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O PRINCIPIO...

A Administracdao Central do Estado (ACE) desenvolveu, sobretudo nos ultimos dois anos, o
projeto Macroestrutura Funcional (MEF), no ambito da reforma do Estado e da modernizacao
administrativa. Este projeto coordenado pela Direcao-Geral de Arquivos (DGARQ), elegeu
como valor maior a interoperabilidade semantica, visando a comunicabilidade entre os

diversos sistemas de informacao da ACE.

A MEF apresenta-se como um instrumento normalizador da representacdo das funces e
subfuncdes da Administracdo Publica Central, definindo-as e caracterizando-as, constituindo
uma base para a elaboracao de instrumentos de gestdao de documentos, nomeadamente de
planos de classificacdo, passiveis de serem acrescidos dos prazos de conservacao

administrativa e destino final dos documentos/informacao de arquivo.

O projeto foi concluido em dezembro de 2011, com apresentacao publica dos resultados em 8
de fevereiro de 2012, concretizando-se na MEF versao 1.0, disponivel em

http://dgarqg.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-

funcional-mef/.

Simultaneamente, no ambito de um projeto de modernizacdo administrativa em curso na
Comunidade Intermunicipal do Oeste (CIM Oeste), o Municipio de Torres Vedras procurou
promover um projeto conjunto com os demais municipios da Comunidade, tendo em vista a
elaboracdo de um Plano de Classificacdao transversal aos onze municipios da regido. Tendo
conhecimento do projeto MEF e dada a pertinéncia e novidade do mesmo, acrescido do facto
de ser promovido pela entidade tutelar da politica arquivistica nacional, solicitou uma
reunido a DGARQ, que teve lugar no dia 2 de setembro de 2011, sendo acompanhado pelo

Municipio da Lourinha.



A CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO

Na sequéncia da mesma reunido, a DGARQ sugeriu que se constituisse uma equipa de
trabalho integrando organismos da Administracao Local, que recentemente haviam solicitado
apoio técnico no ambito do desenvolvimento/acompanhamento dos seus planos de

classificacao.
Para o efeito foi formado o seguinte grupo de trabalho:

»  Municipio de Cascais (Paulo Fernandes)

»  Municipio de Lisboa (Daniel de Melo, Helena Neves e Natalia Anténia)
»  Municipio da Lourinha (Joao Filipe Venancio Leitdo)

*  Municipio de Oeiras (Isabel Salgueiro e Rita Gago)

*  Municipio de Santarém (Filomena Machado)

*  Municipio de Sintra (Julio Cardoso)

*  Municipio de Torres Vedras (Carlos Guardado da Silva)

* Servicos Municipalizados de Oeiras-Amadora (Manuela Maio)

A Direcao-Geral de Arquivos, representada por Alexandra Lourenco e Rosa Azevedo, tem

vindo a exercer um papel de orientacao técnica, de acordo com as suas atribuicoes.

No contexto do X Encontro Nacional de Arquivos Municipais (4 e 5 de novembro de 2011,
Leiria), tendo-se dado a conhecer o trabalho em curso, a Rede de Arquivos do Algarve
manifestou interesse em integrar o grupo como membro observador, participando apenas em

algumas reunides, dada a distancia fisica.

Os trabalhos iniciaram-se com a definicao da metodologia e com a calendarizacao de reunides

quinzenais que decorreram nas instalacdes da DGARQ.

Em 2 de maio de 2012, o projeto foi apresentado ao Senhor Secretario de Estado da
Administracao Local e Reforma Administrativa, que manifestou o seu apoio aos trabalhos em
curso e reconheceu o grupo de trabalho. A 27 de junho de 2012, o grupo acolheu a Direcao
Geral das Autarquias Locais (DGAL) e a Associacdao Nacional de Municipios Portugueses
(ANMP).



OBIJETIVOS DO PROJETO

A elaboracao deste projeto tem como objetivos:
»  Aplicar a Macroestrutura Funcional a Administracao Local;

* Elaborar um Plano de Classificacao comum aos diferentes organismos da
Administracdo Local, a partir da MEF e com base no levantamento dos

processos de negocio;

e Garantir a interoperabilidade semantica na gestdao de documentos/informacao
de arquivo entre os diferentes organismos da Administracao Local e entre esta

e a Administracao Central;

* Contribuir para a uniformizacao da classificacao de documentos/informacao

de arquivo nos diversos sistemas de informacao da Administracao Local;

» Integrar a informacao relativa a avaliacdo, nomeadamente os prazos de

conservacao administrativa e o destino final;

« Rever o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais (Portarias
412/2001 e 1253/2009);

* Contribuir para a normalizacdo da gestao de documentos/informacao de

arquivo;

» Contribuir para a gestao eficaz e eficiente dos sistemas de informacao de

arquivo;

e Contribuir para a transparéncia na Administracao e para o incremento do

processo de accountability;

» Promover a utilizacdo de uma Unica estrutura para classificar e organizar a
documentacao da ACE, potenciando uma maior eficacia na gestdo e um acesso

facilitado a informacao pelos organismos mas também pelo cidadao.



O MODELO CONCEPTUAL

No seguimento da MEF, o Plano de Classificacdo para a Administracdo Local mantém os

seguintes principios orientadores:

* Interoperabilidade
» Abordagem suprainstitucional
» Transversalidade

O modelo conceptual adotado pelo Plano de Classificacao segue de perto o modelo da MEF

assente no enquadramento das funcdes do Estado em quatro dominios:

» Funcdes de apoio a governacao
» Funcodes de suporte a gestao de recursos
* Funcdes normativa, reguladora e fiscalizadora

» Funcoes produtiva e prestadora de servicos

Enquadramento das funcées de Estado

Funcbes de
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Na seguinte figura apresenta-se a Macroestrutura Funcional, com a identificacao das Funcoes

e Subfuncoes.

Macroestrutura Funcional (MEF versé&o 1.0)

Cadigo de

classificacao LSl
100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
100.10 Elaboracédo de diplomas juridico-administrativos e de normas técnicas
100.20 Interpretacao da legislacao e das normas
150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
150.10 Definicao e avaliacao de politicas
150.20 Planeamento, avaliacao e melhoria de servicos
150.30 Producao de informacdes estratégicas
200 EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA
200.10 Definicao de politicas conjuntas e dos instrumentos de regulacao
200.20 Coordenacao e acompanhamento politico e diplomatico/consular
200.30 Projetos de execucdo da politica externa
250 GESTAO DE RELACOES LABORAIS
250.10 Administracao de recursos humanos
250.20 Gestao do desempenho
250.30 Dialogo socio-laboral
300 GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
300.10 Aquisicao/venda, abate e permuta
300.20 Concessao
300.30 Inventariacao
300.40 Protecao, conservacao e valorizacao
300.50 Utilizacao, exploracao e rendibilidade
350 GESTAO FINANCEIRA
350.10 Contabilizacao de despesa
350.20 Liquidacdo de receitas tributarias e outras receitas




Cadigo de

classificacao

Titulo

350.30 Gestao de tesouraria
350.40 Gestao da divida e das aplicacdes financeiras
400 IDENTIFICACAO E REGISTO
400.10 Registo de dados de identificacao e caracterizacao de entidades
400.20 Processamento de informacao para inscricao e atualizacao do registo
450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES
450.10 Licenciamentos, certificacdes e outras autorizacoes
450.20 Classificacao e declaracao de utilidade publica
450.30 Formalizacao de atos juridicos e comprovacao de factos ou atos
500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO
500.10 Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a
norma
500.20 Acao disciplinar
500.30 Procedimento sancionatério e cautelar
500.40 Impugnacao administrativa
550 EXECUCAO DE OPERACOES DE SEGURANCA, PROTECCAO OU DEFESA
550.10 Seguranca puUblica
550.20 Protecao civil e socorro de emergéncia
550.30 Missdes de defesa e apoio a paz
600 ADMINISTRACAO DA JUSTICA
600.10 Prevencao e investigacao criminal
600.20 Resolucao alternativa de litigios
600.30 Producao de prova e decisao judicial
600.40 Execucao de penas e de medidas cautelares
650 PRESTACAO DE SERVICOS DE PROTECCAO E INCLUSAO SOCIAL
650.10 Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios economicos
650.20 Acesso a servicos e equipamentos sociais




Cadigo de

classificacao LSl
700 PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE
700.10 Gestao de utentes
700.20 Servicos clinicos
750 PRESTACAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAO
750.10 Gestao do aluno/formando
750.20 Gestao formativa e curricular
750.30 Avaliacao de aprendizagens
800 INVESTIGACAO CIENTIFICA E SERVICOS TECNICO-CIENTIFICOS
800.10 Investigacao e desenvolvimento
800.20 Atividades técnico-cientificas
850 ATRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIROS
850.10 Execucao de programas e acoes de apoio
850.20 Atribuicao de prémios
850.30 Atribuicao e controlo de bonificacoes
850.40 Garantias financeiras prestadas pelo Estado
900 DINAMIZACAO E COMUNICACAO
900.10 Atividades de dinamizacao da sociedade
900.20 Comunicacao institucional
950 ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA
950.10 Administracao eleitoral
950.20 Processamento de acdes peticionarias e manifestacoes de
congratulacao
950.30 Atribuicao de distincdes honorificas
950.40 Coordenacao de atividades de voluntariado e servico civico




Para a elaboragao do Plano de Classificacao partiu-se da MEF versao 1.0, tendo-se construido
os terceiros niveis com base na identificacdo dos processos de negocio da Administracao

Local.

Na senda da uniformizacao terminologica foram analisados diversos conceitos de processo de

negocio, de que se destaca:

*  «(..) uma ordem especifica de atividades que ocorrem ao longo do tempo e em
lugares determinados, com um inicio e um fim e entradas e resultados claramente

identificados; uma estrutura para a acao» (Thomas Davenport,1993).

e  «(...) um conjunto de atividades que utiliza um ou mais tipos de entrada para criar um

resultado com valor para o cliente» (Michael Hammer e James Champy,1995).

Das inumeras definicoes consagradas na literatura cientifica, adotou-se o conceito utilizado
aquando do levantamento de processos de negocio da ACE, em 2011, de que importa reter o
seguinte entendimento: “um processo de negdcio corresponde a um conjunto estruturado de
atividades que produzem um produto ou servico, no exercicio de uma funcdo, sobre agentes,

relativo a objectos e em determinado contexto”.

Tornou-se ainda imperativo definir os elementos necessarios para a caraterizacdo de um
processo de negocio e sua representacao enquanto elemento de terceiro nivel do Plano de

Classificacao:
- Elementos necessarios a caracterizacao do processo de negdcio:

» Enquadramento no ambito de uma Funcao e Subfuncéo;

* Input e output bem definidos;

» Conjunto estruturado de atividades (acoes, tarefas e transacoes);
*  Pressupbe uma tramitacao e intervenientes no seu decurso;

e Resulta num produto ou servico;

e Pode nao corresponder sempre ao mesmo procedimento (o procedimento
pode variar de entidade para entidade);

* Deve estar enquadrado legalmente, embora a relacao entre legislacao e
processo nao seja obrigatoriamente univoca;

» Pode apresentar relacoes de reciprocidade (Ex.: se uma entidade paga, outra
recebe; se uma compra, a outra vende...).

- Representacao do processo de negécio no Plano de Classificacdo enquanto classe de

terceiro nivel:

e Atribuicao de um titulo
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0 Inicio com um substantivo correspondente a acao;

o Deve refletir a transversalidade do processo de negdcio, bem como a
existéncia de eventuais relacdes de reciprocidade

» Descricao do processo

0 Definicdo do processo enquanto resposta a questao “O que é?” e nao
“Para que serve?”;

o Identificacao do inicio e do fim do processo;

o Identificacdo das atividades consecutivas ou etapas do processo
(“Inclui...”);

o0 Reconhecimento da transversalidade e/ou complementaridade do
processo entre a Administracdo Local e a Administracao Central.

« lIdentificacdo dos intervenientes (dono e/ou participantes do processo)';
» Sistematizacao de termos para indice.

Considerando que o processo de negocio pode nao refletir o procedimento, foi imperioso na
sua representacao evitar termos redutores ou demasiadamente especificos, apontando para o

objeto, como é acontece em «reunido de Camara».

Tampouco se pode identificar processo de negdcio com processo documental, correspondendo
este, grosso modo, a materializacdo documental de uma ocorréncia no ambito de um

processo de negocio.

Na verdade, o conceito de processo de negdcio estd ausente da tradicdo arquivistica
portuguesa. Todavia, lembremos apenas a sua referéncia na Norma Portuguesa 4438:2005 (ex.
p. 11 NP 4438-1), assim como em diversa legislacdo portuguesa, citando-se, a titulo de
exemplo a Lei 36/2011, de 21 de Junho, que estabelece a adocao de normas abertas nos

sistemas informaticos do Estado.

! Esta informac&o consta das folhas de recolha de dados, ndo se encontrando disponivel na versao 0.1 do Plano de
Classificacao.
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DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

A metodologia para o desenvolvimento do projeto foi discutida e aprovada pelo grupo de
trabalho, importando, desde inicio, uniformizar a utilizacdo de conceitos apropriados, por
vezes, de modo distinto por cada membro. Simultaneamente, o grupo promoveu uma reflexao

critica sobre a MEF versao 1.0, tendo beneficiado do trabalho desenvolvido.

Partiu-se de uma abordagem top-down, tal como no trabalho que esteve na base da MEF
versao 1.0, das competéncias (funcbes) para os processos de negocio e, sempre que
necessaria e/ou pertinente, uma abordagem bottom-up, dos processos de negdcio para as

competéncias.

TOP

Num primeiro momento, foram distribuidas as funcdes pelos municipios e criado um ficheiro
Unico em Excel (com 18 folhas, uma para cada funcédo) para recolha da informacao, partilhado

através de uma plataforma colaborativa - o Google Docs.

No ficheiro foi criada uma coluna para cada municipio a fim de recolher os respetivos
contributos, bem como um conjunto de colunas para a sistematizacao da informacao relativa
a cada processo de negocio, como se demonstra nas figuras seguintes. A DGARQ ficou
responsavel pela introducdo da informacao relativa aos processos transversais identificados
pela ACE, em 2011.

12



Ficheiro Excel (Google Docs)
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Para identificacdo e caracterizacdao dos processos de negocio relativos as funcoes que lhe
foram atribuidas, cada municipio ficou incumbido de sistematizar os dados obtidos a partir da

pesquisa, leitura e analise da legislacao, entrevistas e consulta de documentacao.
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Esta informacdo serviu de base para a formulacdo dos terceiros niveis do Plano de
Classificacao, sendo produzida, como referido, para cada instancia um titulo, uma descricao,
indicacao sobre dono do processo (Administracao Local como dono ou participante no
processo), termos para constar no indice e, ainda, diplomas juridico-administrativos de

suporte ao processo.

A medida que ia sendo produzida, a informacdo era disponibilizada no ficheiro em Excel no
Google Docs, recebendo contributos complementares dos demais elementos do grupo,

dispondo cada municipio de coluna especifica para o efeito, como referido..

Os contributos eram apresentados ao grupo em reuniao na DGARQ, com periodicidade
quinzenal, para discussao e consolidacao das propostas. Foram realizadas 24 reunides, entre
setembro de 2011 e julho de 2012, sendo o respetivo registo passivel de consulta através das

atas também disponibilizadas na plataforma Google Docs.

Por ltimo, iniciou-se o processo de uniformizacao da descricdo dos terceiros niveis do Plano

de classificacao.

Na construcao e discussao do Plano de Classificacao por parte do grupo de trabalho
questionou-se a adequabilidade das funcdes e subfuncoes representadas na MEF versao 1.0 a
Administracdo Local, tendo-se concluido que a Administracdo Local integra, naturalmente, as
funcées do Estado, podendo utilizar o macro enquadramento proporcionado pela MEF.
Todavia, pareceu ao grupo, que era necessario acrescentar uma nova funcdo especifica a
Administracdo Local, a Prestacdo de servicos de higiene e salubridade publicas, a qual fara
presente a Comissao Executiva da MEF para eventual apreciacdao e inclusao na referida

estrutura:

PRESTACAO DE SERVICOS DE HIGIENE E SALUBRIDADE PUBLICAS
. SERVICOS DE HIGIENE E LIMPEZA

. SERVICOS MORTUARIOS

14



O PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificacdo apresenta uma estrutura semantica hierarquica desenvolvida em 3
niveis, reproduzindo os dois primeiros a Macroestrutura Funcional (representacao das funcoes

e subfuncoes do Estado) e o 3.° nivel a representacao dos Processos de Negocio.

O conceito de processo de negocio foi essencial para a definicado da metodologia de trabalho e
para a formulacdo das instancias de terceiro nivel, tradicionalmente designadas por séries
documentais, dado que permitiu uniformizar distintas materializacées documentais do

desenvolvimento de uma mesma atuacao.

A codificaca@o do Plano de Classificacao reflete a hierarquia de classes, tendo-se utilizado uma

estrutura de blocos separados por ponto:

« 0 1.° elemento do cédigo numérico (bloco de trés digitos) corresponde a classe de 1°

nivel, isto &, a representacao da Funcao;

e 0 2.° elemento do cddigo (bloco de dois digitos) corresponde a classe de 2° nivel,

isto é, a representacdo da Subfuncao;

0 3.° elemento do codigo (bloco de dois digitos) corresponde a classe de 3° nivel,

isto € a representacdo do processo de negdcio.

Pretende-se que a ordenacao das instancias de terceiro nivel siga o critério sequencial no

tempo e, na sua inaplicabilidade, o critério alfabético?.

Exemplo de desenvolvimento do Plano de Classificacao

Cadigo de Titulo Descricao Termos para indice
classificacdo

450 RECONHECIMENTOS | Relativo a atribuicdo de permissoes
E PERMISSOES para o exercicio de atividades ou
tarefas que observam padrées
especificos; ao reconhecimento de

2 < . 5 s =
A ordenacao sera efetuada na versao final do Plano de Classificacao.
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Cadigo de
classificacdo

Titulo

Descricao

Termos para indice

caracteristicas em entidades, servicos
ou produtos que os tornam conformes
a determinados parametros técnicos
ou normativos; ao reconhecimento de
caracteristicas em entidades que as
tornam passiveis de obter especial
protecdo ou especial beneficio; a
comprovacao de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizacdo de
atos juridicos extrajudiciais,
conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos,
certificacoes e
outras
autorizacées

Compreende os processos de natureza
permissiva - licenciamento,
acreditacao, certificagao,
homologacdo, credenciacdo e outras
autorizacées que visam possibilitar o
exercicio de wuma atividade ou
reconhecer a conformidade de um
produto ou servico a determinados
parametros legais ou normativos.

450.10.01

Licenciamento ou
autorizacao de
edificacao

Controlo prévio de obras de edificacao
e pode apresentar-se nas modalidades
de licenca, comunicacao prévia e
autorizacao.

Inicia com o requerimento de licenca ou
comunicagao prévia e termina com o
pagamento e homologacao da licenca
ou deliberacdo final referente a
comunicacao prévia.

Inclui o projeto de arquitetura da
edificacao (seja ela de construcao nova,
alteracao, ampliacao), memoria
descritiva, projetos de especialidades
(de ruido, de aguas, de
climatizacao...), consulta e parecer de
entidades sempre que necessario.

Autorizacao de
intervencao em imovel
classificado
Boleamento de faixa
(Licenciamento)
Comunicacao prévia de
edificacao
(Licenciamento)
Conservacao de jazigo
(Licenciamento)
Construcao de entrada
especial (Licenciamento)
Construcao de jazigo
(Licenciamento)
Construcao nova
(Licenciamento)
Demolicao de jazigo
(Licenciamento)
Demolicao parcelar
(Licenciamento)
Demolicao total
(Licenciamento)
Ligacao de ramal de
esgotos (Licenciamento)
Obra de alteracao
(Licenciamento)

Obra de ampliacao
Obra de conservacao
(Licenciamento)

Obra de legalizacao
(Licenciamento)
Revestimento de
sepultura perpétua
(Licenciamento)

450.10.02

Licenciamento ou
autorizacao de

Controlo prévio de operacoes de
loteamento, podendo apresentar-se nas
modalidades de licenca, admissao de

Comunicacao prévia de
loteamento
Emparcelamento
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Cadigo de Titulo

classificacdo

Descricao

Termos para indice

loteamento

comunicacao prévia e autorizacao.

Inicia com o requerimento de licenca ou
apresentacao de comunicacao prévia e

(Licenciamento)

Lote (Licenciamento)
Loteamento
(Licenciamento)

Loteamento urbano
(Licenciamento)
Propriedade horizontal
(Licenciamento)
Remodelacao de terrenos
loteamento, | (Licenciamento)
consulta  de | Reparcelamento
publica, | (Licenciamento)

termina com a emissao da licenca, ou
deliberacao final referente a
comunicacao prévia.

Inclui projeto de
apreciacao  liminar,
entidades, discussao
homologacao da licenca.

Em sintese, cada classe do Plano de Classificacdo para a Administracdo Local é caracterizada
por um codigo de classificacdo numérico, um titulo, uma descricdo, tendo ainda sido
identificado um conjunto de termos que futuramente originarao um indice complementar ao

Plano de Classificacao.

OPORTUNIDADES E DESAFIOS DO PROJETO

Oportunidades

Esta nova abordagem sugerida pelo projeto Macroestrutura Funcional oferece inUmeras

vantagens, entre as quais se consideram:

. Produzir um dnico instrumento transversal a Administracdao Local, de uso comum,
permitindo uma economia de escala e de recursos;

e Oferecer as entidades um plano de classificacdo normalizado, quando muitas ainda néao
dispoem de um;

»  Facilitar a elaboracao de outros instrumentos de gestao de documentos como planos de
preservacao;

»  Simplificar os procedimentos de avaliacao e selecao documental;

» Facilitar a integracao de sistemas de arquivo/informacao em caso de fusao de
organismos, assim como ao longo do ciclo de vida dos documentos;

e Auxiliar o desenvolvimento de projetos de reengenharia de processos;

17




»  Promover a reutilizacao da informacao;

»  Melhorar a eficacia e a eficiéncia da Administracao Local;

»  Rentabilizar os recursos internos por parte de cada organismo;
»  Agilizar a mobilidade interna e externa de recursos;

»  Acelerar o processo de tomada de decisao;

. Agilizar a comunicacao horizontal e vertical;

»  Facilitar a continuidade da atividade nos organismos em contexto de reestruturacao.

Desafios

Como em qualquer projeto, os riscos estao certamente presentes, desde logo pelo facto de se
tratar de uma nova abordagem, mas serao encarados como desafios para o sucesso. Por
contraponto a visao tradicional de cada organizacdo fechada sobre si mesma, considera-se
cada entidade uma organizacao aberta, integrada num quadro de funcdes do Estado, e que,

como tal, comunica com as demais organizacoes, vertical e horizontalmente.

Apresentam-se alguns riscos que estarao presentes na implementacao do projeto em cada

entidade da Administracao Local, nomeadamente:

. Desenvolvimento de um instrumento de gestao de documentos/informacao de arquivo
com terminologia e metodologia distintas das aprendizagens dos profissionais da
Informacao;

. Tradicao de constituicdo de planos de classificacao de base organica e/ou tematica;

. Dificuldade no reconhecimento de fungdes comuns a diferentes dominios de
intervencao;

. Dificuldade no reconhecimento de processos de negocio transversais, quer

internamente, quer a diferentes organismos;

. Tradicao de constituicao de processos documentais dirigidos a objetos;
. Dificuldade em determinar o nivel de granularidade adequado para identificacao de
processos.

Para minimizar os riscos, impode-se a aquisicao de competéncias para a implementacao do
projeto, assim como a necessaria abordagem top-down, com o envolvimento da gestdao de

topo.
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NOTA FINAL

Eis -nos chegados a apresentacao dos resultados, disponibilizando-se a versao 0.1 do Plano de
Classificacdao, com o objetivo de colher os contributos de todos até 30 de setembro, para o

endereco eletrénico mefautarquias@gmail.com, promovendo uma participacao ativa na

construcao deste instrumento e mobilizando a comunidade arquivistica e demais interessados.

Por Gltimo, face a relevancia e interesse do projeto Macroestrutura Funcional, agora na sua
extensdo a Administracdo Local, através da elaboracao do Plano de Classificacdo, importa que
sejam desenvolvidos os instrumentos de gestao de documentos/informacao de arquivo da
Administracdo Central para que amanha exista real interoperabilidade semantica na

Administracdo Publica.
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Codigo de

Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

classificacao Titulo Descricao indice
100 ORDENAMENTO Relativo a construcao e interpretacdao das Normas, no sentido lato do termo (com e sem carater
JURIDICO E coercivo): elaboracdo, aprovacio e publicitacdo dos atos de caracter dispositivo e de caracter
NORMATIVO orientador que regulam as acoes e relagées entre os diversos atores sociais - da legislagdo aos
regulamentos, normas, regras e outras instrucées que incidem sobre a sociedade em geral,
determinados setores de atividades, organismos ou servicos.
100.10 Elaboracao de Compreende os processos de elaboracdo de legislacdo, de regulamentos e diretivas

diplomas juridico-
administrativos e de
normas técnicas

operacionais, de ambito nacional ou organizacional, independentemente do assunto ou do tipo
de participagdo no processo. Compreende, igualmente, a elaboracdo ou colaboracdo na
elaboracao de normas técnicas nacionais e internacionais.

100.10.01

Elaboracao de atos
legislativos

Elaboracao ou participacao na elaboracao de atos legislativos conduzidos por iniciativa de diferentes
0rgaos e organismos.

Inicia com os trabalhos preparatérios que conduzem a iniciativa legislativa (nos casos em que a
iniciativa é do Governo, sdo apresentadas propostas de lei; caso a iniciativa seja de deputados,
grupos parlamentares ou grupos de cidadaos, sao apresentados projetos de lei) e termina com a
respetiva publicacao ou publicitacao. Nos casos de mera formalizacao de processos de planeamento
deve ser considerado como ato inicial deste processo a apresentacdo do projeto de versao final a
entidade competente.

Inclui recolha de pareceres de comissGes especializadas, debate e votacao, na generalidade e na
especialidade, conducentes a elaboracao do texto final, aprovacao da iniciativa, a sua promulgacao
e referenda.

A participacao das autarquias neste processo inicia-se com a elaboracao de pareceres a projeto de
legislacdo, contendo todo o trabalho de fundamentacao e finalizando com a comunicacdo as partes
interessadas. A auscultacao da autarquia em processos de planeamento deve ser considerada em
150 Planeamento e gestao estratégica.

Inclui pareceres a consultas sobre propostas de lei do Governo e projetos de lei da iniciativa de
comissoes parlamentares, grupos parlamentares, grupos de cidadaos e associacoes.

Iniciativa legislativa
Projeto de lei

Proposta de lei

Decreto da Assembleia da
Republica

Lei

Lei constitucional

Lei organica

Decreto-Lei

100.10.02

Elaboracao de atos

Elaboracao de atos regulamentares,
regulamentacao.

incluindo todas as acdes no ambito da gestdao da

Decreto regulamentar
Portaria
Regulamento

20




Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Codigo de
classificacao

Titulo

regulamentares

Descricao

Inicia com a identificacao da necessidade de criacao de regulamento ou a sua alteracao (peticoes de
interessados e/ou alteracoes legislativas que impliquem alteracdes) e termina com a aprovacao
final pelos 6rgaos competentes e publicitacao.

Inclui elaboracao de projetos de regulamentacao (notas justificativas e fundamentacao), pareceres,
audiéncia as partes interessadas, periodo de apreciacao publica, propostas finais. Nos casos de mera
formalizacao de processos administrativos ou de planeamento deve ser considerado como ato inicial
deste processo a apresentacao do projeto de versao final a entidade competente.

indice

Postura

100.10.03

Elaboracao de regras
de funcionamento
interno

Regulacao, normalizacao e distribuicao de atividades inerentes ao funcionamento da organizacao.

Inicia com a identificacao da necessidade de emissao da regra e termina com a sua comunicacao aos
servicos.

Inclui redacao de proposta inicial, validacao e redacao final.

O Regulamento de organizagéo dos servicos municipais devera ser considerado em 100.10.20. Os pr
ojetos de reengenharia de processos, simplificacdo de procedimentos, ou melhoria no funcionamento
dos servigos, deverdo ser considerados em 150.20.01- Analise e melhoria de processos

Regimento

Ordem de Servico

Nota de Servico
Nomeacao para cargos
Delegacao de
competéncias

Grupos de trabalho
(Constituicao)
Comissoes (Constituicao)

100.10.04

Elaboracao de normas
técnicas

Elaboracao e estabelecimento de prescricbes destinadas a utilizacdo comum e repetitiva, visando a
obtencao de acdes e procedimentos normalizados num dado contexto.

Inicia com a identificacdo da necessidade na norma técnica e termina com a publicacdo e
publicitacao da norma.

Inclui recolha de pareceres de técnicos especializados na area, elaboracdo/redacdo de projeto de
norma técnica, consulta as partes interessadas que atuam no setor especifico a abranger pela norma
técnica, consulta as entidades reguladoras, analise dos contributos recebidos, elaboracdo/redacao
final da norma técnica.

Norma técnica

pareceres de

e de normas.

100.20 Interpretacao da Compreende os processos de assessoria/consulta juridica e de apoio técnico, solicitada ou
legislacdo e das prestada por servicos proprios ou externos a Administracao, quando nao integrados em
normas processos especificos de que sejam parte indissociavel.
100.20.01 | Elaboracdo de Processamento de pedidos de assessoria/consulta e de apoio técnico na interpretacio de legislacio | Assessoria juridica
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Codigo de
classificacao

Titulo

Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Descricao

indice

interpretacao da
norma

Inicia com pedido e termina com entrega do parecer juridico ou técnico.

Excluem-se os pareceres elaborados no A&mbito de processos, devendo ser .integrados nos mesmos.

150 PLANEAMENTO E Relativo a definicdo e monitorizacdo/avaliacao de politicas, planos e programas, tanto de ambito
GESTAO nacional, regional ou local, como de ambito organizacional, no que se inclui a elaboracao de
ESTRATEGICA estudos e relatorios de apoio a decisdo politica e de avaliacdao dos instrumentos de planeamento
estratégico.
150.10 Definicao e avaliacdo | Compreende a elaboracdo, monitorizacdao e revisao dos planos ou programas que definem as

de politicas

politicas publicas globais e setoriais, da competéncia do Governo ou dos organismos, no que se
incluem os trabalhos técnicos de ComissGes ou outras estruturas envolvidas na elaboracao
destes instrumentos, bem como os processos administrativos de consulta publica e recolha de
pareceres das entidades competentes, quando haja lugar aos mesmos.

Inclui os processos ou atas de reunides do Conselho de Ministros, reuniées de Secretarios de
Estado, de conselhos diretivos, de conselhos administrativos e de outros orgaos de Direcao, bem
como de orgaos de aconselhamento politico.

Inclui, ainda, a celebracado de acordos de cooperacgao interinstitucional.

150.10.01

Reunido de o6rgaos
executivos

Apresentacdo, discussdao e deliberacdo de todas as matérias e propostas submetidas a Camara
Municipal / Junta de Freguesia, Conselho de Administracdo de Empresa ou Servico publico.
Inicia com a apresentacdo de propostas e termina com a legitimacdo do ato decisorio;
Inclui as tarefas preparatorias, como sejam convocatoria de reunido, ordem de trabalhos,
preparacao de propostas, recomendacoes, mocoes..., as tarefas de acompanhamento, como sejam
controlo de assiduidade, controlo de intervencdes, ata em minuta... e as tarefas de publicitacao das
deliberacdes, como sejam a elaboracao da ata e publicacao das deliberacdes tomadas.

Reuniao de Conselho
Administrativo

Reunido de Junta de
Freguesia

Reuniao de Camara
Municipal

Reunido publica de Camara
Municipal

Reuniao descentralizada
de Camara Municipal
Reuniao extraordinaria de
Camara Municipal

Ata em minuta de 6rgao
executivo

Ata de 6rgao executivo
Mocao
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Codigo de

classificacao

Titulo

Descricao

indice

Ordem de trabalhos
Voto de louvor em reuniao
de 6rgao executivo
Voto de pesar em reuniao
de orgao executivo

150.10.02

Reuniao de orgaos
deliberativos

Apresentacdo, discussao e deliberacao de todas as matérias e propostas submetidas a Assembleia
Municipal ou a Assembleia de Freguesia.

Inicia com a apresentacao de propostas e termina com a legitimacao do ato decisorio;

Inclui as tarefas preparatorias, como sejam convocatoria de reunido, ordem de trabalhos,
preparacao de propostas, recomendacoes, mocoes..., as tarefas de acompanhamento, como sejam
controlo de assiduidade, controlo de intervencdes, ata em minuta... e as tarefas de publicitacao das
deliberacdes, como sejam a publicacao elaboracao da ata e publicacdo das deliberacdes tomadas.

Sessao de Assembleia
Municipal

Sessao de Assembleia de
Freguesia

Ata em minuta de 6rgao
deliberativo

Ata de 6rgao deliberativo
Mocao

Ordem de Trabalhos
Proposta

Recomendacao

Voto de louvor em reuniao
de orgao deliberativo
Voto de pesar em reuniao
de orgao deliberativo

150.10.03

Reuniao de orgaos
consultivos

Apreciacdo e deliberacdo de matérias submetidas por despacho, ao o¢rgdo consultivo.
Inicia com o pedido de apreciacio e termina com a homologacao do parecer.
Inclui a convocatédria da reunido, propostas e documentos de reflexdo, votacdo de matérias, parecer
final e ata.

Reunido de comissdes da
Assembleia Municipal
Reuniao de comissdes da
Assembleia de Freguesia
Comissao permanente
Comissao eventual
Grupo de trabalho

150.10.04

Elaboracao de
instrumentos de
gestao territorial

Definicdo de politicas de ordenamento do territério e do urbanismo e preparacdo dos instrumentos
legais e regulamentares de ordenamento.

Inicia com a decisao de elaboracao /revisao e respetiva fundamentacao e termina com os trabalhos
de preparacao da projeto de versao final a apresentar a entidade com competéncia de decisao.

Inclui trabalhos preparatérios, tais como diagndsticos, propostas, pareceres e consultas, discussao
publica.

Plano Diretor Municipal
Plano de Urbanizacao
Plano de Pormenor

Plano de Pormenor de
Reabilitacao Urbana
Ordenamento do territorio
(Politica)

Plano de reabilitacao
urbana
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Codigo de

classificacao

Titulo

Descricao

indice

Estratégia de reabilitacao
urbana

Plano de conservacao
preventiva

Plano de salvaguarda do
centro histérico

Politica de ordenamento
do territorio

Politica de urbanismo

150.10.05

Elaboracao de
instrumentos de
gestao sectorial

Definicdo de estratégias de atuacdo em diferentes areas da sociedade, com ou sem impacto
territorial, visando adequar a oferta de equipamentos e servicos as necessidades da populacao.

Inicia com proposta e respetiva fundamentacao e termina com a decisao.

Inclui caracterizacdo territorial e socioeconomica, evolucdo demografica, avaliacdo da rede de
oferta de equipamentos e servicos e programa de atuacao.

Quando reverte a forma de regulamento deve ser considerado como término os trabalhos de
preparacao da projeto de versao final a apresentar a entidade com competéncia de decisao

Carta educativa

Rede escolar
Agrupamento de escolas
Carta social

Carta de saude

Rede de transportes

Rede transportes escolares
Rede de recolhas seletivas
Plano de desenvolvimento
estratégico

Plano estratégico do
concelho

Agenda XXI

Plano municipal de
emergéncia

150.10.06

Avaliacao de
instrumentos de
gestao territorial

Medicao de indicadores e verificacao do cumprimento de objetivos do instrumento de gestao
territorial, por forma a identificar os efeitos negativos imprevistos e aplicar as necessarias medidas
corretivas.

Inicia com analise de indicadores e termina com a elaboracido de relatorio.
Inclui apreciacdo de condicionalismos economicos, ambientais e socio culturais, averiguacao de
conformidade com legislacao recente, relatorios de avaliacao submetidas a discussao publica.

Avaliacao de Plano Diretor
Municipal

Avaliacao de Plano de
Urbanizacao

Avaliacao de Plano de
Pormenor

Avaliacao de Plano de
Pormenor de Reabilitacao
Urbana

Avaliacao de Plano de
reabilitacao urbana
Avaliacao de estratégias
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Codigo de
classificacao

Titulo

Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Descricao

indice

de reabilitacao urbana
Avaliacao de plano de
conservacao preventiva
Avaliacao de plano de
salvaguarda do centro
historico

150.10.07

Avaliacao de
instrumentos de
gestao sectorial

Medicdo de indicadores e verificacdo do cumprimento de objetivos definidos em estratégias de
atuacao em diferentes areas da sociedade, por forma a identificar os efeitos negativos imprevistos e
aplicar as necessarias medidas corretivas.
Inicia com andlise de indicadores e termina com a elaboracdo de relatorio.
Inclui apreciacdo de condicionalismos econémicos, ambientais e socio culturais, averiguacao de
conformidade com legislacao recente, relatorios de avaliacao, discussao publica de resultados.

Avaliacao da rede de
transportes

Avaliacao da rede
transportes escolares
Avaliacao da rede de
recolhas seletivas
Avaliacao da carta
educativa

Avaliacao da rede escolar
Avaliacao de agrupamento
de escolas

Avaliacao da carta social
Avaliacao da carta de
saude

Avaliacao do plano de
desenvolvimento
estratégico

Avaliacao do plano
estratégico do concelho

150.20 Planeamento, Compreende o diagnéstico e avaliacdo dos servicos e a analise e melhoria de processos, a
avaliacao e melhoria |definicdo e avaliacdo do cumprimento de objetivos organizacionais, a elaboracao de planos e de
de servicos relatérios de atividades, gerais e sectoriais - no que se inclui o diagnéstico, planeamento da
afetacao 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.
150.20.01 | Planeamento de Elaboracdo de plano de atividades a desenvolver pelos servicos. Plano de atividades

Plano anual de formacao
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Codigo de
classificacao

Titulo

atividades

Descricao

Inicia com o pedido de apresentacao de propostas de atividades e termina com a divulgacao do
plano.

Inclui definicdo de objetivos de ambito organizacional, definicdo da natureza, ambito, extensao e
calendario da aplicacdo dos procedimentos necessarios a consecucao dos objetivos, a recolha de
contributos dos varios servicos, versdes provisérias e documentos de suporte de elaboracao do
plano.

indice

Plano anual de auditorias
Planeamento de beneficios

e reparacoes do parque
habitacional

150.20.02

Avaliacao de
atividades

Elaboracdo de relatério das atividades desenvolvidas de acordo com o previsto no plano de
atividades de ambito organizacional.

Inicia com pedido de relatorio de atividades e termina com a sua divulgacao e publicacado.

Inclui a verificacdo e reporte dos niveis de concretizacdo dos objetivos e producdo de
recomendacgoes; considera-se quer a avaliacao intermédia, quer a avaliacao final.

Relatorio de atividades
Relatério parcelar de
atividades

Relatorio mensal de
atividades

Relatorio trimestral de
atividades

Relatorio de avaliacao da
formacao

150.20.03

Planeamento de
prevencao de riscos
de corrupcao

Elaboracao de plano de prevencao de riscos de gestao, incluindo os de corrupcao e infracoes
conexas.

Inicia com identificacao dos riscos de corrupcao existentes e termina com elaboracao do plano de
prevencao.

Inclui Identificacdo, relativamente a cada area ou departamento,
infracGes conexas; identificacao das medidas de prevencao adotada;
responsaveis pela gestao do plano.

dos riscos de corrupcao e
definicdo e identificacao de

Plano de prevencao de
riscos de gestao

Plano de prevencao de
corrupcao

Prevencao de corrupcao
Corrupcao e infracoes
conexas

Prevencao de riscos de
gestao

150.20.04

Avaliacao da
prevencao de riscos
de corrupcao

Verificacdo do cumprimento dos objetivos definidos no plano de prevencao de riscos de corrupcao.
Inicia com a analise de indicadores e termina com o envio do relatério ao 6rgao competente.

Inclui a elaboracao do relatorio de execucao do plano.

Conselho de prevencao de
corrupcao (Avaliacao da
prevencao dos riscos de
corrupcao)

Prevencao da corrupcao
(Avaliacao)

Prevencao de riscos de
gestao (Avaliacao)

150.20.05

Definicao e avaliacao

Definicao de objetivos e indicadores de desempenho dos servicos.

SIADAP
Sistema Integrado de
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Codigo de

Titulo

classificacao

de objetivos
organizacionais
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Descricao

Inicia com a definicao da missao e termina com a avaliacao final do desempenho do servico.

Inclui os objetivos estratégicos plurianuais, objetivos anuais, indicadores de desempenho, analise de
recursos disponiveis, grau de realizacdo de objetivos, relatérios e manuais de diagndstico e
avaliacdo da qualidade dos servicos, inquéritos de satisfacdo, identificacdo de desvios e
autoavaliacao.

indice

Avaliacao de Desempenho
na Administracdo Publica
SIADAP 1

Subsistema de Avaliacao
do Desempenho dos
Servicos da Administracao
Publica

QUAR

Quadro de Avaliacao e
Responsabilizacao
Inquéritos de satisfacao
Tratamento de dados de
inquéritos de satisfacao
CAF

Common Assessment
Framework

Estrutura comum de
avaliacao

Balanced scorecard
Avaliacao de politicas
organizacionais
Qualificacao de
fornecedores

Missao (Definicao)

Visao (Definicao)
Objetivo estratégico
(Definicao)

150.20.06 | Planeamento de
recursos humanos

Elaboracdo de instrumento de gestdao anual com a indicacdo do numero de postos de trabalho de
que o 6rgéo ou servico carece para o desenvolvimento de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a publicacao do instrumento.

Inclui analise de dados, recolha de pareceres, discussdo e validacao de propostas e consequente
aprovacao.

Mapa de pessoal

150.20.07 | Elaboracao de

Demonstracao de resultados da execucao orcamental.

Relatoério de contas
Relatério de gestao

27




Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Codigo de
classificacao

Titulo

instrumentos de
prestacao de contas

Descricao

Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina com a publicacdo do relatoério de gestao.

Inclui balanco e controlo financeiro, demonstracao de resultados, mapas de execucao orcamental,
anexos as demonstragoes financeiras, relatorio de gestao, aprovacao da prestacao de contas e envio
aos 6rgaos competentes.

indice

Mapa de execucao
orcamental
Demonstracao de
resultados

Conta de geréncia

150.20.08

Elaboracao de
balanco social

Sistematizacdo anual de dados referentes a realidade social dos servicos ou organismos.

Inicia com a disponibilizacdo de formulario para recolha de dados e termina com a divulgacao do
balanco social.

Inclui compilacao e tratamento de dados, a recolha de pareceres de comissdes de trabalhadores
e/ou de organizacoes sindicais e remissdo ao drgao competente da administracao central.

Balanco social

150.20.09

Definicao orcamental

Elaboracao, alteracao e revisdao de instrumento anual de gestao financeira com a previsao das
receitas e despesas, por rubrica orcamental ou unidade organica, para a prossecucao de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a publicacao do orcamento.

Inclui definicao de regras e procedimentos, proposta de orcamento inicial, proposta de alteracao,
negociacao, revisao e aprovacao.

Orcamento

Orcamento retificativo
Alteracao orcamental
Revisao do orcamento
Reforco

Reforco orcamental
Anulacao de rubrica
orcamental
Modificacao orcamental
Plano plurianual de
investimento

150.20.10

Analise e melhoria de
processos

Definicdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementacao de boas praticas
e melhoria da qualidade dos servicos.

Inicia com o estudo do processo de negdcio e termina com implementacao de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacao.

Inclui a identificacdo de etapas do processo administrativo, estudo de regulamentos e legislacao
relacionada, definicao de requisitos e normalizacdo de formularios.

Modernizacao
administrativa (Analise e
melhoria de processos)
Definicao e
implementacao de novos
procedimentos

SIMPLIS

SIMPLEX
Desmaterializacao de
processos (Analise e
melhoria de processos)
Simplificacao da relacao
com o cidadao
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classificacdo Titulo Descricao Indice

Simplificacao de praticas e
procedimentos
Arquitetura de dados
(Reengenharia de
processos)

Arquitetura de processos
(Reengenharia de
processos)

Normalizacao de
procedimentos (Analise e
melhoria de processos)
Gestao da qualidade
Normalizacao de
formularios (Analise e
melhoria de processos)
Fluxograma (Analise e
melhoria de processos)
Workflow (Analise e
melhoria de processos)
Formulario (Analise e
melhoria de processos)
Impresso (Analise e
melhoria de processos)
Template (Analise e
melhoria de processos)
Modelo (Analise e melhoria
de processos)

150.30 Producéao de Compreende as atividades especificamente orientadas a producao de informagées (intelligence)
informacées de apoio a decisdo politica e, ainda, as atividades de aquisicdo e processamento de informacao
estratégicas de apoio a definicdo de politicas, de planos, de programas ou de outros instrumentos de

planeamento e gestdo estratégica, no que se inclui a atividade estatistica.

Estatistica

150.30.01 | Producéao de Recolha sistematizada de informacao com vista a estudos sectoriais e/ou complementares. I (it
. ~ nquérito
informacao Inicia com a identificacdo da necessidade e termina com elaboragao de relatorio ou apresentacao | Inquérito estatistico
da informacao. Questionario

29



Codigo de

classificacao

Titulo

Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Descricao

indice

estatistica

Inclui concecao, elaboracao e aplicacdo de questionarios e tratamento estatistico de dados.

Entrevista
Sondagem
Censo

150.30.02

Elaboracao de
estudos

Recolha e interpretacao de informacao para diagnostico de situacdo e apoio a tomada de decisao.
Inicia com a necessidade de informacao especifica e termina com a divulgacao do estudo.

Inclui recolha de dados, analise e avaliacdo dos mesmos, elaboracao de diagnostico, caraterizacao
de situacao e disponibilizacao da informacao produzida.

Estudo (Apoio a decisao)
Levantamento topografico
(Elaboracao de estudos)
Medicao de edificacoes e
espacos urbanos
Caracterizacao de escolas
Mapa de ruido (Elaboracao
de estudos)

200 EXECUCAO DA Relativo a definicdo e acompanhamento das politicas subscritas por entidades que Portugal
POLITICA EXTERNA |integra, bem como as definidas em conjunto com outros Estados.
Compreende a negociacdao, aprovacao e acompanhamento dos instrumentos de regulacdo da
politica externa, bem como os atos de execuc¢ao da politica externa.
200.10 Definicao de Compreende a participacdo portuguesa na definicdo das politicas conjuntas de Portugal com

politicas conjuntas e
dos instrumentos de
regulacao

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
definicao dos termos das relagées externas de Portugal.

Inclui as atividades preparatorias e que materializam a representagcdo nacional em reunides e
encontros de natureza politica ou técnica.

200.10.01

Participacao em
organizacoes
internacionais

Representacao da entidade em organizacoes e associacoes internacionais.

Inicia com a proposta de participacao, adesao ou renovacao da mesma e termina com o fim da
participacao.

Inclui informacao produzida no ambito da participacao numa organizacao internacional.

Organizacao internacional
Associacao internacional
Rede de cidades
educadoras

Rede de cidades taurinas
UCCLA

Unido das cidades capitais
de lingua portuguesa

ECCI

Unido das cidades capitais
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indice

iberoamericanas

UCUE

Uniao das capitais da uniao
europeia

200.10.02

Celebracao de
acordos e protocolos
de cooperacao
internacionais

A celebracao de acordos e protocolos de cooperacao ou geminacao ocorre habitualmente entre
municipios estrangeiros, que reconhecem entre si afinidades historicas, culturais, geograficas,
demograficas, entre outras. Estes dao origem a colaboracdo, de carater mais pontual através de
acoes em areas especificas, ou a longo prazo, de acordo com o que se estipula no texto do acordo
ou protocolo. As acbes de colaboracao dao-se muitas vezes numa vertente de apoio ao
desenvolvimento e pode abranger areas tao diversas como a economia, o ambiente, a cultura, a
educacao, formacao, a assisténcia humanitaria e a saude.

Tem inicio com uma proposta e termina com a formalizacao do acordo ou protocolo de cooperacao
ou geminacao.

Inclui a negociacao da proposta.

Acordo de cooperacao
(Internacional)
Protocolo de cooperacao
(Internacional)

Acordo de cooperacao e
amizade (Internacional)
Protocolo de geminacao
(Internacional)

200.20 Coordenacéao e Compreende as atividades de coordenacdo da acdo do Estado no dominio das relacées
acompanhamento internacionais bilaterais e multilaterais, bem como as atividades de acompanhamento politico
politico e da situacao internacional e da execuc¢édo da politica externa portuguesa.
diplomatico/consular

200.30 Projetos de Compreende as atividades técnicas de execucao da politica externa, no que se inclui a
execucao da politica |realizagdo, o controlo e a avaliacdo de programas, projetos e acdoes de cooperacdo para o
externa 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.
200.30.01 | Execucdo de acdes e | Concretizacdo de projetos que resultam de acordos e protocolos de cooperacéo. Projeto de apoio ao

projetos de apoio ao
desenvolvimento

Tem inicio com uma proposta especifica de um projeto ou de uma acao a desenvolver, apresentada
por uma das partes e termina com o final da execucao do projeto ou acao.

Inclui a discussao das propostas e o acompanhamento da execucao do projeto ou acao.

desenvolvimento
(cooperacao internacional)
Acao de apoio ao
desenvolvimento
(cooperacao internacional)
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200.30.02 Homenagem e Homenagens e ceriménias protocolares destinadas exclusivamente a representantes de outros | fomenagem (Relacoes
L . . externas)
cerimonia protocolar |Estados, ou de entidades externas, bem como as homenagens recebidas por representantes de Ceriménia protocolar
Portugal, enquanto atos de politica externa. (Relacdes externas)
Inicia-se com a proposta da homenagem ou cerimonia e termina com a realizacdo do evento.
Inclui definicao de aspetos protocolares.
250 GESTAO DE Relativo as atividades de gestdo das relacdes laborais, no que se inclui a gestdao de recursos
RELACOES LABORAIS | humanos e a prevencdo de conflitos laborais, nomeadamente, através da concertacdo social e
negociacgao coletiva.
250.10 Administracao de Compreende as atividades de recrutamento e escolha de dirigentes e de colaboradores, de
recursos humanos contratacdo, bem como a gestao da relacdao laboral estabelecida com cada trabalhador,
progressao na carreira, mobilidade, suspensao e cessacao da relacao laboral, entre outros.
250.10.01 | Alteracéo de Desenvolvimento da carreira dos trabalhadores através do posicionamento remuneratério | POsicionamento
.. remuneratorio
posicionamento correspondente.
remuneratorio Inicia com pedido do trabalhador ou na sequéncia de classificacdo obtida no &mbito da avaliacdo de
desempenho e termina com a decisao do dirigente maximo do servico.
Inclui ...

250.10.02 | Processamento de Rececdo e registo de candidaturas recebidas fora do ambito de um procedimento concursal. Candidatura espontanea
candidatura Inicia com ...
espontanea .

Inclui ...

250.10.03 | Processamento de Formalizacio da cessacdo de vinculo de trabalho. Cessacao de nomeacao
pedido/proposta de o _ o _ ) _ Cessacao de contrato
cessacio da relacdo Inicia .comﬂ o pedido d~o trabalhador ou por iniciativa da respetiva entidade, e termina com a Exonerggao ]
juridica de emprego formalizacdo da cessacao. Cessacao de nomeacao por

. — - < A s is morte
Inclui negociacao das condicoes da cessacao da relacao juridica de emprego. ~
; ; ; ; Cessacao de contrato por
mUtuo acordo
250.10.04 | Processamento de Mobilidade especial

pedido/proposta de

Colocacdo do trabalhador em situacdo juridico-funcional especifica durante o periodo em que o
mesmo nao € necessario para o desenvolvimento da atividade do servico a que pertence.

Racionalizacao de efetivos
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colocacao de
trabalhador em
mobilidade especial

Inicia com pedido do trabalhador ou por despacho de abertura de selecao e termina com
autorizacao do pedido ou comunicacao do resultado final do procedimento de selecao.

Inclui ...

250.10.05

Processamento de
pedido/proposta de
colocacao de
trabalhador em
mobilidade geral

Modificacao transitoria da situacao funcional do trabalhador, dentro do mesmo 6rgao ou servico, ou
entre orgaos ou servicos diferentes.

Inicia com pedido do trabalhador ou por iniciativa do dirigente e termina com a decisao/autorizacao
superior do servico de origem.

Inclui fundamentacao do pedido e eventual negociacao com o trabalhador.

Mobilidade geral
Mobilidade na categoria
Mobilidade intercarreiras
Permuta de trabalhador
Cedéncia especial de
trabalhador

Nomeacao reciproca
Cedéncia por interesse
publico

Mobilidade interna

250.10.06

Processamento de
comissao de servico

Constituicao de relacdo juridica de emprego para o exercicio de cargos nao inseridos em carreiras,
nomeadamente para dirigentes.

Inicia com convite e termina com a aceitacao.
Inclui ...

Quando haja lugar a procedimento concursal deve ser considerada a série “Procedimento concursal
para provimento de cargos de direcédo intermédia”

Comissao de servico
Comissao de servico de
dirigentes

250.10.07

Controlo de
assiduidade e
pontualidade

Verificacao do cumprimento do dever do trabalhador se apresentar ao servico em respeito pelo
horario definido.

Inicia com ...

Inclui o registo da assiduidade, a justificacao de faltas e a contabilizacao dos dias de trabalho.

Assiduidade
Pontualidade

250.10.08

Processamento de
férias

Marcacao e alteracao de férias.
Inicia com o pedido de férias e termina com a comunicacao da decisao ao trabalhador.

Inclui ...

Férias

Marcacao de férias
Alteracao de férias
Mapa de férias

250.10.09

Processamento de
licenca de auséncia

Autorizacao de auséncias ao servico por periodos mais ou menos longos, nos termos das licencas
previstas na lei.

Inicia com o pedido de licenca ou de renovacao da licenca e termina com a comunicacao da decisao

Licenca parental

Licenca de casamento
Licenca de longa duracao
Licenca sem vencimento
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ao servico

ao trabalhador.

Inclui ...

250.10.10

Processamento de
pedido de
acumulacao de
funcoes

Autorizacao para o trabalhador desempenhar funcdes de natureza publica ou privada em regime de
simultaneidade com o trabalho desenvolvido na organizacao.

Inicia com o pedido do trabalhador e termina com o despacho de autorizacao da entidade
competente.

Inclui verificacdo de incompatibilidades.

Acumulacao de funcoes

250.10.11

Processamento de
pedido de horario
especial

Autorizacao para o trabalhador desempenhar as suas fungdes num horario diferente do regime geral.
Inicia com o pedido do trabalhador e termina com a autorizacao do dirigente do servico.

Inclui fundamentacao do pedido.

Horario especial

Horario de trabalhador
estudante

Horario de amamentacao
Horario reduzido por
doenca cronica

Horario reduzido
Jornada continua
Horario reduzido por
assisténcia a descendente
com deficiéncia

250.10.12

Procedimento
concursal para
contratacao ou
criacao de reserva de
recrutamento

Concurso para provimento de posto de trabalho.

Inicia com a proposta para afetacao de recursos humanos a um determinado servico e termina com
a ocupacao do posto de trabalho.

Inclui a autorizacao da proposta efetuada com base na cabimentacdao da despesa no orcamento, a
abertura/publicitacao do concurso, o registo e apreciacao das candidaturas, o processamento das
provas/testes de conhecimentos e a comunicacao dos resultados aos candidatos.

Recrutamento de
trabalhadores

Concurso para provimento
de posto de trabalho

250.10.13

Procedimento
concursal para
provimento de cargos
de direcao
intermédia

Concurso para selecao e recrutamento de dirigentes intermédios.

Inicia com a publicitacao do procedimento concursal e termina com a publicacao do despacho de
nomeacao do candidato vencedor em Diario da Republica.

Inclui a constituicao do juri, o registo das candidaturas e o processamento das provas ou testes de
avaliacao.

Recrutamento de
dirigentes intermédios
(procedimento concursal)
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250.10.14

Titulo

Contratacao de
trabalhadores

Descricao

Formalizacao e constituicao do vinculo laboral.
Inicia com a elaboracao do contrato e termina com a extincao do contrato.

Inclui eventual renovacdao do contrato e a aceitacao dos termos e condicées contratualmente
celebrados entre o trabalhador e a Administracao, drgdo ou servico contratante.

indice

Contratacao de
trabalhadores
Contrato de trabalho em
funcdes publicas

250.10.15

Processamento de

dados cadastrais do

Manutencao da informacgao cadastral do trabalhador.

Inicia com o registo de dados biograficos e curriculares dos novos funcionarios e termina com

Cadastro de trabalhador

trabalhador - "~ " >
indicacao da cessacao da relacao juridica de trabalho.
Inclui atualizacdo de morada, de estado civil, de nimero de descendentes e informacdo sobre
mobilidade.
250.20 Gestao do Compreende as atividades relacionadas com a avaliacgdo do desempenho individual, no que se
desempenho inclui os atos das entidades que participam no processo de avaliacdo, os relatoérios de aplicacdo
do sistema de avaliacdo e, ainda, a atribuicdo de prémios de desempenho e de louvores no
exercicio de fungoes.
250.20.01 | Avaliacao de Definicdo e atribuicio de objetivos, verificacio dos resultados obtidos em relacio aos objetivos | Avaliacao de desempenho
desempenho de previamente fixados (dirigentes intermédios) ou a carta de missao (dirigentes superiores). dos dirigentes
dirigentes o o o . o . Carta de missao
Inicia com a definicao anual dos objetivos e respetivos indicadores de desempenho, e termina com a | SIADAP 2
comunicacao da classificacao atribuida. Sistema integrado de
. ~ - e . . gestao e avaliacao de
Inclui a elaboracao e apresentacao de relatorios intercalares e final de avaliacao. desempenho na
administracao publica
250.20.02 | Avaliacao de Avaliacao de desempenho

desempenho dos
trabalhadores

Definicao e atribuicdo de objetivos, verificacao dos resultados obtidos em relacao aos objetivos
previamente fixados.

Inicia com a definicao e contratualizacao das competéncias e objetivos individuais e termina com
tomada de conhecimento da avaliacédo atribuida.

Inclui processamento da ficha de autoavaliacdo e a eventual fase de reclamacao e consulta da
comissao paritaria.

dos trabalhadores
SIADAP 3

Sistema integrado de
gestao e avaliacao de
desempenho na
administracao publica
Comissao Paritaria
(Pareceres)
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250.20.03

Titulo

Harmonizacao e
validacao de
avaliacoes de
desempenho

Descricao

Processos relativos a harmonizacao e validacao das avaliacdes de desempenho atribuidas.

Inicia com o estabelecimento de critérios anuais de harmonizacao da avaliacdo do desempenho e
termina com a validacao da avaliacao.

Inclui convocatérias das reunides, atas, listas de presencas, lista de avaliadores e listas dos
trabalhadores avaliados, relativas a apreciacdo de propostas de avaliacdo efetuadas quer pelo
Conselho de Coordenacéo da Avaliacao, quer pela Comissao Paritaria.

indice

Avaliacao de desempenho
(Harmonizacao e
validacao)

250.30 Dialogo socio-laboral | compreende as atividades orientadas a prevencio e resolucio de conflitos laborais,
nomeadamente através da concertacdao social e da negociacdao coletiva ou particular com
comissdes de trabalhadores, sindicatos, associacées profissionais ou outras entidades
representativas dos trabalhadores. Inclui, igualmente, o acompanhamento de greves e outras
manifestacdes dos trabalhadores.

250.30.01 | Acompanhamento de | verificacido do impacto da suspensio coletiva, total ou parcial de prestacdo de servicos, ,FA;[/iso, de gre;/e balhad
greves e outras determinada por trabalhadores em luta por melhores condicdes de trabalho e salario. enario de trabathadores
manifestacoes . L . L

Inicia com o pré-aviso de greve e termina com o apuramento e comunicacao dos resultados.
Inclui a comunicacao da realizacao de plenarios de trabalhadores.

250.30.02 | Acompanhamento da | conyersacoes com representantes dos trabalhadores, no sentido de estabelecer acordos f‘c‘?)rdl% coletivo de
negociacao coletiva | relacionados com as condicdes de trabalho. Nra amo letiva d
das condicées de - i S . ) _ egociacao coletiva de
trabalho Inicia com apresentacao propostas ou reivindicacdes e termina com celebracao de acordo coletivo. |trabalho

Inclui determinacao de servicos minimos em greves nos servicos essenciais.
300 GESTAO DE Relativo a gestdao dos bens e direitos patrimoniais que o Estado possui ou sobre os quais tem
DIREITOS, BENS E responsabilidades de gestao, no que se incluem os bens materiais e imateriais do dominio
SERVICOS 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 a guarda de servicos publicos).
Relativo, ainda, a contratualizacdo e gestdo de contratos de servicos, adjudicados, fornecidos
ou concessionados pela Administracao.
300.10 Aquisicao/venda,

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisicdo, alienacdo e permuta de
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classificacao

Titulo

abate e permuta

Descricao

direitos de propriedade ou outros direitos sobre bens moéveis e imoveis e/ou aceitacdo de
responsabilidades de gestao. Compreende, igualmente, a contratualizacdo e gestao de contratos
de servicos, adjudicados ou fornecidos pelos organismos da administragao.

Inclui todas as fases da formacao dos contratos (da eventual avaliacdo de bens a escolha e
implementacdo do procedimento e posterior celebragdao do contrato), o controlo de gestao dos
contratos estabelecidos e eventual modificacao ou rescisdo do contrato.

Inclui a gestao de fornecedores e a gestdo de clientes.

indice

300.10.01 | Aquisicao, alienacao
e venda de bens

culturais

Aquisicao de bens de natureza cultural, por via onerosa e nao onerosa. Inicia com a proposta ou
pedido de aquisicao e termina com a rececao definitiva do bem.

Inclui autorizacao, cabimentacao, escolha de procedimento de aquisicao, decisao, formalizacao
e/ou contratualizacdo da aquisicdo e verificacdo do cumprimento das clausulas contratualizadas.

Aquisicao de bens culturais
Doacao (Aquisicao de bens
culturais)

Dacao (Aquisicao de bens
culturais)

Heranca (Aquisicao de
bens culturais)

Legado (Aquisicao de bens
culturais)

Permuta (Aquisicao de
bens culturais)
Transferéncia (Aquisicao
de bens culturais)

300.10.02 | Aquisicao, alienacao
e venda de bens
moveis de suporte e

servicos

Aquisicao, alienacdo e venda de bens moéveis, direitos e servicos, por via onerosa e nao onerosa.

Inicia com a proposta ou pedido de aquisicao/alienacao e termina com a rececao definitiva do bem
ou a aceitacao do servico.

Inclui, nos casos das aquisicoes ao abrigo da Contratacao Publica, autorizacdo, cabimentacao,
escolha de procedimento de aquisicao, avaliacao de propostas, decisao, formalizacao e/ou
contratualizacdo da adjudicacao e verificacdo do cumprimento das clausulas contratualizadas.

Exclui o abate, a aquisicdo e alienacao de imoveis, aquisicao de servicos
empreitadas de obras pubicas, a aquisicao da custodia de bens, os contratos (em 450.30 -
Formalizacao de atos juridicos e comprovacao de factos ou atos) .

de

Cessao a titulo definitivo
Aquisicao de bens mdveis
de suporte

Aquisicao de servicos
Alienacédo de bens maveis
Permuta de bens
(Aquisicao, alienacao e
venda de bens moveis,
direitos e servicos)
Transferéncia (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Direito de preferéncia
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Permuta (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Ajuste direto

Concurso publico

Concurso limitado por
prévia qualificacdo
Procedimento de
negociacao

Dialogo concorrencial
Concurso ao abrigo de
acordo-quadro
Incorporacao

Reintegracao de bem
Doacao (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Dacao (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Heranca (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Legado (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Fornecimento continuo
(Aquisicao, alienacao e
venda de bens moveis,
direitos e servicos)
Relatorio de controlo de
contratos (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Aquisicao de bens e
servicos (Aquisicao,
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Codigo de Titulo

classificacdo Descricao Indice

alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Aquisicao de servicos de
suporte (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Aquisicao de consumiveis
(Aquisicao, alienacao e
venda de bens moveis,
direitos e servicos)

Guia de remessa
(Aquisicao, alienacao e
venda de bens moveis,
direitos e servicos)
Contrato (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Adjudicacao (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Legado (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Fornecimento continuo
(Aquisicao, alienacao e
venda de bens moveis,
direitos e servicos)
Relatdrio de controlo de
contratos (Aquisicao,
alienacao e venda de bens
moveis, direitos e servicos)
Aquisicao de bens e
servicos (Aquisicao,
alienacao e venda de bens

39




Codigo de

classificacao

Titulo

Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Descricao

indice

moveis,

300.10.03

Aquisicao/alienacao
de bens imdveis

Aquisicao de bens imoveis, por via onerosa e nao onerosa.

Inicia com a proposta ou pedido de aquisicao/alienacao e termina com a formalizacao da aquisicao
através de escritura.

Inclui autorizacao, cabimentacao, escolha de procedimento de aquisicao, avaliacao de propostas,
decisao, formalizacao da adjudicacao e verificacdo do cumprimento das clausulas contratualizadas.

Exclui os imoveis classificados como bens culturais.

Quando a aquisicao for eftuada por via da expropriacdo deve ser considerado o 300.10.05
Expropriacdo de imovel.

Aquisicao de imdvel
Direito de preferéncia
(Aquisicao de imével)
Cessao a titulo definitivo
(Aquisicao de imovel)
Cessao a titulo definitivo
(Alienacao de imovel)
Auto de posse
administrativa (Aquisicao
de imovel)

Escritura (Aquisicao de
imovel)

300.10.04

Aquisicao de servicos
de empreitada de
obras publicas

Aquisicao que tem por objeto quer a execucao quer, conjuntamente, a concecao e a execucao de
uma obra publica. Através de uma empreitada de obra plblica podem ser contratualizados trabalhos
de construcao, reconstrucao, ampliacao, alteracao ou adaptacao, conservacao, restauro, reparacao,
reabilitacdo, beneficiacdo e demolicao de bens imoveis executados por conta de um contraente
publico.

Inicia com a proposta de aquisicao e termina com a rececao definitiva do bem.

Inclui autorizacdao, cabimentacdo, avaliacao de propostas, decisao e contratualizacao da
adjudicacao e verificacao do cumprimento das clausulas contratualizadas.

Empreitada de obras
publicas

Construcao (Empreitada de
obras publicas)
Reconstrucao (Empreitada
de obras puUblicas)
Ampliacao (Empreitada de
obras publicas)

Alteracao ou adaptacao
(Empreitada de obras
publicas)

Conservacao (Empreitada
de obras puUblicas)
Restauro (Empreitada de
obras publicas)

Reparacao (Empreitada de
obras publicas)
Reabilitacao (Empreitada
de obras puUblicas)
Beneficiacao (Empreitada
de obras puUblicas)
Demolicao de bens imoveis
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indice

(Empreitada de obras
publicas)

Contrato (Empreitada de
obras publicas)

300.10.05

Expropriacao de
imovel

Referente ao procedimento de privacdo de propriedade de uma area ou imovel, na sequéncia de
expropriacao por motivos de conveniéncia ou utilidade publica. A competéncia para a declaracao de
utilidade publica das expropriacées de iniciativa da administracdo local autarquica, para efeitos de
concretizacao de plano de urbanizacdo ou plano de pormenor eficaz, é da respetiva Assembleia
Municipal e devem ser publicados em Diario da Republica.

Inicia com a decisao de expropriar e termina com a aquisicao da area ou imdvel.

Inclui fundamentacao da causa de utilidade publica, a norma habilitante, identificacdo dos bens a
expropriar e respetivos proprietarios e demais interessados, previsao do montante dos encargos com
a expropriacdo e, em instrumento de gestdo territorial, o previsto para os imoveis a expropriar e
para a zona da sua localizacao.

O processo de declaracao de utilidade publica deve ser considerado em 450.20 Classificacdo e
declaracdo de utilidade publica; a expropriagao litigiosa em 600 Administragdo da justicae o pagamento
da indemnizacdo em 350 Gestdo Financeira.

Expropriacao
Expropriacao (Utilidade
publica)

Expropriacao
(Conveniéncia)
Expropriacao amigavel
Auto de posse
administrativa
(Expropriacao)

300.10.06

Aquisicao da custddia
de bens

Guarda de natureza provisoria de bens de terceiros a titulo de depodsito ou na sequéncia de
apreensao legal, perdas, catastrofes, sinistros, etc. Inicia com um pedido de armazenamento
temporario de bens e termina com a decisao sobre o destino dos mesmos.

A remocao de veiculos em contexto de procedimento contra-ordenacional deve
ser considerada em 500.30 - procedimento sancionatorio e cautelar. A apreensdao em contexto de
investigacao criminal deve ser considerada em 600.10 Prevencdo e investigacdo criminal.

Custodia

Deposito (Custodia)

Auto de entrega (Custddia)
Guarda de veiculos
abandonados (Custodia)
Guarda de bens
apreendidos (Custodia)
Veiculo abandonado
(Custodia)

300.10.07

Abate de bens moveis

Corresponde a destruicao ou eliminacao de bens.

Inicia com a proposta, pedido de eliminacao ou abate de bens e termina com a respetiva baixa no
inventario.

Inclui a autorizacao e a elaboracao de auto de abate ou eliminacao.

Eliminacao de documentos
Abate de bens moveis
Auto de eliminacao

Auto de abate
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Codigo de

classificacao

300.10.08

Titulo

Levantamento do
onus da
inalienabilidade de
bem imovel

Descricao

Autorizacao para vender imdvel adquirido a custo controlado e sobre o qual pende o o6nus da
inalienabilidade.

Inicia com o requerimento e termina com a decisao.

Inclui a comunicacao do montante da compensacao devida a entidade que vendeu o imével a custo
controlado.

indice

Onus de inalienabilidade
Direito de inalienabilidade

300.10.09

Adocéao de canideos e
gatideos

Acdo de passar a responsabilidade de um animal abandonado e que esteja a guarda do canil/gatil
municipal a outrem.

Inicia com um pedido e termina com a adocao do animal.

Inclui a visita ao canil/gatil para escolha do animal e analise do pedido apresentado.

Adocao de animal
Adocao de cao
Adocao de gato

300.10.10

Demolicao de bens
imoveis

Corresponde a demolicao de imoéveis por administracao direta.

Inicia com a proposta de demolicdo e termina com a demolicdo do imével, dando origem a
atualizacao do inventario e cadastro de bens imoveis.

Inclui projeto de demolicao e elaboracao do auto de demolicao.

Demolicao de imovel
(Imovel publico por
administracao direta)
Projeto de demolicao
(imovel publico por
administracao direta)
Auto de demolicao (Imovel
publico por administracao
direta)

300.10.11 | Registo de Criacéo de repositério informativo com os dados relativos a fornecedores e clientes. Ficheiro de fornecedores
fornecedores/ Ficheiro de clientes
clientes Inicia com a recolha dos dados e termina com o registo de todos os dados conhecidos.

Inclui a realizacao de pesquisas para apuramento de dados.
300.20 Concessao Compreende as atividades que suportam os processos de formacao de contratos de concesséo de
construcao, uso e/ou exploracao de bens e/ou de servicos publicos, os processos de controlo de
gestdo dos contratos de concessao estabelecidos e, ainda, os processos de modificacdao e
rescisdo da concessao, quando existam.
300.20.01 | Concessao de Concessao de exploracao

exploracao de
servicos e bens do

Contrato pelo qual um particular explora um servico ou um bem publico, através da concessao de
servicos que sao propriedade do Estado, ou da concessdo da exploracao de bem do dominio publico,
cuja retribuicao pode ser obtida diretamente dos utentes, através do pagamento por estes de taxas
de utilizacdo, ou mediante auxilios financeiros pagos pelo concedente ou por terceiros, ou, ainda,

de servicos

Concessao de exploracao
de tratamento de residuos
municipais e domeésticos
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Cédigo de ;
classificacdo Descricao Indice

Titulo

dominio publico outros tipos de financiamento, tais como receitas de publicidade. Inicia com a abertura de um |Concessao de exploracao

procedimento ao abrigo do Cédigo de Contratacdo Plblica para atribuicio da concessdo e termina | do sistema de tratamento
com a assinatura de um contrato de concesso. Inclui os procedimentos legalmente previstos no | 4€ €sgotos

Codigo dos Contratos Publicos. Concessgo de explqragao
dos servicos de higiene

urbana

Concessao de exploracao

do abastecimento de agua

Concessao de obras

publicas

Concessao rodoviaria

Concessao de exploracao

de zona de caca

Concessao de exploracao

de zona de pesca

Concessao da exploracao

de imoveis do dominio

publico

Concessao de exploracao

de porto de recreio

Concessao de exploracao

de doca

Concessao de exploracao

de praia

Concessao de mina

Concessao de nascente de

agua

Concessao de nascente de

agua mineromedicinal

Contrato administrativo pelo qual a Administracdo faculta a um sujeito de direito privado a|Concessao de jazigos
G« . . . ’ f . . Concessao de recursos

utilizacao economica exclusiva de uma coisa ou parcela do dominio publico, para fins particulares naturais

de utilidade pulblica. O concessionario € um mero utente de um bem dominial gerido por uma Concessio de minas e

entidade publica. Inicia com a abertura de um procedimento ao abrigo do Codigo de Contratacao | pedreiras

PlUblica para atribuicdo da concessao e termina com a assinatura de um contrato de concessdo. | Concessao do apoio para

Inclui os procedimentos legalmente previstos no Codigo dos Contratos Publicos. instalacao de servicos de
43
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Descricao

indice

apoio a navegacao
maritima ou fluvial
Concessao de exploracao
do dominio publico
maritimo

Concessao do
aproveitamento de aguas
publicas

Concessao de postos de
venda de combustiveis nas
estradas

Concessao de
aproveitamento de salinas
e sapais

Concessao de
estabelecimentos
hoteleiros em zonas
fluviais e costeiras de
interesse turistico
Concessao da extracao de
inertes dos leitos de rios e
lagos

300.30 Inventariacao Compreende as atividades que suportam a identificacdo dos bens e direitos pelos organismos,
tendo em vista apoiar a respetiva gestao e/ou utilizacao (controlo de necessidades de reforco de
aquisicoes, controlo de utilizacdo/afetagcdo, tramitagdo, controlo de intervencdes de protecao
ou de conservacdo, entre outros).
300.30.01 | Inventariacao e Cadastro de bens imoéveis

cadastro de bens
imoveis

Identificacdo do patrimoénio imoével com atribuicio do nimero de inventario, da sua localizacao,
denominacao, caraterizacdo quanto ao tipo de dominio (pUblico ou privado), espécie (urbano,
rastico ou outros), natureza dos direitos de utilizacao, classificacao (se for o caso), carateristicas
fisicas, ano de construcado, inscricdo matricial, registo na conservatoria, custo ou forma de
aquisicao, construcao ou valor da avaliacao.

Inicia com informacao relativa a aquisicao, alienacdo ou demolicdo de um imoével e termina com a
criacao, atualizacao ou abate no inventario.

Inventario de bens imoveis
Registo de bens imoveis
Abate no inventario de
bens imoveis

Atualizacao do inventario
de bens imoveis
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Codigo de
classificacao

300.30.02

Titulo

Inventariacao e
cadastro de bens
culturais moveis

Descricao

Identificacdo do patriménio cultural com atribuicdo do nimero de inventario, da sua localizacao,
denominacao, caraterizacdo quanto ao tipo de dominio (pUblico ou privado), natureza dos direitos
de utilizacdo, classificacdo, carateristicas fisicas, data de producdo, forma de aquisicao, custo e
valor da avaliacao, se aplicavel.

Inicia com informacao relativa a aquisicao ou alienacdo e termina com a criacao, atualizacdao ou
abate no inventario.

indice

Inventario arquivistico
Atualizacao do inventario
arquivistico

Inventario bibliografico
Atualizacao do inventario
bibliografico

Inventario museologico
Atualizacao do inventario
museoldgico

Inventario arqueoldgico
Atualizacao do inventario
arqueologico

300.30.03 | Inventariacao de bens | pagisto dos materiais para controlo dos stocks existentes. Inventario de stocks de
consumiveis _ . _ . consumiveis
Inicia com a rece¢ao dos consumiveis e termina com a atualizagao do inventario.
Inclui guias de remessa.
300.30.04 | Inventariacao e Registo do efetivo animal

cadastro de bens
moveis de suporte
nao consumiveis

Identificacdo do patriménio movel, incluindo veiculos, com atribuicdo do nimero de inventario,
descricao das suas carateristicas, ano e custo de aquisicdo, producado, construcao ou valor da
avaliacao.

Inicia com a informacao relativa a aquisicao, producao, construcdo ou abate do bem moével e
termina com a criacdo, atualizacdo ou abate no inventario.

Inclui identificacao dos bens e atribuicdo do nUmero do inventario.

Registo de bens moveis

300.30.05

Registo de
documentos de
arquivo

Metainformacao associada aos documentos e ao seu ciclo de vida, produzida manual ou
automaticamente, relativa ao garante do valor probatoério dos documentos, independentemente do
seu suporte, a informacao neles contida (descritiva) e a sua tramitacdo (administrativa).

Pode incluir informacao relativa a captura (entrada no sistema, com a producdo ou rececao), a sua
preservacdo ou eliminacdo, bem como ao histérico da tramitacdo do documento, definicoes de
seguranca e permissoes de acesso ao mesmo.

Metainformacao descritiva
(Registo de documentos de
arquivo)

Metainformacao
administrativa (Registo de
documentos de arquivo)
Metainformacao técnica
(Registo de documentos de
arquivo)

Registo de expediente
Registo de documentos de
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indice

arquivo

300.30.06

Avaliacao de bens
moveis

Atribuicao de um valor ao elemento patrimonial de acordo com critérios de valorimetria aplicaveis.
Inicia com solicitacao para avaliacao do bem mével e termina com a elaboracao da mesma.

Inclui avaliacdo interna ou externa de bem mbvel, para efeitos de alienacdo, aquisicao,
transferéncia.

Avaliacao de bem mével

300.30.07

Avaliacao de imoveis

Atribuicao de um valor ao elemento patrimonial de acordo com critérios de valorimetria aplicaveis.
Inicia com solicitacao para avaliacao do bem imdvel e termina com a elaboracao da mesma.

Inclui avaliacdo interna ou externa de bem, para efeitos de alienacdo, aquisicao, transferéncia,
cedéncia ou seguro.

Avaliacao de bem imovel

300.40 Protecao, Compreende as atividades de vigildncia e de intervencdo direta do Estado nos bens e/ou na
conservacao e respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservacdo em condicdes de usabilidade ou de
valorizagao acordo com pardmetros estabelecidos, a sua seguranca e/ou a seguranca dos utentes, ou ainda a

melhoria ou valorizacao dos bens.

300.40.01 | Seguranca e Acdes de seguranca e vigilancia das instalacées e equipamentos municipais. Relatorio de seguranca
vigilancia de ) ) . 3 Cartao de funcionarios
instalacées e Inicia com um pedido para a realizacao das acdes de seguranca e vigilancia de instalacoes e |Cartiao de viaturas
equipa;nentos equipamentos municipais ou com o cumprimento de um planeamento previamente estabelecido e
municipais termina com a realizac@o da seguranca e vigilancia.

Inclui relatérios de seguranca e registos de entradas e saidas de pessoas e viaturas.

300.40.02 Higienizacao e Acées de higienizacio e controlo ambiental realizadas nas instalacdes e equipamentos municipais. | Relatorio de limpeza
con_trolo anjb1ental Inicia com um pedido para a realizacdo das acdes de limpeza ou com o cumprimento de uma
de instalacoes e planeamento previamente estabelecido e termina com a realizacéo do servico de higienizacao.
equipamentos nclui relatérios de hied
municipais nclui relatérios de higiene.

300.40.03 | Manutencao de Relatorio de assisténcia

instalacoes e
equipamentos

Acbdes de manutencao das instalacdes e equipamentos municipais, nomeadamente equipamento
informatico.

Inicia com um pedido para a realizacao das acdes de manutencao ou reparacao e termina com a

técnica
Assisténcia técnica
informatica
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Codigo de
classificacao

Titulo

municipais

Descricao

realizacdo do respetivo servico.

Inclui atos de ampliacao, conservacao e reparacao de instalacoes, equipamentos e instrumentos.

indice

300.40.04

Realizacao de acoes
de preservacao,
conservacao e
restauro em bens
culturais

Realizacao de acbes que visam garantir a conservacao, a preservacao e o restauro de pecas/obras
danificadas.

Inicia com o pedido de analise/intervencdo na peca/obrae termina com a realizacdo da
intervencao.

Inclui a elaboracao de relatorios de intervencao.

Acao de conservacao
(Realizacao de acoes de
preservacao, conservacao
e restauro em bens
culturais)

Acao de preservacao
(Realizacao de acoes de
preservacao, conservacao
e restauro em bens
culturais)

Acao de restauro
(Realizacao de acoes de
preservacao, conservacao
e restauro em bens
culturais)

300.40.05

Ligacao de redes e
sistemas de
informacao

Implementacdo de infraestruturas de comunicacées de acordo com as necessidades especificas
identificadas. Inicia com a instalacao das redes e termina com a operacionalizacao das mesmas.
Inclui testes de funcionamento e operacionalizacao.

Rede informatica
(Configuracao de redes de
comunicacoes)
Infraestrutura de
comunicacoes
(Configuracao de redes de
comunicacodes)

Ligacao de sistemas de
seguranca preventiva
Sistema de detecao de
incéndios

300.40.06

Implementacao de
planos de
conservacao
preventiva

Operacionalizacao de planos tendo em vista a conservacao e manutencao preventiva.
Inicia com a apresentacao do plano e termina com a sua ativacao.

Inclui planos de ajustamento necessarios, acoes de migracdo para refrescamento e gestao de copias
de seguranca (backups).

Conservacao preventiva de
patrimonio

Planos de preservacao
digital (Implementacao)
Conservacao de
certificados de assinatura
digital
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indice

Migracao
Gestao de cdpias de
seguranca (backups)

300.40.07

Implementacao de
planos de
contingéncia

Operacionalizacao de planos tendo em vista a descricao das medidas a serem tomadas para fazer
com que os processos vitais de uma organizacao voltem a funcionar em pleno apos incidente que
comprometa o bom funcionamento dos sistemas.

Inicia com a apresentacao do plano e termina com a sua ativacao.

Inclui acdes de ajustamento e atualizacao.

Ativacao de planos de
emergéncia

Plano de continuidade de
negocios (Implementacéo)
Plano de recuperacao de
desastres (Implementacao)

300.40.08

Loteamento de
terrenos municipais

Divisao de um terreno em lotes tendo em vista o seu loteamento.
Inicia com o projeto de loteamento e termina com a realizacao da obra de loteamento.

Inclui projeto de loteamento, apreciacao liminar, discussao pUblica, deliberacao final.

Loteamento municipal
Emparcelamento municipal
Reparcelamento municipal
Lote (Loteamento de
terrenos municipais)
Remodelacao de terrenos
(Loteamento de terrenos
municipais)

300.40.09

Edificacao de
iniciativa municipal

Construcdo de imdveis de iniciativa municipal a custos controlados para efeitos de arrendamento,
uso préprio, ou venda.

Inicia com o projeto e termina com a realizacao da obra.

Inclui o projeto de arquitetura da edificacao (seja ela de construcao, alteracao, ampliacao),
memoria descritiva, projetos de especialidades (de ruido, de aguas, de climatizacdo...), consulta e
parecer de entidades (quando necessario).

A aquisicao de servicos de empreitada para construcdes de iniciativa municipal deve ser considerada
em 300.10.04

Construcao municipal
Obra de ampliacao
Obra de alteracao
Demolicao total
Demolicao parcelar
Obra de conservacao
Boleamento de faixa
Construcao de entrada
especial

Ligacao de ramal de
esgotos

Intervencao em imovel
classificado

300.40.10

Urbanizacao de
terrenos municipais

Criacao e remodelacao de infraestruturas destinadas a servir os espacos urbanos ou as edificacoes.
Inicia com o projeto e termina com a realizacao da obra.

Inclui projeto de urbanizacdo, termo de responsabilidade, livro de obra, audiéncia prévia de

Criacao de infraestrutura
municipal

Remodelacao de
infraestrutura municipal
Obra de urbanizacao
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Codigo de

classificacdo Titulo Descricao Indice

interessado, deliberacao final. municipal
Obra de infraestrutura
municipal no subsolo
Remodelacao de terrenos

municipais

300.40.11 | Monitorizacao de
redes de agua e
saneamento

Avaliacio do comportamento da &gua nas condutas com vista & minimizacio de perdas e |Monitorizacao das redes de
o - . < - N agua e saneamento
antecipacao de problemas na rede. Inicia com a simulacao da rede e analise de indicadores como a

. locidad dal funcio do ni p d ‘<ticas d Modelacao hidradlica
pressao, velocidade e o caudal, em funcdo do nimero de consumidores e caracteristicas da zona | 70na de médio consumo

e termina com exames periciais que avaliam a seguranca e qualidade da agua para consumo. Inclui (Modelacao hidradlica)
processos de recolha e controlo da qualidade de abastecimento da agua na rede publica, avaliacdo | Perda de agua (modelacéo
continua do caudal, pressdo e velocidade da agua na rede e instrumentos de monitoriza¢ao e |hidraulica)

vigilancia da rede sanitaria. Simulacao da rede
(Modelacao hidraulica)
Seguranca da agua
(Modelacao hidraulica)
Qualidade da agua
(Modelacao hidraulica)
Exame pericial (Modelacao
hidraulica)

Rede de agua
(Monitorizacao)

Rede de saneamento
(Monitorizacao)

Estacdo elevatoria de agua
(Monitorizacao)

Estacdo elevatdria de
saneamento
(Monitorizacao)

Caudal de agua
(Monitorizacao)

Pressao de agua
(Monitorizacao)
Velocidade de agua
(Monitorizacao)
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Codigo de
classificacao

300.40.12

Titulo

Monitorizacao de

Descricao

Avaliacdo do comportamento dos sistemas e tecnologias de informacao com vista a minimizacao e

indice

Realizacao de copias de

i ~ . seguranca (backups
sistemas e resolucdo de eventuais falhas que possam ocorrer. guranca (backups)
tecnologias de Monitorizacao de sistemas
informacao Inicia com a analise dos indicadores comportamentais dos sistemas e termina com a resolucdo de | de informacéao

’ um eventual problema diagnosticado. Monitorizacao de sistemas
. < . . s - de comunicacao
Inclui a elaboracao de relatorios de conformidade e a realizacao de copias de seguranca.
300.40.13 | Drenagem e Drenagem de aguas

tratamento de aguas
residuais

Tratamento das aguas residuais de origem doméstica ou industrial, para posterior escoamento com
niveis de poluicao aceitaveis.

Inicia com a realizacao do tratamento e termina com a limpeza das aguas.

Inclui relatoérios com eventuais ocorréncias.

residuais
Tratamento de aguas
residuais

300.50 Utlllzaga?, Compreende as atividades de controlo da afetacdo e/ou utilizacdo dos bens e direitos geridos
explt.)re.xq';ao 5 pela Administracdo, facilitacdo da sua exploracdo e rendibilidade.
rendibilidade
300.50.01 | Cedencia de Cessao da utilizacdo, onerosa (arrendamento) ou ndo onerosa (comodato), de iméveis dos dominios Flor,nocljato (Utilizacao de
. L =3¢ _ . e . imove
utilizacao de imoveis | hyhlico ou privado do Estado, a entidades plblicas e privadas. A
Locacao (Utilizacao de
Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade interessada na utilizacdo do imovel e termina com a | imével)
formalizacdo da cedéncia. Arrendamento (Utilizacao
Inclui a formalizacdo da ent través do auto de cedénci itacs fiscalizacio dos | 9 IMOvel
nclui a formalizagdo da entrega, atraves do auto de cedéncia e aceitaco e a fiscalizacdo dos | o\yguer temporario de
pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva devolucao. espaco (Utilizaco de
imovel)
300.50.02 | Cedencia de Cessdo de utilizacdo, onerosa (aluguer) ou nio onerosa (comodato), de bens méveis e direitos, a Eomoda}to ﬁL;t1l1zagao de
e ) - : ens moveis
ut1llz§gao c‘Je !Jens entidades publicas e privadas. Empbréstimo (Utilizacio d
moveis e direitos . . L ) ) o . o mprestimo (Utilizacao de
Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade interessada na utilizacdo do bem maovel ou direito e | bens moveis)
termina com a formalizacdo da cedéncia. Inclui a formalizacdo da entrega, através do auto de |Aluguer (Utilizagao de
cedéncia e aceitacdo e a fiscalizacdo dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva devolucao, Eegﬁ mc')vii]s)d' "
quando for caso disso. edencla ce diretos
Cedéncia de imagens
300.50.03 | Constituicao de Direito de superficie

Possibilidade de construir ou manter, perpétua ou temporariamente, uma obra em terreno alheio,
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Codigo de
classificacao

Titulo

direito de superficie

Descricao

ou de nele fazer ou manter plantacoes. O direito de superficie pode ser constituido por contrato,
testamento ou usucapido, e pode resultar da alienacdo de obra ou arvores ja existentes,
separadamente da propriedade do solo.

Inicia com um pedido de exercicio de direito de superficie e termina com a formalizacdo do referido
direito.

Inclui contrato ou escritura, e pode resultar da alienacdo de obra ou arvores ja existentes,
separadamente da propriedade do solo.

indice

300.50.04

Processamento de
pedidos de consulta
de documentos

Pedido de consulta de documentos.

Inicia com o pedido de consulta e termina com a sua satisfacao ou justificacao do seu
indeferimento.

Inclui referéncia aos documentos, solicitacao e respetiva autorizacao.

Pedido de consulta de
documentos
Empréstimo domiciliario

300.50.05

Processamento de
pedidos de
reproducao de
documentos

Pedido de reproducao de documentos, independentemente da reproducao ser em suporte em papel
ou digital.

Inicia com o pedido de reproducao e termina com a sua satisfacdo ou justificacao do seu
indeferimento.

Inclui referéncia aos documentos, solicitacao e respetiva autorizacao.

Pedido de reproducao de
documentos

300.50.06

Processamento de
requisicao e
empréstimo de bens,
equipamentos e
servicos

Processos relativos a requisicao interna de bens, equipamentos e servicos.

Inicia com o pedido do bem ou equipamento ou prestacao de um servico e termina com devolucao
do bem, desocupacao do equipamento ou conclusao da prestacao do servico.

Inclui a autorizacao da requisicao e formalizacao da devolucao e a especificacao do servico a
prestar e a respetiva autorizacao.

Requisicao interna de bens
e equipamentos
Requisicao interna de
documentos

Devolucao de documentos
requisitados

Devolucao de bens e
equipamentos

Requisicao interna de
servicos

Afetacao interna de bens
Desafetacao interna de
bens

Apoio logistico

Apoio a utilizacao de
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Titulo
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Descricao

indice

sistemas de informacao
Empréstimo de bem
Empréstimo de
equipamento

350 GESTAO FINANCEIRA | palativo ao controlo da execucao orcamental, 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 arrecadagao de contribuicées e de impostos.
350.10 Contabilizacdo de Compreende os registos contabilisticos relativos a operacdo orcamental de reconhecimento dos
despesa direitos e das obrigacdes assumidas.
Considerar os registos de cabimento e compromisso.
Considerar também a liquidacdo e certificacdo de despesas, nomeadamente a verificacdo do
direito do credor ou entidade beneficiaria, tendo por base os titulos e documentos do respetivo
crédito ou habilitacdo ao beneficio e a informagcao para entrega de recursos equivalentes a
divida liquidada ao credor.
350.10.01 | Processamento de Calculo e lancamento da remuneracio e de todos os abonos e descontos devidos a cada trabalhador | APONO
remuneracdes e eleito. Abono por falhas
Salario
Inicia com verificacao de assiduidade e termina com definicao do valor a pagar. Gratificacao
Inclui Subs1:d1:0 de rgfeigéo
Subsidio de férias
Suplemento com ajudas de
custo
Suplemento de alojamento
Suplemento de transporte
Suplemento de vestuario
Suplemento de
alimentacao
Senha de presenca
350.10.02 | Processamento de Calculo e lancamento da despesa relativa a qualquer tipo de indemnizacao devida. Indemnizacao por cessacao
indemnizacoes i i de funcoes
Indemnizacao por danos
350.10.03 | Processamento de

Calculo e lancamento da despesa corrente, proveniente da aquisicao de bens e servicos, bem como

Validacao de faturas
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Codigo de

classificacao

Titulo

Descricao

indice

despesas de aquisicao | a despesa de investimento.
350.10.04 | Processamento de Calculo e lancamento das verbas a transferir entre administracées ou entre a administracdo publica TPransferenCIatde verbas
anci . . N . rocessamento
transferéncia de e entidades privadas (associacdes, empresas e particulares). ( e
verbas contabilistico)
350.20 quu1'da<;ao. de - Compreende as atividades relacionadas com a gestdo declarativa e a liquidacdo dos diferentes
receitas tnl:.)utanas € | impostos, contribuicdes e taxas, bem como de alteracées a situacdo contributiva (quer
outras receitas genéricas, como os beneficios e incentivos, quer em particular através de alteracéo e correcédo
de impostos).
350.20.01 | Liquidacao de Calculo e/ou lancamento das receitas provenientes de impostos, incluindo a sua isencio, reducéo ou | Calculo de imposto
impostos . Isencao de imposto
o fracionamento. = ;
Reducao de imposto
350.20.02 | Liquidacao de receita | c4iculo e/ou lancamento da receita proveniente da prestacdo de servicos (taxas e precos) e da Pgeta ge taxas
- o . . abela de precos
sobre produtos e venda de produtos, incluindo a sua isencao, reducao e fracionamento. ) precos
Servicos g g Receitas municipais
A cobranca, enquanto fluxo financeiro, deve ser considerada em Gestéo de tesouraria (350.30).
O controlo e registo dos montantes em divida deve ser considerado em Gestéo da divida e das aplicagdes finan
ceiras (350.40).
350.30 Gestdo de tesouraria | compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas e saidas de
tesouraria).
Considerar o controlo dos pagamentos, bem como das cobrancas, depositos e fundos entrados.
350.30.01 | Cobranca de receitas | Recebimento e pagamento de quaisquer verbas. Recebimento
e pagamento de Pagamento
despesas
350.30.02 Recorllc.lllagao Conferéncia entre os movimentos das contas e os lancamentos efetuados pela entidade, tendo por | Réconciliacao bancaria
bancaria base os extratos bancarios Extrato bancario
' Conferéncia de conta
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Codigo de

classificacao

Titulo

Descricao

indice

350.30.03 Ggstéo Fje fluxos Movimento de verbas dentro de cada entidade, nomeadamente levantamentos, depdsitos e

financeiros transferéncias entre contas.
Inicia com
Inclui o processamento da despesa tida com os fundos de maneio.

350.40 Gestao .da d_ivida € | Compreende a emisséo de instrumentos de divida para a obtencdo de financiamento, bem como
d.as aph'cagoes a amortizacdo dessa divida ou de outras operacdes, como a amortizacdo antecipada, recompras,
financeiras operacdes de reporte e operacdes com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperacao de divida ao Estado e a regularizacdao de
responsabilidades financeiras do Estado.

Compreende ainda a rentabilizacdo das disponibilidades financeiras, através da capitalizacdo de
fundos ou de outras formas de investimento.

350.40.01 Contra?géoﬂe Empréstimo de verbas quer entre a administracdo e um banco, quer entre administracdes, quer (E)brigégtc'?es dc(j) tesolL;ro
amortizacao de ainda entre o Estado e empresas ou particulares, de que é exemplo a emissio de Obrigaces do | - P'c>IMO d€ verbas
empréstimo ’ Amortizacao de

Tesouro. fcti
emprestimo
Empréstimo financeiro

350.40.02 | Aplicacao de Aplicacio de verbas em excedente na tesouraria, a prazo, em fundos, aplicacdes bancarias ou | APlicacao de verbas a
excedentes de outras. prazo
tesouraria

350.40.03 Sl{bscrigéo e Compra e alienacdo por venda de capital em entidade publica ou privada. No caso de compra, o \P/artciici%agéo gtrnlentidade
alienacao de capital | mnicipio torna-se socio, se Limitada ou acionista, tratando-se de sociedade anénima. enda de capita
de entidade Compra de capital

400 IDENTIFICACAO E Relativo a recolha e processamento de dados de identificacdo da condicdo e/ou situacao
REGISTO juridica, fiscal, econdmica, fisica, administrativa ou outra de entidades (pessoas singulares ou
coletivas, bens, animais, entre outros) sobre as quais impendam direitos ou obrigacdes que ao

Estado compete salvaguardar ou fazer cumprir.

400.10 BegisFo. de ~dados de | Compreende os repositérios de dados recolhidos que identificam e caracterizam as entidades
identificacdo e objeto de Registo.
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Codigo de Titulo

classificacdo Descricao Indice

caracterizacao de
entidades

400.10.01 | Registo de cidadaos

Repositério de dados do egisto de cidadao da Unido Europeia, nos termos do «Direito de residéncia | Cidadao da Unido Europeia
da Uniao Europeia

. R Registo
por mais de trés meses». ( \eg ) A
Direito de residéncia

(Registo)
Cidadao comunitario
(Registo)

400.10.02 | Registo de municipes | penositério de dados do registo de municipes

400.10.03 | Registo de toponimia | papositério de dados do registo de atribuicio de nome a ruas, avenidas, pracas e outros lugares. Toponimia (Registo)
Atribuicao de toponimo
(Registo)

Toponimo (Registo)
400.10.04 | Registo de canideos € | anositsrio de dados do registo do animal e do seu detentor. Sistema de Identificacao
gatideos de Caninos e Felinos
Registo eletronico de
animais

Registo de caes

Registo de gatos

400.20 Processamento de
informacdo para
inscricao e
atualizacao do
registo

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitacdo dos processos administrativos
que visam a inscricdo de novas entidades no Registo, a eliminacdo de entidades do Registo, a
alteracao de dados referentes a entidades ja registadas ou, ainda, a emissdao de titulos de
identificacao.

Os processos podem ser de iniciativa dos servicos competentes para manter o Registo
atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da apresentacdo de pedidos ou
propostas de inscricao de novas entidades no registo, de atualizacdao de dados de entidades ja
registadas ou, ainda, de eliminacao de entidades do registo.

400.20.01 I'Drocessar~nento de Processamento da informacdo de suporte a atribuicio de nome a ruas, avenidas, pracas e outros | | 0Ponimia (Processo de
informacao para lugares atr1bu1ga~10) )
atribuicao de Atribuicao de toponimo
(Processamento de
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Codigo de
classificacao

Titulo

toponimia

Descricao

Inicia com apresentacao de uma proposta de toponimia e termina com publicacdo da atribuicdo do
toponimo.

Inclui consulta de entidades e comunicacdo do toponimo atribuido as entidades competentes.

indice

informacao de suporte)
Toponimo (Processo de
atribuicao)

400.20.02

Processamento de
informacao para o
registo de canideos e
gatideos

Processamento da informacao de suporte a constituicdo do registo nacional de caninos e felinos.

Inicia com o processamento dos dados de identificacdo do animal e do seu detentor no sistema
nacional e termina com a emissao de um documento comprovativo do registo.

Inclui a apresentacdo do boletim sanitario/passaporte e entrega do duplicado da ficha de registo
preenchida pelo médico veterinario.

Registo eletronico de
animais (Processo de
suporte ao registo)
Registo de caes (Processo
de suporte ao registo)
Registo de gatos (Processo
de suporte ao registo)

400.20.03

Processamento de
informacao para o
registo de cidadaos
da Uniao Europeia

Processamento da informacao de suporte a constituicdo do registo de cidadao da Unidao Europeia,
nos termos do «Direito de residéncia por mais de trés meses».

Inicia com pedido de certificado de registo e termina com a emissao do certificado.

Inclui apresentacdao do documento de identificacdo, declaracao sob compromisso de honra e
processamento dos dados de identificacao pessoal na plataforma da entidade competente, e
termina com a emissao do certificado.

Cidadao da Uniao Europeia
(Processo de suporte ao
registo)

Direito de residéncia
(Processo de suporte ao
registo)

Cidaddo comunitario
(Processo de suporte ao
registo)

400.20.04

Processamento de
informacao para o
registo de municipe

Processamento da informacao de suporte a constituicdo do registo de municipe.

Inicia com o processamento da ficha/proposta de adesao e termina com a emissao do cartao do
municipe.

Inclui a reproducao do documento de identificacao (bilhete de identidade/cartdao do cidadao) e do
cartao de contribuinte.

Cartao do municipe
(Processo de suporte ao
registo)

Cartao do idoso (Processo
de suporte ao registo)
Cartao sénior (Processo de
suporte ao registo)

Cartao jovem municipe
(Processo de suporte ao
registo)

400.20.05

Processamento de
informacao para o
registo de de prédios
ou fracdes autonomas

Identificacdo de prédio ou fracdo autonoma como devoluto para atualizacao do registo de suporte a
coleta de impostos sobre imdveis.

Inicia com identificacao dos prédios urbanos ou fracdes autdnomas que se encontrem devolutos e
termina com a notificacdo do sujeito passivo do imposto em vigor (Imposto Municipal sobre Imdveis)

Prédio devoluto

Prédio urbano devoluto
Declaracao de prédio
devoluto
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Codigo de

classificacao

Titulo

Descricao

sobre o projeto de declaracdo de prédio devoluto e da respetiva decisao, para que aquele possa
exercer o direito de audicao prévia nos termos e prazos previstos na legislacao vigente (Cddigo de
Procedimento Administrativo).

Inclui ...

indice

400.20.06

Processamento de
informacao para o
registo na seguranca
social

Processamento de dados para atualizacao do Registo na Seguranca Social.

Inicia com a submissao de dados do trabalhador na plataforma digital da Seguranca Social e termina
com o reconhecimento e validacao automatica do registo.

Inclui

400.20.07

Processamento de
informacao para o
registo no sistema de
apoio a doenca aos
servidores do estado

Processamento de dados para inscricao e atualizacao do registo do trabalhador no sistema de apoio
na doenca aos servidores do estado (ADSE).

Inicia com o pedido interno dirigido ao presidente da camara municipal e termina com a emissao do
cartao da ADSE.

Inclui a submissao do pedido na plataforma digital da ADSE, o envio de documentos comprovativos
nos casos em que se pretende associar filhos menores e conjuges e a respetiva atualizacdo e/ou
confirmacao anual da relacdo dos conjuges com o trabalhador, na qualidade de primeiro titular.

Apoio na Doenca aos
Servidores do Estado
ADSE

certificacGes e
outras autorizacées

450 RECONHECJMENTOS Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de atividades ou tarefas que observam
E PERMISSOES padrdes especificos; ao reconhecimento de caracteristicas em entidades, servicos 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
protecao ou especial beneficio; a comprovacao de factos ou atos.
Relativo, ainda, a formalizacdo de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé publica.
450.10 Licenciamentos,

Compreende os processos de natureza permissiva - licenciamento, acreditacao, certificacao,
homologacao, credenciacdo e outras autorizacdes que visam possibilitar o exercicio de uma
atividade ou reconhecer a conformidade de um produto ou servico a determinados parametros
legais ou normativos.

450.10.01

Licenciamento ou
autorizacao de

Controlo prévio de obras de edificacdo e pode apresentar-se nas modalidades de licenca,
comunicacao prévia e autorizacao.

Construcao nova
Obra de ampliacao
Obra de alteracao
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Codigo de
classificacao

Titulo

edificacao

Descricao

Inicia com o requerimento de licenca ou comunicacdo prévia e termina com o pagamento e
homologacao da licenca ou deliberacao final referente a comunicacao prévia.

Inclui o projeto de arquitetura da edificacao (seja ela de construcao nova, alteracao, ampliacao),
memoria descritiva, projetos de especialidades (de ruido, de aguas, de climatizacdo...), consulta e
parecer de entidades sempre que necessario.

indice

Demolicao total
Demolicao parcelar
Obra de conservacao
Obra de legalizacao
Construcao de jazigo
Conservacao de jazigo
Demolicao de jazigo

Revestimento de sepultura

perpétua

Boleamento de faixa
Construcao de entrada
especial

Ligacao de ramal de
esgotos

Autorizacao de
intervencao em imével
classificado
Comunicacao prévia de
edificacao

450.10.02

Licenciamento ou
autorizacao de
loteamento

Controlo prévio de operacoes de loteamento, podendo apresentar-se nas modalidades de licenca,
admissdo de comunicagao prévia e autorizacao.

Inicia com o requerimento de licenca ou apresentacdo de comunicacdo prévia e termina com a
emissao da licenca, ou deliberacao final referente a comunicacao prévia.

Inclui projeto de loteamento, apreciacao liminar, consulta de entidades, discussdao publica,
homologacao da licenca.

Loteamento urbano
Loteamento
Emparcelamento
Reparcelamento

Lote

Propriedade horizontal
Comunicacgao prévia de
loteamento

Remodelacao de terrenos

450.10.03

Licenciamento ou
autorizacao de
urbanizacao

Controlo prévio de criacao e remodelacao de infraestruturas destinadas a servir os espacos urbanos
ou as edificacbes, podendo apresentar-se nas modalidades de licenciamento, admissao de
comunicacao prévia e autorizacao.

Inicia com o requerimento e termina com a homologacdao da licenca ou deliberacao sobre a
comunicacgao prévia.

Inclui projeto de urbanizacao e respetivo termo de responsabilidade, apreciacao liminar, consulta

Criacao de infraestrutura

Remodelacao de
infraestrutura
Obra de urbanizacao

Obra de infraestrutura no

subsolo

Remodelacao de terrenos
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Codigo de
classificacao

Titulo

Descricao

das entidades, apreciacao dos projetos das obras de urbanizacao, livro de obra, audiéncia prévia de
interessado, deliberacao final.

indice

450.10.04

Licenciamento ou
autorizacao de obras
no subsolo e na via
publica

Controlo prévio de obras no subsolo ou na via plUblica municipais.
Inicia com pedido ou comunicacao e termina com emissao de licenca ou autorizacao.

Inclui planta de localizacao, projeto de intervencao, declaracao e termo de responsabilidade, plano
de seguranca e condicionantes ao transito, consulta de entidades e comunicacao aos interessados.

Obra na via publica

Obra no subsolo
Levantamento de
pavimentos

Reposicao de pavimentos
Construcao de passeios
Reparacao de passeios
Consolidacao ou
impermeabilizacao de
fundacoes

Assentamento de calhas de
agua pluviais

Reparacao de fugas de
agua e gas na via publica
Reparacao de cabos na via
publica

Substituicao de postes
Instalacao de comunicacao
eletronica

450.10.05

Autorizacao de
utilizacao de fogos ou
espacos

Concessao de autorizacao de utilizacdo de um espaco ou fracdo, para determinado fim.
Inicia com requerimento e termina com a emissao do alvara de autorizacao de utilizacdo.

Inclui termo de responsabilidade ou na sua falta, auto de vistoria.

Alvara de utilizacao
Licenca de utilizacao de
recinto

Licenca de habitacao
Alteracao de uso

450.10.06

Autorizacao de leildes

Atribuicao de autorizacado para o exercicio da atividade de leildes, com ou sem fins lucrativos.
Inicia com requerimento e termina com emissao da licenca.

Inclui comunicacao as forcas policiais que superintendam no territério.

Realizacao de leildes

450.10.07

Licenciamento para
instalacao e
funcionamento de
espetaculos e

Atribuicao de licenca para a instalacdo de recintos com vista a realizacdo ocasional de espetaculos
de natureza desportiva bem como para outros divertimentos publicos.

Inicia com apresentacao de requerimento e termina com emissao da licenca.

Recinto itinerante de
espetaculos

Recinto improvisado de
espetaculos

Praca de touros
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Codigo de
classificacao

Titulo

divertimentos
publicos

Descricao

Inclui informacao sobre o tipo de espetaculo ou divertimento publico, periodo de funcionamento,
local, area e carateristicas do recinto a instalar, lotacdo prevista, plano de seguranca, seguro de
acidentes pessoais, consulta de entidades, realizacao de vistoria, autenticacao dos bilhetes para o
espetaculo.

indice

desmontaveis
Validacao de bilhetes

450.10.08

Autorizacao de venda
ambulante

Emissao de cartao nominal que habilita o seu dono a atividade de venda ambulante.
Inicia com requerimento e termina com emissao de cartao de vendedor ambulante.

Inclui declaracao de inicio de atividade, delimitacao da zona e local de venda, horario de venda,
identificacdo do produto comercializado, aviso e sorteio de licencas (em circunstancias especificas)
e comunicacao por parte da autarquia ao 6rgao do governo competente.

Cartao de vendedor
ambulante

Vendedor ambulante
Renovacao de cartao de
vendedor ambulante
Vendedor ambulante de
lotarias

450.10.09

Licenciamento de
arrumador de
automoveis

Atribuicao de licenca para o exercicio de atividade de arrumador de automoéveis em zonas definidas
para o efeito.

Inicia com deliberacdo do orgao competente sobre zonas e contingentes para arrumador de
automoveis e termina com a emissao de cartdo de arrumador de automoveis.

Inclui identificacdo da zona de exercicio de atividade e apresentacdo do seguro de responsabilidade
civil.

Licenca de arrumador de
automoveis

Renovacao de cartao de
arrumador de automoveis
Cartao de arrumador de
automaoveis

450.10.10

Licenciamento de
acampamentos
ocasionais

Atribuicao de licenca para a realizacao de acampamentos ocasionais fora dos locais legalmente
consignados a pratica do campismo e caravanismo.

Inicia com requerimento e termina com emissdo da licenca e respetiva comunicacdo a entidade
territorialmente competente (Junta de Freguesia).

Inclui consulta de entidades (obrigatoriamente o delegado de salde, Policia de Seguranca Publica ou
Guarda Nacional Republicana, proprietario do imoével e outros dependendo da local do
acampamento), planta de localizacdo e planta de cadastro, informacdo sobre o numero de
participantes, de tendas, caravanas ou autocaravanas, duracdo do acampamento temporario,
autorizacao expressa do(s) proprietario(s) do(s) prédio(s), identificacao das infraestruturas de apoio
(aguas, esgotos, entre outras) e seguro de responsabilidade civil.

Realizacao de
acampamentos ocasionais

450.10.11

Licenciamento de
fogueiras e

Atribuicao de licenca para o exercicio da atividade de fogueiras e queimadas.

Inicia com requerimento e termina com emissao da licenca.

Realizacao de queimadas
Realizacao de fogueiras
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Descricao

indice

queimadas

Inclui parecer das entidades competentes (servico municipal de protecao civil no caso das
queimadas e Junta de Freguesia no caso das fogueiras). Estas entidades avaliam condicoes
meteoroldgicas, estrutura de ocupacédo do solo, estado de secura dos combustiveis e localizacao de
infraestruturas.

450.10.12

Licenciamento de
exploracao de
maquinas de diversao

Atribuicao de licenca de exploracdo de maquinas automaticas, mecanicas, elétricas e eletrénicas de
diversao.

Inicia com requerimento e termina com afixacao de distico informativo na maquina.

Inclui apreciacao liminar.

Exploracao de maquina de
jogos

Exploracdo de maquinas de
diversao

Atividade de exploracao de
maquinas de diversao

450.10.13

Licenciamento de
guarda-noturno

Selecdo de candidatos para atribuicao de licencas de guarda-noturno numa determinada area e zona
de atuacao do territério.

O processo de selecao inicia com a publicacdo em jornal local ou regional e publicitacdo por
afixacdo do Aviso de abertura (nos servicos da Policia Municipal, da Divisao Policial territorialmente
competente e da Junta de Freguesia correspondente) e termina com atribuicao de licenca.

Inclui indicacdo de requisitos de admissao, composicao do jiri, aplicacdo de métodos e critérios de
avaliacao previstos em regulamento, homologacao de classificacao final e emissao do cartao de
identificacao de guarda-noturno.

Licenca de guarda-noturno

450.10.14

Licenciamento ou
comunicacao de
ocupacao de espaco
publico

Atribuicao de licenca ou autorizacao para usar o espaco publico para diversos fins ou atividades.

Inicia com entrega do requerimento ou com o envio da comunicacdo prévia e termina com indicacao
de libertacado do espaco publico.

Inclui projeto, memdria descritiva, termo de responsabilidade, planta de localizacdo e consulta de
entidades.

Ocupacao de via publica
Instalacao de esplanada
(Guarda-ventos,
quiosques, bancas,
abrigos, alpendres,
sanefas)

Instalacao de toldos sem
publicidade

Instalacao de contentor
para residuos

Ocupacao de via pUblica
com andaime

Ocupacao do espaco
publico

Instalacao de arcas e
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indice

maquinas de gelados
Instalacao de floreira
Instalacao de brinquedos
mecanicos e equipamentos
similares

450.10.15

Licenciamento ou
comunicacao de
publicidade

Atribuicao de licenca ou autorizacao para afixacao ou inscricao de mensagens publicitarias.

Inicia com a entrega de requerimento (nos casos em que nao seja dispensado o licenciamento) ou
através de mera comunicacao prévia (quando dispensado o licenciamento) e termina com a
notificacao da decisao.

Inclui parecer de entidades (no caso de sujeicao a licenca) e seguro (no caso das unidades maveis
publicitarias).

Instalacao suportes
publicitarios (Chapas,
placas, tabuletas, painéis,
mupis, bandeirolas)
Publicidade exterior
Publicidade aérea
Unidade movel
publicitarias

AnUncio luminoso

Anlncio iluminado
AnuUncio electrénico
Instalacao de suporte
publicitario aéreo (Blimps,
baldes, zepelins,
insuflaveis e semelhantes
no ar)

450.10.16

Licenciamento
especial de ruido

Atribuicao de licenca para realizar atividade ruidosa temporaria.
Inicia com requerimento e termina com a emissao da licenca.

Inclui localizacdo da atividade ruidosa e indicacdo do periodo de atividade.

Licenca especial de ruido

450.10.17

Processamento de
pedidos de
informacao prévia
para operacoes
urbanisticas

Informacéo sobra a viabilidade de realizar determinada operacao urbanistica.
Inicia com pedido de informacao e termina com notificacao da resposta ao pretendido.

Inclui consulta de entidades, informacao sobre o procedimento de controlo prévio para a operacao
pretendida e deliberacao final.

Informacé&o prévia
Viabilidade de edificacao
Viabilidade de loteamento
Viabilidade de urbanizacao
Remodelacao de terrenos

450.10.18

Autorizacao para
instalacao de
estabelecimentos de

Permissao para abertura ou modificacao de estabelecimentos de restauracdao ou de bebidas,
comércio de bens, prestacao de servicos ou armazenamento de produtos alimentares e de prestacdo
de servicos cujo funcionamento pode envolver riscos para a salde e seguranca das pessoas.

Declaracao prévia
Estabelecimento de
restauracao ou de
bebidas
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Cédigo de ;
classificacdo Descricao Indice

Titulo

Estabelecimento de

Comercio, Servicos € | |pjcia com apresentacao de declaracio de responsabilidade e termina com deliberacao.

armazenamento comércio de bens
Inclui declaracao de responsabilidade em como o estabelecimento cumpre todos os requisitos | Estabelecimento de
adequados ao exercicio da atividade e apreciacdo sumaria. prestacao de servicos
Estabelecimento de
armazenagem
450.10.19 | Licenciamento de Atribuicdo de licenca de recinto para efeito de instalacio de estruturas méveis efémeras, | Licenciamento de recintos
recintos itinerantes € | yestinadas a realizacio de espetaculos e de divertimento piblico. itinerantes .
improvisados o o . o . !_lcenCIf'amento de recintos
Inicia com requerimento e termina com a emissao da licenca. improvisados

.. ~ . , . = Circo ambulante
Inclui informacao sobre o tipo de evento, periodo de funcionamento e duracao do evento, local,
’ ’ Praca de touros

area e carateristicas do recinto a instalar, lotacdo admissivel, zona de seguranca, instalacoes ambulantes

sanitarias, planta com disposicdo e nimero de equipamentos de diversao, sua tipologia ou |pavilhio de diversio
designacao, Ultimo certificado de inspecao de cada equipamento e plano de evacuacao em situacdes | Carrossel

de emergéncia. Pista de carros de diversao
Divertimento mecanizado

450.10.20 | Atribuicao de licenca | preenchimento de vagas de lugar téxi previstas no contingente municipal. Atribuicao de licenca de
de lugar de taxi o ) ) ] o taxi
Inicia com abertura de concurso e termina com a lista das licencas atribuidas. Preenchimento de

contingente de taxis

Inclui publicitacdo do concurso, programa do concurso, requisitos de admissao a concurso,
apresentacdo de candidaturas, analise de candidaturas, atribuicao de licenca (para que a licenca
seja efetivamente emitida, o interessado tem de iniciar procedimento licenciamento de taxi).

450.10.21 | Licenciamento de Licenciamento de taxi

: Atribuicao de licenca a veiculo ligeiro de passageiros com o objetivo de o afetar ao transporte
taxi

publico.
Inicia com requerimento e termina com emissao da licenca.

Inclui comprovativos da legitimidade do requerente (alvara de acesso a atividade, livrete do veiculo
e registo de propriedade) e pagamento da taxa respetiva.

450.10.22 | Autorizacéo de Permissio de transito a veiculos de peso ou dimensées superiores aos legalmente fixados ou que | Circulacao de veiculos de

i 3 i . e - . . rande dimensao
circulagao de veiculos transportem objetos indivisiveis que excedam os limites da respetiva caixa. S ;
de grande dimensao Transporte de veiculos

ou veiculos especiais Inicia com o requerimento e termina com a concessao da autorizacao. especials

Inclui justificacao do pedido, localizacao detalhada da origem e destino do transporte, data e hora
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Codigo de

classificacdo Titulo Descricao Indice

do inicio e fim da circulacao, carateristicas do veiculo, carateristicas da carga transporta e seguro
de responsabilidade civil.

450.10.23 | Autorizacao de Permissdo de estacionamento privativo, reservado e proibido, junto da respetiva residéncia e/ou | Estacionamento proibido
estacionamento na local de trabalho. Artigo 50 do codigo de

ia publi estrada
via publica . . . . )
Inicia com o requerimento e termina com a colocacao da placa de estacionamento adequada. Chapa 50

S . . s . - | Estacionamento para
Inclui indicacao do local onde € pretendida a autorizacao e fundamento do pedido para a colocacao residentes P

da sinalizacdo. No caso do estacionamento reservado a deficientes, inclui atestado médico de Estacionamento privativo
incapacidade, atestado de residéncia ou documento da entidade patronal que ateste que o|Estacionamento para
deficiente é funcionario e o respetivo horario de trabalho. deficiente motor
Estacionamento reservado
a cargas e descargas
Estacionamento de taxis
Praca de taxis

Distico de residente

450.10.24 | Certificacao de P ; ; Certificacao de qualidade
) > Qualificacao de entidade, bens e servicos. ' q
entidades e produtos o ) . . Lo . dos servigos
Inicia com a candidatura ou pedido e termina com emissao de certificado. Reconhecimento de boas
Inclui a avaliacdo dos requisitos de certificacdo. praticas .
Certificacao de entidade
formador

Certificacao de qualidade
Certificacao de produtos
Renovacao de certificacao
Ligacao a rede de
efluentes industriais

450.10.25 | Autorizacao para

el Permissao para lancamento de efluentes industriais na rede de coletores, na sequéncia de um
ligacao a rede de

licenciamento de atividade.

efluentes industriais o ) . o Lancamento de efluentes
Inicia com requerimento e termina com o justificativo do pagamento da taxa. industriais
Inclui apresentacéo de resultado de analises. Modelo Ae B
450.10.26 | Autorizacao para Permissao para execucdo de projeto de instalacdo industrial. IndUstria de tipo 1
instalacao de Pedido de autorizacao de

Inicia com entrega de pedido de autorizacdo ao 6rgdo competente da administracdo central |instalacio industrial

estabelecimento N RESARE : LT
territorialmente competentes (consoante a classe de industria) e termina com decisao final.
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Descricao

Inclui elementos instrutorios e consulta de entidades, entre elas a Camara Municipal.

indice

450.10.27

Processamento de
pedidos de
exploracao industrial

Autorizacao para exploracao de estabelecimento industrial de tipo 2.

Inicia com a apresentacdo do formulario de declaracdo prévia ao oOrgao competente da
administracao central (consoante a classe de indUstria) e termina com a comunicacdo da decisdao
final ao interessado e a Camara municipal territorialmente competente.

Inclui elementos instrutorios.

Indistria de tipo 2
Declaracao prévia de
exploracao industrial

450.10.28

Registo de exploracao
industrial

Autorizacao de exploracao de estabelecimento industrial de tipo 3.

Inicia com apresentacdo do formulario de registo e termina com a notificacdo do registo ao
requerente.

Inclui termo de responsabilidade do industrial, notificacao de registo e certidao de apresentacao de
pedido de registo

Industria de tipo 3
Registo de exploracao
industrial

Licenciamento de indUstria

de tipo 3

450.10.29

Licenciamento de
instalacdes de
armazenamento e
abastecimento de
combustiveis

Permissao para a exploracédo de instalacdes de armazenamento e abastecimento de combustiveis.
Inicia com pedido de licenca e termina com a emissao da licenca de exploracao.

Inclui consulta de entidades, vistoria inicial e final.

Posto de combustivel
Abastecimento de
combustivel
Armazenamento de
combustivel

450.10.30

Licenciamento de
funcionamento de
parque zoologico

Permissao para a exploracao do funcionamento de parque zooldgico.

Inicia com requerimento a Direcao Regional da Agricultura que emite parecer e envia a Direcao-
Geral de Veterinaria para decisao e emissao da licenca.

Inclui pareceres, quando aplicavel, do Instituto da Conservacao da Natureza e da Biodiversidade, da
Direcao-Geral das Florestas e da Camara Municipal da area de localizacao.

Fluviario

Delfinario

Aquario

Oceanario

Parque safari
Jardim zoologico
Parque ornitoldgico
Viveiros de fauna
cinegética

450.10.31

Licenciamento de
canideos e gatideos

Atribuicao de licenca anual para detencao e posse de caes e gatos.
Inicia com pedido de licenca e termina com emissao de licenca.

Inclui boletim sanitario e, no caso de animais perigosos e potencialmente perigosos, inclui ainda

Licenca de cao de caca
Licenca de cao de
companhia

Licenca de cao-guia
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Codigo de
classificacao

Titulo

Descricao

termo de responsabilidade, registo criminal do detentor e seguro de responsabilidade civil.

indice

Licenca de gato
Licenca de animal perigoso
e potencialmente perigoso

450.10.32

Autorizacao para
deslocacao de
animais

Permissao para a deslocacao de animais utilizados em circos, exposicoes itinerantes, nimeros com
animais e manifestacoes similares.

Inicia com requerimento e termina com a autorizacao (pode haver deferimento tacito).

Inclui vistoria dos servicos municipais de veterinaria.

Deslocacao de animais

450.10.33

Autorizacao e registo
de estabelecimentos
de alojamento local

Permissao para a prestacao de servicos de alojamento temporario.
Inicia com requerimento e termina com o registo do estabelecimento.

Inclui vistoria para verificar os requisitos minimos exigidos por lei.

Registo de quartos
particulares

Alojamento temporario
Licenciamento de
residéncias
Licenciamento de pensoes

450.10.34

Licenciamento de
exploracao de massas
minerais e pedreiras

Permissao para a exploracao de massas minerais e pedreiras.
Inicia com requerimento e termina com emissao da licenca.

Inclui estudo de viabilidade econémica, documentos técnicos relativos ao plano de pedreira.

Plano de pedreira
Extracao de inertes

450.10.35

Processamento de
pedidos de parecer
prévio de exploracdo
de massas minerais e
pedreiras

Verificacao da viabilidade de exploracao de massas minerais em determinado local.
Inicia com requerimento e termina com emissao de certidao de localizacao.

Inclui planta de localizacdo, planta com a delimitacdo da area da pedreira ou area a pesquisar e
limites da area de pesquisa / exploracao e da area de defesa.

Parecer prévio de
localizacao

450.10.36

Autorizacao para
instalacao de
infraestruturas de
radiocomunicacao

Permissao de instalacdo de equipamento e
radiocomunicacao.

infraestruturas de suporte das estacoes de

Inicia com entrega de pedido a Camara Municipal e termina com ojustificativo do pagamento das
taxas devidas.

Inclui apreciacdo liminar (memoria descritiva, termo de responsabilidade, declaracdo de
conformidade com os niveis de referencia de radiacdo), notificacdo da decisdo ao requerente e
consulta de entidades.

Estacao de
radiocomunicacao
Campo eletromagnético
Operador de
radiocomunicacao
Radiocomunicacao
Espectro radioelétrico
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Codigo de
classificacao

450.10.37

Titulo

Autorizacao e
emissao de horario de
funcionamento de
estabelecimento
comercial

Descricao

Definicdo de horario de funcionamento de estabelecimento comercial.

Inicia com requerimento ou mera comunicacao prévia e termina com a emissao do mapa de
funcionamento a afixar no estabelecimento.

Inclui pedidos e comunicacgdes de alteracao de horario.

indice

Horario de funcionamento
de estabelecimento

comercial
Mapa de horario de
funcionamento

450.10.38

Licenciamento de
florestacao

Viabilizacao de acoes tendentes a alteracdo do revestimento vegetal e do relevo natural dos solos.
Inicia com requerimento e termina com emissao da licenca.

Inclui planta de condicionantes, planta de localizacao, consulta de entidades e pagamento da
respetiva taxa.

Revestimento florestal
Plantacao de arvores
(Autorizacao)

450.10.39

Emissao de carta de
cacador

Atribuicao de autorizacado para o desenvolvimento da pratica de caca.

Inicia com pedido (concessao, renovacao, segunda via, mudanca de residéncia) e termina com o
registo da carta de cacador.

Inclui renovacao da carta, emissao de segunda via da carta e atualizacao de dados do cacador.

Carta de cacador
Registo de cacador
Cacador

450.10.40

Classificacao de
empreendimentos
turisticos

Qualificacao dos empreendimentos turisticos em funcao dos servicos disponiveis e prestados.

Inicia com pedido de classificacdo e termina com a classificacdo do empreendimento turistico bem
como a atribuicao da correspondente placa identificativa da classificacao.

Inclui auditoria de classificacdo turistica.

Classificacao turistica
Placa de classificacao
turistica

Placa identificativa da
classificacao do
empreendimento turistico

450.20 Classificacao e Compreende os processos de determinacdo do interesse ou utilidade publica de qualquer
declaracéo de entidade material ou imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades, desde o pedido,
utilidade publica proposta ou instrucdo do processo a respetiva analise e deciséo.
Inclui o estabelecimento de areas de protecdo a bens declarados de interesse, quando a tanto
haja lugar.
450.20.01 | Reconhecimento de Estatuto de utilidade

pessoas coletivas de
utilidade publica

Atribuicao do estatuto de utilidade publica a pessoas coletivas.
Inicia com requerimento e termina com a deliberacao final.

Inclui reproducao da escritura da constituicao da pessoa coletiva, texto dos estatutos devidamente
atualizado, historial pormenorizado das atividades desenvolvidas, relacdo das entidades publicas e

publica
Pessoa coletiva de
utilidade publica
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Descricao

privadas com quem colabore ou de quem recebe apoios, declaracbes comprovativas da
regularizacao da situacao contributiva perante a seguranca social e do cumprimento das obrigacées
fiscais, relatorios e contas dos Gltimos cinco anos.

indice

450.20.02

Classificacao de bens
e sitios culturais

Atribuicao de valor cultural a determinado bem ou sitio.

Inicia com apresentacao da proposta de classificacao e termina com a deliberacao final por parte do
orgao competente.

Inclui a definicdo de zona especial de protecao, memoria descritiva e justificativa (interesse com
valor cultural a proteger), levantamento fotografico geral e de pormenor, elementos
complementares e consulta de entidades.

Classificacao de edificios,
conjuntos ou sitios

Zona especial de protecao
Interesse histérico
Interesse paleontologico
Interesse arquitetonico
Interesse cultural
Interesse industrial
Interesse artistico
Interesse etnografico
Patriménio imaterial
Patrimonio da Humanidade
Classificacao de bem
Patriménio de interesse
nacional

Patriménio de interesse
publico

Classificacao municipal de
imoveis

Classificacao de
patrimonio de interesse
municipal

450.20.03

Classificacao de areas
protegidas

Atribuicao de estatuto legal de protecdo adequado a manutencao da biodiversidade e dos servicos
dos ecossistemas e do patrimonio geoldgico, bem como a valorizacdo da paisagem.

Inicia com proposta (autoridade nacional, autarquias, associacdes de defesa do ambiente) e termina
com a publicacao oficial da decisao.

Inclui apreciacdo técnica por parte dos 6rgaos competentes, audicao das autarquias e discussao
publica.

Parque nacional

Parque natural

Reserva natural

Paisagem protegida
Monumento natural

Rede Natura 2000

Zona especial de
conservacao (ZEC)

Zona de protecao especial
(ZPE)
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Titulo
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indice

450.30 I.-'or’m'ahzac;ao de atos | compreende os processos conduzidos por autoridades publicas destinados a dar forma legal e/ou
juridicos e a conferir fé publica a factos ou atos, bem como os processos de emissdo de comprovativos de
comprovacéo de factos ou atos permanentes ou transitérios.
factos ou atos

450.30.01 | Emissao de certidao | peconhecimento de especial valor de prova a documentos existentes na administracdo. Certidao de documentos
de documentos ~ 3 Certidao documental

Inicia com requerimento e termina com emissao da certidao. Certidio de licenca
Inclui consulta de documentos originais, sua transcricao integral ou parcial. Certidao de auto de
vistoria
Certidao de data de
construcao

450.30.02 | Autenticacao de Comprovacao da veracidade de copias de documentos. Autenticacao de
copias documentos

Inicia com requerimento e termina com a autenticacao da copia. Copia autenticada
Inclui a consulta de originais e validacao da respetiva copia.

450.30.03 | Celebracao de Formalizacdo de atos juridicos extrajudiciais que consubstanciam uma declaracio de vontade. Escritura plblica

escrituras Constituicao de sociedade
Inicia com apresentacdo de proposta de escritura e termina com o registo da escritura. Contrato de promessa
Inclui minuta, resumo da escritura, registo de selo e emolumentos e assinatura de escritura.

450.30.04 | Emissao de Comprovacao de determinada situacao ou fato. Certificado (Emissao)
declaracéo e/ou Declaracao (Emissao)
certificado Inicia com o requerimento e termina com a emissao de certificado ou declaracao. Certificado de habilitacdes

Inclui consulta de registos Declarac@o de inexisténcia

ivida a
. ~ op s ’ . . o . Y de d da a CML

Exclui declaragoes de utilidade publica, a considerar em 450.20, e certificados de conformidade a | Certificacdo da execucao

norma a considerar em 450.10 de obras puUblicas
Reconhecimento de
assinaturas
Contagem de tempo de
servico

450.30.05 | Certificacdo de saude Declaracao de Junta

ou de incapacidade

Comprovacao do estado de saude para verificacdo de doenca natural, acidente em servico ou
doenca profissional.

médica
Relatorio de Junta médica
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Descricao

Inicia com pedido por parte de entidade ou do doente e termina com decisao da junta médica.

Inclui comunicacdo da entidade, convocatéria do doente, analise de pareceres e de relatérios
médicos, parecer do coletivo e comunicacdo da deliberacao.

indice

500 SUPERVISAO, Relativo as atividades de verificacao da legalidade e da conformidade as normas, orientagées e
CONTROLO E _ |boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas de regulacdo, de
RESPONSABILIZACAO certificacdo e de supervisao, por autoridades de inspecao, ou pelos proprios organismos sobre
os respetivos servicos, nomeadamente quando procedam a auditorias internas. Inclui o eventual
subsequente processamento de acées de responsabilizacdo, quando sejam de competéncia
administrativa, bem como eventuais recursos hierarquicos e tutelares.
500.10 Ipspegéo,_auditoria, Compreende os processos de verificacdo da conformidade legal, regulamentar e/ou normativa
fiscalizacao e dos atos, produtos ou servicos de uma qualquer entidade singular ou coletiva, publica ou
monitorizacao de privada.
conformidade a
norma
500.10.01 | Fiscalizacao de Verificacdo da conformidade com as disposicdes legais e regulamentares aplicaveis. Fiscalizacao de operacées
operacoes o o ) _ o ) ) urbanisticas
urbanisticas Inicia com denuncia de irregularidades ou na sequéncia de agbes de rotina por parte da|Fiscalizacio de obras
administracdo e termina com auto de fiscalizacdo ou com o auto de noticia. ilegais
. . N . ~ Auto de fiscalizacao
Inclui o relato pormenorizado das ocorréncias testemunhadas e respetiva fundamentacao legal. PV
’ Auto de noticia
Pode incluir o envolvimento em regime de colaboracao, de autoridades policiais ou empresas | Livro de obra
privadas habilitadas a efetuar inspecdes. Vistoria
500.10.02 | Controlo metrologico | ayaljacio periddica da conformidade dos instrumentos de medicéo. Afericao de taximetro
’ ’ Afericao de balanca
Inicia com requerimento do proprietario ou por iniciativa dos servicos de fiscalizacao e termina com | |nstrumento de medicéo
o justificativo do pagamento da taxa. de massa
Inclui a aposicao de simbolo de verificacdo metroldgica no instrumento de medicao. Contgdor de tempo
Parcometro
Contador de agua
500.10.03 | Fiscalizacao de Averiguacao de ocupacao

utilizacao de fogos e

Verificacdo da legalidade da ocupacao de fogos e espacos, no sentido de prevenir ocupacdes
abusivas ou contrarias as condicdes aprovadas.

irregular
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Cédigo de ;
classificacdo Descricao Indice

Titulo

Fiscalizacao de ocupacao
Dendncia de ocupacéo
irregular

Inclui identificacdo dos fiscais, do local fiscalizado e relatério da fiscalizacéo. Ocupacao irregular de fogo
Ocupacao nao titulada de
fogo

Fiscalizacao de utilizacao
Fiscalizacao de recinto de
espetaculo

€5pacos Inicia com denincia ou decisdo da entidade competente (Cimara Municipal no caso de fogos ou

espacos municipais) e termina com auto de vistoria ou auto de noticia.

500.10.04 | Fiscalizacao de Verificacdo, por parte das entidades municipais, do cumprimento das disposicées do Codigo da

ansi . . L Fiscalizacao do Codigo da
transito Estrada nas vias publicas sob a respetiva jurisdicao. Estrada g
Inicia com acao de controlo e termina com a identificacdo da infracao. Fiscalizacao de

estacionamento

Inclui controlo, entre outras, das condicoes de manutencdo do veiculo, de velocidade, de .
Controlo de velocidade

estacionamento abusivo ou indevido; inclui ainda notificacao dos ilicitos ao proprietario ou infrator.

Verificacio mediante exame e avaliacio de evidéncia objetiva de processos e elementos aplicaveis | Auditoria financeira
Auditoria de gestao

a atividade dos servicos, desenvolvidos, documentados, implementados e mantidos, em o .
formidad q > uridi l . Auditoria operacional
conformidade com o ordenamento juridico e regulamentar vigente. Auditoria a resultados

500.10.05 | Processamento de
auditorias e inspecoes
aos servicos
municipais . . . . . . L e
Inicia com a designacdo dos elementos da equipa de auditoria e termina com a publicacdo dos |Auditoria integrada
resultados. Auditoria prospetiva

. o L . . o ) 3 Auditoria das aplicacoes
Inclui a definicao do programa de auditoria, a preparacao e conducao da auditoria, a informacgao ao | informaticas em

auditado da realizacdo da auditoria, a elaboracdo de proposta de relatério, a notificagao do | exploracao
auditado para o contraditorio, a apresentacdo de relatério final de auditoria ao dirigente | Auditoria de sistemas

competente e a monitorizacao através de medidas corretivas. Auditoria de qualidade
500.10.06 | Fiscalizacao de ruido | controlo da poluicdo sonora e monitorizacio dos niveis de ruido na via piblica, incluindo também o | Controlo de poluicao
sonora

ruido de vizinhanca. SN .
; Monitorizacdo dos niveis

Inicia com dendncia de irregularidade ou na sequéncia de agdes de rotina e termina com auto de |de ruido
noticia ou ordem de cessacao de incomodidade. Ruido de vizinhanca

Inclui participacao das autoridades fiscalizadoras ou policiais.

500.10.07 | Fiscalizacao de Fiscalizacao de efluentes

Verificacao do cumprimento das condicoes da autorizacao para lancamento de efluentes industriais
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Titulo

descargas de
efluentes industriais

Descricao

na rede de coletores.
Inicia por decisdo da entidade competente ou a pedido do particular e termina auto de noticia

Inclui colheita de amostras, realizacao de analises e medicdes no local.

indice

500.10.08

Fiscalizacao de
ocupacao de espaco
publico

Averiguacao da legalidade da ocupacdao do espaco publico e verificacdo do cumprimento das
condicdes da licenca ou dos dados existentes na comunicacao prévia.

Inicia com denlincia ou na sequéncia de rotina de fiscalizacdo e termina com relatorio de
fiscalizacao.

Inclui verificacao do estado de conservacao do equipamento ou mobiliario urbano utilizado.

Fiscalizacao da ocupacao
do espaco publico
Fiscalizacao de instalacao
de esplanada (Guarda-
ventos, vitrina e expositor,
quiosques, bancas,
abrigos, alpendres)
Fiscalizacao de instalacao
de toldos e sanefas
Fiscalizacao de instalacao
de contentor para residuos
Fiscalizacao de ocupacao
de via publica com
andaime

Fiscalizacao de instalacao
de contentor para residuos
Fiscalizacao de instalacao
de arcas e maquinas de
gelados

Fiscalizacao de instalacao
de floreira

Fiscalizacao de instalacao
de brinquedos mecanicos e
equipamentos similares

500.10.09

Fiscalizacao de
publicidade

Averiguacao da legalidade da afixacdo ou inscricdo de mensagens publicitarias e verificacao do
cumprimento das condicdes da licenca ou dos dados existentes na comunicacao prévia.

Inicia com denlincia ou na sequéncia de rotina de fiscalizacdo e termina com relatorio de
fiscalizacao.

Inclui notificacao ao particular das irregularidades detetadas.

Fiscalizacao de afixacao e
inscricao de mensagens
publicitarias
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500.10.10

Titulo

Fiscalizacao de
transportes de
aluguer em veiculos
ligeiros de
passageiros

Descricao

Verificacao da conformidade dos transportes ligeiros de passageiros com as disposicoes legais e
regulamentares aplicaveis.

Inicia com a acdo das autoridades fiscalizadoras ou mediante dendncia de particular e termina com
a comunicacao a autoridade competente das infracoes detetadas.

Inclui verificacado da licenca de taxi e respetivo alvara, e redacdo do auto de noticia.

indice

Fiscalizacao de atividade
de taxista

500.10.11 | Fiscalizacao de Verificacdo da afixacdo e do cumprimento de horario de funcionamento de estabelecimentos | Fiscalizacao de horario de
horario de comerciais funcionamento
funcionamento de Infci 20 d tina de fiscalizaca sncia de dendinci Hiipacs termi
estabelecimento nicia ctomdagaot, ? rotina de fiscalizacao ou na sequéncia de denuncia ou participacao e termina
comercial com auto de noticia.

Inclui identificacao do estabelecimento e registo de ocorréncia.
500.10.12 | Inspecao de Conjunto de exames e ensaios efetuados a uma instalacdo (ascensor, monta-cargas, escada Irlspezao periodica a
- . . s ies elevadores
elevadores e monta- | mecanica e tapete rolante), de carater geral ou incidindo sobre aspetos especificos, para comprovar Inspecao de ascensor
-cargas ; (i ¥4
o cumprimento dos requisitos regulamentares. Inspecio de monta-cargas
Inicia com o requerimento e termina com a emiss&o do certificado de inspecao ou relatério técnico, | Inspecao de escada rolante
dependendo do resultado da inspecao. Inspecao de tapete rolante
] _ o ) B Inspecao extraordinaria a
Inclui comprovativo de pagamento de taxa, relatorio técnico (quando o resultado da inspecao for o | elevadores
de selagem, reprovado ou aprovado com clausulas) ou certificado de inspecdo (aprovado) e |Plataforma elevatoria para
notificacdo aos proprietarios. pessoas com mobilidade
reduzida

500.10.13 | Fiscalizacdo de Verificacdo do estado de conservacéo e de seguranca de edificios. Estado de conservacao de
conservacao de o o . o _ ) imovel
edificios Inicia com denuncia/reclamacao ou por iniciativa da entidade competente e termina com auto de

vistoria.
Inclui nomeacdo de técnicos, notificacdo ao proprietario e indicacdo de perito por parte do
proprietario.
500.10.14 | Fiscalizacao de Fiscalizacao da atividade

guarda-noturno

Verificacao do cumprimento dos requisitos do licenciamento da atividade de guarda-noturno.

Inicia com denuncia/reclamacao ou por iniciativa da autarquia e termina com relatério ou auto de
noticia.

de guarda-noturno
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indice

Inclui verificacao da area de atuacao, do horario de servico e do uso do distintivo.

500.10.15

Fiscalizacao de
exploracao de
magquinas de diversao

Verificacdo do cumprimento dos requisitos da licenca de exploracdo de maquinas automaticas,
mecanicas, elétricas e eletronicas de diversao.

Inicia com dendncia/reclamacédo ou por iniciativa da entidade competente e termina com auto de
noticia.

Inclui verificacdo da conformidade da maquina com os termos do registo.

Fiscalizacao de maquinas
de diversao

500.10.16

Fiscalizacao de fogos
e queimadas

Verificacdao da legalidade do exercicio da atividade de realizacdo de fogos e queimadas e do
cumprimento dos requisitos da licenca.

Inicia com dendncia/reclamacédo ou por iniciativa da entidade competente e termina com auto de
noticia.

Inclui

Fiscalizacao de fogueiras
Fiscalizacao de queimadas

500.10.17

Fiscalizacao de
acampamentos
ocasionais

Verificacao da legalidade de acampamentos ocasionais, bem como do cumprimento dos requisitos
da licenca.

Inicia com dendncia/reclamacao e termina com auto de fiscalizacdo ou auto de noticia.

Inclui o controlo sanitario do acampamento.

Fiscalizacao de
acampamentos ocasionais

500.10.18

Fiscalizacao de
arrumador de
automoveis

Verificacdo do cumprimento dos requisitos legais para o exercicio da atividade.

Inicia com dendncia/reclamacao ou por iniciativa da entidade competente e termina com auto de
fiscalizacao.

Inclui visita a zona estabelecida para o exercicio da atividade e relato de ocorréncias.

Fiscalizacao da atividade
de arrumador de
automoveis

500.10.19

Fiscalizacao de venda
ambulante

Verificacdo do cumprimento dos requisitos legais para o exercicio da atividade de venda ambulante.

Inicia com dendncia/reclamacédo ou por iniciativa da entidade competente e termina com auto de
noticia.

Inclui verificacdo do titular do cartdo de vendedor ambulante e controlo higio-sanitario do
equipamento e da mercadoria.

Fiscalizacao de venda
ambulante

500.20

Acao disciplinar

Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar: processo disciplinar comum e processos
disciplinares especiais - averiguacées, inquéritos e sindicancias.
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Codigo de
classificacao

500.20.01

Titulo

Processamento de
inquérito e
sindicancia

Descricao

Verificacdo do funcionamento do servico, com vista a aferir o nivel de observancia disciplinar de
todo o pessoal a ele adstrito.

Inicia com dendncia ou decisao do dirigente e termina com a decisao.

Inclui antncio publico de abertura de inquérito ou sindicancia, notificacdo de queixoso, recolha de
declaracoes e elaboracéo de relatorio.

indice

Sindicancia
Processo de inquérito

500.20.02

Averiguacao de
responsabilidade

Apuramento das responsabilidades do funcionario quanto a sua avaliacdo negativa de desempenho.
Inicia com a homologacao de desempenho e termina com a decisao.

Inclui nomeacao do averiguante, audicao do trabalhador, dos avaliadores e eventuais testemunhas e
elaboracao de relatorio.

Avaliacao negativa de
desempenho
Procedimento disciplinar
especial

500.20.03

Procedimento
disciplinar comum

Analise e penalizacdo de comportamentos de trabalhadores que violem os deveres inerentes a sua
funcao.

Inicia com participacao do superior hierarquico e termina com a tomada de decisao.

Inclui designacao de instrutor, notificacao do arguido, audicao de testemunhas, eventual consulta
do orgao representativo dos trabalhadores, proposta da pena a aplicar e elaboracao de relatorio.

Processo disciplinar

500.30 Procgdlm?n.to Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e sancdes previstas na lei,
sancionatorio e da competéncia das autoridades administrativas.
cautelar
500.30.01 | Intimacao a Ordem de execucéo de obras de conservacdo ou demolicao sobre um imével. Intimacao a conservacao
conservacio ou Intimacao a demolicao
demolicio Inicia com determinacao da execucao da obra necessaria (que pode surgir na sequéncia de uma
’ fiscalizacao) e termina com vistoria final.
Inclui auto da vistoria prévia, motivo da intimacao, notificacdo ao requerente e acompanhamento
da obra intimada.
500.30.02 | Despejo Despejo administrativo

administrativo de
imovel

Ordem de desocupacao de fogo ou imével para efeito de execucdo de obra coerciva ou por uso
indevido.

Inicia por determinacdao da entidade competente ou por requerimento do proprietario e termina
com a indicacao de prédio devoluto.

Ordem de despejo
Realojamento provisorio
Uso indevido de imdvel
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Inclui data do despejo, no caso despejo para realizacao de obra coerciva, duracao prevista das
obras, indicacdo do local de realojamento ou indemnizacdo e orientacdo sobre o depdsito das
rendas.

500.30.03

Embargo a operacoes
urbanisticas

Ordem de suspensao imediata, no todo ou em parte, da operacdo urbanistica que esteja a ser
desenvolvida em violacao de normas legais e regulamentares.

Tratando-se de operacées licenciadas ou autorizadas, o embargo determina igualmente a suspensao
da eficacia da respetiva licenca ou autorizacao.

Inicia com a ordem de embargo e termina com o levantamento do embargo.

Inclui a ordem e auto de embargo, notificacao, prazo do embargo e o respetivo levantamento.

Auto de embargo
Ordem de embargo
Prazo de embargo
Embargo de obra
Cassacao de alvara

500.30.04

Processamento de
contraordenacao

Fase administrativa de procedimento sancionatorio na sequéncia deo reconhecimento de ato ilicito
e censuravel que implique pagamento de coima.

Inicia com o auto de noticia, e termina com a guia de receita ou notificacdo da decisao
administrativa final.

Inclui designacao do instrutor, , apresentacao de defesa por parte do arguido com arrolamento de
testemunhas, analise de producao de prova e proposta de decisao final.

Exclui a fase judicial de impugnacao ou de recurso, através da qual o infractor condenado pode
suscitar a reapreciacao dos factos perante o tribunal, ou de solicitacao de intervencao do Tribunal
pela entidade autuante.

Contraordenacao
Coima

Denlncia

Ato ilicito

500.30.05

Execucao fiscal

Cobranca coerciva de dividas tributarias (taxas, coimas e outras sancdes pecuniarias).

Inicia com o despacho de instauracdo do processo em titulo executivo (certidao de divida) e termina
com informacao do pagamento da quantia, anulacdo da divida ou encaminhamento para Tribunal,
em virtude de acao judicial.

Inclui citacdo do executado (pessoalmente ou por ou edital), oposicao a execucao e mandado de
penhora, caso exista.

Divida tributaria
Penhora

500.30.06

Remocao de veiculos
da via publica

Sancao acessoria que consiste na remocao de veiculo por estacionamento abusivo ou indevido (ou
por motivo de abandono).

Inicia com auto de noticia e termina com a entrega do veiculo ao proprietario ou com a posse

Veiculo abandonado
(Remocao)
Remocao de veiculo
abandonado
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Descricao

administrativa do veiculo.

Inclui notificacdo ao titular do documento de identificacdo do veiculo (pessoalmente ou por edital)
e guia de receita relativa ao pagamento das despesas de remocao e de depésito.

Considerar em 300.10.06 Aquisicao e gestdo da custddia provisoria de
benso auto de apropriacéo a favor da autarquia (quando ndo reclamado) e a deciséo de
destruicdo da viatura [remessa de pedido de cancelamento de matricula e respectivo certificado de ab
ate ao IMTT e a CRA (Conservatéria do Registo Automovel).

indice

Remocao de veiculo

500.30.07

Encerramento de
estabelecimentos e
equipamentos

Sancao acessoria por nao existéncia de licenca ou por nao respeitar as condicées do alvara de
utilizacao ou autorizacao de utilizacao.

Inicia com o auto de noticia e termina com o encerramento do estabelecimento ou com a selagem
do equipamento.

Inclui a notificacao ao proprietario.

Selagem

Encerramento de
estabelecimento
Encerramento de
equipamento
Encerramento preventivo
Encerramento definitivo

500.40 Impugnacao Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnacdo de atos da
administrativa Administracdo, quando tais impugnacdes sejam apresentadas aos proprios servicos da
Administracao, sob a forma de recurso hierarquico e recurso tutelar.
500.40.01 | Processamento de Meio de impugnacio de um ato administrativo, perante o autor do ato (reclamacéo) ou do respetivo | Reclamacao de ato
reclamacoes e . - . - . . ~ e s administrativo
> superior hierarquico (recurso hierarquico), a fim de obter a revogacao ou a substituicao do ato o
recursos . Recurso hierarquico de ato
reclamado ou recorrido. administrativo
administrativos - A
Inicia com o requerimento e termina com a decisao. Recurso hierarquico
. e o . - . . improprio
Inclui notificacdo aos contra interessados, parecer do orgao recorrido (pode mudar a decisao) e ReEurs[,)o tutelar
decisao da autoridade do recurso.
550 EXECUCAO DE

OPERACOES DE
SEGURANCA,
PROTECGAO OU

Relativo a realizacdao de acbes operacionais de prevencdo ou contencdo 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 instituicbes, a manutencao e reposicdo da ordem,
seguranca e tranquilidade publicas e a protecao e socorro a pessoas e bens.
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DEFESA

550.10

Seguranca publica

Compreende as operacées vocacionadas para a manutencdo e reposicdo da ordem publica e
seguranca geral de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a prevencao e intervencao
em situacées perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais publicos, a dissuasao de
atentados a seguranca de pessoas e bens e, ainda, ao controlo da entrada, permanéncia e saida
de cidadaos nacionais e estrangeiros do pais.

Compreende, ainda, as atividades de protecao pessoal aos elementos dos 6rgaos de soberania, a
altas entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidadao sujeito a situacdo de ameaca
relevante. Compreende, igualmente, as atividades de prestacado das honras de Estado.

550.10.01

Acéo de vigilancia
permanente

Operacdes de policiamento e vigia presencial ou por meio de sistemas de camaras de video em
espacos publicos ou abertos ao puUblico, transportes urbanos locais, edificios e equipamentos
publicos, [costa maritima], cursos fluviais, parques, matas e florestas, e consequente emissao de
alerta aquando da detecao de anomalias.

Inicia com acdes de rotina planeadas ou a pedido de entidades e termina com a elaboracao de
relatorio de ocorréncias. Inclui a captacdo e tratamento de imagem e som, a sinalizacdo de
ocorréncias, a emissdo da alerta (quando justificado) e a correspondente atuacgao.

Vigilancia permanente
Alerta (Seguranca e
protecao)

Alarme (Seguranca e
protecao)

Aviso (Seguranca e
protecao)

Escola segura

Aviso vermelho
Aviso amarelo
Aviso laranja
Alerta vermelho
Alerta amarelo
Alerta laranja

550.10.02

Acdo de seguranca
em espacos publicos

Policiamento e/ou acompanhamento de bombeiros e entidades competentes na area da protecao
civil a acontecimentos ocasionais e temporarios como a realizacao de obras na via publica e de
atividades de carater desportivo, festivo ou outro que possam afetar o normal funcionamento do
transito viario e a seguranca publica de bens e pessoas.

Inicia com o pedido de policiamento e termina com a elaboracao de relatorio.

Inclui a elaboracdao do plano de sinalizacdo temporaria e a alocacao dos meios e recursos
adequados.

Condicionamento por obra
de subsolo
Condicionamento
temporario

Desvio de transito

Corte de transito
Alteracao de transito
Sinalizacdo temporaria
Seguranca a eventos
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Seguranca a espetaculos
Seguranca a espetaculos
desportivos

Seguranca e espetaculos
culturais

Seguranca a concertos
Seguranca a cortejos
Seguranca a marchas
populares

Seguranca a greves
Seguranca a manifestacdes
Seguranca a congressos

550.10.03

Sinalizacao de
transito rodoviario e
pedonal

Distribuicdo de sinais de transito e de regulamentacdo destinados a transmitir aos utentes
obrigacoes, restricdes ou proibicdes consentaneas com a legislacao em vigor.

Inicia com a identificacao das necessidades pela entidade competente ou por sugestao dos
interessados e termina com o registo da operacao.

Inclui a colocacao da sinalizacao.

Sinalizacao horizontal
Sinalizacao semaforica
Sinalizacao vertical
Marca rodoviaria
Sinalizacao luminosa
Sinalizacao sonora
Sinalizacao temporaria
Sinalizacdo de manobras

550.20 Protecéo civil e Compreende as operacdes relacionadas com a prestacdo de servicos preventivos e reativos a
socorro de' situacées de emergéncia civil. Inclui as atividades de vigildncia e andlise de risco, acdes de
e alerta de situacées de risco, pedidos de auxilio e, ainda, as acdes de socorro a pessoas e bens
em caso de acidente, catastrofe ou calamidade, prestados por qualquer forca de seguranca, de
defesa, de protecao civil e/ou por quaisquer outras entidades.
550.20.01 | Acao de socorro Socorro em sinistros

Auxilio ou assisténcia prestados em situacdes de perigo, acidente grave, catastrofe e calamidade.

Inicia com o pedido ou decisdo de intervencao de um episodio a e termina com o relatorio sobre a
intervencao de socorro.

Inclui o diagnostico de situacdo, o acionamento dos recursos necessarios, e a operacionalizacdo do
SOCOrro.

Socorro em acidentes
Socorro em incéndios
Socorro em inundacées
Socorro em desabamento
Socorro em queda ou
quebra de objetos (Postes
de iluminacao; arvores;
tampas coletores)
Socorro em fugas de gas
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Socorro em sismos
Abertura de portas
Socorro aquatico
Socorro em afogamento
Socorro em naufragio
Busca e recuperacao de
pessoas, animais e objetos
Derrame de produtos
inflamaveis

Derrame de produtos
corrosivos

Incidente com matérias
perigosas/quimicas

550.20.02

Realizacao de treinos
e simulacros

Exercicios de simulacdo da ocorréncia de cenarios de emergéncia e catastroficos, solicitados por
entidades, visando treinar a destreza, os equipamentos e a comunicacao das forcas de protecao civil
no terreno e testar os procedimentos planeados para fins de sensibilizacao.

Inicia com a definicdo do exercicio inserido no plano de instrucdo das companhias operacionais ou
com o pedido de simulacro e termina com o relatorio do treino ou simulacro. Inclui reuniao
preparatdria, acionamento dos meios necessarios e realizacao do treino ou simulacro.

Simulacro de sismos
Simulacro de incéndios
Simulacro de inundagdes
Simulacro de acidentes
rodoviarios

Simulacro de evacuacao
Simulacro de deslizamento
de terras

550.20.03

Realizacao de piquete
de prevencao

Servico de prevencao da seguranca em espetaculos ou eventos ocasionais.
Inicia com o pedido de piquete e termina com a elaboracao de relatorio.

Inclui o registo de pedido, a elaboracado do orcamento, a execucao do
(manutencao/colocacdo de marcos de aguas, bocas de incéndio e extintores).

piquete

Piquete de prevencao

550.20.04

Ativacao de centros
de alojamento
temporario

Criacao urgente de alojamento provisorio aquando da ocorréncia de cenarios de emergéncia e de
catastrofes, com origem previsivel ou imprevisivel. Inicia com a alerta meteorologica ou com a
resposta ao incidente e termina com o relatério da operacao. Inclui a adaptacao e disponibilizacao
de um espaco para acolher as vitimas e o fornecimento de viveres, camas, agasalhos e produtos de
higiene.

Alojamento temporario
Alojamento transitorio de
emergéncia

Alojamento de urgéncia
Alojamento provisério de
sem-abrigos

Alojamento provisorio de
vitimas
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Alojamento provisério de
desalojados
550.30 el de defesae | compreende as operacdes militares e paramilitares desenvolvidas em situacdes de guerra ou de
SR RaZ manutencdo da paz, em territério nacional ou no estrangeiro.
600 ADMINISTRACAO DA | peativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, sejam elas no ambito da
JUSTICA competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou da respetiva interacdo com as
autoridades judiciarias.
Compreende toda a resolucdo de litigios pela via administrativa, judicial ou por formas
alternativas, bem como a aplicacdo de sancées, de penas e de medidas cautelares, em qualquer
tipo de ilicito.
600.10 !Drever.u;ao e Compreende os processos de operacdes relacionadas com a prevencdo, detecdo e investigacdo de
investigacao criminal | crimes (incluindo averiguacbes e inquéritos, processo-crime, apreensdes e detencées) e com o
processamento de informacao criminal.
600.10.01 | Processamento de Compreende a participacdo de acées ilicitas. Que1,xa-.cr1me
acao criminal . . : s . L . N Denuncia
Inicia com a queixa-crime ou denuncia as autoridades policiais, que conduzem a investigacao de | Participacdo-crime
crime, através de inquérito, sindicancia, averiguacdo ou outra forma, podendo originar um |Processo de inquérito
processo-crime, havendo informacéo recolhida para tal, ou no arquivamento da participacdo, nao | Sindicancia
tendo sido recolhida informacéao suficiente. Processo de averiguacao
Processo-crime
600.20 Resolucéo Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais para a resolucdo de
a'lt’e.rnatlva de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz.
litigios
600.20.01 | Composicao arbitral | compreende a composicdo de litigios entre varias partes com recurso a arbitragem voluntaria no !\ledgoc1a_gao~de
itioi AL . .. . < . ) - . indemnizacao
de litigio ambito de contratos, responsabilidade civil da administracdo, funcionalismo publico, sistemas Resolucio de litigio
publicos de protecao social e urbanismo. Inclui a negociacao de indemnizacdes por acao e omissao. extrajudicial
Mediacao arbitral de
conflitos
600.30 Producdo de prova e | compreende todo o tipo de processos judiciais e participacio em acées que decorram no dmbito
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decisao judicial de qualquer tipo de contencioso judicial.
600.30.01 Processamento de Compreende os processos judiciais em jurisdicio comum, administrativa, assim como outro tipo de Eroctessq judi.cig! L
acao Jud]c]a[ jurisdigéo. ontencioso judicia
Inicia com a queixa, dendncia ou participacdo, instauracao e consequente defesa e termina com a
respetiva sentenca judicial transitada em julgado e consequente aplicacao de medidas
sancionatorias, quando tiverem lugar.
Inclui
600.30.02 | Processamento de Meio de impugnacdo de uma decisdo judicial a fim de obter a revogacdo ou a substituicio de ato | Recurso judicial
recurso judicial recorrido.
Inicia com o requerimento e termina com a decisao.
Inclui notificacdo aos contra interessados, parecer do o6rgao recorrido e decisdo da autoridade de
recurso.
600.40 Execu;é.o de penas e | compreende as atividades relacionados com o processamento e controlo da execucio de penas
de medidas e medidas, privativas ou ndo da liberdade, no que se inclui o processamento de
cautelares contraordenacdes da competéncia das autoridades judiciais.
600.40.01 Prestacao Fje trabalho | compreende a prestacao de trabalho a favor da comunidade, nomeadamente trabalho comunitario e | Trabatho comunitario
comunitario outras medidas substitutivas de penas privativas da liberdade, resultado da aplicacio e execucao da
sancao atribuida pelo poder judicial.
650 PRESTACAO DE Relativo a prestacdo de servicos de protecdo e Acdo social, a promogao dos direitos humanos,
SERVICO§ DE igualdade do género, igualdade de oportunidades e insercdo social de pessoas ou grupos -
PROTE@:AO E protecdo de pessoas ou grupos vulneraveis, prevencao de situacdes de rutura psicossocial,
INCLUSAO SOCIAL reparacao de situacdes de caréncia socioecondémica, de dependéncia, de disfuncao, exclusao ou
vulnerabilidade social, bem como a integracdo e promocao comunitarias.
650.10 Atr1bu1<;~éo de o Compreende os processos relativos ao processamento de prestacdes e comparticipacdes
pres:t.a(,:oes S0Clals € | financeiras aos beneficiarios dos regimes de protecdo social (apoios prestados pela Caixa Geral
auxilios economicos | 4o Aposentacdes, Seguranca Social, ADSE e outros regimes complementares).
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Compreende os processos de atribuicdo de prestacoes em espécie e de prestagées pecuniarias
de caracter eventual e em condi¢cées de excecionalidade, a pessoas em situacdao de caréncia e
desigualdade socioeconémica.

650.10.01

Atribuicao de auxilios
econdmicos

Apoio atribuido a familias desfavorecidas e em caréncia econdmica para efeitos de alojamento,
arrendamento e alimentacao ou outros.

Inicia com o requerimento e termina com a decisao.

Inclui atribuicado direta de auxilio econdmico ou a comparticipacdo para que a aquisicao se processe
a custo reduzido, e a doacao de bens.

Alojamento (Auxilio
econémico)

Habitacao com rendas
controladas
Arrendamento (Auxilio
econémico)

Alimentacao escolar
(Auxilio economico)
Comparticipacao em obras
de reparacao (Auxilio
economico)
Comparticipacao em obras
de beneficiacao (Auxilio
econémico)

Apoio a familias
carenciadas

Transporte escolar (Auxilio
economico)

Material escolar

Bolsa de estudo por
caréncia

Visita de estudo

Auxilio econdmico

650.10.02

Atribuicao de
prestacoes sociais

Transferéncia para familias ou para particulares, em dinheiro ou em espécie, destinadas a cobrir os
encargos financeiros resultantes de um certo nimero de riscos ou necessidades.

Inicia com o requerimento do trabalhador, dos respetivos familiares ou beneficiarios e termina com
a decisao.

Abono de familia

Abono de familia pré-natal
Prestacao social por
acidente

Prestacao social por
doenca

Prestacao social por morte
Prestacao social por
parentalidade
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Subsidio por deficiéncia
Subsidio por assisténcia a
terceiros

Subsidio por frequéncia de
ensino especial

Subsidio de funeral
Prestacao social

Prestacao familiar

650.20 Ace§so aservicos € | compreende os processos relativos a prestacio de servicos de informacdo, consulta e

RIS encaminhamento para estruturas de apoio social e psicossocial, bem como os processos

el relativos ao usufruto de equipamentos sociais (infraestruturas de acolhimento e habitacéo
social).

650.20.01 | Apoio domiciliario Realizacio de pequenas obras de reparacio e beneficiacio no domicilio de familias desfavorecidas | APOi0 @0 idoso
. a . , . Apoio domiciliario
e/ou dependentes (excluindo as dependéncias de drogas, alcool e jogo). oA
Teleassisténcia

Inicia com o pedido de apoio e termina com a prestacao do servico solicitado.
Inclui

650.20.02 | Apoio e Sinalizacio, prestacdo de informacdo, apoio juridico e servicos relacionados com os centros locais | APO10 @ imigrantes
'en‘camlnhamento de | promotores da integracio e inclusdo de imigrantes na sociedade.
imigrantes . , ' ,

Inicia com o pedido e termina com o encaminhamento.
Inclui apoio e encaminhamento para organismos como as embaixadas e outros servicos da
Administracao Central.

650.20.03 | Apoio ? Acolhimento, acompanhamento e encaminhamento de vitimas de agressdes fisicas e/ou psicologicas V1oler}c1a domestica
encaminhamento de no contexto familiar Acolhimento em casas
vitimas de violéncia nici lcitacio d _ _ - abrigo
doméstica nicia com a solicitacdo do apoio e termina com o encaminhamento.

Inclu
650.20.04 | Apoio e Absentismo escolar

encaminhamento de
criancas e jovens em

Acdes de combate a exclusdo social, ao absentismo escolar, ao abandono, a negligéncia e maus
tratos.

Inicia com a sinalizacdo e termina com o encaminhamento.

Protecao de criancas e
jovens

84




Codigo de
classificacao

Titulo

situacdes de risco

Plano de Classificacdo para a Administracao Local / Versao 0.1

Descricao
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650.20.05

Apoio a insercao
profissional

Aplicac@o de medidas e a¢Bes que visam promover a empregabilidade.
Inicia com o pedido e termina com o encaminhamento para potenciais entidades empregadoras.

Inclui apoio para a elaboracédo de curriculos, registos e comprovativos de procura ativa de emprego.

Insercao profissional
Apoio ao emprego

700 PRESTAGAO DE i Relativo a prestacdo de cuidados clinicos preventivos, curativos ou continuados, assegurada em
CUIDADOS DE SAUDE | njdades do Servico Nacional de Saude ou em contexto laboral (saude ocupacional), nas escolas,
prisées ou em qualquer outro contexto onde sejam praticados atos clinicos.
700.10 Gestdo de utentes | compreende as atividades de gestdo do atendimento, admissio e encaminhamento de utentes
dos servicos de saude, no que se inclui os servicos de emergéncia médica.
700.10.01 | Registo de utentes de | coniste no registo dos utentes de salide no ambito da oferta de servicos especificos da entidade. Registo de utentes de
servicos clinicos . , servico especifico de
’ Inicia com o requerimento de acesso a prestacao de cuidados de saude e termina com a cessacao do | sa(ide
contrato de trabalho ou pela manifestacao de vontade das partes.
Inclui informacao de identificacao do utente, bem como do domicilio e contactos.
O Registo Nacional de utentes de saude de ser integrado na Subfuncgdo 400.10 Registo de dados de
identificacdo e caracterizacdo de entidades.
700.10.02 Marcacao de atos Marcacdo, alteracdo ou cancelamento de consulta e atendimento administrativo para a prestacao de Ma,rdc_agao de consulta
clinicos cuidados de saide, preventivos ou curativos, clinicos e/ou de enfermagem. medica
Marcacao de ato de
Inicia com o pedido de consulta e termina com o encaminhamento para os atos clinicos. enfermagem
Marcacao de ato clinico
700.20 Servicos clinicos Compreende as atividades relacionadas com o diagnéstico, o tratamento, a reabilitacdo e o
acompanhamento clinico do doente, no quadro da prestacdao de cuidados de saude primarios,
secundarios ou terciarios.
Compreende, igualmente, os atos clinicos de caracter preventivo (consultas, rastreio,
vacinacao), bem como as dadivas de sangue e as colheitas de 6rgaos, tecidos e células.
700.20.01 | Apoio a traumaticos Apoio psicologico a

Intervencao em cenario de crise, com acompanhamento a vitimas e agregados familiares.

Inicia com mobilizacao dos meios, por solicitacdo ou decisao da entidade competente terminando

traumaticos
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com a prestacao de cuidados de salde e, quando necessario, o respetivo reencaminhamento do
utente.

Inclui.............

indice

Apoio médico em situacdo
de crise

700.20.02

Processamento de
atos clinicos em
humanos

Acompanhamento clinico preventivo e curativo do utente.
Inicia com o diagnostico e termina com

Inclui o tratamento, a prestacdo de cuidados de salde praticados no ambito da medicina no
trabalho, assim como os atos de enfermagem.

Consulta médica
Prestacao de cuidados de
enfermagem

Vacinacao

Rastreio

700.20.03

Processamento de
atos clinicos em
animais

Consiste no acompanhamento clinico preventivo e curativo dos animais.
Inicia com o diagnéstico e termina com

Inclui o tratamento, a vacinacao profilatica anual, antirrdbica e outras zoonoses.

Vacinacao de caes
Vacinacao de animais
Ato médico veterinario

700.20.04

Sequestro sanitario
de animais

Sequestro de animal suspeito de qualquer zoonose, aquando da agressdo a pessoas Ou a outros
animais.

Inicia com o pedido de sequestro por uma forca policial ou por um servico de saldde ao veterinario
municipal e termina com a notificacdo do veterinario municipal a autoridade policial ou servico de
saude.

Inclui recolha e captura do animal, quarentena sob vigilancia veterinaria, declaracdo do estado de
saude do animal e articulacdo com o laboratério competente para isolamento de virus (em caso de
morte do animal).

Sequestro sanitario de
animais

Sequestro de animais
agressores

Quarentena de animais
Notificacdo de quarentena
de animais

Laboratoério de Medicina
Veterinaria

750 PRESTACAO DE Relativo a prestacdo de servicos no dominio da educagdo/ensino/qualificacdo da populacao,
SERVICOS ?E ENSINO independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico, profissional ou outro) -
E FORMACAO inclui, pois, a educacdo pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino superior, a
educacgao extraescolar e todos os cursos de formacao, de qualificacao profissional e valorizacao
permanente, em qualquer area do conhecimento.
750.10 Gestao do

aluno/formando

Compreende as atividades relacionadas com apresentacdo de candidaturas, selecao de
candidatos, matriculas, inscricées transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas com a orientacdo vocacional do
aluno/formando, e/ou o seu encaminhamento para percurso ou ensino especial.
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750.10.01 Proc.essamentold.e Articulacio com entidades formadoras ou com alunos para efeito de realizacio de estagio curricular | EStagio curricular (Pedido)
pedidos de estagios | g contexto da organizacio.
Inicia com entrega de pedido e termina com decisdo em relacdo a aceitacao do estagiario.

Inclui celebracao de protocolo de estagio.

750.10.02 | Processamento de Apresentacédo de proposta de frequéncia do trabalhador em acdes de formacéo internas e externas, Ifnscr1ga~o em acoes de
L ~ : ¢ y ormacao
1NSCricac €m acoes de | previstas ou ndo no plano de formacao. >
formacao . . L . . . .
Inicia com pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade e termina com decisao em relacao ao
solicitado.
Inclui fundamentacao do pedido e consulta do plano de formacao.
750.10.03 Processamento de Manifestacdo de interesse em participar ou beneficiar da oferta dos servicos educativos da |Inscricao em atividades
inscricio em entidade educativas
atividades do servico o o ) 3 o ) Servico educativo
. Inicia com inscricao e termina com marcacao da atividade educativa.
educativo ; ;
Inclui esclarecimento sobre a acéo, identificacdo e caraterizacao do publico-alvo.
750.20 Gestdo formativae | compreende as atividades de caracter cientifico e pedagégico relacionadas com a criacéo,
curricular realizacdo, avaliacdo, reestruturacéo e extincdo de cursos, ciclos de ensino, acées de formacao,

estagios ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades
extracurriculares.

Formacao interna
Formacao externa
Formacao profissional
Inicia com a selecao de formandos e constituicdo de turmas e termina com a realizacao da acao. Formacao continua
Formacao inicial
Formacao de
aperfeicoamento
Formacao de
especializacao
Formacao de promocao
Formacao de reconversao
profissional

Formacao de voluntarios
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Inclui definicdo de conteldos programaticos, constituicdo de turmas, plano de formacao, dossié
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Realizacao de
atividades extra
curriculares
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Concretizacao de acdes de desenvolvimento formativo ndao contempladas no curriculo ou programa
de curso.

Inicia com verificacdo do nimero de alunos por acdo e termina com relatdrio de execucao.

Inclui acompanhamento técnico e afericao da qualidade da oferta de acordo com os critérios
definidos.

indice

Atividades
extracurriculares
Enriquecimento curricular

750.20.03

Realizacao de
estagios

Rececdo e acompanhamento de alunos para realizacdo de estagios formativos nas varias areas de
intervencao do municipio.

Inicia com apresentacao do plano de estagio e termina com a entrega de relatério.

Inclui cronograma de trabalho e orientacao do estagio.

Estagio curricular
Orientacao de estagio
Estagio formativo
Cronograma de estagio
Plano de estagio

750.30 Avalia(,:.éo de Compreende as atividades de preparacdo, execucdo e processamento de resultados dos
aprendizagens processos de avaliacdo de aprendizagens que decorrem no quadro do ensino regular e da
formacdo profissional inicial ou continua, bem como dos processos de avaliacdo de
aprendizagens que decorrem no ambito da execucdao de programas extraordinarios de
qualificacdo, como é o caso do programa ‘Novas Oportunidades’ e respetivos processos de
Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias (RVCC).

750.30.01 | Avaliacao de Apreciacio qualitativa por parte do formando, relativamente a acdo de formacio que frequentou. |Avaliacao das acoes de
aquisicao de o . o ’ i . |formagdo
conhecimentos e Im(fla lcom o preenchimento do inqueérito distribuido aos formandos e termina com a avaliacao
competéncias atribuida pelo formador.

Inclui apreciacao em relacdo ao método da formacdo, recursos usados, conhecimentos e aptidoes
resultantes da acao.
800 INVESTIGACAO Relativo a atividades de investigacdo cientifica em qualquer dominio do conhecimento, a
CIENTlFICAF atividades de desenvolvimento técnico e tecnolégico, e a outras atividades que utilizam
SER\"?OS TECNICO- | patodos cientificos para a producao de conhecimento ou resolucdo de problemas.
CIENTIFICOS
800.10 Investigacdo e

desenvolvimento

Compreende os processos de concecao e de realizacdo de projetos de investigacdo cientifica
basica e aplicada e de desenvolvimento técnico e tecnologico.
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800.10.01 | Projeto de
investigacao
cientifica

Projeto de investigacao

Elaboracao e desenvolvimento de projetos inovadores de carater cientifico, no ambito de diversas o HE HIVESLISd
Investigacao cientifica

areas do saber.
Tem inicio com a recolha de dados da investigacao e termina com a apresentacao do trabalho final.

Inclui pesquisa, tratamento, consulta bibliografica e a redacao.

800.10.02 | Desenvolvimento de | concecao de um sistema que manipula dados e gera informacéo, usando recursos de tecnologia da | Sistéma tecnologico de

i boi . < informacao
sistemas tecnologicos | informacio. a0
de informacio ’ (Desenvolvimento)
’ Inicia com o desenho do sistema e termina com a sua entrada em producao. Tecnologia de informacao
. N < - NP R . Desenvolvimento de
Inclui a parametrizacao da solucao informatica, a sua atualizacao, identificacao das especificacoes, .E,istemas)

a parametrizacao das mesmas na solucao e a realizacao de testes prévios a implementacao. Configuracio de solucées

aplicacionais
Especificacao
(Configuracao de solucées
aplicacionais)
Parametrizacao
(Configuracao de solucées
aplicacionais)

Base de dados
(Configuracao de solucées
aplicacionais)

A aquisi¢céo de sistemas de informacao deve ser classificada em 300.10.

800.20 Atividades técnico-

- Compreende o levantamento de dados e constituicdao de repositérios ou bancos de dados de
cientificas

reconhecimento ou monitorizacdo de parametros em qualquer dominio cientifico e para
qualquer finalidade, a producao de cartografia digital ou analégica, a realizacdo de trabalhos
laboratoriais, de exames periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos de apoio e
consultoria técnico-cientifica.

800.20.01 Re;,al?zagao de | Exames periciais que avaliam a qualidade e/ou composicdo de determinados constituintes. Analise laboratorial
analises laboratoriais . ) . ) 3 o Agua das praias (Analise
Inicia com o pedido da analise e termina com a producao do relatorio final. laboratorial)
Inclui a recolha da amostra, o seu acondicionamento, conservacao e a analise. Agua das piscinas e

parques aquaticos (Analise
laboratorial)
Agua das ribeiras (Analise
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laboratorial)

Areia das praias (Analise
laboratorial)

Aguas industriais (Analise
laboratorial)

Aguas residuais (Analise
laboratorial)

Agua da rede de
distribuicao (Analise
laboratorial)

Qualidade do ar (Analise
laboratorial)

Relatorio de ensaios
(Analise laboratorial)
Biologia molecular (Analise
laboratorial)

850 ATRIBUICAO E Relativo a administracdo de fundos e programas de incentivo financeiro a pessoas, organismos
ACOMPANHAMENTO |, projetos, tendo em vista o desenvolvimento global do pais, de uma regido ou de um sector
DE INCENTIVOS de atividade.
FINANCEIROS
850.10 Execucéo de ) Compreende atividades relacionadas com a administracdo e acesso a programas e acdes de
zrogramas € acoes | incentivo/apoio a inovacdo e ao desenvolvimento, no que se inclui os processos de abertura, de
e apoio

monitorizacao e de encerramento de cada concurso, a apresentacao de candidaturas, respetiva
apreciacao e selecao, celebracdo de acordos/contratos de apoio, acompanhamento e avaliacao
de projetos apoiados.

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

850.10.01 | Atribuicao e Desenvolvimento de candidatura a programas de financiamento promovido pelo Estado ou pela | Programa operacional
acompanhamento de | jhis0 Europeia. Financiamento ao

apoio financeiro no o ) ) 3 o _ dgsenvplwmento local
Inicia com a proposta de candidatura e termina com a elaboracao do relatorio de candidatura. Financiamento ao
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ambito de programas

Descricao

Inclui cabimentacao e aprovacao em reuniao de orgdo executivo, relatorios de acompanhamento da
execucao do programa financeiro, pedidos de comparticipacdo de obras de reabilitacao urbana
financiados por programas e os programas de financiamento promovidos pelas autarquias.

Relativo ainda as atividades de esclarecimento e apoio técnico a juntas de freguesia e associacoes
sem fins lucrativos para formalizar a candidatura a programas de financiamento promovidos pelo
Estado ou pela Uniao Europeia.

Inicia com o pedido de apoio e termina com a verificacao da conformidade da candidatura para
posterior formalizacao da mesma por parte da entidade que pediu apoio.

Os pagamentos devem ser considerados em 350.30 (Gestéo de tesouraria).
A execucao do projeto financiado devera ser considerada na funcéo respetiva.

A contratacdo de servicos ou a aquisicéo de bens deve
ser considerada em 300.10 (Aquisicao/venda, abate e permuta).
O apoio logistico e a cedéncia de bens devem ser considerados em 300.40 (Protecéo, conservacao e
valorizacé&o).

Os programas de apoio financeiro a carenciados devem ser considerado em 650.10 (Atribuic&do de pr

estacdes sociais e auxilios economicos).

indice

desenvolvimento regional
Programa de
financiamento

Apoio a candidatura a
programas de
financiamento

Programa de apoio a
reabilitacao urbana
Programa de apoio a
reabilitacao habitacional
Reabilitacao de habitacao
para arrendamento
Reabilitacao de partes
comuns

Reabilitacao habitacional
em zonas antigas
Reabilitacao de prédios em
propriedade horizontal
Apoio financeiro ao
associativismo (Atividades
regulares)

Apoio financeiro a
producao cultural
Subsidio a producao
teatral

Subsidio a producao
cinematografica

Subsidio a producao
audiovisual

Subsidio a producao de
espetaculos

Subsidio a producao
artistica (Pintura,
escultura...)

Subsidio a edicao
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850.10.02 | Atribuicao de apoio
financeiro e nao
financeiro pontual

Financiamento pontual
Financiamento
extraordinario
Financiamento a

Inicia com o pedido de apoio e termina com a comunicacao da aprovacao ou nao da atribuicao. reconstrugdo em caso de
catastrofe

Apoio financeiro a visitas
de estudo

Apoio financeiro a projetos
educativos

Apoio financeiro a projetos
associativos

Patrocinio

Donativo

Mecenato

Apoio mecenatico

Disponibilizacdo de apoios financeiros e nao financeiros pontuais em caso de catastrofes naturais,
para apoiar projetos especificos e para colmatar situacdes nao previstas ou outras que saiam do
ambito dos programas financiamento estabelecidos.

Inclui donativos, patrocinios e 0 acompanhamento dos apoios recebidos/atribuidos.

850.10.03 | Atribuigdo de apoio

Candidatura e disponibilizacdo de apoios financeiros, em servigcos ou em géneros, para a realizagao
mecenatico

de atividades de carater cultural, social, ambiental, cientifico ou desportivo.
Inicia com o pedido e termina com a deciséo de atribuicdo do apoio.
Inclui ...

A rececdo do valor doado devera ser considerada em 350.30 (Gestao de tesouraria).

850.10.04 | Atribuicéo de bolsa de Mérito educativo

Entrega de um valor pecuniario aos melhores alunos de cada nivel de ensino ou trabalhos/projetos de

mérito e de . . Bolsa de mérito
exceléncia Investigacao. Bolsa de exceléncia
Inicia com o pedido de identificagdo dos melhores alunos por parte dos estabelecimentos de
ensino ou com a identificacdo dos melhores trabalhos ou projetos de investigacédo e termina com a
decisao de atribuicdo da bolsa.
850.20 At':‘bt_"?ao de Compreende as atividades relacionadas com a administracdo e acesso aos incentivos que se
prémios

revestem da forma de atribuicao de prémios, com ou sem expressao financeira, sujeitos ou nao
a concurso, e instituidos por entidades nacionais, publicas ou privadas.

Prémios de teatro
Prémios de espacos livres
Prémios de escultura
Inicia com a publicitacdo da abertura do periodo de apresentacao de candidaturas e termina com a | Prémios de espacos

850.20.01 | Atribuicao de premios | paconhecimento do valor de trabalhos ou acdes mediante a entrega de prémio que pode ou nio ser

monetario.
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decisao de atribuicao do prémio. interiores abertos ao
publico

Prémios de pintura
Prémios de design
Prémios de video
Prémios de musica
Prémios de fotografia
Prémios de banda
desenhada, caricatura e
cartoon

Prémios de investigacao
Prémios de radio
Prémios de investigacao
Prémios de arquitetura
Prémios de azulejaria
Prémios Valmor
Prémios de literatura
Prémio municipal de
olisipografia

Prémios de jornalismo

Inclui a avaliacao e selecao de trabalhos ou acées passiveis de serem premiadas.

850.30 Atribuicéo e Compreende as atividades de controlo das bonificagées concedidas pelo Estado.
controlo de
bonificacées

850.40 Garantias financeiras Compreende os processos da iniciativa do Estado na concessdao de garantias com caracter de
prestadas pelo excecdo e de acordo com o plafond estabelecido na Lei do Orcamento de Estado, em operacgées
Estado financeiras.

900 DINAMIZACAO E

Relativo a concecdo, producdo, organizacdo e comunicacdo (por qualquer meio ou forma) de
eventos, conteudos informativos ou outros produtos e servicos que sirvam para melhorar a
percecao e o conhecimento dos organismos e respetivas atividades, ou para sensibilizar para
programas, atitudes ou valores que os servicos promovam.

COMUNICACAO

900.10 Atividades de

Compreende as atividades de concecao e de producdo ou organizacdo de eventos, como sejam
dinamizacéo da
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sociedade conferéncias, encontros, seminarios, debates, exposicdes, festivais, espetaculos, ou outras
atividades de caracter informativo, educativo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou
outro que estimulem a iniciativa e a participacdao das comunidades

Considerar, igualmente, a preparacao da participacdo em eventos ou outras iniciativas
promovidas por entidades externas.

900.10.01 | Organizacao de acoes | concecso e concretizaco de atividades cujo objetivo é dar a conhecer ou promover uma dada acao | EXPOSi¢ao

ibilizaca oL . . .. Seminario
d_e sensﬂ3lllzagao € de cariz civica, cultural ou desportiva, bem como assinalar efemérides. Palest
divulgacao . L } ) o alestra o
Inicia com a proposta de realizacao da acao e termina com a realizacao da mesma. Cerimonia (Organizacao do
. s evento
Inclui a definicao dos recursos a afetar. )
Workshop

Visita de estudo
Campanha ambiental
Campanha de
solidariedade

Campanha de promocao
turistica (Produtos
regionais, modos de vida
tradicionais, gastronomia
ou artesanato)

Feira do Livro

Torneios desportivos
Passagem da Volta a

Portugal
Rali de Portugal
900.10.02 | Producao de Criacdo, concecao e realizaco de atividades artisticas. Espetaculo de danca
espetaculos . 3 Espetaculo de musica
Inicia com a proposta de realizacao do espetaculo e termina com a sua apresentacao. Espetaculo de teatro
Inclui o orcamento, cabimentacéo de verbas, recolha de apoios e preparacéo (ensaios). Espetaculo de bailado
Espetaculo de marionetas
900.10.03 | Producao editorial Criacéo e preparacéo da publicacido de uma obra impressa ou gravada. Edicao .
Livro (Producao editorial)
Inicia com a proposta e termina com o lancamento. Publicacdo (Producio
Inclui orcamento, cabimentacao de verbas e revisao. editorial)

Revista (Producao
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editorial)
Catalogo (Producao
editorial)
900.20 Fomuanagao Compreende o conjunto de acdes que visam a criacdo e promocdo da imagem da instituicdo,
institucional bem como a administracédo estratégica dos contactos e do relacionamento entre a organizacéo e
os diferentes publicos que com ela se relacionam e interagem.
Considerar a criacdao de identidade/imagem grafica, a atividade editorial que suporta a
publicagdo de conteudos institucionais, a preparacao de informacdo destinada a comunicacao
social e, ainda, a concecao e producdo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.
Considerar também o processamento de pedidos de informacao/esclarecimento dirigidos por
qualquer entidade, nacional ou estrangeira, aos servicos publicos (incluindo os pedidos dos
grupos parlamentares).

900.20.01 | Producao e Concecéo de acdes desenvolvidas com o objetivo de dar a conhecer as atividades da instituicao. Informacao interna
publicitacao de Boletim municipal
contetidos Inicia com a definicao dos conteudos e termina com a sua difusao. Agenda cultural
institucionais Inclui a criacdo e redacéo do texto. Campanha publicitaria

Merchadising
Comunicacao digital e
multimédia

Pagina de internet
(Producao de conteldos e
atualizacao)

Pagina de intranet
(Producao de conteldos e
atualizacao)

Elaboracao de discursos

900.20.02 | Criacao e Concecéo e consolidacdo de uma imagem grafica uniformizada para utilizacido de uma organizacéo, togg:!po
i 3 s . ogotipo
implementacao de | 4e modo a permitir o seu reconhecimento. N s 'f =0 erdfica d
identidade grafica o o ) ) o _ o ) ormalizacao gratica de

Inicia com a tomada de decisao e termina com a divulgacao oficial dos objetos graficos concebidos. | documentos
Inclui a criacdo e apresentacao de propostas de imagem grafica e a selecao do objeto grafico.
900.20.03 | Relacao com a Nota de imprensa

Definicdo e concecao de mecanismos que permitam o estabelecimento de um didlogo com os drgaos

Comunicado a imprensa
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de comunicacao social.

indice

Conferéncia de imprensa
Entrevista

Imprensa

Radio

Televisao

900.20.04

Recolha e tratamento
de dados de imprensa

Selecdo, analise e divulgacao de noticias publicadas que versem sobre a administracdo do territorio
e a prestacao de servicos pelas unidades organicas da instituicdo competente.

Recorte de imprensa
Clipping

900.20.05

Processamento de
pedidos de
informacao

Rececao, encaminhamento e resposta a pedidos de informacao e de esclarecimento produzidos por
entidades.

Considerar os pedidos de informagéo e esclarecimento relativos a processos especificos no ambito do
respectivo processos

Pedido de informacao

950 ADM|N|STRA§AO DA | Relativo a realizacao de processos eleitorais com vista a representacdo dos cidadaos, dentro e
P‘,A‘RTK'PACAO fora do pais, a realizacdo de processos referendarios, ao processamento de outros atos de
CIVICA participacdo dos cidadaos na gestdao de assuntos publicos, atribuicao de distin¢cées honorificas e
gestdo do voluntariado.
950.10 Aldminisrragéo Compreende as atividades de organizacdo dos processos eleitoral e referendario, bem como o
eleitora

respetivo apuramento, transmissao e difusdo de resultados.

950.10.01 | Organizacao de Processos de interligacio com o organismo nacional responsavel pelos atos eleitorais, juntas de | El€i¢a0 presidencial
processos eleitorais | fregesia, tribunais de comarca e outras entidades que disponibilizam os espacos onde decorrem os I(E(l)rg;{mzag@) .
) ) eicao legislativa
atos eleitorais. (Organizacio)
Inicia com a publicitacdo do ato eleitoral em Diario da Republica e termina com a comunicacao dos | Eleicao autarquica
resultados apurados. (Organizagao)
Eleicao para o Parlamento

Inclui as atividades de selecdo e publicitacdo dos locais, horarios, composicdo das mesas eleitorais Europeu (Organizacéo)
(alvaras de nomeacao), tratamento dos votos antecipados, desisténcias e substituicdes de membros,
apuramento de resultados.

950.10.02 | Organizacao de Referendo nacional

processos
referendarios

Processos de interligacdo com o organismo nacional ou local responsavel pelo ato referendario,
juntas de freguesia, tribunal de comarca e outras entidades que disponibilizam os espacos onde
decorrem os atos referendarios.

(Organizacao)
Referendo local
(Organizacao)
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Inicia com a publicitacdo do ato referendario em Diario da Republica ou edital (caso se trate de
referendo local) e termina com a comunicacao dos resultados apurados.

Inclui as atividades de selecdo e publicitacdo dos locais, horarios, composicdo das mesas
referendarias (alvaras de nomeacao), tratamento dos votos antecipados, desisténcias e substituicoes
de membros, apuramento de resultados e destruicao de boletins de referendo nao utilizados.

950.20 Prc_;cessarr.re.ntc:), d_e Compreende as atividades de processamento dos atos em que a sociedade civil manifesta
acoes peticionarias € | gspontaneamente o seu agrado ou desagrado relativamente a servicos, atos ou politicas
manifestacées de pUblicas
congratulacao
950.20.01 | Processamento de Tratamento de sugestdes e reclamacdes relativas ao funcionamento dos servicos, ou sobre as areas ?ecla?agao
5 < s ugestao
reclamacdes e de atuacéo da organizacéo. us
sugestdes Livro Amarelo
Inicia com a rececao da reclamacao ou sugestao e termina com resposta ao interessado.
Inclui andlise da situacdo exposta e articulacdo com os responsaveis do servico e envio ao organismo
de tutela do servico.
Excluem-se as reclamacdes efetuadas no &mbito de procedimentos concursais e em fase de
audiéncia de interessados.

950.20.02 | Processamento de Tratamento dos elogios e agradecimentos pelo funcionamento dos servicos. Agradecimento ao servico
elogios e Elogio ao servico
agradecimentos Inicia com a. rececao d(? elogio, agradecimento ou louvor, e terminam com a resposta a esses

mesmos elogios, agradecimentos e louvores.
Inclui analise da situacao exposta e articulacao com os responsaveis do servico.
950.20.03 | Processamento de Aviso de reuniao em locais

avisos de exercicio do
direito de reuniao em
locais publicos

Processos relativos aos avisos apresentados por pessoas ou entidades que pretendem realizar
reunides, comicios, manifestacdes ou desfiles em lugares publicos ou abertos ao publico.

Inicia com a comunicacao da data, hora e local das reunides, manifestacoes e desfiles, e termina
com a comunicacdo de concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a realizacao
dessas acoes.

Inclui avisos de reunidao e todo o tipo de manifestacdes de trabalhadores de empresas do setor
privado localizadas na area do municipio. Processos que se iniciam com a comunicacdo da data,

publicos

Aviso de reuniao em locais
abertos ao publico

Aviso de comicio

Aviso de manifestacao
Aviso de desfile
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hora e local das reunides, manifestacoes e desfiles, e que podem terminar com a comunicacao de
concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a realizacao dessas acdes.
Os avisos relacionados com o exercicio do direito de greve, reunides e manifestacdes de trabalhador
es municipais deverao ser considerados em "Didlogo sécio-laboral" (250.30).
950.30 AFriPUian de Compreende as atividades relativas a selecdo de pessoas ou outras entidades a distinguir e
dlstm?o.es atribuicdo de condecoracdes, ordens honorificas ou qualquer outra distincdo ou recompensa
honorificas atribuida a titulo honorifico.

950.30.01 Relconhecimento POT | Distincio de pessoas naturais, residentes ou sediadasem determinado territério e cidadaos, | Medalha de honra
merito e servicos empresas, grupo e coletividades que, por atos praticados, tenham, de forma notdria e perene ?:giiglcaége merito e
prestados contribuido para a valorizacdo desse mesmo territério. Medalha de mérito de

Inicia com apresentacao de proposta de distincdo e termina com atribuicio de medalha ou outro | defesa da natureza e meio
elemento distintivo (titulo de cidadao honorario, oferta da chave da cidade...) ambiente )
Medalha de mérito de
Inclui elaboracéo da nota biogréfica, aprovacao da distincao e informacao aos distinguidos. solidariedade
Medalha de mérito
desportivo
Medalha de mérito
empresarial
Medalha de mérito cultural
Medalha de mérito por
servicos distintos
Cidadao honorario
Chave da cidade
950.40 Coordenacéo de Compreende as atividades de captacdo e administracdo do voluntariado.
atividades de
voluntariado e
servico civico

950.40.01 | Definicao e execucao | plahoracio, definicio e execucio de programas e projetos de voluntariado. Voluntariado corporativo
de programas e o } ) ) . Projeto de voluntariado
projetos de Inicia com'a ~elaborag~ao de propostas para programas e/ou projetos de voluntariado e terminam | programa de voluntariado

com a avaliacao da acao.
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voluntariado Inclui definicdo de ambito de iniciativas, critérios de participacdo, duracdo, acompanhamento dos
voluntarios e avaliacdes periodicas.

950.40.02 | Coordenacao de Coordenacdo de programas e projetos de voluntariado de iniciativa de terceiros, promovendo o | Banco local de
iniciativas de encontro entre a oferta e a procura voluntariado
’ Bolsa local de voluntariado

voluntariado _ ,
Inicia com recolha de dados e informacao e termina com o encaminhamento de voluntarios para

projetos especificos.

Inclui recolha de candidaturas de pessoas interessadas na atividade voluntaria e respetivo
acompanhamento de acordo com as caracteristicas da atividade a desenvolver.
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