 do artigo 29.°
do Decreto Legislativo Regional n.° 26 /2022/M, de 29 de dezembro e do n.°1 do artigo 23.° do Decreto Regulamentar
Regional n.°12/2022/M, de 29 de agosto, manda o Governo Regional da Madeira, através do Secretario Regional das
Financas e do Secretério Regional de Turismo e Cultura, o seguinte:

1.° Os encargos orcamentais relativos a celebracdo de um Contrato-Programa, com a Associacdo de Bandolins da Madeira,
no montante total de 40.000,00 EUR (quarenta mil euros), ficam assim repartidos pelos anos econdmicos de:

2023 € 14.000,00
2024 ..o € 26.000,00

2.° Relativamente ao ano de 2023, a despesa tem cabimento na Secretaria 47, Capitulo 50, Divisdo 01, Subdivisdo 03,
Classificagcdo Funcional 082, Programa 043, Medida 009, Fonte de Financiamento 381, Projeto 50205, Fundo
4381000134, Classificacdo Econémica 04.07.01.GU.S0, do Orgamento da Regido Auténoma da Madeira.

3.2 A importancia fixada para cada ano econdmico podera ser acrescida do saldo apurado do ano anterior.
4.° A presente portaria entra imediatamente em vigor.

Assinada em 1 de setembro 2023.

O SECRETARIO REGIONAL DAS FINANGAS, Rogério de Andrade Gouveia

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

SECRETARIAS REGIONAIS DAS FINANCAS E DE MAR E PESCAS
Portaria n.° 639/2023
de 5 de setembro

Sumario:
Autoriza a distribui¢@o dos encargos orgamentais relativos a “Empreitada de Reabilitagdo Parcial do Centro de Maricultura da Calheta”,
nos montantes de € 40.126,00 e de € 215.649,66, pelos anos econémicos de 2023 e 2024, respetivamente.

Texto:

Considerando que é intencdo da Direcdo Regional do Mar (DRM) proceder a intervengdo no Centro de Maricultura da
Calheta, edificio construido no final da década de 90, no qual se encontra afeto atividades de cariz cientifico, nomeadamente
na area da aquicultura, prevendo a reabilitacdo parcial das respetivas instalagdes, que devido ao decurso do tempo, apresentam
patologias construtivas interiores e exteriores, que necessitam de intervencdo de modo a garantir a continuidade dos varios
projetos de investigacao ja iniciados e que se encontram a ser desenvolvidos por entidades externas;

Considerando a impossibilidade de satisfacdo da patente necessidade por via dos recursos proprios da administracao
publica, visto tratar-se de empreitada cujos recursos técnicos e humanos requeridos estdo fora do ambito dos servicos;

Considerando que os valores objeto da Portaria de Reparticdo de Encargos n.° 526/2023, de 13 de julho, publicada no
JORAM, | Série, n.° 130 foram alvo de alteracdo pela proposta apresentada, para valores inferiores aos previstos;

Considerando que os encargos em causa deverdo ser objeto de Portaria de Reparticdo de Encargos, nos termos do artigo
22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, por referéncia a alinea f) do n.° 1 do artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 18/2008, de
29 de janeiro, na sua redacéo atual.

Assim, ao abrigo do disposto no artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, por referéncia a alinea f) do n.° 1 do
artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagdo atual, na alinea b) do n.°1 do artigo 6.° da Lei
n. 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua redagdo atual, no artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua
redacdo atual, no n.° 1 do artigo 29.° do Decreto Legislativo Regional n.° 26/2022/M, de 29 de dezembro, do n.° 1 do artigo
23.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 8/2023/M, de 22 de margo, manda 0 Governo Regional, através do Secretario
Regional das Finangas e do Secretario Regional de Mar e Pescas, 0 seguinte:
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1- Os encargos orcamentais, respeitantes ao “Empreitada de Reabilitagdo Parcial do Centro de Maricultura da Calheta”,
encontram-se escalonados na forma abaixo indicada:

ANO ECONOMICO 08 2023 ...ttt ettt ettt e bbb sbee e sree € 40.126,00;
ANO ECONOMICO A8 2024 ...ttt € 215.649,66;

2 - As verbas necessarias para 0 ano economico de 2023 tém cabimento orgamental no Orcamento da Regido Autonoma
da Madeira para 2023, na Classificagdo Orgénica 50 9 50 03 00, Classificacdo Funcional 055, ClassificacGes
Econdmicas D.07.01.04.50.00, Projeto 50038, Fonte de Financiamento 381.

3 - Aos valores referidos no ponto 1 acresce IVA a taxa legal em vigor.

4 - O montante fixado para cada ano econémico podera ser acrescido do saldo apurado no ano anterior.

5- A presente Portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacéo.

Secretaria Regional das Finangas e Secretaria Regional de Mar e Pescas, no Funchal, aos 4 dias do més de setembro de 2023.
O SECRETARIO REGIONAL DAS FINANGAS, Rogério de Andrade Gouveia

O SECRETARIO REGIONAL DE MAR E PEScAS, Teofilo Alirio Reis Cunha

SECRETARIAS REGIONAIS DE TURISMO E CULTURA E DE MAR E PESCAS
Portaria n.° 640/2023
de 5 de setembro

Sumario:

Aprova o Regulamento para a Classificacdo e Avaliagcdo da Informacdo Arquivistica produzida no exercicio de fungdes da Secretaria
Regional de Mar e Pescas (SRMar), e a respetiva Tabela de Sele¢do, bem como os formularios do auto de eliminacéo e do auto de
entrega.

Texto:

A Secretaria Regional de Mar e Pescas (SRMar) surge de um contexto de reorganizacdo estrutural do XIIlI Governo
Regional da Madeira, aprovada pelo Decreto Regulamentar Regional n.° 8-A/2019/M, de 19 de novembro.

Este organismo, criado através do Decreto Regulamentar Regional n.° 8/2020/M, de 20 de janeiro, tem atribui¢fes nos
dominios das pescas, aquicultura, valorizagdo e sustentabilidade dos recursos marinhos, exploragdo e investigacdo do mar,
licenciamento de usos do mar e seus fundos, recifes artificiais, coordenacdo da Politica Regional do Mar, gestao dos Fundos
Comunitéarios de Mar e Pescas e coordenagdo com a Autoridade Maritima Nacional e demais entidades que compdem o
Sistema da Autoridade Maritima e Inspecdo de Pescas, sob uma perspetiva global e de desenvolvimento sustentavel.

Com a criagcdo desta Secretaria Regional, verificou-se a extin¢do das Secretarias Regionais de Agricultura e Pescas e do
Ambiente e dos Recursos Naturais, e com a nova reorganizagdo, passaram a partir de entdo a fazer parte da administracao
direta, o Gabinete do Secretario Regional de Mar e Pescas (GSRMar), a Direcdo Regional do Mar (DRM) e a Direcéo
Regional de Pescas (DRP).

Considerando que, até a presente data, ndo foi criada Portaria que regulamente o arquivo da SRMar, torna-se necessario
estabelecer um instrumento regulador, para todo o ciclo de producdo documental deste organismo, a par da defini¢do de
critérios de avaliacdo e sele¢do, prazos de conservacdo e substituicdo de suporte dos documentos, assim como, assegurar a
preservacao e valorizacdo do patriménio arquivistico da SRMar, e proceder a eliminagdo daquilo que, ndo tendo qualquer
relevancia histérica, cultural, juridica, ou outro interesse interno ou externo, apenas constitua um impedimento a racional
gestdo do espaco e recursos reservados a arquivo.

Consequentemente, a implementacdo deste instrumento de gestdo arquivistica acarretard vantagens funcionais e
operacionais, promovendo o adequado suporte técnico e administrativo ao desempenho da missdo desta Secretaria Regional e
gof_ex_e_rcicio de uma gestdo documental eficaz, desde 0 momento da sua producdo, conservagdo permanente ou eliminacao

efinitiva.

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

O desenvolvimento dos trabalhos, conduzidos pela Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), o
6rgdo de coordenacdo do sistema nacional de arquivos, deu origem a criagdo de um esquema de metainformagao (MIP) e de
uma linguagem comum, partilhada e normalizada para representar as fungdes da administracdo, denominada Macroestrutura
Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangados na MEF, a DGLAB desenvolveu
uma Lista Consolidada para a gestdo das decis6es sobre a classificacdo e avaliacdo da informacédo publica.

A Lista Consolidada é um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que representam 0s processos de
negécio executados por entidades que exercam fungdes publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional.
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Integra as decisbes de avaliacdo, designadamente, a determinacdo de prazos de conservagdo administrativa, formas de
contagens de prazos e destinos finais, aplicados em funcédo de prazos legais.

As decisdes resultam dos projetos de “Harmonizacdo de classes de 3.° nivel em planos de classificagdo conforme a MEF e
a Awvaliagdo Suprainstitucional da Informagao Arquivistica (ASIA), assegurados através das sinergias estabelecidas entre
entidades que exercem fung¢des publicas, dando posteriormente origem a diferentes portarias de gestdo de documentos em
funcdo da natureza das entidades aderentes.

As portarias de gestdo da informagdo arquivistica estabelecem regras e decisdes em simultaneo para a classificacdo e a
avaliacdo de documentos, tendo presente 0os modelos emergentes de gestdo da informacdo assente em abordagens por
processos de negacio.

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificacdo, a avaliacdo, sele¢do, eliminag8o e conservacdo de
documentos produzidos, em qualquer suporte, pela SRMar, bem como, os procedimentos administrativos que lhes estéo
associados, agilizando, deste modo, as fungdes de arquivo no garante de direitos e de deveres e na preservagao do patriménio
arquivistico e da memodria coletiva.

Assim, nos termos do disposto na alinea b), do n.° 1, do art.° 6.°, do Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de
agosto, obtido o parecer favordvel do 6rgdo de gestdo dos arquivos da Regido Autonoma da Madeira, manda o Governo
Regional, através da Secretaria Regional de Mar e Pescas e da Secretaria Regional de Turismo e Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovacgéo
A presente portaria aprova o Regulamento para a Classificagdo e Avaliacdo da Informagdo Arquivistica produzida no
exercicio de funces da Secretaria Regional de Mar e Pescas (SRMar), e a respetiva Tabela de Sele¢do, bem como os
formularios do auto de eliminagdo e do auto de entrega, 0s quais constam respetivamente nos anexos I, Il e Il & presente
portaria e da qual fazem parte integrante.

Artigo 2.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacéo.
Secretaria Regional de Mar e Pescas e Secretaria Regional de Turismo e Cultura, a 3 de agosto de 2023.
O SECRETARIO REGIONAL DE TURISMO E CULTURA, Anténio Eduardo de Freitas Jesus

O SECRETARIO REGIONAL DE MAR E PESCAS, Te6filo Alirio Reis Cunha

ANEXO |

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICACAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA
DA SECRETARIA REGIONAL DE MAR E PESCAS

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

Artigo 1.°
Obijeto e natureza do Regulamento

1- O presente Regulamento estabelece as regras aplicaveis a classificacdo, avaliacdo, selecdo, eliminacdo e conservagdo
da informacdo arquivistica, que no ambito do exercicio de funcbes pela Secretaria Regional de Mar e Pescas
(SRMar), e respetiva informacdo produzida, ddo origem a documentos e agregagdes as quais, materializadas em
qualquer suporte, sdo designadas por informacao.

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

_ Artigo2.°
Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento é aplicavel a documentacdo produzida e recebida, no &mbito das suas atribui¢cGes e competéncias,
pelos Servigos do Gabinete do Secretario Regional de Mar e Pescas (GSRMar), da Direcdo Regional de Pescas (DRP) e da
Direcdo Regional do Mar (DRM), da Secretaria Regional de Mar e Pescas (SRMar).

Artigo 3.°
DefinicGes

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
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a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)
i)
)
k)

NUmero 163

«Agregacao», a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestdo de documentos aquando da aplicacdo da
tabela de classificacdo e avaliacdo, sendo as agregacdes 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¢fes 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, aplicdvel aos processos de negocio cujo destino final atribuido é o de conservacdo parcial por
amostragem;

«Avaliagdo», a atribuicao de valor a informacéo, para efeitos de conservacdo ou de eliminacdo, fundamentada num

conjunto de principios e critérios;

«Avaliagdo suprainstitucional», a atribuicdo 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;

«Classificacdo», 0 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 Selec¢&o;

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

remetendo sucessivamente para as fungdes, subfuncGes, processos de negdcio e subdivisdo de processos de negdcio

fixado na Tabela de Selecdo, sendo a sua atribuicdo da responsabilidade do 6rgdo de coordenagdo regional, para
garantir o principio da interoperabilidade;

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

que implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de negécio e da natureza da sua intervengéo,

cuja utilizagdo pressupde que o Dono do processo de negécio é a entidade que detém o processo mais completo,
integrando ainda, de forma parcelar, os contributos de todos os participantes, e que:

i) Valoriza a conservacdo da informacdo no Dono do processo, em detrimento da materializagdo parcelar em
produtor participante;

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

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

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

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

«Desativacdo de processos de negocio», 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;

«Descricdo», a caracterizacdo das instancias da estrutura de classificacdo, através de uma exposi¢do dos seus tragos

distintivos, fixada na Tabela de Selecéo, sendo que a descricéo a 3.° nivel preveé a identificacdo genérica da sequéncia

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

«Destino final», a decisdo, com base na avaliacdo da informacdo para efeitos de conservacao, de conservagdo parcial

por amostragem ou de eliminago, atribuida a processos de negocio e fixada na Tabela de Selecéo;

«Documento» ou «documento de arquivo», a informacao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico,

a titulo probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacfes legais ou na conducdo das

suas atividades;

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

da conservacdo da sua informacao por o deter na sua completude, fixada na Tabela de Selecéo;

«Eliminagdo», o destino final atribuido a processos de negdcio para a sua destruigdo total e definitiva;

«Entrega», a remessa de documentos e agrega¢des de um espaco de armazenamento, depdésito ou servidor, para outro,

com ou sem alteracdo de responsabilidade ou de propriedade;

«Forma de contagem do prazo», a instrugdo que define o momento a partir do qual € iniciada a contagem do prazo de

conservacao administrativa fixada na Tabela de Sele¢éo, nos seguintes termos:

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

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

iii) «Data de emissdo do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem € determinado pela produ¢do do documento
de validacéo ou reconhecimento;

iv) «Data da conclusdo do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pelo encerramento
da agregacédo ou producdo do Ultimo ato do procedimento, como é o caso de «Manutencdo e reparacdo de bens
moveis duradouros»;

v) «Data da cessacdo da vigéncia», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pelo término da producéo
de efeitos do procedimento, podendo ocorrer por caducidade, revogacdo, cancelamento, extingdo ou decisao
contenciosa, e podendo incidir, designadamente, sobre legislagdo, normas, politicas, acordos, convencdes,
planeamento estratégico, licencas;

vi) «Data da extin¢do da entidade sobre que recai o procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é
determinado pelo registo do fim da entidade, sendo aplicavel a pessoas, no momento do 6bito, bem como a
empresas, bens, atividades, como é o caso da «ldentificacdo fiscal», «Registo de pessoas coletivas», «Registo
predial», «Registo comercial»;

vii) «Data de extingdo do direito sobre o bem», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela extingdo
do direito, que ndo implica a extin¢do da entidade, sendo que a extincdo do direito sobre o0 bem pode acontecer
por alienagdo, incluindo a transmissdo ou transacdo, por abate ou desaparecimento do bem, pela venda de
imdveis, pela cessacdo da afetagdo, da reserva de uso, do direito de superficie, do arrendamento ou da cedéncia;
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«Informacéo», a informacdo arquivistica, produzida no exercicio de uma func¢éo, materializada em qualquer suporte;
«Lista Consolidada», a estrutura hierarquica de classes que representam as funcdes, subfungdes e processos de
negocio executados pela Administracdo Publica, contemplando a sua descricdo e avaliacdo e integrando e
desenvolvendo a Macroestrutura Funcional,

«Macroestrutura Funcional (MEF)», a representacdo conceptual de funcdes desempenhadas por entidades com
funcdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierdrquica desenvolvida a dois niveis, compreendendo a
funcdo e a subfuncéo;

«Metodologia relacional», o método aplicado a avaliagdo da informacdo de acordo com os critérios legal, densidade
informacional, complementaridade informacional e completude, através dos quais se estabelecem relacbes de
sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre processos de neg6cio ou entre as suas
subdivisdes, quando aplicavel;

«Natureza da intervencdo», a identificagdo da condi¢do de Dono e de Participante por parte das entidades com
funcdes publicas;

«Ocorréncia», os casos sucedidos no ambito de um processo de negdcio que se materializam em agregacdes ou
processos documentais;

«Participante no processo», a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de negdcio e do produto
final, ndo sendo responsavel pela sua condugdo, nem pela conservagdo da sua informagdo por ndo o deter na sua
completude, fixada na Tabela de Selecéo;

«Prazo de conservagdo administrativa», o periodo de tempo, registado em anos, durante o qual a informacéo deve ser
mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos organizacionais, responsabilizacdo e obriga¢des legais,
fixado na Tabela de Selecéo;

«Processo de negocio», a sucessdo ordenada de atividades interligadas, desempenhadas para atingir um resultado
definido, compreendendo o produto ou servico, no &mbito de uma fungéo;

«Processo transversal», 0 processo de negécio que carece da intervencdo de diferentes entidades para que o resultado
possa ser atingido;

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

«Registo», a atividade descritiva sobre documentos e agregacBes para efeitos de captura, controlo, acesso e
comunicagéo;

«Relatdrio de avaliacdo», o dispositivo legal destinado a avaliacdo da documentagdo acumulada;

«Selecdo», a atividade que decorre da avaliagdo e consiste na separacdo dos documentos e agregaces de
conservacao, de conservacdo parcial por amostragem e de eliminagdo, de acordo com as orientacdes fixadas na
Tabela de Selegdo, sendo operacionalizada pela aplicagdo do prazo de conservacdo administrativa, da forma de
contagem do prazo e do destino final;

«Sistema de informacéo», o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo do tempo,
independentemente do seu suporte, e que inclui os sistemas desenhados especificamente para gerir documentos e
outros sistemas orientados para a gestdo dos processos de negOcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de
documentos;

«Tabela de Selegdo», o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da Lista Consolidada, de suporte a
classificacdo e selecdo da informacéo e constituido pela estrutura classificativa e pelas decisfes da avaliagéo;
«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 classificacdo, e que permite a
operacionalizacéo de distintas naturezas de intervencéo, Dono ou Participante, no &mbito de um processo de negdcio;
«Titulo», a designacéo das instancias da estrutura multinivel de classificacéo fixada na Tabela de Selecéo.

Artigo 4.°
Aplicacdo no tempo e producéo de efeitos

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

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

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

Nos casos abrangidos pela alinea b), do nimero anterior, a avaliacdo da informagdo deve ser realizada em
conformidade com as orientagdes emanadas pelo 6rgdo de coordenacéo do sistema regional de arquivos, adiante
designado por “6rgéo de coordenagdo regional”, nos termos do disposto no n.° 9, do artigo 9.°.

Artigo 5.°
Garantias do sistema de informacéo

A SRMar deve estar dotada de sistemas de informacg&o, adiante designados por Sl, que assegurem a autenticidade,
fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no longo prazo a informacéo.

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

Para efeito do disposto no n.° 1, a SRMar deve manter um plano de preservacdo digital aprovado pelo 6rgdo de
coordenacao regional.
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CAPITULO Il
Gestédo de informacéo

Artigo 6.°
Atividades de gestdo de informacédo

Para efeitos do presente Regulamento, sdo consideradas, no &mbito da gestdo e informacéo, as seguintes atividades e
operagoes:

a) Regqisto;

b) Classificacéo;

c) Avaliacéo;

d) Aplicacdo 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

Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio das fungdes da SRMar, materializados em suporte anal6gico ou
digital, devem ser integrados e registados em Sl.

A classificacdo e a avaliacdo sdo elementos descritivos obrigatorios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificacdo

A classificacdo de documentos e agregacOes estd associada a sua avaliacdo e integra a Tabela de Sele¢do, adiante
designada por Tabela, que constitui o Anexo Il ao presente Regulamento, do qual faz parte integrante e cujos dados
sdo especificos e inalteraveis.

A classificagdo € funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que representam fungdes (1.9),
subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicdvel, subdivisdo de processos de negécio (4.9).

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

b) Titulo;

c) Descricéo.

A classificacdo de documentos e agregagGes 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 classificacdo para além dos previstos no n.°2 e a inclusdo de novos
processos de negdécio, salvo através do disposto no n.° 3, do artigo 19.°.

Para auxiliar a gestdo operacional de processos de negdcio com distintas formas de materializacdo é prevista a
existéncia de tipologias de ocorréncia, a qual ndo constitui um nivel de classificacdo e cuja criagdo compete a SRMar,
aquando da implementacdo da Tabela no SI.

As tipologias de ocorréncia a que alude o nimero anterior, sao representadas ad hoc por um cddigo de classificacdo e
denominagdo normalizada, identificadas na Tabela no elemento informativo “descrigdo”, e constante da alinea c), do
ndmero 3, do presente artigo.

Artigo 9.°
Avaliacdo

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

A avaliagdo de documentos e agregagdes esta associada a sua classificagdo e integra a Tabela anexa ao presente
Regulamento, cujos dados sdo 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 anexa ao presente Regulamento a subdivisdo do processo de negécio.
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A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para cada conjunto um prazo ou
destino final distinto, em razéo da adocdo de uma metodologia relacional intraprocessual, no respeito de principios e
critérios da avaliacao.

As decisbes de avaliacdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos fixados na Tabela anexa ao
presente Regulamento, com as respetivas designac@es indicadas em cabecalho:

a) Prazo de conservacdo administrativa (PCA);

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

c) Destino final (DF);

d) Dono do processo (Dono PN);

e) Participante no processo (Participante PN).

Ficam vedadas a SRMar, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do 6rgdo de coordenacao regional

mediante submissao de proposta devidamente fundamentada, as seguintes operacdes:

a) Aplicagdo 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 conservagdo 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 condigdo de «Dono» ou de «Participante» expressa na Tabela.

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

Ap0s solicitacdo da SRMar, sem prejuizo da delegacdo de poderes para o efeito, compete ao 6rgdo de coordenacédo
regional indicar os mecanismos adequados para a avaliacdo da informacdo produzida e acumulada no periodo
compreendido entre a data de entrada em vigor do presente Regulamento e a implementacéo da Tabela no Sl.

A avaliacdo da informagdo produzida e acumulada prevista na alinea b), do n.° 1, do artigo 3.°, deve ser objeto de
Relatério de Avaliacdo de Documentacdo Acumulada, elaborado e submetido ao 6rgdo de coordenacdo regional, nos
termos do decretos legislativos regionais n.° 26/99/M de 27 de agosto e n.° 15/2004/M, de 14 de julho, para a recolha
de parecer obrigatorio e vinculativo, ficando vedada a eliminacdo de qualquer documentagdo acumulada antes da
comunicacgdo da decisdo por parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicacéo do prazo de conservagdo administrativa

A aplicagdo do prazo de conservacdo administrativa constitui uma operagéo da atividade de selecéo.
O cumprimento do prazo de conservacao administrativa determinado na Tabela é obrigatério.

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

A suspensdo prevista no numero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso, sendo imediatamente retomada a
contagem do prazo de conservacdo administrativa expresso na Tabela anexa ao presente Regulamento.

O inicio da contagem do prazo de conservagdo administrativa deve respeitar a forma de contagem do prazo expressa
na Tabela anexa ao presente Regulamento, nos termos do artigo 11.°.

Artigo 11.°
Aplicacdo da forma de contagem do prazo

A aplicacdo da forma de contagem do prazo constitui uma operagdo da atividade de selegéo.

Para a aplicacdo do disposto no n.°5, do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo de conservagdo
administrativa identificada, corresponde um conjunto alfanumérico predefinido, constituido pela letra «F», inicial do
termo «forma», e um conjunto de dois digitos, expresso na Tabela anexa ao presente Regulamento.

A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado pela Administracdo Publica
encontra-se publicitada na Lista Consolidada.

Constam da Tabela anexa ao presente Regulamento as seguintes formas de contagem de prazo utilizadas nos
processos de negocio executados pela SRMar:

a) FO01 - Conforme disposicéo legal;

b) FO02 - Data de inicio do procedimento;

c) FO03 - Data de emissdo do titulo;
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d) FO04 - Data de concluséo do procedimento;

e) 05 Data de cessacdo da vigéncia;

f)  FO6 Data de extin¢do da entidade sobre que recai o procedimento;
g) FO7 Data de extingdo do direito sobre o bem.

A forma de contagem de prazo prevista na alinea a), do ndmero anterior, ¢ complementada pelas datas que
determinam o momento a partir do qual é iniciada a contagem do prazo de conservacdo administrativa fixado na
Tabela.

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 a SRMar proceder ao encerramento das
agregacdes, em conformidade com o Cédigo do Procedimento Administrativo, dando inicio a contagem do prazo de
conservacao 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 conservacgdo parcial por amostragem «CP» ou de eliminagao «E».

A aplicagéo do destino final decorre da natureza da intervencdo da SRMar expressa na Tabela nas colunas intituladas
«Dono do processo» e «Participante no processo».

Sempre que a SRMar se encontre na condicéo:

a) De Dono, compete-lhe a aplicagdo do destino final expresso na Tabela;

b) De Participante, e-lhe permitido proceder & eliminagdo de agregacdes, dado que ndo as detém na sua
completude;

c¢) De Dono e, simultaneamente, de Participante, deve especificar no Sl, ao nivel das tipologias de ocorréncia ou
das agregacdes, a natureza da sua intervencao.

A intervencdo na condi¢do de Dono e de Participante ndo pode coexistir na mesma agregacao.

A operacionalizagdo a que alude o n.° 4, alinea c pode realizar-se, nomeadamente, das seguintes formas:

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

b) Ao nivel da constituicdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agregaces em que a SRMar
se encontre na condigdo de Dono e outra para as que se encontre na condi¢éo de Participante.

Os processos de negocio transversais em que a SRMar se encontre na condicdo 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 eliminacdo de documentos e agregagdes de processos de negdcio transversais, sem a
recolha prévia de parecer obrigatdrio e vinculativo do 6rgéo de coordenacao regional.

A recolha de amostra para a aplicacdo do destino final de conservacgdo parcial por amostragem deve respeitar o
critério aleatério, de acordo com as orienta¢des técnicas publicitadas pelo érgdo de coordenacdo regional.

Artigo 13.°
Eliminacdo

A eliminagdo de documentos e agregagOes expressos na Tabela € superintendida pelo servigo responsavel pela gestéo
da informacéo ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel a SRMar, e sem prejuizo de delegacdo de poderes para
o efeito.

A eliminacgdo de documentos e agregacdes pela SRMar, aplica-se conjugando a condicdo de Dono e de Participante

com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel, processando-se nos seguintes termos:

a) Dono: Processos de negdcio (3.° nivel) com destino final de eliminagéo;

b) Dono: AgregacBes excluidas da amostra a preservar, nos processos de negécio com destino final de conservacéo
parcial por amostragem;

c) Dono: Subdivisdes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminagdo;

d) Participante: Processos de negdcio com destino final de conservacdo mediante consulta prévia do 6rgao de
coordenacao regional, nos termos do disposto no n.° 8 do artigo 12.°;

e) Participante: Processos de negocio com destino final de conservacédo parcial por amostragem;

f)  Participante: Processos de negdcio com destino final de eliminag&o;

g) Participante: Subdivisdes de processos de negdcio com destino final de conservacéo;

h) Participante: Subdivises de processos de negocio com destino final de eliminagao.
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A eliminacdo de documentos e agregacdes deve obedecer as seguintes formalidades:

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

b) Validacdo do auto de eliminacdo através da aposicdo de data e assinatura autografa, eletrénica qualificada ou
outro meio de comprovacéo da autoria pelos responsaveis da gestdo de topo da SRMar, ou seus delegados, pelos
responsaveis do servico produtor e pelos responsaveis do servico de gestdo da informacdo ou do arquivo,
conforme aplicavel;

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

d) Submissdo do auto de eliminagédo ao 6rgdo de coordenagdo regional, nos termos definidos e publicitados por este
organismo.

Fica vedada a eliminacéo de documentos e agregacfes que ndo estejam expressos na Tabela.

A eliminacdo de documentos ou agregacBGes antes do cumprimento do prazo de conservacdo 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 ecologicos e de seguranca, 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
servico de arquivo, conforme aplicavel, da SRMar.

A entrega de documentos e agregagOes entre espacos de armazenamento ou repositorios pode ou néo implicar a
alteracdo responsabilidade ou de propriedade.

Findos os prazos de conservacdo em fase ativa, os documentos e agregacdes com reduzidas taxas de utilizacdo

?dminli_sdtr%tiva, deverdo ser remetidos do arquivo corrente para o arquivo intermédio e deve obedecer as seguintes

ormalidades:

a) Producdo do auto de entrega nos termos do artigo 18.°2, constituindo prova juridica da entrega de patriménio;

b) Validagdo do auto de entrega através da aposicao de data e assinatura autografa, eletronica qualificada ou outro
meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente e destinatéria;

c) Conservagdo do auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestdo da informagéo ou pelo
servico de arquivo, conforme aplicavel,

d) Remissdo de um exemplar do auto de entrega ao servico remetente.

As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagdo estabelecida em regulamento proprio ou com outra
orientacdo da SRMar, desde que ndo contrariem o preceituado nos nimeros anteriores e ndo afetem a integridade dos
documentos e agregacoes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

A transferéncia de suporte que consista na reproducdo de documentos, destituida de valor probatorio, pode ser
realizada como forma de salvaguarda e preservacao de documentos e agregagGes originais e com 0 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 indicaces propostas pelo 6rgéo de coordenacéo regional, atendendo a critérios de racionalidade de meios e custos.

Artigo 16.°
Substituicao de suporte analogico

A substituicdo de suporte analogico deve prever a manutencdo da forca probatoria 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 agregagdes de conservacdo permanente, sem a autorizacdo
expressa do 6rgdo de coordenacdo regional, mediante proposta devidamente fundamentada pela SRMar.

CAPITULO 1l
Elementos informativos dos instrumentos de gestdo de informacéo

Artigo 17.°
Auto de eliminacéo

Para efeitos de autenticacdo, identificacdo e controlo dos documentos e agregac@es a eliminar devem ser previstas as
seguintes zonas no auto de eliminacdo, estabelecendo entre si uma relagéo hierarquica:

a) Zona de autenticacao;

b) Zona de identificagdo e controlo global,;



5 de setembro de 2023 1L S-17

NUmero 163

€) Zonade identificacdo e controlo por classe;
d) Zona de identificacdo e controlo das agregacoes.

A zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticacéo e legitimacdo do auto de eliminacdo deve prever os
seguintes elementos informativos:

a) Nudmero do auto de eliminacéo;

b) Data do auto de eliminacéo;

c) Identificacdo da entidade produtora do auto de eliminacéo;

d) Identificacdo dos responsaveis pela eliminacéo, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 3 do artigo 13.°;

e) Indicacdo do diploma que legitima a eliminacéo.

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

b) Numero total de agregacdes;

¢) Dimensdo total;

d) Suporte.

A zona de identificacdo e controlo da classe deve prever 0s 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 negdcio;

i)  Numero de agregagdes;

j)  Dimenséo;

k) Suporte.

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

b) Titulo da agregacao;

¢) Data de inicio da contagem do PCA,;

d) Natureza da intervencdo.

A SRMar pode criar o auto de eliminagdo, desde que preveja os elementos informativos expressos nos numeros
anteriores ou adotar o modelo proposto e disponibilizado pelo orgéao regional de coordenagdo dos arquivos.

Artigo 18.°
Auto de entrega

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

Para efeitos de autenticacdo, identificagdo e controlo dos documentos e agregacdes a remeter, devem ser previstas as
seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagéo hierdrquica:

a) Zona de autenticacao;

b) Zona de identificagdo e controlo global;

c) Zona de identificacdo e controlo por classe;

d) Zona de identificacdo e controlo das agregacdes.

A zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticacdo 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) Data do auto de entrega de entrada;

e) Identificacdo da entidade remetente;

f)  Identificacdo da entidade destinataria;

g) ldentificacdo e autentificacdo dos responsaveis da entidade remetente;
h) Identificacdo e autentificacdo dos responsaveis da entidade destinataria;
i) Indicacdo das condi¢des e formas de aquisicdo;

j)  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 agregacoes;
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¢) Dimensdo total;
d) Suporte.

A zona de identificacdo e controlo por classe deve prever os seguintes elementos informativos:
a) Cadigo da classe de 3.2 nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

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

c) Datas extremas;

d) Numero de agregacoes;

e) Dimensdo;

f)  Suporte.

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

b) Titulo da agregacao;

c) Datas extremas.

A SRMar pode criar 0 auto de entrega, desde que preveja os elementos informativos expressos nos nimeros
anteriores ou adotar 0 modelo proposto e disponibilizado pelo 6rgdo regional de coordenacéo dos arquivos.

O auto de entrega aplicado & documentacdo objeto de incorporacdo obrigatdria no Arquivo Definitivo Publico da
RAM (DRABM) pode ser complementado com outros elementos informativos solicitados pela entidade destinataria.

CAPITULO IV
Gestédo da Tabela de Selegéo

Artigo 19.°
Atualizacdo da Tabela de Selecéo

A atualizagdo da Tabela anexa ao presente Regulamento deve refletir a inclusdo, alteragéo e exclusdo de classes
relativas a_processos de negocio, que resultem de omissdo, da atribuicdo de novas competéncias ou da sua
transferéncia ou delegacéo entre 6rgdos e entidades com fungdes publicas.

Para viabilizar a gestdo da informagdo produzida entre a publicagdo no ordenamento juridico das alteragGes
estipuladas no nimero anterior e a revisdao da Tabela anexa ao presente Regulamento, a SRMar deve utilizar
complementarmente o referencial Lista Consolidada, nos termos dos artigos 20.% e 21.°,

A atualizacdo da Tabela anexa pode ocorrer de duas formas:

a) Apos a submissdo e integracdo de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 21.°;

b) Apobs submissdo e aceitacdo de pedido legalmente fundamentado ao 6rgdo de coordenacdo regional para a
inclusdo na Tabela de processos de negécio previstos na Lista Consolidada, por omissdo ou transferéncia legal
de competéncias entre 0rgdos e entidades que exergam funcdes publicas.

A atualizacdo da Tabela anexa decorre da revisdo do presente Regulamento nos termos do artigo 23.°.

Artigo 20.°
Lista Consolidada

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

Sempre que se proceda a inclusdo, alteragdo, ativacdo ou desativagdo de processos de negocio nos termos do artigo
21.°, podem os mesmos ser utilizados em Sl a partir do momento da sua publicitacdo na Lista Consolidada.

Fica vedada a eliminacdo de documentos e agregagOes relativos a processos de negdcio expressos na Lista
Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel a SRMar.

A atualizacdo da Lista Consolidada a que alude o n.°2 precede, obrigatoriamente, a formalizacdo que decorre da
revisdo do presente Regulamento, nos termos do artigo 23.°.

Compete ao drgédo de coordenagdo regional a gestdo e a publicitagdo da Lista Consolidada.

Artigo 21.°
Submissdo e integracdo de proposta na Lista Consolidada

Compete a SRMar proceder a elaboragdo e submissdo de proposta legalmente fundamentada sobre a incluséo,
alteragdo, ativagdo ou desativagdo de processos de negdcio na Lista Consolidada.

Compete ao 6rgdo de coordenacdo regional proceder a integragdo das propostas de inclusdo, alteracdo, ativagdo ou
desativacdo de processos de negécio na Lista Consolidada, correspondendo este ato administrativo & aprovacdo da
mesma.
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3 - Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientagdes técnicas publicitadas pelo 6rgédo
de coordenacéo regional.

CAPITULO V
Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

Artigo 22.°
Fiscalizacdo e verificacdo interna

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

2- Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, compete a SRMar a realizagdo regular de verificacbes de
conformidade com o disposto no presente Regulamento.

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

Artigo 23.°
Revisdo

O presente Regulamento deve ser revisto sempre que por determinacdo legal resultarem alteracfes significativas,
designadamente quanto a inclusdo, alteracdo ou exclusdo de processos de negdcio, que decorram das competéncias adstritas a
SRMar.

ANEXO Il

Tabela de Selecédo

- . s Dono do Participante Forma de
Cédigo Titulo Descrigcao PCA contagem DF
processo Nno processo do PCA

Construgéo e interpretacéo das Normas, no
sentido lato do termo (com e sem carater
coercivo): elaboragéo, aprovagao e publicitagao
dos atos de carater dispositivo e de carater
orientador que regulam as agdes e relagdes entre
os diversos atores sociais - da legislacao aos
regulamentos, regras internas de funcionamento,
instrucdes procedimentais e normas técnicas.
Inclui os processos de vinculacéo do Estado
portugués a convengodes internacionais, bem
como os avisos relativos a vinculagéo dos
restantes Estados-parte naquelas convengdes.

ORDENAMENTO
100 JURIDICO E
NORMATIVO

Elaboragéo/alteracéo de legislacéo, de
regulamentos e de diretivas politicas ou
operacionais portuguesas, independentemente
da forma, do assunto ou do tipo de participagéo
no processo. Inclui o depdsito dos instrumentos
de regulagao (por exemplo, instrumentos de
Elaboracgéo de gestdo territorial) nas entidades competentes.
diplomas juridico- Abrange os diplomas juridico-normativos da
normativos e de competéncia dos 6rgdos de soberania

normas técnicas (Presidente da Republica, Assembleia da
Republica, Governo e Tribunais) ou dos 6rgaos
de poder politico (regides autbnomas e
autarquias), bem como os atos da Administragéo
que tém carater normativo e a elaboracdo ou
colaboragédo na elaboracédo de normas técnicas
nacionais.

100.10
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ANEXO Il

Tabela de Selecéo

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Formade
contagem
do PCA

DF

100.10.001

Producgéo e
comunicagao de atos
legislativos

Elaborag&o ou participacdo na elaboragéo de
atos legislativos conduzidos por iniciativa das
autoridades competentes para a definicéo do
regime juridico aplicavel. Inicia com a
apresentacéo de um projeto acompanhado dos
documentos que o fundamentam e justificam a
entidade com competéncia para legislar e termina
com a respetiva publicagdo ou publicitacéo. Inclui
verificagdo juridica, apreciagéo, discusséo e
votagéo conducentes a elaboragéo do texto final,
aprovacao da iniciativa, ratificacdo pelas
entidades competentes e promulgagéo.

AP
ALRAM
Grupo IP
RA-M

SRMar

Fo4

100.10.200

Producéo e
Comunicagao de atos
regulamentares gerais

Elaboracé&o e formalizacdo 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 apresentacéo do projeto
de regulamentacéo da lei, de criagdo de
regulamento independente ou auténomo
destinado a boa execucdo das leis, ou de
alteragdo de regulamentos existentes e termina
com a aprovagdo final ou ratificagdo pelos érgéos
competentes e consequente publicitag&o. Inclui
verificagdo juridica e apreciagéo.

AP
Grupo IP
RA-M

SRMar

Fo4

100.10.600

Producéo e
comunicacéo de regras
institucionais

Elaboragéo e formalizagéo de atos regrantes do
funcionamento de uma institui¢do. Inicia com a
apresentacao do projeto de regra, quando houver
lugar ao mesmo, e termina com a sua
publicitacdo ou comunicagao direta aos visados.
Inclui verificagéo juridica e apreciagéo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

Fo4

100.20

Interpretacéo da
legislacéo e das
normas

Processos de assessoria/consulta juridico-
normativa e técnico-normativa e acérdaos de
uniformizacéo de jurisprudéncia emitidos pelos
tribunais.

100.20.001

Producéo de pareceres
técnico-juridicos de
interpretagdo de
diplomas juridico-
normativos

Processos de assessoria/consulta juridico-
normativa e técnico-normativa, solicitada ou
prestada por servigos proprios ou externos a
Administra¢ao, quando ndo integrados em
processos especificos de que sejam parte
indissociavel e acérdaos de uniformizacgéo de
jurisprudéncia emitidos pelos tribunais.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

FO4

100.20.200

Producgédo e
comunicacéo de
instrucBes para
aplicacéo de diplomas
juridico-normativos

Elaboragéo e divulgagdo de instru¢des 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 aplicagéo de normas
e termina com a comunicagao aos 6rgdos e
agentes responsaveis pela aplicacdo das
instrucdes. Inclui, quando devido, elaboragdo de
diversos esquemas sintetizadores para mais facil
apreensdo das regras instituidas e elaboracéo de
orientagdes préaticas para a aplicagéo da regra.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

FO4
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ANEXO Il

Tabela de Selecéo

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Formade
contagem
do PCA

DF

100.20.600

Producéo e
comunicagao de
decisdes de
uniformizagao de
jurisprudéncia

Produgédo e comunicagdo de orientagao
jurisprudencial uniformizada, sem forga
vinculativa. Inicia com o pedido para decisao
quando relativamente a mesma questédo de
direito sejam proferidas soluges opostas e
termina com a publicacéo da deciséo.

Inclui conferéncia para admissibilidade do pedido,
alegacdes, julgamento e profericdo do acérdéo.

Trb

Grupo IP
RA-M

SRMar

FO4

150

PLANEAMENTO E
GESTAO
ESTRATEGICA

Definicdo e monitorizacdo/avaliagao de politicas,
planos e programas, tanto de ambito nacional,
regional ou local, como de dmbito organizacional,
no que se inclui a elaboracéo de estudos e
relatérios de apoio a deciséo politica e de
avaliacéo dos instrumentos de planeamento
estratégico. Inclui a producao de informagdes
estratégicas e de seguranca e a producéo de
informag&o estatistica.

150.10

Defini¢éo e avaliacéo
de politicas

Elaborag&o, monitorizagao e reviséo dos planos
ou programas que definem as politicas publicas
globais e setoriais, da competéncia do Governo
ou dos organismos, no que se incluem os
trabalhos técnicos de Comissdes ou outras
estruturas envolvidas na elaboracéo destes
instrumentos. Inclui os processos de didlogo
social normalmente protagonizados pelas
confederagdes patronais, confederacdes
sindicais e Governo, conducentes a celebracéo
de acordos no quadro da concertagéo social, os
processos de reunides de 6rgdos de Direcéo, de
gestdo, de administragdo e de aconselhamento e
a celebragéo e acompanhamento de acordos de
cooperagao interinstitucional ndo subordinados a
execugdo da politica externa.

150.10.100

Definicéo de politicas
setoriais

Defini¢do de estratégias, principios e programas
de topo para o desenvolvimento de politicas
especificas da administracéo nacional, regional e
local, aplicados a todos os setores de atividade,
independentemente da sua natureza juridica, a
realizar a médio e longo prazo. Inicia com a
proposta de elaboragdo ou reviséo e termina com
0 envio da versdo aprovada para publicitagdo.
Inclui diagnostico da situacéo sobre o qual incide
a politica setorial definida, previsdo das formas
de operacionalizacéo das politicas, consulta de
entidades, discusséo publica (quando devido) e
redacao da verséo ou proposta final e submissao
da versao final a entidade competente para a
deciséo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

F05
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ANEXO Il

Tabela de Selecéo

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono do
processo

Formade
contagem DF
do PCA

Participante
no processo

PCA

150.10.300

Elaboragéo de
instrumentos de
ordenamento territorial
e da promocéao do
desenvolvimento de
ambito regional

Defini¢éo de planos ou outras ferramentas
operacionais que regulam a organizagéo do
territorio e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta de
abrangéncia regional. Inicia com a decisédo da
elaboragéo do instrumento e termina com a
elaboracéo da verséo final da proposta (no caso
de instrumentos que originam regulamento) ou
comunicacdo da aprovacao pelo 6rgdo
competente. Inclui elaboragdo de versées do
instrumento, concertacdo com entidades,
discusséo publica e divulgagao do resultado da
discusséo publica.

AP
Grupo IP
RA-M

SRMar 10 FO5 C

150.10.500

Elaboracgéo de
instrumentos de
cooperacao
interinstitucional

Negociagéo e formalizagao de protocolos,
acordos, convénios, parcerias e outros
instrumentos de cooperagé&o institucional com
entidades nacionais. Inicia com a proposta de
celebragao e termina com a assinatura formal do
acordo. Inclui proposta do texto, discusséo,
negociacao e redacao final.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar 10 FO5 C

150.10.700

Reunido de 6rgéos
deliberativos

Apresentacgéo, discussao e deliberacdo de todas
as matérias e propostas submetidas aos 6rgaos
com funcdes deliberativas.

Inicia com a apresentagdo de propostas e
termina com aprovacao das decisdes. Inclui
convocatdria, convite ou autorizagéo para
participar na reunido, definicdo da ordem de
trabalhos, apresentacéo de pedidos de
informac&o adicional, preparacé@o de propostas
de deliberacéo, produgdo de recomendacdes,
apresentacdo de mogdes, controlo de presencas,
gestdo das intervencgdes, registo da discussao,
das votagoes e das declaragdes de voto e
elaboracéo da ata em minuta.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

01

150.10.700.

Reunido de 6rgaos
deliberativos:
preparagéo

Inicia com o0 agendamento da reunido e termina
com o envio de convocatéria. Inclui a definigdo de
ordem de trabalhos e a apresentagdo de
propostas para discusséao.

10 FO4 E

02

150.10.700.

Reunido de 6rgaos
deliberativos:
realizagao

Inicia com a redagé&o da ata e termina com a sua
aprovacao. Inclui registo dos atos ocorridos em
sesséo e das propostas apresentadas.

10 FO4 C

150.10.702

Reunido de 6rgéos e
estruturas operacionais
e de aconselhamento

Apresentacéo, apreciacéo e deliberacéo de
matérias em 6rgdos e entidades com fungdes
operacionais, de coordenacéo e consultivas.
Inicia com a proposta de reunido ou convocatoria
e termina com a apresentagdo de proposta,
relatorio, recomendacéo ou parecer.

Inclui controlo de presenca, gestéo de
intervencgdes, pedidos de documento de apoio,
votagao de propostas, analise e aprovagao de
relatorio, o registo da deciséo ou elaboracéo de
ata.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar
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ANEXO Il

Tabela de Selecéo

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Formade
contagem
do PCA

DF

01

150.10.702.

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

Inicia com o agendamento da reunido e termina
com o envio de convocatoéria. Inclui apresentagéo
de propostas para discussao, apresentagao de
mocdes, preparagdo de propostas de
deliberagao, produgdo de recomendacdes e
definicdo de ordem de trabalhos.

10

FO4

02

150.10.702.

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

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

Inclui gestéo de intervengdes, registo da
discusséo, registo das votacdes e das
declaragdes de voto e elaboragdo da ata em
minuta.

10

Fo4

150.20

Planeamento,
avaliagdo e melhoria
de servicos

Planeamento e avaliagdo dos servigos, no que se
inclui a andlise e melhoria das estruturas e das
formas de organizacgao do trabalho, a definicdo e
avaliagdo do cumprimento de objetivos
organizacionais, a elaboracao de planos e de
relatérios de atividades, gerais e setoriais -
abrangendo o diagnéstico de necessidades, o
planeamento da afetacé@o e o planeamento do
desenvolvimento de recursos (humanos,
materiais e financeiros) e defini¢do e avaliagcéo
de planos operacionais transversais a varios
organismos, de planos de emergéncia, ou de
qualquer instrumento de planeamento e
coordenagéo operacional.

150.20.001

Preparacédo de regras
e orientagdes internas

Definicdo de formas de atuacéo 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, redacéo
de documento, reviséo e elaboragdo da versédo
final.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO5

150.20.101

Planeamento
estratégico de
atividades

Definigdo, organizagéo e programacgéo de
atividades, decorrente dos objetivos fixados em
planeamento estratégico e tendo em conta as
competéncias de cada unidade organica e 0s
recursos envolvidos e necessarios para a sua
realizagdo. Inicia com a solicitacéo de propostas
de atividades e termina com o envio do plano
para aprovacéo. Inclui definigdo da natureza, do
ambito, da extensdo e do calendério da aplicagéo
dos procedimentos necessarios ao cumprimento
dos objetivos, rececao de contributos setoriais,
revisdo e redacéo de versao final.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO5

150.20.102

Planeamento de
sistemas

Definigcdo de um conjunto ordenado de elementos
que se encontram interligados e que interagem
entre si no desempenho de uma fungéo ou
atividade. Inicia com a identificacdo da
necessidade e termina com a aprovagao do
plano. Inclui identificacdo da missao do negécio,
diagnostico de situagao, identificagéo da
estratégia e dos objetivos do negdcio, construgéo
da arquitetura do sistema, identificagéo e
planeamento de projetos e elaboracéo do
orcamento de execucéo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
SRADR-
DRADR

10

FO5
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Elaborag&o de instrumento de gestdo anual com
a indicacao do nimero de postos de trabalho de
que o 6rgao ou servigo carece para o
150.20.200 E(Lir;ii?;:lg?s%z desenvolvimento de ativi_dades. Inicia com o Gnﬁnz P 10 Fo4 c
recursos humanos Ievantanjento de[ne~ceSS|dades e termlng com a RA-M
aprovacao pelo érgdo competente. Inclui anélise SRMar
de dados, recolha de pareceres, discussao e
validacéo de propostas.
Elaborag&o de instrumento de gestao com a
indicagao previsional dos bens materiais que o AP
Planeamento de 6rgao ou servico carece para o desenvolvimento Grupo IP
150.20.201 | necessidades de de atividades. Inicia com o levantamento de RA-M 10 FO4 E
recursos materiais necessidades e termina com a aprovagao do SRMar
plano. Inclui a andlise dos recursos em depdsito
e validacao de propostas.
Elaboragéo de instrumento anual de gestao
financeira com a previséo das receitas e
despesas, por rubrica orgamental ou unidade AP
Preparagéo do organica, para a prossecucéo de atividades. Grupo IP
150.20.202 Inicia com o levantamento de necessidades e 10 Fo4 C
orgamento B P RA-M
termina com a pronuncia sobre o orgamento pela SRMar
tutela ou 6rgdo competente. Inclui definigdo de
regras e de procedimentos, proposta de
orgamento inicial e negociagéo.
Acompanhamento da constituicdo de instituicbes
publicas e de empresas do setor publico, bem
como de outros organismos que tenham
participacéo direta ou indireta do Estado.
Inicia com a proposta de criagdo da entidade e AP
Acompanhamento de termina com a preparacgédo do ato de Grupo IP
150.20.203 criagdo de entidades formalizagéo. Inclui definicdo do objetivo e ambito RA-M SRMar 10 Fo6 ¢
de atuacdo da entidade, elaboracéo dos
estatutos, defini¢do e atribuicdo de patriménio,
definicao do capital social e tipos de participacéo,
identificagdo dos 6rgéos sociais, definicdo da
designacéo.
Andlise e avaliagdo da execugao global do plano
de atividades. AP
Avaliagio de Inicie_1 com pedido de relatério de atividades e Grupo IP
150.20.300 . termina com a aprovagéo pelo 6rgdo competente. 10 FO4 C
atividades PR e RA-M
Inclui verificagéo, reporte dos niveis de SRMar
concretizacéo das atividades e produgéo de
recomendagoes.
Apreciagéao, verificacdo e medicao periddica do
impacto e do grau de cumprimento de metas e
- dos objetivos definidos para cada servico ou AP
150.20.301 g\vahagao go d institui¢do. Inicia com a anélise dos dados Grupo IP 10 Fo4 c
o o‘rsgsaer:?zp:(;%eos as disponiveis e termina com a homologacé&o da RA-M
avaliagéo de desempenho. Inclui elaboragéo de SRMar
relatorios intercalares e de relatério final de
desempenho.
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150.20.400

Acompanhamento da
execucdo orcamental

Elaboragao periddica de instrumentos de controlo
e monitoriza¢@o da execugao orcamental para
salientar os principais pontos evolutivos a nivel
dos montantes or¢ados e executados dos
documentos de gestéo corrente da entidade.
Inicia com a recolha de elementos e termina com
o tratamento dos dados inseridos. Inclui
elaboracédo de relatério, conferéncia e validagéo
de dados e gesté@o de base de dados.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

10

FO4

150.20.403

Caracterizagdo de
recursos humanos

Sistematizagao 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
compilagao, carregamento, tratamento e
remisséo de dados aos 6rgaos competentes.
Inclui, ainda, para a elaboragdo do balango
social, a recolha de pareceres de comissdes de
trabalhadores e de organizagdes sindicais.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

Fo4

150.20.404

Prestacéo de contas

Demonstracé@o da execucgéo orcamental e
patrimonial. Inicia com a recolha de dados
contabilisticos e termina com envio as entidades
para conhecimento. Inclui elaboracéo da
proposta e submissédo a aprovacéo pelo 6rgdo
competente.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

Fo4

150.20.501

Andlise e melhoria de
servigos

Definicdo e regulagcdo da organizagao, estrutura e
funcionamento dos servigos, principios e niveis
de direcao e hierarquia que os articulam com o
objetivo de assegurar o cumprimento de
competéncias legalmente atribuidas. Inicia com a
deciséo ou determinacdo da necessidade da
reestruturagdo organica e termina com a
submisséo da proposta ao 6rgéo deliberativo.
Inclui andlise e avaliagé@o da estrutura organica e
funcional existente, recolha de contributos e
elaboracéo da proposta de versao final.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

Fo4

150.40

Producéo de
informacao estatistica

Atividades de planeamento da operagéo
estatistica (incluindo os respetivos estudos de
viabilidade e estudos metodolégicos), recolha de
dados (por inquérito, entrevista ou outra forma),
tratamento, andlise e apresentacdo dos dados
recolhidos em tabelas, gréaficos ou relatorios.

150.40.500

Recolha e tratamento
de dados estatisticos
de apoio a gestéo

Concecdo, planeamento e execuc¢do das
operagdes de recolha, tratamento, anélise e
apresentacdo de dados estatisticos de suporte a
tomada de decisao. Inicia com a defini¢éo da
metodologia e termina com a apresentagdo dos
dados recolhidos. Inclui preparagdo da recolha,
contabilizagdo de dados e preparacéo da
informacao.

AP
DGRM
RA-M
SRMar
DREM

SRMar

001

150.40.500.

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

Inicia com a definicdo da metodologia e termina
com o tratamento dos dados. Inclui a preparacédo
da recolha, a rece¢do dos questionarios e a
contabilizagdo dos dados.

10

Fo4
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DF

150.40.500.
002

Recolha e tratamento
de dados estatisticos
de apoio a gestéo:
apuramento e
apresentacao dos
dados

Inicia com o apuramento dos dados e termina
com a apresentacéo dos dados para divulgagao.
Inclui a anélise e preparagdo da informagéao para
divulgacao.

Estatistica das atividades efetuadas no ambito
das competéncias da DSLE, para comunicagao
periédica a outras entidades e resposta a
diferentes solicitagdes.

10

FO4

250

ADMINISTRACAO DE
RELACOES DE
TRABALHO

Atividades de estabelecimento e gestao de
relagdes individuais de trabalho nos 6rgéos e
servigcos publicos, de carater permanente,
transit6rio ou eventual, subordinado ou
auténomo, remunerado ou ndo e de gestéo da
relagdo coletiva de trabalho, no que se inclui a
negociacao e a contratacéo coletiva.

250.10

Estabelecimento e
cessacgdo de relacdes
de trabalho

Compreende as atividades de processamento
administrativo do recrutamento/selecéo e do
provimento de pessoas no desempenho de
fungdes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionérios 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 fungdo, quando haja lugar
aos mesmos (no que se inclui a posse de
titulares de cargos politicos eleitos por sufragio
universal). Inclui a designacéo de
individualidades ou representantes institucionais
para conselhos, comissées, grupos de trabalho
ou missdes especificas, remunerados ou nao.
Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios
e a definicdo dos termos da realizagéo do
trabalho voluntério (ndo obstante o voluntario
nunca ocupar um designado posto de trabalho).
Compreende, ainda, os procedimentos de
cessacéo da relacéo de trabalho,
independentemente de ter sido estabelecida por
nomeacéo, contrato, ou outra forma de acordo
entre as partes.

250.10.001

Candidatura
espontanea a trabalho

Anélise de candidaturas a trabalho na
Administrag&o, fora do ambito de um
procedimento concursal. Inicia com rececdo da
candidatura e termina com resposta ao
candidato. Inclui avaliag&o ao curriculo do
candidato e verifica¢éo da eventual necessidade
de trabalho na area proposta.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

Fo4
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250.10.100

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

Selecgao de candidatos para satisfacéo de
necessidades de recrutamento de cargos de
direcado superior e intermédia.

Inicia com a proposta de abertura de concurso e
termina com a indica¢@o do nome do(s)
candidato(s) selecionado(s) ou com a proposta
de designacao. Inclui definicdo dos requisitos de
candidatura e métodos de selecao, elaboragao
do aviso de abertura de concurso, publicitagdo do
concurso, rececao e apreciacdo de candidaturas,
audiéncia de interessados, aplicacdo dos
métodos de selegdo, apuramento e ordenagéo
dos candidatos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

Fo4

250.10.101

Procedimento para
preenchimento de
postos de trabalho

Selegao de candidatos para ocupagao 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
classificacao final ou indicacdo do nome dos
candidatos selecionados.

Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e
métodos de selegédo, elaboragéo do aviso de
abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececdo e apreciagdo de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicacéo dos métodos de
selecao, publicitagdo dos resultados dos métodos
de selecdo intercalares, ordenacéo final dos
candidatos, audiéncia de interessados e ordem
de recrutamento.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO4

250.10.103

Selegao 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 defini¢éo e publica¢éo do periodo
para apresentacao de candidaturas e termina
com a comunicagao da sele¢do dos candidatos.
Inclui formalizag&o da candidatura por parte do
interessado, recrutamento e selegéao.

AP
Grupo IP
RA-M
IEM

SRMar

10

Fo4

250.10.500

Designagéo para
cargos ou fungdes de
confianga ou de
interesse publico

Escolha de elementos para desempenharem
fungbes em lugares de confianga ou assumirem
fungdes de interesse publico. Inicia com o
despacho de designagéo da individualidade e
termina com a publicitagdo ou empossamento do
titular. Inclui eventual negociacdo da posi¢ao
remuneratoria.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

55

FO4
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250.10.501

Designacgéao para
cargos de direcéo,
coordenacao e controlo

Formaliza¢&do ou provimento de cargos de
direcdo intermédia e superior, por via concursal,
em regime de comisséo de servigo ou de
mandato. Inicia com a indicacéo de designagéo e
termina com a aceitagéo. Inclui designagéo por
competéncia prépria ou por delegagao,
comunicagao superior do termo da respetiva
comissédo de servigo, andlise do relatério dos
resultados obtidos durante o mandato, nos casos
de recondugdo, e declaragdo de regime de
exclusividade, se aplicavel.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

55

FO4

250.10.600

Contratacéo de
trabalhadores

Formalizagéo e constituicdo da relacéo juridica
de emprego sob a forma de contrato de trabalho.
Inicia com a notificag&o do trabalhador a
contratar e termina com homologacgéo da
deliberacéo do juri que determina a conclusdo do
periodo experimental. Inclui eventual negociagéo
da posicéo remuneratéria, outorga do contrato,
andlise do relatério do periodo experimental,
redacgao das atas do juri de estagio e deliberagao
final sobre a avaliagéo do periodo experimental.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

55

Fo4

250.10.601

Formalizacéo de
estagios profissionais

Formalizacao e constituicdo da relagdo juridica
de estagio sob a forma de contrato de estagio.
Inicia com a celebragéo do contrato de estagio e
termina com a concluséo do estagio. Inclui o
reconhecimento, validacéo e certificacéo de
competéncias adquiridas, elaboracéo de
programa de estagio, andlise e aprovacéo do
estagio pela entidade gestora e aceitagdo da
decisé@o de aprovacao por parte da entidade
promotora.

AP
Grupo IP
RA-M
IEM

SRMar

55

Fo4

250.10.800

Cessagdo da relacao
juridica de emprego ou
de fungdes

Formalizacao do pedido ou proposta de cessagao
de fungdes ou de vinculo de trabalho. Inicia com
o pedido do trabalhador ou por iniciativa da
entidade empregadora e termina com a
formalizagéo da cessacao de fung¢des ou da
relacéo juridica de emprego. Inclui notificagdo
prévia (quando devido), negociacéo e acordo das
condigbes da cessagdo de fungdes ou da relagdo
juridica de emprego.

AP
Grupo IP
RA-M
CGA
ISS

SRMar

10

Fo4

250.20

Gestéo de relacdes
individuais de trabalho

Atividades de gestdo da relacao laboral
estabelecida com cada trabalhador, funcionario
publico ou dirigente, no que se inclui, quando
aplicavel, os processos de progresséo na carreia,
de mobilidade, de suspenséo temporaria da
relacéo laboral, de controlo de assiduidade, de
autorizagdes para auséncia ao servigo e para
deslocacdes, de avaliagdo do desempenho
individual, de atribuigdo de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungdes - entre
outros processos que possam ocorrer no quadro
de cada relacéo individual de trabalho.
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Inscri¢éo de todas as referéncias de
identificagdo, 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 cessacéo da relacdo de trabalho. Inclui AP
Registo biogréafico de atualizacao de todos os dados da carreira Grupo IP
250.20.001 trabalhadores profissional do trabalhador, com verificacédo ap6s RA-M 55 Fo2 ¢
a passagem a aposentagao de modo a conservar SRMar
a Ultima atualizacédo de: identificacéo,
habilitagdes literarias, formagéo profissional,
avaliacé@o de desempenho, louvores, registo
disciplinar, contagem de tempo de servico, nota
biogréfica, certificado de trabalho.
Autorizagao para o cumprimento da jornada de
trabalho em horéario diferente do regime padréo AP
Processamento de em uso na organizagdo. Inicia com pedido do Grupo IP
250.20.200 | pedidos de horario de trabalhador e termina com comunicagéo da RA-M 5 FO5 E
trabalho especial decisdo ao interessado. Inclui anélise SRMar
fundamentada do pedido, recolha de pareceres
intermédios (quando devido) e decisé&o.
Autorizagdo para a prestacao de trabalho fora do AP
Processamento de horério estabelecido. Inicia com o pedido de Grupo IP
250.20.201 | pedidos de trabalho autorizagdo e termina com a comunicagdo da RA-M 5 Fo4 E
extraordinario decisdo. Inclui andlise da justificagédo ou
= - SRMar
fundamentagéo do pedido.
Verificagdo do cumprimento do dever de
assiduidade e pontualidade por parte do
trabalhador. Inicia com o registo de presencga por AP
Controlo de parte do trabalhador e termina com a sintese de Grupo IP
250.20.400 | assiduidade e ocorréncias relativas a assiduidade e RA-M 5 Fo4 E
pontualidade pontualidade do trabalhador. Inclui participacdo e
e Al SRMar
justificacéo da falta ou auséncia, despacho
superior e apuramento do nimero de horas de
trabalho prestadas pelo trabalhador.
Comunicacéo para reconhecimento do direito a
reparacgdo dos danos emergentes resultantes dos
Participagio de riscos_ profissionais, associados a caracterizagao AP
’ de acidente de trabalho ou de doenga
250.20.401 | 2cidentes de trabalho | g ooy Grupo IP 10 Fo4 E
ou de doengas S L . RA-M
profissionais Inicia com a participag&o e termina coma SRMar
notificagdo das entidades competentes. Inclui a
qualificacdo como acidente de trabalho ou como
doenca profissional.
Marcacgé&o do nimero de dias de férias a que o
trabalhador tem direito no ano civil a que
respeita. Inicia com a marcacgao dos periodos de AP
250.20.402 th_)cessamento de fe’_rias aque tem direito e,tgrmina coma Grupo IP 5 Fo4 E
férias divulgagdo do mapa de férias aprovado RA-M
superiormente ou comunicacéo da deciséo ao SRMar
trabalhador. Inclui a verificagdo de inexisténcia de
prejuizo para o servigo e autorizacao.
Autorizacdo de auséncia do servigo por tempo
determinado, com ou sem retribuigdo. Inicia com AP
250.20.403 ll?rocesseijmentoAde' o pedido de licenca e termina com a Grupo IP 5 FO5 E
o ;ge:é:g?goe ausencia comunicacgao da decisdo ao trabalhador. Inclui RA-M
andlise fundamentada do pedido, recolha de SRMar

eventuais pareceres e decisao.
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250.20.404

Processamento de
pedidos de estatuto de
bolseiro

Autorizag&o para dispensa total ou parcial do
exercicio de funcdes para realizar programas de
trabalho e estudo. Inicia com o pedido
fundamentado do estatuto de bolseiro ou de
equiparacgéo a bolseiro e termina com
comunicagao da decisdo ao trabalhador. Inclui
recolha de pareceres intermédios, andlise
fundamentada do pedido e decisé&o.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

FO4

250.20.600

Afetagao transitéria a
postos de trabalho

Ocupacdo transitéria de posto de trabalho na
mesma situagéo funcional em diferente 6rgéo ou
servigo ou em diferente situagao funcional no
mesmo ou em diferente 6rgéo ou servigo. Inicia
com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da
administracdo e termina com a comunicagao da
decisé@o ao trabalhador. Inclui negociacdo de um
acordo tripartido entre o trabalhador e os 6rgédos
ou servigos de origem e destino.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

Fo4

250.20.601

Alteracéo de
posicionamento
remuneratério

Mudanga para posigao remuneratéria superior
dentro da mesma carreira ou posto. Inicia com a
proposta de atribuicdo de promogéo ou
progresséo e termina com a formalizacédo da
aceitagao. Inclui proposta de atribuicéo e
respetiva fundamentacao, recolha de eventuais
pareceres intermédios.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

Fo4

250.20.602

Autorizagdo para o
exercicio de fungdes
publicas em
acumulagao

Permissado para acumulagéo de fungdes publicas
ou privadas.

Inicia com o requerimento do trabalhador e
termina com a comunicacéo da decisédo ao
interessado. Inclui anélise fundamentada do
pedido, recolha de eventuais pareceres
intermédios e deciséo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

FO4

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 gestdo. Inicia com o acordo relativo aos
objetivos, indicadores de medida, valores e
respetiva ponderagéo e termina com a tomada de
conhecimento da homologacgéao da avaliagao
efetuada pela entidade competente. Inclui
contratualizagcao das competéncias e objetivos,
compromisso de gestdo em Carta de Misséo,
quando devido, assinatura de contrato por parte
do avaliador e do avaliado, eventual revisdo dos
objetivos, preenchimento da ficha de
Autoavaliacéo ou de Relatério, no caso da
avaliacéo de dirigentes superiores, monitorizacdo
intercalar do desempenho pela verificacdo das
respetivas evidéncias e avaliagcdo prévia do
trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico,
resposta da Comisséo Paritaria a eventual pedido
de apreciacdo da avaliacdo do desempenho do
trabalhador e resultado da harmonizagédo em
Conselho Coordenador da Avaliagédo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

20

Fo4
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250.20.801

Harmonizagéo e
validacéo de
avaliacOes de
desempenho

Estabelecimento de diretrizes para aplicacéo
objetiva e harménica do sistema de avaliagdo do
desempenho. Inicia com a aprovagdo das quotas
de diferenciacéo e aprovagdo dos critérios de
harmonizacéo da avaliagéo de desempenho e
termina com a validagé@o 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 presencas, analise e apreciagéo das
propostas de avaliacéo de desempenho de
mérito e exceléncia e elaboragéo de ata.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

Fo4

250.20.802

Apreciacao das
propostas de avaliacdo
de desempenho

Anélise dos processos de avaliagao individual de
desempenho solicitados a Comisséo Paritaria
pelos avaliados, em fase anterior ao ato de
homologacéo da avaliac&o. Inicia com a rececao
pela Comisséo Paritéaria do requerimento do
avaliado e termina com a proposta de deciséo
sobre a avaliagéo de desempenho do
interessado. Inclui convocatérias das reunides,
elaboracéo de listas de presencas, audi¢éo de
avaliador e avaliado ou, sendo o caso, ao
conselho coordenador da avaliacdo e redagéo da
ata.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

FO4

250.30

Gestéo e
acompanhamento de
relagdes coletivas de
trabalho

Processos de negociagéo e celebracéo 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 cessagao
de vigéncia. Compreende, igualmente, a gestdo
das relagdes dos organismos publicos com
comissodes de trabalhadores, comissées
paritérias ligadas a negociagao coletiva,
associagdes profissionais, sindicatos e outras
entidades representativas dos trabalhadores,
quando estabelecidas fora do quadro da
concertacdo social. Inclui negociagcdes no ambito
do despedimento coletivo.

250.30.300

Acoes coletivas de
defesa e promogéo de
interesses
socioprofissionais

Pressé&o exercida junto da organizagéo no
sentido da satisfacdo de interesses comuns de
trabalhadores ou associados. Inicia com a
realizacéo de reunibes gerais de trabalhadores
nos locais de trabalho durante o horéario de
prestacao de servico e termina com o
apuramento do crédito anual de horas ou com o
apuramento e comunicagao dos resultados do
impacto da suspensao coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntaria de prestagéo de trabalho,
por motivo de greve. Inclui comunicacéo de
reunido de trabalhadores, entrega de aviso prévio
de greve. Pode determinar a negociacao e
definicdo de servicos minimos indispensaveis a
satisfagdo de necessidades sociais impreteriveis
e dos meios necessarios para 0s assegurar.

AP
Grupo IP
RA-M
IEM

SRMar

Fo4
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250.30.600

Prevencéo e resolugdo
de conflitos laborais

Participacéo efetiva dos trabalhadores ou
associados na gestao da organizagdo em defesa
dos direitos ou interesses laborais dos seus
representados. Inicia com o registo da ocorréncia
e termina com o resultado da intervengéo da
estrutura representativa dos trabalhadores. Inclui
articulag&@o entre interessados, elaboracéo ou
recolha de relatérios de avaliagéo.

AP
Grupo IP
RA-M
IEM
SRMar

FO4

300

ADMINISTRAGAO DE
DIREITOS, BENS E
SERVICOS

Aquisicao e gestdo 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 e
contratualizagdo e gestdo de contratos de
servigos adjudicados, fornecidos ou
concessionados pela Administracéo.. 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).

300.10

Aquisicao, venda,
abate ou permuta

Atividades que suportam os processos de
aquisicédo, alienacéo e permuta de direitos de
propriedade sobre bens méveis e iméveis e/ou
transferéncia de responsabilidades de gestdo e a
contratualizacao e a gestéo de contratos de
servigos adjudicados ou fornecidos pelos
organismos da administracéo, no que se inclui o
registo de controlo de fornecedores e o registo de
controlo dos clientes a quem séo prestados
servigos contratualizados.

300.10.001

Contratagéo de
empreitadas de obras
publicas de natureza
ndo critica

Aquisicdo da execucéo ou, conjuntamente, da
concecao e execucao de projetos de
infraestrutura néo critica para servir a sociedade,
mediante um preco. Inicia com a proposta de
aquisicéo e termina com a confirmacgéo

da rececédo definitiva do bem ou data da
libertagdo da garantia, caso seja superior. Inclui
elaboragéo de caderno de encargos, autorizacéo,
rececdo e avaliacéo de propostas, comprovativo
de cabimentagéo, decisdo e contratualizagdo da
adjudicacéo, verificagdo do cumprimento das
clausulas contratualizadas, verificagéo da
conformidade da caugéo e informagéo para a
liberagéo de caugao, resolucéo ou revogagao de
contrato, quando aplicavel.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

Fo4

300.10.002

Contratacdo de
fornecimento de
servigos publicos
essenciais

Aquisicao 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
obrigacgdes e direitos e termina com a extincdo da
prestacéo de servigos e cessagao do contrato.
Inclui recolha de elementos para celebracéo do
contrato, alteracdes e aditamentos, e
acompanhamento do contrato.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

10

Fo4
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300.10.004

Transacéo e
transmisséo de bens
moveis culturais

Aquisicao e alienacéo do direito de propriedade e
de outros direitos reais sobre bens méveis
culturais, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriacéo, sucessao, usucapiao e
pelas demais formas previstas na lei. Inicia,
quando devido, com a proposta de aquisi¢&o ou
de alienagdo do bem mével cultural e termina
com a confirmagéo de rececgdo ou entrega do
bem. Inclui, de acordo com a forma de
transmissao do direito, avaliacéo e negociagao
das condigdes contratuais, adjudicacéo da
proposta, celebragédo do contrato e resolugio ou
a revogacao de contrato, aceita¢éo da heranca,
do legado ou da doagéo, bem como das suas
condigbes ou encargos e celebracéo da
promessa de aquisicédo do direito e elaboragdo de
guia de remessa dos bens transacionados,
quando devido.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

10

Fo4

300.10.005

Transagéo e
transmissédo de bens
moveis néo culturais e
contratacdo de
servigos

Aquisicao ou alienagdo do direito de propriedade
ou de outros direitos reais sobre bens moéveis, de
forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriacdo, sucessao, usucapido 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 contratagdo ao Codigo dos
Contratos Publicos, deciséo de contratar, escolha
do procedimento, designagéo do juri, avaliagéo e
negociagao das propostas, adjudicacéo,
verificacdo dos documentos de habilitacdo do
adjudicatario, verificagdo da conformidade da
caucdo, celebracéo e alteracao do contrato,
acompanhamento da sua execugao e resolugao
ou revogacao de contrato. Pode incluir, ainda,
dependendo da forma de transmisséo do direito,
aceitagdo da heranga, do legado ou da doacéo,
bem como das suas condigdes ou encargos e
celebragdo da promessa de aquisi¢do do direito.
Processo de controlo de abastecimento de
gasoleo, com vista & compensagao financeira
para beneficio das embarcacdes de pesca e de
aquacultura marinha, registadas nos portos da
Regido Autbnoma da Madeira.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

Entidades
SIFICAP
Entidade

contratada
REPSOL

GALP
Madeira
Coopescama
deira

10

Fo4

300.10.300

Abate de bens moéveis

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

Processos de eliminacéo de residuos de fluxo
especifico, proveniente das embarcagdes de
pesca.

AP
Grupo IP
RA-M
DRPA
SRMar

10

Fo4
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300.10.302

Eliminacéo de
documentos e
informacéao

Destrui¢éo controlada de documentacgéo e
informacé&o administrativa, independentemente
do suporte, decorridos os prazos legais. Inicia
com a proposta e termina com a comunicagéo da
eliminacéo a entidade competente. Inclui analise
da documentacéo ou informacéo, verificagdo de
prazos legais de conservacédo administrativa e de
destino final, autorizacéo de eliminagéo e
elaboracéo de auto de eliminagao.

AP
Grupo IP
RA-M
DRABM
SRMar

10

Fo4

300.30

Identificagao e
caracterizacéo de bens

Atividades de identificagdo de bens geridos pelos
servigos publicos, de caracterizagcdo dos mesmos
e de registo da informacéo de apoio a respetiva
gestdo. Inclui os repositdrios de informagéo para
a gestéo dos bens, independentemente do nome
por que sejam conhecidos - inventario, cadastro,
catalogo, registo ou outro e 0s processos que
sejam desencadeados para identificar,
caraterizar, reportar, registar e atualizar a
informacao sobre os bens - por exemplo,
processos de determinacéo do valor dos bens
para efeitos de inventario, de aquisicéo, de
arrendamento, de abate ou outra deciséo de
gestdo.

300.30.001

Compilagédo técnica de
obra

Identificacdo de elementos Uteis e informacdes
técnicas a ter em conta na utilizagdo futura de
obras de iniciativa publica para preservagdo da
seguranga, higiene e saude de quem as
executar.

Inicia com a descrigdo dos elementos a compilar
definidos como obrigatérios e termina com a
Gltima intervengéo (demoli¢ao).

Inclui elaboragdo de compilacéo técnica da obra,
verificagdo da conformidade, aprovagao e
atualizacdo cumulativa de elementos ou
informag6es técnicas.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO6

300.30.003

Inventariagéo de bens
moéveis duradouros nédo
culturais

Registo de dados relativos a caracterizacéo de
bens moéveis duradouros, ndo culturais, da
propriedade do Estado. Inicia com a informagao
relativa a aquisi¢do, produgéo, construgao e
termina com a atualizagdo da Ultima intervengao
sobre o bem. Inclui atribui¢do do nimero de
inventario, descri¢éo, localiza¢éo, denominagao,
caracteristicas fisicas, data de aquisicéo, custo
ou forma de aquisi¢éo e avaliacdo patrimonial,
quando devido.

AP
Grupo IP
RA-M
DRPA
SRMar

10

Fo4

300.30.004

Inventariagéo do
patrimoénio financeiro

Registo de dados relativos a caracterizagéo dos
direitos com conteddo econémico de que o
Estado é titular. Inicia com a informacéo relativa a
aquisicéo ou alienagdo do bem e termina com a
atualizagéo do inventario. Inclui registo da
quantificagdo, caracterizacédo do patriménio
financeiro, valor e forma de aquisicao.

AP
Grupo IP
RA-M
DROT
SRMar

10

FO4
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300.30.008

Registo de
documentos e
informacgéo

Insercéo de dados relativos a documentos e
informac&o, independentemente da sua natureza
ou suporte. Inicia com a recolha de dados e
termina com o seu registo. Inclui atualizagéo de
dados. Inclui registo de processos de
armazenamento nos entrepostos num ficheiro
excel, incluindo transferéncia de produto entre
entrepostos frigorificos.

AP
Grupo IP
RA-M
DRABM
SRMar

10

FO4

300.30.602

Avaliacéo de
informagao arquivistica

Atribuigdo de um valor informacional, de acordo
com critérios de valorimetria aplicaveis, para
efeitos de determinagao do destino final da
informagé&o/documentacéo. Inicia com a
identificag&o do objeto a avaliar e termina com a
producéo de instrumento de avaliag&o. Inclui
estudo do contexto de producdo, criacdo de
estrutura de organizagao intelectual e justificagdo
dos valores atribuidos.

AP
Grupo IP
RA-M
DRABM
SRMar

10

FO4

300.40

Protecéo, conservacao
e valorizagéo

Atividades de vigilancia e de intervencéo direta
nos bens e/ou na respetiva envolvente, com vista
a garantia a sua preservacdo em condi¢cdes de
usabilidade ou de acordo com parametros
estabelecidos, a sua seguranga e/ou a seguranga
dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizacéo
dos bens e a eventual producéo de bens.

300.40.502

Conservagao e
protecado de recursos
naturais, espécies e
paisagens

Salvaguarda e manutengao de recursos
zool6gicos, marinhos, ripicolas, minerais e
botanicos, garantindo-lhes a sua perenidade,
sustentabilidade e, ainda, a conservagdo de
elementos paisagisticos e de recursos naturais.
Inicia com o pedido ou com a execugéo de
procedimentos previamente definidos e termina
com a realizacao da intervengao. Inclui execugéo
de planos de conservacao preventiva, registo da
descrigdo de operacdes realizadas nas diversas
etapas, consulta de entidades e, quando for o
caso, recolha, recuperacéo e devolucéo das
espécies aos espacos ou habitats.

AP
Grupo IP
RA-M
IFCN-IPRAM

SRMar

10

Fo4

300.40.503

Conservagao e
valorizacéo de
edificios,
infraestruturas e
equipamentos

Intervencéo em edificios e infraestruturas, que
podem assumir, entre outras, a forma de
reparacdo, manutengdo, preservagao ou
restauro, garantindo a sua usabilidade e
valorizacao. Inicia com o pedido ou com a
execugdo de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagdo da
intervencao. Inclui execucgéo de planos de
conservagao preventiva e registo da descricdo de
operacdes realizadas nas diversas etapas.

AP
Grupo IP
RA-M

SRMar

10

Fo4
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300.40.504

Controlo de seguranca
e vigilancia de
instalacdes e
equipamentos

Ac0es de seguranga 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 descrigdo do
desempenho operacional.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

Fo4

300.50

Utilizagado, exploracéo
e rendibilidade

Atividades de controlo da utilizacéo dos bens
geridos pelos servigos publicos, bem como de
cedéncia/aquisi¢do de direitos de utilizacéo.
Inclui, quando haja lugar ao mesmo, o registo
e/ou controlo de utilizadores.

300.50.001

Afetacdo de bens
imoéveis ao dominio
publico

Determinacéo do estatuto de dominialidade de
um imével que, podendo nédo decorrer
diretamente da sua natureza, seja afetado pelo
seu titular as utilidades publicas correspondentes
a classificacéo legal, ou sua desafetagdo apds o
termo das utilidades que justificam a sujeicéo da
dominialidade. Inicia com a elaboragéo de
proposta e termina com a comunicagéo da
deciséo. Inclui verificagdo das utilidades e
respetiva fundamentagao.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO7

300.50.201

Arrendamento ou
cedéncia de utiliza¢&o
de bens imoveis

Cesséo ou aquisicdo do direito de utilizagao,
onerosa ou ndo onerosa, de iméveis dos
dominios publico ou privado do Estado, a
entidades terceiras, publicas ou privadas. Inicia
com o pedido de disponibilizagéo / cedéncia pela
entidade interessada na utilizagéo do imével e
termina com a devolugdo de bem ou cessagdo do
arrendamento. Inclui a andlise dos dados,
solicitacdo de esclarecimentos e pareceres,
formalizacéo da entrega, aceitagéo e
acompanhamento dos pressupostos inerentes a
cedéncia e respetiva devolugao.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO7

300.50.400

Processamento de
pedidos de consulta e
reproducgéo de
documentos e
informacgao

Processamento de pedidos de consulta ou
empréstimo de documentos e informacéo a
pessoa ou servico da mesma entidade, a
entidades publicas ou privadas. Inicia com o
pedido e termina com a devolucéo do bem. Inclui
autorizacédo, registo de entrega, confirmacéo dos
bens recebidos e registo da devolugdo dos
mesmos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

FO4

300.50.401

Processamento de
pedidos de material
consumivel

Disponibilizagéo 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 autorizacéo, registo de
entrega, confirmagéo dos bens recebidos e
registo da recegdo dos mesmos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

FO4
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300.50.402

Processamento de
pedidos de material e
de reserva de espagos

Empréstimo de bens méveis culturais e ndo
culturais, ou de disponibilizagdo de espacos, a
pessoa ou servico da mesma entidade. Inicia
com o pedido e termina com a devolugdo do
bem.

Inclui confirmag&o de disponibilidade do bem, e
autorizacao, registo de entrega, confirmacgéo dos
bens recebidos e registo da devolugao dos
mesmos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

Fo4

300.50.800

Controlo da utilizagéo
de bens, equipamentos
e servicos

Sistematizagdo de dados quantitativos e
qualitativos relativos a utilizagdo de
equipamentos, de bens méveis e acesso a
servigos.

Inicia com o registo do uso ou com a
contabiliza¢@o do acesso e termina com o
apuramento dos resultados. Inclui elaboragéo de
mapas estatisticos para efeitos de gestéo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

FO4

350

ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA

Execucao or¢gamental (no que se incluem os
processamentos de despesas e de arrecadagéo
de receitas), a gestdo do Tesouro, da divida e
das aplicagdes financeiras.

350.10

Execucéo orcamental

Contabilizacéo da despesa e a liquidacéo de
receita, no que se inclui a gestao dos impostos e
das contribuicdes. Inclui a certificacéo de
despesas, tendo por base os titulos e
documentos do respetivo crédito ou habilitagcéo
ao beneficio e a informacgéo para entrega de
recursos equivalentes a divida liquidada ao
credor.

Considerar a operagdo orgamental de
reconhecimento dos direitos dos credores e das
obrigag6es assumidas, nomeadamente nas fases
de registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagao e, no ambito da gestéo
de imposto, as atividades relacionadas com o ato
declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidacéo.

Caélculo e ou langamento de receitas
provenientes da prestacéo de servicos (taxas) e
da venda de produtos. Inclui o processamento de
isencéo, redugédo ou fracionamento.

350.10.001

Alteracéo orgamental

Reforgo de dotacdes de despesas resultantes da
diminuicdo ou anulagéo de outras dotagoes,
materializando-se em transferéncias inter-
rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento
global da despesa prevista, assim como reforgos
ou inscri¢es de dotacdes de despesas, fruto da
contragcdo de empréstimos ou de outras receitas
legalmente consignadas. Inicia com a
necessidade da alteracéo orcamental e termina
com a comunicagao da decisdo. Inclui as
propostas de alteracéo e a respetiva alteragéo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar

10

FO4
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dotacdes orcamentais, formalizado quando os
pagamentos a efetuar, devido a razes AP
Antecipagéo de imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo Grupo IP
850.10.002 duodé(’:)in%os vegcido nas respet’i)vas rubricas orgamentais. RK—M SRMar 10 Fo4 E
Inicia com o pedido da necessidade e informagéo SRF-DROT
de suporte e termina com a notifica¢éo da
aprovacao ou rejei¢édo do pedido.
Liquidago de Apuramento dos montantgs devidos pelos .
contribuicdes para o trabalhadore; e pelas en}ldades para a protecéo
350.10.501 - = da saude. Inicia com o célculo e termina com a ESPS SRMar 10 Fo4 E
sistema de protegdo da s N A
sadde comunicagao do m_onta_nte as entidades
competentes. Inclui registo.
Apuramento dos montantes devidos pelos
trabalhadores e pelas entidades empregadoras
Liquidago de para o SiStem? de Seguran(;a~SociaI. ) AP
contribuicdes para a Inicia com o célculo da retepgao e termina com a Grupo IP
350.10.502 seguranca social e comunicacéo do montante as entidades RA-M SRMar 10 Fo4 E
aposentacio competentes. Inclui o registo. SRF-DROT
Processos de desconto sobre a venda de ISS-M
pescado, efetuados pelas embarcagdes de pesca
na primeira venda de pescado em lota.
Processamento da despesa relativa a acidentes
de trabalho e doencas profissionais. Inicia com a
Liquidaca rececéo do pedido de pagamento das despesas
iquidacéo de . i .
despesas decorrentes e telzr_mlna com a dei:lsao sobre 0 mesmo. Inclui a AP
350.10.503 | de acidentes de andlise e quallf!cagao do agl_(:ient? de trabalho ou Grupo IP SRMar 20 Fo4 E
trabalho e doencas da doenga profissional, _verlflca(;ao dos RA-M
o ; documentos comprovativos, nomeadamente do SRF-DROT
profissionais boleti P
oletim de acompanhamento médico, da
declaragao de formalidades, da relagéo de
despesas e respetivos documentos de despesa.
Prestacado ou recebimento de garantia, entre
administragdes publicas ou entre a administragcdo
publica e privados.
Inicia com a apresentacé&o do direito ou dever AP
garantido e termina com a sua liberag&o. Inclui o Grupo IP 10
350.10.505 | Processamento de registo do direito ou dev~er garantido, pode incluir RA-M SRMar-DRP Fo4 E
caugdes o acionamento da caug&o. SRF-DROT
Validagéo e controlo das caucdes autorizadas
para compra de produtos nas lotas e entrepostos
(pescado e gelo) e prestagéo de servigos pelos
entrepostos frigorificos (refrigeracao,
armazenamento e congelagao).
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Formade
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DF

350.10.509

Processamento de
remuneracdes

Processamento de remuneragées por
trabalhador, integrando a apresentagéo da
informac&o relativa a abonos e descontos.

Inicia com a verificagdo da assiduidade e termina
com a liquidagdo do montante a pagar. Inclui o
apuramento de horas extraordindrias, de subsidio
de residéncia, de subsidio de refeicéo, de
alteracBes na remuneracéo, de penhoras de
vencimento, de abono de familia a criangas e
jovens, de abonos para falhas e descontos (para
a Seguranca Social (SS), Caixa Geral de
Aposentacdes (CGA), Direcao-Geral de Protecéo
Social aos Funcionarios e Agentes da
Administracéo Publica (ADSE), entidades
seguradoras e outras), Fundo de Estabilizagdo
Tributéaria (FET), Fundo de Estabilizacéo
Aduaneiro (FEA), entre outros.

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar

55

FO4

350.10.510

Processamento de
ajudas de custo e
despesas de
deslocacdes

Processamento dos abonos de transportes,
ajudas de custo, deslocagdes e estadias. Inicia
com o pedido de autoriza¢&o e termina com a
liqguidagdo do montante a pagar. Inclui o célculo e
0 processamento das ajudas de custo e
despesas de deslocagdo e elementos
comprovativos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar

10

FO4

350.10.511

Restituicao, reposicao
e reembolso de valores

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

Inicia com o pedido de reposicéo 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
reposigdo, apresentacdo das guias de reposigao
abatidas (liquidadas no ano econémico a que
respeitam) e ndo abatidas (relativas a anos
econdémicos anteriores), que se referem a
reposi¢des nos pagamentos de fornecedores,
trabalhadores e ex-trabalhadores, a
apresentacdo de documentos da faturagéo
referente a venda de bens ou servicos e o
apuramento de valores, a comunicacgéo ao
servigo processador da restituicdo ou reembolso,
a reativagéo de cheques.

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar

10

Fo4
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no processo

PCA

Formade
contagem
do PCA

DF

350.10.700

Libertacéo de créditos

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

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar

10

FO4

350.30

Gestéo da tesouraria

Processamento dos fluxos financeiros
movimentados (entradas e saidas de tesouraria),
no que se inclui pagamentos, cobrangas,
transferéncias, depoésitos e fundos entrados e
rentabilizac@o 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
rececéo de documento de despesa e termina
com a arrecadacdo ou pagamento da verba.
Inclui autorizag&o de pagamento, emissédo de
meios de pagamento, transferéncia de verbas
entre entidades e confirmacéo da rececao de
verba.

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar
Entidade
requerente
Armadores

10

FO4

350.30.002

Constituicdo e
liqguidag&o 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 manutencgéo dos
servigos, por conta das rubricas orgamentais
aprovadas. Inicia com a constitui¢éo do fundo e
termina com a entrega no final do ano. Inclui a
designacgéo do seu responsavel.

AP
Grupo IP
RA-M
SRF-DROT

SRMar

10

Fo4

400

PRESTACAO DE
SERVICOS DE
IDENTIFICACAO E
REGISTO

Atividades tendentes ao registo de entidades ou
atos sobre os quais impendam direitos ou
obrigag6es que ao Estado (através de
organismos da Administracao Central, Regional
ou Local) compete salvaguardar ou fazer cumprir,
a recolha, processamento e registo de dados de
identificagédo da condigédo e ou situagéo juridica,
fiscal, econémica, fisica, administrativa ou outra
de entidades (pessoas singulares ou coletivas,
bens, animais, entre outros) e a formalizagao
notarial de atos juridicos e respetivo registo.
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400.10

Registo de dados de
identificacéo e
caracterizacao de
entidades ou atos

Atividades que decorrem durante a tramitacio
dos processos administrativos que visam a
inscri¢cdo de novas entidades ou atos no Registo,
alteracdo ou eliminacéo de dados referentes a
entidades ou atos ja registados ou, ainda, a
emissédo de titulos de identificagdo. Os processos
podem ser de iniciativa dos servicos competentes
para manter o registo atualizado, ou de iniciativa
de partes interessadas, através da apresentacao
de pedidos ou propostas de inscricdo ou
atualizacao 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
prestacao de servigos de identificacdo e registo
assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.010

Registo de
trabalhadores no
sistema da Caixa Geral
de AposentagGes

Reinscri¢éo ou atualizagdo de dados no sistema
da Caixa Geral de Aposentacdes. Inicia com o
envio dos dados e termina com o registo ou com
eventuais atualizag@es. Inclui validagéo dos
dados.

CGA

SRMar

FO6

400.10.011

Registo no sistema da
Seguranca Social

Inscri¢édo ou atualizacédo dos dados de
trabalhador ou entidade empregadora no sistema
da Seguranga Social. Inicia com o envio dos
dados e documentos e termina com a inscricao
ou com eventuais atualizagdes. Inclui validacao
da entidade empregadora, no caso do
trabalhador por conta de outrém, e atribuicdo do
ndmero de utente.

SS

SRMar

FO6

400.10.012

Registo de
trabalhadores em
subsistemas de saltde
publicos

Inscricédo ou atualizagdo dos dados em
subsistemas de salde publicos. Inicia com o
envio do pedido e termina com a emissé&o do
cartdo ou com a atualizacdo dos dados. Inclui
apresentacdo de documentos comprovativos e
validacéo dos dados de registo.

ADSE

SRMar

FO6

400.10.202

Registo na frota de
pesca

Inscricdo de embarcagdes por saida ou abate,
por substituicdo, entrada, transferéncia de
atividade, modificagdo, importagéo ou exportacéo
ou contrapartida, na frota de pesca nacional,
atenta a capacidade de poténcia e arqueacéo.
Inicia com a solicitagdo e termina com o registo.
Inclui a atualizagé&o.

DGMARE
AP
Grupo IP
DGRM
RA-M

SRMar

40

FO6

400.30

Formalizacéo notarial e
registral de atos
juridicos

Processos conduzidos por autoridades publicas
destinados a dar forma legal e/ou a conferir fé
publica a factos ou atos da esfera privada, ou da
esfera das relagdes entre entidades privadas e
publicas.
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do PCA
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no processo

PCA

400.30.001

Celebragao de
contratos, escrituras,
titulos equivalentes e
testamentos

Formalizacao de atos juridicos extrajudiciais que
consubstanciam uma declaragéo de vontade
fazendo fé publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragédo do ato e
termina com o registo e/ou a publicacéo do
mesmo. Inclui a verificagdo da legalidade dos
documentos, elaboragéo e feitura do titulo,
escritura ou testamento e respetivas assinaturas,
apresentacdo de comprovativos dos pagamentos
devidos (quando aplicavel).

Validag&o dos contrato de abastecimentos de
pescado, celebrados entre os armadores e 0s
compradores, com a intervencéo da
Coopescamadeira.

IRN
Grupo IP
RA-M
SRMar

CN

DRABM 30 FO4 C

450

RECONHECIMENTOS
E PERMISSOES

Atribuicdo 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 protecéo ou especial beneficio; a
comprovacéo de factos ou atos e a formalizacéo
notarial de atos juridicos extrajudiciais,
conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos,
certificacdes e outras
autorizacdes

Processos de natureza permissiva -
licenciamento, acreditacéo, certificacéo,
homologacao, credenciacéo e outras
autorizagdes que visam possibilitar o exercicio de
uma atividade ou reconhecer a conformidade de
um produto ou servico a determinados
parametros legais ou normativos.

450.10.062

Licenciamento ou
autorizacéo de
atividades de comércio
e armazenagem

Permissao para prestacéo de servigos de
comércio de produtos, bem como para a
abertura, modificag&do ou encerramento de
estabelecimentos para o exercicio da atividade.
Inicia com o pedido e termina com a
comunicacéo da decisdo ou com a libertagéo,
substituicdo ou penalizagdo da garantia, quando
aplicavel. Inclui analise preliminar, verificagdo das
condicOes de seguranga das instalacdes ou
apresentacao e apreciacdo sumaria da
declaragdo de responsabilidade, quando devido,
deciséo sobre o pedido, calculo do valor da taxa
e comprovativo do seu pagamento, quando
devido e a prestagao de garantia, quando
aplicavel.

Processo de embalamento de lapas no Centro de
expedicdo de gastropodes marinhos vivos da
RAM.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP

SRMar-DSLE 10 FO5 E
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450.10.066

Licenciamento ou
autorizacdo de
atividades agricolas,
aquicolas, pecuarias,
florestais, de caca e de
pesca

Permisséo para desenvolver atividades de
exploragdo agricola, de producdo animal, em que
se inclui a aquicultura e a pecuéria, de silvicultura
e exploracgéo florestal, de caga e pesca. Inicia
com a formulacéo do pedido e termina com a
emisséao da licenga. Inclui andlise preliminar,
verificacdo da conformidade com planos de
ordenamento aplicaveis, consulta e concertagéo
de entidades, vistoria, quando aplicavel, calculo
da taxa devida e apresentagdo do comprovativo
do seu pagamento.

Registo de atividade de armadores e
apanhadores de lapas. Processamento de
elementos identificativos para atribuigdo de
cartao da atividade e registo e processos de
autorizagdo de compradores de pescado e ou
comerciantes.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRM
SRMar-DRP

10

FO5

450.10.070

Licenciamento ou
autorizacéo de
atividades industriais

Obtencao de titulo para o exercicio de atividades
industriais.

Inicia com o requerimento ou com a entrega de
formulario e termina com a autorizagédo ou com o
registo no balcdo de empreendedor. Inclui analise
preliminar, consulta de entidades, quando devido,
verificacdo de condicionantes legais, realiza¢éo
de vistoria, concertacao de posigdes, calculo do
valor da taxa e comprovativo do seu pagamento.
Processo de licenciamento de funcionamento de
lotas e entrepostos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
SRMar-DSLE

30

FO5

450.10.644

Autorizagdo para
transacgado de produtos

Permisséo para transacionar ou comercializar
bens e produtos sensiveis podendo a transagao
ser a titulo oneroso ou gratuito e revestir-se das
modalidades de aquisi¢éo por grosso,
importacéo, expedi¢éo e exportagdo. Pode tratar-
se de autorizagdo com carater de excecéo por
motivos de salde publica. Inicia com o pedido ou
comunicacdo prévia e termina com a
comunicacéo da decisédo ou emisséo do
certificado para comercializacao. Inclui a
instrucéo do processo, analise dos requisitos
exigidos, peritagem ou verificagdo, consulta de
entidades (quando necessario) e decisdo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
SRMar-DSLE

10

FO5
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Codigo Titulo Descricéo Dono do Participante PCA contagem DF
processo no processo do PCA
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
Reconhecimento das certificado de conformidade ou com entrega de
. marca ou selo de entidade. Inclui, quando devido, AP
caracteristicas e analise técnica do produto ou servigo a Grupo IP
450.10.648 | origem de animais, . ) prodt o p SRMar-DRP
reconhecer, identificagdo de conformidades e de RA-M
bens, produtos e = ) A~ o x
- ndo conformidades, defini¢éo e realizacéo de SRMar
servigos ~ : A
corre¢Oes ou melhorias, formalizagdo por parte
de fabricante e/ou representante apds anélise do
pareceres técnicos, realizagéo de testes ou de
vistoria, consulta de entidades, criacdo de
mecanismos de validacdo de conformidade e
registo do reconhecimento em repositdrio.
Inicia com o pedido e termina com a proposta de
. reconhecimento.
Reconhecimento das A P .
. Inclui analise técnica do produto ou servigo a
caracteristicas e - s .
X N reconhecer, identificagdo de conformidades e de
450.10.648. | origem de animais, = formi finica lizaca
o1 bens, produtos & ndo con ormidades, _de ini¢do e realizagéo de 3 Fo4 E
o e correcdes ou melhorias, realizagéo de testes ou
servicos: verificagdo de vistori Ita d dad iaca0 d
das condicdes e vistoria, consulta de iantl ades e criagéo de
mecanismos de validacédo de conformidade,
quando devido.
Reconhecimento das Inicia com a decis&o sobre o reconhecimento da
caracteristicas e qualidade e das caracteristicas e termina com o
450.10.648. | origem de animais, registo do reconhecimento e sua publicitagdo. 3 Fo4 c
02 bens, produtos e Inclui emissao de certificado de conformidade e
servigos: emisséo de entrega de marca ou selo de entidade, quando
titulo devido.
Emisséo de Processos de emissdo de comprovativos da
450.30 comprovativos de veracidade ou exatiddo de factos ou atos
factos ou atos permanentes ou transitorios.
Emissdo de documento com especial valor de
prova relativa a factos ou atos com base em
informacao detida pela Administracéo. AP
450.30.003 | Emissfo de certidges | Micia com o pedido e termina com a emissé&o da Grupo IP SRMar-DRP 3 Fo4 E
certiddo. Inclui consulta de documentos originais, RA-M
transcrigdo integral ou parcial, célculo da taxa a SRMar
pagar e apresentagao do comprovativo do seu
pagamento.
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450.30.500

Certificacdo de
doenga, aptidao ou
incapacidade

Comprovacédo do estado de saude para
verificagao de situacdes de aptidao fisica ou
mental, incapacidade, permanente ou temporaria,
e de situagdes de salde resultantes de acidente
de trabalho ou de doenca profissional. Inicia com
o pedido por parte da entidade ou do doente e
termina com a certificagcéo do estado de saude.
Inclui comunicagé&o da entidade, convocatéria do
doente, analise de pareceres e de relatérios
clinicos, definigdo do grau de incapacidade,
quando devido, confirmacéo de doenca
profissional ou de acidente de trabalho,
elaboracéo de parecer e a comunicagéo da
deliberacgéo.

SRMar

55

Fo4

500

SUPERVISAOQ,
CONTROLO E .
RESPONSABILIZACA
o

Atividades de verificagdo da legalidade e da
conformidade as normas, orientacdes e boas
préticas, conduzidas por autoridades ou
entidades autorizadas de regulacéo, de
certificacdo e de supervisédo, por autoridades de
inspec¢ao, ou pelos préprios organismos sobre os
respetivos servi¢cos, nomeadamente quando
procedam a auditorias internas. Inclui o eventual
subsequente processamento de acdes de
responsabilizagdo, quando sejam de
competéncia administrativa, bem como eventuais
recursos hierarquicos e tutelares.

500.10

Inspecéo, auditoria,
fiscalizacao e
monitorizagdo de
conformidade a norma

Processos de verificacdo da conformidade legal,
regulamentar e/ou normativa dos atos, produtos
ou servicos de uma qualquer entidade singular ou
coletiva, publica ou privada. Abrange processos
de controlo prévio, de controlo concomitante e de
controlo sucessivo. Inclui o processamento das
comunicacdes obrigatérias que a lei prevé que
sejam feitas as autoridades de supervisao e
controlo.

500.10.001

Realizagdo de
auditorias

Verificac@o de atos ou operagdes com o0 objetivo
de analisar a conformidade dos mesmos com
determinadas disposic¢des legais e orientagGes
aplicaveis no ambito do desenvolvimento das
atividades dos servigos ou entidades, podendo
revestir a forma de controlo sucessivo e
concomitante. Inicia com o planeamento da
intervengao e termina com o relatério final
homologado. Inclui a execugéo, a elaboragéo do
relatorio, o procedimento do contraditério e o
envio a entidade competente para homologagéo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar
Entidades
SIFICAP

FO4
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500.10.002

Fiscalizacéo prévia do
Tribunal de Contas

Verificagao da legalidade e do cabimento
orgamental 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 notificagédo da deciséo final. Inclui
verificagdo e andlise dos contratos ou
instrumentos submetidos a fiscalizagéo e
devolucédo dos documentos originais, quando
devido, visto ou da declaragéo de conformidade.

Tcontas

SRMar

Fo4

500.10.300

Realizagéo de
inspegdo

Acéo de controlo para verificagdo do
cumprimento das obrigagdes legais,
regulamentares e técnicas ndo decorrentes de
permissao ou autorizag&o. Inicia com a
preparag&o, programacao e planeamento do
procedimento de inspegéo e termina com a
comunicacdo / notificagdo do relatério final e
respetivos anexos. Inclui apuramento de factos
determinados e dos responsaveis pela sua
pratica para efeitos de regularizacéo da situagado
e para efetivacdo de responsabilidade disciplinar,
contraordenacional ou criminal que ao caso
couber.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
Entidades
SIFICAP

01

500.10.300.

Realizagdo de
inspecdo: preparacao e
execugao

Desenvolvimento de todas as fases do processo
de inspecédo, com excecdo da elaboracédo do
relatério final. Inclui o planeamento da inspecéo,
a comunicagéo ao inspecionado, a recolha de
elementos, a notificagdo das conclusdes e
recomendacdes provisérias e as alegacoes
produzidas no &mbito do procedimento do
contraditério.

10

Fo4

02

500.10.300.

Realizagdo de
inspecéo: elaboracédo
do relatorio final

Avaliacdo dos resultados da inspegéo e
elaboracéo do relatério final.

10

Fo4

500.10.301

Realizagdo de
inspecgdo: preparagéo e
execucao

Desenvolvimento de todas as fases do processo
de inspec¢édo, com excegao da elaboracado do
relatorio final. Inclui o planeamento da inspegéo,
a comunicagédo ao inspecionado, a recolha de
elementos, a notificagdo das conclusdes e
recomendacdes provisoérias e as alegagdes
produzidas no @mbito do procedimento do
contraditério.

Processos de apreenséo de pescado.

AP
Grupo IP
RA-M
GNR
Policia
maritima

SRMar-DRP

10

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 obrigagdo
legal e termina com a elaboracéo do relatério ou
registo de informacao recolhida. Inclui a
comunicagao da agdo de monitorizagdo a efetuar
e a recegao das comunicagdes obrigatorias,
quando devido, bem como, nalguns casos, 0

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
SRMar-DSLE
Entidades
SIFICAP

Fo4
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registo do desaparecimento do objeto
monitorizado, que origina o relatério final.
Processos de controlo das descargas por
embarcagéo nas lotas e PRP. Acompanhamento
da implementacao do sistema de gestéo de
seguranga alimentar.

500.20

Apuramento de
responsabilidades
técnicas e disciplinares

Averiguagoes técnicas e disciplinares, em que se
incluem o processo disciplinar comum e
processos disciplinares especiais, tendo em vista
a responsabilizacéo e os designados "processos
de reabilitacéo" (de pena disciplinar).

500.20.001

Realizagédo de
averiguacdes

Apuramento dos factos que determinaram a
avaliagdo de desempenho negativo do
trabalhador e da eventual violagdo culposa de
deveres funcionais no caso de infracéo
disciplinar.

Inicia com a participacéo do dirigente e termina
com o relatério e decisdo de arquivamento ou
com a decisdo de instauragao de procedimento
disciplinar. Inclui nomeagé&o do averiguante,
audicao do trabalhador, dos avaliadores, quando
devido, e de eventuais testemunhas e elaboragao
de relatorio.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

Fo4

500.20.002

Realizagdo de inquérito

Apuramento de factos determinados para
verificagdo de existéncia de matéria disciplinar
sobre servigos, 6rgdos ou agentes. Inicia com a
denuncia ou por decisédo do dirigente e termina
com a elaboracéo do relatério final e deciséo.
Inclui anuincio publico de abertura de inquérito,
notificac@o de queixoso e recolha de prova e
declaragoes.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar

FO4

500.20.300

Procedimento
Disciplinar

Averiguagédo de atos praticados por
trabalhadores, alunos ou formandos e outras
pessoas passiveis de serem consideradas
infratores disciplinares. Inicia com a participacdo
ou queixa e termina com o relatério final e
tomada de decisé&o. Inclui designagédo de
instrutor, notificagéo do arguido, audicéo de
testemunhas, eventual consulta do érgao
representativo do infrator e apresentacao de
proposta de arquivamento ou sancionatoéria.

AP
Grupo IP
RA-M

SRMar

55

FO4

500.30

Acéo sancionatoria e
cautelar

Atividades de processamento de medidas
cautelares e de sangdes previstas na lei,
decididas por autoridades administrativas no
quadro de acdes disciplinares ou de inspecao,
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
notificac@o da decisdo administrativa final. Inclui
notificacéo, designag&o do instrutor,
apresentacao de defesa por parte do arguido
com arrolamento de testemunhas, audicédo de
testemunhas, andlise de produgéo de prova,
redacao de ata, proposta de decisdo final e
comprovativo de pagamento.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
Entidades
SIFICAP

FO4
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500.30.500

Aplicacdo de medidas
administrativas
cautelares

Prevencéo ou afastamento de perigos gerados
por comportamentos individuais contra o
interesse publico legalmente reconhecido, com o
objetivo de repor a legalidade ou acautelar o
resultado final de um procedimento em curso.
Inicia com o requerimento ou dendncia do
particular ou por iniciativa da entidade
administrativa competente e termina com o
cumprimento da medida e reposigdo da
legalidade. Inclui anélise da situagéo e definicdo
da medida cautelar a aplicar.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar-DRP
Entidades 5 Fo4 E
SIFICAP

500.40

Impugnacao
administrativa

Atividades de processamento das iniciativas de
impugnagcéo de atos da Administrag&o, quando
tais impugnag6es sejam apresentadas aos
préprios servigos da Administragéo, sob a forma
de recurso hierarquico e recurso tutelar.

500.40.500

Processamento de
recursos hierarquicos

Impugnac&o administrativa, dirigida ao mais
elevado superior hierarquico do autor do ato ou
da omisséo, ou ainda, apresentado ao autor do
ato ou da omissao ou a autoridade a quem seja
dirigido, que neste caso, o remete ao primeiro, a
fim de obter a revogagéo, a anulagéo, a
modificagdo ou a substituicdo. Inicia com o
pedido e termina com a notificacéo da decisdo ao
recorrente / interessado. Inclui notificacao aos
contrainteressados, elaboracéo de informacéo e
emissao de parecer do 6rgdo recorrido (que pode
alterar a decisdo anteriormente proferida),
notificagéo para o exercicio do direito de audigéo,
quando o pedido é objeto de indeferimento total
ou parcial, as alegagoes efetuadas e a decisdo
final (despacho) da autoridade do recurso.

Trb
AP
Grupo IP
RA-M

SRMar 10 FO4 E

600

ADMINISTRACAO DA
JUSTIGA

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
resolugdo de litigios pela via administrativa,
judicial ou por formas alternativas, bem como a
aplicacéo de sangoes, de penas e de medidas
cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

600.30

Producéo de prova e
deciséo judiciaria

Compreende todo o tipo de processos judiciais e
participacéo em acdes que decorram no ambito
de qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a
documentacéo produzida no ambito das
atividades den patrocinio judiciario e
representagcdo em juizo.
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600.30.350

Injuncéo

Processo especial declarativo que tem por fim
conferir forga executiva a requerimento destinado
a exigir o cumprimento das obrigagdes a que se
refere o art. 1 do DL 269/98 ou das obrigacoes
emergentes de transacdes comerciais abrangidas
pelo DL 32/2003.

Este processo inicia-se com um requerimento,
segundo um modelo aprovado, apresentado no
Balcdo Nacional de Injungdes, seguindo-se, se
nédo for recusado, a notificagédo do requerido para
pagar a quantia ou deduzir oposi¢éo. Se néo for
deduzida oposicao, o secretario apora no
requerimento de injuncéo a forma executéria. Se
for deduzida oposigao ou se frustar a notificagéo,
desde que o requerente o pretenda, serdo o0s
autos remetidos a distribuigdo e enviados ao
tribunal competente, seguindo-se o procedimento
das acdes especiais para cumprimento de
obrigag6es pecuniarias.

MP
Trb

Grupo IP
RA-M

SRMar

20

FO1

600.30.550

Acéo administrativa
declarativa comum

Acgdao judicial que tem por objeto litigios cuja
apreciagdo se inscreve no ambito da jurisdi¢gdo
administrativa e que néo é objeto de regulacéo
especial no Coédigo de Processo dos Tribunais
Administrativos nem em legislagéo avulsa. Inicia
com a apresentacao da peticao inicial e termina
com a decisao judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais,
nomeadamente, apresenta¢&o dos articulados
(contestagao, réplica e tréplica), notificagées do
autor, réu e dos mandatérios das partes,
realizagdo de audiéncia preliminar, emisséo de
despacho saneador, reclamacgéo das partes do
despacho saneador, realizagdo da audiéncia de
discusséo e emissdo de sentenca, apresentagdo
da alegacdes dos advogados, realizagdo da
audiéncia de julgamento e emissao da sentenca,
notificacéo do Ministério Publico (MP),
elaboracéo da conta e aposicao de visto em
correigdo. Inclui eventual recurso.

MP
Trb

Grupo IP
RA-M

SRMar

20

FO1

CP

650

PRESTACAO DE
SERVIGOS DE

PROTEC.
INCLUSAO SOCIAL

AOE

Prestacao de servicos de protecéo e acéo social,
a promocao dos direitos humanos, igualdade do
género, igualdade de oportunidades e insergéo
social de pessoas ou grupos - protecédo de
pessoas ou grupos vulneraveis, prevengao de
situagcGes de rutura psicossocial, reparacéo de
situagdes de caréncia socioeconémica, de
dependéncia, de disfuncéo, excluséo ou
vulnerabilidade social, bem como a integragéo e
promogao comunitarias e integragéo no mercado
de trabalho.
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650.10

Atribuicao de
prestacoes sociais e
auxilios econémicos

Compreende o0s processos de processamento de
prestacdes e comparticipacdes financeiras aos
beneficiarios dos regimes de protecéo social
(apoios prestados pela Caixa Geral de
AposentacOes, Seguranc¢a Social, ADSE e outros
regimes complementares) e 0s processos de
atribuic@o de prestagées em espécie e de
prestacdes pecunidrias de carater eventual e em
condi¢des de excecionalidade, a pessoas em
situagdo de caréncia e desigualdade
socioeconémica - no que se inclui a atribuicéo de
apoios para pagamento de rendas de casa, bem
como 0 apoio ao arrendamento ou aquisi¢cdo de
habitag&o a custos controlados.

650.10.010

Concesséo de
subsidios de doenga

Atribuicdo de prestacgéo pecuniaria mensal aos
beneficiarios para compensar a perda de
remuneracao resultante do impedimento
temporério para o trabalho, por motivo de
doengca. Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagéo do montante a
atribuir. Inclui andlise da situacdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre o
montante a atribuir.

AP
Grupo IP
RA-M
ISS-M
ADSE

SRMar

FO5

650.10.013

Concesséo de
subsidios por riscos
especificos

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

AP
Grupo IP
ACT
RA-M
ISS-M

SRMar

FO5

650.10.300

Concesséo de abonos
de familia para
criancas e jovens

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, que
visa compensar 0os encargos familiares com o
sustento e educacgéo de criancas e jovens.

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.

AP
Grupo IP
ACT
RA-M
ISS-M

SRMar

FO5

650.10.306

Concesséo de
subsidios de funeral

Atribuicdo de prestacéo pecuniaria que visa
compensar despesas de funeral, sendo atribuido
pelo falecimento dos familiares do benificiario.
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.

AP
Grupo IP
ACT
RA-M
ISS-M

SRMar

FO5
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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 situagcdo mediante os comprovativos
apresentados e deciséo relativa ao montante a
atribuir.

AP
Grupo IP
ACT
RA-M
ISS-M

SRMar

FO5

750

PRESTACAO DE
SERVICOS DE
ENSINO E
FORMAGAO

Prestacéo de servicos no dominio da
educacéao/ensino/qualificacéo da populagéo,
independentemente da idade ou do contexto
(escolar, académico, profissional ou outro). Inclui
a educacgao pré-escolar, o ensino basico e
secundario, o ensino superior, a educacéo
extraescolar e todos os cursos de formagéo, de
qualificagéo profissional e valorizacdo
permanente, em qualquer area do conhecimento.

750.20

Gestéo formativa e
curricular

Atividades preparatorias da criagéo, realizacéo,
avaliacéo, reestruturacéo e extincao de cursos,
ciclos de ensino, agdes de formagao, estagios ou
qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se
inclui a oferta de atividades extracurriculares.

750.20.600

Realizagdo de
atividades de ensino
ou formagéo

Atividades formativas, letivas e extra curriculares.
Inicia com a anélise do programa de curso ou
formacdo e termina com a apresentacéo do
relatério sobre a concretizagdo das atividades
curriculares letivas e formativas no encerramento
da acéo ou do ano letivo. Inclui elaboragéo de
plano de aula ou plano de formagéo,
implementacéo de estratégias técnico-
pedagdgicas, definicédo de planos de
recuperacgédo, de acompanhamento ou
desenvolvimento, produgéo de sumarios,
elaboracéo de relatérios periédicos das aulas,
apresentacao de propostas de atividades,
monitorizag&o do desenvolvimento das
aprendizagens e interagdo entre docentes ou
formadores e alunos ou formandos.

AP
Grupo IP
RA-M
IEM
IES
IDR

SRMar

10

Fo4

800

PRESTAGAO DE
SERVICOS
TECNICOS E
CIENTIFICOS,
INVESTIGAGAO E
DESENVOLVIMENTO

Atividades de investigagéo cientifica em qualquer
dominio do conhecimento, a atividades de
desenvolvimento técnico e tecnoldgico, de
transferéncia de tecnologia e inovacéo, bem
como a outras atividades que utilizam métodos
cientificos para a produgéo de conhecimento ou
resolucdo de problemas.
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800.10

Execucao de servigos
cientificos e técnicos

Servigos de assisténcia técnica por emissdo 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. exploracao de
recursos naturais) ou laboratorial (ex.
desenvolvimento de novos métodos analiticos ou
aplicacédo de metodologias conhecidas a pedido
de clientes) e o levantamento de dados e
constituicdo de repositérios ou bancos de dados
de reconhecimento ou monitorizagdo de
parametros em qualquer dominio cientifico e para
qualquer finalidade, a producao de cartografia
digital ou anal6gica, a realizagéo de trabalhos
laboratoriais, de exames periciais, de estudos de
impacto ou outros trabalhos de apoio e
consultoria técnico-cientifica.

800.10.302

Monitorizagao de
recursos ambientais e
naturais

Recolha sistematica ou pontual de dados sobre
elementos geoldgicos, zooldgicos, botanicos,
hidricos, marinhos ou aéreos, ou vigilancia de
habitats ou paisagens, por forma a controlar os
respetivos niveis de perenidade e
sustentabilidade. Inicia com a verificagcéo ou
medicéo de dados e termina com a emisséo de
relatorios. Inclui registo de dados recolhidos.

AP
Grupo IP
DGRM
RA-M
ICNF

SRMar

Fo4

800.10.602

Realizagéo de estudos
cientificos e técnicos
de apoio a politicas
publicas

Procedimento cientifico e técnico de andlise e
célculo com o objetivo de promover uma
avaliacéo do impacto e de gerar medidas ou
recomendagdes técnicas sobre um determinado
universo. Inicia com um pedido e termina com a
emisséo de um relatorio. Inclui a recolha de
dados, afericéo e andlise de caracteristicas da
populagdo ou de amostras, criagédo de
indicadores quantitativos e qualitativos, produgéo
de relatdrios técnicos, avaliagdo de impacto,
apuramento de resultados ou recomendagdes
e/ou mediges.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10

FO4

800.20

Execucéo de projetos
de investigacéo e
desenvolvimento

Processos de concecdo e de realizagéo de
projetos de investigagéo cientifica fundamental e
aplicada e de desenvolvimento técnico e
tecnoldgico, no que se inclui a concegédo e o
desenvolvimento de sistemas de informagao.
Inclui a pesquisa e o desenvolvimento
experimental, a demonstragéo tecnoldgica e a
transferéncia de conhecimento para inovacéo do
setor produtivo, desenvolvidos no quadro das
instituicbes académicas, dos centros de
investigagao, dos observatérios, dos laboratdrios
ou mesmo no quadro da Administragao.
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800.20.001

Realizagédo de estudos
de investigacgéo basica

Acao de pesquisa vocacionada para responder a
hipéteses de investigacao a fim de produzir
conhecimento original puro ou orientado a

uma estratégia, identificada na sequéncia do
conhecimento puro. Criagdo de um processo de
pesquisa orientado para a obtengéo de
conhecimentos fundamentais para um produto ou
objetivo pratico especifico. Inicia com a
apresentacdo de uma candidatura ou de um
projeto de investigagao e termina com a
divulgacao do resultado. Inclui apresentacéo de
relatérios de progresso e final.

AP
Grupo IP

10

FO4

850

EXECUCAO DE
PROGRAMAS E DE
ACOES DE
INCENTIVO

Execucéo de programas regulares ou agdes
eventuais de incentivo estratégico a pessoas,
organismos ou projetos, no quadro das politicas
de promogao e fomento de atividades
econémicas, culturais e sociais e captacado de
apoios de entidades privadas e servigos publicos.
Inclui a atribui¢&o de incentivos diretos e
indiretos, bem como o acompanhamento ou
controlo de projetos apoiados e a captacéo de
apoios de entidades privadas e servigos publicos.

850.10

Atribuic&o e controlo
de financiamentos e de
ajudas diretas

Atividades relacionadas com a gestao e acesso
aos programas que disponibilizam apoio
financeiro ou outras ajudas diretas as entidades
beneficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada
medida de apoio, bem como as atividades de
acompanhamento e controlo de projetos
apoiados, agdes que revestem a forma de apoios
diretos eventuais ndo submetidos a concurso,
bem como de atribuicéo de prémios com ou sem
expresséo financeira, sujeitos ou ndo a concurso,
instituidos por entidades nacionais, regionais ou
locais, publicas ou privadas e atividades de
captacédo de mecenas e gestao de apoios
mecenaticos, bem como o processamento de
pedidos de patrocinio.

850.10.002

Formalizagéo de
candidaturas e
acompanhamento de
apoios regulares

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

Inicia com a submisséo da candidatura e termina
com a elaboracéo do relatério final de execugao
da operagé&o ou projeto apoiado, elaborado
aquando do fim do programa de apoio. Inclui
instrucéo da candidatura, deciséo, comunicagéo
da atribui¢éo do apoio, contratualizacao,
acompanhamento e controlo da execugéo do
projeto ou operacao, apresentacéo de
comprovativos de despesa, reajustamentos ao
programa e elaboragéo de relatérios intercalares
e relatério final, andlise e avaliagédo dos
relatorios, aprovagédo do encerramento do
processo de apoio. Inclui ainda a eventual
suspenséao ou rescisdo do contrato de apoio.

AP
Grupo IP
RA-M

SRMar
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01

850.10.002.

Atribuigdo de estimulos
e incentivos de apoio
regulares: candidatura,
deciséo e execucao

Fases de candidatura, deciséo e avaliacéo final
de apoios regulares. Inicia com a submisséo de
candidatura e termina com a anaélise e avaliagdo
do relatdrio final/relatorio de atividades/produto
final. Inclui instrugéo de candidatura, anélise da
elegibilidade da candidatura, avaliagdo da
candidatura, comunicacdo da decisao final,
contratualizagdo com a entidade/sujeito
proponente, elaboragédo de relatério final/relatério
de atividades/produto final e avaliagéo final do
apoio atribuido.

10

Fo4

02

850.10.002.

Atribuicdo de estimulos
e incentivos de apoio
regulares: controlo de
informac&o financeira

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro
de apoios regulares. Inclui solicitagéo de
pagamento, com os respetivos documentos
comprovativos, andlise e verificagéo, proposta
para pagamento, bem como acompanhamento
da execucdo financeira de apoios regulares.

10

Fo4

850.10.003

Formalizacdo de
candidaturas e
acompanhamento de
apoios pontuais

Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou
compensagdes a projetos ou situagdes ndo
enquadraveis num plano de continuidade. Inicia
com a submisséo da candidatura e termina com a
elaboracéo do relatdrio final de execugéo da
operacao ou projeto apoiado, elaborado aquando
do fim do programa de apoio. Inclui preparagéo e
apresentacéo do pedido formal de apoio ou da
candidatura, deciséo, eventual contratualizagéo,
comunicagao da atribuigdo do apoio e eventual
apresentacdo de comprovativos de despesa.

AP
Grupo IP
RA-M

SRMar

01

850.10.003.

Atribuicdo de estimulos
e incentivos de apoio
pontuais: candidatura,
decisdo e execugao

Fases de candidatura, decisdo e de execucao e
acompanhamento material de apoios pontuais.
Inicia com a submisséo de candidatura e termina
com a andlise e avaliagdo do relatério
final/relatério de atividades/produto final. Inclui
instrucéo de candidatura, andlise da elegibilidade
da candidatura, avaliagao cientifica individual e
final da candidatura, comunicagéo ao beneficiario
da decisdo final, contratualizacdo com a
entidade/sujeito proponente, acompanhamento e
controlo da componente material do apoio,
processos de atribuicéo de bolsas no ambito do
projeto (se aplicavel), elaboragao de relatério
final/relatério de atividades/produto final e
avaliacédo cientifica final do apoio atribuido.

10

FO4

02

850.10.003.

Atribuicdo de estimulos
e incentivos de apoio
pontuais: controlo de
informag&o financeira

Fase de execugéo e acompanhamento financeiro
de apoios pontuais. A documentacéo produzida
varia em funcgdo do tipo de apoio mas, de uma
forma geral, inclui formularios de pedido de
pagamento, listagens e documentos
comprovativos (copias e/ou originais de faturas,
recibos, outros), troca de correspondéncia
relativa a anélise dos pedidos de pagamento,
propostas internas de pagamento, ordens de
pagamento, oficios de comunicacéo ao
beneficiario da emissao do pagamento.

10

Fo4
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. Formade
Codigo Titulo Descricéo Dono do Participante PCA contagem DF
processo no processo do PCA
Atribuicdo de ajudas diretas como forma de
garantir a estabilidade nos rendimentos, no
ambito de programas financiados. Inicia com a
Formalizag&o de submisséo da candidatura e termina com a IFAP
850.10.005 | candidaturas a ajudas | elaboragédo do relatério final de execugéo da RA-M SRMar-DRP 10 Fo4 E
diretas operacao ou projeto apoiado, elaborado aquando SRMar
do fim do programa de apoio. Inclui a instrugéo
da candidatura, deciséo, comunicacdo da
atribuicdo do apoio, contratualizagédo e controlo.
Concecao, produgéo, organizacao e
comunicacao (por qualquer meio ou forma) de
PROTOCOLO, eventos, conteddos informativos ou outros
000 DINAMIZACAQ E produtos e servigos que sirvam para melhorar a
COMUNICACAO percecdo e o conhecimento dos organismos e
INSTITUCIONAL respetivas atividades, ou para sensibilizar para
programas, atitudes ou valores que 0s servigos
promovam.
Compreende as atividades de concecéo, de
producédo, de organizacédo ou participacdo na
Execugdo de organizacéo de eventos, como sejam
e conferéncias, encontros, seminarios, debates,
atividades de o L A
900.10 " X = exposicoes, festivais, espetaculos, ou outras
dinamizagédo da A P . .
- atividades de carater informativo, educativo,
sociedade g . .
cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro
que estimulem a iniciativa e a participagdo das
comunidades.
Preparagéo e execugdo ou intervencdo em
atividades de divulgacéo e troca de ideias
Organizacio e técnicas ou outras. Inicia com a proposta ou o AP SRMar
ganizage pedido de participagéo e termina com a Entidades
participagdo em = n X Grupo IP
900.10.501 | ... ) concluséo da atividade. Inclui, entre outras, o SIFICAP
iniciativas de partilha e P o RA-M
L planeamento, a logistica, estimativa dos recursos
debate critico = R SRMar
a alocar, selecdo e organizagéo do espago e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos
meios de divulgagao e a produgao.
Planeamento e programacao de iniciativas de
Organizacéo e partilha e debate critico. Inicia com a proposta e
900.10.501 participacdo em termina com a decisdo relativa a execucgéo da
o1 T [iniciativas de partilha e | atividade. Inclui o cronograma, a identificagéo 10 FO4 C
debate critico: dos intervenientes, a definicdo dos recursos a
preparagéo utilizar e o registo documental da iniciativa (em
imagem, som ou texto).
o Concretizacédo das agdes necessarias a
Organizagéo e o o ;
articinacio em execucdo de iniciativas de partilha e debate
900.10.501. | Partcipag . critico. Inicia com a operacionalizagdo da decisao
iniciativas de partilha e ) = . ) 10 FO4 E
02 e e termina com a concluséo da atividade. Inclui,
debate critico: - ]
N entre outras, a logistica, os convites e a
realizagéo =
organizacédo do espaco.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Dono do
processo

Formade
contagem DF
do PCA

Participante
no processo

PCA

900.10.502

Organizagao e
participacdo em
iniciativas de
prevencao e
sensibilizagdo

Preparagéo e execugdo ou interveng@o 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
participagéo e termina com a apreciagio do
relatério de execugdo da atividade. Inclui
definicdo dos materiais informativos, distribui¢cdo
e afetagdo de recursos, logistica da acéo,
selecdo e organizagao do espaco e do esquema
protocolar, se aplicavel.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar 10 FO4 E

900.10.503

Organizacao e
participacéo em
iniciativas de promogéo
ou divulgacao de
produtos e servicos

Preparacédo e execugdo ou intervencdo em
atividades que estimulam o interesse ou dao a
conhecer modos de vida, produtos ou servigos.
Inicia com a proposta de realiza¢édo ou o pedido
de participagdo e termina com a apreciagdo do
relatério de execucgdo da atividade. Inclui, entre
outras, o planeamento, a sele¢io dos
participantes, articulag&o entre entidades, a
logistica, estimativa dos recursos a alocar,
selecéo e organizacao do espaco e do esquema
protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgagao e a produgéo.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

SRMar 10 FO4 E

900.20

Execucao de
atividades de protocolo
e comunicagéo
institucional

Compreende o conjunto de agdes que visam a
criacéo e promocao da imagem da instituicao,
bem como a administracao estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a
organizagao e os diferentes publicos que com ela
se relacionam e interagem.

Considera a criacdo de identidade/imagem
gréfica, a atividade editorial que suporta a
publicacéo de conteutdos institucionais, o
tratamento de informacé&o publicada nos meios
de comunicacao social e na internet, a
preparagdo de informacéo destinada a
comunicacdo social, a internet e a intranet e,
ainda, a concegéo e produgdo de campanhas
publicitarias e artigos promocionais.
Compreende, ainda, o processamento de
pedidos de informacao/esclarecimento dirigidos
por qualquer entidade, nacional ou estrangeira,
aos servigos publicos (incluindo os pedidos
apresentados por grupos parlamentares ou
deputados).

900.20.200

Concecéo de
contetidos
institucionais para
divulgagédo

Elaborag&o de conteldos inerentes as atividades
da organizacgéo e a definicdo de modalidades de
difus&o. Inicia com a definicdo dos contetdos e
termina com o envio para processo editorial ou a
publicacédo. Inclui a criacéo, a redagéo de textos
e a gestdo de conteldos.

AP
Grupo IP
RA-M
SRMar

10 FO4 C
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Codigo Titulo Descricéo Dono do Participante PCA contagem DF
processo no processo do PCA
Preparacéo e divulgagao de informagoes e
esclarecimentos sobre assuntos de interesse
Elaboragéo de para a organizagao ou para a comunidade, AP
informacgdes ou através de 6rgaos de comunicacéo social. Inicia Gruno IP
900.20.400 | esclarecimentos com a proposta ou decisdo de transmitir a RAF\)—M 10 Fo4 C
institucionais para a informac&o ou esclarecimento e termina com a SRMar
comunicagéo social comunicagdo da mesma. Inclui deciséo e
redacdo dos termos em que a comunicagéo vai
ser feita.
Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte AP
900.20.603 Prot_:essamento_ Eie ) de m_dadaos ou entidades. I_n|C|a com o pedld_o e Grupo IP SRMar 5 F04 E
pedidos de audiéncia termina com a resposta ao interessado. Inclui RA-M
agendamento e resposta ao pedido. SRMar
Tratamento de pedidos de informagdes e/ou
Processamento de esclarecimentos dirigidos a ou pela institui¢éo. AP
900.20.604 | pedidos de informaggo | NiCia COM arecegao ou envio do pedidoe Grupo IP SRMar 5 Fo4 E
. termina com a resposta ao mesmo. Inclui analise RA-M
e de esclarecimento = . . o
ou elaboracéo do pedido, recolha de informacao SRMar
pertinente e preparagao da resposta.
Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas a
ou pela instituigdo. Inicia com a recegéo ou envio AP
900.20.605 Processamento de ) da mensagem e termlnat qua}ndo aplicavel, com a SGMNE SRMar 5 Fo4 E
mensagens de cortesia | resposta a mesma. Inclui analise ou elaboragéo RA-M
da mensagem e, quando aplicavel, recolha de
informacao pertinente e preparagdo da resposta.
Realizac&o processos eleitorais para escolha dos
ADMINISTRACAO DA (epre;enta}ntes dos cidadaos (sufragu_:) universal),
P a realizacdo de processos referendérios, ao
950 PARTICIPACAO s ~
f processamento de outros atos de participagéo
CIVICA ; ~ = P
dos cidadaos na gestao de assuntos publicos e,
ainda, a atribuicéo de distin¢cdes honorificas.
Prtjcessamfantq Qe Atividades de processamento dos atos em que a
acdes peticionarias, ] SR ;
~ sociedade toma a iniciativa de se manifestar
950.20 reclamacdes e . .
manifestagdes de esponga'lneamlen;e relativamente a servicos, atos
= ou politicas publicas.
congratulacéo
Tratamento de peticdes, reclamagoes e
sugestdes relativas ao funcionamento dos
servigos, ou sobre as areas de atuagdo da
organizagao. Inicia com a rececdo da reclamagéao AP
Processamento de ou sugestdo e termina com resposta ao Grupo IP
950.20.001 | peti¢des, reclamagdes | interessado. Inclui andlise da situagdo exposta e ER SRMar 5 Fo4 E
e sugestdes articulag@o com os responsaveis do servico, RA-M
envio ao organismo de tutela do servico, SRMar
reencaminhamento das reclamacdes para as
entidades reguladoras e fiscalizadoras
competentes (quando devido).
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Toda a correspondéncia relativa a anincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo

Regional da Administragdo Publica.

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de anuncio so os seguintes:

Uma lauda............c........ € 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.....ccooveeeeeeeecenenn. € 27,66 € 13,75;
Duas Séries... ....€52,38 € 26,28;
Trés Séries..... ....€63,78 € 31,95;
Completa ......ccooeeevveerieinnne, € 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 nimero: € 17,66 (IVA incluido)



