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APRESENTACAO

Com a publicacdo do presente documento, termina um importante e complexo ciclo
estratégico da DGARQ, iniciado ha cerca de sete anos e que se direcionou, dentro do eixo
de qualificacdo do sistema de arquivos nacional, para a construcdo de estruturas de apoio
a interoperabilidade semantica.

A interoperabilidade é uma propriedade da informacédo contend o varias camadas, da qual a
semantica, situada na esfera de constru¢do cognitiva constitui a camada superior. E pois
necessario entender a interoperabilidade como um processo construido e reificado, em que
se conjugam diversas vertentes relacionadas com a producdo e comunicacdo da
informagé&o, sejam elas técnicas, estruturais, organizacionais ou politicas.

A Macroestrutura Funcional (MEF) que agora se apresenta constitui a ferramenta
fundamental para, conjuntamente com o MIP, facilitar a interoperabilidade s emantica na
Admi ni stra-«o P%bl i c anetainrmidad’para aicteroperabilade d e6 0
(disponivel em http://dgarg.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf) € um conjunto de elementos

de metainformacéo compilados pela DGARQ com o intuito de suportar a intero perabilidade
semantica no contexto da producéo de informacdo dentro do Governo Eletrénico. A MEF
constitui a normali za- «o0 codigoale dassdicag@iao 0 e | E&seath a8 0 d ¢
de um elemento obrigatério do MIP e tem como propdsito fundamental ide ntificar o
posicionamento do recurso de informagcdo no contexto funcional que o organismo
desempenha, tendo este contexto de ser entendido transversalmente numa perspetiva
interorganizacional.

Salientemos a particular oportunidade que no atual contexto poli tico, econémico e
administrativo nos oferece a aplicagdo destas duas ferramentas ao potenciar um maior
aproveitamento comum de recursos individuais. Consideremos ainda:

1/ A dinamizagdo da interoperabilidade na administracdo, aumentando a reutilizagdo da
informacao em diferentes contextos funcionais e orgéanicos;

2/ O desenvolvimento da percecao organizacional de diferentes significados da informacao
produzida pelos organismos da administragéo;

3/ O aumento de eficiéncia induzido pelo aproveitamento de infor mac&o produzida e
comunicada, a par da mais rapida compreensao dessa mesma informagcdo e consequente
resposta operacional empreendida em funcédo da mesma.

Tanto a MEF como o MIP, duas ferramentas complementares e indissociaveis, se inserem na
estratégia desenvolvida pela DGARQ de qualificagdo dos arquivos da administragdo
enquanto recursos fundamentais de eficiéncia operacional e recurso da memodria
organizacional e social. Esta estratégia foi moldada a luz do entendimento que esta
instituicdo mantém da neces sidade do aproveitamento dos recursos numa perspetiva de
desenvolvimento de capital social, técnico e humano partilhado numa légica de rede.

Neste sentido o presente documento constitui um capitulo, mas nédo o epilogo, da atuagéo
que A DGARQ considera maisadequada para a qualificacdo dos arquivos como suporte
fundamental da administracao, da valorizagc&o social e do bem comum.

Francisco Barbedo
Subdiretor da DGARQ
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INTRODUCAO

O QUEE A MACROESTRUTURBRUNCIONAL?

s

A Macroestrutura Funcional (MEF), cuja primeira versdo se apresenta, € uma estrutura
semantica concebida para a classificacdo dos documentos produzidos pelos servicos e
organismos da Administracdo Central do Estado (ACE). Trata-se de uma estrutura
hierarquica, de inspiracdo funcional, que se d esenvolve em dois niveis:

1 As instancias de primeiro nivel representam fungfes da Administragédo Publica;
1 As instancias de segundo nivel representam as sub fun¢cdes em que as primeiras
podem ser decompostas.

ESTRUTURAOPRODUTO
A Macroestrutura agora disponibilizada é composta por:

1. Esquema hierarquico com a estrutura das classes de primeiro e segundo nivel
(codigo e titulo);

2. Caracterizagdo das classes, em que cada instancia, independentemente do nivel a
que se situa, € formalizada através de um conjunto de c inco elementos de
informacéo: cédigo, titulo, descricdo, notas de aplicacéo e notas de excluséo;

3. indice alfabético de termos de uso corrente, com remissivas para a respetiva
instancia de classificag&o.

Esta estrutura atendeu ao seguinte modelo conceptual de base:

Funcdes de suporte:

- Funcgbes de apoio a governagdod centradas na estratégia, planeamento e
controlo de gestéo;

- Funcdes de suporte a gestao de recursosdcentradas na gestao eficiente dos
recursos complementares mas necessarios a realizacado dasmissdes
operacionais.

Missdes operacionais:
- Funcbes normativa, reguladora e fiscalizadora
- Funcbes produtiva e prestadora de servigo.

1 Atualmente, estdo em curso trabalhos para viabilizar a adogdo da MEF por entidades da Administracéo Local.
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PROCESSOEDESENVOLVIMENTO
E de destacar no desenvolvimento da Macroestrutura as seguintes fases:

Fase 1(2004-2008) & Macroestrutura Tematica (MET). Desenvolvida a partir de um ponto
de vista organizacional, baseada na diferenciacdo entre fungbes -meio e fun¢des-fim de
cada servigo ou organismo.

Neste quadro, foi elaborada uma estrutura para representar as d esignadas fungcdesmeio,
alicerce comum para o enquadramento dos processos de suporte de qualquer organismo;
para concluir a Macroestrutura, esperar -se-ia que cada Ministério viesse a definir novas
classes para a sua area de intervencao especifica, numa base tematica.

Decorreu no ambito desta fase um projeto desenvolvido no Ministério das Financas, bem
como o projeto OPCM: Pl ataf orma Comum de Moder
candidatura apresentada pela Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Mihistros
(SGPCM) e que contou com a participacdo do Centro de Gestdo da Rede Informatica do
Governo (CEGER) e das Secretaria&erais do Ministério das Financas e da Administragdo
Publica (SGMFAP), Ministério da Administragcéo Interna (SGMAI) e Ministério doAmbiente e
do Ordenamento do Territério (SGMAOT) e do Instituto Portugués da Juventude (IPJ).

Fase 2 (20082011) 6 Macroestrutura Funcional (MEF). Desenvolvida a partir de um ponto

de vista supra ministerial, construido sobre a tomada de consciéncia que:

a) as fungbes meio que se observam nalguns organismos, sao funcdes fim de outros;

b) as éareas ditas de intervencdo especifica de cada ministério frequentemente
concretizam-se em processos transversais que extravasam os limites organicos de um
ministério.

Assim, considerando ser imprescindivel uma abordagem transversal para o cumprimento

dos objetivos de interoperabilidade, o processo de construcédo da Macroestrutura focalizou -

se nas fungbes de um ponto de vista macro, supraministerial, procurando encontrar
representagbes que pudessem ser uniformemente reconhecidas por todas as partes
intervenientes num qualquer processo, independentemente da respetiva area de
intervencao especifica.

Decorreu no ambito desta fase:

- Produ- «o do document o ® @erogeralrlidade: e doeumenton i ¢ o
metodolégico para a elaboracdo de um esquema de metainformacdo para a

interoperabilidade (MIP) e uma Macroestrutura |
-Ades»es formalizadas ao projeto 0Governo eletr -
do MIP (metainformacé&o para a interoperabilidade):
-Entidades subscritoras do Projeto 0PGM: pl af
2008,

- Outras entidades & Ministério da Agricultura, Desenvolvimento Rural e Pescas,
Ministério da Educacdo, Fundacéo para a Géncia e Tecnologia, em 2009.

Considerando a importancia de um instrumento desta natureza para a Administracdo
Pdblica, mas também a escassez de recursos dessa Administracdo para a sua
concretizacdo, a DGARQ, aproveitando uma janela de oportunidade de uma candidatura ao
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SAMA do extinto Ministério da Cultura, promoveu a aquisicdo de servicos para identificacao
e caracterizacéo dos processos da Administracdo Central do Estado.

A identificacdo global dos distintos processos de negécio levados a cabo pela ACE, numa
perspetiva transversal e supraministerial, constituiu um contributo decisivo para a fixacao
final da MEF verséo 1.0.

PERSPETIVAS DE UTILIZACAO DA MEF

Com a disponibilizacdo da MEF, a Administracdo Publica tem agora a possibilidade de
desenvolver os seus planos de classificagdo a partir deste instrumento, numa perspetiva
supraorganizacional, que garanta a interoperabilidade semantica. Pretende -se que estes
venham a ser incluidos nas tabelas de selecdo dos organismos publicos, entretanto
elaboradas e publicadas em Portarias de gestdo de documentos.

Nesta fase, a utilizagdo da MEF para a constru¢édo dos planos de classificacdo é voluntéria,

sendo todaviaacon s el h§v el a ades«o ao projeto o0Governo ¢
para a qualificacdo dos sistemas de arquivo e a obtengcdo de apoio técnico por parte da

DGARQ.
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. ESTRUTURA DAS CLASSES

ORDENAMENT®JRIDICGE NORMATIVO

100.10 ELABORACAO DE DIPLOMAURIDICEADMINISTRATIVOS E DIERMAS TECNICAS
100.20 INTERPRETACAO DA LBGACAO E DAS NORMAS

PLANEAMENTEGESTAGESTRATEGICA

150.10 DEFINICAO E AVALIACATE POLITICAS
150.20 PLANEAMENTOAVALIACAO E MELHORDE SERVICOS
150.30 PRODUCAO DE INFORMAERESTRATEGICAS

EXECUCAOAPOLITICAXTERNA

200.10 DEFINICAO DE POLITISACONJUNTAS E DOSSRRUMENTOS DE REGQAD
200.20 COORDENACAO E ACOMPAMWIENTO POLITICO HFLOMATICOCONSULAR
200.30 PROJETOS DE EXECUGEBA POLITICA EXHINA

GESTAM@ERELACOEBABORAIS

250.10 ADMINISTRACAO DE REREOS HUMANOS
250.20 GESTAO DO DESEMPENHO
250.30 DIALOGO SOCIOLABORAL

GESTAMEDIREITOSBENSE SERVICOS

300.10 AQUISICAOVENDA ABATE E PERMUTA
300.20 CONCESSAO

300.30 INVENTARIACAO

300.40 PROTECAQCONSERVACAO E VALDRTAO
300.50 UTILIZAGCAQ EXPLORAGAO E RENDIBIADE

GESTAGFINANCEIRA

350.10 CONTABILIZACAO DE DESSA

350.20 LIQUIDACAO DE RECEFARIBUTARIAS E OUAR RECEITAS
350.30 GESTAO DE TESOURARIA

350.40 GESTAO DA DiVIDE DAS APLICACOES RINCEIRAS

IDENTIFICACABREGISTO

400.10 REGISTO DE DADOS IIEEINTIFICAQAO E CAR‘FERIZAQAO DE ENTIDBES
400.20 PROCESSAMENTO DE IINMN;AO PARA INSCRG);E ATUALIZA(;AO DCE&ISTO
RECONHECIMENTEB®ERMISSOES

450.10 LICENCIAMENTQEERTIFICACOES E OWRAUTORIZACOES
450.20 CLASSIFICACAO E DEGRACAO DE UTILIDADEIBLICA
450.30 FORMALIZACAO DE ATOBRIDICOS E COMPRABAO DE FACTOS OU A$O

SUPERVISAGONTROL®& RESPONSABILIZACAO
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500.10 INSPECAQAUDITORIAFISCAIZACAO E MONITORIZAO DE CONFORMIDAREIORMA
500.20 ACAO DISCIPLINAR

500.30 PROCEDIMENTO SANCIAMRIO E CAUTELAR

500.40 IMPUGNACAO ADMINISTR¥A

EXECUCAOEOPERACOHSESEGURANCARROTECA@UDEFESA

550.10 SEGURANGCA PUBLICA
550.20 PROTECACIVIL E SOCORRO DEIERGENCIA
550.30 MiISSOES DE DEFESABENO A PAZ

ADMINISTRACADAJUSTICA

600.10 PREVENCAO E INVESTIGRO CRIMINAL

600.20 RESOLUCAO ALTERNATIRE LITIGIOS

600.30 PRODUCAO DE PROVA EQISAO JUDICIAL
600.40 EXECUCAO DE PENAS E BEDIDAS CAUTELARES

PRESTACADESERVICOBEPROTECA® INCLUSAGOCIAL
650.10 ATRIBUICAO DE PRESTAES SOCIAIS E AUXHIS ECONOMICOS
650.20 ACESSO A SERVICOS@.HEPAMENTOS SOCIAIS
PRESTACADECUIDADO®ESAUDE

700.10 GESTAO DE UTENTES

700.20 SERVICOS CLINICOS
PRESTACADESERVICOBEENSINGE FORMACAO

750.10 GESTAO DO ALUNGORMANDO
750.20 GESTAO FORMATIVA E RRICULAR
750.30 AVALIACAO DE APRENBIZENS

INVESTIGACAOIENTIFICA SERVICOBECNICECIENTIFICOS
800.10 INVESTIGAC;AO E DESEDLVIMENTO
800.20 ATIVIDADES TECNICOIENTIFICAS

ATRIBUICA@ ACOMPANHAMENTREINCENTIVOSINANCEIROS

850.10 EXECUCAO DE PROGRAMASCOES DE APOIO
850.20 ATRIBUICAO DE PREMIOS

850.30 ATRIBUICAO E CONTROIBE BONIFICAGCOES
850.40 GARANTIAS FINANCEIRRRESTADAS PELO BSD

DINAMIZACA® COMUNICACAO
900.10 ATIVIDADES DE DINAMK,ZAO DA SOCIEDADE
900.20 COMUNICA(;AO INSTITUWNAL

ADMINISTRACADAPARTICIPACAQIVICA

950.10 ADMINISTRACAO ELEITAIR

950.20 PROCESSAMENTO DE ASGHETICIONARIASNFANIFESTACOES DE GERATULACAO
950.30 ATRIBUICAO DE DISTIRES HONORIFICAS

950.40 COORDENACAO DE ATIWDES DE VOLUNTARIAEGBERVICO CIVICO
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2. CARACTERIZACAO DAS CLASSES

CobiGo 100
TiTULO ORDENAMENTQURIDICOE NORMATIVO
DESCRICAO Relativo a construcéo e interpretagdo das Normas, no sentido lato do termo (com e

sem carater coercivo): elaboragdo, aprovacdo e publicitacdo dos atos de carater

dispositivo e de caréater orientador que regulam as acdes e relagdes entre os diversos
atores sociais - da legislacdo aos regulamentos, normas, regras e outras instrucdes
gue incidem sobre a sociedade em geral, determinados setores de atividades,
organismos ou Servigos.

NOTAS DE APLICAGA(Q

NOTAS DE EXCLUSAO

A elaboracdo de tratados, convengdes e outros instrumentos de regulacdo das
relagdes internacionais, bem como a elaboracdo de diretivas e de regulamentos
comunitarios, deve ser considerada em "Execuc¢éo da politica externa/ Definigdo de
politicas conjuntas e dos instrumentos de regulagéo” (200.10).

CODIGO 100.10
TITULO ELABORACAMEDIPLOMASIURIDICGADMINISTRATIVOS DENORMASTECNICAS
DESCRICAO Compreende os processos de elaboracéo de legislacdo, de regulamentos e diretivas

operacionais, de ambito nacional ou organizacional, independentemente do assunto
ou do tipo de participagéo no processo.

Compreende, igualmente, a elaboracdo ou colaboracdo na elaboragcdo de normas
técnicas nacionais e internacionais.

NOTAS DE APLICAGA(Q

No que respeita a elaboragdo de diplomas juridico -administrativos, devem ser
considerados nesta area o0s processos orientados a fixagéo da respetiva redagdo, no
gue se incluem os subprocessos de verificagao juridica, de aprovacgédo pelas
entidades competentes, de promulgacgéo e de publicitacao oficial.

Exemplos de diplomas juridico-administrativos :

- Diplomas da competéncia do Presidente da Republica, da Assembleia da Republica
ou do Governo (leis, decretos-lei, portarias, resolu¢cdes do Conselho de Ministros,
decretos de nomeacao, despachos normativos, etc.).

- Disposicdes regulamentares da competéncia dos servigos, de entidades de
regulagdo ou de entidades de coordenacgédo sectorial (regulamentos internos, regras
de funcionamento, manuais de procedimento, despachos normativos, diretivas
operacionais, despachos de nomeagéo, etc.

No que respeita a elaboragdo de normas (emitidas por organismos de normalizacéo
nacional, europeus ou internacionais), todo o processo deve ser considerado nesta
area.

NOTAS DE EXCLUSAO

Devem ser considerados noutras areas 0s processos administrativos, trabalhos
técnicos e estudos preliminares ou acessoérios a elaboracdo ou atualizagdo dos
diplomas juridico -administrativos, por exemplo:

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

10



GOVERNO DE
PORTUGAL

..g..
N

DIRECAO-GERAL
DE ARQUIVOS

SECRETARIO DE ESTADO
DA CULTURA

- Estudos orientados a (re)definicdo de estruturas e/ou procedimentos dos servigos,
prévios a formalizacdo do diploma, devem ser considerados em "Planeamento e
gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos" (150.20).

- Processos administrativos de classificagdo do patriménio cultural devem ser
considerados em "Reconhecimentos e permissfes/ Classificacdo e declaracdo de
utilidade publica" (450.20)

- Os subprocessos de audigdo publica e recolha de pareceres técnicos devem ser
considerados no &mbito dos processos administrativos que antecedem a formalizagéo
dos diplomas legais.

Considerar em "Execucéo da politica externa/ Definicdo de politicas conjun tas e dos
instrumentos de regulacéo" (200.10) a participacdo na elaboracdo de diretivas e de
regulamentos comunitérios, bem como a participagdo na elaboragdo de convengoes,
tratados ou outros acordos europeus ou internacionais.

CoDIGO 100.20
TITULO INTERPRETACAMA LEGISLACAGE DASNORMAS
DESCRICAO Compreende o0s processos de assessoria/consulta juridica e de apoio técnico,

solicitada ou prestada por servicos proprios ou externos a Administracdo, quando
ndo integrados em processos especificos de quesejam parte indissociavel.

NOTAS DE APLICACAQ

NOTAS DE EXCLUSAO

N&o devem ser considerados nesta classe os pareceres, obrigatérios ou facultativos,
gue se pretende fundamentem a evolucdo de um qualquer caso/processo, 0s quais
deverdo ser integrados no processo a que respeitam (processos de elaboracdo de
diplomas legais, processos de auditoria, processos judiciais, etc.)

CODIGO 150
TiTuLO PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
DESCRI(;Z\O Relativo a definicdo e monitorizagdo/avaliagdo de politicas, planos e programas,

tanto de ambito nacional, regional ou local, como de ambito organizacional, no que
se inclui a elaboracdo de estudos e relatérios de apoio a decisdo politica e de
avaliacao dos instrumentos de planeamento estratégico.

NOTAS DE APLICAGAQ

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a publicacdo em Diario da Republica dos instrumentos que fixam
os planos e orientacdes de politica, os atos relacionados com formalizagéo e fixacéo
da redacéo final do diploma, incluindo a verificacdo juridica, a respetiva  aprovacao,
promulgacéo e publicacdo, deverdo ser considerados em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaborag&o de diplomas juridico -administrativos e de normas técnicas"
(100.10).

Copico 150.10
TiTULO DEFINICAO E AVALIACAO DE POLITICAS
DESCRICAO Compreende a elaboracdo, monitorizagdo e revisdo dos planos ou programas que

definem as politicas publicas globais e sectoriais, da competéncia do Governo ou dos
organismos, no que se incluem os trabalhos técnicos de Comissdes ou outras
estruturas envolvid as na elaboracdo destes instrumentos, bem como 0s processos
administrativos de consulta publica e recolha de pareceres das entidades

11
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competentes, quando haja lugar aos mesmos.

Inclui os processos ou atas de reunides do Conselho de Ministros, reunibes de
Secretarios de Estado, de conselhos diretivos, de conselhos administrativos e de

outros 6rgdos de Direcdo, bem como de 6rgdos de aconselhamento politico.

Inclui, ainda, a celebracéo de acordos de cooperagéo interinstitucional.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicacao:

Estratégia Nacional para o Desenvolvimento Sustentavel, Grandes Opg¢des do Plano,
Quadro de Referéncia Estratégico Nacional, Plano Tecnologico, Plano Nacional de
Saude, Programa Nacional de vacinagéo, Plano Nacional Rodoviario, Plano Regional
de Ordenamento do Territério, Plano Diretor Municipal, Plano de Pormenor e demais
instrumentos de ordenamento territorial, PREMAC, instrumentos de definicdo de
politicas organizacionais.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os instrumentos de politica que resultam de entendim entos supra nacionais (por
exemplo, com incidéncia nos paises da Unido Europeia, ou com incidéncia em
Portugal e outro pais) devem ser considerados em "Execucdo da politica externa/
Definicdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de regulagdo” (200.10) .

A execucgdo de projetos de cooperacdo interinstitucional deve ser considerada no
ambito da fungcdo que cumpre (por exemplo, projetos de investigacdo cientifica
devem ser considerados em 800, projetos de formacédo em 750).

CODIGO 150.20
TiTuLO PLANEAMENTOAVALIA(;AOE MELHORIADOSSERVICOS
DESCRICAO Compreende o diagndstico e avaliacdo dos servicos e a andlise e melhoria de

processos, a definicdo e avaliagdo do cumprimento de objetivos organizacionais, a
elaboracdo de planos e de relatérios de atividades, gerais e sectoriais - no que se
inclui o diagnostico, planeamento da afetagdo e do desenvolvimento de recursos

(humanos, materiais e financeiros). Compreende, igualmente, a definicdo e

avaliacdo de planos operacionais transversais a varios organismos, de planos de
emergéncia, ou de qualquer instrumento de planeamento e coordenacao

operacional.

NOTAS DE APLICAGAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Projetos de andlise e reengenharia de processos.

- Projetos de autoavaliagao (ex.: CAF).

- Processos decertificacdo na qualidade.

- Projetos de simplificagdo e moderniza¢do administrativa (ex.: SIMPLEX).
- Definig&o e avaliacdo de objetivos organizacionais (QUAR e SIADAP 1).

- Planos de atividades e respetivos relatérios de avaliagdo de cumprimento (de cada
unidade organica, de cada servico ou organismo e, ainda, os consolidados do
Ministério).

- Elaboragdo do orcamento de Estado e de cada organismo, do orgamento
retificativo, de alteragBes orcamentais, de cativagdo/ descativacdo de verbas e
reafectacdo de verbas.

- Elaboragéo da conta de geréncia.

- Elaboragéo do balango social.

- Planeamento estratégico de sistemas de informagéo.

- Elaboragéo de plano de preservacao digital e de plano de contingéncia.

- Planeamento operacional de articulagdo de respostas a uma situacéo de crise.

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a apresentagdo de candidaturas de projetos a programas de apoio
financeiro, utilizar a classe "AtribuicAo e acompanhamento de incentivos
financeiros/ Execucdo de programas e acgBes de apoio” (850.10), para a
documentacdo relativa ao relacionamento entre a entidade beneficidria e a
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entidade financiadora.

Os pedidos de certificacdo na qualidade devem ser considerados em
"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacbes e outras
autorizagbes" (450.10)

CopIGO 150.30
TiTULO PRODUCAMEINFORMACOESSTRATEGICAS
DESCRICAO Compreende as atividades especificamente orientadas a producéo de informagd

(intelligence) de apoio a decisdo politica e, ainda, as atividades de aquisicao
processamento de informacéo de apoio a definicdo de politicas, de planos, de progran
ou de outros instrumentos de planeamento e gestdo estratégica, no que se inclu
atividade estatistica.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Informacgéo estatistica - planeamento da operagdo estatistica (incluindo os respetivo
estudos de viabilidade e estudos metodoldgicos), recolha de dados (por inquérit
entrevista ou outra forma), tratamento, analise e apresentacéo dos dados recolhidos €
tabelas, grdicos ou relatorios.

- Informacdes para salvaguarda da independéncia nacional e dos interesses nacionai
garantia da segurancga interna e externa do Estado portugué&laboracéo e transmissao
de relatdrios de informacdes, no ambito das finalidades do IR

NOTAS DE EXCLUSAO

A divulgacdo de informacdo estatistica deve ser considerada em "Dinamizagdo
comunicacgao/ Comunicagéo institucional” (900.20).

A aprovacdo/certificago de estatisticas oficiais deve ser considerada e
"Reconhecimentos e permissdes/ icenciamentos, certificagbes e outras autorizagbes
(450.10).

CopbIGo 200
TiTuLO EXECUGAMAPOLITICAEXTERNA
DESCRICAO Relativo & definicdo e acompanhamento das politicas subscritas por entidades que

Portugal integra, bem como as definidas em conjunto com outros Estados.

Compreende a negociacdo, aprovagdo e acompanhamento dos instrumentos de
regulagdo da politica externa, bem como os atos de execugédo da politica externa.

NOTAS DE APLICAGAQ

Inclui o acompanhamento das relagbes internacionais bilaterais e multilaterais do
Estado (no que se inclui as relagbes com a Unido Europeia) e dos compromissos
institucionais.

Inclui os projetos e acBes de ajuda ao desenvolvimento da comunidade
internacional.

A componente protocolar da organizacédo de cerimoénias e rec e¢des oficiais deve ser
considerada no dmbito do evento a que diz respeito.

NOTAS DE EXCLUSAO

A producdo de informagbes no ambito do SIRP deve ser considerada em
"Planeamento e gestdo estratégica/ Producdo de informagfes estratégicas" (150.30)

- por exemplo, a atividade prosseguida pelo SIED no ambito da coadjuvacdo da
diplomacia economica.
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COpIGO 200.10
TiTuLo DEFINIGACDEPOLITICASCONJUNTASE DOSINSTRUMENTOSEREGULAGAO
DESCRICAO Compreende a participacdo portuguesa na definicdo das politicas conjuntas de

Portugal com outros Estados, bem como na definicdo das politicas de organismos
internacionais de que Portugal € membro.

Compreende, ainda, a negociacdo e elaboracdo dos instrumentos que
consubstanciam a definicdo dos termos das relacdes externas de Portugal.
Inclui as atividades preparatdrias e que materializam a representacdo nacional em
reunides e encontros de natureza politica ou técnica.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplica-se a preparacdo da participagdo portuguesa no ambito da cooperacéo
intergovernamental na Unido Europeia, nomeadamente na definicdo de posicoes
comuns, de decisbes e decisbesquadro, bem como de convencgdes.
Inclui a coordenacdo, definicdo e acompanhamento de posi¢do nacional nas questdes
relacionadas com o processo de decisdo e o sistema institucional da Unido Europeia
e dos processos de alargamento.

Aplica-se a encontros de chefes de Estado e de Governo, a reuniées ou conselhos de
ministros de diferentes Estados, a reunibes de comités e grupos de peritos
internacionais.

Aplica-se também a negociagéo e elaboracdo de instrumentos de carater geral e de
cardter  especifico ou conjuntural, incluindo tratados, convencdes,
cartas/declaragcbes de principios, memorandos de entendimento, acordos,
protocolos, contratos -programa, programas de cooperacao para execucao da politica
externa entre outros.

Inclui a representacdo/ participacdo portuguesa na defesa das posicdes nacionais
sobre as politicas da EU. De destacar a participagdo e acompanhamento no ambito
da Comissao Interministerial dos Assuntos Europeus; Politica Comum das Pescas
Politica Agricola Comum; Mercado interno; Competitividade, Indlstria e Empresa e
Propriedade Intelectual; Ambiente; Prote¢cdo dos Consumidores; Telecomunicagdes;
Transportes; Politica Maritima; Sociedade de Informagdo; Desenvolvimento
Sustentavel; Energia; Questdes Atomicas; Politica de Investigacéo; Politica Espacial;
Educacdo; Juventude; Desporto; Cultura; Audiovisual; Saude publica; Espago de
Liberdade, Seguranga e Justica; Politica Econdémica e Financeira; Orcamento da UE;
Perspetivas Financeiras; Politica Estrutural e de Coeséo; Regides Ultraperiféricas;
Politica Social e Emprego; Europa 2020; Politica da Concorréncia.

NOTAS DE EXCLUSAO

A defini¢cdo da politica externa portuguesa, tal como a definicdo das demais politicas
deve ser considerada em "Planeamento e gestéo estratégica/ Definicdo e avaliagdo
de politicas" (150.10).

O processo de ratificagdo nacional e publicagdo em Diario da Republica de tratados,
convengdes e acordos internacionais e documentos similares, quando ocorra, deve
ser considerado em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragdo de diplomas
juridico -administrativos e de normas técnicas" (100.10).

A participacdo na elaboracdo de normas técnicas internacionais (ex. ISO) ou
europeias (ex. CEN) deve ser considerada em "Ordenamento juridico e normativo/
Elaboracao de diplomas juridico -administrativos e de normas técnicas" (100.10).

CobIGo 200.20
TiTULO COORDENAQA(HACOMPANHAMENTGOLiTICOE DIPLOMATICOCONSULAR
DESCRICAO Compreende as atividades de coordenacdo da acdo do Estado no dominio das

relagdes internacionais bilaterais e multilaterais, bem como as atividades de
acompanhamento politico da situagdo internacional e da execugdo da politica
externa portuguesa.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplica-se ao acompanhamento das relagdes bilaterais e multilaterais do pais,
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nomeadamente através da agdo do corpo diplomatico.

Aplica-se, igualmente, ao acompanhamento das relagbes externas da Uniao
Europeia.

Inclui o acompanhamento dos trabalhos e do funcionamento das instituicdes e
organismos da Unido Europeia (ex.: Parlamento Europeu; Comissdo Europeia;
Tribunal de Justica da EU; Banco Central Europeu; Tribunal de Contas Europeu;
Provedor de Justica Europeu; Comité das Regides; Comité Econdémico e Sod@l
Europeu), bem como o apoio e acompanhamento ao recrutamento de funcionarios e
agentes portugueses para instituicdes EU e agéncias EU- no que se inclui o registo
de portugueses em instituices da EU.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os despachos de nomeagdo para o orpo diplomético e consular devem ser
considerados em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas
juridico -administrativos e de normas técnicas" (100.10).

As atividades das chancelarias deverdo ser consideradas nas areas funcionais
correspondentes - por exemplo, o registo civil deve ser considerado em
"ldentificacdo e registo"(400).

CODIGO 200.30
TiTuLO PROJETOS‘DEEXECUCAGDA POLITICAEXTERNA
DESCRICAO Compreende as atividades técnicas de execug¢do da politica externa, no que se inclui

a realizacao, o controlo e a avaliagédo de programas, projetos e a¢des de cooperacéo
para o desenvolvimento, bem como de outros atos ou projetos que consubstanciem a
politica externa.

Compreende, ainda, as homenagens atribuidas a representantes de outros Estados
ou de entidades externas, bem como as homenagens recebidas por representantes
de Portugal, enquanto atos de politica externa.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Exemplos de projetos que ddo execugdo a politica externa:

- Projetos de ajuda publica ao desenvolvimento.

- Projetos de cooperagéo para o desenvolvimento.

- Missdes de ajuda humanitaria no estrangeiro.

- Missdes de observacgéo eleitoral no estrangeiro.

- Atribuicdo de prémios estabelecidos em acordos bilaterais ou multilaterais.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os projetos e a¢Bes que ndo decorrem da execuc¢édo da politica de cooperagéo para o
desenvolvimento deverdo ser considerados na area funcional correspondente, ainda
que sejam implementados em concertagdo com outros organismos nacionais ou
estrangeiros e sejam suportados por acordos ou protocolos de cooperagao.
Sédo exemplos de exclusao:

- Participacdo em operagcfes de manutencdo da paz - considerar em “"Execucdo de
operacdes de seguranca, protecdo e defesa/ MissGes de defesa e apoio a paz"
(550.30).

- Representacdes oficiais em eventos internacionais de arte - considerar em
"Dinamizac&o e comunicacao/ Atividades de dinamizacdo da sociedade" (900.10).

- Candidatura a programa de cooperacao transfronteirica no quadro europeu -
considerar em "Atribuicdo e acompanhamento de incen tivos financeiros/ Execugéo
de programas e a¢fes de apoio” (850.10).

- Solicitagcdo e execugdo de pedidos apresentados pelos tribunais nacionais para
outros Estados ou de outros Estados para Portugal, nos termos de tratados ou
convencgdes existentes, devem ser consideradas no ambito dos processos especificos
a que dizem respeito em "Administracdo da Justica" (600). Exemplos: nomeadamente
a execugdo de cartas rogatérias e de outros atos. Sdo exemplos as citagbes e
notificagbes em matéria civil e comercial, obt enc¢éo de provas em matéria civil e
comercial, obrigacdes alimentares, execucdo de decisdes matrimoniais, de R.P.P. e
filhos comuns do casal, execugdo de decisbes em matéria civil e comercial,
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detencdo ao abrigo de mandato europeu ou internacional, extradic &o de pessoa
condenada por, ou suspeita de, infracdo criminal, decis@es judiciais relativas a
processos de branqueamento de capitais, criminalidade organizada e trafico de seres
humanos); solicitacéo a autoridade judiciaria medidas complementares de execug &o
e de investigacao, a transmisséo de informacéo relativa a entrega vigiada, a agdo de
infiltragdo ou de investigagdo discreta.

- O auxilio judiciario em matéria penal prestado pelo Estado portugués a uma
entidade estrangeira, decorrente de um acordo inte rnacional, deve ser considerado
em "Prestacdo de servicos de protecdo e inclusdo social/l Acesso a servigos e
equipamentos sociais" (650.20).

- As acdes para a definicdo da posi¢cdo portuguesa em todos os casos de pré
contencioso e contencioso comunitario (T ribunal de Justica da UE, Tribunal Geral e
Tribunal EFTA - questBes prejudiciais, a¢des por incumprimentos, recursos -
contestacdes, tréplicas, requerimentos, alegacdes, pedidos de intervencao,

fundamentacdes de audiéncia e pareceres) devem ser consideradas em
"Administragcdo da Justica" (600).

- Os Pareceres sobre compatibilidade dos diplomas nacionais com o direito
comunitario e as notificagfes a Comissdo Europeia sobre a transposi¢cdo de diretivas
devem ser considerados em "Ordenamento juridico e normativo " (100).

CODIGO 250
TiTuLO GESTACDERELACOE$ABORAIS
DESCRICAO Relativo as atividades de gestdo das relacdes laborais, no que se inclui a gestdo de

recursos humanos e a prevenc¢do de conflitos laborais, nomeadamente, através da
concertagdo social e negociagdo coletiva.

NOTAS DE APLICAGA(Q

NOTAS DE EXCLUSAO

A formacdo de recursos humanos/qualificagdo do mercado de trabalho deve ser
considerada em "Prestacéo de servigos de ensino e formacéao” (750).

O apoio psicossocial orientado a integracdo social ou profissional do trabalhador
deve ser considerado em "Prestacdo de servicos de protecdo e inclusdo social/
Acesso a servigos e equipamentos sociais" (650.20).

As consultas ou outros atos clinicos realizados no quadro da medicina no trabalho
devem ser considerados em "Prestacdo de cuidados de saude/ Servigos clinicos"
(700.20).

CODIGO 250.10
TiTULO ADMINISTRACAMERECURSOSUMANOS
DESCRICAO Compreende as atividades de recrutamento e escolha de dirigentes e de

colaboradores, de contratacdo, bem como a gestdo da relacdo laboral estabelecida
com cada trabalhador, progressao na carreira, mobilidade, suspensao e cessacao da
relacdo laboral, entre outros.

NOTAS DE APLICAGAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Processos de concurso e outros processos de recrutamento e escolha de
colaboradores e de dirigentes.

- Registos de posse.

- Processos de mobilidade (mobilidade interna, mobilidade especial, mobilidade por
acordo de cedéncia).

- Processos de progresséao (rechssificacao/reconversao, mudancas de nivel).
- Atribuicdo de cartdes e outros meios de identificacao.
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- Processos de controlo de assiduidade/ auséncias ao servico.
- Processos de marcagéo de férias.
- Processos de aposentacéo.

NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento de remuneracdes, abonos e descontos deve ser considerado em
"Gestéo financeira/ Contabilizagdo de despesa” (350.10).

Os atos de nomeagdo, bem como as leis, normas, instru¢des e outras disposi¢des
regulamentares sobre gestdo de recursos humancs, devem ser considerados em
"Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragéo de diplomas juridico -administrativos
e de normas técnicas" (100.10).

Os pedidos de inscri¢cdes e alteracdo de dados de beneficiarios da CGA, Seguranca
Social, ADSE e entidades similaes, devem ser considerados em "ldentificacdo e
registo/ Processamento de informacdo para inscricdo e atualizagdo do registo”
(400.20).

Os pedidos de atribuicao de prestacdo sociais devem ser considerados em "Prestacdo
de servigcos de protec¢do e incluséo social/ Atribuicao de prestacdes sociais e auxilios
econdmicos” (650.10).

Copico 250.20
TiTULO GESTACDODESEMPENHO
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com a avaliacdo do desempenho individual

de trabalhadores e dirigentes, no que se inclui os atos das entidades que participam
no processo de avaliacdo, os relatorios de aplicacdo do sistema de avaliacéo e,
ainda, a atribuicdo de prémios de desempenho e de louvores no exercicio de
fungbes.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Exemplos de aplicacao:

- Processosindividuais de avaliagdo, de dirigentes e de trabalhadores (carta de
missdo e respetivos relatérios, definicdo de objetivos individuais de trabalhadores,

monitorizagdo do desempenho, autoavaliagdo, avaliagdo, homologacg&o da avaliago,
reclamagédo da avaliag&o e respetivo processamento).

- Convocatorias e atas do Conselho Coordenador da Avaliagdo e da Comissag
Paritéria, ou entidades similares.

- Relatérios anuais da aplicagdo do sistema de avaliacdo do desempenho individual
(SIADAP 2 e 3).

- Atribuicdo de pr émios de desempenho.
- Atribuicdo de louvores no exercicio de fungdes.

NOTAS DE EXCLUSAO

O recurso, hierarquico e tutelar, deve ser considerado em "Supervisdo, controlo e
responsabilizacdo/ Impugnagéo administrativa” (500.40)

CoDIGO 250.30
TiTULO DIALOGOSOCIGLABORAL
DESCRICAO Compreende as atividades orientadas a prevengao e resolugdo de conflitos laborais,

nomeadamente através da concertacdo social e da negociagdo coletiva ou particular
com comissdes de trabalhadores, sindicatos, associagBes piofissionais ou outras
entidades representativas dos trabalhadores. Inclui, igualmente, o acompanhamento
de greves e outras manifestagdes dos trabalhadores.

NOTAS DE APLICACAQ

Considerar aqui os processos de concertacdo social e contratacdo coletiva, bem
como o0s processos de relacionamentos dos servicos publicos com as entidades
representativas dos respetivos trabalhadores (comissbes de trabalhadores,
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sindicatos, associac¢des prdissionais, etc.).

Considerar aqui, também, os processos de resolucao de conflitos laborais pela via da
conciliagdo, mediagdo e arbitragem.

NOTAS DE EXCLUSAO

A resolugdo de conflitos pela via das Portarias de Regulagdo do Trabalho deve ser
considerada em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas
juridico -administrativos e de normas técnicas" (100.10).

CODIGO 300
TITULO GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
DESCRICAO Relativo a gestdo dos bens e direitos patrimoniais que o Estado possui ou sobre os

quais tem responsabilidades de gestdo, no que se incluem os bens materiais e
imateriais do dominio privado e do dominio publico do Estado e, ainda, aos bens
que, sendo propriedade de privados, se encontram a responsabilidade do Estado (por
exemplo, bens apreendidos, documentos depositados & guarda de servicos publicos).

Relativo, ainda, a contratualizacdo e gestao de contratos de servicos, adjudicados,
fornecidos ou concessionados pela Administragéo.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Inclui os processos de aquisicdo e de alienacdo de bens por qualquer forma, bem

como 0s processos de administracdo de bens (compreendendo os contratos de
concessdao, arrendamento, cedéncia ou outros, e atividades orientadas a

conservacao, valorizagao, utilizagdo, exploracao e rendi bilidade dos bens).

Inclui, igualmente, os processos de gestao das aquisi¢cdes de servicos efetuadas pela
Administracéo, e de gestdo dos contratos de servigos prestados ou concessionados
pela Administracéo.

NOTAS DE EXCLUSAO

A gestéo de ativos financeiros deve ser considerada em "Gestéo financeira/ Gestédo
da divida e das aplicages financeiras" (350.40).

Os diagndsticos de necessidades e elaboracdo de planos estratégicos para a gestdo
de bens e servigcos deverdo ser considerados em "Planeamento e gestdo estatégica/
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos" (150.20).

A definicdo de regras e procedimentos de suporte a gestéo, incluindo regulamentos
internos e manuais de procedimentos de gestdo e/ou utilizagdo, deve ser
considerada em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragdo de diplomas
juridico -administrativos e de normas técnicas" (100.10).

CobIGo 300.10
TiTULO AQUISICAO/VENDAABATEE PERMUTA
DESCRICAO Compreende as atividades que suportam o0s processos de aquisi¢cdo, alienacdo e

permuta de direitos de propriedade ou outros direitos sobre bens moéveis e iméveis
e/ou aceitacdo de responsabilidades de gestéo.

Compreende, igualmente, a contratualizacdo e gestdo de contratos de servicos,
adjudicados ou fornecidos pelos organismos da administragéao.

Inclui todas as fases da formagéo dos contratos (da eventual avaliagdo de bens a
escolha e implementagcdo do procedimento e posterior celebracdo do contrato), o
controlo de gestdo dos contratos estabelecidos e eventual modificagdo ou rescisao
do contrato.

Inclui a gestdo de fornecedores e a gestéo de clientes.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Contratos de aquisicdo onerosa de bens e/ou de servigos (contrato de empreitada
de obras e empreendimentos do dominio publico ou privado do Estado, contra to de
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fornecimento de bens, contrato de aquisi¢do de servigos).

- Contratos, acordos ou protocolos relativos a servigos prestados por organismos da
administragédo.

- Atos de aquisicdo gratuita de bens (aceita¢@o de herangas, legados, doagdes).

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

- Contratos de arrendamento para instalacéo de servicos publicos.
- Contratos de locagéo financeira.
- Contratos de permuta.

- Atos de aquisi¢cdo de direitos de autor, ou de autorizagbe s de uso de material
sujeito a direitos de autor.

- Procedimentos de venda de imdveis ou outros bens.
- Procedimentos de abate de bens.
- Autos de eliminacdo de documentos.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de recrutamento e contratacdo de recursos humanos devem ser
considerados em "Gestéo de relagdes laborais/ Administracdo de recursos humanos"
(250.10).

CobIGo 300.20
TiTULO CONCESSAO
DESCRICAO Compreende as atividades que suportam os processos de formacgéo de contratos de

concessdo de construgdo, usoe/ou exploracdo de bens e/ou de servigos publicos, os
processos de controlo de gestdo dos contratos de concesséao estabelecidos e, ainda,
os processos de modificagéo e rescisdo da concessdo, quando existam.

NOTAS DE APLICAGAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Contratos de concessao de obra publica - concecao, construcao e/ou exploragédo.
- Contratos de concesséao de prospecdo de recursos naturais.

- Contratos de concessao de exploracéo de servicos publicos.

- Contratos de concessao de utilizacéo de imével classificado .

- Apuramento de contrapartidas.

- Autorizacdo para a concessiondria deduzir (ou ndo) a contrapartida, por exemplo,
certas aquisi¢cdes de equipamentos.

NOTAS DE EXCLUSAO

CobIGo 300.30
TiTULO INVENTARIACAO
DESCRICAO Compreende as atividades que suportam a identificacdo dos bens e direitos pelos

organismos, tendo em vista apoiar a respetiva gestdo e/ou utilizagdo (controlo de
necessidades de reforco de aquisi¢cdes, controlo de utilizagdo/afetacdo, tramitacao,
controlo de intervengdes de protecdo ou de conservagao, entre outros).

NOTAS DE APLICAGAQ

Aplica-se a qualquer instrumento, independentemente do nome por que seja
conhecido - inventario, cadastro, catalogo, registo, etc.

Exemplos de aplicacéo:
- Inventario do patriménio imobiliario publico.
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- Inventario de bens mdveis (de uso corrente e/ou de interesse cultural).

- Registos de stock de consumiveis gerais.

- Registos de stock de produtos farmacéuticos ou de sangue, nos servi¢os de salde.
- Inventario de espécies existentes numa area protegida.

- Catélogo bibliogréfico.

- Registo de processos.

- Registo de documentos de arquivo (sistema de gestdo de documentos).

- Registo de matérias classificadas (por exemplo, o Sistema de Seguranca Eletronico
da Informacéo).

NOTAS DE EXCLUSAO

Os pedidos deinscrigao/atualizacéo de registos para efeitos de regularizagdo da
situacgdo juridica dos bens e direitos (por exemplo, processos de registo predial ou
de registo de propriedade industrial) devem ser considerados em "Identificacéo e
registo/Processamento de informacg&o para inscri¢cdo e atualizagdo do registo"
(400.20).

Os sistemas de registo da protecdo atribuida a bens ou espécies declarados de
especial interesse (por exemplo, o registo patrimonial de classificacdo e o registo
patrimonial de inventario dos b ens culturais, o registo de espécies de fauna e flora
protegidas, entre outros), devem ser considerados em "ldentificacdo e registo/
Registo de dados de identificacdo e caracteriza¢do de entidades" (400.10)".

CopIGO 300.40
TiTULO PROTEGAOCONSERVAGA@ VALORIZAGAO
DESCRICAO Compreende as atividades de vigilancia e de intervengéo direta do Estado nos bens

e/ou na respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservacdo em condi¢bes
de usabilidade ou de acordo com parametros estabelecidos, a sua seguranca e/ou a
seguranca dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagdo dos bens.

NOTAS DE APLICAGAQ

Aplica-se a acdes de carater preventivo, a reparagdo de problemas e/ou acgdes de
melhoria. Exemplos de aplicacéo:

- Monitorizag&o, reparacéo e increment o de infraestruturas.

- Vigilancia de instalagdes.

- Higienizagdo e controlo ambiental de instalagdes.

- Reparacgéo de equipamentos.

- Cuidados preventivos e curativos sobre o efetivo animal.

- Reproducéo de espécies (fauna e flora) e repovoamento de areas protegidas.
- Vigilancia de arribas e reparacgdo de estruturas na orla costeira.
- Classificagdo de seguranga da informacao.

- Conservacao de certificados de assinatura digital.

- Implementacéo de planos de preservacgéo digital.

- Implementacgéo de planos de contingéncia.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os atos de aquisicdo, venda ou permuta que sejam efetuados para efeitos de
protecdo, conservacdo ou valorizagdo, devem ser considerados em "Gestdo de
direitos, bens e servigos/ Aquisigdo ou venda, abate e permuta” (300.10) - € o caso,
por exemplo, da aquisicdo de servigos de seguranca de instalagBes, da contratacédo
de empreitadas, da aquisicdo de espécies para repovoamento de areas protegidas,
da contratacdo de servigos de restauro prestados por laboratérios publicos.
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CODIGO 300.50
TITULO UTILIZACAO,EXPLORACA® RENDIBILIDADE
DESCRIQAO Compreende as atividades de controlo da afetacdo e/ou utilizacdo dos bens e

direitos geridos pela Administracao, facilitagao da sua exploragéo e rendibilidade.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicagéo:

- Afetacdo e desafetacdo de bens a servigo publico, unidade organica, atividade ou
trabalhador.

- Arrendamento de iméveis do Estado.
- Aluguer de equipamentos.

- Permiss@o ou autorizacdo de utilizagdo, a titulo precério, de bens dos dominios
publico ou privado do Estado.

- Processamento de pedidos de consulta de documentacao.
- Cedéncia de direitos detidos pelo Estado.
- Apoio a utiliza¢éo de sistemas de informagéo.

NOTAS DE EXCLUSAO

Excluidos os contratos de concessao, a considerar em "Gestdo de direitos, bens e
servigos/ Concessao” (300.20).

O processamento de pedidos de informagédo dirigidos aos servicos deve ser
considerado em "Dinamizagdo e comunica¢do/ Comunicacao institucional” (900.20).

CopiGo 350
TITULO GESTACFINANCEIRA
DESCRICAO Relativo ao controlo da execucéo orgamental, a gestdo do Tesouro, da divida publica

e dos investimentos do Estado, bem como a gestdo das receitas e despesas,
correntes ou extraordinarias do Estado, no que se inclui a arrecadacdo de
contribuicdes e de impostos.

NOTAS DE APLICAGAQ

NOTAS DE EXCLUSAO

A preparacao do orcamento e das alteragdes orgcamentais, bem como a prestagdo de
contas, deve ser considerada em "Planeamento e gestao estratégica/ Planeamento,
avaliacdo e melhoria dos servigos" (150.20).

A cativagdo/descativacdo de verba, a reafectagdo de verbas e a transferéncias de
dotacdes devem igualmente ser consideradas em "Planeamento e gestédo
estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria dos servigos" (150.20).

Os direitos do Estado (ou de outras entidades publicas estaduais) como acionista
devem ser considerados na area a que diz respeito 0 exercicio dessa acéo -
"Planeamento e gestdo estratégia" (150), "Ordenamento juridico ou normativo"
(100), entre outras.

O controlo da emissdo e circulacdo de moeda deve ser considerado no ambito da
"Supervisdo, controlo e responsabilizagdo" (500) ou do "Ordenamento juridico e
normativo" (100), de acordo com o0 processo em causa.

CopIGo 350.10
TiTULO CONTABILIZAGA@EDESPESA
DESCRICAO Compreende o0s registos contabilisticos relativos & operacdo orcamental de

reconhecimento dos direitos e das assumidas.

Considerar os registos de cabimento e compromisso.

obrigacbes
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Considerar também a liquidacdo e certificacdo de despesas, nomeadamente a
verificagcdo do direito do credor ou entidade beneficiaria, tendo por base os titulos e
documentos do respetivo crédito ou habilitagdo ao beneficio e a informagéo para
entrega de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplica-se ao processamento contabilistico de, por exemplo:

- Processamento de remunerages (célculo e langamento da remuneracéo e de todos
os abonos e descontos devidos a cada trabalhador e eleito).

- Processamento de indemnizag8es (calculo e lancamento da despesa reldiva a
qualquer tipo de indemnizacdo devida. Inclui por cessac¢édo de funcdes publicas,
expropriacéo, danos provocados a outrem, entre outras).

- Processamento das despesas de aquisi¢cdo (calculo e lancamento da despesad
corrente, proveniente da aquisicdo de b ens e servicos, bem como a despesa de
investimento; inclui o processamento da despesa tida com os fundos de maneio).

- Transferéncia de verbas (processamento das verbas entre administragcdes ou entre
a administragdo publica e entidades privadas - associacdes, empresas e
particulares).

NOTAS DE EXCLUSAO

O pagamento, enquanto fluxo financeiro, deve ser considerado em "Gestdo
financeira/ Gestéo de tesouraria" (350.30).

CobIGo 350.20
TiTuLO LIQUIDACACDE RECEITASRIBUTARIAE OUTRASRECEITAS
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com a gestao declarativa e a liquida¢do dos

diferentes impostos e contribuigcbes, e com a gestdo de alteracdes a situagdo
contributiva (quer genéricas, como os beneficios e incentivos, quer em particular
através de alte ragdo e corregdo de impostos).

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

NOTAS DE APLICAGA(Q

Pretende-se que esta classe seja utilizada pela Autoridade Tributaria e demais
entidades que processem receitas publicas.

Aplica-se a liquidacdo de, por exemplo, taxas, impostos e contribuigcbes (calculo
e/ou langamento, incluindo a sua isen¢éo, redugdo ou fracionamento).

NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento de contraordenacgdes e reclamacdes graciosas deve ser considerado
em "Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ Procedimento sancionatério e
cautelar” (500.30).

As penhoras judiciais e consequentes execucdes devem ser consideradas em
"Administrac@o da Justica/ Execug¢do de penas e de medidas cautelares” (600.40).

O registo de contribuintes deve ser considerado em "ldentificacdo e registo/ Registo
de dados de identificacdo e caracterizagcdo de entidades" (400.10) e o
processamento de pedidos de atualiza¢cbes de dados em "ldentificagdo e registo/
Processamento de informac&o para inscricdo e atualizagdo do registo (400.20).

A cobranca, enquanto fluxo financeiro, deve ser considerada em "Gestéo financeira/
Gestéo de tesouraria” (350.30).

O controlo e registo dos montantes em divida deve m ser considerados em "Gestao
financeira/ Gestao da divida e das aplica¢des financeiras" (350.40).
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COpIGO 350.30
TiTuLo GESTACDETESOURARIA
DESCRICAO Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas e

saidas de tesouraria), no que se inclui pagamentos, cobrangas, depdsitos e fundos
entrados.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplica-se ao pagamento de apoios financeiros, subsidios, donativos,
comparticipagbes e outros instrumentos de incentivo financeiro ou de
protegdo/inclusédo social, remunerac¢des, indemnizagBes. Aplica-se igualmente a
cobranca/recebimento de receitas tributarias (impostos, contribuigbes, taxas,
coimas) ou outras (por exemplo juros).

Inclui os fluxos financeiros relativos a transferéncia de verbas para outras e ntidades
publicas ou a transferéncia de ativos para o Estado.

Considerar aqui as autorizagBes de pagamento, as reposi¢des (as abatidas e as nédo
abatidas no pagamento), as restitui¢cdes, os reembolsos, as anula¢des, o encontro de
contas.

Considerar igualmente a antecipacdo de duodécimos, os pedidos de libertacdo de
créditos, os pedidos de alteracdo dos limites trimestrais de despesa, bem como
balancetes e outros instrumentos de controlo.

Cobre entre outras agdes:

- A reconciliagdo bancéria (conferéncia entre o0s movimentos das contas e 0s
lancamentos efetuados pela Entidade, tendo por base os extratos bancérios).

- O movimento de verbas dentro de cada entidade, nomeadamente levantamentos,
depdsitos e transferéncias entre contas.

-A gestdo do fundo de maneio.

NOTAS DE EXCLUSAO

A gestéo da divida publica e da liquidez deve ser considerada em "Gestéo financeira/
Gestéo da divida e das aplicacdes financeiras" (350.40).

Os documentos de despesa devem ser considerados no ambito do processo que
originou a despesa.

CODIGO 350.40
TiTuLO GESTACDADIVIDAE DASAPLICAQOESINANCEIRAS
DESCRICAO Compreende a emisséo de instrumentos de divida para a obtencao de financiamento,

bem como a amortizacdo dessa divida ou de outras operag8es, como a amortizagdo
antecipada, recompras, operagfes de reporte e operagbes com derivados
financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperacdo de divida ao Estado e a
regularizacdo de responsabilidades financeiras do Estado.

Compreende ainda a rentabilizagdo das disponibilidades fin anceiras, através da
capitalizacao de fundos ou de outras formas de investimento.

NOTAS DE APLICACAQ

Inclui os pedidos de empréstimo de entidades da Administragéo.
Entre outras situacdes, aplica -se a:
- Emisséo de divida.

- Determinacédo dos rendimentos dos titulos da divida publica portuguesa (juros,
prémios de amortizacé@o ou de reembolso e outras formas de remuneragéo).

- Assuncédo de passivos e responsabilidades financeiras de organismos publicos e de
empresas publicas e participadas.

- Assuncédo de pasios e ativos resultantes de processos de dissolugéo, liquidacédo e
extingdo de entidades.

- Andlise dos montantes a suportar pelo Estado no ambito das responsabilidades
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assumidas pelas Regides Autobnomas.

- Gestao e recuperagao de créditos do Tesouro.

- Gestdo de fundos.

- Constituicdo de participacao financeira em entidade.
- Alienacao de capital em entidade

NOTAS DE EXCLUSAO

Copico 400
TITULO IDENTIFICACACE REGISTO
DESCRICAO Relativo a recolha, processamento e registo de dados de identificagdo da condigcéo

elou situagdo juridica, fiscal, economica, fisica, administrativa ou outra de
entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros) sobre as
guais impendam direitos ou obrigagdes que ao Estado compete salvaguardar ou fazer
cumprir.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Aplica-se a constituicdo de sistemas de registo de &mbito nacional, previstos na lei.
Exemplos de aplicagéo:

Registo civil, criminal, de contribuinte, de eleitor, de beneficiario de regimes de
protecdo social, de utente dos servicos de salde, de ndo dador de 6rgdos, de
passaporte, de vistos, de estrangeiros residentes, registo comercial, de associages,
de operadores econdémicos, de entidades certificadas, registo predial, matricial, de
prédios urbanos e rusticos, de veiculos automoveis, de navios, de aeronaves, de
armas de fogo, de animais, de plantas, de materiais de reproducdo, de bens do
patrimonio cultural classificado ou em vias de classificacdo, de arvores de interesse
publico, registo de criagfes intelectuais e de propr iedade industrial, registo nacional
de autoridades arquivisticas, entre outros.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os sistemas de registo de informacdo que cumprem fun¢des de apoio ou suporte a
processos determinados devem ter o0 mesmo enquadramento funcional dos processos
que apoiam. Exemplos de excluséo:

- Registo de doentes entrados num hospital deve ser considerado em "Prestacéo de
cuidados de saude/ Gestao de utentes" (700.10).

- Registo de alunos inscritos num estabelecimento de ensino deve ser considerado
em "Prestacdo de servicos de ensino e formacdo/ gestdo do aluno ou formando"
(750.10).

- Registo de pessoas no ambito de operagfes de prevencgdo ou investigacdo criminal
deve ser considerado em "Administracdo da Justica/ Prevengdo e investigacdo
criminal” (600.10).

- Registo de trabalhadores da Administracdo deve ser considerado em "Gestdo de
relagdes laborais/ Administragdo de recursos humanos" (250.10).

- Registo, nos organismos, de bens patrimoniais inventariaveis deve ser considerado
em "Gestéo de direitos, bens e servigos/ Inventariacao” (300.30).

- Registo de documentos (expediente geral, sectorial, ou de matérias classificadas)
deve ser considerado em "Gestdo de direitos, bens e servicos/ Inventariacdo”
(300.30).

- Registo de dados técnico-cientificos deve ser considerado em "Investigagdo
cientifica e servigos técnico -cientificos/ Atividades técnico -cientificas" (800.20).
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CODpIGO 400.10
TITULO REGISTADEDADOSDE IDENTIFICACAGE CARACTERIZACAOEENTIDADES
DESCRICAO Compreende os repositérios de dados recolhidos que identificam e caracterizam as

entidades objeto de Registo.

NOTAS DE APLICACAQ

NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento dos pedidos/propostas de inscri¢do de novas entidades no registo,
bem como os pedidos para alteracdo de dados, deve ser considerado em
"Identificacéo e registo/ Processamento de informacéo para inscrigdo e atualizagéo
do registo" (400.20).

Os processos de gestdo da informacdo que reside nos repositérios devem ser
considerados em "Gestao de direitos, bens e servi¢os" (300).

CobIGo 400.20
TiTuLO PROCESSAMENTDEINFORMAQAGPARAINSCRI(;ACEATUALIZA(;A(]DOREGISTO
DESCRICAO Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagdo dos processos

administrativos que visam a inscrigdo de novas entidades no Registo, a eliminacéo de
entidades do Registo, a alteracdo de dados referentes a entidades ja registadas ou,
ainda, a emissao de titulos de identificagao.

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 de novas entidades no registo, de atualizagao
de dados de entidades ja registadas ou, ainda, de eliminagdo de entidades do
registo.

NOTAS DE APLICAGAQ

Exemplos de aplicacéo a registos de cidaddos: instrucéo de processos para efeitos de
registo de nascimento, de perfilhagdo, de mudanca de sexo, de alteragdo do nome,
de casamento, de divorcio, de inscricdo no recenseamento eleitoral, de aquisi¢cdo de
nacionalidade, entre outros.

Exemplos de aplicagéo a registos de bens: instru¢cdo de processos de atualizacdo do
cadastro predial.

Exemplos de aplicacdo a registos de propriedade industrial: processamento de
pedidos de registo de patentes ou de marcas.

NOTAS DE EXCLUSAO

E de notar que nem todos os registos necessitam de ter uma instrucéo de processos
para inscricdo e/ou atualizacdo de dados, podendo os servicos utilizar informacéo
produzida no ambito de outra fungdo. Por exemplo: o registo de entidades
acreditadas para o exercicio de determ inada atividade é atualizado com base na
decisdo sobre pedidos de acreditacdo, o0s quais devem ser considerados em
"Reconhecimentos e permissGes/ Licenciamentos, certificacbes e outras
autorizagdes" (450.10); da mesma forma, o registo de classificacdo de pa triménio é
atualizado com base na instruc@o de propostas de classificacdo, as quais devem ser
consideradas em "Reconhecimentos e permissdes/ Classificagcdo e declaragdo de
utilidade publica" (450.20).

CobIGo 450
TiTULO RECONHECIMENTGSPERMISSOES
DESCRICAO Relativo a atribuicdo de permissfes para o exercicio de atividades ou tarefas que

observam padrées 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 prote¢do ou especial beneficio; a comprovacao de factos
ou atos.
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Relativo, ainda, a formalizagdo de atos juridicos extrajudiciais, conferindo -lhes fé

publica.

NOTAS DE APLICACAQ

NOTAS DE EXCLUSAO

CODIGO 450.10
TITULO LICENCIAMENTOCERTIFICACOEE OUTRASAUTORIZACOES
DESCRI(;AO Compreende o0s processos de natureza permissiva- licenciamento, acreditacéo,

certificagdo, homologacdo, credenciagdo e outras autorizagbes que visam
possibilitar o exercicio de uma atividade ou reconhecer a conformidade de um
produto ou servigo a determinados parametros legais ou hormativos.

NOTAS DE APLICACAQ

Considerar ndo apenas 0s requerimentos e a emissdo do titulo respetivo, mas
também todo o processamento intermédio, no que se inclui os pareceres emitidos
por qualquer entidade no ambito de cada processo.

Deve ser aqui considerado, igualmente, o processamento das comunicac¢des prévias
produzidas no ambito do regime simplificado de autorizacdes (por exemplo, para as
atividades sujeitas ao designado "licenciamento zero").

Exemplos de aplicagéo:

- Licenciamento de interven¢8es urbanisticas.

- Licenciamento de empresa.

- Licenciamento de uso de explosivos.

- Comunicacgédo prévia para instalacao de esplanada aberta.

- Homologacéo de curso.

- Certificagdo de produto.

- Certificacdo de capacidade profissional.

- Credenciagdo de pessoa ou empresa para o exercicio de determinada atividade.

NOTAS DE EXCLUSAO

As licencas de utilizacdo de software devem ser consideradas em "Gestdo de
direitos, bens e servigos/ Aquisi¢cdo ou venda, abate e permuta” (300.10).

A certificagdo de habilitacdes deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissfes/ Formalizagdo de atos juridicos e comprovacdo de factos ou atos"
(450.30).

A certificacdo de salde ou de incapacidade deve ser considerada em
"Reconhecimentos e permissGes/ Formalizacdo de atos juridicos e comprovagdo de
factos ou atos" (450.30).

A acreditacdo de diplomatas deve ser considerada em "Execucdo da politica
externa/Coordenacdo e acompanhamento politico e diplomatico ou consular”
(200.20).

CODIGO 450.20
TiTULO CLASSIFICACA@ DECLARACAMEUTILIDADEPUBLICA
DESCRI(;AO Compreende os processos de determinacdo do interesse ou utilidade publica de

qualquer entidade material ou imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades,
desde o pedido, proposta ou instru¢éo do processo a respetiva andlise e decisao.

Inclui o estabelecimento de areas de protecdo a bens decl arados de interesse,
gquando a tanto haja lugar.

NOTAS DE APLICACA(Q

Exemplos de aplicacao:
- Determinagdo do interesse nacional, publico ou municipal de bens do patrimoénio
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cultural, de bens do patriménio natural, paisagista, ecoambiental.

- Candidatura & atribuicdo de selos de entidades estrangeiras ou internacionais (por
exemplo, candidatura a patriménio cultural da Humanidade).

- Determinacgdo do mérito cultural de um projeto.
- Reconhecimento de utilidade publica para efeitos de expropriagao.
- Determinacao do interesse publico de uma determinada entidade coletiva.

NOTAS DE EXCLUSAO

A classificacéo etéria de espetaculos deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissBes/ Licenciamentos, certificacdes e outras autorizagbes" (450.10).

Instrumentos normativos do tipo "classificagdo nacional de profissdes" devem ser
considerados em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragdo de diplomas
juridico -administrativos e de normas técnicas" (100.10).

CoDIGO 450.30
TITULO FORMALIZACAMEATOSJURIDICOSE COMPROVACAODEACTOSOUATOS
DESCRICAO Compreende os processos conduzidos por autoridades publicas destinados a dar

forma legal e/ou a conferir fé publica a factos ou atos, bem como os processos de
emissdo de comprovativos de factos ou atos permanentes ou transitorios.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicagéo:
- A generalidade dos atos tipicamente notariais - escrituras publicas, testamentos,
procuracdes, certificagdo de traducdes, entre outros.

- O reconhecimento de assinaturas, a autenticagdo de coOpias de documentos, as
certiddes, declaracdes e atestados emitidos por qualquer autoridade publica e que
tenham em vista comprovar factos ou atos.

NOTAS DE EXCLUSAO

CobiGo 500
TiTULO SUPERVISAOCONTROLCE RESPONSABILIZACAO
DESCRICAO Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da conformidade as normas,

orientagfes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas de
regulagdo, de certificagdo e de supervisdo, por autoridades de inspecéo, ou pelos

préprios organismos obre 0s respetivos servigos, nomeadamente quando procedam a
auditorias internas. Inclui o eventual subsequente processamento de agbes de
responsabilizagdo, quando sejam de competéncia administrativa, bem como

eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

NOTAS DE APLICAGAQ

Aplicavel a todos os dominios: tributario, aduaneiro, policial, econémico, ambiental,
cultural, financeiro e de gestéo, etc.

Inclui as operacgdes de fiscalizacédo levadas a cabo pelas forgas seguranca.

NOTAS DE EXCLUSAO

CobIGo 500.10

TiTULO INSPECAOAUDITORIA,FISCALIZACAGE MONITORIZACAMECONFORMIDADR
NORMA

DESCRICAO Compreende os processos de verificagdo da conformidade legal, regulamentar e/ou

normativa dos atos, produtos ou servicos de uma qualquer entidade singular ou
coleti va, publica ou privada.
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NOTAS DE APLICACAQ

S&o exemplos de aplicacdo os processos de inspecgéo, de fiscalizacdo, de auditoria
(interna ou externa), bem como acdes de vigilancia ou monitorizacéo efetuadas no
cumprimento de funcdes de supervisdo e controlo da legalidade ou de normativos
adotados.

Inclui o acompanhamento aos processos conduzidos por entidades externas,
europeias ou internacionais.

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a operagBes ou agBes que caregam de autorizagdo prévia ou
ratificacdo do Min istério Publico (ilicitos criminais) devera ser iniciado processo em
"Administragdo da justica/ Prevencao e investigacao criminal" (600.10).

CobiGo 500.20
TiTUuLO ACAODISCIPLINAR
DESCRICAO Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar: processo disciplinar comum e

processos disciplinares especiais- averiguacgdes, inquéritos e sindicancias.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplicavel a trabalhadores, alunos e outras entidades sujeitas a acéo disciplinar.

NOTAS DE EXCLUSAO

CoDIGO 500.30
TiTuLO PROCEDIMENTSANCIONATORI® CAUTELAR
DESCRICAO Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e sancdes

previstas na lei, da competéncia das autoridades administrativas.

NOTAS DE APLICAGAQ

Instrucdo de processos de embargo administrativo e de contraordenagfes (da
competéncia de autoridades administrativas), ou de outras san¢des administrativas,
como seja a decisdo de retengdo de fundos por incumprimento ou falta de
informacéao.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de execug¢do judcial devem ser considerados em "Administragdo da
justica/ Execuc¢éo de penas e medidas cautelares" (600.40).

CobIGo 500.40
TiTULO IMPUGNACAGADMINISTRATIVA
DESCRICAO Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnagéo de atos

da Administragdo, quando tais impugnacdes sejam apresentadas aos proprios
servigos da Administracado, sob a forma de recurso hierarquico e recurso tutelar.

NOTAS DE APLICACAQ

A utilizar sempre que é requerida, a competente entidade da Administracao e/ou
membro do Governo que a tutela, a anulacdo de um parecer ou decisdo
administrativa.

Aplica-se tanto a requerimentos apresentados por funcionarios (por exemplo,
recurso da avaliacdo de desempenho), como por cidadaos ou empresas que sejam
parte interessada num qualquer processo.

NOTAS DE EXCLUSAO

As reclamacgbes apresentadas no chamado "livro amarelo" devem ser consideradas
em "Administragcdo da participacdo civica/ Processamento de agdes peticionarias e e
manifesta¢gBes de congratulacdo (950.20).

A "proniincia” em sede de audiéncia prévia que faz parte do procedimento de
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aquisicéo deve ser considerada em "Gestéo de direitos, bens e servigos/ Aquisi¢cdo ou
venda, abate e permuta” (300.10).

Nos casos em que venha a verificarse posterior evolugdo do caso para Tribunal
(impugnacéo judicial de deciséo administrativa), novo processo deve ser aberto em
"Administracdo da Justica/ Produgéo de prova e decisdo judicial" (600.30).

CobIGo 550
TiTuLO EXECUGCAMEOPERAGOEBE SEGURANGAPROTEGCAGDU DEFESA
DESCRICAO Relativo a realizacdo de agbes operacionais de prevencdo ou contengéo de riscos e

ameacas a seguranca nacional (internas ou externas, de causa humana ou natural),
no que se inclui a garantia do regular funcionamento das instituicées, a manutencao
e reposi¢do da ordem, seguranca e tranquilidade publicas e a protecdo e socorro a
pessoas e bens.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Aplica-se as operacdes e acdes materiais que ocorram tanto em territério nacional
como no estrangeiro, de forma autbnoma ou em cooperacdo com outras entidades
nacionais ou estrangeiras.

Inclui a prestagdo de servigos de seguranca, prote¢ao e socorro.

Aplicavel tanto as entidades que prestam os servi¢os referidos como as que solicitam
a prestagdo dos mesmos.

NOTAS DE EXCLUSAO

As operacdes de semibilizacdo das populacdes (por exemplo, exercicios de reacado
em cenério de acidente) devem ser consideradas em "Dinamizagdo e comunicagao/
Atividades de dinamizacéo da sociedade” (900.10).

As operagdes de fiscalizacdo da conformidade as normas (por exemplo, fiscalizagéo
de atividades de pesca, entre outras) e de processamento de contraordenacdes,
devem ser consideradas em "Supervisdo, controlo e responsabilizagcio/ Inspecéo,
auditoria, fiscalizag&o e monitorizag&o de conformidade & norma" (500.10).

As autorizac¢des (por exemplo, atribuicdo de licenga de uso e porte de arma, emissédo
de titulos de residéncia ao abrigo da concessdao do estatuto de asilo, do
reconhecimento de cidaddo da UE, ou outros) devem ser consideradas em
"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacdes e outras
autorizacbes” (450.10).

O registo e atribuicdo de documentos de identificagdo (por exemplo, o passaporte)
devem ser considerados em "ldentificagc&o e registo” (400).

A participacdo em ac¢des de detecdo e investigacdo criminal deve ser considerada em
"Administracé@o da justica/ Prevencdao e investigagdo criminal” (600.10).

Copico 550.10
TiTULO SEGURANCARUBLICA
DESCRICAO Compreende as operagfes vocacionadas para a manutengéo e reposicdo da ordem

publica e seguranca geral de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a
prevencdo e intervencdo em situagdes perturbadoras da tranquilidade na rua e em
locais publicos, a dissuasdo de atentados a seguranca de pessoas e bens e, ainda, ao
controlo da entrada, permanéncia e saida de cidaddos nacionais e estrangeiros do
pais.

Compreende, ainda, as atividades de protecdo pessoal aos elementos dos 6rgaos de
soberania, a altas entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidad&o sujeito
a situacdo de ameaca relevante. Compreende, igualmente, as atividades de
prestacdo das honras de Estado.
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NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicagéo:
- Policiamento regular de espacos publicos.

- Policiamento ou apoio policial no quadro de programas especiais (verdo seguro,
escola segura, programa de protecdo de idosos, etc.).

- Processamento de queixas e denudncias, ainda ndo reconhecidas como ilicito
criminal ou contraordenacional.

- Apoio policial a eventos de alto risco ou iniciativas especificas (manifestagoes,
concentragdes, desfiles, cortejos, pr ovas desportivas, entre outros).

- Seguranca a pessoas e comitivas.

- Policiamento a infraestruturas criticas (transportes, redes de energia, agua,
comunicagdes, infraestruturas logisticas, entre outras).

-Interdicdes de utilizacdo decididas por entidades administrativas (por exemplo,
interdicdo de utilizac@o de praia).

- Apoio policial a diligéncias diversas (circulacdo de boletins de voto, entrega de
exames, realizacéo de notifica¢des, etc.).

- Intercecéo e controlo de pessoas na fronteira.

- A¢Bes de admissao/readmissado, afastamento, expulsdo administrativa e conducao
a fronteira de pessoas em situacao irregular.

NOTAS DE EXCLUSAO

Quando haja lugar a operagBes ou agBes que caregcam de autorizagdo prévia ou
ratificacdo do Ministério Publico (ilicitos crimi nais) devera ser iniciado processo em
"Administracd@o da justica/ Prevencdo e investigagdo criminal” (600.10).

CODIGO 550.20
TiTuLO PROTECACCIVILE SOCORRMEEMERGENCIA
DESCRI(;Z\O Compreende as operagOes relacionadas com a prestacdo de servigospreventivos e

reativos a situagGes de emergéncia civil. Inclui as atividades de vigilancia e andlise
de risco, agOes de alerta de situacdes de risco, pedidos de auxilio e, ainda, as a¢des
de socorro a pessoas e bens em caso de acidente, catastrofe ou calamidade,
prestados por qualquer forca de segurancga, de defesa, de protegéo civil e/ou por
quaisquer outras entidades.

NOTAS DE APLICAGAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Difusdo de alertas de risco (alertas sobre o clima, sismos, estado do mar,
incéndios, etc.).

- Apoio preventivo de bombeiros a espetaculos e eventos.

- Processamento de pedidos de socorro em caso de incéndio, naufragio, inundacéo,
etc.

- Apoio a localizac&o de sinistrados.
- Transporte de sinistrados.

NOTAS DE EXCLUSAO

CobiGo 550.30
TITULO MISSOE®EDEFESAE APOIOA PAZ
DESCRICAO Compreende as operagfes militares e paramilitares desenvolvidas em situagfes de

guerra ou de manutenc¢éo da paz, em territério nacional ou no estrangeiro.

NOTAS DE APLICACAQ
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NOTAS DE EXCLUSAO

A celebracdo de convengBes, acordos ou protocolos internacionais, ainda que
diretamente relacionados com operacdes de defesa, deve ser considerada em
"Execucdo da politica externa/ Definicdo de politicas conjuntas e dos instrumentos
de regulagao” (200.10).

CobIGO 600
TiTuLO ADMINISTRACADA JUSTICA
DESCRICAO Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justi¢a, sejam elas

no ambito da competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou da
respetiva interacdo com as autoridades judiciarias.
Compreende toda a resolugdo de litigios pela via administrativa, judicial ou por
formas alternativas, bem como a aplicagdo de sanc¢bes, de penas e de medidas
cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Aplicavel a todas as entidades que participam nos processos de administracdo da
justica, independentemente da sua participacdo ser ativa ou passiva.

NOTAS DE EXCLUSAO

Copico 600.10
TITULO PREVENCA® INVESTIGACA@RIMINAL
DESCRICAO Compreende as operagdes relacionadas com a prevencéo,detecéo e investigagéo de

crimes (incluindo averiguagdes e inquéritos, processo-crime, apreensbes e
detengdes) e com a recolha e o processamento de informagao criminal.

NOTAS DE APLICAGAQ

O codigo 600.10.01 (12 série desta classe) é reservado aclassificacdo de processos
crime.

NOTAS DE EXCLUSAO

As acdes de sensibilizacdo e divulgacéo publica de informacgéo de prevengédo criminal
devem ser consideradas em "Dinamizacdo e comunicagdo/ Atividades de
dinamizacédo da sociedade" (900.10).

CODIGO 600.20
TITULO RESOLUCA@LTERNATIVADELITIGIOS
DESCRICAO Compreende 0s processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais para a resolugéo

de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz.

NOTAS DE APLICAGAQ

Inclui processos de mediacdo, de conciliagdo e de arbitragem, e processos da
competéncia dos julgados de paz.

Inclui, igualmente, os processos de negociacdo de indemnizag¢des, quando ocorram
fora dos tribunais

NOTAS DE EXCLUSAO
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CopIGo 600.30
TiTuLO PRODUGCAMEPROVAE DECISAQIUDICIAL
DESCRICAO Compreende todo o tipo de processos judiciais e participacdo em agbes que

decorram no &mbito de qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a documentagéao
produzida no ambito das atividades de patrocinio judiciario e representagdo em
juizo.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicagdo: Processos judiciais em jurisdicdo administrativa, fiscal ou
comum, contencioso financeiro, constitucional, comunitario ou outro.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os procedimentos administrativos relacionados com o patrocinio judiciario oficioso
devem ser considerados em "Prestacdo de servigos de protecdo e inclusdo social/
Acesso a servigos e equipamentos sociais" (650.20).

CODIGO 600.40
TiTuLO EXECUQAGDEPENAE DEMEDIDASCAUTELARES
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com o processamento e controlo da

execucdo de penas e medidas, privativas ou ndo da liberdade, no que se inclui o
processamento de contraordenagfes da competéncia das autoridades judiciais.

NOTAS DE APLICACAQ

Inclui a documentacao relativa ao ingresso em prisdo ou acolhimento pela entidade
de controlo da execugdo de penas e medidas ndo privativas da liberdade, e
subsequente acompanhamento do condenado - no caso do recluso, inclui a sua
avaliacdo, a definicdo de plano individual, afe tac&o a atividades, modificacdo da
execucgdo de pena ou alteragcdo do regime, concessdo de medidas de flexibilizagéao,
saida administrativa, aplicacdo de medidas disciplinares, transferéncia do recluso,
libertacéo, entre outras.

NOTAS DE EXCLUSAO

CODIGO 650
TiTULO PRESTACAME SERVICOPEPROTECACE INCLUSACSOCIAL
DESCRICAO Relativo a prestacédo de servigos de protecao e agéo social, a promocao dos direitos

humanos, igualdade do género, igualdade de oportunidades e insercdo social de
pessoas ou grupos- protecdo de pessoas ou grupos vulneraveis, prevencdo de
situagcbes de rutura psicossocial, reparacdo de situagbes de caréncia
socioeconomica, de dependéncia, de disfungdo, exclusdo ou vulnerabilidade social,

bem como a integrag@o e promogao comunitarias.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplicavel a administragéo dos regimes de prote¢éo social.

Aplicavel, ainda, aos servicos de acdo social e de apoio psicossocial a pessoas ou
grupos em risco, seja em contexto comunitario global, seja em contextos especificos
de relacdes laborais, prestacdo de servigos, execucdo de penas, entre outros (apoio
a criancas, jovens e idosos, alunos, doentes, reclusos, funcionarios, pessoas com
deficiéncia, toxicodependentes, vitimas de violéncia, pessoas dependentes, familia

e comunidade, grupos de risco, imigrantes e minorias étnicas, etc.)

Aplicavel a todas as entidades que participam nos processos de protecao e inclusdo
social, independentemente da sua participagdo ser ativa ou passiva.

NOTAS DE EXCLUSAO

AcBes de informacdo e sensibilizacdo devem ser consideradas em "Dinamizacdo e
comunicacgado/ Atividades de dinamizagéo da sociedade" (900.10).

Acbes de formagdo devem ser consideradas em "Prestacdo de servigos de ensino e
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formagao" (750).

As comparticipag¢es concedidas no quadro de candidaturas a programas de apoio ao
estabelecimento e/ou funcionamento de equipamentos e respostas sociais (ex.:
Programa de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais, Programa de Apoio ao
Investimento a Respostas Sociais, entre outros) devem ser consideradas em
"Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros/ Execugéo de programas e
acoes de apoio” (850.10).

CODIGO 650.10
TiTuLO ATRIBUI(;ACDEPRESTA(;OESOCIAISEAUXiLIOSECONOMICOS
DESCRICAO Compreende 0s processos relativos ao processamento de prestacdes e

comparticipagbes financeiras aos beneficiarios dos regimes de protecdo social
(apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentacdes, Seguranca Social, ADSE e outro
regimes complementares).

Compreende os processos de atribuicdo de prestacdes em espécie e de prestacdes
pecuniarias de carater eventual e em condi¢cdes de excecionalidade, a pessoas em
situacdo de caréncia e desigualdade socioecondmica.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Inclui os apoios atribuidos no &mbito da a¢é@o social em qualquer dominio, incluindo
a acdo social escolar (de qualquer nivel de ensino).

A generalidade dos organismos da AP deve utilizar esta classe apenas para o
encaminhamento de pedidos de prestacbes a Seguranca Social, ADSE, CGA ¢
entidades similares.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os pdidos de inscrigdo/ cancelamento de beneficiario e alteracdo de dados de
beneficiarios da Seguranca Social, ADSE, CGA e entidades similares devem se
considerados em "ldentificacdo e registo/ Processamento de informagéo para
inscricdo e atualizacdo do regi sto" (400.20).

CODIGO 650.20
TiTuLO ACESSQ\ SERVICO& EQUIPAMENTOSOCIAIS
DESCRI(;Z\O Compreende os processos relativos a prestagdo de servicos de informagéo, consulta

e encaminhamento para estruturas de apoio social e psicossocial, bem como os
processos relativos ao usufruto de equipamentos sociais (infraestruturas de
acolhimento e habita¢&o social).

NOTAS DE APLICAGA(Q

Inclui os processos relativos a garantia de acesso ao direito, designadamente nos
dominios da informagdo e consulta juridica e do apoio judiciario prestados ao
cidadéo.

NOTAS DE EXCLUSAO

O encaminhamento de alunos no quadro das estruturas de ensino deve ser
considerado em "Prestagdo de servicos de ensino e formagédo/ Gestdo do aluno ou
formando” (750.10).

CoDIGO 700
TITULO PRESTACAMECUIDADODESAUDE
DESCRICAO Relativo a prestacao de cuidados preventivos, curativos ou continuados, assegurada

em unidades do Servico Nacional de Saude, em contexto laboral (saude
ocupacional), nas escolas, em prisées ou em qualquer outro contexto onde sejam
praticados atos clinicos.
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NOTAS DE APLICACAQ

Inclui também os atos clinicos realizados no quadro da promogao da saude (rastreio,
vacinacao, consulta do viajante, etc.)

NOTAS DE EXCLUSAO

A constituicdo de redes de referenciacdo dos servi¢cos e unidades de prestacéo de
servigos de salde (primaria e secundaria) deve ser considerada em "Planeamento e
gestéo estratégica/ Planeamento, avaliagdo e melhoria de servi¢os" (150.20).

As acdes de promocdo da saude e/ou prevencdo de doengas que serevistam da
forma de campanhas de divulgacdo e informacdo, devem ser consideradas em
"Dinamizag&o e comunicacao/ Atividades de dinamizagdo" (900.10).

Os estudos cientificos e técnico-cientificos no dominio da salde, devem ser
considerados em "Investigacéo cientifica e servigos técnico -cientificos/ Atividades

técnico -cientificas" (800.20).

Os servicos de assisténcia religiosa e/ou de assisténcia social ou psicossocial
orientados a (re)integragdo social do utente dos servicos de salude devem ser
considerados em "Prestacdo de servicos de protecdo e inclusdo social/ Acesso a
servigos e equipamentos sociais" (650.20).

CoDIGO 700.10
TiTULO GESTACDEUTENTES
DESCRICAO Compreende as atividades de gestdo do atendimento, admissdo e encaminhamento

de utentes dos servicos de salde, no que se inclui os servicos de emergéncia
médica.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Exemplos de aplicacado: referenciagdo dos doentes, organizacdo do transporte de
doentes, referenciacdo de colheitas e transplantes, gestdo de inscritos para
consultas, para cirurgia e para outros atos clinicos.

NOTAS DE EXCLUSAO

O registo nacional de "utente de saude" deve ser considerado em "ldentificacéo e
registo” (400).

CODIGO 700.20
TiTULO SERVICOELINICOS
DESCRI(;/:\O Compreende as atividades relacionadas com o diagnéstico, o tratamento, a

reabilitacdo e o acompanhamento clinico do doente, no quadro da prestacdo de
cuidados de saude primarios, secundarios ou terciarios.

Compreende, igualmente, os atos clinicos de carater preventivo (consultas, rastreio,
vacinacdo), bem como as dadivas de sangue e as colheitas de 6rgaos, tecidos e
células.

NOTAS DE APLICACAQ

Inclui os atos clinicos realizados em contexto de emergéncia médica pré -hospitalar
ou de urgéncia hospitalar, em regime de internamento ou de ambulatério e, ainda,
eventuais atos clinicos praticados fora das instituicbes de saude (locais de trabalho,
escolas, prises, entre outros).

Aplica-se ndo apenas aos atos médicos e de enfermagem, mas também aos
realizados por outros profissionais de salde quando intervenham no diagndstico,
tratamento e reabilitacdo de doentes.

NOTAS DE EXCLUSAO

A intervencdo médica em processos de avaliacdo e certificacdo de salde ou
incapacidade deve ser considerada em "Reconhecimentos e permissdes/
Formalizacdo de atos juridicos e comprovacao de factos ou atos" (450.30) - por
exemplo, juntas médicas para declaragdo de incapacidade, certificados médicos

para pilotos e controladores de trafego aéreo, entre outros.
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CODIGO 750
TITULO PRESTACAME SERVICO®EENSINCE FORMACAO
DESCRICAO Relativo a prestacdo de servicos no dominio da educagao/ensino/qualificacdo da

populacédo, independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico,
profissional ou outro) - inclui, pois, a educacé@o pré -escolar, o ensino basico e
secundario, o ensino superior, a educacdo extraescolar e todos os cursos de
formacédo, de qualificacdo profissional e valorizagdo permanente, em qualquer area
do conhecimento.

NOTAS DE APLICAGAQ

Inclui as agbes de formagdo para a qualificacdo dos recursos humanos da
administragdo publica, bem como a realizagdo de estagios.

Aplicavel tanto as entidades que prestam os servi¢os referidos como as que solicitam
a prestagdo dos mesmos.

NOTAS DE EXCLUSAO

As acdes de sensibilizagdo, congressos, seminarios e outros encontroscientificos ou
profissionais, devem ser considerados em "Dinamiza¢do e comunicac¢do/ Atividades
de dinamizagdo" (900.10).

CopIGO 750.10
TiTULO GESTACDOALUNO/FORMANDO
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com apresentacdo de candidaturas, selecdo

de candidatos, matriculas, inscricbes transferéncias de alunos/formandos entre
cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas
com a orienta¢do vocacional do aluno/formando, e/ou 0 seu encaminhamento para
percurso ou ensino especial.

NOTAS DE APLICAGAQ

Quando aplicavel, estas atividades incidem igualmente sobre estagiarios.

NOTAS DE EXCLUSAO

CODIGO 750.20
TiTuLO GESTACFORMATIVAE CURRICULAR
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com a criagdo, realizacdo, avaliacao,

reestruturacdo e extingdo de cursos, ciclos de ensino, acdes de formacéo, estagios
ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades
extracurriculares.

NOTAS DE APLICAGAQ

Aplicavel a todos os patamares da gestdo formativa e curricular - desde a definicao
das disciplinas de um curso, dos conteddos programaticos das disciplinas e das
aulas/sessfes de formagdo, até a organizagdo de turmas ou a selecdo de materiais
pedagdgicos.

Exemplos de aplicagéo:

-Plano de estudos de licenciaturas, mestrados, doutoramentos, curriculos para os
varios niveis de ensino.

- Plano de curso.
- Plano de formagcéo.
- Dossier pedagdgico.

- Selegdo de livros e de outros materiais pedagdgicos.- Reuniées de conselhos de
turma.
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- Constituicdo e reestruturagdo de turmas.
- Sumarios e registos de aulas/sessodes.

NOTAS DE EXCLUSAO

CODpIGO 750.30
TiTULO AVALIACAODEAPRENDIZAGENS
DESCRICAO Compreende as atividades de preparacdo, execucdo e processamento de resultados

dos processos de avaliagdo de aprendizagens que decorrem no quadro do ensino
regular e da formacéo profissional inicial ou continua, bem como dos processos de
avaliacdo de aprendizagens que decorrem no ambito da execucdo de programas
extraordinarios de qualif icacdo, como é o caso do programa 'Novas Oportunidades'.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Exemplos de aplicagdo: Exames, relatérios de estigio, diploma, processos de
Reconhecimento, Valida¢&o e Certificacdo de Competéncias (RVCC).

NOTAS DE EXCLUSAO

A emissdo de certificados de habilitagbes, bem como os processos de
reconhecimento de equivaléncias, devem ser considerados em "Reconhecimentos e
permissGes/ Formalizacdo de atos juridicos e comprovacdo de factos ou atos"
(450.30).

CoDpIGO 800
TiTuLO INVESTIGACAGCIENTIFICA E SERVICOS TECNKIIENTIFICOS
DESCRICAO Relativo a atividades de investigacdo cientifica em qualquer dominio do

conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, e a outras
atividades que utilizam métodos cientificos para a producdo de conhecimento ou
resolucédo de problemas.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Aplicavel tanto as entidades que prestam os servigos referidos como as que solicitam
a prestagdo dos mesmos.

NOTAS DE EXCLUSAO

A prestacdo de servicos de ensino/formagéo deve ser considerada em "Prestacédo de
servigos de ensino e formag&o" (750).

A prestacéo de cuidados de salude deve ser considerada em "Prestagdo de cuidados
de saude" (700).

Os processos de investigagdo criminal devem ser considerados em "Administragéo da
justica/ Preve n¢éo e investigacéo criminal” (600.10).

Copico 800.10
TiTULO INVESTIGACA® DESENVOLVIMENTO
DESCRICAO Compreende os processos de concegdo e de realizacdo de projetos de investigacéo

cientifica basica e aplicada e de desenvolvimento técnico e tecnolégico.

NOTAS DE APLICAGAQ

Aplica-se projetos de investigacdo e desenvolvimento realizados no quadro as
instituicbes académicas, centros de investigacdo, observatorios, laboratérios ou
mesmo no quadro da Administragdo.

Inclui a concegéo e desenvolvimento de sistemas de informagao.

NOTAS DE EXCLUSAO

As candidaturas a programas de apoio financeiro a investigacdo devem ser
consideradas em " AtribuicAo e acompanhamento de incentivos financeiros/
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Execucéo de programas de apoio” (850.10).

A publicagdo de trabalhos de investigacdo cientifica deve ser considerada em
"Dinamizag&o e comunicacao/ Atividades de dinamizagdo" (900.10).

CoDIGO 800.20
TiTUuLO ATIVIDADESTECNICGCIENTIFICAS
DESCRICAO Compreende o levantamento de dados e constituicdo de repositérios ou bancos de

dados de reconhecimento ou monitorizagdo de pardmetros em qualquer dominio
cientifico e para qualquer finalidade, a produgdo de cartografia digital ou analdgica,

a realizacéo de trabalhos laboratoriais, de exames periciais, de est udos de impacto
ou outros trabalhos de apoio e consultoria técnico -cientifica.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Exemplos de aplicacao:

- Processos de recolha e processamento de informagdo geodésica e georreferenciada
para caracterizacdo topografica e topo -hidrografica, administrativa, geoldgica,
bioldgica, ou outra.

- Processos de monitorizacdo e vigilancia sismica, climéatica, sanitaria,
epidemiolégica.

- Producéo de cartografia de base ou temética.

- Elaboragédo de analises laboratoriais.

- Realizagao de peritagens.

- Baboracao de estudos de impacto ambiental.

NOTAS DE EXCLUSAO

A producdo estatistica deve ser considerada em "Planeamento e gestéo estratégica/
Producao de informacdes estratégicas" (150.30).

A contratualizacdo e a gestdo de contratos de qualquer servigo p restado pelos
organismos da Administracdo devem ser consideradas em "Gestdo de direitos, bens e
servigos/ Aquisicao ou venda, abate e permuta” (300.10).

CobiGo 850
TiTULO ATRIBUIQ/:\O E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIROS
DESCRICAO Relativo a administracdo de fundos e programas de incentivo financeiro a pessoas,

organismos ou projetos, tendo em vista o desenvolvimento global do pais, de uma
regido ou de um setor de atividade.

NOTAS DE APLICACAQ

Aplicavel as entidades que efetuam a gestdo de fundos ou programas, bem como as
entidades beneficiarias e, ainda, as entidades que participam apenas na apreciacao
das candidaturas a apoios.

Inclui apoios concedidos por entidades privadas a servigos publicos.

NOTAS DE EXCLUSAO

A concessdo de apoios decarater social (prestagdes sociais, rendimento social de
insercao, bolsa de estudo, etc.) deve ser considerada em "Prestacéo de servicos de
protegdo e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos”
(650.10).

CODIGO 850.10
TiTULO EXECUCA@EPROGRAMAS ACOEDEAPOIO
DESCRICAO Compreende atividades relacionadas com a administracdo e acesso a programas e
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acdes de incentivo/apoio a inovacdo e ao desenvolvimento, no que se inclui os
processos de abertura, de monitorizacdo e de encerramento de cada concurso, a
apresentacdo de candidaturas, respetiva apreciacdo e selegdo, celebragdo de
acordos/contratos de apoio, acompanhamento e avaliacdo de projetos apoiados.

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

NOTAS DE APLICACAQ

As entidades que administram fundos comunitarios ou gerem programas de apoio
deverdo utilizar esta classe para 0s processos de execugdo/relacionamento com as
entidades beneficiarias, no que se inclui o controlo da execucdo dos projetos
apoiados.

As entidades beneficiarias deverdo utilizar esta classe apenas para a documentagéo
necessdaria ao relacionamento com as entidades que concedem/gerem 0S apoios
financeiros (apresentagdo de candidatura, relatdrios da execugdo material e
financeira, avaliagdo, encerramento de contas), podendo imputar a restante
documentacdo técnica/administrativa a funcdo sobre a qual o projeto incide
(melhoramento de infraestruturas, desenvolvimento de sistemas de informacéo,
organizagdo de eventos, investigacao cientifica, etc.)

NOTAS DE EXCLUSAO

Os processos de definicdo e de avaliagdo de programas de apoio devem ser
considerados em "Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de
politicas" (150.10).

Os processos de certificacdo de despesas devem ser considerados em " Gestag
financeira/ Contabilizacdo da despesa" (350.10) e as transferéncias de verbas em
"Gestéo financeira/ Gestao de tesouraria" (350.30).

A formalizacéo de regulamentos deve ser considerada em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboragdo de diplomas juridico -administrativos e de normas técnicas"
(100.10)

CobIGo 850.20
TITULO ATRIBUICACDEPREMIOS
DESCRICAO Compreende as atividades relacionadas com a administragéo e acesso aos incentivos

que se revestem da forma de atribuicdo de prémios, com ou sem expressao
financeira, sujeitos ou ndo a concurso, e instituidos por entidades nacionais,
publicas ou privadas.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Inclui a nomeacao de juri, a apresentacdo de candidaturas ou propostas, todos os
documentos de suporte a atividade do jari até a formalizacdo da atribuicdo do
prémio.

Exemplos de aplicagdo: prémio Pessoa, prémio PME Exceléncia, prémio Nacional
Industrias Criativas, prémio Ideia Simplex, prémio Ra ul Proenca, prémio Agostinho
Roseta, prémio de Edicdo Ler/Booktailors, prémio de reconhecimento de boas
praticas na Administracdo Central, Regional ou Local.

NOTAS DE EXCLUSAO

Os prémios atribuidos por outros paises ou organizagdes internacionais, bem como os
prémios atribuidos ao abrigo de acordos bilaterais ou multilaterais, devem ser
considerados em "Execuc¢do da politica externa/ Projetos de execugdo da politica
externa" (200.30).

A instituicdo dos prémios nacionais e respetiva regulamentacéo deve ser c onsiderada
em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico -
administrativos e de normas técnicas" (100.10).

A organizagdo de ceriménias para atribuicdo de prémios deve ser considerada em
"Dinamizac&o e comunicacao/ Atividades de dinami zacdo da sociedade” (900.10).

A atribuicdo de prémios de desempenho no exercicio de fungbes deve ser
considerada em "Gestao de relag¢des laborais/ Gestao do desempenho” (250.20).
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Copico 850.30
TiTuLo ATRIBUIGACE CONTROLODEBONIFICAGOES
DESCRICAO Compreende as atividades de atribuicdo controlo das bonificagbes concedidas pelo

Estado.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicagéo:
- Bonificagdo de juros no crédito a habitacéo.
- Bonificagdo ao gasoleo utilizado na atividade agricola.

NOTAS DE EXCLUSAO

CODIGO 850.40
TiTuLO GARANTIAS-INANCEIRA®RESTADASELOESTADO
DESCRICAO Compreende os processos da iniciativa do Estado na concessdo de garantias com

carater de excecgéo e de acordo com o plafond estabelecido na Lei do Orcamento de
Estado, em operacdes financeiras celebradas por entidades nacionais e com paises
terceiros.

NOTAS DE APLICAGA(Q

Exemplos:

- Garantias que assegurem a realizacdo de operacdes de crédito ou de outras
operacgbes financeiras, nacionais ou internacionais, de que sejam beneficiarias
entidades publicas, empresas nacionais ou outras empresas que legalmente gozem
de igualdade de tratamento.

- Garantias que assegurem a viabilidade financeira de empresas em situa¢ado
financeira difi cil.

- Garantias que assegurem o cumprimento das obriga¢gfes assumidas em contratos de
financiamento, incluindo a renovagdo das respetivas operacdes por parte das
instituicdes de crédito sedeadas em Portugal.

NOTAS DE EXCLUSAO

CobiGo 900
TiTULO DINAMIZAGCAO E COMUNICAGAO
DESCRICAO Relativo & concecdo, produgéo, organizagdo e comunicagéo (por qualquer meio ou

forma) de eventos, contetdos informativos ou outros produtos e servigos que sirvam
para melhorar a perce¢do e o conhecimento dos organismos e respetivas atividades,
ou para sensibilizar para programas, atitudes ou valores que 0s servigos promovam.

NOTAS DE APLICAGAQ

NOTAS DE EXCLUSAO

CODIGO 900.10
TiTuLO ATIVIDADEEDEDINAMIZA(;ACDASOCIEDADE
DESCRICAO Compreende as atividades de concecédo e de produgédo ou organizagdo de eventos,

como sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates, exposicoes, festivais,
espetaculos, ou outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico,
cultural, desport ivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e a participagao
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das comunidades

Considerar, igualmente, a preparacdo da participagdo em eventos ou outras
iniciativas promovidas por entidades externas.

NOTAS DE APLICACAQ

Inclui o envio e rece¢do de convites ou notas de divulgacéo, o processamento de
inscricdes, a elaboracdo de comunicagfes/ intervengfes ou discursos no dmbito de
atividades de dinamizacéo.

Inclui a componente protocolar da organiza¢éo de eventos.

Aplica-se, por exemplo, a organizacdo, produgdo e/ou participagdo nos eventos
seguintes, independentemente de terem lugar no pais ou no estrangeiro:

- Produg0es culturais.

- Feiras do livro.

- Feiras agricolas.

- Exposicdes de arte.

- Eventos e cerimdnias desportivas.

- Cerimonias de entrega de prémios ou distin¢gdes honorificas.
- Ceriménias e eventos comemorativos.

- Acdes de sensibilizacdo (por exemplo, "Semana da saude", "Semana do ambiente",
"Dia da arvore").

- Qualquer evento de divulgagdo e sensibilizagdo publica ou dirigida a comunidades
de interesse.

NOTAS DE EXCLUSAO

Conferéncias de imprensa devem ser consideradas em "Dinamizacédo e comunicacgao/
Comunicagao institucional” (900.20)

CoDIGO 900.20
TiTuLO COMUNICACAQNSTITUCIONAL
DESCRICAO Compreende o conjunto de agbes que visam a criagdo e promogdo da imagem da

instituicdo, bem como a administragdo estratégica dos contactos e do
relacionamento entre a organizagdo e os diferentes publicos que com ela se
relacionam e interagem.

Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica, a ati vidade editorial que
suporta a publicagdo de conteddos institucionais, o tratamento de informacgéo
publicada nos meios de comunicagdo social e na internet, a preparacdo de

informacdo destinada & comunicagéo social, & internet e a intranet e, ainda, a
concecao e producdo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.

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

NOTAS DE APLICAGAQ

Exemplos de aplicacéo:

- Criacao de log6tipo e de linha gréafica (do organismo, da regido, do produto, do
programa, do servi¢o, do evento ou outros).

- Gestao de contelidos para a internet e intranet.

- Publicages em papel ou suporte eletrénico, estudos, relatérios, boletins, folhetos
informativos.

- Comunicados e notas de imprensa, entrevistas aos meios de comunicagéo social.
- Criacao de spots publicitarios para divulgagao nos meios de comunicagao social.
- Cartazes.

- Reproducdes de pecas do patriménio cultural.

- Qualquer tipo de objeto promocional (canetas, camisolas, etc.).

- Resposta a pedidos de informacéo.
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NOTAS DE EXCLUSAO

O processamento dos pedidos/requisicdes de acesso a documentos devem ser
considerados em "Gestdo de direitos, bens e servigos/ Utilizacdo, exploragdo e
rendibilidade” (300.50).

Nao confundir com pedidos de parecer no ambito dos processos de negécio em que o
organismo participa, os quais deverdo ser considerados na area respetiva.

Atividades como, por exemplo, edi¢Bes para a divulga¢do de autores portugueses,
devem ser consideradas em "Dinamizacdo e comunicagdo/ Atividades de
dinamizacéo da sociedade" (900.10).

CODIGO 950
TITULO ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA
DESCRICAO Relativo a realizacao processos eleitorais com vista a representacdo dos cidadaos,

dentro e fora do pais, a realizagdo de processos referendarios, ao processamento de
outros atos de participacdo dos cidaddos na gestdo de assuntos publicos, atribuicao
de distingBes honorificas e gestéo do voluntariado.

NOTAS DE APLICAGA(Q

NOTAS DE EXCLUSAO

A audicdo publica no dmbito de um determinado processo, deve ser considerada
junto do processo respetivo - por exemplo, a audigdo publica no ambito da
elaboracdo ou revisdo de um plano de ordenamento do territério deve ser
considerada em "Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliagdo de
politicas" (150.10).

CopIGo 950.10
TiTuLO ADMINISTRAQA(ELEITORAL
DESCRICAO Compreende as atividades de organizagdo dos processos eleitoral e referendario,

bem como o respetivo apuramento, transmisséo e difuséo de resultados.

NOTAS DE APLICAGAQ

Para além do expediente administrativo produzido no ambito da organizagdo dos
processos eleitoral e referendario, sdo ainda exemplos de documentacdo a
considerar: cadernos eleitorais, boletins de voto, listas apresentadas a elei¢fes, atas
das assembleias de voto e das assembleias de apuramento final, entre outros.

NOTAS DE EXCLUSAO

O registo de eleitores e o0 registo de eleitos devem ser considerados em
"Identificacdo e registo/ Registo de dados de identificacdo e caracterizagdo de
entidades" (400.10).

Os processos de atualizacdo do recenseamento eleitoral, incluindo o processamento
de pedidos de atualizacdo de dados individuais, devem ser considerados em
""Identificacéo e registo/ Processamento de informag&o para inscri¢cdo e atualizagédo
do Registo" (400.20).

A eleicdo para estruturas internas de servigos publicos (por exemplo, para 6rgdos de
administracdo e gestdo de escolas, para Conselhos, Comissdes ou outros) deve ser|
considerada em "Gestdo de relagbes laborais/ Administracdo de recursos humanos"
(250.10).
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CobIGo 950.20

TiTuLO PROCESSAMENTREACOESPETICIONARIAE MANIFESTACOEBE
CONGRATULACOES

DESCRICAO Compreende as atividades de processamento dos atos em que a sociedade civil

manifesta espontaneamente o seu agrado ou desagrado relativamente a servicos,
atos ou politicas publicas.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicacéo:
- Queixas expressas no "livroamarelo".
- Opinides expressas em "livro de agradecimentos".

- Reclamagbes, participacdes, peticbes, abaixo-assinados, sugestdes
interpelagdes de cidaddos individuais ou constituidos em entidades juridicas.

ou

NOTAS DE EXCLUSAO

As denuncias, queixas e ndicias de crime devem ser consideradas em "Administra¢éo
da justica/ Prevencéo e investigacéo criminal” (600.10).

CODIGO 950.30
TiTuLO ATRIBUICACDEDISTINC}()EHONORIFICAS
DESCRICAO Compreende as atividades relativas a sele¢do de pessoas ou outras entidades a

distinguir e atribuicdo de condecoracdes, ordens honorificas ou qualquer outra
distincdo ou recompensa atribuida a titulo honorifico.

NOTAS DE APLICACAQ

Inclui as distingdes honorificas atribuidas a qualquer cidadéo, a militares, a atletas,
entre outros.

NOTAS DE EXCLUSAO

As distingbes atribuidas no ambito do processo de avaliacdo do desempenho
individual de trabalhador devem ser consideradas em "Gestéo de relacdes laborais/
Gestéo do desempenho” (250.20).

As disting8es atribuidas a representantes de outros Estados ou entidades externas,
enquanto atos de politica externa, devem ser consideradas em "Execucao da politica
externa/ Projetos de execuc¢éo da politica externa" (200.30). O mesmo se aplica a

distingbes atribuidas por outros paises ou organismos internacionais a entidades
publicas nacionais ou representantes do Estado portugués.

A organizacéo de cerimonias deve ser considerada em "Dinamizagdo e comunicagao/
Atividades de dinamizagédo da sociedade" (900.10).

CobiGo 950.40
TiTULO COORDENACADOEATIVIDADEDEVOLUNTARIADCE SERVICCCIVICO
DESCRICAO Compreende as atividades de captacdo e administracéo do voluntariado.

NOTAS DE APLICACAQ

NOTAS DE EXCLUSAO
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4. INDICE REMISSIVO PARA CLASSES

TERMO CODIGO

TITULO DA CLASSE

Administragdo da participacdo civica/ Processamento de ag6es peticionarias e manifestacdes de congratulagao

Abaixo-assinado 950.20

Abandono escolar (intervengao social) 650.20 Prestacao de servigos de protecao e inclusdo social/ Acesso a servigos e equipamentos sociais

Abonos (contabilizagio) 350.10 Gestéo financeira/ Contabilizacéo de despesa

Acdo social 650.10 Prestagao de servigos de protecdo e inclusdo social/ Atribuigdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos
Acidente (alertas e socorro) 550.20 Execucao de operag6es de seguranga, protecdo e defesa/ Protecao civil e socorro de emergéncia

Acidente em servigo 350.10 Gestéo financeira/ Contabilizagéo de despesa

Acoérdao (fixagdo de jurisprudéncia) 100.20 Ordenamento juridico e normativo/ Interpretacéo da legislagéo e das normas

Acordo (cooperacao interinstitucional) 150.10 Planeamento e gestao estratégica/ Definigdo e avaliagdo de politicas

Acordo (politica externa) 200.10 Execucdo da politica externa/ Defini¢cdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de regulagéo

Acordo de reciprocidade (protocolo de Estado) 200.10 Execucao da politica externa/ Defini¢cdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de regulacédo
Acreditacdo 450.10 Reconhecimentos e permissées/ Licenciamentos, certificages e outras autorizagdes

Acreditacéo de diplomatas 200.20 Execucao da politica externa/ Coordenagédo e acompanhamento politico e diplomatico/consular

Atividades de sensibiliza¢é@o publica 900.10 Dinamizac¢ao e comunicacao/ Atividades de dinamiza¢éo da sociedade

Atividades extracurriculares 750.20 Prestacao de servigos de ensino e formagao/ Gestédo formativa e curricular

Ato médico 700.20 Prestacgao de cuidados de saude/ Servigos clinicos

Acumulacéo de funcbes 250.10 Gestédo de relagdes laborais/ Administrac@o de recursos humanos

Adjudicacao 300.10 Gestao de direitos, bens e servigos/ Aquisi¢cdo/venda, abate e permuta

ADSE 650.10 Prestacao de servigos de protecdo e inclusdo social/ Atribuicao de prestagfes sociais e auxilios econémicos
Afetagdo de bens 300.50 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Utilizagao, exploracéo e rendibilidade

Agradecimento 950.20 Administragdo da participacdo civica/ Processamento de agdes peticionarias e manifestacdes de congratulagio
Agricultura (incentivo financeiro) 850 Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros

Ajuda humanitéria 200.30 Execucdo da politica externa/ Projetos de execugéo da politica externa

Ajuda publica ao desenvolvimento 200.30 Execucao da politica externa/ Projetos de execugdo da politica externa
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Alertas de risco (protecgao civil) 550.20 Execucao de operacdes deseguranca, protecéo e defesa/ Protecéo civil e socorro de emergéncia
Aluguer (de bens do Estado) 300.50 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Utilizagao, exploracéo e rendibilidade
Aluguer (de bens privados) 300.10 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Aquisigao/venda, abate e permuta
Alvara 450.10 Reconhecimentos e permissbes/ Licenciamentos, certificagdes e outras autorizagdes
Ambulatério (atos clinicos) 700.20 Prestacgdo de cuidados de saude/ Servigos clinicos
Andlises laboratoriais 800.20 Investigacao cientifica e servigos técnico -cientificos/ Atividades técnico -cientificas
Anuncio na comunicagdo social 900.20 Dinamizac&o e comunica¢do/ Comunicagao institucional
Aplicagao financeira 350.40 Gestéo financeira/ Gestéo da divida e das aplicagdes financeiras
Apoio a integragdo no mercado de trabalho 650.20 Prestacao de servigos de protecéo e inclusédo social/ Acesso a servi¢os e equipamentos sociais
Apoio a vitima 650.20 Prestacao de servigos de protecéo e incluséo social/ Acesso a servigos e equipamentos sociais
Apoio domiciliario 650.20 Prestacgao de servigos de protecao e inclusdo social/ Acesso a servigos e equipamentos sociais
Apoio financeiro 850 Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros
Apoio psicossocial 650.20 Prestacao de servigos de protecao e inclusdo social/ Acesso a servigos e equipamentos sociais
Apoio social 650 Prestacao de servigos de protecéo e inclusédo social
Aposentacgéo (prestacdes sociais) 650.10 Prestacgao de servigos de protecdo e inclusdo social/ Atribuicéo de prestagdes sociais e auxilios econémicos
Aposentagao (recursos humanos) 250.10 Gestéo de relagdes laborais/ Administragé@o de recursos humanos
Apreensao de bens 600.10 Administragao da justica/ Prevengao e investigagao criminal
Aquisicao (bens e servigos) 300.10 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Aquisi¢do/venda, abate e permuta
Arbitragem 600.20 Administracdo da justica/ Resolugéo alternativa de litigios
Arrendamento (de im6veis do Estado) 300.50 Gestao de direitos, bens e servigos/ Utilizagao, exploragao e rendibilidade
Arrendamento (de iméveis privados) 300.10 Gestédo de direitos, bens e servigos/ Aquisi¢cdo/venda, abate e permuta
Artes (incentivo financeiro) 850 Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros
Artigo promocio nal 900.20 Dinamizacgao e comunica¢ao/ Comunicagao institucional
Asilo 400 Identificagdo e registo
Assembleia de voto (atas) 950.10 Administracdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Assessoria de imprensa 900.20 Dinamizac¢do e comunica¢do/ Comunicagao institucional
Assiduidade (aluno/formando) 750.10 Prestacado de servigos de ensino e formacao/ Gestédo do aluno/formando
Assiduidade (recursos humanos) 250.10 Gestéo de relacgdes laborais/ Administrac@o de recursos humanos
Assinatura digital (atribuicdo de) 400 Identificacdo e registo
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TERMO CODIGO TITULO DA CLASSE
Assisténcia social 650.20 Prestacao de servigos de protecéo e inclusédo social/ Acesso a servi¢os e equipamentos sociais
Assisténcia técnica (gestao de contratos) 300.10 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Aquisi¢do/venda, abate e permuta
Associacdes (registo de) 400 Identificacdo e registo
Associagdes (incentivo financeiro) 850 Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros
Atestado 450.30 Reconhecimentos e permiss6es/ Formalizagdo de atos juridicos e comprovacéo de factos ou atos
Audiéncias 150.10 Planeamento e gestao estratégica/ Definicdo e avaliagdo de politicas
Auditoria 500.10 Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ Inspecéo, auditoria, fiscalizagdo e monitoriz agdo de conformidade a norma
Autenticacdo de documento 450.30 Reconhecimentos e permiss6es/ Formalizacéo de atos juridicos e comprovagéo de factos ou atos
Autorizag&o de pagamento 350.30 Gestéo financeira/ Gestéo de tesouraria
Avaliacao de aprendizagens 750.30 Prestacao de servigos de ensino e formacao/ Avaliagao de aprendizagens
Avaliagao do desempenho individual 250.20 Gestédo de relagdes laborais/ Gestdo do desempenho
Avaliagao do desempenho organizacional 150.20 Planeamento e gestao estratégica/ Pl aneamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Averiguagao (administrativa) 500.20 Supervisdo, controlo e responsabilizacdo/ A¢ao disciplinar
Averiguagao (criminal) 600.10 Administracdo da justi¢ca/ Prevencgéo e investigagdo criminal
Avisos de alerta (seguranga) 550.20 Execucao de operacdes de seguranca, protecéo e defesa/ Protecgéo civil e socorro de emergéncia
Backups 300.40 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Prote¢ao, conservagao e valorizagao
Balancete 350.30 Gestéo financeira/ Gestéo de tesouraria
Balango social 150.20 Planeamento e gestéo estratégica/ Planeamento, avalia¢cdo e melhoria de servi¢cos
Bilhete de identidade 400 Identificagdo e registo
Boletim informativo 900.20 Dinamizac&o e comunica¢do/ Comunicagao institucional
Boletins de voto 950.10 Administragdo da participacéo civica/ Administracéo eleitoral
Bolsa (de estudo) 650.10 Prestacao de servigos de protecdo e inclusdo social/ Atribuicao de prestagfes sociais e auxilios econémicos
Bolsa (de investigacao) 850.10 Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros/ Execugéo de programas e a¢fes de apoio
Bonificacbes 850.30 Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros/ Atribuicdo de bonificagdes
Cabimento (contabilidade) 350.10 Gestao financeira/ Contabiliza¢8o de despesa
CADA (pareceres) 100.20 Ordenamento juridico e normativo/ Interpretacédo da legislacdo e das normas
Cadastro de bens 300.30 Gestéo de direitos, bens e servigos/ Inventariagio
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