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Apresentacao

Com o objetivo de contribuir para a maior eficicia na gestdao documental e para o incremento
da interoperabilidade semantica nas trocas documentais entre os servicos da Administracao
Publica, a DGLAB tem vindo a promover a utilizacdo de uma estrutura para classificar e
organizar a documentacdo do setor publico.

Para a concretizacdo deste objetivo foram empreendidas duas linhas de atuacdo:
1. Desenvolvimento de um projeto cooperativo para a criagdo de uma linguagem comum,
estabelecido em duas fases:
a. Criacdo da Macroestrutura funcional (MEF);
b. Harmonizacao de classes de 32 nivel em planos de classificacdo conformes a MEF.
2. Apoio a projetos supraorganizacionais ou organizacionais para a criacdo de planos de
classificacdo que partilhem uma linguagem comum.

De modo a existir um cddigo de classificacdo univoco, passivel de ser utilizado em diferentes
planos de classificacdo, garantindo a interoperabilidade semantica até ao 32 nivel, a DGLAB
coordena a atribuicdo dos cdédigos de 32 nivel para planos de classificacdo harmonizados e
conformes a MEF.

As entidades que se encontram em fase de conclusdo dos seus planos de classificacdo devem
solicitar a DGLAB a codificacdo dos novos processos. As regras para a atribuicdao dos codigos
encontram-se definidas no documento “Orientacdes bdsicas para o desenvolvimento dos
terceiros niveis em planos de classificacdo conformes a Macroestrutura Funcional”, disponivel
em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/2013 Orient-3-
niveis PC-MF.pdf

A DGLAB, no esfor¢o de normalizagdo prosseguido enquanto drgao de coordenacdo da politica
arquivistica nacional, disponibiliza a lista consolidada dos 32s niveis representativos dos
processos de negocio estabilizados.

Esta lista agrega os 39s niveis aferidos pela DGLAB, propostos por distintas entidades, definidos
de acordo com as regras estabelecidas nas “Orientagdes bdsicas para o desenvolvimento dos
terceiros niveis em planos de classificagao conformes a Macroestrutura Funcional”.

O presente documento é composto por:
— lista estruturada de classes;
— um capitulo para cada classe MEF, contendo
o mapa conceptual da classe;
o explanagdo do mapa apresentada pelo Grupo de trabalho das Autarquias
Locais;
o lista desenvolvida de cada classe, com titulo, descricdo, nota de aplicacdo e
nota de exclusao.

E uma lista construida de modo incremental, atualizada & medida que novas entidades
finalizem os seus planos de classificacdo e proponham novos 32s niveis relativos a processos de
negacio especificos ou transversais ainda nado identificados.
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A publicitacdo da Lista consolidada destina-se a apoiar o processo de construcdo de novos
planos de classificacdo e a sistematizar a informacao produzida, proporcionando a partilha de
conhecimento sobre os processos desenvolvidos pela Administracao.

O balanco das atividades de harmonizacao realizadas em 2013 e a apresentacdo da
metodologia para a avaliacdo suprainstitucional, etapa subsequente dos trabalhos, encontra-
se disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/Sessao-
trabalho-2014-02-06.pdf

V.05 / 10-04-2015


http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/Sessao-trabalho-2014-02-06.pdf
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/Sessao-trabalho-2014-02-06.pdf

Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

1. Lista consolidada: 32s niveis em planos de classificacdo
conformes a MEF

A lista consolidada de 392 niveis em planos de classificagdo conformes a MEF obedece a

seguinte disp

osicdo de apresentacao:

1. Estrutura das classes

2. Caracterizacdo das classes

1.1. Estrutura das classes

Apresenta-se o cdodigo de classificacdo e o titulo das classes constantes

Classificagdo:

do Plano de

Codigo Titulo Entidade
proponente

100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

100.10 Elaboragao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas

100.10.001 | Produgdo e comunicagdo de atos legislativos GTAL'

100.10.002 | Aprovagao e comunicac¢do de convengdes internacionais GTAL

100.10.003 | Comunicagdo de decisdes dos tribunais a que a lei confira forcga GTAL
obrigatdria geral

100.10.200 | Produgdo e comunicagao de atos regulamentares gerais GTAL

100.10.400 | Produc¢do e comunicagao de atos regulamentares locais GTAL

100.10.600 | Produc¢do e comunicagao de regras institucionais GTAL

100.10.800 | Produgdo e comunicagdo de normas técnicas’ GTAL

100.20 Interpretacao da legislacdo e das normas

100.20.001 | Produgdo de pareceres técnico-juridicos de interpretagao de diplomas GTAL
juridico-normativos

100.20.200 | Produgdo e comunicagao de instrugGes para aplicagdo de diplomas GTAL
juridico-normativos

100.20.400 | Produgdo de orientagGes e pareceres para a interpreta¢do da norma GTAL
técnica

100.20.600 | Produgdo e comunicagao de decisdes de uniformizagdo de jurisprudéncia | GTAL

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

150.10 Defini¢do e avaliagdo de politicas

' GTAL - Grupo de Trabalho das Autarquias Locais.

? Notas de Aplicacgdo alterada na versdo 05 por proposta do IEFP.
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Codigo Titulo prEO”;Ldna:nete
150.10.001 | Definigdo de politicas globais GTAL
150.10.100 | Defini¢do de politicas setoriais GTAL
150.10.200 | Elaboragdo de instrumentos de ordenamento territorial e da promogao | GTAL

do desenvolvimento de ambito nacional
150.10.300 | Elaboragdo de instrumentos de ordenamento territorial e da promogdo | GTAL

do desenvolvimento de ambito regional
150.10.400 | Elaboragdo de instrumentos de ordenamento territorial e da promogao | GTAL

do desenvolvimento de ambito municipal
150.10.500 | Elaboragdo de instrumentos de cooperagdo interinstitucional GTAL
150.10.501 | Negociacdo e celebragdo de acordos de concertagao social GTAL
150.10.600 | Avaliacdo de politicas e instrumentos de operacionalizagdo GTAL
150.10.700 | Reunido de 6rgdos deliberativos GTAL
150.10.701 | Reunido de 6rgdos executivos GTAL
150.10.702 | Reunido de d6rgdos e estruturas de aconselhamento GTAL
150.20 Planeamento, avalia¢do e melhoria de servigos
150.20.001 | Preparagdo de regras e orientagdes internas GTAL
150.20.100 | Definicdo de metas e objetivos organizacionais GTAL
150.20.101 | Planeamento de atividades GTAL
150.20.102 | Planeamento de sistemas GTAL
150.20.200 | Planeamento de necessidades de recursos humanos GTAL
150.20.201 | Planeamento de necessidades de recursos materiais GTAL
150.20.202 | Preparag¢do do or¢gamento GTAL
150.20.300 | Avaliagdo de atividades GTAL
150.20.301 | Avaliagdo do desempenho das organizagdes GTAL
150.20.302 | Avaliagdo de sistemas GTAL
150.20.400 | Acompanhamento da execug¢do or¢amental GTAL
150.20.401 | Acompanhamento de liquidagao de entidades GTAL
150.20.402 | Caracterizagao de entidades GTAL
150.20.403 | Caracterizagao de recursos humanos GTAL
150.20.404 | Prestacdo de contas GTAL
150.20.500 | Analise e melhoria de processos GTAL
150.20.501 | Analise e melhoria de servigos GTAL
150.30 Producao de informacgoes estratégicas e de seguranga
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Enti
Cadigo Titulo AllELl
proponente
150.30.001 | Produgdo e intercambio de informacgdo estratégica para seguranga SG MAI®
nacional
150.40. Execugao de operagdes estatisticas
150.40.001 | Realizagcdo de operagdes estatisticas oficiais GTAL
150.40.500 | Recolha e tratamento de dados estatisticos para apoio a decisdo GTAL
200 EXECUGAO DA POLITICA EXTERNA
200.10 Definigdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de regulagdo
200.10.001 | Negociagdo e definicdo de posi¢cdes nacionais SG MAI
200.10.002 | Representagdo e participagao em organizagles internacionais GTAL
200.10.500 | Celebragdo de acordos e outros atos internacionais GTAL
200.20 Coordenacao e acompanhamento politico e diplomatico
200.20.001 | Acompanhamento da situagao politica internacional FCT, I.P.*
200.20.002 | Organizagao de missdes internacionais Projeto de
Harmonizaga
o
200.20.500 | Organizagdo de visitas de Estado ou equiparadas GTAL
200.20.501 | Concessao de imunidades e privilégios Projeto de
Harmonizaga
o
200.30 Projetos de execugao da politica externa
200.30.001 | Coordenagdo e execugdo de a¢Oes de ajuda humanitaria e de GTAL
emergéncia
200.30.300 |Aprovagdo de projetos da sociedade civil Projeto de
Harmonizaga
o
200.30.301 | Concecgdo de programas de cooperagdo e ajuda publica ao GTAL
desenvolvimento
200.30.302 | Execugdo de projetos de cooperagao para o desenvolvimento GTAL
200.30.303 | Acompanhamento e avaliagdo da execuc¢do de projetos de cooperacdao e | GTAL
ajuda publica ao desenvolvimento
200.30.600 | Apoio a internacionalizagao GTAL
200.30.601 | Organizacgdo e apoio a agdes de promogao do pais GTAL
250 ADMINISTRAGAO DE RELACOES DE TRABALHO
250.10. Estabelecimento e cessacdo de relagdes de trabalho
250.10.001 | Candidatura espontanea a trabalho GTAL

3 Secretaria-geral do Ministério da Administracdo Interna.
*ECT, I.P. - Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia, I.P.
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Cédigo Titulo prEon;Ldna:nete
250.10.100 | Procedimento concursal para preenchimento de cargos de dire¢ao GTAL
250.10.101 | Procedimento concursal para preenchimento de postos de trabalho GTAL
250.10.102 | Procedimento de recrutamento para servigos carenciados de recursos GTAL

humanos

250.10.103 | Selegdo de candidatos para frequéncia de estagios profissionais GTAL
250.10.200 | Eleicdo para cargos publicos em 6rgdos sociais e estruturas internas GTAL
250.10.300 | Selegdo de cidaddos para a administracdo da justica GTAL
250.10.301 | Selegdo de cidaddos para trabalho voluntario GTAL
250.10.400 | Nomeacdo para cargos de dire¢do, coordenacdo e controlo GTAL
250.10.401 | Nomeagdo para postos de trabalho GTAL
250.10.500 | Designagao para cargos ou fungdes de confianga ou de interesse publico | GTAL
250.10.600 | Contratagdo de trabalhadores em fungdes publicas GTAL
250.10.700 | Provimento por eleicdo em cargos ou fungdes GTAL
250.10.800 | Cessacdo da relagdo juridica de emprego publico GTAL
250.20 Gestado de relagées individuais de trabalho

250.20.001 | Registo biografico de trabalhadores GTAL
250.20.002 | Atribuicdo de meios de identificagdo a trabalhadores GTAL
250.20.200 | Processamento de pedidos de horario de trabalho especial GTAL
250.20.201 | Processamento de pedidos de trabalho extraordinario GTAL
250.20.400 | Controlo de assiduidade e pontualidade GTAL
250.20.401 | Participagdo de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais GTAL
250.20.402 | Processamento de férias GTAL
250.20.403 | Processamento de licengas de auséncia ao servigo GTAL
250.20.404 | Processamento de pedidos de estatuto de bolseiro GTAL
250.20.600 | Afetagdo transitoria a postos de trabalho (mobilidade geral) GTAL
250.20.601 | Alteragdo de posicionamento remuneratério GTAL
250.20.602 | Autorizagdo para o exercicio de fun¢des publicas em acumulagdo GTAL
250.20.603° Colocagdo de trabalhadores em situagao de requalificagdo (mobilidade GTAL

especial)

250.20.604 | Processamento de pedidos de reclassificagao profissional GTAL
250.20.605 | Acompanhamento dos trabalhadores em situacdo de requalificacdo INA

> Titulo, Descrigdo e Notas de Aplicagao alteradas na versdo 05, por proposta do INA.
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Cédigo Titulo AL
proponente
250.20.800 | Avaliagdo individual do desempenho GTAL
250.20.801 | Harmonizagdo e validagdo de avaliagGes de desempenho GTAL
250.20.802 | Apreciagdo de propostas de avaliagdo do desempenho GTAL
250.20.803 | Atribuicdo de prémios de desempenho, louvores ou medalhas GTAL
250.30 Gestdo e acompanhamento de relagdes coletivas de trabalho
250.30.001 | Negociagdo de convengdes coletivas de trabalho GTAL
250.30.300 | AgOes coletivas de defesa e promogdo de interesses sécioprofissionais GTAL
250.30.600 | Prevencdo e resolugdo de conflitos laborais GTAL
300 ADMINISTRAGAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
300.10 Aquisicao, venda, abate ou permuta
300.10.001 | Contratacdo de empreitadas de obras publicas GTAL
300.10.002 | Contratagdo de fornecimento de servigos publicos essenciais GTAL
300.10.003 | Transagdo e transmissdao de bens imoveis GTAL
300.10.004 | Transacdo e transmissdo de bens méveis culturais GTAL
300.10.005 |Transagdo e transmissdo de bens mdveis ndo culturais e contratacdo de | GTAL
servigos
300.10.006 | Transagdo e transmissdo de direitos de propriedade intelectual GTAL
300.10.007 | Transagdo e transmissdo de participagdes sociais GTAL
300.10.008 | Estabelecimento de convengdes com operadores privados SG MS
300.10.300 | Abate de bens moéveis GTAL
300.10.301 | Demolicdo de bens imoveis GTAL
300.10.302 | Eliminagdo de documentos e informagao GTAL
300.10.600 | Depdsito de bens GTAL
300.10.601 | Requisicdao temporaria de bens do dominio privado GTAL
300.20 Concessao e parceria publico-privada
300.20.001 | Constituicdo e acompanhamento de parcerias publico-privadas GTAL
300.20.200 | Concessao de obras publicas GTAL
300.20.400 | Concessdo de servicos e do uso ou exploragdo de bens do dominio GTAL
publico
300.20.600 | Concessao de jogos de fortuna e azar Projeto de
Harmonizaga
o
300.30 Identificagdo e caracterizagdo de bens
300.30.001 | Compilagdo técnica de obra GTAL
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Cédigo Titulo prEon;Ldna:nete
300.30.002 | Inventariagdo de bens moveis culturais GTAL
300.30.003 | Inventariagdo de bens moveis duradouros GTAL
300.30.004 | Inventariagdo do patrimdnio financeiro GTAL
300.30.005 |Inventariagdo e cadastro de bens imdveis GTAL
300.30.006 | Inventariagdo e cadastro de espécies de fauna e de flora GTAL
300.30.007 | Registo de bens moveis ndo duradouros GTAL
300.30.008 | Registo de documentos e informagdo GTAL
300.30.009 | Registo de perdidos e achados SG MAI
300.30.300 | Determinagdo da comunicabilidade de documentos e informacgao GTAL
300.30.600 | Avaliacdo de bens iméveis GTAL
300.30.601 | Avaliagdo de bens moveis GTAL
300.30.602 | Avaliagdo de informagao arquivistica GTAL
300.40 Protecao, conservacao e valorizagao
300.40.001 |Loteamento de iniciativa publica GTAL
300.40.002 | Urbanizagdo de iniciativa publica GTAL
300.40.003 | Edificacdo de iniciativa publica GTAL
300.40.004 | Reproducdo de espécies de fauna e de flora GTAL
300.40.005 | Transformacgdo de matérias-primas GTAL
300.40.500 | Conservagao e protegdo de bens culturais GTAL
300.40.501 | Conservagao e protegdo de informagao GTAL
300.40.502 | Conservagdo e protegdo de recursos naturais, espécies e paisagens GTAL
300.40.503 | Conservagao e valorizacdo de edificios, infraestruturas e equipamentos GTAL

publicos
300.40.504 | Controlo de seguranca e vigilancia de instalagdes e equipamentos GTAL
publicos
300.40.505 | Higienizacgdo de instalagGes e equipamentos publicos GTAL
300.40.506 |Implementagdo de a¢des para cumprimento de parametros ambientais | GTAL
300.40.507 | Implementagdo de planos de contingéncia GTAL
300.40.508 | Implementagdo de redes e sistemas tecnoldgicos GTAL
300.40.509 | Manutencéo e reparac¢do de bens moveis duradouros GTAL
300.40.510 | Monitorizacdo de redes e sistemas tecnoldgicos GTAL
300.40.511 | Participagao de danos patrimoniais GTAL
10
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Cédigo Titulo AL
proponente
300.50 Utilizacao, exploragao e rendibilidade
300.50.001 | Afetagdo de bens imdveis ao dominio publico GTAL
300.50.002 | Reserva do uso privativo de imoéveis do dominio publico GTAL
300.50.003 | Afetacgdo interna de bens madveis culturais GTAL
300.50.004 | Afetagdo interna de bens moveis duradouros GTAL
300.50.200 | Constituicdo do direito de superficie sobre bens imdveis GTAL
300.50.201 | Arrendamento ou cedéncia de utilizagdo de bens imdveis GTAL
300.50.202 | Cedéncia de bens méveis culturais GTAL
300.50.203 | Aluguer ou cedéncia de utilizacdo de bens méveis nao culturais GTAL
300.50.204 | Cedéncia de direitos de propriedade intelectual GTAL
300.50.400 | Disponibilizagao de documentos e informagao GTAL
300.50.401 | Processamento de pedidos de material consumivel GTAL
300.50.402 | Processamento de pedidos de material e de reserva de espagos GTAL
300.50.600 | Exploragdo econémica de espacos publicos, edificios, infraestruturas e GTAL
equipamentos
300.50.601 | Exploragdo de recursos naturais GTAL
300.50.800 | Controlo da utilizagdo de bens, equipamentos publicos e servigos GTAL
300.50.801 | Processamento de pedidos de servigos de suporte GTAL
300.50.802 | Registo de utilizadores de servigos e de sistemas de informagao GTAL
300.50.803 | Registo de prestadores de servigos GTAL
350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
350.10 Execug¢do orcamental
350.10.001 | Alteragao or¢camental GTAL
350.10.002 | Antecipagdo de duodécimos Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.100 | Liquidagdo de Imposto sobre o Rendimento das pessoas Singulares (IRS) | GTAL
350.10.101 | Liquidagdo de Imposto sobre o Rendimento das pessoas Coletivas (IRC) GTAL
350.10.200 | Liquidagdo de Imposto Municipal sobre Imdveis (IMl) GTAL
350.10.201 | Liquidagdo de Imposto Municipal sobre TransmissGes onerosas de GTAL
imoveis (IMT)
350.10.202 | Liquidagdo de Contribuigdo Especial Projeto de
Harmonizaga
o}
350.10.203 | Liquidac¢do do Imposto Unico de Circulagdo (1UC) Projeto de
Harmonizaca
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Enti
Codigo Titulo ntidade
proponente
o
350.10.204 | Liquidagdo do Imposto Sobre Veiculos (ISV) Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.205 | Liquidagdo de Imposto de Selo (IS) GTAL
350.10.206 | Liquidagdo de Imposto de Selo sobre Transmissdes Gratuitas de Bens Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.300 | Liquidagdo de Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA) GTAL
350.10.301 | Liquidacdo de Imposto sobre o Alcool e as Bebidas Alcodlicas (IABA) Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.302 | Liquidagdo de Imposto sobre os Produtos Petroliferos e Energéticos Projeto de
(ISPPE) Harmonizaga
o
350.10.303 | Liquidagdo de Imposto sobre o Tabaco (IT) Projeto de
Harmonizaga
o}
350.10.500 | Apuramento da transferéncia de verbas entre entidades Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.501 | Liquidagdo de contribuicGes para o sistema de prote¢do da saude GTAL
350.10.502 | Liquidagao de contribui¢Ges para a segurancga social e aposentagdo GTAL
350.10.503 | Liquidagdo de despesas decorrentes de acidentes e doengas de trabalho | GTAL
350.10.504 | Processamento de beneficios e incentivos fiscais e aduaneiros Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.505 | Processamento de caugdes GTAL
350.10.506 | Comparticipacdo em despesas de salde ao beneficiario GTAL
350.10.507 | Processamento de despesas de saude a prestadores convencionados e Projeto de
farmdcias Harmonizaga
o
350.10.508 | Processamento de indemnizag¢des GTAL
350.10.509 | Processamento de remuneragdes GTAL
350.10.510 | Processamento de ajudas de custo e despesas de deslocagdes Projeto de
Harmonizaga
o
350.10.511 | Reposicdo e reembolso de valores GTAL
350.10.512 | Restituicdo de impostos e taxas Projeto de
Harmonizaga
o}
350.10.513 | Anulagdo de impostos e taxas Projeto de

Harmonizaca
o

V.05 / 10-04-2015
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Codigo Titulo Entidade
proponente
350.10.514 | Liquidagao de despesas decorrentes de acidentes escolares SG MEC
350.10.600 |Langamento de receitas e de despesas GTAL
350.10.700 | Libertagdo de créditos SG MAI
350.30 Gestdo da tesouraria
350.30.001 | Cobranga de receitas e pagamento de despesas GTAL
350.30.002° Constituigdo e liquidagdo de fundo de maneio GTAL
350.30.003 | Controlo sistematico de numerario e valores GTAL
350.30.004 | Movimentagdo de valores entre contas GTAL
350.30.005 | Reconciliagdo bancaria GTAL
350.30.500 |Aplicacdo de excedentes de tesouraria GTAL
350.40 Gestao da divida e dos créditos publicos
350.40.001 | Emissao e amortizagdo da divida publica em mercado primario Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.002 | Emissdo e amortizacdo da divida publica em retalho Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.003 | Estabilizacdo e regularizagdo da divida publica Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.200 | Recuperagdo de créditos resultantes de empréstimos diretos do Estado e | Projeto de
outras operagdes ativas Harmonizaga
o
350.40.201 | Recuperagao de créditos resultantes da fianca ou aval do Estado Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.202 | Recuperagao de créditos adquiridos Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.203 | Recuperagao de créditos resultantes da concessdo de incentivos IEFP
financeiros
350.40.204 | Recuperagdo de créditos transferidos de organismos extintos IEFP
350.40.400 | Concessdo, gestdo e execugao de empréstimos Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.401 | Contragdo e amortizacdo de empréstimos GTAL
350.40.600 | Assuncdo de responsabilidades Projeto de
Harmonizaga
o
350.40.601 | Arrecadacdo de dividendos GTAL

6 . ~ ~ ~
Notas de aplicacdo e Notas de exclusdo alteradas na versdo 04.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo AL
proponente
350.40.602 | Liquidagdo de entidades GTAL
350.40.603 | Regularizagdo de responsabilidades do Estado Projeto de
Harmonizaga
o
400 PRESTACAO DE SERVIGCOS DE IDENTIFICAGAO E REGISTO
400.10 Registo de dados de identificagdo e caracterizacao de entidades ou atos
400.10.001 | Registo de cidadaos nacionais Projeto de
Harmonizaga
o
400.10.002 | Registo de contribuintes GTAL
400.10.003 | Registo de associagGes de municipios e de freguesias GTAL
400.10.004’ Registo de cidaddos da Unido Europeia GTAL
400.10.005 | Registo de emissao de Cartdo Europeu de Seguro de Doenca GTAL
400.10.006 | Registo de editores GTAL
400.10.007 | Registo de entidades no sistema de Depdsito Legal GTAL
400.10.008 | Registo de entidades no sistema integrado de residuos GTAL
400.10.009 | Registo nacional de pessoas coletivas GTAL
400.10.010 | Registo de trabalhadores no sistema da Caixa Geral de Aposentagdes GTAL
400.10.011 | Registo de trabalhadores no sistema da Seguranga Social GTAL
400.10.012 | Registo de trabalhadores em subsistemas de salude publicos GTAL
400.10.013 | Registo de artistas e de pessoal auxiliar a realizagdo de espetdculos de SG pcm®
natureza artistica
400.10.014 | Registo de atleta de alto rendimento SG PCM
400.10.015 | Registo de empresas cinematograficas e audiovisuais SG PCM
400.10.016 | Registo de entidades de gestdo coletiva de Direito de Autor e de Direitos | SG PCM
Conexos
400.10.017 | Registo nacional do associativismo jovem SG PCM
400.10.018 | Registo nacional de autoridades arquivisticas e bibliotecondmicas SG PCM
400.10.019 | Registo nacional de clubes e federagdes desportivas SG PCM
400.10.020 | Registo nacional de guardas-noturnos SG PCM
400.10.021 | Registo nacional de mergulhadores SG PCM
400.10.022 | Registo de Organizacdes Ndo Governamentais SG PCM

7 Descricdo e Notas de aplicagdo alteradas na versao 04.
8 Secretaria-geral da Presidéncia de Conselho de Ministros.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo prEon;Ldna:nete
400.10.023 | Registo de érgaos de comunicagdo social SG PCM
400.10.024 | Registo de promotor de espetaculos de natureza artistica SG PCM
400.10.025 | Aquisicdo de nacionalidade SG MAI
400.10.026 | Atribuicdo de estatuto de igualdade SG MAI
400.10.027 | Emissdo de passaportes SG MAI
400.10.028 | Emissdo de documentos de viagem a estrangeiros SG MAI
400.10.029 | Emissdo de titulo de residente SG MAI
400.10.030 | Identificacdo de agentes diplomaticos e consulares SG MAI
400.10.031 | Recenseamento eleitoral SG MAI
400.10.032 | Registo dos eleitos locais SG MAI
400.10.033 | Recenseamento nacional dos bombeiros portugueses SG MAI
400.10.034 | Registo individual do condutor SG MAI
400.10.035 | Registo de ébitos SG MS
400.10.036 | Registo nacional de dadores de medula dssea SG MS
400.10.037 | Registo nacional de dador de sangue SG MS
400.10.038 | Registo nacional de ndo dador de 6rgdos SG MS
400.10.039 | Registo nacional do testamento vital SG MS
400.10.040 | Registo nacional de utentes SG MS
400.10.200 | Registo comercial GTAL
400.10.400 | Registo de animais de companhia GTAL
400.10.401 | Registo animal com interesse pecuario GTAL
400.10.402 | Registo animal em livro genealdgico GTAL
400.10.403 | Registo de fichas técnicas de habitagdo GTAL
400.10.404 | Registo patrimonial de classificagdo de bens culturais GTAL
400.10.405 | Registo patrimonial de inventario de bens culturais GTAL
400.10.406 | Registo predial GTAL
400.10.407 | Registo de prédios na matriz predial GTAL
400.10.408 | Registo de residuos GTAL
400.10.409 | Registo de veiculos automoéveis GTAL
400.10.410 | Cadastro de armas e munigoes SG MAI
400.10.411 | Registo de Drug Master Files INFARMED

15
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo AL
proponente
400.10.600 | Registo de design GTAL
400.10.601 | Registo de International Standard Audiovisual Number (ISAN) GTAL
400.10.602 | Registo de International Standard Book Number (ISBN) GTAL
400.10.603 | Registo de International Standard Music Number (ISMN) GTAL
400.10.604 | Registo de International Standard Serials Number (ISSN) GTAL
400.10.605 | Registo de International Standard Text Code (ISTC) GTAL
400.10.606 | Registo de marcas GTAL
400.10.607 | Registo de dominio de .PT GTAL
400.10.608 | Registo de numeros de policia GTAL
400.10.609 | Registo de patentes GTAL
400.10.610 | Registo de criagdes intelectuais do dominio literario, cientifico e artistico | GTAL
400.10.611 | Registo de publicagdes no sistema de Depdsito Legal GTAL
400.10.612 | Registo de simbolos heraldicos GTAL
400.10.613 | Registo toponimico GTAL
400.10.614 | Registo de teses de doutoramento em curso SG-MEC’
400.10.615 | Registo de publicagdes periddicas SG PCM
400.10.616 | Registo de qualificagdes de nivel ndo superior SG-MEC
400.30 Formalizagao notarial de atos juridicos
400.30.001 | Celebragdo de contratos e escrituras GTAL
400.30.200 | Elaboragao de procuragées Projeto de
Harmonizaga
o
400.30.400 | Autenticagdao de documentos particulares Projeto de
Harmonizaga
o
400.30.401 | Reconhecimento presencial de assinaturas/letras Projeto de
Harmonizaga
o
400.30.600 | Depdsito de procuragdes irrevogaveis Projeto de
Harmonizaga
o
400.30.800 | Depdsito de testamentos cerrados Projeto de
Harmonizaga
o
450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES
450.10 Licenciamentos, certificagGes e outras autorizagoes

° Secretaria-geral do Ministério da Educagdo e Ciéncia.

V.05 / 10-04-2015

16




Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo AL
proponente
450.10.001 | Autorizagdo de alteragdo ao horario de funcionamento de GTAL
estabelecimentos comerciais
450.10.002 | Autorizagdo de carreiras de transportes urbanos e interurbanos GTAL
450.10.003 | Autorizagdo de circulagdo de veiculos de grande dimensdo ou veiculos GTAL
especiais
450.10.004 | Autorizagdo de trabalhos arqueoldégicos GTAL
450.10.005 | Autorizagdo e registo de estabelecimentos de alojamento local GTAL
450.10.006 | Autorizagdo e registo de instalagdo de equipamentos de videovigilancia | GTAL
450.10.007 | Autorizagdo para comércio e armazenamento de produtos alimentares GTAL
450.10.008 | Autorizagdo para deslocagdo de animais GTAL
450.10.009 | Autorizagdo para o exercicio de atividades pecuarias GTAL
450.10.010 | Autorizagdo para realizagdo de feiras GTAL
450.10.011 | Emissdo e registo de cartas de cagador GTAL
450.10.012 | Emissdo e registo de titulos de condugdo GTAL
450.10.013 | Licenciamento de atividades agricolas e florestais GTAL
450.10.014 | Licenciamento de atividades de caga GTAL
450.10.015 | Licenciamento de captac¢do de dgua para consumo humano GTAL
450.10.016 | Licenciamento de exploragdo de circuitos e transportes turisticos GTAL
450.10.017 | Licenciamento de exploragdo de pedreiras GTAL
450.10.018 | Licenciamento de industrias GTAL
450.10.019 | Licenciamento de instalagGes de armazenamento e abastecimento de GTAL
combustiveis
450.10.020 | Licenciamento para instalagao de equipamentos de respostas sociais GTAL
450.10.021 | Licenciamento de langamento de fogo-de-artificio GTAL
450.10.022 | Licenciamento de lugares de taxi GTAL
450.10.023 | Licenciamento de parque zooldgico GTAL
450.10.024 | Licenciamento de pesquisa de massas minerais e pedreiras GTAL
450.10.025 | Licenciamento de pesquisa e captacdo de aguas subterraneas e GTAL
superficiais
450.10.026 | Licenciamento de taxis GTAL
450.10.027 | Licenciamento ou autoriza¢do de atividades desportivas e de GTAL
divertimentos na via publica
450.10.028 | Registo de exploragdao de maquinas de diversao GTAL
450.10.029 | Autorizagdo para aplicagdo de inquéritos e realizagdo de estudos de SG-MEC
investigagcdo em meio escolar
450.10.030 | Autorizagao de funcionamento de estabelecimentos do ensino particular | SG-MEC
17
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Enti
Cédigo Titulo AllELl
proponente

e cooperativo

450.10.032 | Autorizagdo de espetaculo tauromaquico SG PCM

450.10.033 | Licenciamento da utilizacdo de detetores de metais SG PCM

450.10.034 | Licenciamento de atividades de organizacdo de campos de férias SG PCM

450.10.035 | Licenciamento de atividades de representagao artistica SGPCM

450.10.036 | Licenciamento de prestac¢do de servicos de mergulho SG PCM

450.10.037 | Licenciamento ou autorizag¢do para o exercicio de atividade de SG PCM
radiodifusdo

450.10.038 | Certificagdo de competéncias pedagdgicas de formador IEFP

450.10.039 | Autorizagdo para angariagdo de receitas SG MAI

450.10.040 | Autorizagdo para explora¢dao de modalidades afins de jogos de fortuna SG MAI
Ou azar e jogos sociais

450.10.041 | Autorizagdo de atividades de seguranga privada SG MAI

450.10.042 | Licenciamento para fabrico, armazenagem e venda de explosivos SG MAI

450.10.043 | Autorizagdo para aquisicdo de armas e munigdes SG MAI

450.10.044 | Autorizagdo para o exercicio da atividade de armeiro SG MAI

450.10.045 | Licenciamento de carreiras e campos de tiro SG MAI

450.10.046 | Licenciamento e registo de empresas de trabalho temporario IEFP

450.10.047 | Autorizagdo para o exercicio da atividade de fabrico de medicamentos e | INFARMED
ou medicamentos experimentais

450.10.048 | Autorizagdo para o exercicio de atividade de distribui¢do por grosso de INFARMED
medicamentos e ou matérias-primas

450.10.049 | Autorizacdo do exercicio ou atividade de fabrico e ou distribui¢do por INFARMED
grosso de dispositivos médicos (DM)

450.10.050 | Autorizacdo para o exercicio de atividade intermediacdo de INFARMED
medicamentos de uso humano

450.10.051 | Autorizacdo de funcionamento de entidades prestadoras de apoio ao IEFP
emprego e inser¢dao no mercado de trabalho

450.10.052 | Autorizagdo de realizagdao de ensaios clinicos com medicamentos de uso | INFARMED
humano

450.10.053 | Autorizagdo de realizagao de investigagdo clinica em dispositivos INFARMED
médicos

450.10.054 | Autoriza¢do de comercializagdo de medicamentos INFARMED

18
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo prEon;Ldna:nete
450.10.055 | Autorizagdo para a transagao ou fabrico de substancias controladas INFARMED
450.10.056 | Licenciamento de unidades privadas de saude SG MS
450.10.057 | Licenciamento de estabelecimentos termais SG MS
450.10.058 | Licenciamento de funcionamento de entidades prestadoras de servicos | SG MS

na area de protecgdo contra as radiagGes ionizantes
450.10.059 | Autorizagdo de actividade de transporte de doentes SG MS
450.10.060 | Autorizagdo para o exercicio de atividade de prestacdo de servigos SG MS
externos de saude no trabalho
450.10.061 | Autorizagdo para investigacdo e desenvolvimento com produtos biocidas | SG MS
450.10.200 | Processamento de pedidos de informagdo prévia GTAL
450.10.201 | Licenciamento ou autorizacao de loteamentos GTAL
450.10.202 | Licenciamento ou autorizacao de remodelagdo de terrenos GTAL
450.10.203 | Licenciamento ou autorizagdo de urbanizagGes GTAL
450.10.204 | Licenciamento ou autorizacdo de edificagOes GTAL
450.10.205 | Licenciamento de utiliza¢do de fogos ou espagos GTAL
450.10.206 | Autorizagdo de estacionamento na via publica GTAL
450.10.207 | Autorizagdo para instalagdo de atividades pecuarias GTAL
450.10.208 | Autorizagdo para a instalagdo de estabelecimentos industriais GTAL
450.10.209 | Autorizagdo para instalacdo de infraestruturas de radiocomunicacgdo GTAL
450.10.210 | Autorizagdo para ligacdo a rede de efluentes industriais GTAL
450.10.211 | Licenciamento de acampamentos ocasionais GTAL
450.10.212 | Licenciamento ou autorizagdo de obras no subsolo e na via publica GTAL
450.10.213 | Licenciamento ou comunicagao de ocupagao de espagos publicos GTAL
450.10.214 | Licenciamento ou comunicagao de publicidade GTAL
450.10.215 | Licenciamento especial de ruido GTAL
450.10.216 | Licenciamento de farmacias GTAL
450.10.217 | Licenciamento de postos farmacéuticos moveis GTAL
450.10.218 | Autorizagdo de transferéncia de localizagdo de farmdcias GTAL
450.10.219 | Licenciamento de grafitos, afixa¢cOes e picotagens GTAL
450.10.220 | Licenciamento para a realizagdo de fogueiras GTAL
450.10.221 | Licenciamento de recintos itinerantes ou improvisados GTAL
19
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Codigo Titulo Entidade
proponente

450.10.222 | Licenciamento de recarga de praias e assoreamentos artificiais GTAL

450.10.223 | Licenciamento para a rejeicdo de aguas residuais GTAL

450.10.224 | Licenciamento de trabalhos de consolidagdo e prote¢do de margens de GTAL
recursos hidricos

450.10.225 | Processamento de pedidos de parecer prévio de localizagao de pedreiras | GTAL

450.10.226 | Certificagdo das condicOes técnicas e de seguranca de recintos fixos de SG PCM
espetdculos de natureza artistica

450.10.227 | Autorizagdo de locais de venda de medicamentos ndo sujeitos a receita | INFARMED
médica (MNSRM)

450.10.228 | Autorizagdo de realizagdo de obras de remodelagdo e ou ampliagdo em INFARMED
farmacias e postos farmacéuticos moveis

450.10.400 | Autorizagdo e registo de atividades de feirante e de vendedor ambulante | GTAL

450.10.401 | Licenciamento de atividades de arrumador de automdéveis GTAL

450.10.402 | Licenciamento de atividades de guarda-noturno GTAL

450.10.403 | Licenciamento de condugdo de carruagens puxadas por solipedes GTAL

450.10.404 | Certificacdo de entidades formadoras GTAL

450.10.405 | Acreditacdo de entidades avaliadoras e certificadoras de manuais SG-MEC
escolares

450.10.406 | Reconhecimento de associa¢des de estudantes SG-MEC

450.10.407 | Reconhecimento de titulos de profissdes ndao regulamentadas SG-MEC

450.10.408 | Acreditagdo de empresas de arqueologia SG PCM

450.10.409 | Atribuicdo do estatuto do dirigente associativo jovem SG PCM

450.10.410 | Atribuicdo do estatuto de mecenato SG PCM

450.10.411 | Certificacdo das entidades gestoras de plataformas eletrénicas de SG PCM
contratagdo publica

450.10.412 | Certificagdo de profissionais ou entidades de conservagao e restauro de |SG PCM
bens do patrimdnio cultural

450.10.413 | Credenciagdo de auditores de seguranca de entidades de certificagdo SG PCM
eletrénica do Estado

450.10.414 | Credencia¢do de entidades de certificacdo eletrdénica do Estado SG PCM

450.10.415 | Credenciagdo de seguranca a entidades para o exercicio de atividades SG PCM
industriais, tecnoldgicas e de investigacdo

450.10.416 | Credenciagdo de seguranga de pessoas singulares ou coletivas para SG PCM
administracdo de informacao classificada

450.10.417 | Credencia¢do de seguranca nacional as empresas de comércio e SG PCM
industria de bens e tecnologias militares

450.10.418 | Credenciagdo para a rede portuguesa de museus SG PCM

450.10.419 | Reconhecimento de associacdes de imigrantes SG PCM
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Enti
Codigo Titulo ntidade
proponente
450.10.420 | Reconhecimento de associagdes de jovens e equiparadas SG PCM
450.10.421 | Equiparagdo ao estatuto de associag¢do juvenil SG PCM
450.10.422 | Reconhecimento de fundagdo SG PCM
450.10.423 | Autorizagdo prévia para abertura de representa¢do permanente de SG PCM
fundagOes estrangeiras
450.10.424 | Reconhecimento do estatuto de objector de consciéncia ao servigo SG PCM
militar
450.10.425 | Reconhecimento de titulos de profissdes regulamentadas GTAL
450.10.426 | Registo de entidades para a divulgacao de informagdo sobre INFARMED
medicamentos e produtos de saude aos profissionais do Servigo Nacional
de Saude
450.10.427 | Autorizagdo de uso e porte de armas ou detengao SG MAI
450.10.428 | Certificagdo de entidades para atividade de comercializagdo, instalacdo e | SG MAI
ou manutencgao de produtos e equipamentos de seguranga contra
incéndio em edificios (SCIE)
450.10.429 | Credenciagao de entidades para vistorias e inspe¢des de seguranca SG MAI
contra incéndios (SCIE)
450.10.430 | Acreditagdo do técnico responsavel pela comercializagdo, instalagdo e ou | SG MAI
manutengao de produtos e equipamentos de seguranga contra incéndios
em edificios (SCIE)
450.10.431 | Acreditacdo de técnico responsavel pela elaboragdo de projetos e planos | SG MAI
de seguranca contra incéndios em edificios (SCIE)
450.10.432 | Emissdo de cartdes de vigilante SG MAI
450.10.433 | Ajuramentacgdo de agentes de fiscalizagdo SG MAI
450.10.434 | Credenciagdo de entidades prestadoras de apoio ao emprego IEFP
450.10.435 | Reconhecimento de organismo notificado para efeitos de marcagao CE INFARMED
450.10.436 | Designagdo de Organismo de Avaliagdo Técnica para efeitos de marcagdo | INFARMED
CE
450.10.437 | Reconhecimento de idoneidade formativa a instituicdes de saude SG MS
450.10.438 | Autorizagdo transitéria para o exercicio de medicina e enfermagem do SG MS
trabalho
450.10.439 | Pedido de dispensa de servigo interno de satde do trabalho SG MS
450.10.600 | Certificagdo da qualidade dos servi<;os10 GTAL
450.10.601 | Classificagdo de empreendimentos turisticos GTAL
450.10.602 | Classificacdo de temas de jogos para maquinas de diversdo GTAL
450.10.603 | Emissdo de certificados de assinatura eletrdnica qualificada GTAL
10 Descrigdo alterada na versao 05 por proposta do IEFP.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Codigo Titulo Entidade
proponente

450.10.604 | Reconhecimento de produtos com denominagdo de origem e indicagdo | GTAL
geografica

450.10.605 | Acreditacdo de agdes de formagdo SG-MEC

450.10.606 | Certificagdo de aplicagdes informaticas SG-MEC

450.10.607 | Certificagdo de manuais escolares e outros recursos didactico- SG-MEC
pedagdgicos

450.10.608 | Autenticagdo de obras e de conteudos culturais SG PCM

450.10.609 | Autorizagdo de circulagdao de bens mdveis culturais classificados SG PCM

450.10.610 | Autorizagdo de importacgdo, expedicdo e exportagdo de bens culturais SG PCM

450.10.611 | Autorizag¢do de substituicdo de suporte de documentagdo de SG PCM
conservagdo permanente

450.10.612 | Autorizagdo para utilizagdo terapéutica de substancias proibidas SG PCM

450.10.613 | Certificacdo de segurancga a produtos e sistemas de comunicagdes, de SG PCM
informatica e de tecnologias de informacao classificada

450.10.614 | Classificacdo etaria de obras e de conteudos culturais SG PCM

450.10.615 | Credenciagdo dos pontos de presenga do sistema europeu de SG PCM
georreferenciacdo

450.10.616 | Reconhecimento de sistema de formag¢do de mergulho SG PCM

450.10.617 | Autorizagdo de importagao e exportacao de armas e munigdes SG MAI

450.10.618 | Autoriza¢do de uso de equipamentos 1 SG MAI

450.10.619 | Avaliacdo da conformidade para marcagdo CE INFARMED

450.10.620 | Autorizacdo para atribuicdo da designacdo de medicamento 6rfao INFARMED

450.10.621 | Autorizacdo de introdugdo no mercado (AIM) de medicamentos por INFARMED
procedimento nacional

450.10.622 | Autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM) de medicamentos por INFARMED
procedimento de reconhecimento mutuo

450.10.623 | Autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM) por procedimento INFARMED
descentralizado

450.10.624 | Autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM) de medicamentos por INFARMED
procedimento centralizado

450.10.625 | Autorizac¢do de utilizacdo de medicamentos pelos hospitais do Servigo INFARMED
Nacional de saude

450.10.626 | Autorizacdo de utilizagcdo de lotes de medicamentos hemoderivados INFARMED

450.10.627 | Autorizagdo de comparticipagdao de medicamentos para utilizagdo em INFARMED
ambulatério

450.10.628 | Autorizagdo do preco de venda ao publico (PVD) de medicamentos INFARMED

450.10.629 | Autorizagdo de pedidos de revisao excecional de precos INFARMED

450.10.630 | Autorizacdo para aquisi¢cdo direta de medicamentos INFARMED

" Inclusdo de Notas de aplicagdo na versdo 05 por proposta da SG MS.
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Cédigo Titulo AL
proponente

450.10.631 | Autorizagdo para dispensa de medicamentos em quantidade INFARMED

individualizada
450.10.632 | Reconhecimento de indica¢Ges terapéuticas da agua termal SG MS
450.10.633 | Autorizagdo de colocagdo no mercado de produtos biocidas SG MS
450.10.634 | Notificagdo para o periodo transitdrio de produtos biocidas SG MS
450.10.635 | Classificagdo de substancias quimicas perigosas SG MS
450.10.636 | Avaliagdo de substancias ativas biocidas por tipo de produto SG MS
450.10.637 | Autorizagdo de substancias quimicas e misturas SG MS
450.10.800 | Licenciamento de canideos e gatideos GTAL
450.20 Classificacdo e declaracado de interesse ou utilidade publica
450.20.001 | Reconhecimento de pessoas coletivas de utilidade publica GTAL
450.20.002 | Reconhecimento de utilidade publica para efeitos de expropriacdo GTAL
450.20.003 | Reconhecimento de projeto ou programa de interesse social, cultural e SG PCM

cientifico
450.20.500 | Classificagdo de areas protegidas GTAL
450.20.501 | Classificacdo de bens e sitios culturais GTAL
450.20.502 | Criagdo de regides demarcadas GTAL
450.20.503 | Inventariagdo de patrimonio cultural GTAL
450.20.504 | Estabelecimento de reservas arqueoldgicas de protecdo SG PCM
450.30 Emissao de comprovativos de factos ou atos
450.30.001 | Autenticacdo de copias GTAL
450.30.002 | Certificacdo de habilitagGes ou qualificacGes GTAL
450.30.003 | Emissdo de certiddes GTAL
450.30.004 | Certificacdo de dbito SG MS
450.30.500 | Certificagdo de doenga ou de incapacidade GTAL
450.30.501 | Certificacdo do estado de conservagao de imdveis GTAL
450.30.502 | Emissdo de declaragdes GTAL
500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO
500.10 Inspegao, auditoria, fiscalizacdo e monitorizagao de conformidade a

norma
500.10.001 | Auditoria ao funcionamento de servigos pL’Jincos12 GTAL
12 ~ ~

Notas de exclusdo alteradas na versdo 05 por proposta do IEFP.
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500.10.200 | Fiscalizagdo simultanea a varios objetos13 GTAL
500.10.400 | Controlo de atividades pecuarias GTAL
500.10.401 | Controlo metroldgico GTAL
500.10.402 | Controlo de prédios devolutos GTAL
500.10.403 | Fiscalizagdo de acampamentos ocasionais GTAL
500.10.404 | Fiscalizagdo de alojamentos de animais GTAL
500.10.405 | Fiscalizagdo de atividades de arrumador de automoveis GTAL
500.10.406 | Fiscalizagdo de atividades de feirante e de vendedor ambulante GTAL
500.10.407 | Fiscaliza¢do de atividades de guarda-noturno GTAL
500.10.408 | Fiscalizagdo de conservacdo de edificios GTAL
500.10.409 | Fiscalizagdo de descargas de efluentes e de rejeicdo de dguas residuais GTAL
500.10.410 | Fiscalizagdo de exploragdo industrial GTAL
500.10.411 | Fiscalizagdo de exploragdao de maquinas de diversdo GTAL
500.10.412 | Fiscalizagdo de exploracdo de pedreiras GTAL
500.10.413 | Fiscaliza¢do de horario de funcionamento de estabelecimentos GTAL

comerciais
500.10.414 | Fiscalizagdo de ocupacdo de espagos publicos GTAL
500.10.415 | Fiscalizagdo de operagdes urbanisticas GTAL
500.10.416 | Fiscalizagdo de publicidade GTAL
500.10.417 | Fiscalizacdo de realizacdo de fogueiras GTAL
500.10.418 | Fiscalizagdo de ruido GTAL
500.10.419 | Fiscalizagdo de transito GTAL
500.10.420 | Fiscaliza¢do de transportes de aluguer em veiculos ligeiros de GTAL

passageiros
500.10.421 | Fiscalizagdo de utilizagdo de fogos e espagos GTAL
500.10.422 | Fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas GTAL
500.10.423 | Inspecdo de elevadores e monta-cargas GTAL
500.10.424 | Controlo de dopagem SG PCM
500.10.425 | Controlo de espetaculos tauromaquicos SG PCM
500.10.426 | Fiscalizagdo da aplicagdo de incentivos financeiros™ SG PCM
500.10.427 | Fiscalizagao das atividades de mergulho SG PCM
 Notas de exclusdo alteradas na versdo 05 por proposta do IEFP.
" Descrigdo e Notas de aplicagdo alteradas na versdo 05 por proposta da FCT, I.P.
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500.10.428 | Fiscalizagdo das entidades certificadoras integradas no Sistema de SG PCM
Certificagdo Eletrdnica do Estado
500.10.429 | Fiscalizagdo das plataformas electrdnicas no ambito da contratagdo SG PCM
publica
500.10.430 | Fiscalizagdo da utilizacdo de detectores de metais SG PCM
500.10.431 | Fiscalizagdo dos espagos de jogo e recreio SG PCM
500.10.432 | Fiscalizagdo e acompanhamento de trabalhos arqueoldgicos SG PCM
500.10.433 | Inspecdo a entidades de gestao coletiva do direito de autor e dos direitos | SG PCM
conexos
500.10.434 | Inspecdo e fiscalizagcdo de seguranca a entidades detentoras de SG PCM
informacgao classificada
500.10.435 | Visita técnica SG PCM
500.10.436 | Inspegdo a postos da GNR e esquadras da PSP SG MAI
500.10.437 | Fiscalizagdo a empresas de segurancga privada SG MAI
500.10.438 | Fiscalizagdo de leildes da atividade prestamista SG MAI
500.10.439 | Inspecado e fiscalizagdo tributdria, fiscal e aduaneira SG MAI
500.10.440 | Observagdo de vias e de sinalizagdo de transito SG MAI
500.10.441 | Fiscalizagdo dos estabelecimentos de fabrico, armazenagem e comércio | SG MAI
de armas, municGes e produtos explosivos
500.10.442 | Inspecdo para verificagdo da manutengdo das condi¢Bes de segurancga SG MAI
contra incéndios em edificios (SCIE)
500.10.443 | Fiscalizagdo de permanéncia e atividades dos estrangeiros em Portugal SG MAI
500.10.444 | Fiscalizacdo da atividade de entidades no ambito do medicamento INFARMED
500.10.445 | Fiscalizagdo de medicamentos INFARMED
500.10.446 | Fiscaliza¢do de produtos cosméticos INFARMED
500.10.447 | Fiscaliza¢do de dispositivos médicos INFARMED
500.10.448 | Avaliagdo prévia de publicidade a produtos e servigos INFARMED
500.10.449 | Fiscalizagdo de condigGes de higiene e salubridade SG MS
500.10.600 | Monitorizagdo sistematica da conformidade Projeto de
Harmonizaga
o
500.10.601 | Controlo da eliminagdo de documentos SG PCM
500.10.602 | Controlo da publicidade institucional do Estado SG PCM
500.10.603 | Controlo de boletins de alojamento SG MAI
500.10.604 | Controlo de declaragdes de entrada SG MAI

V.05 / 10-04-2015
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500.10.605 | Controlo do mercado licito de estupefacientes, substancias psicotrépicas | INFARMED
e suas preparagdes
500.20 Acao disciplinar
500.20.001 | Realizagdo de averiguacdo GTAL
500.20.002 | Realizagdo de inquérito GTAL
500.20.003 | Realizagdo de sindicancia GTAL
500.20.300 | Procedimento disciplinar GTAL
500.20.600 | Reabilitagdo de infratores GTAL
500.30 Agao sancionatdria e cautelar
500.30.001 | Aplicacdo de contraordenacgdes GTAL
500.30.002 | Aplicagdo de sang¢des administrativas inominadas GTAL
500.30.003 | Aplicagdo de sang¢des contratuais GTAL
500.30.004 | Aplicagdo de sangdes disciplinares GTAL
500.30.005 | Abandono voluntario do territdrio nacional SG MAI
500.30.006 | Afastamento coercivo do territdrio nacional SG MAI
500.30.007 | Conducdo a fronteira SG MAI
500.30.500 | Aplicagdo de medidas administrativas cautelares GTAL
500.40 Impugnagao administrativa
500.40.001 | Processamento de reclamagdes de atos administrativos GTAL
500.40.500 | Processamento de recursos hierarquicos GTAL
500.40.501 | Processamento de recursos tutelares GTAL
550 EXECUCAO DE OPERACOES DE SEGURANGA, PROTEGCAO OU DEFESA
550.10 Seguranga publica
550.10.001 | Policiamento de espagos publicos e abertos ao publico GTAL
550.10.002 | Agao policial a eventos de alto risco GTAL
550.10.003 | Agdo policial em parceria com a comunidade GTAL
550.10.004 | Apoio policial a diligéncias GTAL
550.10.005 | Policiamento de infraestruturas estratégicas SG MAI
550.10.006 | Policiamento a érgdos de soberania e altas entidades SG MAI
550.10.007 | Prestagdo de escolta e guarda de honra SG MAI
550.10.008 | Controlo de fronteiras SG MAI
26

V.05 / 10-04-2015




Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Codigo Titulo Entidade
proponente

550.10.300 | Sinalizagdo informativa e reguladora GTAL

550.10.301 | Emissdo de vistos SG MAI

550.10.302 | Autorizagdo de transito para efeitos de afastamento por via aérea SG MAI

550.10.303 | Autorizagdo de residéncia SG MAI

550.10.304 | Manifestagdes de interesse SG MAI

550.10.305 | Processamento de pedidos de asilo SG MAI

550.10.306 | Readmissdo passiva SG MAI

550.10.307 | Controlo e implementac¢do de medidas de seguranga de medicamentos e | INFARMED

produtos de saude

550.10.600 | Reposicdo da ordem publica GTAL

550.20 Protecao civil e socorro de emergéncia

550.20.001 | Emissao de avisos e declaragdo de alertas GTAL

550.20.002 | Agdo de vigilancia GTAL

550.20.003 | Realizagdo de exercicios e simulacros GTAL

550.20.004 | Realizagdo de piquetes de prevengdo GTAL

550.20.005 | Identificacdo de recursos e meios mobilizaveis para atuagdo no ambito SG MAI

da protecdo civil

550.20.006 | Atendimento telefénico de emergéncia SG MAI

550.20.500 | Agdo de protegdo e socorro GTAL

550.30 Missoes de defesa e apoio a paz

550.30.001 | Participagdo em missdes de apoio a paz SG MAI

600 ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

600.10 Prevencdo e investigac¢ao criminal

600.10.001 | Processamento de averiguagao preventiva Projeto de
Harmonizaga
o

600.10.002 | Agdo de prevencgdo de branqueamento de capitais Projeto de
Harmonizaga
o

600.10.003 | Identificagdo coativa Projeto de
Harmonizaga
o

600.10.004 | Averiguacdo de identidade de cadaver Projeto de
Harmonizaca
o

600.10.005 | Controlo de objectos transacionados Projeto de
Harmonizaga
o

600.10.006 | Averiguacdo e localizagdo de pessoas desaparecidas Projeto de
Harmonizaca
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o
600.10.007 | Processamento de informacdo criminal Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.008 | Processamento de pedidos de coordenagado Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.500 | Processamento de inquérito-crime GTAL
600.10.501 | Processamento de inquérito tutelar educativo Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.502 | Procedimento preliminar a processo sumdrio GTAL
600.10.503 | Instrucdo Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.504 | Agdo de pesquisa e vigilancia Projeto de
Harmonizaga
o}
600.10.505 | Acdo encoberta Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.506 | Acdo de protegdo de testemunhas Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.507 | Identificagdo de bens para recuperagdo de activos Projeto de
Harmonizaga
o
600.10.508 | Processamento de diligéncias de investigacdo decorrentes de pedido de | Projeto de
cooperagao internacional passiva Harmonizaga
o
600.20 Resolugdo alternativa de litigios
600.20.001 | Agdo em julgado de paz GTAL
600.20.300 | Agdo em sistema de mediagdo familiar GTAL
600.20.301 | Agdo em sistema de mediagao laboral GTAL
600.20.302 | Agdo em sistema de mediagdo penal GTAL
600.20.600 | Agdo em arbitragem GTAL
600.30 Producao de prova e decisdo judicial
600.30.001 | Agdo em matéria administrativa GTAL
600.30.100 | Agdo em matéria civel GTAL
600.30.200 | Agdo em matéria comunitaria GTAL
600.30.300 | Ac¢do em matéria constitucional GTAL
600.30.400 | A¢do em matéria de familia e menores GTAL
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600.30.500 | Agdo em matéria financeira GTAL
600.30.600 | Agdo em matéria fiscal GTAL
600.30.700 | Agdo em matéria laboral GTAL
600.30.800 | Agdo em matéria penal GTAL
600.40 Execucdo de penas e de medidas cautelares
600.40.501 | Execugdo de titulos executivos GTAL
600.40.502 | Prestagdo de trabalho a favor da comunidade GTAL
600.40.503 | Expulsdo judicial SG MAI
650 PRESTACAO DE SERVICOS DE PROTEGAO E INCLUSAO SOCIAL
650.10 Atribuigao de prestagdes sociais e auxilios econémicos
650.10.001 | Concessao de pensdes de invalidez GTAL
650.10.002 | Concessao de pensdes de sobrevivéncia GTAL
650.10.003 | Concessao de pensdes de velhice GTAL
650.10.004 | Concessdo de prestagdes por parentalidade15 GTAL
650.10.005 | Concessdo de prestagGes compensatorias de subsidio de férias e de natal | GTAL
por motivo de doenca e de parentalidade
650.10.006 | Concessao de subsidios por adoc;zio16 GTAL
650.10.007 | Concessao de subsidios por assisténcia a filho' GTAL
650.10.008 | Concessao de subsidios para assisténcia a filho com deficiéncia ou GTAL
doenga crénica
650.10.009 | Concessao de subsidos de desemprego GTAL
650.10.010 | Concessdo de subsidios de doenga GTAL
650.10.011 | Concesséao de subsidios por interrupcdo de gravidez GTAL
650.10.012 | Concessao de subsidios por risco clinico durante a gravidez GTAL
650.10.013 | Concessao de subsidios por riscos especificos GTAL
650.10.014 | Concessao de complemento por dependéncia e por conjuges a cargo Projeto de
Harmonizaga
o
650.10.015 | Concessao de subsidios por layoff Projeto de

Harmonizaca
o

B Descricao e Notas de aplicacdo alteradas na versao 05.
'® Notas de aplicacdo alteradas na versao 05.
Y Titulo e Descricdo alteradas na versao 05.
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650.10.100 | Concessdo de auxilios econdmicos a estudante GTAL
650.10.101 | Concessdo de comparticipagGes para redes de servicos e equipamentos | GTAL

sociais
650.10.102 | Concessdo de prestagdes em espécie™ GTAL
650.10.103 | Concessao de subsidios de precariedade econémica GTAL
650.10.104 | Concessao de subsidios de produtos de apoio GTAL
650.10.105 | Atribuicdo de rendas apoiadas GTAL
650.10.106 | Concessdo de apoio pecuniario a refugiados SG MAI
650.10.107 | Subsidios para apoio ao regresso voluntario SG MAI
650.10.200 | Concessao de comparticipagdes para pagamentos devidos a menores GTAL
650.10.201 | Concessdo de comparticipagGes para pagamento salarial GTAL
650.10.202 | Concessdo de complemento solidario para idosos GTAL
650.10.203 | Concessdo de pensdes sociais de invalidez GTAL
650.10.204 | Concessao de pensdes sociais de velhice GTAL
650.10.205 | Concessao de rendimento social de insergdo GTAL
650.10.206 | Concessao de subsidios sociais por adogao GTAL
650.10.207 | Concessao de subsidios sociais de desemprego GTAL
650.10.208 | Concessao de subsidios sociais por interrupgdo de gravidez GTAL
650.10.209 | Concessao de subsidios sociais por parentalidade GTAL
650.10.210 | Concessdo de subsidios sociais por riscos clinicos durante a gravidez GTAL
650.10.211 | Concessao de subsidios sociais por riscos especificos GTAL
650.10.300 | Concessao de abonos de familia para criangas e jovens GTAL
650.10.301 | Concessdo de abonos de familia pré-natal GTAL
650.10.302 | Concessdo de complementos por dependéncia GTAL
650.10.303 | Concessdo de pensdes de orfandade GTAL
650.10.304 | Concessao de pensdes de viuvez GTAL
650.10.305 | Concessao de subsidios por assisténcia a terceira pessoa GTAL
650.10.306 | Concessdo de subsidios de funeral GTAL
650.10.307 | Concessao de subsidios por frequéncia de estabelecimentos de educagdo | GTAL
especial
¥ Notas de aplicacdo alterada na versao 04.
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650.10.308 | Concessao de subsidios por morte GTAL
650.10.309 | Concessdo de subsidios vitalicios GTAL
650.10.400 | Comparticipacgdo a instituicdes de solidariedade social regulada por GTAL
utente por portaria
650.10.401 | Comparticipagdo a instituicdes de solidariedade social regulada por GTAL
utente por programa
650.10.500 | Comparticipagdo a instituicdes de solidariedade social por apoio a gestdao | GTAL
650.20 Servicos e equipamentos sociais
650.20.001 | Sinalizagdo e encaminhamento em situagdes de vulnerabilidade GTAL
650.20.300 | Aconselhamento juridico GTAL
650.20.301 | Apoio domiciliario GTAL
650.20.302 | Apoio a integragdo e insergao profissional GTAL
650.20.303 | Apoio judiciario Projeto de
Harmonizaga
o
650.20.304 | Apoio psicossocial GTAL
650.20.305 | Atribuicdo de produtos de apoio GTAL
650.20.600 | Acolhimento de emergéncia em equipamentos de apoio social GTAL
650.20.601 | Admissao e desenvolvimento em instituicdes sociais residenciais ou GTAL
estruturas de alojamento
650.20.602 | Processamento de pedidos de acesso a equipamentos de apoio social GTAL
nao residencial
650.20.603 | Utilizagdo de equipamentos de apoio social residenciais e ndo GTAL
residenciais
700 PRESTAGAO DE CUIDADOS DE SAUDE
700.10 Gestdo de utentes
700.10.001 | Referenciagdo de utentes para consultas GTAL
700.10.002 | Referenciagao para a rede de cuidados continuados integrados SG MS
700.10.003 | Referenciagao de utentes para cirurgias SG MS
700.10.004 | Registo de utilizadores de unidades de saude GTAL
700.20 Servigos clinicos
700.20.001 |Imunizagdo GTAL
700.20.100 | Rastreio * GTAL
700.20.101 | Realizagdo de a¢des de saude em campanha 20 GTAL
SG MS

Inclusio de Nota de exclusdo na versio 05 por proposta da SG MS.
20 Descrigdo e Nota de aplicagdo alteradas na versao 05 por proposta da SG MS.
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700.20.102 | Prevencdo de crises pandémicas e situagdes de emergéncia sanitdria ou |[SG MS
de saude publica
700.20.200 | Prestagdo de cuidados de saude personalizados GTAL
700.20.300 | Prestagdo de cuidados de emergéncia médica GTAL
700.20.400 | Internamento de doentes agudos e crénicos SG MS
700.20.401 | Realizagdo de cirurgias de ambulatério SG MS
700.20.402 | Realizagdo de consultas externas SG MS
700.20.403 | Atendimentos urgentes SG MS
700.20.404 | Realizagdo de sessdes de dia SG MS
700.20.405 | Prestagdo de assisténcia médica no estrangeiro SG MS
700.20.406 | Apoio ao Diagndstico e Terapéutica SG MS
700.20.407 | Prestagdo de cuidados de convalescenga SG MS
700.20.500 | Prestacdo de cuidados de reabilitacdo SG MS
700.20.600 | Prestagdo de cuidados paliativos SG MS
700.20.700 | Vacinagao de animais GTAL
700.20.800 | Prestagdo de cuidados curativos veterinarios GTAL
700.20.901 | Eutandsia de animais GTAL
710 PRESTAGAO DE SERVICOS DE HIGIENE E SALUBRIDADE PUBLICAS
710.10 Servigos de higiene e limpeza
710.10.001 | Limpeza de espacos publicos GTAL
710.10.002 | Recolha de residuos GTAL
710.10.003 | Drenagem e tratamento de dguas residuais e efluentes GTAL
710.10.300 | Captura e entrega de animais GTAL
710.10.301 | Sequestro sanitario de animais GTAL
710.10.302 | Recolha de cadaveres de animais GTAL
710.10.600 | Controlo de pragas GTAL
710.20 Servigos mortuarios
710.20.001 |Inumagdo e cremagado de cadaveres e ossadas GTAL
710.20.300 | Exumacdo de cadaveres e ossadas GTAL
710.20.600 Depdsito de urnas em cemitério GTAL
710.20.601 | Transladagdo de caddveres e ossadas GTAL
750 PRESTAGAO DE SERVIGCOS DE ENSINO E FORMAGAO
32
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750.10 Gestdo do aluno/formando

750.10.001 | Selegdo e seriagdo para ingresso no ensino ou formagdo GTAL

750.10.002 | Processamento de matriculas ou inscrigdes no ensino ou em formagao GTAL

750.10.300 | Processamento dos dados cadastrais de alunos ou formandos GTAL

750.10.600 | Controlo de assiduidade de alunos ou formandos GTAL

750.10.601 | Processamento de pedidos de admissdo a provas de avaliagdo SG-MEC

750.10.602 | Integracdo e acompanhamento de alunos com necessidades educativas | SG-MEC
especiais

750.20 Gestdo formativa e curricular

750.20.001 | Concegdo, revisdo e extingdo de curriculos e planos de estudos ou GTAL
formacgao

750.20.300 | Producdo e selegdo de recursos didatico-pedagdgicos GTAL

750.20.301 | Distribuigcdo de atividades de ensino ou formagao GTAL

750.20.600 | Realizagdo de atividades de ensino ou formagao GTAL

750.20.601 | Realizagdo de atividades de formacdo e treino animal SG MAI

750.30 Avaliagao de aprendizagens

750.30.001 | Concecdo e revisdo dos métodos de avaliagdo de aprendizagens GTAL

750.30.300 | Elaboragdo de instrumentos de avaliacdo de aprendizagens GTAL

750.30.600 | Aplicagao de instrumentos de avaliagdo de aprendizagens GTAL

750.30.601 | Processamento e comunicagdo de resultados de avaliagdo GTAL

750.30.602 | Reconhecimento, credita¢do e validagdo de competéncias e qualificagdes | GTAL

800 PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS E CIENTIFICOS, INVESTIGAGCAO E
DESENVOLVIMENTO

800.10 Execucao de servigos cientificos e técnicos

800.10.001 | Producdo de informacdo georreferenciada GTAL

800.10.300 | Controlo ambiental de infraestruturas e equipamentos GTAL

800.10.301 | Monitorizagdo de indices de polui¢gdo ambiental GTAL

800.10.302 | Monitorizagdo de recursos naturais, espécies e paisagens GTAL

800.10.303 | Monitorizagdo do abastecimento e distribuicdo de agua e do GTAL
saneamento de 4guas residuais

800.10.304 | Monitorizacdo de seguranca de medicamentos apds autorizagdo de INFARMED
introdu¢do no mercado (AIM)

800.10.305 | Monitorizagdo de seguranga de ensaios clinicos INFARMED
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Cédigo Titulo AL
proponente

800.10.306 | Monitorizagdo da segurancga de produtos de saude

800.10.600 | Realizagdo de ensaios clinicos SG MS

800.10.601 | Realizagdo de ensaios laboratoriais GTAL

800.10.602 | Realizagdo de estudos cientificos e técnicos de apoio a politicas publicas | GTAL

800.10.603 | Realizagdo de pericias GTAL

800.10.604 | Realizagdo de tradugdes GTAL

800.10.605 | Realizagdo de transcrigoes GTAL

800.10.606 | Avaliacdo da rutura de stocks de medicamentos e identificagdo de Infarmed

alternativas terapéuticas

800.10.607 | Realizagdo de agGes de Observacdo em saude e Vigilancia Epidemiologica | SG MS

800.10.608 | Produgdo de repositorios de amostras bioldgicas e seus derivados SG MS

800.20 Execucao de projetos de investigacdo e desenvolvimento

800.20.001 | Realizagdo de estudos de investiga¢do basica GTAL

800.20.002 | Execugdo de projetos de investigacdo aplicada GTAL

800.20.500 | Desenvolvimento experimental e aplicacional GTAL

850 EXECUCAO DE PROGRAMAS E DE AGOES DE INCENTIVO

850.10 Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

850.10.001 | Atribuicdo de subsidios a exploragdo de servicos publicos GTAL

850.10.002 | Formalizagdo de candidaturas e acompanhamento de apoios regulares GTAL

850.10.003 | Formalizagdo de candidaturas e acompanhamento de apoios pontuais GTAL

850.10.004 | Controlo da atribuigcdo dos incentivos financeiros SG PCM

850.10.500 | Atribuicdo de prémios GTAL

850.10.600 | Atribuicdo de patrocinios GTAL

850.10.601 | Captacdo e aplicagcdo de apoios mecenaticos GTAL

850.30 Atribuicdo e controlo de bonificagcoes

850.30.001 | Atribuicdo de bonificagdes Projeto de
Harmonizaga
o

850.30.002 | Controlo de bonificagdes Projeto de
Harmonizaga
o

850.40 Atribuicdo e controlo de garantias financeiras prestadas pelo Estado

850.40.001 | Concessao, gestdao e execugao de garantias pessoais Projeto de
Harmonizaca
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Cédigo Titulo AL
proponente
o
850.40.500 | Concessdo e gestdo de garantias a operagdes de seguro de risco Projeto de
Harmonizaga
o
900 DINAMIZAGCAO E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
900.10 Execugao de atividades de dinamizagao da sociedade
900.10.001 | Concegdo e realizagdo de atividades ou acontecimentos artisticos GTAL
900.10.002 | Produgdo de atividades desportivas ou recreativas GTAL
900.10.500 | Organizagdo e participagdo em homenagens e cerimonias GTAL
comemorativas
900.10.501 | Organizacdo e participagcdo em iniciativas de partilha e debate critico GTAL
900.10.502 | Organizagdo e participagcdo em iniciativas de prevencao e sensibilizagdo | GTAL
900.10.503 | Organizagdo e participagdo em iniciativas de promocao ou divulgacdo de | GTAL
produtos e servigos
900.10.504 | Publicitagdo de iniciativas e atividades GTAL
900.20 Execugao de atividades de comunicagdo institucional
900.20.001 | Criagdo de imagem e identidade graficas GTAL
900.20.002 | Criagdo de produtos e artigos promocionais GTAL
900.20.200 | Producdo e controlo de informacgGes e conteldos institucionais GTAL
900.20.201 | Edi¢do de conteudos e producdo editorial GTAL
900.20.400 |Elaboragdo de informagdes ou esclarecimentos institucionais para a GTAL
comunicagao social
900.20.401 | Promogdo ou participacdo em conferéncias de imprensa e entrevistas GTAL
900.20.402 | Recolha e tratamento de dados de imprensa GTAL
900.20.600 | Criagcao e atualizagdo de contactos institucionais GTAL
900.20.601 | Organizacdo de cerimdnias de tomada de posse e assinatura de GTAL
documentos
900.20.602 | Organizagdo de visitas institucionais GTAL
900.20.603 | Processamento de pedidos de audiéncia GTAL
900.20.604 | Processamento de pedidos de informacao GTAL
950 ADMINISTRAGAO DA PARTICIPAGAO CiVICA
950.10 Administragdo eleitoral
950.10.001 | Marcagdo de atos eleitorais e referenddrios GTAL
950.10.200 | Apreciagao e admissdo de candidaturas a atos eleitorais GTAL
950.10.201 | Aprecia¢do e admissao de propostas de referendo GTAL
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Cédigo Titulo AL
proponente
950.10.400 | Apoio técnico e logistico ao processo eleitoral e referendario GTAL
950.10.401 | Constituicdo de assembleias de voto GTAL
950.10.402 | Definigdo e atribuicdo de meios para propaganda eleitoral GTAL
950.10.600 | Controlo de operagdes de votagdo e apuramento parcial de resultados GTAL
950.10.601 | Constitui¢do de assembleias de apuramento geral GTAL
950.10.602 | Apuramento geral de resultados GTAL
950.20 Processamento de acGes peticiondrias, reclamagées e manifestages de
congratulagdo
950.20.001 | Processamento de peti¢Ges, reclamagdes e sugestdes GTAL
950.20.300 | Processamento de elogios e agradecimentos GTAL
950.20.600 | Processamento de avisos de exercicio do direito de reunido em locais GTAL
publicos
950.30 Atribuicao de distingdes honorificas
950.30.001 | Reconhecimento por mérito e servigos prestados GTAL
36
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1.2. Caracterizacao das classes

Apresenta-se os atributos completos de cada classe: cédigo de classificacdo, titulo das classes,
descricdo, notas de aplicacdo e notas de exclusdo. A apresentacdo é antecedida do mapa
conceptual que esteve na base da identificacdo, ordenacdo e codificacdo dos 32s niveis, bem
como de um pequeno texto explicativo sobre o mapa conceptual e as regras de codificacado.

Classe 100 Ordenamento Juridico e Normativo

100.10 - Elaboragdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas

Plano de classificagao

100.10.001 Produgdo e
comunicagdo de atos legislativos

100.10.002 Aprovagdo e
comunicagdo de convengdes

Atos juridicos X L
internacionais

100.10.003 Comunicagdo de

Norma decisGes dos tribunais a que a
juridica | lei confira forga obrigatéria legal

Atos 100.10.200 Produgdo e
l regulamentares comunicagdo de atos

A regulamentares gerais
Locais %
100.10.400 Produgdo e
comunicagdo de atos

regulamentares locais

! Norma i
i técnica
12e2° nl'_;f/eis
do plang de
classificacdo

i
i
i
i
i 1
i
i
i

100.10.600 Producdo e
comunicagdo de regras
institucionais

; "
Mapa conceptual
; : 100.10.800 Produgio e

Lmommemh

; ! % s
v comunicagdo de normas
i .
— Relagdo de i Relagdo Relagdo técnicas
Subdiviso oposi¢do ' partitiva género/espécie
funcional v 7
: — 32 nivel do plano de
Referencial: Constituicdo lassificacs
da Republica Portuguesa classificacao

Mapa conceptual - Nesta subfun¢do, a primeira subdivisdo deriva da definicdo do conceito
definido na MEF, resultando dois ramos, por um lado as “Normas juridicas” e, por outro, as
“Normas técnicas”. Estabeleceu-se uma relagdo de oposicdo (contrariedade).

Em relagdo as normas juridicas, tornou-se necessario distingui-las com base no critério
definido no art.2 112.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa™, ou seja, a elaboracdo de
“Atos legislativos” e a elaboracdo de “Atos regulamentares”. Estabeleceu-se uma relacdo

partitiva, em que as duas partes se completam.

*'Assembleia da Republica, Constituicdo da Republica Portuguesa, VIl Reviséo Constitucional (2005). [Em
linha]. [Consult. 30 de julho de 2013]. Disponivel em WWW:
<.http://www.parlamento.pt/Legislacao/Paginas/ConstituicaoRepublicaPortuguesa.aspx#art112 >
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Quanto aos atos regulamentares entendeu-se que, quer pelo nivel de intervencdo na sua
elaboracdo (donos ou participantes no processo de elaboragdo), quer pelo carater de eficacia
externa ou interna, deveriam ser subdivididos de acordo com o seu ambito de aplicacdo, ou
seja, a elaboracdo de atos regulamentares gerais (destinados a vigorar em todo o territério
nacional), de atos regulamentares locais (cujo dominio de aplicacdo é limitado ao territdrio sob
a jurisdicdo de uma autarquia local) e de atos regulamentares institucionais (atos regrantes do
funcionamento de uma instituicdo). Estabeleceu-se uma relagdo de género/espécie, em que se
considerou que todos os elementos possuiam caracteristicas idénticas, mas cada um possuia
uma caracteristica que o tornava especifico.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.22 199,8 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600; 800

100.20 - Interpretagao da legislacdo e das normas

Plano de classificagdo ‘

100.20.001 Produgdo de pareceres
técnico-juridicos de interpretagdo
Analise / de diplomas juridico-normativos
interpretagdo
danorma 100.20.200 Produgdo e

comunicagdo de instrugdes para
. ~ aplicagdo de diplomas juridico-
Orientagdo / Norma juridica
instrugdo

normativos
sobre a norma 100.20.400 Produgio de

{ orientagdes e pareceres para a
Padronizagdo/ interpretacdo da norma técnica

' uniformizagdo !
i
p da norma \ 100.20.600 Producio e
4 1 comunicagdo de decisdes de

A uniformizagdo de jurisprudéncia
12e 22 nl_;f/els , g LR

do plang de H |
classificacdo Mapa conceptua

i

i

i
i
i
i
i
; 32 nivel do plano de
! v classificagdo

v %
Subdiviséo Relagio Relagdo de
funcional funcional 0posi¢cdo

Mapa conceptual - Nesta subfunc¢ado, e para a definicdo de um modelo conceptual, entendeu-
se estabelecer uma relagdo funcional, tendo como base as diferentes acGes que podem derivar
da interpretacao da legislagdo e das normas.

Desta forma, foram identificadas as seguintes acbes: “Andlise/Interpretacdo da norma”;

“Orientacdo/Instrucdo sobre a norma”; “Padronizacdo/Uniformizacdo da norma”.
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No que diz respeito a elaboracdo de orienta¢des ou instrugdes sobre a norma, houve ainda a
necessidade de diferencia-las, seguindo um principio de oposicdo, entre as
orientac¢des/instrucdes sobre “Normas juridicas” e as orientacdes/instrucdes sobre “Normas
técnicas”.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 / 4 = 249,75
Regran.2 2 249,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
100 ORDENAMENTO Relativo a construgdo e interpretagao das Normas, | Os atos de carater dispositivo podem incidir sobre a sociedade | A negociagao de convengdes internacionais
JURIDICO E no sentido lato do termo (com e sem carater portuguesa em geral, sobre determinados setores de atividade, | (tratados, acordos) e a participagdo na
NORMATIVO coercivo): elaboragdo, aprovagao e publicitagdo dos | sobre determinadas parcelas do territério ou, ainda, sobre elaboragdo de normas técnicas internacionais,

atos de carater dispositivo e de carater orientador
que regulam as agoes e relagdes entre os diversos
atores sociais - da legislagdo aos regulamentos,
regras internas de funcionamento, instrugdes
procedimentais e normas técnicas.

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

organismos ou servigos singulares.

bem como a participagdo na elaboragao de
diretivas e de regulamentos comunitarios,
devem ser consideradas em "Execucgdo da
politica externa/Definigdo de politicas -
conjuntas e de instrumentos de regulagdo"
(200.10) - ou seja, na area funcional 100 devem
ser considerados apenas os procedimentos de
ratificagdo, transposigdo e interpretagdo
daquelas disposi¢oes comunitarias ou
internacionais.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

100.10

Elaboragdo de
diplomas juridico-
normativos e de
normas técnicas

Compreende os processos de elaboragdo/alteragdo
de legislagdo, de regulamentos e de diretivas
politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do
tipo de participagdo no processo.

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

Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos 6rgdos de soberania (Presidente
da Republica, Assembleia da Republica, Governo e
Tribunais) ou dos 6rgdos de poder politico (regides
auténomas e autarquias), bem como os atos da
Administragdo que tém carater normativo.
Compreende, igualmente, a elaboragao ou
colaboragdo na elaboragdo de normas técnicas
nacionais.

No que respeita a elaboragdo de diplomas juridico-normativos,
deve ser sempre considerada nesta drea a iniciativa (sob a
forma de projeto ou de proposta) e os procedimentos
orientados a fixagdo da respetiva redagao final e publicitagdo
oficial, no que se inclui, na generalidade, a verificagdo juridica,
consulta publica e recolha de pareceres a que a lei obrigue,
aprovagao, ratificagdo, promulgagdo e publicagdo, sem prejuizo
de outros procedimentos proprios da produgdo de cada norma.
Exemplos de diplomas juridico-normativos:

- Atos legislativos (leis, decretos-lei e decretos legislativos
regionais, bem como eventuais declaragdes de retificagdo);

- Atos regulamentares, independentemente da forma ou da
competéncia para a sua emissdo: decretos regulamentares,
portarias, posturas, despachos normativos, qualquer despacho
com diretrizes gerais e abstratas e, ainda, atos administrativos
individuais e abstratos que alterem ou complementem os
termos de aplicagdo de lei ou regulamento vigente (como é o
caso dos despachos de delegagdo de competéncias);

- Resolugdes do Conselho de Ministros, independentemente de
se revestirem de natureza regulamentar (exemplo, aprovagao
do Regimento do Conselho do Ministros) ou de natureza
politica (exemplos, aprovagdo de linhas gerais para plano
estratégico, recomendacdo da AR ao Governo);

- Decretos e outras formas de aprovagdo/ratificacdo de
convengdes internacionais;

- Decisdes dos Tribunais a que a lei confira forga obrigatéria
geral (declaragGes de inconstitucionalidade emitidas pelo
Tribunal Constitucional, declaragdes de ilegalidade emitidas
pelos tribunais administrativos).

No que respeita as normas técnicas, deve ser aqui considerada
a elaboragdo de normas formais emitidas pelo organismo
nacional de normalizagdo (NP), bem como de normas informais
ou recomendagdes técnicas emitidas organismos de
coordenagdo ou superintendéncia técnica.

Devem ser considerados noutras areas os
procedimentos administrativos autonomizaveis
do processo legislativo, bem como os trabalhos
técnicos, estudos e relatérios preliminares ou
acessorios a elaboragdo ou atualizagdo dos
diplomas juridico-normativos. Por exemplo:

- Trabalhos técnicos de comissGes ou outras
estruturas envolvidas na definigdo de politicas,
planos e programas devem ser considerados em
"Planeamento e gestdo estratégica/Definigdo e
avaliagdo de politicas" (150.10).

- Estudos e trabalhos técnicos orientados a
(re)definigdo de estruturas e/ou funcionamento
dos servigos, ou ainda trabalhos preparatérios
para a elaboragdo do Orgamento de Estado,
devem ser considerados em "Planeamento e
gestdo estratégica/Planeamento, avaliagdo e
melhoria de servigos" (150.20).

- Trabalhos técnicos preparatérios de planos de
classificagdo e de tabelas de sele¢do devem ser
considerados em "Administragao de direitos,
bens e servigos/Identificacdo e caracterizagdo
de bens" (300.30).

- Procedimentos administrativos de
classificagdao do patrimdnio cultural devem ser
considerados em "Reconhecimentos e
permissdes/Classificacdo e declaragdo de
interesse ou utilidade publica" (450.20).
Considerar em "Execucdo da politica
externa/Defini¢do de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulagdo" (200.10) a
participagdo na elaboracdo de diretivas e de
regulamentos comunitdrios, bem como a
participagdo na elaboragao de tratados ou
acordos comunitarios ou internacionais e,
ainda, a participagdo na elaboragdo de normas
técnicas europeias e internacionais.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

100.10.001 | Produgdo e Elaboragdo ou participagdo na elaboragdo de atos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Os procedimentos administrativos, trabalhos
comunicagdo de legislativos conduzidos por iniciativa das - Iniciativa legislativa por parte de cidad3dos; preparatdrios ou elaboragdo de estudos
atos legislativos autoridades competentes para a defini¢do do - Leis, Decretos-Lei e Decretos Legislativos regionais; preliminares, por exemplo quando a

regime juridico aplicavel. - Transposic¢do de diretivas da Unido Europeia. regulamentagdo seja necessaria para dar forma
Inicia com a apresentagdo de um projecto legal a instrumentos de planeamento, devem
acompanhado dos documentos que o ser considerados em “Planeamento e gestdo
fundamentam e justificam a entidade com estratégica/Defini¢do e avaliagdo de politicas”
competéncia para legislar e termina com a (150.10).

respetiva publicagdo ou publicitagdo. O impulso legiferante, quando reveste a forma
Inclui verificagdo juridica, apreciagdo, discussdo e de petigdo publica sem apresentagdo de projeto
votagdo conducentes a elaboragao do texto final, de lei, deve ser considerado em 950.20.001 -
aprovacgao da iniciativa, ratificagdo pelas entidades Processamento de peticbes, reclamagdes e
competentes e promulgagao. sugestoes.

100.10.002 | Aprovagdo e Manifestagdo do consentimento a vinculagdo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: Os trabalhos relativos a celebragdo das
comunicagdo de nacional de convengdes (tratados e acordos) - Aprovag3o, ratificacdo e publicagdo de convengdes convengdes internacionais (preparagao,
convengdes internacionais, entrando no ordenamento juridico internacionais; compromisso entre as partes, assinatura)
internacionais portugués. o . R . N devem ser considerados em 200.10.500 -

Inicia com a necessidade ou vontade de vinculagdo i Demals avisos respeitantes as convengoes internacionais e Celebragdo de acordos e outros atos
. T relativos a outros Estados contratantes; . . .
€ termlna com a~pub||ca(;ao. - Deposito de diploma em entidade designada para efeitos da Internacionais.
Inclui a aprovagdo parlamentar ou governamental, . N R
através de resolucdo ou decreto, respetivamente, vinculagdo do Estado portugués e dos seus termos.
bem como a vinculagdo internacional mediante
assinatura ou ratificagdo presidencial.
Inclui ainda a comunicagdo dos avisos de depdsito
de instrumento de vinculagdo ou outros
respeitantes as convengoes.
100.10.003 | Comunicagdo de Publicacdo de declaragdo de inconstitucionalidade | Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: O processo de fiscalizagdo (prévia ou sucessiva)

decisdes dos
tribunais a que a
lei confira forga
obrigatdria geral

ou outras decisdes de Tribunais, a que a lei confira
forga obrigatdria geral.

Inicia com envio para publicagdo nos 6rgdos
competentes e termina com a publicagdo.

- Declaragdo de inconstitucionalidade ou de ilegalidade com
forga obrigatdria geral pelo Tribunal Constitucional;

- Declaragdo de ilegalidade com forga obrigatdria geral de
normas regulamentares pelos Tribunais Administrativos;

- Declaragdes do Tribunal de Contas que se dirijam a um
nimero indeterminado ou indeterminavel de servigos,
organismos ou pessoas singulares, exteriores ao mesmo
Tribunal, impondo regras de observancia vinculativa.

da constitucionalidade da norma, incluindo a
audi¢do do autor da norma para pronuncia,
deve ser considerado em “Administracao da
justica/Produgdo de prova e decisdo judicial”
(600.30).
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
100.10.200 | Produgdo e Elaboragdo e formalizagdo de regulamentos gerais, | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Os regulamentos municipais de aplicagdo a
comunicagdo de que se destinam a vigorar em todo o territorio - Atos regulamentares da competéncia do governo mesmo respetiva circunscrigdo territorial deverdo ser
atos nacional, em todo o territério do continente ou em | quando tenham por objeto uma area geografica determinada considerados em 100.10.400 - Produgdo e
regulamentares todo o territério de uma regido autonoma, (ex.: decreto regulamentar que aprova o Plano da Bacia comunicagdo de atos regulamentares locais.
gerais Inicia com a apresentagdo do projeto de Hidrografica do Guadiana; decreto regulamentar que classifica | Os regulamentos de funcionamento dos
regulamentacdo da lei, de criagdo de regulamento | como monumento natural as Portas de Rod3do) servigos devem ser considerados em
independente ou auténomo destinado a boa - Decretos regulamentares; 100.10.600 - Produgdio e comunicagdo de regras
execucgado das leis, ou de alteragdo de regulamentos | - Decretos regulamentares regionais; institucionais.
existentes e termina com a aprovacao final ou - Portarias; Os procedimentos administrativos, trabalhos
ratificacdo pelos 6rgdos competentes e - Resolugdes do Conselho de Ministros. preparatdrios ou elaboragdo de estudos
consequente publicitagdo. preliminares, por exemplo quando a
Inclui verificagdo juridica e apreciagdo. regulamentagdo seja necessaria para dar forma
legal a instrumentos de planeamento, devem
ser considerados em “Planeamento e gestdo
estratégica/Elaboracgdo de diplomas juridico-
normativos e de normas técnicas” (150.10).
100.10.400 | Produgdo e Elaboragdo e formalizagdo de atos regulamentares | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: Os regulamentos de funcionamento dos
comunicagdo de que tém o seu dominio de aplicagdo limitado ao - Atos regulamentares da competéncia dos érgaos autarquicos, | servicos devem ser considerados em
atos territorio sob a jurisdicdo de uma autarquia local. mesmo quando necessitam de ratificagdo do Governo (Ex.: 100.10.600 - Produgdo e comunicagdo de regras
regulamentares Inicia com a apresenta¢do do projeto de Plano Diretor Municipal) institucionais.
locais regulamento ou de atualizagdo de regulamento e - Depdsito do diploma em entidade designada; Os procedimentos administrativos, trabalhos
termina com a aprovagdo pelos érgdos - Posturas e regulamentos municipais que ndo tenham preparatdérios ou elaboragdo de estudos
territorialmente competentes, eventual ratificacdo, | incidéncia sobre o funcionamento dos servigos dependentes da | preliminares, por exemplo quando a
e consequente publicitacdo. autarquia (Ex.: Regulamento Municipal de Toponimia e regulamentacdo seja necessaria para dar forma
Inclui verificagdo juridica e apreciagao. Numeracgdo de Policia, Regulamento de Horarios de legal a instrumentos de planeamento, devem
Funcionamento dos Estabelecimentos Comerciais na drea do ser considerados em “Planeamento e gestao
Municipio, Regulamento Municipal de Publicidade ou ainda o estratégica/Elaboragdo de diplomas juridico-
Plano de Circulagdo do Municipio) normativos e de normas técnicas” (150.10).
100.10.600 | Produgdo e Elaboragdo e formalizagdo de atos regrantes do Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: Os projetos de reengenharia de processos,
comunicagdo de funcionamento de uma instituigdo. - Atos administrativos individuais que alteram os termos de simplificagdo de procedimentos, ou melhoria no
regras Inicia com a apresentagdo do projeto de regra, aplicagao de lei ou regulamento vigente, por exemplo, um funcionamento dos servigos, devem ser

institucionais

quando houver lugar ao mesmo, e termina com a
sua publicitagdo ou comunicagdo direta aos
visados.

Inclui verificagdo juridica e apreciagao.

despacho de delegagcdo de competéncias;

- Atos regulamentares relativos ao funcionamento de uma
instituicdo, independentemente de ser da competéncia da
prépria instituicdo ou de membro(s) do Governo.

- Regulamentos, despachos normativos, ordens de servigo. Sdo
exemplos os regimentos da Assembleia da Republica, do

considerados em 150.20.500 - Andlise e
melhoria de processos ou 150.20.501 - Andlise e
melhoria de servigos.

As nomeagbes devem ser consideradas em
250.10.400 - Nomeagdo para cargo de diregdo,
coordenagdo e controlo ou 250.10.401 -
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

Conselho de Estado e das Assembleias Legislativas das Regides
Autdnomas, o regulamento municipal da Biblioteca, o
regulamento de taxas municipais, os diplomas que
regulamentam a lei organica (decreto regulamentar, portaria
ou despacho de organizagdo dos servigos);

Nomeagdo para posto de trabalho (exemplos:
nomeacgdo de embaixadores, chefe de estado
das forgas armadas, diretores-gerais, diretores

de servigo, trabalhadores, funcionarios
publicos).

Os trabalhos preparatérios ou estudos
preliminares quando integram processo

especifico, como por exemplo os desenvolvidos

no ambito da defini¢do do sistema de
qualidade.

Os avisos que nao incidem sobre a publicitagdo

das regras de funcionamento devem ser
considerados na area correspondente, por

exemplo, um aviso para abertura de concurso
de pessoal deve ser considerado no respetivo

processo em “Administragdo das relagbes de
trabalho/Estabelecimento e cessagdo de
relagées de trabalho” (250.10).

100.10.800

Producdo e
comunicagdo de
normas técnicas

Elaboracgdo, formalizagcdo e estabelecimento de
prescrigcdes destinadas a utilizagdo comum e
repetitiva, visando a obtengdo de a¢des e
procedimentos normalizados num dado contexto,
podendo revestir a forma de norma padrdo
(standard), isto é norma técnica que foi adotada
"de facto", sem necessariamente ter havido uma
ratificagdo formal, ou de norma produzida por um
orgao oficialmente acreditado para tal (norma "de
jure").

Inicia com a identificagcdo da necessidade da norma
técnica e termina com a publicagao e publicitagcao
da norma.

Inclui recolha de pareceres de técnicos
especializados na area, elaboragdo 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, elaboragdo/redagido

Aplica-se a instrumentos de normalizagdo técnica nacionais,
produzidos por organismos de normalizagdo (normas de jure -
ISO, NP), por organismos de coordenagdo setorial e/ou por
comunidades de interesse.

Aplica-se ainda a instrumentos de referéncia linguisticos de que
sdo exemplo: dicionarios, gGlossarios e vocabularios.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
final da norma técnica.

100.20 Interpretagdo da Compreende os processos de assessoria/consulta Os pareceres, obrigatorios ou facultativos, que
legislagdo e das juridico-normativa e técnico-normativa, solicitada fundamentem a evolugdo de um qualquer
normas ou prestada por servigos préprios ou externos a caso/processo devem ser considerados no

Administragdo, quando ndo integrados em processo a que respeitam (por exemplo,
processos especificos de que sejam parte processos de elaboragdo de diplomas legais,
indissociavel. processos de auditoria, processos judiciais).
Compreende, igualmente, os acérdaos de

uniformizagdo de jurisprudéncia emitidos pelos

tribunais.

100.20.001 | Produgdo de Processamento de pedidos de interpretagao de Os pareceres elaborados no ambito de
pareceres técnico- | diplomas juridico-normativos de forma abstrata e processos especificos relativos ao apoio a
juridicos de geral, podendo ser valida para a decisdo de casos decisdo individual e concreta devem ser
interpretagdo de concretos. considerados nos respetivos processos.
diplomas juridico- | Inicia com o pedido e termina com a entrega do
normativos parecer técnico-juridico.

Inclui trabalhos de consulta de elementos e
fundamentacgdo do parecer.
100.20.200 | Produgdo e Elaboragdo e divulgagdo de instrugdes gerais, Aplica-se as circulares interpretativas e as instrugdes Devem ser excluidos pareceres efetuados pelos

comunicagdo de
instrugdes para
aplicagdo de
diplomas juridico-
normativos

emitidas por entidades de coordenagdo sectorial
acerca do sentido como devem ser entendidas
determinadas normas ou principios juridicos, que a
essas entidades cabe interpretar ou integrar.

Inicia com a identificagcdo da necessidade de
emissdo de instrugdes para aplicagdo de normas e
termina com a comunicagdo aos érgaos e agentes
responsaveis pela aplicagdo das instrugdes.

Inclui, quando devido, elaboragdo de diversos
esquemas sintetizadores para mais facil apreensao
das regras instituidas e elaboragdo de orientagbes
praticas para a aplicacdo da regra.

administrativas emanadas das entidades competentes.

servicos ou solicitados a entidades externas
sobre a aplicagdo genérica da norma juridica e
pedidos de interpretacdo de casos concretos, os
quais devem ser considerados no ambito dos
processos especificos a que dizem respeito.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
100.20.400 | Produgdo de Elaboragdo e comunicagdo de orientag0Oes para a Aplica-se a produgdo de FAQ's (Frequently Asked Questions);
orientagdes e explicitagdo dos conteldos das normas técnicas. Aplica-se, ainda, a produgdo de pareceres técnicos.
pareceres para a Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma
interpretagdo da interpretag¢do da norma e termina com a entrega
norma técnica da orientagao.
Inclui consulta de elementos e fundamentagdo do
proposto.
100.20.600 | Produgdo e Produgdo e comunicagdo de orientagao Aplica-se aos acérddos de uniformizagao de jurisprudéncia.
comunicagdo de jurisprudencial uniformizada, sem forga vinculativa.
decisbes de Inicia com o pedido para decisdo quando

uniformizagao de
jurisprudéncia

relativamente a mesma questdo de direito sejam
proferidas solugdes opostas e termina com a
publicagdo da decis3o.

Inclui conferéncia para admissibilidade do pedido,
alegagdes, julgamento e proferigdo do acérdao.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Classe 150 Planeamento e Gestao Estratégica

150.10 - Definicao e avaliagdo de politicas

Plano de classificacdo

150,120,001 Definigo da
politicas slobais

154010 10 Definigio de
politicas setorisis

nstrumentos

Redras =

MEFI 150010 b7
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f 5 Compromissos
I 15020 e h

_
I Boaliagio rl ;!

i '
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ordenamento tenritorial =
da promogEo do
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amibito naciona

i
i
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\ P !
i Pt ! 15010 300 EabomsSo de
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Subdivisso . b . H [EEnann farpecis [}
Funciona Relacs SpoEes .
_:_:_":' ¥ | Aeferencial legal: art 75 da Lein @ 4E/159E,
parttna Relagic partitive de 11 de agosto — ambito de aplcEo

Plano de classificacdo

Politicas

1540 10,000 Elabomcio de
instrumentos de
ordenamento tenribonial =
da promog3o do
desenvolvimento de
amibito municipa

nstruomentos

Ragras =

MEFI 150010 |

1540105400 Elabomcao de
instrumentos de
CODperacI0
interinstitucionsa

150 10501 Nezodagio &
celebracan de acordos de
ConCertacss socl

;
;
1 !
i ! ' !
; i Lo ! 150.10.600 Avafagic e
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Plano de classificagdo

Politicas
(==
[

.
nstrumentos Radras = | Regionais
MEF [ 150010 de criedtugies
= gl N e
.'I ;;;5;. Compromissos |
b P : 15010700 Reunizo de
'.I 15030 Avaliagio : rgaos defiberativos
12 g 22 niveis

duplanri‘:de h
classificacio .

15010701 Reunido d=
OnEa0s executivos

150.10. 702 Reuniéo de
OTES0S & estruturas de
sconsalhamento

I
[}
i

i

|
i
i
1
!
b

4 v Mapa ':3'1':'-:&'.“"3' 3% nivel doplanode
W Repartigio i ! P I
R funcicnal 5 Relzcic de |1 T F classificagso
Subdivisao W . EEneroyfespacie J
y - OpOSigaD ! o
funcional Retacic ¥

Referencial sl art. 7.2 da Lsin® 481998,

partitn Relagio partitiva de 11 deamosto — ambito de aplicagio

Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se que para a “Definicdo e avaliagdo de
politicas” a Administracdo necessita de desenvolver atividades de Defini¢dao, Avaliagdo e
Discussdo. Estabeleceu-se uma relacdo funcional.

Em relacdo a “Definicdo” verificou-se que a mesma recai sobre “Politicas” (de natureza
estratégica e abrangente) e sobre instrumentos que permitem a operacionalizacdo dessas
mesmas politicas, os “Instrumentos de operacionalizacdo”. Estabeleceu-se uma relacao
partitiva.

As politicas definidas podem ser de carater “Global” (estratégias de topo para o
desenvolvimento de varios dominios vertidas num Unico documento) ou de carater “Setorial”
(planeamento desenvolvido de forma mais exaustiva e pormenorizada para dominios mais
especificos). Estabeleceu-se uma relagdo de oposigao.

Os “Instrumentos de operacionalizacdo” subdividem-se em ferramentas que apresentam as
regras para aplicacdo das politicas, as “Regras e orientacbes”, e na assungdo de
“Compromissos” definidos no ambito das mesmas politicas. Estabeleceu-se uma relagdo
partitiva.

As “Regras e orientacBes” ddo origem a uma particdo género/espécie, tendo sito utilizado
como referencial, a lei de bases da politica do ordenamento do territdrio e de urbanismo, cujo
artigo 7.2 se reporta ao ambito de aplicagdo nacional, regional e municipal, estendendo-se este
critério aos planeamentos que ocorram nos demais setores de atividade.

Para a “Avaliacdo” e a “Discussdo” nao foi sentida a necessidade de se estabelecer qualquer
tipo de particdo, dando diretamente origem aos processos de negdcio levantados.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999/8=124,8
Regran.2 2 124 arredondado para 100
Regran.2 3 001; 200; 300; 400; 500; 600; 700

150.20 - Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos

Plano de classificagdo

150.20.001 Preparagao de regras e
Regrase | _—| rientacdes internas
orientagdes
150.20.100 Defini¢do de metas e
objetivos organizacionais
Planeamento | Objetivos,

sistemas e 150.20.101 Planeamento de atividades ‘

atividades
150.20.102 Planeamento de sistemas ‘

150.20.200 Planeamento de necessidades
de recursos humanos

150.20.201 Planeamento de necessidades
de recursos materiais

-
Avaliagdo :
i
i Melhoria i
i
i
i

o 150.20.202 Preparagdo do orgamento
19 e 29 niveis

do plang de
classificacdo

! Mapa conceptugl

i M i
v Relagd M
o x elacao ® o P
Subdivisio funcional Relacio 32 nivel do plano de classificagdo

funcional

partitiva

Plano de classificagdo ‘

150.20.300 Avaliagdo de atividades ‘

Planeamento 150.29.30} Avaliagdo do desempenho das
L organizagoes

Objetivos, 150.20.302 Avaliaggo de sistemas ‘
sistemas e
atividades 150.20.400 Acompanhamento da execugdo

{
Avaliagdo |

orgamental

150.20.401 Acompanhamento de

Recursos liquidagdo de entidades

150.20.402 Caracterizagcdo de entidades ‘

150.20.403 Caracterizagdo de recursos
humanos

Melhoria

150.20.404 Prestagdo de contas ‘

12 e 22 nieis
do plang de
classificagdo

I

i
- : 150.20.500 Analise e melhoria de processos ‘
Mapa conceptual;
! i

i

150.20.501 Analise e melhoria de servigos ‘

v \
Subdivisdo Relagdo v
funcional funcional Relagio 32 nivel do plano de classificacdo

partitiva
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Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfungao:
“Planeamento”, “Avaliacdao” e “Melhoria”. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

No ambito do planeamento organizacional considerou-se a implementagao de boas praticas
(originou o ramo relativo a “Regras e orienta¢des”), a definicdo de objetivos, de que deriva o
planeamento concreto de sistemas e atividades (originou o ramo relativo a “Objetivos,
sistemas e atividades”) e, ainda, a previsdao dos recursos financeiros, humanos e materiais
necessarios para assegurar o desenvolvimento de atividades para prossecucdo de metas
definidas (originou o ramo relativo a “Recursos”). Estabeleceu-se uma relagao partitiva.

No ambito da avaliacdo organizacional verifica-se e mede-se o grau de cumprimento dos
objetivos definidos, o nivel de eficdcia e de eficiéncia dos sistemas implementados, assim
como das atividades asseguradas pela organizacdao. Resultaram os ramos “Objetivos, sistemas
e atividades” e “Recursos”. Estabeleceu-se uma relac¢do partitiva.

No dmbito da melhoria organizacional assegura-se a monitorizagdo continua de processos de
trabalho, tendo em vista a sua otimizacdo, e a afericdo de modelos e estruturas
organizacionais mais adequados para o funcionamento das instituicdes. Ndo foi sentida a
necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particdo, dando diretamente origem aos
processos de negdcio levantados.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /6 =166,5
Regran.2 2 166,5 arredondado para 100
Regran.2 3 001; 200; 300; 400; 500

150.30 - Produgao de informagodes estratégicas e de seguranga

Plano de classificacdo

b

150 300001 Producso = intercambio de
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Mapa conceptual - Para a particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo:
“Producdo de informacdo estratégica e de seguranga”. Estabeleceu-se uma relagdo funcional
com as seguintes subdivisdes: “Producdo” e “Avaliagdo”.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.22 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500

150.40 - Execugdo de operagoes estatisticas

Plano de classificagdo

150.40.001 Realizagdo de operagdes
estatisticas oficiais
Disponibilizacdo

de informagdo a
sociedade

Dlsorili)en,:t);zzagao 150.40.500 Recolha e tratamento de
resolucio de dados estatisticas para apoio a
problemas decisdo
12 e 22 niveis !
do plang de :
classiﬁgagéo Mapa conceptual 32 nivel do plano de classificagdo
v 5
v
Subdivisdo
funcional Relagdo de oposigdo

(contrariedade)

Mapa conceptual - Na particdo adotada considerou-se o exposto na Lei n.2 22/2008, de 13 de
maio, que determina a existéncia de “..informagdo estatistica produzida no ambito da
execucdo do programa da atividade estatistica do SEN (Sistema Estatistico Nacional) e das

4

organizacOes internacionais das quais Portugal é membro...”. Deste dispositivo resulta a
existéncia de estatisticas oficiais que visam a “Disponibilizacdo de informac¢do a sociedade” em
geral. Considerou-se, por outro lado, a existéncia de estatisticas que visam a “Disponibilizacdo
de informacdo orientada a resolugao de problemas” através da recolha de dados para apoiar e

sustentar a tomada de decisdo. Estabeleceu-se uma relagcao de oposicao.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500
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Plano de Classificacdo - Ficheiro consolidado

Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao
150 PLANEAMENTO E | Relativo a definigdo e monitorizagdo/avaliagdo de Devem ser aqui considerados todos os processos de A apresentacgdo, a entidade competente, de
GESTAO politicas, planos e programas, tanto de ambito planeamento, incluindo os que incidem sobre a gestao de qualquer iniciativa juridico-normativa, bem
ESTRATEGICA nacional, regional ou local, como de ambito recursos. como os subsequentes procedimentos
organizacional, no que se inclui a elaboragdo de Os planos, programas e orientagdes de politica sdo inerentes a produgdo da norma, até a respetiva
estudos e relatdrios de apoio a decisdo politica e de | frequentemente fixados, na sua versao final, em diplomas publicagdo oficial, devem ser considerados em
avaliagdo dos instrumentos de planeamento juridico-normativos (o préprio orgamento do Estado, aprovado | "Ordenamento juridico e
estratégico. pelo Governo, é presente a Assembleia da Republica como normativo/Elaboragao de diplomas juridico-
Inclui a produgdo de informagoes estratégicas e de | projeto de Lei). Quando se verifique este tipo de situagao, normativos e de normas técnicas" (100.10).
seguranga e a realizagdo de operagoes estatisticas. | devem ser aqui considerados apenas os trabalhos técnicos
preparatdrios do plano, programa ou politica em causa.
150.10 Defini¢do e Compreende a elaboragdo, monitorizagdo e revisdo | Exemplos de aplicagdo: Os instrumentos de politica que resultam de
avaliacdo de dos planos ou programas que definem as politicas - Elaboragdo de instrumentos como: Estratégia Nacional para o | entendimentos supranacionais (por exemplo,
politicas publicas globais e sectoriais, da competéncia do Desenvolvimento Sustentavel, Grandes Opgdes do Plano, com incidéncia nos paises da Unido Europeia,

Governo ou dos organismos, no que se incluem os
trabalhos técnicos de ComissGes ou outras
estruturas envolvidas na elaboracgdo destes
instrumentos.

Inclui os processos de didlogo social normalmente
protagonizados pelas confederagdes patronais,
confederagdes sindicais e Governo, conducentes a
celebragdo de acordos no quadro da concertagdo
social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de
orgdos de Direcdo, de gestdo, de administragcdo e de
aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragao e acompanhamento de
acordos de cooperagdo interinstitucional ndo
subordinados a execugdo da politica externa.

Quadro de Referéncia Estratégico Nacional, Plano Tecnolégico,
Plano Nacional de Saude, Programa Nacional de vacinagao,
Plano Nacional Rodoviario, Plano Regional de Ordenamento do
Territdrio, Plano Diretor Municipal, Plano de Pormenor e
demais instrumentos de ordenamento territorial.

- Defini¢do de estratégias para reformas da Administragdo (ex.:
PRACE, PREMAC).

- Instrumentos de defini¢do de politicas organizacionais.

- Relatdrios de execugdo de programas operacionais, de planos
e de medidas concretas.

- Estudos ou relatdrios de observagdo/monitorizagdo de
politicas publicas.

- Processos de reuniées do Conselho de Ministros, reunides de
secretarios de Estado, de assembleias municipais e outros
drgdos autarquicos, de conselhos diretivos, de conselhos
administrativos e de outros érgdos de gestdo e administragdo.
- Processos de reunides de Conselhos sectoriais (exemplos,
Conselho Nacional de Educagao, Conselho Municipal de
Educagdo, Comissdo de Toponimia).

- Processos de negociagdo e celebragdo de acordos de
concertagdo social.

- Celebragdo, acompanhamento e avaliagao de acordos e
protocolos de cooperagdo interinstitucional (excluidas as
relagBes internacionais).

ou com incidéncia em Portugal e outro pais)
devem ser considerados em "Execugao da
politica externa/Defini¢do de politicas-
conjuntas e de instrumentos de regulagao"
(200.10).

A negociacao e celebragdo de acordos de
cooperacao interinstitucional estabelecidos no
quadro das relagdes internacionais devem ser
considerados em "Execugdo da politica
externa/Defini¢do de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulagdo" (200.10), ainda
que celebrados entre organizagdes congéneres.
A execugdo de projetos de cooperagao
interinstitucional deve ser considerada no
ambito da fungdo que cumpre (por exemplo,
projetos de investigacdo cientifica devem ser
considerados em 800, projetos de formagdo
em 750, projetos de cooperagao para o
desenvolvimento em 200).
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
150.10.001 | Defini¢do de Elaboragdo das linhas de desenvolvimento Aplica-se a definigdo da estratégia de topo para o |A aprovagdo, promulgagdo e publicagdo das
politicas globais estratégico de ambito nacional, regional e local, desenvolvimento de varios dominios, vertida num Unico | Grandes OpgGes do Plano do Estado (GOP)

com os projetos e agGes a realizar a médio e longo | documento. devem ser consideradas em 100.10.001 -
prazo e respetiva previsdo da despesa e das Produgdo e comunicagdo de atos legislativos.
atividades mais relevantes da gestao. A aquisi¢do de planos estratégicos municipais a
Inicia com a elaboragdo da proposta e termina com entidades privadas deve ser considerada em
a submissdo da versao final a entidade competente 300.10.005 - Transagdo e transmisséo de bens
para a decisdo. moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui propostas de alteragdo apresentadas pelo
orgdo executivo, revisdes, publicitagdo e remissdo
de cdpia as entidades competentes.
Para a Administragdo Central do Estado inclui,
ainda, elaboragdo de proposta de lei, consulta de
entidades e envio ao 6rgdo legislativo para
discussdo e aprovagao.

150.10.100 | Definigao de Definigdo de estratégias, principios e programas de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A elaboragdo de instrumentos de

politicas setoriais

topo para o desenvolvimento de politicas
especificas a todos os setores de atividade da
administragdo de ambito nacional, regional e local,
a realizar a médio e longo prazo.

Inicia com a proposta de elaboragdo ou revisdo e
termina com a submissdo da versdo final a entidade
competente para a decisdo.

Inclui diagndstico da situagao sobre o qual incide a
politica setorial definida, previsdo das formas de
operacionalizagdo das politicas, consulta de
entidades, discussdo publica (quando devido) e
redagdo da versdo ou proposta final.

- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da
agricultura;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio do comércio;
- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio das
comunicagdes;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio do desporto;
- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio da educagdo;
- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da energia e
recursos geoldgicos;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio das florestas
e ambiente;

- Definigdo de estratégias de topo para o dominio da habitagao;
- Definigcdo de estratégias de topo para o dominio da industria;
- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio da saude;

- Defini¢do de estratégias de topo para o dominio dos
transportes;

- Definigdo de estratégias de topo para o dominio do turismo;

- Definigdo de estratégias de topo para o ordenamento do
territorio.

operacionalizacdo deve ser considerada,
respetivamente em 150.10.200 - Elaboragdo de
instrumentos de ordenamento territorial e da
promogdo do desenvolvimento de dmbito
nacional, 150.10.300 - Elaboracdo de
instrumentos de ordenamento territorial e da
promogdo do desenvolvimento de dmbito
regional e 150.10.400 - Elaboragdo de
instrumentos de ordenamento territorial e da
promogdo do desenvolvimento de dmbito
municipal.
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150.10.200 | Elaboragdo de Definigdo de planos ou outras ferramentas Aplica-se a elaboragdo, revisdo e alteragdo de planos especiais A aprovagdo pelo 6rgdo deliberativo, bem
instrumentos de operacionais que regulam a organizagdo do e setoriais de ordenamento do territério de ambito nacional. como a publicagdo dos instrumentos de
ordenamento territorio e de todos os setores de atividade nele Aplica-se, ainda, a elaboragao, revisdo e alteracdo de planos planeamento que assumem a forma de
territorial e da desenvolvido de forma direta ou indireta pelas operacionais relativos a qualquer setor de atividade de ambito | regulamento geral, devem ser consideradas em
promogado do entidades competentes a nivel nacional. nacional. 100.10.200 - Produgdio e comunicagdo de atos
desenvolvimento | Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento regulamentares gerais.
de ambito e termina com a elaboragdo da versao final da
nacional proposta ou comunicagdo da aprovagao pelo érgao

competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussdo publica e
divulgacdo do resultado da discussdo publica.

150.10.300 | Elaboragdo de Defini¢do de planos ou outras ferramentas Aplica-se a elaboragdo, revisdo e alteragdo de planos especiais | A aprovagdo pelo érgdo deliberativo, bem
instrumentos de operacionais que regulam a organizagdo do e setoriais de ordenamento do territério de ambito regional. como a publicagdo dos instrumentos de
ordenamento territdrio e de todos os setores de atividade nele Aplica-se, ainda, a elaboragéo, revisdo e alteragdo de planos planeamento que assumem a forma de
territorial e da desenvolvido de forma direta ou indireta pelas operacionais relativos a qualquer setor de atividade de ambito | regulamento geral devem ser consideradas em
promocgao do entidades competentes a nivel regional. regional. 100.10.200 - Produgdo e comunicagdo de atos
desenvolvimento | Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento regulamentares gerais.
de ambito e termina com a elaboragao da versao final da
regional proposta (no caso de instrumentos que originam

regulamento) ou comunicagdo da aprovagao pelo
orgdo competente.
Inclui elaboragdo de versGes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussao publica e
divulgagdo do resultado da discussdo publica.
150.10.400 | Elaboragdo de Definigdo de planos ou outras ferramentas Aplica-se a elaboracdo, revisdo e alteragdo de planos especiais | A aprovagdo pelo 6rgdo deliberativo, bem

instrumentos de
ordenamento
territorial e da
promogado do
desenvolvimento
de dmbito
municipal

operacionais que regulam a organizagdo do
territdrio e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
entidades competentes a nivel municipal.

Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento
e termina com a elaboragdo da versao final da
proposta (no caso de instrumentos que originam
regulamento) ou comunicagdo da aprovagado pelo
orgdo competente.

Inclui elaboragdo de versGes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussdo publica e
divulgagdo do resultado da discussdo publica.

e setoriais de ordenamento do territério de ambito municipal.
Aplica-se, ainda, a elaboragao, revisdo e alteragao de planos
operacionais relativos a qualquer setor de atividade de ambito
municipal.

como a publicagdo dos instrumentos de
planeamento que assumem a forma de

regulamento geral devem ser consideradas em
100.10.400 - Produgéio e comunicagdo de atos

regulamentares locais.

A suspensdo do plano diretor municipal devera

ser considerada em 100.10.400 - Produgdo e
comunicagdo de atos regulamentares locais.

V.05 / 10-04-2015

55



Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

150.10.500 | Elaboragdo de Negociagdo e formalizagdo de protocolos, acordos, Os acordos entre instituigdes internacionais
instrumentos de convénios, parcerias e outros instrumentos de devem ser considerados em 200.10.500 -
cooperagao cooperagdo institucional com entidades nacionais. Celebragdo de acordos e outros atos
interinstitucional Inicia com a proposta de celebragdo e termina com internacionais.

a assinatura formal do acordo. Os acordos relativos a prestagdo de servigos,

Inclui proposta do texto do acordo, discussao, ainda que intitulados acordo de colaboragdo ou

negociagdo, redacgdo final e aprovagdo nos orgaos protocolo de colaboragdo, devem ser

de decisdo. considerados em 300.10.005 - Transagdo e
transmissdo de bens mdveis néo culturais e
contratagdo de servigos.
A cerimdnia de assinatura formal do protocolo,
acordo deve ser considerada em 900.10.601 -
Organizagdo de cerimonias de tomada de posse
e assinatura de documentos.

150.10.501 | Negociagdo e Promogdo do didlogo tripartido e concertagdo entre As reunides do Conselho Permanente de
celebragdo de 0s parceiros sociais e 0 Governo com vista a Concertagdo Social devem ser consideradas em
acordos de celebragdo de pactos e compromissos. 150.10.702 - Reunido de drgdos e estruturas de
concertagdo social | Inicia com a apresentagdo da proposta por parte do aconselhamento.

Governo e termina com a celebragdo do acordo ou Os acordos de negociagao coletiva de trabalho
compromisso. devem ser considerados em 250.30.001 -
Inclui consulta de entidades, apresentagdo de Negociagdo de convengdes coletivas de
contrapropostas dos parceiros sociais e negociagdo. trabalho.
Os pareceres do Conselho Econémico e Social
(CES) devem ser classificados no ambito dos
respetivos processos.

150.10.600 | Avaliagdo de Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do

politicas e impacto e do grau de cumprimento de metas e dos

instrumentos de
operacionalizagdo

objetivos previstos em politicas, programas e planos
que norteiam e regulam a organizagao do territério
e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
entidades competentes a nivel nacional, regional e
municipal.

Inicia com a elaboragdo de relatdrio sobre o balango
da execugdo e dos niveis de articulagdo das politicas
e dos instrumentos operacionais implementados e
termina com a remissdo a entidade competente
para a aprecia¢do dos resultados.
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Inclui recolha e tratamento de informagdo
relevante, aprovagao do relatorio e discussdo
publica, quando devido.

150.10.700 | Reunido de 6rgdos | Apresentacgdo, discussdo e deliberagdo de todas as | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

deliberativos matérias e propostas submetidas aos érgaos com - ReuniGes de Assembleia Intermunicipal;

fungGes deliberativas. - ReuniGes de Assembleia de Freguesia;
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina - Reunides de Assembleia Municipal;
com aprovagao das decisoes. - Reunides do Conselho Metropolitano.
Inclui convocatdria de reunido, convite ou
autorizagdo para participar na reunido, definicdo da
ordem de trabalhos, apresentagdo de pedidos de
informacao adicional, preparagdo de propostas de
deliberagdo, produgdo de recomendagoes,
apresentagdo de mogGes, controlo de presencgas,
gestdo das intervencgdes, registo da discussdo, das
votagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo da
ata em minuta.

150.10.701 | Reunido de 6rgdos | Apresentacdo, discussdo e deliberagdo de todas as | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

executivos matérias e propostas submetidas aos érgaos com - ReuniGes de Camara Municipal;

fungGes executivas. - ReuniGes da Comissdo Executiva Metropolitana;
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina - Reunides de Conselho de Administragao de Empresas
com aprovacao das decisdes. Municipais;
Inclui convocatéria de reunido, convite ou - ReuniGes de Conselho de Administragdo de Servigos
autorizagdo para participar na reunido, defini¢do da | Municipalizados;
ordem de trabalhos, apresentagdo de pedidos de - Reunibes de Conselho Executivo de Comunidades
informacgao adicional, preparagdo de propostas de Intermunicipais;
deliberagdo, produgdo de recomendagoes, - Reunides de Junta de Freguesia;
apresentacdo de mogdes, controlo de presenga, - ReuniGes com a tutela e com os orgdos diretivos.
gestdo das intervencGes, registo da discussdo, das
votagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo da
ata em minuta.

150.10.702 | Reunido de 6rgdos | Apreciacdo e deliberagdo de matérias submetidas Aplica-se, entre outras, as reuniGes de conselhos, comissdes e

e estruturas de
aconselhamento

por despacho aos érgdos e entidades com fungdes

consultivas para a emissdo de pareceres, propostas
ou recomendagdes.

Inicia com o pedido de apreciagdo e termina com a
homologacgdo do parecer, proposta ou

grupos de trabalho de carater consultivo e de drgdos
consultivos de Comunidades Intermunicipais e de Areas
Metropolitanas.
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Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
recomendagao.
Inclui convocatéria da reunido, controlo de
presenga, gestdo de intervengdes, pedidos de
documento de apoio, votagdo de propostas e o
registo da decisao.

150.20 Planeamento, Compreende o planeamento e avaliagao dos Exemplos de aplicagdo: Quando haja lugar a apresentagdo de
avaliagdo e servigos, no que se inclui a andlise e melhoria das - Projetos de andlise e reengenharia de processos. candidaturas de projetos a programas de
melhoria de estruturas e das formas de organizagdo do trabalho, | - Trabalhos preparatérios para a (re)definicdo de formas de incentivo financeiro, utilizar a classe "Execugdo
servigcos a definigdo e avaliagdo do cumprimento de organizagao dos servigos. de programas e a¢des de incentivo/Atribuicdo

objetivos organizacionais, a elaboragdo de planos e | - Processos de autoavaliagdo (ex.: CAF). e controlo de financiamentos e de ajudas
de relatdrios de atividades, gerais e sectoriais - - Trabalhos preparatdrios de certificagdo na qualidade. diretas" (850.10), para o processo de
abrangendo o diagndstico de necessidades, o - Projetos de simplificagdo e modernizagdo administrativa (ex.: | relacionamento entre a entidade beneficiaria e
planeamento da afetagdo e o planeamento do SIMPLEX). a entidade financiadora.
desenvolvimento de recursos (humanos, materiais e | - Definigdo e avaliagdo de objetivos organizacionais (QUAR e Os pedidos de certificagdo na qualidade devem
financeiros). SIADAP 1). ser considerados em "Reconhecimentos e
Compreende, igualmente, a definigdo e avaliagdo de | - Preparacdo de planos de atividades e respetivos relatérios de | permissdes/Licenciamentos, certificacdes e
planos operacionais transversais a varios avaliagdo de cumprimento. outras autorizagées" (450.10).
organismos, de planos de emergéncia, ou de - Preparagdo dos orgamentos de receita e despesa publica. A realizagdo de estatisticas deve ser
qualquer instrumento de planeamento e - Procedimentos de alteragdes orgamentais, de considerada em "Planeamento e gestao
coordenagdo operacional. cativagdo/descativacio e reafectacdo de verbas. estratégica/Execucdo de operagbes

- Acompanhamento politico e administrativo da realizagdo dos | estatisticas" (150.40).

planos de atividades e da execugdo orgamental.

- Elaboragdo da conta de geréncia.

- Elaboragao do balango social.

- Elaboragdo de escalas de servigo.

- Diagnéstico de necessidades de formagdo.

- Planeamento estratégico de sistemas de informagao.

- Planeamento operacional de articulagdo de respostas a uma

situagdo de crise.

150.20.001 | Preparagao de Definicao de formas de atuagdo com vista ao eficaz | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A formalizagdo de regras em norma técnica

regras e
orientagdes
internas

funcionamento dos servigos.

Inicia com a determinagdo da necessidade de regra
ou orientagdo e termina com a sua aprovagao.
Inclui recolha de contributos, consulta de
especialistas e de entidades, redacdo de
documento, revisdo e elaboragdo da versdo final.

- Defini¢do de formuldrios e respetivas regras de utilizagdo,
podendo revestir-se na forma de manuais;

- Elaboragdo de manuais de procedimentos;

- Elaboragdo de plano de emergéncia interna;

- Elaboragdo de plano de preservagdo digital;

- Elaboragdo de plano de prevengdo de riscos de corrupgao.

deve ser considerada em 100.10.800 -
Produg¢do e comunicagdo de normas técnicas.
As agdes de sensibilizagdo devem ser
consideradas em 900.10.502 - Organizagdo e
participagdo em iniciativas de prevengdo e
sensibilizagdo.
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150.20.100 | Defini¢do de Determinagdo dos objetivos estratégicos globais Aplica-se a definigdo ou redefinigdo da missdo e visdo da O planeamento de atividades deve ser
metas e objetivos | dos servigos tendo em conta as suas competéncias | organizagao. considerado em 150.20.101.- Planeamento de
organizacionais e os objetivos estratégicos definidos pelo 6rgao Aplica-se, ainda, a elaboragdo do Quadro de Avaliagdo e atividades.
executivo. Responsabilizagdo (QUAR). A definicdo de objetivos individuais dos
Inicia apresentagdo de proposta e termina com a dirigentes e dos trabalhadores deve ser
aprovagdo pelo 6rgdo competente. considerada em 250.20.800 - Avaliagéo
Inclui defini¢do e revisdo de objetivos, definicdo de individual do desempenho.
metas e indicadores de desempenho, envio para A divulgagdo de metas e objetivos
aprovacao pelo 6rgdo executivo. organizacionais deve ser considerada em
900.20.201 - Edigdo de conteudos e produgdo
editorial.
150.20.101 | Planeamento de Defini¢do, organizagdo e programacao de Aplica-se, entre ouras, as seguintes situagées: A publicitagdo do planeamento de atividades
atividades atividades, decorrente dos objetivos fixados em - Planeamento anual de auditorias; deve ser considerada em 900.20.201 - Edi¢do
planeamento estratégico e tendo em conta as - Planeamento anual de formagéo; de conteudos e produgdo editorial.
competéncias de cada unidade organica e os - Planeamento anual de incorporagdes.
recursos envolvidos e necessarios para a sua
realizagdo.
Inicia com a solicitagdo de propostas de atividades e
termina com a aprovacao do plano.
Inclui defini¢do da natureza, do ambito, da extensdo
e do calendario da aplicagdo dos procedimentos
necessarios ao cumprimento dos objetivos, rece¢do
de contributos setoriais, redacdo de versoes
preliminares, revisdo e redagao de versao final.
150.20.102 | Planeamento de Definicdo de um conjunto ordenado de elementos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aquisi¢cdo de bens e servigos deve ser

sistemas

que se encontram interligados e que interagem
entre si no desempenho de uma fungdo ou
atividade.

Inicia com a identificagdo da necessidade e termina
com a aprovagao do plano.

Inclui identificagdo da missdo do negdcio,
diagnéstico de situacdo, identificagdo da estratégia
e dos objetivos do negdcio, construgao da
arquitetura do sistema, identificagdo e
planeamento de projetos e elaboragdo do
orgamento de execugdo.

- Planeamento de sistemas de gestdo de arquivos;

- Planeamento de sistemas de gestdo da qualidade;

- Planeamento de sistemas de informagdo e comunicagao;

- Planeamento de sistemas de seguranga, higiene e saude no
trabalho.

considerada em 300.10.005 - Transagdo e
transmissdo de bens mdveis ndo culturais e
contratagdo de servigos.

O desenvolvimento de aplicagdes tecnoldgicas
deve ser considerado em 800.20.500 -
Desenvolvimento experimental e aplicacional.
A divulgagdo de informagdo sobre a
implementagdo do plano deve ser considerada
em 900.20.201 - Edigdo de conteudos e
produgdo editorial.
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150.20.200 | Planeamento de Elaboragdo de instrumento de gestdo anual com a Aplica-se a elaboragdo do mapa de pessoal. A publicitagdo dos instrumentos de
necessidades de indicagdo do nimero de postos de trabalho de que planeamento de recursos humanos deve ser
recursos humanos | o drgdo ou servigo carece para o desenvolvimento considerada em 900.20.201 - Edi¢cdo de
de atividades. conteudos e produgdo editorial.
Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a aprovagdo pelo érgdo competente.
Inclui anélise de dados, recolha de pareceres,
discussdo e validagdo de propostas.
150.20.201 | Planeamento de Elaboragdo de instrumento de gestdo com a
necessidades de indicagdo previsional dos bens materiais que o
recursos materiais | drgdo ou servico carece para o desenvolvimento de
atividades.
Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a aprovagao do plano.
Inclui verificagdo da existéncia dos recursos em
deposito e validagdo de propostas.
150.20.202 | Preparagdo do Elaboracgdo de instrumento anual de gestdo Aplica-se a revisdo de orgamento. A aprovagdo, promulgacdo e publicacdo do
orgamento financeira com a previsdo das receitas e despesas, orcamento do Estado deverdo ser consideradas
por rubrica orgamental ou unidade organica, para a em 100.10.001 - Produgdo e comunicagGo de
prossecucdo de atividades. atos legislativos.
Inicia com o levantamento de necessidades e A execugdo orcamental deve ser considerada
termina com a aprovac¢do do orgamento pela tutela em Administracdo financeira/Execu¢do
ou 6rgdo competente. orcamental (350.10).
Inclui defini¢do de regras e de procedimentos, A alteragdo orgamental deve ser considerada
proposta de orgamento inicial e negociagao. em 350.10.001 - Alteragdo orcamental.
A publicitagdo do orcamento deve ser
considerada em 900.20.201 - Edigdio de
conteudos e produgdo editorial.
150.20.300 | Avaliagdo de Analise e avaliagdo da execugdo global do plano de | Aplica-se a avaliagdo intermédia e a avaliagdo final. A publicitagdo do relatdrio de atividades deve
atividades atividades. ser considerada em 900.20.201 - Edi¢do de

Inicia com pedido de relatdrio de atividades e
termina com a aprovagdo pelo érgdo competente.
Inclui verificagdo, reporte dos niveis de
concretizagdo dos objetivos e produgdo de
recomendagdes.

conteudos e produgdo editorial.
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150.20.301 | Avaliagdo do Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do A avaliagdo de desempenho dos dirigentes e
desempenho das | impacto e do grau de cumprimento de metas e dos dos trabalhadores deve ser considerada em
organizagoes objetivos definidos para cada servigo ou unidade 250.20.800 - Avaliagdo individual do
organica de uma instituigdo. desempenho.
Inicia com a monitorizagdo e termina com a
homologacao da avaliagcdo de desempenho da
unidade organica.
Inclui elaboragdo de relatérios intercalares e de
relatorio final de desempenho.
150.20.302 | Avaliagdo de Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do A realizagdo de pericias a sistemas de
sistemas impacto dos objetivos alcangados pelo sistema na informagdo e comunicagdo deve ser
prossecucdo das metas organizacionais. considerada em 800.10.603 - Realizagdo de
Inicia com a defini¢cdo de métodos e técnicas de pericias.
avaliacdo e termina com a produgdo de
recomendagoes.
Inclui a recolha, o tratamento e a analise de dados e
identificacdo de problemas ou oportunidades ainda
ndo detetadas.
150.20.400 | Acompanhamento | Elaboragdo periddica de instrumentos de controlo e A execugdo or¢amental deve ser considerada
da execugao monitoriza¢do da execu¢do orcamental para em Administragdo financeira/Execu¢do
orgcamental salientar os principais pontos evolutivos a nivel dos orgcamental (350.10).
montantes or¢ados e executados dos documentos A gestdo da tesouraria deve ser considerada
de gestdo corrente da entidade. em Administragdo financeira/Gestdo de
Inicia com a recolha de elementos e termina com o tesouraria (350.30).
tratamento dos dados inseridos.
Inclui elaboragdo de relatério, conferéncia e
validacdo de dados e gestdo de base de dados.
150.20.401 | Acompanhamento | Acompanhamento, no ambito da fun¢do acionista Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: Aliquidagdo de sociedades e entidades sem
de liquidagdo de do Estado e do exercicio da tutela financeira, da - Liquidagdo de autarquias; fins lucrativos deve ser considerado em
entidades liqguidagdo ou dissolugdo de sociedades em que o - Liquidagdo de empresas publicas ou intermunicipais e de 350.40.602 - Liquidagdo de entidades.
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Estado participa direta ou indiretamente.

Inicia com a comunicag¢do da decisdo da liquidagdo
e termina com a comunicag¢do da extingado definitiva
da pessoa coletiva.

Inclui troca de informacgao referente a definicdo dos
liquidatarios, a alienagdo de activos, ao pagamento
das dividas da sociedade, a cobrancga de créditos e o
conhecimento de prestagdo de contas anuais e de

associagdes municipais;

- Liquidagdo de entidades sem fins lucrativos;

- Liquidagdo de sociedades comerciais;

- Liquidagdo de sociedades em que o Estado detém a maioria
do capital ou dos direitos de voto;

- Liquidagdo de sociedades em que o Estado detém o direito de
designar ou destituir a maioria dos membros dos érgdos de
gestao.
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Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

contas finais de liquidagdo e partilha, de
certificagGes de contas e da recepgdo dos autos de
entrega do patrimonio residual das entidades
extintas.

150.20.402

Caracterizagdo de
entidades

Identificagdo e atualizagdo periddica de entidades
publicas com vista a habilitar os érgdos de governo
préprios com a informacdo indispensavel para a
definigdo das politicas de organizagdo do Estado.
Inicia com o carregamento e atualizagdo de dados
pelas entidades competentes e termina com a
organizagao e tratamento de dados.

Inclui a gestdo da base de dados.

150.20.403

Caracterizagdo de
recursos humanos

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

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

Inclui compilagdo, carregamento, tratamento e
remissdo de dados aos 6rgdos competentes.

Inclui, ainda, para a elaboragao do balango social, a
recolha de pareceres de comissdes de
trabalhadores e de organizagdes sindicais.

Aplica-se a elaboragdo de balango social.
Aplica-se, ainda, a submissdo de dados no sistema de
informacgdo da organizagdo do Estado.

150.20.404

Prestagdo de
contas

Demonstragdo da execugdo orcamental e
patrimonial.

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

Inclui elaboragdo da proposta e submissdo a
aprovacao pelo 6rgdo competente.

150.20.500

Analise e melhoria
de processos

Definigdo de procedimentos e processos
administrativos com vista a implementagdo de boas
praticas e melhoria da qualidade dos servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com
implementagdo de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informagao.
Inclui identificagdo de etapas do processo
administrativo, estudo de regulamentos e de
legislagdo relacionada, definigdo de requisitos e

A certifica¢do da qualidade deve ser
considerada em 450.10.600 - Certificagdo da
qualidade dos servigos
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Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
normalizagdo de formularios.

150.20.501 | Analise e melhoria | Definigdo e regulagdo da organizagdo, estrutura e A formalizagdo da reestruturagdo organica e
de servigos funcionamento dos servigos, principios e niveis de funcional deve ser considerada em 100.10.001

diregdo e hierarquia que os articulam com o - Produgdo e comunicagdo de atos legislativos.
objetivo de assegurar o cumprimento de

competéncias legalmente atribuidas.

Inicia com a decisdo ou determinagdo da

necessidade da reestruturagdo organica e termina

com a submissdo da proposta ao drgdo deliberativo.

Inclui anélise e avaliagdo da estrutura organica e

funcional existente, recolha de contributos e

elaboragdo da proposta de versao final.

150.30 Produgdo de Compreende as atividades especificamente Aplica-se a elaboragdo e transmissdo de relatérios de A elaboragdo de estudos ou relatdrios de
informacgdes orientadas a produgdo de informagdes estratégicas | informagdes, no ambito das finalidades do Sistema de monitorizagdo das politicas publicas deve ser
estratégicas e de | para salvaguarda da independéncia nacional e dos Informagdes da Republica Portuguesa (SIRP). considerada em "Planeamento e gestao
seguranga interesses nacionais e garantia da seguranga interna estratégica/Defini¢do e avaliagdo de politicas"

e externa do Estado portugués (intelligence). (150.10).

150.30.001 | Produgdo e Elaboracdo, identificagdo, tratamento e intercambio | Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes:
intercambio de de informagdo estratégica para combate ao - Tratamento e troca de informagdo estratégica com os servigos
informacgao terrorismo e agitagdes sociais e politicas. de informagdo congéneres nacionais e estrangeiros para a
estratégica para Inicia com a elaboragdo de estudo ou com a recegdo | seguranga interna;
seguranca ou envio de informagdo das congéneres nacionais e | - Produgdo e intercambio de informagdo estratégica sobre
nacional estrangeiras e termina com analise da informacgao movimentos migratérios, terrorismo, sabotagem, espionagem,

ou produgdo de orientagdes. criminalidade grave e violenta, nacional e transnacional,
Inclui recolha e tratamento da informagao econdmica, financeira.
estratégica.
150.40 Execucdo de Compreende as atividades de planeamento da Aplica-se a realizagdo ou participagdo na realizagdo de qualquer | A certificagdo de estatisticas oficiais deve ser

operagdes
estatisticas

operagdo estatistica (incluindo os respetivos
estudos de viabilidade e estudos metodoldgicos),
recolha de dados (por inquérito, entrevista ou outra
forma), tratamento, andlise e apresenta¢do dos
dados recolhidos em tabelas, graficos ou relatérios.

operacgao estatistica, independentemente do respetivo ambito -
estatisticas nacionais, internacionais, institucionais ou outras.

considerada em Reconhecimentos e
permissdes/Licenciamentos, certificacbes e
outras autorizagGes (450.10).

A divulgagdo de informagao estatistica deve ser
considerada em Dinamizagdo e comunicagao
institucional/Execucdo de atividades de
comunicagdo institucional (900.20).
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Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
150.40.001 | Realizagdo de Concecao, planeamento e execugdo de operagdes Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A edigdo e publicagdo de informagdo estatistica
operagdes de recolha, tratamento, andlise e apresentagdo de | - Gestdo dos ficheiros e da base de amostragem; devem ser consideradas em 900.20.201 -
estatisticas oficiais | dados estatisticos oficiais no ambito da atividade - Gestdo das ndo-respostas; Edigdo de conteudos e produgdo editorial.
das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico - Definigdo de meios de divulgagdo dos resultados. A gestdo de entidades respondentes
Nacional. (atualizagdo de dados) deve ser considerada
Inicia com o estudo de viabilidade e termina com a em 900.20.600 - Criagdo e atualizagéo de
apresentacao dos dados recolhidos. contactos institucionais.
Inclui aprovagdo técnica da operagao estatistica, A defini¢do de formularios utilizados em
definigdo da metodologia, preparagdo da recolha, operagodes estatisticas oficiais devem ser
analise da amostra, gestdo integrada do considerados em 150.20.001 - Preparagdo de
respondente (fornecedor da informagdo estatistica), regras e orientagdes internas.
andlise da coeréncia dos dados, aferi¢gdo dos
resultados e preparagdo da informagdo para
divulgacdo.
150.40.500 | Recolha e Concecdo, planeamento e execugdo de operagdes Aplica-se, entre outas, as seguintes situagdes: A gestdo de entidades respondentes

tratamento de
dados estatisticos
para apoio a
decisdo

de recolha, tratamento, andlise e apresentagdo de
dados de suporte a tomada de decisdo.

Inicia com a definicdo da metodologia e termina
com a apresentacao dos dados recolhidos.

Inclui preparagdo da recolha, contabilizagdo de
dados e preparagdo da informagdo para apoio a
gestao.

- Estatistica de adogdes de canideos e gatideos;
- Estatistica de utilizadores de sala de leitura;

- Estatisticas organizacionais e operacionais;

- Estatisticas de requisi¢des internas.

(atualizagdo de dados) deve ser considerada
em 900.20.600 - Criagdo e atualizagdo de
contactos institucionais.
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Plano de Classifica¢do - Ficheiro consolidado

Classe 200 Execucao da Politica Externa

200.10 - Definigao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulacao

Plano de classificacdo

200 100001 Nezociacio & definigio de

posipies nacionais
Definico ds 200100002 Representagio = participasio em
- o organizapies internacionais

politicas-conjuntas

MEF |
.'l.-
.‘- pefinigao de 200_10.500 Calebracio e acond
L inctrumentos de . Celebiagan e Ioordes & outios
\ rezulacie atos internacionais
20030 St

:
.r.
v
Mapa conceptual
¢

L

12 2 22 nibais

duplanldde 32 nivel do planode dassificacio
classificacdo d
; Rmingio
L pairtitisa
Subdivisso
Funcional
Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo,

nomeadamente a “Definicdo de politicas conjuntas” (relativa a participacdo do Estado
portugués em atividades de negociagdo de politicas e estratégias internacionais) e a “Defini¢do
de instrumentos de regulagdo” (relativa a participagdo na negocia¢do, preparagao e fixacdo de
instrumentos reguladores das relagGes internacionais). Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

200.20 - Coordenacao e acompanhamento politico e diplomatico

Plano de classificacdo

*

200 20,001 Acompanhamento da

Acompanhamento situaae politica internaciona
da politica
intemadiona 200 200002 Drzanizacso de missies

intsrnacionais

MEF ; 200.10
J/
Vi 20020500 Drzanizacic de visitas de
_\ | Coordenacdo da Estado ou equiparsdas
N,

atividade politico-

) diplomatica
20030 P 200 20501 Concessio de imunidades

i = priviksgios
‘l. T
12 & 29 nipeis Mapa conceptual
do plang de n
i I ;" Il. H . £
{Iamﬁ‘} v 3% nivel doplanode dassificacso
¥ ¥
SubdivisSo R ;:;5.:.
Funcional funciona

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo. O primeiro
ramo corresponde ao “Acompanhamento da politica internacional”, enquadrando-se, no
segundo, a “Coordenacdo da atividade politico-diplomatica”. Estabeleceu-se uma relagdo
funcional.

Aplica¢ao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

200.30 - Projetos de execugdo da politica externa

Plano de classificagdo

-~

200 300001 Coordenacio = execucio de apies de

sjuda humanitinia = de smenséncia
) Apoio de
ing

20 30 00 Aprovacso de projetos da sociedade
il

20030301 Concegio de programas de

MEE on Ajunda a0 Conperaca0 & sjuda public 20 dessnvohimento
/ Desenvolvimento = B . B
Fy 20030302 Exscucan de projetos de cooperagEs

para o desenvolvimento

2030303 Acompanhamento & avaliacso da

Promocio de ewecucio de projetos de cooperagio & sjuda
A 20030 rortugal no piblic @0 dessnvolimento
i | gstrangeino e de
! patses estrangeiros 200 30UGM0 Apoic 3 internacionalizaEo
[ em Portuga
18 229 qu'Eis Zml 'D'?In'zapl'n:h & apoio a aptes de
do pland de ;s e
classiﬁclvra\p'fu N
; '
] * Mapa conceptual : R
¥ = I I 32 nivel doplanode dassificacao
Subdivisso Relagio
funcional funcional

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se a natureza dos projetos inerentes a execuc¢do da
politica externa. Nesse sentido, o primeiro ramo incide sobre o “Apoio de emergéncia”, o
segundo sobre a “Ajuda ao desenvolvimento” e o terceiro sobre a “Promocdo de Portugal no

IM

Estrangeiro e de paises estrangeiros em Portugal”. Estabeleceu-se uma rela¢do funcional.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300, 600

V.05 / 10-04-2015



Plano de Classificacdo - Ficheiro consolidado

Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicacao Notas de exclusao
200 EXECUCAO DA Relativo a definigdo e acompanhamento das Inclui 0 acompanhamento politico e diplomatico das relagdes | A produgdo de informagGes no ambito do SIRP
POLITICA EXTERNA | politicas conjuntas de Portugal com outros internacionais bilaterais e multilaterais. deve ser considerada em "Planeamento e gestdo

Estados bem como a definicdo e Inclui igualmente o acompanhamento dos compromissos estratégica/Producdo de informacges estratégicas
acompanhamento das politicas de organismos institucionais e a realizagdo de projetos e agOes de execugdo | e de seguranga" (150.30).
internacionais de que Portugal € membro. da politica externa concretizadas por organismos da A componente protocolar da organizagao de
Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento Administragdao Central, Regional ou Local. cerimdnias e recegGes oficiais deve ser
da execugdo de acordos, protocolos ou outros considerada no ambito do evento a que diz
compromissos de cooperagao interinstitucional respeito.
celebrados no quadro das relagdes internacionais
estabelecidas pelo Estado portugués.

200.10 Defini¢do de Compreende as atividades que consubstanciam a | Tem expressdo em atividades preparatdrias de cimeiras, A defini¢do da politica externa portuguesa, tal

politicas conjuntas
e dos instrumentos
de regulagao

participagdo na negociagao, preparacdo e fixagao
de instrumentos reguladores das relagées
internacionais, de decisGes tomadas no ambito da
cooperacgdo intergovernamental da Unido
Europeia, bem como de instrumentos de
regulagdo comunitaria.

Compreende, igualmente, a participagado na
elaboracao de normas técnicas europeias e
internacionais.

encontros e reunides politicas ou técnicas, e na
representagdo nacional nas mesmas - cimeiras ou encontros
de chefes de Estado e de Governo, reunides e conselhos de
ministros de diferentes Estados, reunides de dirigentes, de
comités e de grupos de peritos internacionais.

Inclui a participagdo politica e técnica (de quaisquer
entidades de ambito nacional, regional ou local) na
elaboragao de tratados, acordos, protocolos, tomadas de
posi¢do comuns, memorandos de entendimento, cartas de
principios e instrumentos similares que regulam as relagdes
internacionais, bilaterais ou multilaterais. Inclui os acordos de
geminacgao estabelecidos no quadro das relagdes
internacionais.

Inclui, igualmente, os trabalhos preparatérios da participagao
portuguesa na defesa das posigdes nacionais sobre as
politicas da Unido Europeia em qualquer dominio, e a
participagdo politica e/ou técnica na elaboragdo de politicas
comuns, programas-quadro, recomendacdes, diretivas,
regulamentos ou outros instrumentos politicos e
regulamentares de ambito comunitario.

Inclui, ainda, os trabalhos preparatérios da participagao
portuguesa em organismos de normalizagdo europeus ou
internacionais.

como a definigdo das demais politicas, deve ser
considerada em "Planeamento e gestao
estratégica/Defini¢do e avaliagdo de politicas"
(150.10).

Os processos de vinculagdo do Estado portugués
a tratados e acordos internacionais, a respetiva
publicitagdo e a publicitagdo da vinculagao de
outros Estados-parte, bem como os processos de
transposicdo para o ordenamento nacional de
diretivas comunitarias e de normas técnicas
europeias ou internacionais, devem ser
considerados em "Ordenamento juridico e
normativo/Elaborag&o de diplomas juridico-
normativos e de normas técnicas" (100.10).

A celebragdo de acordos e protocolos de
cooperacgao interinstitucional em que nao
participem organismos estrangeiros ou
internacionais nao esta subordinada a politica
externa, pelo que deve ser considerada em
"Planeamento e gestdo estratégica/Definicdo e
avaliagdo de politicas" (150.10).
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicacao Notas de exclusao
200.10.001 | Negociagdo e Apresentagdo da posigdo de Portugal no dmbito Aplica-se, entre outras, a defini¢do de posi¢Ges nacionais para | A definigdo de politicas nacionais setoriais deve
defini¢do de das negociagdes desenvolvidas nos conselhos de | as seguintes matérias: ser considerada em 150.10.100 - Defini¢éo de
posi¢Ges nacionais | ministros da Unido Europeia, nos comités de - Agricultura, pesca e produtos alimentares; politicas setoriais.
financiamento da Comissdo Europeia, nas - Empresas;
reunides de peritos, nas reunides de organismos - Clima;
ou em instancias multilaterais/bilaterais. - Cultura, educagdo e juventude;
Inicia com o convite ou convocatdria e termina - Cooperagao e ajuda publica ao desenvolvimento.
com a realizagdo de relatdrio final. - Defesa;
Inclui contributos demonstrativos da posicao - Economia, finangas e fiscalidade;
assumida por Portugal e do processo negocial - Emprego e direitos sociais;
empreendido nos varios grupos de trabalho e - Energia e recursos naturais;
comités preparatérios das reunides. - Ambiente, salde e consumidores;
- Relagdes externas e negdcios estrangeiros;
- Justica e direitos dos cidadaos;
- Regides e desenvolvimento local;
- Ciéncia e tecnologia;
- Transportes e viagens.
200.10.002 | Representagao e Concretizagdo de agGes nas quais o Estado tem Aplica-se a participagdo em reunides que envolvam
participacdao em interesse e direito de participagdo enviando organismos e instituigGes internacionais congéneres;
organizagdes representantes portugueses que tomam parte e Aplica-se, ainda, a participagdo em reunides sectoriais
internacionais intervém em reunides ou encontros de entidades | internacionais.
internacionais.
Inicia com o convite ou convocatdria e termina
com a realizagdo de relatdrio final.
Inclui elaboragdo de proposta, compilagdo de
documentacgdo de suporte, eventual consulta de
entidades.
200.10.500 | Celebragdo de Concretizagdo de agGes que traduzem a Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aprovacdo de convengdes internacionais

acordos e outros
atos internacionais

convergéncia das vontades das partes num
acordo ou contrato para a realizagdo de um
projeto comum com entidades internacionais ou
paises estrangeiros.

Inicia com a proposta e termina com a assinatura
que formaliza o acordo.

Inclui negociagdo e elaboragdo do protocolo ou
acordo.

- Acordos no ambito do desenvolvimento de projetos ou
acodes;

- Acordos no ambito do financiamento;

- Acordos expressos apenas por troca de notas;

- Acordos em que Portugal ou as instancias setoriais nacionais

sdo parte.

(tratados e acordos aprovados por Resolugdo da
Assembleia da Republica ou por Decreto do
Governo), respetiva ratificagdo ou assinatura pelo
Presidente da Republica, referenda, publicagao,
avisos de deposito dos instrumentos de
vinculagdo e demais avisos a eles respeitantes,
que devem ser considerados em 100.10.002 -
Aprovagdo e comunicagdo de convengdes
internacionais;

Os acordos e protocolos realizados com entidades
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nacionais devem ser considerados em 150.10.500
- Elaboragdo de instrumentos de cooperagéo
interinstitucional;
Os projetos decorrentes dos acordos, protocolos
e outros atos internacionais devem ser
considerados em 200.30.302- Execugdo de
projetos de cooperagdo para o desenvolvimento.
200.20 Coordenacgdo e Compreende as atividades de coordenacgdo da Aplica-se ao acompanhamento das relagdes bilaterais e Os despachos de nomeagdo para cargos
acompanhamento | agdo do Estado no dominio das relagdes multilaterais do pais, realizado centralmente e através das diplomaticos ou outros cargos de representagdo
politico e internacionais bilaterais e multilaterais, bem missdes diplomaticas em paises estrangeiros e em nacional em organismos internacionais devem ser
diplomatico como as atividades de acompanhamento da organismos internacionais. Inclui o processamento de considerados em "Administragao de relagdes de
situagdo internacional (podendo a coordenagdo e | privilégios e imunidades diplomaticas e consulares. Inclui, trabalho/Estabelecimento e cessagdo de relagdes
o0 acompanhamento incidirem sobre relagdes igualmente, a organizagdo de visitas de Estado. de trabalho" (250.10).
politicas, comerciais, culturais, consulares ou Aplica-se, igualmente, ao acompanhamento das relagdes As fungdes especificas dos consulados devem ser
outras). externas da Unido Europeia e do funcionamento das consideradas nas classes correspondentes - por
instituicGes e organismos da Unido Europeia (ex.: Parlamento | exemplo, o registo civil deve ser considerado em
Europeu; Comissdo Europeia; Tribunal de Justica da EU; "Prestacgdo de servigos de identificagdo e
Banco Central Europeu; Tribunal de Contas Europeu; registo/Registo de dados de identificagdo e
Provedor de Justica Europeu; Comité das RegiGes; Comité caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).
Econdmico e Social Europeu).
Aplica-se, ainda, ao apoio e/ou acompanhamento ao
recrutamento de portugueses para organismos internacionais
(ONU, UNESCO, entre outros), bem como para instituigdes e
agéncias EU - no que se inclui o registo de portugueses em
instituicoes da EU.
200.20.001 | Acompanhamento | Analise da situagdo politica internacional no Aplica-se ao acompanhamento das relagGes bilaterais e

da situagdo politica
internacional

ambito das relagdes politicas, comerciais,
culturais, consulares ou outras, descrita por
solicitagdo da tutela, de outros departamentos
governamentais, de outros paises, da UE ou de
organizagdes internacionais.

Inicia com o pedido e termina com o envio da
informagao.

Inclui recolha de informagao, andlise e tratamento
de dados, producdo de informacao classificada, se
necessario.

multilaterais do pais, realizado centralmente ou através das
missGes diplomaticas em paises estrangeiros e em
organismos internacionais.
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200.20.002 | Organizagao de Preparagdo e execugdo de deslocagGes no ambito | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: As missGes de de ajuda humanitdria devem ser
missdes do acompanhamento politico e diplomatico, - MissGes em paises terceiros, tanto no ambito diplomatico, consideradas em 200.30.001 - Coordenagdo e
internacionais nomeadamente no ambito da participagdo em como econdmico; execugdo de agdes de ajuda humanitdria e de

eventos, das relagGes institucionais ou da - MissGes de Observagdo Eleitoral. emergéncia.

cooperacgado para o desenvolvimento, desde que As missdes de ajuda ao desenvolvimento devem
ndo enquadrado em processo especifico. ser consideradas em 200.30.302 - Execug¢do de
Inicia com a solicitagdo e termina com o relatério projetos de cooperagdo para o desenvolvimento.
de missdo.

Inclui preparagao de deslocagdes, recolha de

informagdo, programagao e contactos

institucionais.

200.20.500 | Organizagdo de Preparagdo de deslocagdes e visitas de Chefes de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: As visitas institucionais de ambito nacional devem
visitas de Estado Estado e de governo, membros de governo ou - Deslocagdo de representantes e dirigentes de paises ser consideradas em 900.20.602 -Organizagdo de
ou equiparadas equiparados, representantes e dirigentes de estrangeiros a Portugal; visitas institucionais.

organizagdes internacionais e Presidentes de - Deslocagdo de representantes do Estado portugués a paises
Camara ou altos representantes da Administracdo | estrangeiros;
Local ou Regional. - Organizagdo de cerimdnias protocolares e de homenagem
Inicia com convite e termina com elaboragdo de no ambito das visitas de Estado ou equiparadas;
relatério final. - Visitas de Chefes de Estado e Primeiros-Ministros;
Inclui identificagdo do pais visitado ou visitante, - Visitas de Presidentes de Camara e de outros membros de
do objeto da visita e das respetivas delegagdes, executivos municipais.
realizagdo de pontos de situagdo relativos ao
objeto da visita e sistematizagdo de toda a
informagdo pertinente e disponivel sobre o
ambito da visita.
200.20.501 | Concessdo de Atribuicdo de regime de protecgdo e de isengdo Aplica-se ao corpo diplomatico acreditado em Portugal e as

imunidades e
privilégios

especiais a membros do corpo consular e
diplomatico, enquadrado no disposto pela
Convengdo de Viena sobre as relagdes
diplomaticas e consulares.

Inicia com o pedido e termina com a concessdo de
imunidade e privilégio.

Inclui a analise e processamento do pedido de
imunidade e privilégio e a proposta de decisdo.

representagdes nacionais no estrangeiro.
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Codigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

200.30

Projetos de
execugao da
politica externa

Compreende o conjunto das atividades que
concretizam projetos de politica externa
realizados no pais ou no estrangeiro, no que se
inclui o respetivo planeamento operacional,
controlo e avaliagao.

Consideram-se projetos de execugdo da politica
externa aqueles que cumprem objetivos politicos
que o Estado portugués pretende alcangar nas
suas relagdes com outros paises.

Os projetos de execugdo da politica externa podem
manifestar-se através de relagGes de cooperagdo
interinstitucional mas sdo, por principio, politicamente
enquadrados por acordos de Estado.

Exemplos de projetos de execugdo da politica externa:

- Projetos de ajuda publica ao desenvolvimento (também
designados de cooperagdo para o desenvolvimento).

- MissGes de ajuda humanitaria no estrangeiro.

- MissGes de observagao eleitoral no estrangeiro.

- Atribuicdo de prémios estabelecidos em acordos bilaterais
ou multilaterais.

- Homenagens atribuidas a representantes de outros Estados
ou de entidades externas, ou recebidas por entidades
portuguesas, enquanto atos de politica externa.

- Agdes de promogdo do pais no estrangeiro, de carater geral
ou especifico (com incidéncia comercial, cultural ou outra),
no que se inclui a organizagdo da representacdo nacional em
feiras e outros eventos internacionais.

- Apoio logistico a internacionalizagdo das empresas e dos
agentes culturais portugueses.

- Apoio e acompanhamento ao recrutamento de funciondrios
e agentes portugueses para instituicGes EU e agéncias EU - no
que se inclui o registo de portugueses em instituicdes da EU.
- Colaboragdao em agées de promogao de paises estrangeiros
em Portugal.

Nem todos os projetos de cooperagao
internacional devem ser aqui considerados.
Concretamente, os projetos e agdes que dao
execugdo a outras fungdes do Estado deverdo ser
considerados na area funcional correspondente,
ainda que sejam implementados ao abrigo de
acordos internacionais de cooperagao.

Sdo exemplos de exclusdo:

- Participagdao em operagdes de manutengdo da
paz - considerar em "Execugdo de operagdes de
seguranca, protec¢do e defesa/Missdes de defesa
e apoio a paz" (550.30).

- Candidatura a programa de cooperagao
transfronteirica no quadro europeu - considerar
em "Execuc¢do de programas e agoes de
incentivo/Atribuicdo e controlo de
financiamentos e de ajudas diretas" (850.10).

- Solicitagdo e execugdo de pedidos apresentados
pelos tribunais nacionais para outros Estados ou
de outros Estados para Portugal (execugdo de
cartas rogatorias, detengdo ao abrigo de mandato
europeu ou internacional, extradi¢do, entre
outros), devem ser consideradas em
"Administragdo da Justiga" (600).

- O auxilio judiciario prestado pelo Estado
portugués a uma entidade estrangeira deve ser
considerado em "Prestagdo de servigcos de
protegdo e inclusdo social/Servigos e
equipamentos sociais" (650.20).

- As ag0es para a definicdo da posi¢do portuguesa
em todos os casos de pré-contencioso e
contencioso comunitario devem ser consideradas
em "Administragdo da Justiga" (600).

- Os Pareceres sobre compatibilidade dos
diplomas nacionais com o direito comunitdrio e as
notificagdes a Comissao Europeia sobre a
transposicdo de diretivas devem ser considerados
em "Ordenamento juridico e normativo" (100).
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicacao Notas de exclusao
200.30.001 | Coordenagdo e Organizagdo de respostas a situagdes de A aquisi¢do de bens no dmbito da resposta a
execugdo de agdes | calamidade ou de emergéncia identificadas pelos catastrofes deve ser considerada em 300.10.005 -
de ajuda servigos, organizadas em fung¢do de uma decisdo Transagdo e transmiss@o de bens méveis ndo
humanitaria e de da tutela ou decorrentes de apelos das Nagdes culturais e contratagdo de servigos.
emergéncia Unidas, das missGes afetadas ou das A cabimentagdo de verbas necessarias para as
representagées diplomaticas nacionais nos paises acoes de ajuda humanitéria e de emergéncia,
beneficidrios. devem ser consideradas em 350.10.600 -
Inicia com a informagdo da situagdo de Langamento de receitas e de despesas.
calamidade ou emergéncia e termina com o envio
de apoio.
Inclui a rece¢do dos pedidos de apoio, informagdo
da solicitagdo de elementos adicionais as
entidades envolvidas, analise da viabilidade do
empreendimento e de apuramento dos encargos
deles resultantes, autorizagdo, notificagdo da
decisdo a embaixada.
200.30.301 | Concegdo de Elaboragdo dos instrumentos de orientagdo Aplica-se a concegdo de programas de cooperagao e ajuda A celebragdo de acordos, tratados e protocolos

programas de
cooperagao e
ajuda publica ao
desenvolvimento

estratégica que estabelecem os critérios, os
objetivos e os atores envolvidos, bem como os
mecanismos e 0S recursos necessarios a
prossecucdo das politicas de cooperagdo para o
desenvolvimento, normalmente designados por
programas de cooperagao.

Inicia com proposta e termina com aprovagdo de
programa de cooperagdo e ajuda publica ao
desenvolvimento.

Inclui articulagdo com autoridades de paises
parceiros, recolha de contributos para a
elaboragdo do programa, consulta de informagdo
relativa a anteriores programas de cooperagao,
articulagdo com organizagOes ndo-
governamentais, constituicdo e mandatos de
grupos de trabalho, nomeagdo de representantes,
elaboragdo e analise de planos de agdo, de
quadros de caracterizagdo das medidas e de agGes
de implementagdo e elaboragdo de proposta de
programa.

publica ao desenvolvimento;
Aplica-se, ainda, a revisdo de programas ja existentes.

deve ser considerada em 200.10.500 - Celebragdo
de acordos e outros atos internacionais;

A execucdo de projetos decorrentes de
programas de cooperagdo, acordos, protocolos e
outros atos internacionais devem ser classificados
em 200.30.302 - Execugdo de projetos de
cooperagdo para o desenvolvimento.
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Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao
200.30.302 | Execugdo de Concretizagdo de projetos decorrentes de acordos | Aplica-se a execugdo de projetos de cooperagdo no dmbito de | A formalizagdo de acordos ou protocolos
projetos de e protocolos de cooperagdo. acordos e protocolos de geminagao; internacionais deve ser considerada em
cooperagdo para o | Inicia com apresentagdo de proposta de projeto Aplica-se, ainda, a execugdo de projetos decorrentes de 200.10.500 - Celebragdo de acordos e outros atos
desenvolvimento especifico e termina com aprovacgao de relatério programas de cooperagao e ajuda publica ao internacionais;
final de execugdo técnica e financeira. desenvolvimento. A concegdo de programas no ambito dos quais se
Inclui discussdo de propostas apresentadas, desenvolvem projetos de cooperagdo para o
caracterizagdo das agGes a desenvolver, desenvolvimento, deve ser considerada em
aprovacgao do projeto, preparagdo dos meios 200.30.301 - Concegdo de programas de
necessarios para o desenvolvimento do projeto e cooperagdo e ajuda publica ao desenvolvimento.
acompanhamento da sua execugao.
200.30.303 | Acompanhamento | Avaliagdo dos programas de ajuda ao Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A celebragdo de acordos e outros atos

e avaliacdo da
execugao de
projetos de
cooperagao e
ajuda publica ao
desenvolvimento

desenvolvimento, executados por entidades
publicas e privadas.

Inicia com verificagdo de procedimentos
previamente estabelecidos e termina com a
apresentagdo de relatorio final.

Inclui, quando devido, apresentagdo de caderno
de encargos, convite ou candidatura do avaliador,
apresentacdao do memorando da cooperagdao em
andlise, compilagdo de informagdo de referéncia,
andlise da matriz de seguimento das
recomendacgdes, producdo de relatérios das
reunides, avaliagdo do seguimento das
recomendagdes e do respetivo plano de
implementagdo e produgdo de um relatério final
da avaliagdo.

- Avaliagdo de projetos no ambito de acordos e protocolos de
geminagdo entre municipios portugueses e estrangeiros;

- Avaliagdo de projetos no ambito de acordos e protocolos de
geminagdo de municipios portugueses com estrangeiros;

- Exames a Portugal, no ambito da OCDE, assim como os
exames de outros estados-membros nos quais Portugal é
avaliador;

- Produgdo de recomendagdes no dmbito dos processos de
avaliagdo das politicas de cooperagdo para o
desenvolvimento;

- Verificagdo da adequagdo do sistema aos compromissos
internacionais e aos objetivos nacionais;

-Verificagdo da implementagdo de recomendagoes.

internacionais deve ser considerada em
200.10.500 - Celebragdo de acordos e outros atos
internacionais.

Os projetos decorrentes de programas de
cooperacgdo, acordos, protocolos e outros atos
internacionais devem ser considerados em
200.30.302 - Execugdo de projetos de cooperagdo
para o desenvolvimento.
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Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao
200.30.600 | Apoio a Realizagdo de ag¢des de apoio a atividade Aplica-se, entre outas, as seguintes situagdes: Os pedidos de informagdo sobre oportunidades
internacionalizagdo | empresarial ou de agentes culturais no - Apoio a internacionalizagdo de entidades privadas no de negdcio e de investimento que se esgotam na

estrangeiro. estrangeiro; pergunta e resposta, nunca se consubstanciando
Inicia com contacto entre entidades e termina - Atragdo de investimento estrangeiro; em agOes concretas, devem ser considerados em
com a realizagdo de eventos de apoio a - Divulgagao internacional de produtos e marcas portuguesas; | 900.20.604 - Processamento de pedidos de
internacionalizagdo. - Fomento de intercambio cultural; informagdo.
Inclui calendarizagdo de eventos internacionais, - Fomento de intercambio empresarial;
realizagdo de contactos com varias entidades - Promogao de produtos e marcas portuguesas no
comerciais no dmbito da participagdo e promogdo | estrangeiro.
de eventos e troca de informagdes e compilagdo
de dados e analise de estudos de natureza
comercial e econdémica.

200.30.601 | Organizagdo e Realizagdo e apoio a agdes de promogado da A aquisi¢do de bens e servigos no ambito da

apoio a agdes de
promocao do pais

imagem de Portugal no estrangeiro e de paises
estrangeiros em Portugal, nomeadamente pela
organizagao da representa¢do nacional ou apoio
logistico.

Inicia com o contacto com as entidades
envolvidas e termina com o apoio a realizagdo de
acles de promogao.

Inclui a compilagdo de informagdo sobre as agdes
de promogdo a apoiar e sobre os paises
envolvidos, o planeamento dos recursos a afetar e
a troca de informagdes com as partes envolvidas.

organizagao de eventos e respetivo apoio
logistico deve ser considerada em 300.10.005 -
Transagdo e transmissdo de bens méveis nGo
culturais e contratagdo de servigos.
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Plano de Classifica¢do - Ficheiro consolidado

Classe 250 Administracao de Relag¢ées de Trabalho

250.10 - Estabelecimento e cessagao de relagées de trabalho

Plano de classificagao ]

250.10.001 Candidatura
espontanea a trabalho

[ Iniciativa
espontanea

250.10.100 Procedimento
concursal para preenchimento de
cargos de diregdo

i Concurso
Meios Y 250.10.101 Procedimento

concursal para preenchimento de
postos de trabalho

Estabelecimento conducentes ¢ \
da relagao e
iuridi | | trabalhadores
juridica de 250.10.102 Procedimento de
trabalho Selecdio recrutamento para servigos

direta carenciados de recursos

250.10.103 Selegdo de
candidatos para frequéncia de
estdgios profissionais

humanos
Nomeagdo
'

H | Formalizagdo K N
i | da relagdo
12 e 20 nf:/eis juridica de
0 trabalhadores

250.10.200 Eleigdo para cargos
publicos em drgdos sociais e
estruturas internas

Contratag.
do plano de Cessagdo da , I
classifiéacdo relagio juridica G Eleicdo 250.10.300 Selegdo de cidaddos
g N para a administragdo da justica
i de trabalho ! !
\é 7 7 i 250.10.301 Selegdo de cidaddos
| ;| : para trabalho voluntario
Subdivisdo = Mapa:conceptual :
funcional Relagéo P P v 32 nivel do plano de
funcional Relagdo funcional ‘ ’ Relagdo género/espécie classificagio

Plano de classificagao ‘

Iniciativa 250.10.400 Nomeagdo para
espontanea cargos de diregdo,
coordenagdo e controlo

250.10.401 Nomeagdo para
postos de trabalho

Estabelecimento conducentes ¢
a2 rdagéo o
| | trabalhadores

250.10.500 Designagao para
cargos ou fungdes de confianga
ou de interesse publico

juridica de
trabalho Selegdo
direta

250.10.600 Contratagdo de
trabalhadores em fungdes
publicas

Nomeagdo

Formalizagdo K N
Designacdo

i | da relagdo

juridica de

i
12 e 22 niveis
0 trabalhadores

~ 250.10.700 Provimento por
Contratagdo e P
eleicdo em cargos ou fungGes

do pIar}b de Cessagdo da 7 |
P P ; Eleica
c|a55|fll_cagao relaggo juridica - gigao 250.10.800 Cessac3o da
I_f de trabalho / ’ relagdo juridica de emprego
v 7 /'. i publico
— & :
Subdiviséo Mapa conceptual ;
funcional Relagdo P P v 32 nivel do plano de
funcional ’ Relagdo funcional ‘ ’ Relagdo género/espécie ‘ classificagdo
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Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncao:
subdividindo-se em dois ramos, sendo o primeiro relativo ao “Estabelecimento de relagdo
juridica de trabalho” e o segundo a “Cessacdo da relagao juridica de trabalho”. Estabeleceu-se
uma relacao funcional.

No “Estabelecimento de rela¢do juridica de trabalho” considerou-se as formas possiveis, que
conduzem a selecdo de trabalhadores (“Meios conducentes a selecao de trabalhadores”) e a
formalizacdo do vinculo juridico dos mesmos (“Formalizacdo da relacdo juridica de
trabalhadores”). Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Quanto as formas que conduzem a sele¢do, considerou-se as seguintes possibilidades: a
“Iniciativa espontanea”, o “Concurso”, a “Eleicdao” e a “Selecdo direta”. Estabeleceu-se uma
relacdo género/espécie.

Quanto a formalizacdo do vinculo juridico dos trabalhadores considerou-se as varias
especificidades da mesma: a “Nomeacao”, a “Designacdo”, a “Contratacdo” e a “Elei¢do”.
Estabeleceu-se uma relacdo género/espécie.

A cessacdo da relacdo juridica de trabalho ndo apresenta necessidade de qualquer subdivisao.

Aplicacdo das regras de codificagdo:

Regran.2 1 999 /9=111
Regran.2 2 111 arredondado para 100
Regran.23 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700; 800
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250.20 - Gestao de relagoes individuais de trabalho

Plano de classificagdao

250.20.001 Registo biografico de
trabalhadores

250.20.002 Atribuigdo de meios de
identificacdo a trabalhadores

250.20.200 Processamento de pedidos
de horario de trabalho especial

250.20.201 Processamento de pedidos
de trabalho extraordindrio

250.20.400 Controlo de assiduidade e
pontualidade

250.20.401 Participagdo de acidentes de
trabalho ou de doengas profissionais

250.20.402 Processamento de férias

250.20.403 Processamento de licengas
de auséncia ao servigo

250.20.404 Processamento de pedidos
de estatuto de bolseiro

Identificagdo
de
trabalhador
| Defini¢do
o de horario
Organizacao de trabalho
dos tempos
de trabalho Controlo de
assiduidade
: Organizacdo i
i \ da carreira :
12e 29 rﬁiveis :
do plarjo de Avaliagdo do i
classifi,tagﬁo desempenho :
v iMapa conceptual:
v v
Subdivisdo
funcional Relagdo Relagdo
funcional funcional

Plano de classificacdo

+

Identificag 3o

i

‘ trabalhador

Organizacdo
dos tempos
de trabalho

==
rII
-J i

Organizacdo
da carreira

12 & 22 piveis

39 nivel do plano de classificagdo

Definigio
de homrio

de= trabalho

250200600 Afetacio transitoria a postos
de trabalho {mobiidads gerl)

250200601 Mt=racio de posicionamento
et O

250200602 Mutorizacio para © exarcicio
de funpies piblices em acumulacio

250.20,603 Colocacao de tabalhadores
am siheEs de requalificacse |mobilidade
especial)

250 20060 Processamento de pedidos de
reclassificacio profissiona

25020605 Acompanhamento dos
trabalhadores em situetao de
requalificaao

25020800 Avaliacso individual do
desempenho

25020801 Harmonizagao = validatao de
avalizpies de dessmpenho

25020802 Apreciacio de propostas de
avaliarso do desempenho

25020803 Atribuicio de prémios de
desempenho, louvorss ou medalhas

do plago de Avaliacéo do
classificacio dezempenho
L]
¥ !Mapa conceptual |
— & W
Subdivisso
Funcional Relagio Relagio
funcional funcional
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Mapa conceptual - Se a subfun¢do 250.10 integra o inicio e o fim da relagdo laboral, a
subfuncdo 250.20 integra todas as atividades da rela¢do laboral ja estabelecida com cada
trabalhador: a “ldentificacdo do trabalhador”, a “Organizacdo dos tempos de trabalho”, a
“Organizacdo da carreira” e a “Avaliacdo do desempenho”. Estabeleceu-se uma relagdo
funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.2 2 199,8 arredondado para 200
Regran.23 001; 200; 400; 600; 800

250.30 - Gestao e acompanhamento de relagGes coletivas de trabalho

Plano de classificagdo

Negociagdo de 250.30.001 Negociagdo de
direitos e deveres convengdes coletivas de trabalho

250.30.300 Agdes coletivas de

Reivindicagdo - i
defesa e promogao de interesses

laboral - e
sdcio-profissionais
Exercicio do 250.30.600 Prevengdo e
controlo da gestdo resolugdo de conflitos laborais

12e 22 mfveis . .
do plano de
classifi¢agdo

Mapa conceptual 32 pivel do plano de

i \

i Critério: v classificagdo
v formas de N

Subdivisio dde'fe.sa do Refer§nc_|aNI legal: Relacdo

funcional ireito e Constituigdo da funcional

interesse do Republica Portuguesa
trabalhador (arte 56 CRP)

Mapa conceptual - Utilizou-se como referencial para a particao desta subfungao o Art. 56.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, que consagra “os direitos das associag¢des sindicais e
contratacdo coletiva”, que aponta para a trés formas de defesa dos direitos e interesses dos
trabalhadores: a “Negocia¢do de direitos e deveres”, a “Reivindicagao laboral” e o “Exercicio

x o n

do controlo de gestdo”. Estabeleceu-se uma relagao funcional

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.? 3 001; 300; 600
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Cddigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
250 ADMINISTRACAO | Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo | As relagdes individuais de trabalho aqui consideradas Excluidas as relagdes de trabalho decorrentes
DE RELACOES DE | de relagdes individuais de trabalho nos érgios e abrangem todos aqueles que exercem um mandato, cargo, de contratos de aquisigdo de servigos, cujo
TRABALHO servigos publicos, de carater permanente, emprego ou fungdo publica (em sentido lato) por eleigdo, estabelecimento e gestao deve ser considerado

transitdrio ou eventual, subordinado ou nomeacdo, designagao, contratagdo ou qualquer outra forma em "Administracdo de direitos, bens e

autonomo, remunerado ou nao. de investidura, vinculo ou acordo. As relagées de trabalho servigos/Aquisicdo, venda, abate ou permuta"

Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relagdo | podem, pois, ter configuragdes diversas e decorrer, (300.10).

coletiva de trabalho, no que se inclui a negociagdo | nomeadamente, de: A formagéo de recursos humanos/qualificagdo

e a contratagdo coletiva. - Vinculo estabelecido com trabalhador ou funciondrio publico | do mercado de trabalho deve ser considerada
(relagdo de emprego); em "Prestagdo de servigcos de ensino e
- Designacdo e/ou posse de titulares de cargos politicos; formagao" (750).
- Designacao e posse de titulares de altos cargos publicos e de | O apoio psicossocial orientado a integragdo
titulares de cargos dirigentes; social ou profissional do trabalhador deve ser
- Designacao de individualidade ou representante institucional | considerado em "Prestagdo de servigos de
para concelhos, comissdes, grupos de trabalho ou entidades protecdo e inclusdo social/Servicos e
similares; equipamentos sociais (650.20).
- Acolhimento temporario de pessoas em regime de As consultas ou outros atos clinicos realizados
voluntariado, estagio ou outros. no quadro da medicina no trabalho devem ser
A negociagdo coletiva respeita as relages de cada entidade considerados em "Prestagao de cuidados de
com as respetivas comissoes de trabalhadores, sindicatos ou salide/Servigos clinicos" (700.20).
outras entidades representativas de trabalhadores.

250.10 Estabelecimento e | Compreende as atividades de processamento Os procedimentos de selegdao podem revestir a forma de Os processos de elei¢do por sufragio universal

cessagdo de
relagGes de
trabalho

administrativo do recrutamento/selegdo e do
provimento de pessoas no desempenho de
fungdes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes, membros do
Governo e outros titulares de cargos politicos nao
eleitos por sufragio universal), bem como os atos
de posse no cargo ou fungdo, quando haja lugar
aos mesmos (no que se inclui a posse de titulares
de cargos politicos eleitos por sufragio universal).
Inclui a designagdo de individualidades ou
representantes institucionais para conselhos,
comissdes, grupos de trabalho ou missoes
especificas, remunerados ou ndo.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e
a definigdo dos termos da realizagdo do trabalho
voluntario (ndo obstante o voluntario nunca
ocupar um designado posto de trabalho).
Compreende, ainda, os procedimentos de cessagao
da relagdo de trabalho, independentemente de ter

convite, proposta, concurso, eleigdo ou outros. O provimento
pode revestir a forma de contrato de trabalho, de despacho ou
de decreto de nomeagdo/recondugdo, podendo ser ou n3o
objeto de publicagdo em Diario da Republica. A cessagdo de
uma determinada relagdo de trabalho pode corresponder ao
fim da relagdo juridica de emprego (por exemplo, por
negociagdo com o trabalhador, por despedimento ou por
reforma) ao fim do desempenho de uma fungdo ou cargo
determinado (por exemplo, por exoneragdo, por demissdo ou
por fim da comissdo de servigo), ou ao fim da realizagdo de
trabalho voluntario.

Exemplos de aplicagdo a cargos:

- Titulares de cargos politicos nao eleitos por sufragio universal;
- Chefias de missGes diplomaticas e de representagdes do
Estado;

- Titulares de altos cargos publicos;

- Titulares de cargos de diregdo ou coordenagao;

- Membros de 6rgdos de gestdao e administragao;

- Membros de érgdos consultivos;

devem ser considerados em " Administracdo da

participagdo civica/Administragdo eleitoral"
(950.10) - concretamente, as elei¢cdes para a
Presidéncia da Republica, Assembleia da

Republica, Assembleias Legislativas das Regides

Auténomas, Autarquias Locais e Parlamento
Europeu.
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sido estabelecida por nomeagao, contrato, ou - Representantes de organismos em comissGes, conselhos e
outra forma de acordo entre as partes. grupos de trabalho.

250.10.001 | Candidatura Andlise de candidaturas a trabalho na Aplica-se a todas as candidaturas genéricas de procura ativa de | A candidatura a postos de trabalho colocados a
espontanea a Administragdo, fora do ambito de um trabalho. concurso deve ser considerada em 250.10.101 -
trabalho procedimento concursal. Procedimento concursal para preenchimento de

Inicia com rece¢do da candidatura e termina com postos de trabalho.

resposta ao candidato. A candidatura para trabalho em regime de
Inclui avaliagdo ao curriculum vitae do candidato e voluntariado, deve ser considerada em
verificagdo da eventual necessidade de trabalho na 250.10.301 - Selegdo de cidaddos para trabalho
area proposta. voluntdrio.

250.10.100 | Procedimento Selegdo de candidatos para satisfacdo de Aplica-se aos seguintes cargos: O cargo de chefe de equipa multidisciplinar
concursal para necessidades de recrutamento de cargos de - Diregdo superior: Secretario-Geral; Secretario-Geral Adjunto; | deve ser considerado em 250.10.500 -
preenchimento de | diregdo superior e intermédia. Adjunto do secretario-geral; diretor-geral, subdiretor-geral; Designagdo para cargos ou fungdes de
cargos de dire¢do | Inicia com a proposta de abertura de concurso e diretor; diretor adjunto; inspetor-geral; inspetor-geral adjunto; | confianga ou de interesse publico.

termina com a indicagdo do nome dos candidatos | diretor municipal;
selecionados. Aplica-se, ainda, ao cargos de:
Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e - Diregdo intermédia: diretor de servigos; diretor de
métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de departamento; chefe de divisdo.
abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececdo e aprecia¢do de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagdo dos métodos de
sele¢do, apuramento e ordenagao dos candidatos.
250.10.101 | Procedimento Selegdo de candidatos para ocupacgdo imediata de | Aplica-se, entre outras, as seguintes carreiras: O procedimento concursal para preenchimento

concursal para
preenchimento de
postos de
trabalho

posto de trabalho ou para constituicdo de reservas
de recrutamento previstas no quadro ou mapa de
pessoal e para mudanca de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso
devidamente cabimentada e respetivo despacho e
termina com a homologacdo da lista de
classificagdo final.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e
métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de
abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececao e aprecia¢do de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagdo dos métodos de
sele¢do, publicitagdo dos resultados dos métodos
de selegdo intercalares, ordenagédo final dos

- Regime especial: infermagem, inspecdo, militar, GNR: oficiais,
sargentos e guardas, PSP: oficiais, chefes e agentes de policia;

- Regime geral: assistente operacional, assistente técnico e
técnico superior;

- Ndo revistas: especialista de iinformatica, técnico de
informatica, consultor de informatica, fiscal de obras, fiscal de
obras publicas, auxiliar de estomatologia, técnico superior de
reinsercao social, técnico profissional de reinsergao social,
policia municipal, fiscal municipal, fiscal de leituras e cobrangas,
mestre de trafego fluvial, marinheiro de trafego fluvial,
viveirista, diretor/subdiretor escolar, técnico de orientagdo
escolar e social, mordomo, oficiais dos registos e do notariado,
técnico superior aduaneiro, chefia tributaria, inspetor superior
de viagdo, técnico de viagdo, oficiais de justica, guarda-florestal,

de cargos de dire¢do superior e intermédia e
gestor publico deve ser considerado em
250.10.100 - Procedimento concursal para
preenchimento de cargos de diregdo.
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candidatos, audiéncia de interessados e ordem de | vigilante da natureza, gerente, pessoal de convés, docentes da
recrutamento. educacgdo pré-escolar, docentes do Ensino Basico e Secundario;

- Subsistentes do regime geral, especial e de corpos especiais:
médica, encarregado de pessoal auxiliar, observador
meteoroldgico/geofisico, odontologista, técnico de patriménio,
inspetor-adjunto, docente universitario, docente do Ensino
Superior Politécnico, entre outras.
250.10.102 | Procedimento de | Seleg¢do de candidatos para ocupagdo de posto de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
recrutamento trabalho de quadro ou mapa de pessoal de servico | - Corpos especiais;
para servicos ou organismo desconcentrado ou descentralizado, |- Pessoal das carreiras de regime especial ndo abrangidos por
carenciados de reconhecido como carenciado de recursos legislagdo propria;
recursos humanos | humanos, esgotadas as vias normais de - Pessoal das carreiras do regime geral da Administragdo
recrutamento. Central e Local.
Inicia com a proposta de abertura de concurso
devidamente cabimentada e respetivo despacho e
termina com a homologacdo da lista de
classificagdo final.
Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e
métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de
abertura de concurso, publicitagdao do concurso,
rece¢do e apreciagdo de candidaturas, audiéncia
de interessados, aplicagdo dos métodos de
sele¢do, publicitagdo dos resultados dos métodos
de selegdo intercalares, ordenacgao final dos
candidatos, audiéncia dos interessados e ordem de
recrutamento.
250.10.103 | Selegdo de Angariacdo de jovens ou de trabalhadores Aplica-se aos instrumentos de promocgdo da empregabilidade. | Os estagios curriculares devem ser

candidatos para
frequéncia de
estagios
profissionais

desempregados para aquisicdo de uma experiéncia
pratica e formativa em contexto real de trabalho.
Inicia com a defini¢do e publicacdo do periodo para
apresentacdo de candidaturas e termina com
assinatura do contrato.

Inclui formalizagdo da candidatura, recrutamento e
selecdo de estagiarios, elaboragdo de programa de
estagio, analise e aprovagdo do estdgio pela
entidade gestora e aceitagdo da decisdo de

considerados em 750.20.600 - Realizagdo de
atividades de ensino ou formagéo.
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aprovagdo por parte da entidade promotora.

250.10.200 | Eleig¢do para Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgdos de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A designacgdo para a Comissao Paritaria por
cargos publicos gestdo. - Eleicdo de gestor publico; parte da Administracdo deve ser considerada
em orgdos sociais | Inicia com despacho determinando a organizagdo | - Eleigdo de 6rgdos sociais de servigos personalizados do em 250.10.500 - Designag¢do para cargos ou
e estruturas do processo eleitoral e termina com a publicitacdo | Estado; fungbes de confianga ou de interesse publico.
internas do resultado do ato eleitoral e conversao dos votos | - Elei¢do de reitor; O ato eleitoral por sufragio universal deve ser

em mandatos. - Eleicdo de representantes de trabalhadores em Comissdes considerado em “Administragdo da participagdo
Inclui criagdo de listas, elaboragdo de cadernos Paritarias. civica/Administracdo eleitoral” (950.10).
eleitorais, elaboragdo de boletins de voto,

designagdo dos membros das mesas das

assembleias eleitorais, redagdo das atas da sessdo

da assembleia eleitoral.

250.10.300 | Selegdo de Angariagdo de candidatos com vista a participacdo | Aplica-se a escolha de juizes sociais;
cidaddos para a popular na administragao da justica. Aplica-se, ainda, a escolha de jurados para tribunais de juari.
administragcdo da | Inicia com requerimento de uma das partes
justica (Ministério Publico, assistente ou arguido, no caso

dos jurados) ou com a elaboragdo das listas (juizes
sociais) e termina com o apuramento dos
resultados e publicagdo da lista de candidatos.
Inclui organizagdo do recrutamento e selegéo,
aprovagado das listas pela entidade competente, e
sorteio.

250.10.301 | Selegdo de Escolha de elementos da populagdo para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
cidaddos para participagdo no desenvolvimento de ac¢Ges de - Selegdo de voluntarios para a¢Bes de protegdo civil;
trabalho interesse social, cultural e comunitario em prol da | - Sele¢do de voluntdrios para a drea do ambiente;
voluntario sociedade. - Sele¢do de voluntérios para a area da cidadania e direitos;

Inicia com campanha de angariagdo de voluntdrios
ou com consulta as bolsas de voluntariado e
termina com assinatura do programa de
voluntariado.

Inclui formalizagdo da candidatura, andlise de perfil
dos candidatos, provagdo e escolha dos
candidatos.

- Selegdo de voluntdrios para a area de cultura e artes;

- Selegdo de voluntarios para a drea de desporto e lazer;

- Selegdo de voluntarios para a drea de educagdo e novas
tecnologias;

- Sele¢do de voluntdrios para a area de saude e solidariedade
social.

- Selegdo de voluntarios para missdes de associagbes ou
instituicdes humanitarias sem fins lucrativos,
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250.10.400 | Nomeagdo para Formalizagdo ou provimento de cargos de diregdo | Aplica-se a renovagao da comissdo de servigo ou de mandato. A organizagdo de cerimdnias de tomada de
cargos de diregdo, | intermédia e superior, por via concursal, em posse deve ser considerada em 900.20.601 -
coordenacgdo e regime de comissdo de servigo ou de mandato. Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse
controlo Inicia com a designag¢do ou despacho de nomeagao e assinatura de documentos.

e termina com a assinatura do termo de posse.
Inclui designagdo por competéncia prépria ou por
delegagdo, comunicagdo superior do termo da
respetiva comissdo de servigo, analise do relatério
dos resultados obtidos durante o mandato.

250.10.401 | Nomeagdo para Formalizagdo e constitui¢do do vinculo laboral sob | Aplica-se a nomeagdo dos trabalhadores a quem compete, em | A formalizagdo da relagdo juridica de emprego
postos de a forma de nomeagéo definitiva ou provisoria. fungdo da sua integragdo nas carreiras adequadas para o efeito, | publico por contrato de trabalho em fungGes
trabalho Inicia com a proposta de nomeagédo do candidato o cumprimento ou a execucdo de atribuigdes, competéncias e publicas deve ser considerada em 250.10.600 -

ou oferecimento do candidato e termina com a atividades relativas a: Contratagdo de trabalhadores em fungbes
assinatura do termo de posse ou aceitagao. a) MissBes genéricas e especificas das For¢as Armadas em publicas.
Inclui eventual negociagdo da posigdo quadros permanentes; A organizagdo de cerimdnias de tomada de
remuneratoria, termo de aceitagdo assinado pelas | b) Representagdo externa do Estado; posse deve ser considerada em 900.20.601 -
partes, designacgdo do juri de estagio, analise do c) Informagdes de seguranga; Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse
relatdrio e avaliacdo final do periodo experimental, | d) Investigagcdo criminal; e assinatura de documentos.
proposta de conversdao da nomeacgao e e) Seguranga publica, quer em meio livre quer em meio
averbamento no respetivo termo de posse. institucional;

f) Inspecdo.

Aplica-se, ainda, a nomeacdo definitiva de trabalhadores das

carreias de Bombeiro Sapador e Municipal e da Policia

Municipal.

250.10.500 | Designagdo para Escolha de elementos para desempenharem Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

cargos ou fungdes
de confianga ou
de interesse
publico

fungdes em lugares de confianga ou assumirem
fungdes de interesse publico.

Inicia com o despacho de designacgdo da
individualidade e termina com a publicitagdo ou
empossamento do titular.

Inclui eventual negociagdo da posi¢do
remuneratdria.

- Escolha de adjunto;

- Escolha de adjunto de secretdrio-geral;

- Escolha de chefe de consulado-geral;

- Escolha de chefe de divisao;

- Escolha de chefe de equipa multidisciplinar;
- Escolha de chefe de gabinete;

- Escolha de chefe de missdo diplomatica;

- Escolha de chefe de representagdo permanente;
- Escolha de coordenador;

- Escolha de diretor adjunto;

- Escolha de diretor de departamento

- Escolha de diretor-geral;
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- Escolha de diretor municipal;

- Escolha de diretor de servigos;

- Escolha de encarregado geral operacional;

- Escolha de encarregado operacional;

- Escolha de gestor publico;

- Escolha de inspetor-geral;

- Escolha de inspetor-geral adjunto

- Escolha de membro da administragdo na comissdo paritaria;
- Escolha de membro da comissdo executiva;

- Escolha de membro de grupo de trabalho;

- Escolha de militar para comissdo especial por interesse
nacional;

- Escolha de pessoal de apoio técnico administrativo e auxiliar
em gabinete de membro do Governo;

- Escolha de secretério-geral;

- Escolha de secretério-geral adjunto;

- Escolha de secretério pessoal;

- Escolha de subdiretor-geral;

- Escolha de técnico especialista em gabinete de membro do
Governo;

- Escolha de vogal da comissdo de fiscalizagdo;

- Escolha de vogal do conselho de administragdo;

- Escolha de vogal do conselho de administragdo executivo;
- Escolha de vogal do conselho geral e de supervisado;

- Escolha de vogal da mesa da assembleia geral.

250.10.600

Contratagdo de
trabalhadores em
fungdes publicas

Formalizagdo e constitui¢do da relagdo juridica de
emprego sob a forma de contrato de trabalho em
fungdes publicas.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar
e termina com homologac¢do da deliberagdo do juri
que determina a conclusdo do periodo
experimental.

Inclui eventual negociagdo da posigdo
remuneratoria, outorga do contrato, andlise do
relatdrio do periodo experimental, redagao das
atas do juri de estagio e deliberagao final sobre a
avaliagdo do periodo experimental.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Aditamento ou adenda ao contrato;

- Contratos com mediadores socioculturais;

- Renovagdo de contrato de trabalho;

- Suspensao de contrato de trabalho;

- Transmissdo de contrato.

A cessagao do contrato deve ser considerada

em 250.10.800 - Cessagdo da relagdo juridica de

emprego publico.
A contratagdo sob a forma de contrato de

prestacao de servigos deve ser considerada em
300.10.005 - Transagdo e transmisséo de bens
mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
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250.10.700 | Provimento por Formalizagdo ou provimento de titulares eleitos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A organizagdo de cerimdnias de tomada de
eleicdo em cargos | para 6rgdos de gestdo ou para cargos de - Tomada de posse ou indigitagdo de eleitos para érgdos posse deve ser considerada em 900.20.601 -
ou fungdes representacao. autarquicos e outros érgdos colegiais; Organizagdo de cerimdnias de tomada de posse

Inicia com a designagdo ou com o despacho de - Tomada de posse ou indigitagdo dos eleitos para 6rgdos de e assinatura de documentos.
nomeacado e termina com a publicitagdo ou com o | soberania;
empossamento do titular. - Tomada de posse ou indigitagdo de gestores publicos de
Inclui a designagdo por competéncia propria ou empresas do sector empresarial do Estado e local;
por delegagdo. - Tomada de posse ou indigitacdo de titulares eleitos para
orgdos de gestdo de empresas publicas.

250.10.800 | Cessagdo da Formalizagdo do pedido ou proposta de cessacao Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
relagdo juridica de | de vinculo de trabalho. - Cessagdo de contrato (conclusdo sem sucesso do periodo
emprego publico | Inicia com o pedido do trabalhador ou por experimental; causas previstas no RCTFP; despedimento

iniciativa da entidade empregadora e termina com | coletivo; extingdo do posto de trabalho; caducidade por
a formalizagdo da cessagdo da relagdo juridica de impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva;
emprego publico. despedimento por inadaptagdo);
Inclui notificagdo prévia (quando devido), - Cessacdo de designagdo para cargo ou fungdo (cessagdo a
negociagdo e acordo das condigdes da cessagdo da | todo o tempo, por iniciativa da entidade empregadora publica
relagdo juridica de emprego. ou do trabalhador);
- Cessagdo por desligacado do servigo para efeitos de
aposentacdo, reforma ou jubilato;
- Cessagdo ou exoneragdo de comissdo de servigo (cessagdo a
todo o tempo, por iniciativa da entidade empregadora publica
ou do trabalhador);
- Cessagdo de nomeagao definitiva (conclusdo sem sucesso do
periodo experimental; exoneragdo a pedido do trabalhador;
mutuo acordo; aplicagdo de pena disciplinar expulsiva);
- Morte do trabalhador.

250.20 Gestdo de Compreende as atividades de gestdo da relagdo Exemplos de aplicagdo: As leis, normas, instrugdes e outras disposicdes
relagdes laboral estabelecida com cada trabalhador, - Atribuicdo de cartdes e outros meios de identificagao; regulamentares sobre gestdo de recursos
individuais de funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, - Registo biogréfico do trabalhador; humanos, devem ser consideradas em
trabalho quando aplicdvel, os processos de progressao na - Processos de mobilidade (mobilidade interna, mobilidade "Ordenamento juridico e normativo/Elaboragdo

carreia, de mobilidade, de suspensdo tempordaria
da relagdo laboral, de controlo de assiduidade, de
autorizagGes para auséncia ao servigo e para
deslocagdes, de avaliagdo do desempenho
individual, de atribuicdo de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungGes - entre

especial, mobilidade por acordo de cedéncia);

- Processos de progressdo (reclassificagdo/reconversio,
mudangas de nivel);

- Processos de controlo de assiduidade/auséncias ao servigo;
- Processos de marcagdo de férias;

- Processos de acidente em trabalho (apenas a participagdo e

de diplomas juridico-normativos e de normas

técnicas" (100.10).

O processamento de remuneragdes, abonos e

descontos deve ser considerado em
"Administragdo financeira/Execugdo
orcamental" (350.10).
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outros processos que possam ocorrer no quadro instrugdo base - caso haja lugar ao processamento de A agdo disciplinar, bem como os recursos
de cada relagdo individual de trabalho. indemnizagdes, a agdo disciplinar, ou se for acionada apdlice de | hierarquicos e tutelares interpostos por
seguro, outros processos com diferente enquadramento trabalhadores, devem ser considerados em
funcional devem ser abertos); "Supervisdo, controlo e responsabilizagdo"
- Processos individuais de avaliagao, de dirigentes e de (500).
trabalhadores (carta de missdo e respetivos relatérios, Os pedidos de inscrigdes e alteragdo de dados
definicdo de objetivos individuais de trabalhadores, de beneficiarios da CGA, Seguranga Social, ADSE
monitorizagdo do desempenho, autoavaliagao, avaliagao, e entidades similares, devem ser considerados
homologacgao da avaliagdo, reclamagdo da avaliagdo e respetivo | em "Prestacdo de servigos de identificagdo e
processamento); registo/Registo de dados de identificagdo e
- Processos de reunides do Conselho; caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).
- Atribuicdo de prémios de desempenho, de louvores ou Os pedidos de atribuicdo de prestagdes sociais
medalhas no exercicio de fungoes. devem ser considerados em "Prestagdo de
servigos de protegdo e inclusdo
social/Atribuicdo de prestagdes sociais e
auxilios econémicos" (650.10).
Os processos de organizagdo e de inscrigdo em
acGes de formagdo devem ser considerados em
"Prestacgdo de servicos de ensino e formagao"
(750)
250.20.001 | Registo biografico | Inscrigdo de todas as referéncias de identificagdo,
de trabalhadores | de natureza juridico-funcional, estatutaria e
disciplinar do trabalhador.
Inicia com o registo dos dados relativos a admissao
do trabalhador e termina com o registo da
cessagao da relagao de trabalho.
Inclui atualizacdo de todos os dados relativos a
carreira profissional do trabalhador.
250.20.002 | Atribuigdo de Emissdo de cartdo e outros meios de identificacdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

meios de
identificacdo a
trabalhadores

do trabalhador.

Inicia com o pedido do interessado ou por
iniciativa da administragdo e termina com a
entrega dos meios de identificagdo ao trabalhador.
Inclui recolha de pareceres intermédios e

autorizagdo para emissdao do meio de identificacao.

- Cartdo de identificagdo do servigo;

- Cartdo de livre-transito;

- Cartdo de parqueamento de viatura;
- Cartdo de ponto;

- Documento de encarte (militar).
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

250.20.200 | Processamento de | Autorizagdo para o cumprimento da jornada de
pedidos de trabalho em horario diferente do regime padrdo
horério de em uso na organizagao.
trabalho especial | Inicia com pedido do trabalhador e termina com

comunicagdo da decisdo ao interessado.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
pareceres intermédios (quando devido) e decisdo.

250.20.201 | Processamento de | Autorizagdo para a prestagao de trabalho fora do O processamento do trabalho extraordinario
pedidos de horario estabelecido. deve ser considerado em 350.10.509 -
trabalho Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com Processamento de remuneragoes.
extraordinario a comunicagdo da decisdo.

Inclui analise da justificacdo ou fundamentagdo do
pedido.

250.20.400 | Controlo de Verificagdo do cumprimento do dever de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
assiduidade e assiduidade e pontualidade por parte do - Deslocagdes em servico;
pontualidade trabalhador. - Missdes ao e no estrangeiro;

Inicia com o registo de presenca por parte do - Servigo externo.
trabalhador e termina com a sintese de
ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade
do trabalhador.
Inclui participagdo e justificagdo da falta ou
auséncia, despacho superior e apuramento do
numero de horas de trabalho prestadas pelo
trabalhador.
250.20.401 | Participacdo de Comunicagdo para reconhecimento do direito a O processamento de indemnizagdo por

acidentes de
trabalho ou de
doengas
profissionais

reparagdo dos danos emergentes resultantes dos
riscos profissionais, associados a caracterizagdo de
acidente de trabalho ou de doenga profissional.
Inicia com a participagdo e termina com a
notificagdo das entidades competentes.

Inclui a qualificagdo como acidente de trabalho ou
como doenga profissional.

acidente de trabalho pago por apdlice de
seguro deve ser considerado em 300.10.005 -
Transagdo e transmissdo de bens mdveis ndo
culturais e contratagdo de servigos;
O processamento de despesa com acidente de
trabalho deve ser considerado em 350.10.503 -
Liquidagdo de despesas decorrentes de
acidentes e doengas de trabalho;
O processamento de despesa com
indemnizagdo decorrente de acidente de
trabalho deve ser considerado em 350.10.508 -
Processamento de indemnizagoes;
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdao Notas de exclusao
O processamento da prestagdo social por
doenca deve ser considerado em 650.10.010 -
Concessdo de subsidios de doenga
O processamento da prestagdo social por
invalidez considerar em 650.10.001 - Concessdo
de pensdo de invalidez

250.20.402 | Processamento de | Marcagdo do nimero de dias de férias a que o Aplica-se a pedidos de alteragdo ao mapa de férias;
férias trabalhador tem direito no ano civil a que respeita. | Aplica-se, ainda, a pedido de acumulagdo de férias.

Inicia com a marcagao dos periodos de férias a que
tem direito e termina com a divulgacdo do mapa
de férias aprovado superiormente ou comunicagdo
da decisdo ao trabalhador.

Inclui a verificagdo de inexisténcia de prejuizo para
0 servigo e autorizagao.

250.20.403 | Processamento de | Autorizagdo de auséncia do servigo por tempo Aplica-se a renovagéo da licenga. A licenga extraordinaria (mobilidade especial)
licengas de determinado, com ou sem retribuigdo. deve ser considerada em 250.20.603 -
auséncia ao Inicia com o pedido de licenga e termina com a Colocagdo de trabalhadores em situagdo de
servigo comunicac¢do da decisdo ao trabalhador. requalificagdo (mobilidade especial).

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres e decisdo.
250.20.404 | Processamento de | Autorizagdo para dispensa total ou parcial do Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A atribuicdo de bolsa de agdo social escolar

pedidos de
estatuto de
bolseiro

exercicio de fungGes para realizar programas de
trabalho e estudo.

Inicia com o pedido fundamentado do estatuto de
bolseiro ou de equiparagdo a bolseiro e termina
com comunicagdo da decisdo ao trabalhador.
Inclui recolha de pareceres intermédios, analise
fundamentada do pedido e decisdo.

- Bolseiro de investigagdo;

- Equiparagao a bolseiro, em Portugal e no estrangeiro;
- Frequéncia de estagio em Portugal e no estrangeiro;
- Renovagdo de estatuto de bolseiro;

- Revogacdo de estatuto de bolseiro.

- Situagdo de equiparagdo a bolseiro

deve ser considerada em 650.10.100 -

Concessdo de auxilios econdmicos a estudante.
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

250.20.600 | Afetagdo Ocupagdo transitdria de posto de trabalho na Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
transitéria a mesma situagdo funcional em diferente 6rgdo ou - Trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico,
postos de servigo ou em diferente situagdo funcional no quando a mobilidade seja de entidade publica para entidade
trabalho mesmo ou em diferente érgao ou servigo. privada ou entidade publica ndo abrangida pela Lei sobre
(mobilidade geral) | Inicia com o pedido do trabalhado ou por iniciativa | regimes vinculagdo carreiras e remuneragdes;

da administragdo e termina com a comunicagdo da | - Trabalhadores sem relagdo juridica de emprego publico de
decisdo ao trabalhador. entidade privada para entidade publica;

Inclui negociagdo de um acordo tripartido entre o | - Graduagao de militar em posto superior.

trabalhador e os 6rgdos ou servigos de origem e

destino.

250.20.601 | Alteragdo de Mudanga para posigdo remuneratdria superior Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O processamento de remuneragdo deve ser
posicionamento dentro da mesma carreira ou posto. - Alteragdo do posicionamento remuneratdrio resultante de considerado em 350.10.509 - Processamento de
remuneratoério Inicia com a proposta de atribuigdo de promogao regime de excegao; remuneragdes.

ou progressao e termina com a formalizagdo da - Alteragdo do posicionamento remuneratério resultante de
aceitagao. opgao gestionaria;
Inclui proposta de atribuigdo e respetiva - Alteragdo do posicionamento remuneratdrio resultante do
fundamentagdo, recolha de eventuais pareceres regime regra;
intermédios. - Promogao por antiguidade;

- Promogao por distingdo a titulo excecional;

- Promogao por diuturnidade;

- Promocgao por escolha;

- Promogéo por habilitagdo com curso especifico (militar).

250.20.602 | Autorizagdo para | Permissdo para acumulagdo de fung¢des publicas ou | Aplica-se ao exercicio de fungGes publicas em acumulagdo com
0 exercicio de privadas. o de outras fungbes publicas;
fungdes publicas | Inicia com o requerimento do trabalhador e Aplica-se, ainda, ao exercicio de fungdes publicas em
em acumulagdo termina com a comunicagdo da decisdo ao acumulagdo com o de outras fungdes privadas.

interessado.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres intermédios e decisdo.
250.20.603 | Colocagdo de Integracdo em mapa de pessoal préprio de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A cessagdo do vinculo de trabalho deve ser

trabalhadores em
situagdo de
requalificagdo
(mobilidade
especial)

trabalhador ndo necessario ao desenvolvimento
das atividades do 6rgdo ou servigo, em resultado
de processos de reorganizagao de servigos ou, no
caso de militares, por falta de vacatura no seu
posto.

Inicia com a sele¢do do trabalhador e termina com

a publicitagdo de lista nominativa de colocagdo em

- Extingdo ou fusdo de servigos;
- Racionalizagdo de efetivos;
- Reestruturagao de érgaos e servigos.

considerada em 250.10.800 - Cessagdo da
relagdo juridica de emprego publico.
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
situacdo de requalificagdo/mobilidade especial.
250.20.604 | Processamento de | Atribuigdo de diferente classe ou especialidade, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
pedidos de mediante a obtengdo de formagdo adequada. - Carreira de bombeiro;
reclassificagao Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com | - Carreira militar;
profissional a comunicagdo da decisdo ao interessado. - Carreira policial.
Inclui apresentagdo de prova de habilitagdo para o
exercicio de novas fungdes, recolha de eventuais
pareceres intermédios.
250.20.605 | Acompanhamento | Promocgdo da reintegracdo do trabalhador Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O processamento de remuneragdo deve ser

dos trabalhadores
em situagdo de
requalificacao

colocado em situagdo de inatividade.

Inicia com a informagdo da colocagdo do
trabalhador em situagdo de requalificagdo e
termina com o reinicio de fungGes ou com a
cessacdo das mesmas a titulo transitério.

Inclui o processamento das solicitagdes dos
organismos para preenchimento de posto de
trabalho, informacgdo aos trabalhadores dos
procedimentos de selegdo abertos, promogao e
encaminhamento para a requalificagdo por via da
formacao profissional, atualizagdo dos dados
relativos aos trabalhadores.

- Requalificagdo de trabalhadores da Administragdo direta e
indireta do Estado;

- Requalificagdo de trabalhadores das instituicdes de ensino
superior publicas;

- Requalificagdo de trabalhadores dos servigos da
administragdo autarquica e da administragdo regional mediante
adaptagdo por diploma préprio.

considerado em 350.10.506 - Processamento de
remuneragoes.

Os estudos de avaliagdo das necessidades de
RH da AP devem ser considerados em 150.20 -
Planeamento, avaliagéo e melhoria de servigos.
A formagao profissional deve ser considerada
em 750.20. 600 - Realizagdo de atividades de
ensino ou formagdo.

A cessacgdo do vinculo de trabalho deve ser
considerada em 250.10.800 - Cessag¢do da
relagdo juridica de emprego publico.

V.05 / 10-04-2015

91




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
250.20.800 | Avaliagdo Definicdo de competéncias ou objetivos para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A reclamagdo da avaliagdo de desempenho (pos
individual do trabalhadores, dirigentes superiores e intermédios | - Carreira diplomatica; homologacgdo) deve ser considerada em
desempenho ou equiparados, de acordo com o ciclo de gestdo. |- Carreira docente; 500.40.001 - Processamento de reclamagdes de

Inicia com o acordo relativo aos objetivos, - Carreiras das Forgas Armadas ou militarizadas. atos administrativos;
indicadores de medida, valores e respetiva A impugnagdo administrativa, por recurso
ponderagdo e termina com a tomada de hierdrquico deve ser considerada em
conhecimento da homologagdo da avaliagdo 500.40.500 - Processamento de recursos
efetuada pela entidade competente. hierdrquicos.
Inclui contratualizagdo das competéncias e A impugnag¢do administrativa, por recurso
objetivos, compromisso de gestdo em Carta de tutelar deve ser considerada em 500.40.501-
Missao, quando devido, assinatura de contrato por Processamento de recursos tutelares;
parte do avaliador e do avaliado, eventual revisdo A impugnacao judicial deve ser considerada em
dos objetivos, preenchimento da ficha de 600.30.001 - Acdo em matéria administrativa.
Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso da
avaliagdo de dirigentes superiores, monitorizagdao
intercalar do desempenho pela verificagdo das
respetivas evidéncias e avaliagdo prévia do
trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico,
resposta da Comissdo Paritdria a eventual pedido
de apreciagdo da avaliagdao do desempenho do
trabalhador.

250.20.801 | Harmonizagdo e Estabelecimento de diretrizes para aplicagdo

validacdo de
avaliagdes de
desempenho

objetiva e harmdnica do sistema de avaliacdo do
desempenho.

Inicia com a aprovagdo das quotas de diferenciagdo
e aprovacao dos critérios de harmonizagdo da
avaliagdo de desempenho e termina com a
validacdo das propostas finais de avaliagdo de
desempenho Relevante e de desempenho
Inadequado, bem como o reconhecimento de
desempenho Excelente.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragdo de
listas de presengas, analise e apreciagdo das
propostas de avaliagdo de desempenho de mérito
e exceléncia e elaboragdo de ata.
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250.20.802 | Apreciagdo das Analise dos processos de avaliagdo individual do
propostas de desempenho solicitados a Comissao Paritdria pelos
avaliagao de avaliados, em fase anterior ao ato de homologagdo
desempenho da avaliagdo.

Inicia com a rece¢do pela Comissdo Paritaria do
requerimento do avaliado e termina com a
proposta de decisdo sobre a avaliagdo de
desempenho do interessado.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragdo de
listas de presengas, audi¢do de avaliador e avaliado
quando devido e redagdo da ata.

250.20.803 | Atribuicdo de Reconhecimento de trabalhadores que se Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A cerimdnia de entrega de prémios deve ser
prémios de distinguiram por servicos relevantes ou atos - Atribuicdo de medalha e placa de mérito; considerada em 900.10.500 - Organizagéo e
desempenho, notaveis de qualquer natureza. - Atribuicdo de publico louvor; participagdo em homenagens e cerimonias
louvores ou Inicia com a proposta de atribuigdo da distingdo e | - Concessdo de prémios de desempenho. comemorativas;
medalhas termina com a comunicagdo da decisdo ao As insignias honorificas devem ser consideradas

interessado ou publicitagdo da mesma. em 950.30.001 - Reconhecimento por mérito e
Inclui analise da proposta e da respetiva servigos prestados.

fundamentacdo e recolha de eventuais pareceres

intermédios.

250.30 Gestdo e Compreende os processos de negociagdo e Exemplos de convencgdes coletivas de trabalho: Os processos de negociagdo no quadro da
acompanhamento | celebragdo de convencgdes coletivas de trabalho - Acordo Coletivo de Carreira; concertagdo social devem ser considerados em
de relagGes em organismos de sector publico, bem como o - Acordo Coletivo de Entidade Empregadora Publica; “Planeamento e gestdo estratégica/Defini¢do e
coletivas de eventual acompanhamento de idénticas - Acordo Coletivo de Trabalho; avaliagdo de politicas” (150.10);
trabalho convengoes estabelecidos no setor privado. - Acordo de Ades3o; Quando a resolugado de conflitos de trabalho

Inclui o depdsito de convengdes coletivas nos
organismos competentes, bem como os avisos de
cessagao de vigéncia. Compreende, igualmente, a
gestdo das relagdes dos organismos publicos com
comissdes de trabalhadores, comissGes paritdrias
ligadas a negociagdo coletiva, associagdes
profissionais, sindicatos e outras entidades
representativas dos trabalhadores, quando
estabelecidas fora do quadro da concertagao
social. Inclui negociages no ambito do
despedimento coletivo.

- Acordo de Empresa;

- Contrato Coletivo de Trabalho;

Outros exemplos de aplicagdo:

- Resolugao de conflitos de trabalho através da negociagao
direta entre as partes;

- Comunicagdo de avisos de greve.

envolva a intervengdo de terceiros, pode
assumir variagoes. Assim:

- pela via da mediagdo, conciliagdo ou
arbitragem deve ser considerada em
“Administragdo da justica/Resolugdo alternativa
de litigios” (600.20);

- pela via do recurso dos Tribunais, considerar
em “Administragao da justica Produgao de
prova e decisdo judicial” (600.30).
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250.30.001 | Negociagdo de Intervengdo na vida da organizagao, através da Aplica-se a todas as formas de instrumentos de regulagdo Os instrumentos de regulamentacgdo coletiva de
convengoes participagdo na criagdo de instrumentos de coletiva de trabalho. trabalho ndo negociais (por ex., regulamento de
coletivas de enquadramento das condigdes de trabalho extensdo, regulamento de condigdes minimas,
trabalho aplicaveis as relagdes individuais do trabalho, no decisdo de arbitragem obrigatdria) devem ser
ambito das respetivas representagdes. considerados em “Ordenamento juridico e
Inicia com a apresentagdo de propostas ou normativo/Elaboragdo de diplomas juridico-
reivindicagdes pelas estruturas de representagdo normativos e de normas técnicas” (100.10).
coletiva dos trabalhadores e termina com o acordo Os processos de negociagao no quadro da
das partes. concertagdo social devem ser considerados em
Inclui negociagdo. 150.10.501 - Negociagdo e celebragdo de
acordos de concertagdo social.
O controlo da assiduidade e pontualidade do
trabalhador deve ser considerado em
250.20.400 - Controlo de assiduidade e
pontualidade.
A resolugdo de conflitos que envolva terceiros
deve ser considerada em 600.20.301 - A¢do em
sistema de mediagdo laboral (mediagdo) ou em
600.30.700 - Acdo em matéria laboral (recurso
aos tribunais).
250.30.300 | Agdes coletivas de | Pressdo exercida junto da organizagdo no sentido O controlo da assiduidade e pontualidade do

defesa e
promogdo de
interesses
socioprofissionais

da satisfagdo de interesses comuns de
trabalhadores ou associados.

Inicia com a realizagdo de reunides gerais de
trabalhadores nos locais de trabalho durante o
horario de prestacdo de servigo e termina com o
apuramento do crédito anual de horas ou com o
apuramento e comunicagdo dos resultados do
impacto da suspensdo coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntdria de prestagdo de trabalho,
por motivo de greve.

Inclui comunicagdo de reunido de trabalhadores,
entrega de pré-aviso de greve, determinagdo de
servicos minimos em greves nos servigos
essenciais.

trabalhador deve ser considerado em
250.20.400 - Controlo de assiduidade e
pontualidade.
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Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

250.30.600

Prevengao e
resolugdo de
conflitos laborais

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

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

Inclui articulagdo entre interessados, elaboragao
ou recolha de relatérios de avaliagdo.
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Classe 300 Administracao de Direitos, Bens e Servicos

300.10 - Aquisi¢ao,venda, abate ou permuta
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Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncao:
subdividindo-se em dois ramos, sendo o primeiro relativo a “Aquisicdo e extincdo de bens,
direitos e servicos” e o segundo a “Aquisicao e extincdo de responsabilidade de gestdao sobre
bens”, salientando-se, desta forma, a subdivisdo entre a aquisicdo ou extingdo de direitos de
propriedade por um lado e por outro a mera aquisicdo ou extincdo de responsabilidades de
gestdo sobre bens de terceiros. Estabeleceu-se uma relagao partitiva.

Quanto a “Aquisicao e extin¢cdo de bens, direitos e servicos” considerou-se igualmente os dois
tipos de acdo compreendidos na denominagdo deste ramo: a aquisicdo, “Transacdo e
transmissdo de bens, direitos e servicos” e a extingao, “Extincao de direitos e destruicao de
bens”. Optou-se pelos termos transacdo e transmissdao uma vez que representam as acdes de
aquisicdo e de alienacdo, independentemente do tipo de interacdo entre as partes,
considerando quer os casos em que existe negociagdo, transacdo, quer os casos em que se da
uma simples transmissdo de bens, como numa heranca ou doagdo. Este ramo compreende
ainda os direitos que se transferem para a esfera juridica da Administracdo Publica, na
vertente da propriedade, do gozo do direito e da prestacdo de um servico. Estabeleceu-se uma
relacdo de oposicao.

Para a “Aquisicao e extincdo da responsabilidade de gestdo sobre bens” ndo foi sentida a
necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particdo, dando diretamente origem aos
processos de negdcio levantados.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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300.20 - Concessao e parceria publico-privada

Plano de classificagdo
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3.2 nivel do plano de classificacdo

W . .
Relacao de Relacao
Subdivisio DPOSSn gEnerofespacia

Funcional

Mapa conceptual - Os referenciais que estiveram na origem da particdo definida para esta
subfuncdo foram o Cddigo dos Contratos Publicos (Decreto-lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro,
Capitulo Il, Seccdo |, artigo 413.2 - “Partilha de riscos”) e a principal legislacdo referente as
parcerias publico-privadas (Decreto-lei n.2 86/2003, de 26 de abril, com a redacdo dada pelo
Decreto-lei n.2 141/2006, de 27 de julho).

Na primeira particdo considerou-se a diferenciacdo dos critérios de reparticio do risco
adotados nos diferentes tipos de contrato aqui enquadrados: “Com reparticdo do risco” e
“Sem reparti¢do do risco”. Estabeleceu-se uma relagdo de oposigao.

Esta diferenciacdo torna-se mais evidente, no sentido em que uma parceria publico-privada,
consubstanciando-se num contrato atipico, pode configurar caracteristicas de outros contratos
administrativos tipicos, como as concessdes, ou os fornecimentos continuos, entre outros.
Apesar de uma parceria publico-privada poder ter caracteristicas semelhantes, por exemplo,
as de um contrato de concessdo, a forma de reparticdo do risco entre as entidades publicas e
privadas envolvidas é diferente, sendo o risco repartido no caso da primeira, ao passo que no
caso das concessOes, este é transferido para um particular que acaba por se substituir ao
Estado no cumprimento de determinadas fungdes.

A particdo, “Sem reparticdo do risco”, subdivide-se em trés ramos diferentes. Pretende-se
identificar sob que formas pode ocorrer, e a que casos se aplicam, este tipo de contratos,
considerou-se: “Na realizacdo de obras”; “Na prestacdo de servicos e na gestdo de bens” e,
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finalmente, “No exercicio de atividades controladas”. Foi adotado como referencial o Curso de

2
l.

Direito Administrativo, da autoria de Freitas do Amara Estabeleceu-se uma relagdo de

género-espécie.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /4 =249,8
Regran.2 2 249 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600

300.30 - Identificacdo e caracterizagao de bens

Plano de classificagdo

*+

Fid F0M] Compilacio téchica de obra

FD FHUMD3 InventarizcEe de bens moveis dursdouros

dentificacio =
caracterizagio

300 300002 Inventarizgio de bens moveis cultursis |
FD UMM Inventariacso do patrimonio financeino |

de bens

F00.F0UM0S Inventariagso = cadastro de bens imdweis

FD F0UMDE Inventarizcic = cadastro de especies de
fauna = d= flora

MEF

(30 } oz

F00.I0UMDT Registo de bens moveis ndo dursdouros |

FD I0UMDE Rezisto de documentos & informacso |

B

|

| ST Fi 30,30 Determinagao da comunicabiidade de
2 AvaliagSo de documentos & informacso

) bens

300 3000 Registo de perdidos & achados |

19 2 290 rﬁ\reis : F0D 3000 Avaliagio de bens imowveis |
do planode ;
classificagso i
# W
W

F0D 3001 Mvaliagio de bens moveis |

Mapa conceptual

3000602 Avaliagio de informagio arquivistica |

Subdivisso Retagio . . .
funcicna funciona 3.2 niveldo plano declassficacao

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se a descricdo da subfung¢do, nomeadamente
guando se menciona “compreende as atividades de identificagcdo de bens geridos pelos servigos
publicos, de caracterizacGo dos mesmos e de registo da informagdo de apoio a respetiva
gestdo”. Consequentemente constituiram-se trés ramos, um relativo a “Identificacdo e
caracterizagdo de bens”, outro relativo a “Aplicacdo de regras de acessibilidade a bens” e, por
fim, outro relativo a “Avaliagao de bens”. Estabeleceu-se uma rela¢do funcional.

2 AMARAL, Diogo Freitas do - Curso de Direito Administrativo. Coimbra: Almedina, 2002. Vol. 2, p. 545.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600

300.40 - Protecao, conservagao e valorizagao

Plano de classificagdo

Produgdo e
‘ transformacdo de bens

Protecgéo e valorizagdo
do patriménio

12e 22 n,fveis
do planb de ;
classiﬁfiagﬁo i

v Mapa conceptual

v
Subdivisdo - N
. Relagdo funcional
funcional

300.40.001 Loteamento de iniciativa publica

300.40.002 Urbanizagdo de iniciativa publica

300.40.003 Edificagdo de iniciativa publica

300.40.004 Reprodugdo de espécies de fauna e
de flora

300.40.005 Transformagdo de matérias-primas

3.2 nivel do plano de
classificagdo

Plano de classificagdo

‘ Produgdo e
‘ transformagdo de bens

Protegdo e
valorizagdo de bens

,}\ 300.40.500 Conservagao e protegdo de bens culturais

,* 300.40.501 Conservagao e protegdo de informagdo
/

300.40.502 Conservagao e protegdo de recursos naturais,
espécies e paisagens

300.40.503 Conservagdo e valorizagdo de edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos

300.40.504 Controlo de seguranca e vigilancia de
instalagBes e equipamentos publicos

300.40.505 Higienizagdo de instalagbes e equipamentos
publicos

300.40.506 Implementagdo de agdes para cumprimento de
pardametros ambientais

12 e 22 niveis i
do planb de i
classificacgio ;
J \,/»’Mapa conceptual

\Z
Subdivisdo - N

. Relagdo funcional
funcional
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300.40.507 Implementagdo de planos de contingéncia

300.40.508 Implementagdo de redes e sistemas
tecnologicos

300.40.509 Manutengdo e reparagdo de bens moveis
duradouros

300.40.510 Monitorizagdo de redes e sistemas tecnolégicos ‘

* 300.40.511 Participacdo de danos patrimoniais

|

32 nivel do plano de classificagdo
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Modelo conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo que
identifica como aspetos a observar: a producao de bens; a garantia da preservacao dos bens; a
seguranca dos bens e dos utentes; a melhoria e valorizacdo dos bens. Constituiram-se dois
ramos, um relativo a “Producdo e transformacdo de bens” e outro a “Protecdo e valorizacdo
do patrimdnio”. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500

300.50 - Utilizagao, exploracao e rendibilidade

Plano de classificagdo

300.50.001 Afetagdo de bens iméveis ao dominio

Regime e g
afetagdo do Blblico
— uso 300.50.002 Reserva do uso privativo de iméveis do
Deflnlgao do dominio publico
regime e dos
direitos de 300.50.003 Afetagdo interna de bens méveis
utilizagdo

i

(

culturais

300.50.004 Afetagdo interna de bens moveis
duradouros

Cedéncia de

utilizagdo . . .
300.50.200 Constitui¢do do direito de superficie
sobre bens iméveis
Utilizagdo N
300.50.201 Arrendamento ou cedéncia de utilizagdo
Utilizacso/ \ de bens iméveis
Exploragdo 300.50.202 Cedéncia de bens moveis culturais
d Exploragdo

|

12e 2.9’_." 300.50.203 Aluguer ou cedéncia de utilizagdo de

L . bens mdveis ndo culturais
e d,b Cf)ntrf)'lo e~ap0|o .
a utilizagdo de '
plano de i
L bens
classificacdo
i

300.50.204 Cedéncia de direitos de propriedade
intelectual

v

Subdivisdo d 3.2 nivel do plano de

funcional Mapa conceptual = ["p 125 funcional classificagdo
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Plano de classificagao

% 300.50.400 Disponibilizagdo de documentos e informagdo
. Regime e
Def|n|<;ao do afetacdo do 300.50.401 Processamento de pedidos de material
regime e dos

> l uso consumivel
direitos de
utilizacgo [ Cedéncia de 300.50.402 Processamento de pedidos de material e de
l utilizagdo reserva de espagos

300.50.600 Exploragdo econdmica de espagos publicos,
edificios, infraestruturas e equipamentos

Utilizagao
Utilizagdo/

Exploragdo
Exploragdo

300.50.601 Exploragdo de recursos naturais

300.50.800 Controlo da utilizagdo de bens, equipamentos
publicos e servigos

300.50.801 Processamento de pedidos de servigos de

Controlo e apoio

i suporte
12e2.09 a utilizagdo de p
vt dé bens 300.50.802 Registo de utilizadores de servigos e de
g sistemas de informagdo
plano Sﬂe
classificacdo v 300.50.803 Registo de prestadores de servicos
.I \
v '
Subdivisdo Mapa conceptual X 3.2 nivel do plano de
funcional Relagdo funcional classificagdo

Mapa conceptual - Na primeira particdo, atendeu-se, em primeiro lugar, a necessidade de
caracterizar o vinculo ao dominio publico e os direitos de utilizacdo dos bens, para, em
segundo lugar, caracterizar a utilizacdo desses bens, bem como a sua exploragdo. Por ultimo
considerou-se o controlo e apoio a utilizacdo de bens. Conceptualmente constituiram-se os
seguintes ramos: “Definicdo do regime e dos direitos de utilizacgdgo de bens”,
“Utilizagdo/Exploracdo” e “Controlo e apoio a utilizacdo de bens”. Estabeleceu-se uma relacdo
funcional.

Para uma melhor sistematizacdo subdividiu-se a “Definicdo do regime e dos direitos de
utilizacdo de bens” em “Regime e afetacao do uso” e “Cedéncia de utilizagdo. Subdividiu-se a
“Utilizacdo/Exploracdo” dos bens em “Utilizacdo” e “Explora¢do”. Estabeleceu-se uma relacdo
funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.2 2 199,8 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600; 800
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300 ADMINISTRACAO | Relativo a aquisic3o e gestdo de direitos e de Exemplos de aplicagdo: A fixagdo de regras e procedimentos de suporte a
DE DIREITOS, BENS | bens, no que se incluem os bens materiais e - Contratualizagdo de servigos. gestdo, incluindo regulamentos internos e
E SERVICOS imateriais dos dominios privado e publico do - Transferéncia de propriedade, gratuita ou onerosa. manuais de procedimentos de gestdo e/ou
Estado, das Regides Auténomas e das - Transferéncia de responsabilidades de gestdo. utilizagdo, deve ser considerada em
Autarquias Locais. Inclui a gestdo dos bens que, | - Transferéncia de direitos de utilizagdo ou exploragdo. "Ordenamento juridico e normativo/Elaboragdo
sendo propriedade de entidades privadas, se - Identificagdo de bens. de diplomas juridico-normativos e de normas
encontram a guarda de servigos publicos (por - Monitorizagdo e intervengGes de melhoramento de bens. técnicas" (100.10).
exemplo, bens apreendidos, documentos - Controlo da utilizagdo de bens. Os diagndsticos de necessidades e elaboragao de
depositados em arquivos publicos). planos estratégicos para a gestdo de bens e
Relativo, ainda, a contratualizagdo e gestdo de servigos deverdo ser considerados em
contratos de servicos adjudicados, fornecidos "Planeamento e gestdo estratégica/Planeamento,
ou concessionados pela Administragdo. avaliacdo e melhoria de servigos" (150.20).
300.10 Aquisicdo/venda, Compreende as atividades que suportam os Devem ser aqui consideradas todas as fases da formagao dos Os processos de recrutamento e contratagdo de

abate e permuta

processos de aquisi¢cdo, alienagdo e permuta de
direitos de propriedade sobre bens mdveis e
imoveis e/ou transferéncia de responsabilidades
de gestao.

Compreende, igualmente, a contratualizagdo e a
gestdo de contratos de servigos adjudicados ou
fornecidos pelos organismos da administragao,
no que se inclui o registo de controlo de
fornecedores e o registo de controlo dos
clientes a quem sdo prestados servigos
contratualizados.

contratos, o acompanhamento da respetiva execugdo, e
eventuais alteragGes ou rescisdo do contrato estabelecido (o
que pode incluir a avaliagdo de bens, a andlise prévia de
mercado, a escolha e implementagdo do procedimento de
aquisicao, decisao de adjudicacdo, a negociagao do contrato e
das eventuais alteragGes, e a respetiva execugdo).

Exemplos de aplicagdo:

- Contratos de aquisicdo onerosa de bens e/ou de servigos
(incluindo contratos de empreitada).

- Contratos, acordos ou protocolos de fornecimento de bens
e/ou de prestagdo de servigos (por exemplo, abastecimento de
agua, prestagdo de consultoria técnico-cientifica).

- Atos de aquisi¢do gratuita de bens (aceitagdo de herangas,
legados, doagdes).

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

- Contratos de locagao financeira.

- Contratos de permuta.

- Procedimentos de venda de imdveis ou outros bens.

- Procedimentos de abate de bens.

- Autos de eliminagdo de documentos.

- Constituigdo de participagao financeira em entidade.

- Alienagao de capital em entidade.

trabalhadores em servigo publico devem ser
considerados em "Administragdo de relagdes de
trabalho/Estabelecimento e cessagdo de relagdes
de trabalho" (250.10).

A contratualizagdo de direitos de utilizagdo de
bens, ou meras autorizagGes de uso, devem ser
consideradas em "Administragdo de direitos, bens
e servigos/Utilizac3o, exploragdo e rendibilidade"
(300.50) - no que se inclui, entre outros, a
contratualizagdo do arrendamento ou aluguer, a
autorizagcdo para uso de material sujeito a direitos
de autor, a cedéncia de instalagdes.

A celebragdo de escrituras deve ser considerada
em "Prestagdo de servicos de identificagdo e
registo/Formalizagdo notarial de atos juridicos"
(400.30).

A instrucdo de pedidos de registo de propriedade
deve ser considerada em "Prestac¢do de servigos
de identificagdo e registo/Registo de dados de
identificagcdo e caracterizagdo de entidades ou
atos" (400.10).
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Codigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

300.10.001

Contratagdo de
empreitadas de
obras publicas

Aquisicdo que tem por objeto a execugdo ou,
conjuntamente, a concegdo e execugao de
determinada obra publica, mediante um prego.
Inicia com a proposta de aquisigdo e termina
com a recegdo definitiva do bem.

Inclui elaboragdo de caderno de encargos,
autorizagdo, recegdo e avaliagdo de propostas,
comprovativo de cabimentacdo, decisdo e
contratualizagdo da adjudicagdo, verificagdo do
cumprimento das cldusulas contratualizadas,
apresentacdo e libertacdo de garantia bancaria
e o respetivo acionamento, quando devido.

A aquisi¢cdo do projeto de obras publicas deve ser
considerada em 300.10.005 - Transagdo e
transmisséo de bens mdveis ndo culturais e
contratagdo de servigos.

A compilagdo técnica da obra deve ser
considerada em 300.30.001 - Compilagdo técnica
de obra.

300.10.002

Contratacgdo de
fornecimento de
servigos publicos
essenciais

Aquisi¢do da prestagdo de servigos publicos
basicos e universais ao bem-estar das pessoas,
singulares ou coletivas, publicas ou privadas, de
forma permanente ou eventual.

Inicia com o acordo que vincula as partes nas
suas obrigacdes e direitos e termina com a
extingdo da prestacgdo de servigos.

Inclui recolha de elementos para celebragdo do
contrato, alteracGes e aditamentos, e
acompanhamento do contrato.

Aplica-se, entre outras, a contratagdo dos seguintes servigos:
- Abastecimento e distribui¢do de dgua potavel para consumo
humano;

- Fornecimento de energia elétrica;

- Fornecimento de servigos de transportes publicos;

- Fornecimento de servigos postais.

A recolha de residuos e tratamento de aguas
residuais e residuos sélidos urbanos devem ser
considerados em “Prestagdo de servigos de
higiene e salubridade publicas/Servigos de
higiene e limpeza” (710.10).
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
300.10.003 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo do direito de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A transmissdo do direito, quando efetuada por
transmissdo de propriedade e de outros direitos reais sobre - Aquisi¢do ou alienagdo de bens imdveis através de cessdo de | ato notarial deve ser considerada em 400.30.001
bens imoveis bens imdveis, de forma onerosa ou gratuita, por | posi¢gdo contratual; - Celebragdo de contratos e escrituras.
contrato, expropriagdo, sucessao, usucapido e - Aquisi¢do ou alienagdo de bens imdveis através de dagdo em
pelas demais formas previstas na lei. cumprimento;
Inicia, quando aplicavel, com a proposta de - Aquisi¢cdo ou alienagdo de bens imdveis através do exercicio
aquisicdo ou de alienagdo do imovel e termina do direito de preferéncia;
com a receg¢do ou entrega. - Aquisi¢do ou alienagdo de bens imdveis culturais e ndo
Inclui, de acordo com a forma de transmissdo culturais;
do direito, avaliagdo e negociagdo das condigGes | - Transmissdo de imdvel por heranga, legado ou doagdo.
contratuais, adjudicacdo da proposta,
celebragdo do contrato, quando este seja
celebrado por documento particular e resolugdo
ou revogacao de contrato; aceitagdo da
heranga, do legado ou da doagdo, bem como
das suas condigdes ou encargos; celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito.
300.10.004 | Transagdo e Aquisicdo e alienagdo do direito de propriedade | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aquisi¢do de direitos de autor deve ser

transmissdo de
bens maveis
culturais

e de outros direitos reais sobre bens méveis
culturais, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagao, sucessao, usucapido e
pelas demais formas previstas na lei.

Inicia, quando devido, com a proposta de
aquisigdo ou de alienagdo do bem mavel
cultural e termina com a recegdo ou entrega do
bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmissdo
do direito, avaliagdo e negociagdo das condi¢Ges
contratuais, adjudica¢do da proposta,
celebragao do contrato e resolugdo ou a
revogacao de contrato; aceitagdo da heranga,
do legado ou da doagdo, bem como das suas
condigGes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito.

- Aquisi¢do de direitos de autor sobre bens culturais, se
adquiridos conjuntamente com os bens;

- Aquisi¢do ou alienagdo de bens moveis culturais através de
cessdo de posi¢ao contratual;

- Aquisi¢cdo ou alienagdo de bens mdveis culturais através de
dagdo em cumprimento;

- Aquisi¢do ou alienagdo de bens moveis culturais através do
exercicio do direito de preferéncia;

- Incorporagdo de documentos provenientes de outras
entidades.

considerada em 300.10.006 - Transagdo e
transmissdo de direitos de propriedade
intelectual.
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Codigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

300.10.005

Transagdo e
transmissao de
bens mdveis ndo
culturais e
contratagdo de
servigos

Aquisi¢do ou alienagdo do direito de
propriedade ou de outros direitos reais sobre
bens moveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagdo, sucessao, usucapiao e
pelas demais formas previstas na lei, e aquisi¢do
e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisigdo ou de
alienagdo do bem maével ou do servigo e
termina com a receg¢do ou entrega do bem ou
do resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujei¢do do
procedimento de contratagdo ao Cédigo dos
Contratos Publicos, decisdo de contratar,
escolha do procedimento, designagdo do juri,
avaliagdo e negociagao das propostas,
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de
habilitagdo do adjudicatario, verificacdo da
conformidade da caugdo, celebragdo e alteragdo
do contrato, acompanhamento da sua execug¢do
e resolugdo ou revogacdo de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de
transmissdo do direito, aceitagdo da heranga,
do legado ou da doagdo, bem como das suas
condigdes ou encargos e celebragdo da
promessa de aquisi¢do do direito.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Aquisicdo de bens através de locagdo financeira (leasing);

- Aquisi¢do de direitos de autor inerentes a aquisigdo de bens
moveis, se adquiridos conjuntamente com os bens;

- Aquisicdo de seguros sobre pessoas e bens e participagdo de
sinistros a seguradoras, no dmbito do acompanhamento do
contrato;

- Execugdo do contrato de depdsito;

- Execugdo do contrato de mandato;

- Requisi¢do de "servigos remunerados de seguranga"”,
comummente denominados "gratificados".

A aquisicdo de empreitadas de obras publicas
deve ser considerada em 300.10.001 -
Contratagdo de empreitadas de obras publicas.

A aquisi¢do de servigos de distribuicdo de dgua
deve ser considerada em 300.10.002 -
Contratagdo de fornecimento de servigos publicos
essenciais.

A aquisigdo de bens culturais deve ser
considerada em 300.10.004 - Transagdo e
transmissdo de bens mdéveis culturais.

A aquisi¢do de direitos de propriedade intelectual
e industrial deve ser considerada em 300.10.006 -
Transagdo e transmissdo de direitos de
propriedade intelectual.

A custddia de bens (guarda proviséria de bens)
deve ser considerada em 300.10.600 - Depdsito
de bens.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao

300.10.006 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo, onerosa ou ndo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O registo da propriedade intelectual industrial
transmissdo de onerosa, de direitos de autor ou de direitos de | - Aquisi¢do ou alienagdo de direitos de autor; deve ser considerado em 400.10.606 - Registo de
direitos de propriedade industrial, sobre bens ou - Aquisi¢do ou alienagdo de know-how; marcas e em 400.10.609 - Registo de patentes.
propriedade conhecimento técnico e cientifico. - Aquisi¢do ou alienagdo de patentes; O registo de obras protegidas nos termos do
intelectual Inicia com a proposta de aquisi¢do e termina - Transferéncia de tecnologia. Codigo do Direito de Autor e Direitos Conexos

com a transmissdo dos direitos sobre o bem ou deve ser considerado em 400.10.610 -

o conhecimento. Registo de criagées intelectuais do dominio
Inclui, no caso da transferéncia de literdrio, cientifico e artistico.
conhecimento, criagdo, organizagao e

disseminagdo do conhecimento, assegurando a

sua disponibilizagdo a terceiros, e no caso de

transferéncia de tecnologia, transmissdo de

resultados de investigagdo de uma organizagao

para outra, com o objetivo de desenvolvimento

posterior ou comercializagdo.

300.10.007 | Transagdo e Aquisi¢do ou alienagdo de posi¢des Aplica-se a transmissdo por herancga de partes sociais, A formalizagdo da transmissdo por ato notarial
transmissdo de patrimoniais, ativos e passivos, formalizado por | pertencentes a um sdcio falecido. deve ser considerada em 400.30.001 - Celebragdo
participagdes ato de fé publica. Aplica-se, ainda, a transmissdo por exoneragdo ou exclusdo de | de contratos e escrituras.
sociais Inicia com a proposta de aquisi¢do ou um sécio.

transmissdo por falecimento de um sécio e
termina com o reconhecimento expresso
perante a sociedade.
Inclui o expresso consentimento dos sdcios e
atualizagdo do Registo Comercial.
300.10.008 | Estabelecimento | Celebracao de um contrato (convencao) Aplica-se, entre outros, as seguintes situacoes:

de convengdes
com operadores
privados

com entidade privada para prestacao de
determinado servico na area da salde.
Inicia com a proposta de selecao da
modalidade de procedimento: a)
convencao especifica ou b) adesao ao
clausulado-tipo e termina com a
celebracao da convencao e registo no
Registo de Prestadores Convencionados.
Inclui audicao de entidades envolvidas,
analise de idoneidade da entidade e

- Contrato com entidades (nao integradas no SNS) para
prestacao de cuidados de salde a beneficiarios do
Servico Nacional de Salde, da ADSE e de outros
subsistemas de salde.
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negociacao de precos.
300.10.300 | Abate de bens Eliminagdo controlada de bens méveis. Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
moveis Inicia com a proposta fundamentada e termina | - Destruigdo de equipamento informatico;
com a comunicagdo do abate. - Destrui¢do de mobiliario;
Inclui autorizagdo e sistematizagdo dos bens a - Destruicdo de quaisquer instrumentos e equipamentos
eliminar. danificados;
- Destruigdo de viaturas e maquinas;
- Destruigcdo de armas, explosivos, muni¢Ges e outro material
de segurancga.
300.10.301 | Demoli¢do de bens | Destruigdo parcial ou total de uma edificagao Aplica-se a destruigdo total, por iniciativa propria, de bens A aquisi¢do de servicos de empreitada para
imoveis propria, bem como de qualquer outra imoveis; demoligdo de iniciativa publica deve ser
construgdo que se incorpore no solo com Aplica-se, ainda, a destruigdo parcial, por iniciativa propria, de | considerada em 300.10.001 - Contratagdo de
carater de permanéncia. bens imodveis. empreitadas de obras publicas.
Inicia com a proposta de demoligdo e termina A demoligdo de imdvel privado deve ser
com a comunicagdo para atualizagdo do considerada em 450.10.204 - Licenciamento ou
inventario. autorizagdo de edificagdo.
Inclui projeto de demoligdo e elaboragdo do A intimacgdo para demoligdo de imével particular
auto de demoligdo. deve ser considerada em “Supervisdo, controlo e
responsabilizacdo/Ac¢ao sancionatdria e cautelar”
(500.30).
300.10.302 | Eliminagdo de Destruigdo controlada de documentagdo e Aplica-se a eliminagdo de documentos de arquivo; Exclui-se a elaboragdo de relatérios que

documentos e
informagdo

informag¢do administrativa, independentemente
do suporte, decorridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a
comunicagdo da eliminagdo a entidade
competente.

Inclui andlise da documentagdo ou informagdo,
verificagdo de prazos legais de conservagao
administrativa e de destino final, autorizacdo de
eliminagdo e elaboragdo de auto de eliminagdo.

Aplica-se, ainda, a eliminagdo de informag¢do administrativa,
independentemente do seu suporte.

fundamentam a conservagdo de documentos que
deve ser considerada em 300.30.602 - Avaliagéo
de informagdo arquivistica.
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300.10.600 | Depdsito de bens | Aquisigdo da responsabilidade da gestdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A remogdo de veiculos em contexto de

bens de terceiros. - Custddia de bens (por exemplo: documentos arquivisticos, procedimento contraordenacional deve ser

Inicia com o pedido de depdsito ou entrega de pecgas museoldgicas) a titulo de depdsito; considerada em 500.30.001 - Aplicagdo de

bens e termina com a devolugdo ou decisdo - Guarda proviséria de bens decorrente de apreensdo legal; contraordenagdes.

sobre o destino dos bens. - Guarda proviséria de bens decorrente de situagdes de A apreensdo de bens em contexto de investigacdo

Inclui o registo dos bens a depositar, a sua catastrofe ou sinistro; criminal e respetiva decisdo deve ser considerada

rececdo e confirmacgdo de depdsito. - Guarda proviséria de bens decorrente de situagGes de em “Administragao da justiga” (600).
despejo; Aincorporagdo de documentos provenientes de
- Transferéncia da responsabilidade de gestdo de outras entidades deve ser classificada em
documentagdo e informagdo administrativa, 300.10.004 - Transagdo e transmissdo de bens
independentemente do seu suporte. moveis culturais.

300.10.601 | Requisicdo Uso temporario de bens de terceiros para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O pagamento de eventuais compensagdes
temporaria de resolucdo excecional e inadidvel de situagdes - Toma de veiculos e maquinas em situagSes de emergéncia; pecuniarias deve ser considerado em 350.30.001 -
bens do dominio andomalas. - Utilizagdo de aguas de privados no combate a incéndios. Cobranga de receitas e pagamento de despesas.
privado Inicia com a toma do bem e termina com a sua

devolugdo ou com a decisdo sobre a forma de
compensagao pela privagdo do bem.
Inclui autorizagdo da requisicao e formalizagdo
da devolugdo e especificagdo do servigo a
prestar, assim como a respetiva autorizagao.
300.20 Concessdo e Compreende as atividades que suportam os Exemplos de aplicagdo: Quando houver lugar a processos de contencioso

Parceria Publico-
Privada

processos de formagdo de contratos de
concessao ou de constituicdao de parcerias
publico-privadas para a construgdo, uso e/ou
exploragdo de bens e/ou para a prestagdo de
servigos publicos, bem como os contratos de
concessao do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de
acompanhamento da relagdo contratual,
controlo da execugdo dos contratos de
concessao ou parceria estabelecidos (incluindo
apuramento de contrapartidas, autorizagdes de
dedugdo a contrapartida) e, ainda, os eventuais
processos de modificagdo e rescisdao daqueles
contratos.

- Concessdo de obra publica - concegdo, construgio e/ou
exploragao.

- Concessdo de exploragdo de servigos publicos.

- Concessdo de prospecdo de recursos naturais.

- Concessao de utilizagdo de imovel.

- Concessao do jogo.

judicial deve ser aberto processo em
“Administracdo da justica/Producdo de prova e
decisdo judicial” (600.30).
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300.20.001 | Constituicdo e Langamento e contratagdo de parcerias publico- | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
acompanhamento | privadas, bem como o acompanhamento da sua |- Concessdo de obra publica;

de parcerias execugao. - Concessao de servigo publico;

publico-privadas Inicia com a proposta de contratagdo e termina | - Contratos que configurem uma parceria publico-privada,
com a extingdo do contrato. independentemente do tipo de prestagdes que integram o seu

A contratagdo de fornecimento continuo ou
prestagdo de servigos que ndo configure parcerias
publico-privadas deve ser considerada em
300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
maveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

Inclui escolha do procedimento, designagao do
juri, avaliagdo e negociagdo das propostas,
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de
habilitagdo do adjudicatario, verificagdo da
conformidade da caugdo, celebragdo do
contrato e acompanhamento e monitorizagdo
da sua execugdo. Em caso de necessidade inclui
ainda alteragGes e aditamentos ao contrato
celebrado.

objeto.

A contratagdo de concessdo que ndo configure
parcerias publico-privadas deve ser considerada
em 300.20.200 - Concessdo de obras publicas ou
em 300.20.400 - Concessdo de servigos e do uso
ou exploragdo de bens do dominio publico.

A concessdo de pagamento compensatério dos
custos ou perdas resultantes da exploragdo e
prestacdo de servigos de interesse publico deve
ser considerada em 850.10.001 - AtribuigGo de
subsidios a exploragdo de servigos publicos.

300.20.200

Concessdo de
obras publicas

Contratagdo entre o Estado e um particular, em
que este se encarrega de executar e explorar
uma obra publica, mediante retribuigdo obtida
diretamente dos utentes, através do pagamento
de taxas de utilizagdo, ou por compensagdes
por parte do Estado, previstas no contrato.
Inicia com a abertura de um procedimento
concursal ao abrigo do Cddigo de Contratagao
Publica, para atribuigcdo da concessdo, e termina
com a extingdo do contrato de concessdo.

Inclui escolha do procedimento, designagdo do
juri, avaliacdo e negociagdo das propostas,
adjudicacgdo, verificagdo dos documentos de
habilitagcdo do adjudicatario, verificagao da
conformidade da caugdo, celebragdo do
contrato, acompanhamento e monitorizagdo da
sua execugao e eventual alteragdo ou
aditamento ao contrato.

Aplica-se a processos de concessao de obras publicas que ndo
sejam contratualizados no ambito de parceria publico-privada.

Sempre que se tratar de parceria publico-privada,
o processo deve ser considerado em 300.20.001 -
Constituicdo e acompanhamento de parcerias
publico-privadas.
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300.20.400

Concessao de
servigos e do uso
ou exploragdo de
bens do dominio
publico

Contratagdo entre o Estado e um particular, em
que este se encarrega de montar ou explorar
um servigo ou bem do dominio publico, sendo
retribuido pelo pagamento de taxas de
utilizagdo a cobrar diretamente dos utentes, ou
por compensagdes previstas no contrato.

Inicia com a abertura de um procedimento
concursal ao abrigo do Cddigo de Contratagdo
Publica, para atribuigdo da concessdo, e termina
com a extingdo do contrato de concessao.
Inclui escolha do procedimento, designagdo do
jari, avaliagdo e negociagdo das propostas,
adjudicacdo, verificagdo dos documentos de
habilitagdo do adjudicatario, verificagdo da
conformidade da caugdo, celebragdo do
contrato e acompanhamento e monitorizagdo
da sua execugdo e eventuais alteragdes ou
aditamentos ao contrato.

Aplica-se a processos de concessdo de servigos publicos, que
ndo sejam contratualizados no ambito de parceria publico-
privada;

Aplica-se, ainda, a concessdo do uso ou exploragao de bens do
dominio publico, que ndo seja contratualizada no dmbito de
parceria publico-privada.

Sempre que se tratar de parceria publico-privada,
deve ser considerado em 300.20.001 -
Constituicdo e acompanhamento de parcerias
publico-privadas.
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300.30 Identificagdo e Compreende as atividades de identificagdo de Exemplos de aplicagdo: Os processos de inscricdo/atualizagdo de registos
caracterizagdo de | bens geridos pelos servigos publicos, de - Inventario do patrimdnio imobilidrio publico. para efeitos de regularizagdo da situagao juridica
bens caracterizagdo dos mesmos e de registo da - Inventario de bens maveis. ou fiscal (por exemplo, processos de registo
informagdo de apoio a respetiva gestao. - Inventario de equipamentos. predial ou processos de avaliagdo de bens para
Inclui os repositérios de informagdo para a - Registos de stock de consumiveis gerais. atualizagdo da matriz fiscal) devem ser
gestdo dos bens, independentemente do nome | - Registos de stock de produtos farmacéuticos ou de sangue, considerados em Prestagdo de servigcos de
por que sejam conhecidos - inventario, nos servigos de saude. identificacdo e registo/Registo de dados de
cadastro, catalogo, registo ou outro. - Inventarios de bens culturais. identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
Inclui, igualmente, os processos que sejam - Inventario ou cadastro de espécies existentes em areas atos (400.10).
desencadeados para identificar, caraterizar, geridas por entidades publicas. Os sistemas de registo da protegdo atribuida a
reportar, registar e atualizar a informagdo sobre | - Catalogo bibliografico. bens ou espécies declarados de especial interesse
os bens - por exemplo, processos de - Registo de documentos de arquivo (tanto comuns como de (por exemplo, o registo patrimonial de
determinagdo do valor dos bens para efeitos de | matérias classificadas). classificagcdo e o registo patrimonial de inventario
inventario, de aquisi¢do, de arrendamento, de - Registo de processos. dos bens culturais, o registo de espécies de fauna
abate ou outra decisdo de gestao. - Avaliagdo patrimonial de bens méveis e imdveis. e flora protegidas, entre outros), devem ser
- Processos técnicos de avaliagdo arquivistica (preparagdo de considerados em Prestacgdo de servigcos de
tabelas de selegdo). identificacdo e registo/Registo de dados de
- Processos técnicos de elaboragdo de esquemas de identificagcdo e caracterizagdo de entidades ou
classificagdo de documentos. atos (400.10).
- Classificagdo/desclassificagdo de matérias sensiveis.
300.30.001 | Compilagdo Identificacdo de elementos Uteis e informagdes | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A edificagdo contratada através de empreitada

técnica de obra

técnicas a ter em conta na utilizagdo futura de
obras de iniciativa publica para preservagao da
seguranca, higiene e saude de quem as
executar.

Inicia com a descri¢do dos elementos a compilar
definidos como obrigatdrios e termina com a
ultima intervengdo (demoligdo).

Inclui elaboragdo de compilagdo técnica da
obra, verificagdo da conformidade, aprovagao
e atualizagdo cumulativa de elementos ou
informagdes técnicas.

- Atualizacdo da compilagao técnica da obra, no ambito de
intervengOes posteriores;

- Compilagdo de informagao técnica relativa ao projeto de
construgdo e as diversas especialidades, incluindo meméria
descritiva, projeto de execugdo e telas finais.

- Integragdo de elementos relevantes decorrentes da execugdo
dos trabalhos que ndo tenham sido considerados na
compilagdo técnica da obra.

- Obras realizadas por administragdo direta;

- Obras realizadas por empreitada de obra publica.

deve ser considerada em 300.10.001 -
Contratagdo de empreitadas de obras publicas.
A edificagdo publica por administragdo direta
deve ser considerada em 300.40.003 - Edificagdo
de iniciativa publica.

As a¢Oes de conservagao e reparagao que nao
afetem as caracteristicas do imdvel e as
condicGes de execugdo de trabalhos ulteriores
devem ser consideradas em 300.40.503 -
Conservagdo e valorizagdo de edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos.
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300.30.002

Inventariacdo de
bens mdveis
culturais

Registo de dados relativos a caracterizagdo de
bens moveis culturais do dominio publico e
privado de que o Estado é titular.

Inicia com a informagao relativa a aquisicao,
producdo, alienagdo do bem e termina com
atualizagdo do inventario.

Inclui atribuigdo do numero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominacao,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), natureza dos direitos de
utilizagao, classificagdo (quando devido),
caracteristicas fisicas, data de aquisicdo, custo
ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial,
quando previsto.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Abate no inventario em casos de destrui¢do ou
desaparecimento acidental do bem;

- Catdlogo bibliografico;

- Inventario arquivistico;

- Inventario museoldgico.

300.30.003

Inventariagao de
bens maveis
duradouros

Registo de dados relativos a caracterizagdo de
bens moveis duradouros, ndo culturais, da
propriedade do Estado.

Inicia com a informagdo relativa a aquisicao,
producdo, construgcdo ou abate do bem e
termina com abate do bem no inventario
através da atualizagdo do mesmo.

Inclui atribuicdo do nimero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominagao,
caracteristicas fisicas, data de aquisi¢do, custo
ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial,
quando devido.

Aplica-se ao abate no inventdrio em casos de destruigdo ou
desaparecimento do bem.

300.30.004

Inventariagdo do
patriménio
financeiro

Registo de dados relativos a caracterizagdo dos
direitos com conteudo econémico de que o
Estado é titular.

Inicia com a informacdo relativa a aquisi¢do ou
alienacdo do bem e termina com o seu abate no
inventario através da atualizagdo do mesmo.
Inclui registo da quantificagdo, caracterizagao
do patrimdnio financeiro, valor e forma de
aquisicao.

Aplica-se ao registo da aquisi¢do de ativos financeiros.
Aplica-se, ainda, ao registo da alienagao de ativos financeiros.
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300.30.005

Inventariagdo e
cadastro de bens
imdveis

Registo de dados relativos a caracterizagdo de
bens iméveis, do dominio publico e privado, de
que o Estado é titular, como pessoa coletiva de
direito publico.

Inicia com a informagdo relativa a aquisigdo,
construgao ou demoligdo do bem e termina
com abate do bem no inventdrio através da
atualizagdo do mesmo.

Inclui atribuicdo do nimero de inventario,
descrigdo, localizagdo, denominacao,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), espécie (urbano, rustico
ou outro), natureza dos direitos de utilizagdo,
classificagdo (se for o caso), caracteristicas
fisicas, ano de construgdo, informagdo relativa a
inscricdo matricial e ao registo na conservatoria
custo ou forma de aquisi¢do, construgdo e
avaliagdo patrimonial, quando aplicével.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Inventario de bens imdveis do dominio privado;
- Inventario de bens imdveis do dominio publico.

300.30.006

Inventariagdo e
cadastro de fauna
e de flora

Registo de dados relativos a caracterizagdo da
biodiversidade existente, nomeadamente da
fauna e da flora de uma regido.

Inicia com o levantamento da informagdo e
termina com a atualizagdo do inventdrio.

Inclui aplicagdo de diferentes metodologias
adequadas a cada grupo biolégico,
nomeadamente especificidades do local,
espécies que se pretende amostrar e épocas do
ano em que a amostragem é realizada.

O reconhecimento das espécies de fauna ou flora
existentes em determinadas areas, para efeitos
de protecdo, deve ser considerado em 450.20.500
- Classificagdo de dreas protegidas.

300.30.007

Registo de bens
moveis ndo
duradouros

Registo de entradas e saidas de materiais
consumiveis, de utilizagdo mais ou menos
préxima, controlo de existéncias ou stocks.
Inicia com a contagem fisica dos artigos e
termina com a atualizagdo do registo.
Inclui elaboragdo de guias de entrega.

Aplica-se a todas as agdes que permitam a criagdo de registos
de entradas e saidas de materiais consumiveis, possibilitando o

controlo das existéncias ou stocks.
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300.30.008 | Registo de Insercdo de dados relativos a documentos e Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
documentos e informagdo, independentemente da sua - Carregamento de dados em Sistemas Eletrdnicos de Gestdo de
informagao natureza ou suporte. Arquivos (SEGA);
Inicia com a recolha de dados e terminacom o | - Carregamento de dados em Sistemas de Informagao
seu registo. Geogréfica (SIG);
Inclui atualizagdo de dados. - Carregamento de dados noutros repositdrios de informagao
analdgica ou digital;
- Identificagdo de documentos em arquivo;
- Registo de entrada de documentos de arquivo.
300.30.009 | Registo de Registo de dados relativos a caraterizagdo e Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
perdidos e achados | inventariagdo de objetos encontrados na via - Artigos pereciveis;
publica, em qualquer veiculo de transporte de - Documentos;
passageiros, em local publico ou aberto ao - Objetos.
publico e entregues as forgas de seguranga ou a
entidade competente, para a sua guarda,
restituicdo e destino.
Inicia com a comunicagdo ou entrega do achado
e termina com a entrega ao proprietario (na
auséncia de reclamagdo por parte deste, na
devolugdo a quem o achou ou apresentagao a
leildo de artigos ndo reclamados), no caso de
bens pereciveis, na doagdo a instituicGes de
solidariedade social ou destruigdo no caso de
bens deteriorados.
Inclui a inativagdo automatica das referéncias
aos artigos, imediatamente apds a entrega dos
documentos ou objetos.
300.30.300 | Determinagdo da Atribuicdo de niveis de seguranca a informagdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

comunicabilidade
de documentos e
informagdo

de acordo com disposi¢des legais ou
regulamentos institucionais.

Inicia com a proposta de determinagdo e
termina com a fixagdo da sua comunicabilidade.
Inclui definicdo de niveis de seguranga e de
permissdes de acesso a informagao,
classificagdo de segurancga, restricdo de
comunicabilidade, reclassificagdo e
desclassificagdo da informagao.

- Comunicagao de documentos ou informacgao e sua
classificagdo de seguranca;

- Preservagdo da reserva da vida privada ou do direito ao bom
nome;

- Preservagdo da restri¢cdo do acesso a documentos ou
informacgao, devido ao estado de conservagdo dos suportes;

- Reclassificagdo e desclassificagdo de documentos ou
informagdo em casos de possivel comprometimento da
seguranga do Estado.
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300.30.600 | Avaliagdo de bens | Atribuicdo de um valor pecuniario ao elemento | Aplica-se aos processos especificos de avaliagdo patrimonial. A aquisi¢do de servigos de avaliagao de bens

imoveis patrimonial de acordo com critérios de imoveis deve ser considerada em 300.10.005 -
valorimetria aplicaveis. Transagdo e transmiss@o de bens méveis ndo
Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imével culturais e contratagdo de servigos.
e termina com a recegao do resultado.
Inclui avaliagdo interna ou externa de bem, para
efeitos de alienagdo, aquisi¢do, transferéncia,
cedéncia ou seguro.

300.30.601 | Avaliagdo de bens | Atribuigdo de um valor pecunidrio ao elemento | Aplica-se aos processos especificos de avaliagdo patrimonial. A aquisigdo de servicos de avaliagdo de bens

mdéveis patrimonial de acordo com critérios de méveis deve ser considerada em 300.10.005 -
valorimetria aplicaveis. Transagdo e transmissdo de bens moveis néo
Inicia com o pedido de avaliagdo do bem movel . . .
) ~ culturais e contratagdo de servigos.
e termina com a recegdo do resultado.
Inclui avaliagdo interna ou externa de bem
mével, para efeitos de alienagdo, aquisigdo,
transferéncia, seguro, entre outros.

300.30.602 | Avaliagdo de Atribuicdo de um valor informacional, de acordo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A construgdo de planos de classificagdo para
informagao com critérios de valorimetria aplicaveis, para - Avaliagdo de documentagdo acumulada; aplicagdo prospetiva deve ser considerada em
arquivistica efeitos de determinagdo do destino final da - Avaliacdo de informacgdo da qual se ignora a estrutura 150.20.001 - Preparagdo de regras e orientagbes

informagdo/documentag3o. classificativa original; internas.

Inicia com a identificagdo do objeto a avaliar e - Elaboragdo de relatérios que fundamentam a conservacdo de | A classificagdo quanto as restri¢ées de

termina com a produgdo de instrumento de documentos. acessibilidade da informagdo deve ser

avaliagdo. considerada em 300.30.300 - Determinagdo da

Inclui estudo do contexto de produgdo, criagdo comunicabilidade de documentos e informagdo.

de estrutura de organizagdo intelectual e A classificagao de informagdo no momento da sua

justificagdo dos valores atribuidos. producgdo deve ser considerada em 300.30.008 -
Registo de documentos e informagdo.

300.40 Protecao, Compreende as atividades de vigilancia e de Aplica-se a agOes de carater preventivo, a reparagao de Os atos de aquisi¢do, venda ou permuta que
conservagao e intervencdo direta nos bens e/ou na respetiva problemas e/ou a¢bes de melhoria. sejam efetuados para efeitos de protegao,
valorizagdo envolvente, com vista a garantia a sua Exemplos de aplicagdo: conservagao ou valorizagdo, devem ser

preservacdo em condi¢des de usabilidade ou de
acordo com parametros estabelecidos, a sua
seguranca e/ou a seguranga dos utentes, ou
ainda a melhoria ou valorizagao dos bens.
Compreende, igualmente, a eventual produgdo
de bens.

- Construgdo, monitorizagdo, reparagdo e incremento de
infraestruturas e equipamentos.

- Controlo da seguranga de instalagdes, quando ndo efetuada
por forgas de seguranca publica (por exemplo, videovigilancia,
rondas. controlo da identidade de visitantes).

- Higienizagdo e controlo ambiental de instalagdes.

- Cuidados preventivos e curativos sobre o efetivo animal.

- Reprodugdo de espécies (fauna e flora) e repovoamento de

considerados em "Administragdo de direitos,
bens e servigos/Aquisi¢do, venda, abate ou
permuta" (300.10) - é o caso, por exemplo, da
aquisicao de servigos de seguranca de
instalagdes, da contratacdo de empreitadas, da
aquisigcdo de bens culturais em risco, da aquisigdo
de espécies para repovoamento de areas
protegidas, da contratagdo de servigos de
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areas protegidas. restauro prestados por laboratérios publicos.

- Vigilancia de arribas e reparagdo de estruturas na orla O desenvolvimento de solugdes aplicacionais

costeira. deve ser considerado em "Prestagdo de servigos

- Monitorizagdo de sistemas de informacgao. técnicos e cientificos, investigagdo e

- Realizagdo de copias de seguranca. desenvolvimento/Execugdo de projetos de

- Conservagdo de certificados de assinatura digital. investigacdo e desenvolvimento" (800.20).

- Implementacgado de planos de preservagao digital. O controlo de utilizadores deve ser considerado

- Implementacgdo de planos de contingéncia. em "Administracdo de direitos, bens e
servigos/Utilizagdo, exploragdo e rendibilidade"
(300.50) - por exemplo, controlo de visitantes a
espacos publicos, equipamentos, espetaculos ou
outros eventos publicos (controlo de bilheteira e
similares).
A recolha e processamento de residuos devem
ser considerados em "Prestac¢do de servigos de
higiene e salubridade publicas/Servigos de
higiene e limpeza" (710.10).

300.40.001 | Loteamento de Constituicdo de um ou mais lotes destinados, Aplica-se ao loteamento de iniciativa publica por administragdo | A aquisicdo de empreitadas deve ser considerada

iniciativa publica

imediata ou subsequentemente, a edificagdo
urbana, e que resulte da divisdo de um ou
varios prédios, ou ainda do emparcelamento ou
reparcelamento.

Inicia com a apresentagdo de um projeto e
termina com a conclusdo do loteamento.

Inclui discussdo publica ou autorizagdo do érgdo
competente, identificagdo dos equipamentos e
infraestruturas existentes e futuras, definigdo
de areas destinadas a espagos verdes e de
utilizagdo coletiva.

direta.

em 300.10.001 - Contratagdo de empreitadas de
obras publicas.

O loteamento no ambito de parceria publico-
privada deve ser considerado em 300.20.001 -
Constituicdo e acompanhamento de parcerias
publico-privadas.

O loteamento de iniciativa publica através da
concessdo de obras publicas deve ser considerado
em 300.20.200 - Concesséo de obras publicas.
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300.40.002 | Urbanizagdo de Criagdo ou remodelagdo de infraestruturas Aplica-se a urbanizagdo de iniciativa publica por administragdo | A aquisicdo de empreitadas deve ser considerada
iniciativa publica destinadas a servir diretamente os espagos direta. em 300.10.001 - Contratagdo de empreitadas de
urbanos ou as edificagGes, designadamente obras publicas.
arruamentos vidrios e pedonais. A urbanizagdo no ambito de parceria publico-
Inicia com a apresentagdo de um projeto e privada deve ser considerada em 300.20.001 -
termina com a conclusdo da urbanizagao. Constituicdo e acompanhamento de parcerias
Inclui discussdo publica ou autorizagdo do érgao publico-privadas.
competente, elaboragdo de projetos de A urbanizagao de iniciativa publica através da
especialidade e ainda planeamento de espacos concessdo de obras publicas deve ser considerada
verdes ou outros espacos de utilizagdo coletiva. em 300.20.200 - Concessdo de obras publicas.
300.40.003 | Edificagdo de Construgdo, reconstrugdo, ampliagdo, alteragdo | Aplica-se a edificagdo de iniciativa publica por administragdo A aquisicdo de empreitadas deve ser considerada
iniciativa publica ou conservagdo de um imaovel destinado a direta. em 300.10.001 - Contratagdo de empreitadas de
utilizagdo humana, bem como de qualquer obras publicas.
outra construgdo que se incorpore no solo com A edificagdo no ambito de parceria publico-
carater de permanéncia. privada deve ser considerada em 300.20.001 -
Inicia com a apresentagdo de um projeto e Constituicdo e acompanhamento de parcerias
termina com a conclusdo da realizagdo da obra. publico-privadas.
Inclui elaboragdo de projetos de especialidade e A edificagdo de iniciativa publica através da
de alteragdao ou ampliagdo, consulta e parecer concessdo de obras publicas deve ser considerada
de entidades, quando devido. em 300.20.200 - Concessdo de obras publicas.
A compilagdo técnica da obra deve ser
considerada em 300.30.001 - Compilagéo técnica
de obra.
300.40.004 | Reprodugdo de Procriagdo assistida de seres vivos, mantendo- | Aplica-se a reprodugao natural e artificial de espécies da fauna

espécies de fauna

e flora

se a espécie em recinto préprio para a criagdo e
reproducdo de animais ou plantas.

Inicia com o cumprimento de um procedimento
previamente estabelecido e termina com a
produgdo ou nascimento de novos espécimes.
Inclui selegdo, identificacdo, caracterizagdo,
registo de maturagdo, estudo da dinamica
populacional.

e da flora.
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300.40.005 | Transformagdo de | Modificagdo de matérias-primas com vista a Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A aquisicdo de bens e servigos conducentes aos

matérias-primas obtenc¢do de um produto final. - Producdo de pegas de cantaria; processos de transformagdo deve ser considerada
Inicia com o pedido ou com a decisdo de - Produgdo de pegas de marcenaria; em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
produc¢do do bem e termina com a criagdo do - Produgdo de pegas de serralharia; moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
bem ou objeto. - Produgdo de vinho.
Inclui elaboragdo de projeto ou desenho e
acompanhamento da produgao.

300.40.500 | Conservagao e Intervengdo sobre o patrimonio cultural, que Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A classificacdo de bens deve ser considerada em
protecdo de bens | pode assumir, entre outras, a forma de - Conservagao e protegdo do patriménio de memoria e 450.20.501 - Classificagdo de bens e sitios
culturais reparagdo, manutengdo, preservagao ou identidade; culturais.

restauro de bens, materiais e imateriais, - Conservagao e protegdo do patrimdnio arqueoldgico;
garantindo-lhes a sua condigdo civilizacional ou | - Conservagao e protegdo do patrimonio arquitetonico;
cultural. - Conservagao e protegdo do patrimonio artistico;
Inicia com o pedido ou com a execugdo de - Conservagao e protegdo do patrimoénio documental;
procedimentos previamente definidos e - Conservagao e prote¢do do patrimdnio etnografico;
termina com a realizagdo da intervengao. - Conservagao e protegdo do patrimdnio histérico;
Inclui execugdo de planos de conservagao - Conservagdo e protegdo do patrimonio industrial;
preventiva, registo da descri¢cdo de operagdes - Conservagdo e protegdo do patrimdnio linguistico;
realizadas nas diversas etapas e manutencgdo - Conservagao e protegdo do patrimdnio paleontoldgico.
atualizada da descrigdo das caracteristicas

técnicas da obra ou pega.

300.40.501 | Conservagao e Intervengdo sobre a informagdo que visa Aplica-se a operacionalizagdo de praticas de conservagao e A concegdo de planos de conservagao preventiva
protecdo de garantir a manutencgdo da sua fidedignidade, preservagao da informagdo como, por exemplo, a deve ser considerada em 150.20.001 - Elaboragéo
informagdo autenticidade, fiabilidade, usabilidade, implementacdo de planos de preservagdo digital. de regras e orientagdes internas.

disponibilidade, acessibilidade e legibilidade. O planeamento de sistemas de informacdo deve
Inicia com a execugdo de procedimentos ser considerado em 150.20.102 - Planeamento de
previamente definidos e termina com a sistemas.
realizagdo da intervencgao.
Inclui ajustamentos necessarios.

300.40.502 | Conservagdo e Salvaguarda e manutengdo de recursos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A classificacdo de dreas protegidas deve ser

protecdo de
recursos naturais,
espécies e
paisagens

zooldgicos, marinhos, minerais e botanicos,
garantindo-lhes a sua perenidade e
sustentabilidade.

Inicia com o pedido ou com a execugdo de
procedimentos previamente definidos e
termina com a realizagdo da intervencgao.
Inclui execugdo de planos de conservagdo

- Preservagdo da orla costeira;

- Preservagao de arribas;

- Preservagdo de elementos geoldgicos, geomorfoldgicos e
hidrograficos;

- Preservagao de fauna e flora em vias de extingao;

- Preservacdo de geomonumentos;

- Preservagdo de parques naturais;

- Preservagdo de reservas ecoldgicas;

considerada em 450.20.500 - Classificagdo de
dreas protegidas.

A monitorizagdo de recursos naturais, espécies e
paisagens deve ser considerada em 800.10.302 -
Monitorizagdo de recursos naturais, espécies e
paisagens.

preventiva, registo da descrigdo de operagdes
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realizadas nas diversas etapas, recolha, - Repovoamento de areas protegidas;
recuperacgdo e devolugdo das espécies aos - Requalificagdo de habitats naturais.
espacos ou habitats.

300.40.503 | Conservagao e Intervengdo em edificios e infraestruturas, que | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: As obras realizadas através de empreitada devem
valorizagdo de podem assumir, entre outras, a forma de - Conservacgdo de zonas verdes e de lazer em espago urbano; ser consideradas em 300.10.001 - Contratagdo de
edificios, reparagao, manutengao, preservagao ou - Conservagao do edificado; empreitadas de obras publicas.
infraestruturas e restauro, garantindo a sua usabilidade e - Conservagdo e reparagdo de redes de agua e saneamento; A contratualizagdo e o acompanhamento da
equipamentos valorizagdo. - Conservagao e reparacgdo de redes de sistemas de informagdo | manutengdo, no ambito de um contrato de
publicos Inicia com o pedido ou com a execugdo de e comunicagao; contratagao de servigos devem ser considerados

procedimentos previamente definidos e - Intervengdes de conservagao e valorizagdo do espago publico. | em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
termina com a realizagdo da intervengao. moaveis néo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui execugdo de planos de conservagdo A edificacdo de iniciativa publica deve ser
preventiva e registo da descrigdo de operagées considerada em 300.40.003 - Edificagdo de
realizadas nas diversas etapas. iniciativa publica.
A compilagdo técnica da obra deve ser
considerada em 300.30.001 - Compilagdo técnica
de obra.

300.40.504 | Controlo de AgOes de seguranca de bens publicos que visam | Aplica-se a utilizagdo de dispositivos de alarme e de As acgdes de vigilancia levadas a cabo por agentes
seguranca e prevenir quaisquer danos de ordem pessoal ou | instrumentos de vigilancia. das forgas de seguranca devem ser classificadas
vigilancia de material que possam obstaculizar ou em 550.10.001 - Policiamento de espago publico e
instalagdes e comprometer a integridade ou o aberto ao publico.
equipamentos funcionamento organizacionais.
publicos Inicia com o cumprimento de procedimentos

normativos previamente definidos e termina
com o relato de ocorréncias.
Inclui registo de entradas e saidas, identificagao
de visitantes e eventual descri¢do do
desempenho operacional.
300.40.505 | Higienizagdo de Aplicagdo de cuidados de higiene a instalagdes e | Aplica-se a metodologia, classificagdo e caracterizagdo do tipo | A elaboragdo de manuais de boas praticas de

instalagdes e
equipamentos
publicos

equipamentos que visam garantir a protegao
dos bens e a sua usabilidade.

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

Inclui comprovativo de realizagdo do servigo,
frequéncia da manutencdo, substituicGes

de limpeza.
Aplica-se, ainda, a metodologia, classificagdo e selegdo do
agente desinfetante ou detergente para realizagdo da agdo.

higiene deve ser considerada em 150.20.001 -
Elaboragdo de regras e orientagdes internas.
O controlo ambiental de infraestruturas e
equipamentos deve ser considerado em
800.10.300 - Controlo ambiental de
infraestruturas e equipamentos.

periddicas de materiais e equipamentos de
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higiene e eventual descricdao do desempenho
operacional.

300.40.506

Implementagdo de
acoes para
cumprimento de
parametros
ambientais

Acionamento de meios que visam garantir o
cumprimento de pardmetros microbioldgicos
obrigatdrios, ou valores limite de toxicidade no
solo, no ar e na agua.

Inicia com o pedido resultante de monitorizagdo
andmala, ou a partir de procedimento
previamente definido e termina com a aplicagdo
de medidas preventivas ou corretivas.

Inclui selegdo e caracterizagao de medidas
adotadas, descri¢do das ag¢Oes a realizar para a
sua concretizagdo, calendarizagdo das mesmas,
identificacdo das entidades responsaveis pela
execucao, identificagdo de eventuais
substancias utilizadas e produgédo de
indicadores de eficacia.

A monitorizagdo destes parametros deve ser
considerada em 800.10.301 - Monitorizagdo de
indices de polui¢do ambiental.

300.40.507

Implementagdo de
planos de
contingéncia

Operagdes desencadeadas apods detegdo de
incidente ou emergéncia organizacional que
visam o restabelecimento da situagdo anterior a
ocorréncia.

Inicia com a identificacdo da ocorréncia e
termina com a reposi¢dao da normalidade.

Inclui comunicagdo com os intervenientes e
relato das medidas tomadas.

A elaboragdo de manuais e planos de preservagao
deve ser considerada em 150.20.001 - Elaboragéo
de regras e orientagdes internas.

300.40.508

Implementacdo de
redes e sistemas
tecnoldgicos

Operacionalizagdo de infraestruturas e sistemas
tecnoldgicos de comunicagdo e informagao.
Inicia com a instalagdo de infraestruturas
tecnoldgicas e termina com a sua ativagdo ou
entrada em produgdo.

Inclui testes de funcionamento, a¢des corretivas
e operacionalizagdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Implementagdo de infraestruturas tecnoldgicas;
- Implementacgdo de redes de comunicagao;

- Implementacgado de sistemas de comunicagao;

- Implementagdo de sistemas de informagdo.

O planeamento de redes e sistemas deve ser
considerado em 150.20.102 - Planeamento de
sistemas.

A reengenharia de processos no ambito da
implementacdo de sistemas de informacdo deve
ser considerada em 150.20.500 - Andlise e
melhoria de processos.

A aquisicdo de software, de hardware e de
servigos no ambito da implementagdo de redes e
sistemas deve ser considerada em 300.10.005 -
Transagdo e transmissdo de bens méveis néGo
culturais e prestagdo de servigos.

Os pedidos ao Helpdesk devem ser considerados
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em 300.50.801 - Processamento de pedidos de
servigos de suporte.
A formagdo de utilizadores deve ser considerada
em 750.20.600 - Realizagdo de atividades de
ensino ou formagdo.
A monitorizagdo do desempenho das
infraestruturas tecnoldgicas e dos sistemas de
informacgao deve ser considerada em 300.40.510 -
Monitorizagdo de redes e sistemas tecnoldgicos.
O desenvolvimento de software deve ser
considerado em 800.20.500 - Desenvolvimento
experimental e aplicacional.

300.40.509 | Manutengdo e Intervengdo em bens médveis, que podem Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A contratualizagdo e acompanhamento da
reparagao de bens | assumir, entre outras, a forma de reparagao, - Conservagao e reparagao de instrumentos de medigdo; manutengdo, no dmbito de um contrato de
moveis duradouros | manutengdo, preservagdo ou restauro, - Conservacao e reparagdo de maquinas, viaturas ou veiculos; prestacao de servigos, devem ser considerados

garantindo a sua usabilidade e valorizagdo. - Conservagao e reparagdo de mobiliario; em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
Inicia com o pedido ou com a execugdo de - Conservacao e reparacgdo de periféricos informaticos. moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
procedimentos previamente definidos e
termina com a realizagdo da intervengao.
Inclui execugdo de planos de conservagao
preventiva e registo da descrigdo de operagGes
realizadas nas diversas etapas.
300.40.510 | Monitorizagdo de | Acompanhamento e avaliacdo do desempenho | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A prossecuc¢do de medidas preventivas relativas a

redes e sistemas
tecnoldgicos

de infraestruturas tecnolégicas, sistemas e
tecnologias de informagdo com vista a
minimizagdo e resolucdo de eventuais falhas.
Inicia com a anélise dos indicadores
comportamentais dos sistemas e termina com a
ativagdo de plano de conservagdo preventiva ou
corretiva.

Inclui a elaboragdo de relatérios.

- Monitorizagdo de infraestruturas tecnoldgicas;
- Monitorizagdo de redes de comunicagao;

- Monitorizagdo de sistemas de comunicagado;

- Monitorizagdo de sistemas de informagao.

conservagao e preservagao da informagdo deve
ser considerada em 300.40.501 - Conservagéo e
protegdo de informagdo.

A ativagdo de agdes corretivas no ambito de
Planos de Preservagao Digital deve ser
contemplada em 300.40.507 - Implementagdo de
planos de contingéncia.
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300.40.511 | Participagdo de Identificagdo de prejuizos, totais ou parciais, em | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O acionamento de seguro deve efetuar-se no

danos patrimoniais | bens de propriedade publica ou privada. - Apresentagdo de queixas ou reclamagdes que envolvam danos | ambito do acompanhamento do respetivo
Inicia com a comunicagdo da ocorréncia ou patrimoniais; contrato de aquisicdo em 300.10.005 - Transagdo
reclamagdo e termina com a decisdo sobre a - Participagdo de danos patrimoniais e pessoais da esfera de e transmissdo de bens maoveis ndo culturais e
atribuicdo de indemnizagao ou restituicdao de responsabilidade civil da entidade publica; contratagdo de servigos.
bens. - Participagdo de sinistros, quando os prejuizos ndo se
Inclui descrigdo do tipo de dano e informacgao encontrem abrangidos por contratos de seguro.
comprovativa do sinistro.

300.50 Utilizagao, Compreende atividades de controlo da Exemplos de aplicagdo: Os contratos de concessao devem ser
exploragdo e utilizagdo dos bens geridos pelos servigos - Afetagdo e desafetagdo de bens a servigo publico, unidade considerados em “Administracdo de direitos,
rendibilidade publicos, bem como de cedéncia/aquisi¢do de organica, atividade ou trabalhador. bens e servigos/Concessdo e parceria publico-

direitos de utilizagdo. Inclui, quando haja lugar | - Processamento de requisiges de bens ou servigos. privada” (300.20).
ao mesmo, o registo e/ou controlo de - Processamento de pedidos de empréstimo. O processamento de pedidos de informagdo ou
utilizadores. - Arrendamento de imdveis. esclarecimentos dirigidos aos servigos deve ser
- Aluguer de equipamentos. considerado em “Dinamizagdo e comunicagao
- Cedéncia ou autorizagdo de utilizagdo de bens, a titulo institucional/Execuc¢do de atividades de
precario. comunicagdo institucional” (900.20).
- Autorizagdo para uso de materiais sujeitos a direitos de autor
ou a direitos patrimoniais.
- Registo de utilizadores de sistemas de informagao.
- Processamento de pedidos de consulta de documentagao.
- Registo comprovativo de entrega temporaria de documentos
a pessoa ou servigo.
- Apoio a utilizagao de sistemas de informacao.
- Controlo de bilheteira.
300.50.001 | Afetagdo de bens | Determinagdo do estatuto de dominialidade de | Aplica-se a afeta¢do e desafetacdo de bens imdveis ao dominio | A formalizagdo da afetagdo de bem ao dominio

imdveis ao
dominio publico

um imoével que, podendo nao decorrer
diretamente da sua natureza, seja afetado pelo
seu titular as utilidades publicas
correspondentes a classificagdo legal, ou sua
desafetagdo apds o termo das utilidades que
justificam a sujei¢do da dominialidade.

Inicia com a elaboragdo de proposta e termina
com a submissdo para aprovagao.

Inclui verificagdo das utilidades e respetiva
fundamentagao.

publico.

publico deve ser considerada em 100.10.001 -
Produgdo e comunicagdo de atos legislativos.

A aprovagdo da proposta de afetagdo do bem ao
dominio publico deve ser considera em
150.10.700 - Reunido de drgdos deliberativos.

A cedéncia de imdveis do dominio publico deve
ser considerada em 300.50.201 - Arrendamento
ou cedéncia de utilizagdo de bens imdveis.
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Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao

300.50.002 | Reserva do uso Reserva dominial de bem imével do dominio Aplica-se a reserva do uso de bens imdveis do dominio publico | A aprovagdo do uso privativo de imdveis ao
privativo de publico de uso comum, em que o organismo pelos respetivos titulares. dominio publico deve ser considerada em
iméveis do titular reserva para si o uso privativo de 150.10.700 - Reunido de érgdos deliberativos
dominio publico totalidade ou de parte do imdvel, quando

motivos de interesse publico o justifiquem,
durante um determinado prazo.

Inicia com a elaboragdo de proposta e termina
com a decisdo ou submissdo para aprovagao,
quando devido.

Inclui fundamentagdo da necessidade de
reserva.

300.50.003 | Afetagdo interna Atribuicdo da utilizagdo de bens mdveis Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes de atribuicdo de | A incorporacgdo de publicagdes através do
de bens méveis culturais a um servigo da mesma entidade. uso de bens a servigos da entidade: depdsito legal deve ser considerada em
culturais Inicia com o pedido ou proposta de afetagado - Bens moveis culturais; 300.10.004 - Transagdo e transmissdo de bens

interna dos bens e termina com a receg¢do dos - Bens moveis do patrimonio arqueoldgico; moveis culturais.

mesmos. - Bens moveis do patrimdnio artistico; A incorporagao de documentos provenientes de

Inclui confirmacgao dos bens recebidos. - Bens moveis do patrimdnio industrial; outras entidades deve ser classificada em

- Patrimonio documental, patrimdnio etnografico. 300.10.004 - Transagdo e transmissdo de bens

mdveis culturais.
A guarda temporaria de bens de terceiros deve
ser considerada em 300.10.600 - Depdsito de
bens.

300.50.004 | Afetagdo interna Atribuicdo da utilizagdo de bens ndo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A guarda temporaria de bens de terceiros deve
de bens moveis consumiveis, de natureza ndo cultural a um - Afetagdo de equipamento informatico; ser considerada em 300.10.600 - Depdsito de
duradouros servico da mesma entidade. - Afetagdo de maquinas; bens.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo - Afetagdo de mobilidrio; A afetagdo interna de bens mdveis culturais deve
interna de bens e termina com a rececdo dos - Afetagdo de veiculos. ser considerada em 300.50.003 - Afetagdo interna
mesmos. de bens mdveis culturais.
Inclui confirmagdo dos bens recebidos.

300.50.200 | Constituicdo do Faculdade de construir ou manter, de forma Aplica-se a constituigdo do direito de superficie sobre imdveis,

direito de
superficie sobre
bens imdveis

perpétua ou temporaria, uma obra em terreno
alheio, ou de nele fazer ou manter de
plantagdes, podendo resultar na alienagdo de
obra ou drvores ja existentes, separadamente
da propriedade do solo.

Inicia com o pedido de exercicio de direito de
superficie e termina com a formalizagdo do

gue n3ao sejam necessarios a prossecu¢do do interesse publico.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
referido direito.
Inclui negociagdo e preparagdo de informagdo
para efeito do contrato.

300.50.201 | Arrendamento ou | Cessdo ou aquisicdo do direito de utilizagado, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
cedéncia de onerosa ou ndo onerosa, de imdveis dos - Arrendamento de bens imdveis do dominio privado;
utilizagdo de bens | dominios publico ou privado do Estado, a - Atribuicdo de lugares em feiras e mercados;
imoveis entidades terceiras, publicas e privadas. - Cedéncia de bens imodveis do dominio privado a outras

Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade entidades publicas;

interessada na utilizagdo do imdvel e termina - Cedéncia de bens imdveis do dominio publico a outras
com a formalizagdo da cedéncia. entidades publicas e privadas.

Inclui formalizagdo da entrega, através do auto

de cedéncia, aceita¢do e acompanhamento dos

pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva

devolugdo.

300.50.202 | Cedéncia de bens | Empréstimo de bens moéveis culturais a
moveis culturais entidades terceiras, publicas e privadas.

Inicia com o pedido de empréstimo do bem e
termina com a sua devolugdo.

Inclui autorizagdo, quando aplicavel, registo de
entrega, confirmacgao dos bens recebidos e
registo da devolugdo dos mesmos.

300.50.203 | Aluguer ou Cessdo de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
cedéncia de de bens moveis a entidades publicas e privadas. |- Cedéncia de bens méveis.
utilizacdo de bens | Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade | - Cedéncia de direitos de utilizagdo de imagens.
moveis ndo interessada na utilizagdo do bem mével ou - Cedéncia temporaria de bens mdveis a entidades sem fins
culturais direito e termina com a formalizagdo da lucrativos.

cedéncia.

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

300.50.204 | Cedéncia de Cessdo do direito a utilizagdo de informagdo ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
direitos de criagdo nas areas técnico-cientifica, literaria, - Cedéncia de direitos de autor;
propriedade artistica, comercial e industrial quando - Cedéncia de direitos conexos;
intelectual estiverem em causa os direitos conexos, a - Cedéncia de propriedade industrial;

protecdo de obras literarias e artisticas, quando
estiverem em causa os direitos de autor e a
protecdo de invencdes, criagOes estéticas e

- Cedéncia de propriedade intelectual.
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Cdédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
sinais usados para distinguir produtos ou
empresas, no caso da propriedade industrial.
Inicia com o pedido e termina com a cedéncia
dos direitos.
Inclui anélise do pedido e negociagdo
autorizagdo.
300.50.400 | Disponibilizacdo de | Processamento de pedidos de consulta ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
documentos e empréstimo de documentos e informagdo, por | - Consulta de documentos e informagao;
informagao tempo determinado, a entidades publicas ou - Empréstimo de livros;
privadas. - Empréstimo de material ndo-livro;
Inicia com o pedido e termina com a devolugdo |- Empréstimo de processos;
do bem. - Pedido de utilizagdo temporaria de documentos e informacao;
Inclui autorizagdo, registo de entrega, - Registo de acessos a informagdo/documentacdo;
confirmagdo dos bens recebidos e registo da - Registo de captura para reutilizagdo de informacao;
devolugdo dos mesmos. - Requisi¢do de documentos e informacgao.
300.50.401 | Processamento de | Disponibilizagdo de bens ndo duradouros ou Aplica-se a requisicdo de material de economato ou de
pedidos de consumiveis, a pessoa ou servico da mesma consumiveis.
material entidade.
consumivel Inicia com o pedido e termina com a rece¢do do
bem.
Inclui autorizagdo, registo de entrega,
confirmagdo dos bens recebidos e registo da
rece¢ao dos mesmos.
300.50.402 | Processamento de | Empréstimo de bens méveis culturais e ndo Aplica-se ao processamento de pedidos internos de utilizagao

pedidos de
material e de
reserva de espagos

culturais, ou de disponibilizacdo de espagos, a
pessoa ou servigo da mesma entidade.

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

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

de espagos municipais;

Aplica-se, ainda, ao processamento de pedidos internos de
utilizagdo temporaria de bens méveis, de viaturas, de
magquinas, de hardware, de obras de arte.
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Cédigo Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao
300.50.600 | Exploragao Rentabilizagdo de espagos publicos, edificios, Aplica-se a exploragdo de zonas de lazer em edificios, A comercializagdo de produtos de merchandising,
econdmica de infraestruturas e equipamentos publicos, equipamentos e espagos publicos. de produtos regionais produzidos pelas
espacos publicos, | através da exploragdo de atividades que lhes autarquias, ou a venda de bilhetes para
edificios, acrescentem valor. espetaculos, exposigdes e outros servigos de
infraestruturas e Inicia com a apresentagdo de proposta e carater ludico, deverdo ser considerados em
equipamentos termina com a rentabilizagdo dos recursos 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
através da sua exploragdo. moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui autorizagdo e calendarizagdo de Os processos de reprodugdo de espécies animais
atividades de exploragdo. e vegetais em viveiros deverao ser contemplados
em 300.40.004 - Reprodugdo de espécies de fauna
e de flora.

Processos industriais ou artesanais devem ser
considerados em 300.40.005 - Transformagdo de
matérias-primas.

300.50.601 | Exploragao de Acdo de aproveitamento de recursos Aplica-se a captacgdo e exploragdo de recursos minerais, As atividades de exploragdo destes recursos
recursos naturais disponibilizados pela natureza para satisfagao bioldgicos, hidricos e energéticos. podem carecer de autorizagdo ou licenciamento
de necessidades humanas. prévio de entidade competente, o que deve ser
Inicia com a operacionalizagdo da considerado em “Reconhecimentos e
calendarizagdo previamente estabelecida ou permissdes/Licenciamentos, certificagdes e
como atividade prospetiva e termina com a outras autorizagbes” (450.10).
prestagao do servigo. Os condicionamentos para a exploragao de
Inclui estudos sobre os sistemas naturais, recursos naturais devem ser considerados em
prospecdo e todas as agdes de incremento e 450.20.500 - Classificagdo de dreas protegidas.
otimizagdo de aproveitamento de recursos
naturais.
300.50.800 | Controlo da Sistematizagdo de dados quantitativos e Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
utilizacdo de bens, | qualitativos relativos a utilizagdo externa de - Contabilizagdo e caracterizagdo do acesso a servigos;
equipamentos equipamentos publicos, de bens mdveis e acesso a | - Contabilizacdo e caracterizagdo da utilizagdo de equipamentos;
publicos e servicos | Servicos. - Controlo de acesso a sitios da Internet;
Inicia com a contabilizagdo do acesso e termina - Controlo de bilheteira;
com o apuramento dos resultados. - Controlo de devolugdes;
Inclui elaboragdo de mapas estatisticos para - Controlo de empréstimos;
efeitos de gestdo. - Controlo de utilizagdo de bens imodveis;

- Controlo de utilizagdo de bens méveis;
- Mapas de utilizagdo de bens.
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300.50.801 | Processamento de | Processamento da requisicdo de servigos de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: OperagGes de reparagdo ou intervengdo técnica
pedidos de apoio a utilizagdo dos bens. - Apoio a utilizadores externos dos sistemas de informagao; decorrentes de pedidos de apoio devem ser
servigos de Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com | - Apoio a utilizadores internos dos sistemas de informacao; considerados em 300.40.503 - Conservagdo e
suporte a satisfagdo ou indeferimento da mesma. - Apoio logistico externo; valorizagdo de edificios, infraestruturas e

Inclui, quando devido, ordenagdo dos pedidos - Apoio logistico interno; equipamentos publicos ou em 300.40.508 -
de acordo com o grau de urgéncia ou - Apoio na utilizagdo de aplicagGes informaticas; Manutengdo e reparagdo de bens moveis
importancia, autorizagdo e produgdo de - Helpdesk; duradouros.
relatorios. - Processamento de pedidos de carregamento; O registo de entidades utilizadoras de sistemas de
- Processamento de pedidos de instalagdo e montagem de informagédo deve ser considerado em 300.50.802 -
equipamentos. Registo de utilizadores de servigos e de sistemas
de informagdo.

300.50.802 | Registo de Insercdo de dados relativos a criagdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: Os pedidos de apoio a utilizagdo a sistemas de
utilizadores de entidades singulares ou coletivas, publicas ou - Criagdo de utilizadores e atribuicdo de permissdes de acesso a | informagdo devem ser considerados em
servigos e de privadas, para acesso a servigos e sistemas de sistemas de informacgao; 300.50.801 - Processamento de pedidos de
sistemas de informacgao. - Processamento de pedidos de acesso a servicos online; servigos de suporte.
informagao Inicia com a recolha de dados e terminacom o | - Registo de utilizadores de servigos presenciais e online.

seu registo.

Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso
aos sistemas de informagao e atualizagdo de
dados.

300.50.803 | Registo de Insercdo de dados relativos a criagdo de Aplica-se ao registo de prestadores de servigos presenciais e
prestadores de entidades singulares ou coletivas, publicas ou online.
servigos privadas, prestadoras de servigo.

Inicia com a recolha de dados e termina com o
seu registo.
Inclui atualizagdo e eliminagdo de dados.
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Classe 350 Administracao Financeira

350.10 - Execugao or¢amental

Plano de classificacdo

A,

,| 350.10.001 AlterscSo orcamental |

Modificacdo <
orcamertal o 350.10.002 Antecipac 3o de ducdécimos |

Apuramentoda
ls5u_1u L Nereimeda | —p{ Vide diapositivo seguinte |
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\ 350.10.600 Lancamento de receitas e de
350 ‘| 350.30 [ Registo |_—T| despesas
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-
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4 350.10500 Apurmments da transferdncih de varkas |

Flano de classificacdn « entre antidades
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argamental Liquidagae

stas I
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| .;P"“i""_::m 350.10 505 Processamento de cangdes
| 3 it =
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| | Tronvoes b nafic @rio
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9 de autms 35010507 Processamento de des pesas desaudea
Y [, =T prestadores convencionados & farmacas
" dlas pasas

L] 35010 509 Processamento de mmunspgoss
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T N das keagdas
T
i
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1
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do planode 3
L T
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funcional funcional =hpEe deapasgas classificagao

Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncao.
Constituindo-se os seguintes ramos: “Modificacdo orcamental”, “’Apuramento da receita e da
despesa”, “Registo contabilistico” e “Disponibilizacdao de verbas”. Estabeleceu-se uma relagao
funcional. A particdo teve como referencial a legislagdo, designadamente o Decreto-lei n.2
26/2002, de 14 de fevereiro, que aprova os codigos de classificacdo econdmica das receitas e
das despesas publicas, bem como a estrutura da classificagdo organica aplicivel aos
orcamentos e contas dos organismos que integram a Administracdo Central, o Decreto-lei n.2
36/2013, de 11 de marco, que estabelece as disposicdes necessarias a execu¢do do Orcamento
do Estado para 2013, aprovado pela Lei n.2 66 -B/2012, de 31 de dezembro e ainda a Lei de
Enguadramento Orcamental, isto é a Lei n.2 91/2001, de 20 de agosto, alterada pela Lei n.2
52/2011, de 13 de outubro.

O primeiro ramo “Modificagdo or¢amental” considera as situagdes suscetiveis de mudarem o
orcamento, em que se inserem as altera¢des orcamentais e a antecipacdo de duodécimos.

O ramo “Apuramento da receita e da despesa” considera os cdlculos que decorrem no ambito
de processo de negdcio especifico. Os apuramentos que ocorram como parte de um processo
de negdcio de outra classe (ex.: no ambito de uma contraordenacgdo, ou de um licenciamento)
devem ser considerados nesse processo e ndao como processo especifico de liquidagado.
Subdivide-se, em “Liquidagdo de impostos, Direitos e imposicGes aduaneiras” e “Liquidagdo de
outras receitas e despesas”, estabelecendo-se entre estas uma relacdo de oposicgdo.

V.05 / 10-04-2015



Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Por sua vez, a “Liquidacdo de impostos, direitos e imposi¢Ges aduaneiros” subdivide-se ainda
em “Impostos sobre o rendimento”, “Impostos sobre o patriménio”, “impostos sobre o
consumo” e “Direitos e imposi¢cdes aduaneiros”, tendo por base a natureza dos impostos e os
direitos e imposices aduaneiros. Estabeleceu-se uma relagdo género/espécie.

O ramo “Registo contabilistico” contempla a contabilizacdo da receita e da despesa. Os
processos de negdécio decorrentes devem ser utilizados quer para o langamento de valores
relativos aos processos de negdcio especificos de liquidacdao, contemplados em 350, quer para
o lancamento de montantes relativos as acGes de liquidagdo ocorridas em processos nao
especificos (ex.: registo do cdlculo de valor efetuado no ambito de um processo de
licenciamento).

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/8=124,8
Regran.22 124,8 arredondado 100
Regran.2 3 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700

350.30 - Gestdo de tesouraria

Plano de classificagdo

350.30.001 Cobranga de receitas e pagamento
de despesas

350.30.002 Constituicdo e liquidagdo de fundo

de maneio
Fqup c]e 350.30.003 Controlo sistematico de numerario
capitais e valores

350.30.004 Movimentagao de valores entre
contas

350.30.005 Reconciliagdo bancaria

Aplicagdo de 350.30.500 Aplicagdo de excedentes de
excedentes tesouraria
12 e 22 niveis : 32 nivel do plano de classificagdo
do planoide Mapa conceptual

classificagao ¥

v
’ Subdivisdo funcional H Relagdo funcional ‘

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo, em que se
compreende os fluxos financeiros movimentados (pagamentos, cobrancas, transferéncias,
depdsitos, entre outros) e a rentabilizacdo dos excedentes de tesouraria. Consequentemente,
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constituiram-se os seguintes ramos “Fluxo de capitais” e “Aplicacdio de excedentes”.
Estabeleceu-se uma relagao funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500

350.40 - Gestdo da divida e dos créditos publicos

Plano de classificacdo

350.40.001 Emis=30e amortizacao dadivida
‘ publica em mercado primario

Emiss3o e 350.40.002 Emiss3oe amortizacao dadivida
amortizacdoda publicza em retalho
350.10 i — —
divida 350.40.003 Estabileacao eregularizacacda
| divida puiblica

MEF |
| 432030 || 350.40.200 Recuperacao decredios resultantes

|/ de empréstimos diretos do Estado e outras

350 — o |
Recuperagio operacoesativas
| de creditas 350.40.201 Recuperacso decréditos resultantes
i da fianca ou aval do Estado
35040 || 350.40.202 Recuperacao decreditos adquiridos
v —= 350.40.203 Recuperacdo decreditos resultantes
12 & 2k niveis riesﬁgrl.ggé?ﬁgggé da concessaode incentivos financeiras
financeiras = —— -
;Das;?ﬁcnu [,’5'; 1,354}.44].21]14 Recuperagao de creditos transferidos
) == Mapa conteptiat de organismos extintos
w
Subdivis3ofuncional || Relac3o funcional | 32 nivel doplano declassfi@cdo
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Plano de classificacdo

Emissdo e
amortizacdoda
divida
351} 10

Recuperago de 350.40.400 Concessdo, gestdo e execucao de
| creditos empreéstimaos

MEF .' = —
| 350.40.401 Contragso e amortizacsode

| Empréstimo emprestimas

4354].41].61]1 Assuncao de responsabilidades |

i Regularizacdode = =
| || responsabilidades 350.40.601 Arrecadacao de dividendos |

35040 ||| Financeims 350.40.602 Liquidacso de entidades |
] | 350.40.603 Regularzacao deresponsabilidades
l!el!m'v:'eis | do Estado
doplancde Mapa conceptual
classificacso i 32 nivel doplano de classficacao
| Subdivisdofuncional || Relacdo funcional |
Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncao,

constituindo-se os seguintes ramos “Emissdo e amortizacdo da divida”, “Recuperacdo de
créditos”, “Empréstimo” e “Regularizacdo de responsabilidades financeiras”. Estabeleceu-se
uma relagao funcional.

Nao existindo quaisquer processos de negdcio identificados nos dois primeiros ramos, importa,
porém, té-los presente para a compreensdo do mapa conceptual, a partir do qual se estrutura
a ordenacdo e numeracao dos mesmos processos de negdcio.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /4 =249,7
Regran.2 2 249,7 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

350

ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

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

Abrange a execugdo do conjunto dos orgamentos de receita e
de despesa (correntes e de capital) dos servigos publicos e
fundos auténomos.

Os procedimentos de preparagdo do orgamento e
das alteragbes orgamentais, cativagdo/descativagio
de verbas, e a prestagao de contas, devem ser
considerados em "Planeamento e gestao
estratégica/Planeamento, avaliagdo e melhoria dos
servigos" (150.20).

O exercicio de direitos de acionista deve ser
considerado na area a que diz respeito o exercicio
de cada processo em concreto - "Planeamento e
gestdo estratégia" (150), "Ordenamento juridico e
normativo" (100), entre outras.

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

350.10

Execugdo
orgcamental

Compreende a contabilizagdo da despesa e a
liguidagdo de receita, no que se inclui a gestdo
dos impostos e das contribuigdes.

Considerar aqui a operagdo orgamental de
reconhecimento dos direitos dos credores e das
obrigagdes assumidas, nomeadamente nas fases
de registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagdo. Inclui a certificacdo de
despesas, tendo por base os titulos e documentos
do respetivo crédito ou habilitagdo ao beneficio e
a informagdo para entrega de recursos
equivalentes a divida liquidada ao credor.
Considerar igualmente aqui no ambito da gestao
de imposto, as atividades relacionadas com o ato
declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagdo.

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

Inclui o processamento de isen¢do, redugdo ou
fracionamento.

Exemplos de aplicagdo:

- Processamento de remuneragGes (calculo e langamento da
remuneragao e de todos os abonos e descontos devidos a cada
trabalhador e eleito).

- Processamento de indemnizagdes (calculo e langamento da
despesa relativa a qualquer tipo de indemnizagdo devida. Inclui
por cessacdo de fungdes publicas, expropriagdo, danos
provocados a outrem, entre outras).

- Processamento das despesas de aquisi¢do (calculo e
langamento da despesa corrente, proveniente da aquisicao de
bens e servicos, bem como a despesa de investimento; inclui o
processamento da despesa tida com os fundos de maneio).

- Processamento de transferéncia de verbas.

-Processamento de liquidagao de imposto.

Pretende-se que esta classe seja utilizada genericamente pela
Administragdo, mas também pela Autoridade Tributaria e
demais entidades que processem receitas publicas derivadas de
impostos e contribuigdes.

A elaboragdo do orgamento e a prestacao de contas
devem ser considerados em "Planeamento e gestdo
estratégica/Planeamento, avaliagdo e melhoria de
servigos" (150.20).

0 pagamento e o recebimento/cobranca, enquanto
fluxos financeiro, deve ser considerado em "
Administragdo financeira/Gestdo de tesouraria"
(350.30).

O controlo dos montantes em divida deve ser
considerado em "Administragdo financeira/Gestdo
da divida e dos créditos publicos" (350.40).

O processamento de contraordenagées e
reclamagdes graciosas deve ser considerado em
"Supervisdo, controlo e responsabilizagdo/Acdo
sancionatdria e cautelar" (500.30).

As penhoras judiciais e consequentes execucdes
devem ser consideradas em "Administracdo da
Justica/Execucdo de penas e de medidas cautelares"
(600.40).

O registo de contribuintes deve ser considerado em
"Identificagdo e registo/Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou atos"
(400.10).
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Cadigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

350.10.001

Alteragao
orgcamental

Reforgo de dotagOes de despesas resultantes da
diminui¢do ou anulagdo de outras dotagdes,
materializando-se em transferéncias inter-
rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento
global da despesa prevista, assim como reforgos
ou inscri¢bes de dotagdes de despesas, fruto da
contragdo de empréstimos ou de outras receitas
legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamental
e termina com a comunicagdo da decisdo.

Inclui as propostas de alteragao e a respetiva
alteragao.

A revisdo orgamental deve ser considerada em
150.20.202 - Preparagdo do orcamento.

350.10.100

Liquidagdo de
imposto sobre o
rendimento das
pessoas singulares
(IRS)

Apuramento do imposto sobre o rendimento das
pessoas singulares (IRS) dos sujeitos passivos.
Inicia com o calculo e termina com a notificagdo
da liquidagao.

Inclui apresentagdo de declaragao de IRS, da
informacao justificativa da receita e despesa, bem
como as notas demonstrativas da liquidagdo e
respetiva notificagcdo aos contribuintes.

350.10.101

Liquidagdo de
imposto sobre o
rendimento das
pessoas coletivas
(IRC)

Apuramento do imposto sobre o rendimento das
pessoas coletivas (IRC) dos sujeitos passivos.
Inicia com o cdlculo e termina com a notificagdo
da liquidagdo.

Inclui apresentagdo de declaragdo de IRC, da
informagao justificativa da receita e da despesa
que a devem acompanhar (por ex. os balancetes,
mapas de reintegragdes e amortizagdes, mapas
de provisdes, anexos dos beneficios fiscais, ou os
anexos do lucro consolidado), de notas
demonstrativas da liquidagdo e notificagGes ao
contribuinte.
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350.10.200 | Liquidagdo de Apuramento do imposto municipal sobre imdveis | Aplica-se as isengdes fiscais subjetivas, totais ou parciais,
imposto municipal | (IMI) a pagar pelos sujeitos passivos ou por relativas a impostos municipais por parte do Estado.
sobre imoveis (IMI) | entidades da administracdo publica em edificios
nao afetos a atividades de interesse publico,
realizado centralmente através de sistema
informatico de gestdo do imposto, tendo por base
o valor patrimonial inscrito nas matrizes prediais
(rasticas e urbanas) em 31 de dezembro de cada
ano.
Inicia com o calculo e termina com a notificagdo
da liquidagao.
Inclui a verificagdo.
350.10.201 | Liquidagdo de Apuramento do imposto municipal sobre
imposto municipal | transmissdo onerosas de imoveis.
sobre transmissoes | Inicia com o calculo e termina com a notificagdo
onerosas de da liquidagao.
imoveis (IMT) Inclui a verificagdo.
350.10.205 | Liquidagdo de Apuramento do imposto de selo devido nos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
imposto do selo termos da Tabela anexa ao Regulamento Geral de | - Anuncios;
(IS) Imposto de Selo. - Escrituras de compra e venda de imdveis;
Inicia com o cdlculo e termina com a notificagdo - Contratos de arrendamento;
da liquidagao. - Contratos de empréstimos.
Inclui a verificagdo.
350.10.300 | Liquidagdo de Apuramento do imposto sobre o valor Aplica-se as declaragdes periddicas de IVA. O pagamento deve ser considerado em 350.30.001 -

imposto sobre o
valor acrescentado
(IVA)

acrescentado (IVA).

Inicia com o cdlculo e termina com a
apresentacao de declaragao periddica do
imposto.

Inclui a verificagdo.

Cobranca de receitas e pagamento de despesas.
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350.10.501 | Liquidagdo de Apuramento dos montantes devidos pelos
contribuigdes para | trabalhadores e pelas entidades para a protecao
sistema de da saude.
protegdo da saude | Inicia com o célculo e termina com a comunicagdo

do montante as entidades competentes.

Inclui registo e, no ambito da Administragdo Local,
recegdo pelos municipios da comunicagdo dos
montantes dos servigos municipalizados e das
empresas locais para o Sistema Nacional de
Saude.

350.10.502 | Liquidagdo de Apuramento dos montantes devidos pelos Aplica-se ao apuramento de montantes para a Seguranga
contribui¢des para | trabalhadores e pelas entidades para o Sistema de | Social.

a seguranga social | Seguranga Social. Aplica-se, ainda, ao apuramento dos montantes para a Caixa
e aposentacgdo Inicia com o calculo da retengdo e termina com a | Geral de AposentagGes.

comunicagdo do montante as entidades

competentes.

Inclui o registo.

350.10.503 | Liquidagdo de Processamento da despesa relativa a acidentes de | Aplica-se a requerimento por assisténcia a terceira pessoa. A participacdo do acidente de trabalho ou de
despesas trabalho e doengas profissionais. doenca profissional deve ser considerada em
decorrentes de Inicia com a analise e qualificagdo do acidente de 250.20. 401 - Participagdo de acidentes de trabalho
acidentes e trabalho ou da doenga profissional e termina com ou de doengas profissionais.
doencas de a autorizagdo das despesas.
trabalho Inclui a apresentagdo do boletim de

acompanhamento médico, a declaracdo de
formalidades, a relagdo de despesas e respetivos
documentos de despesa.
350.10.505 | Processamento de | Prestagdo ou recebimento de garantia, entre Aplica-se a situagOes de precaucao de eventual falta de

caugdes

administracGes publicas ou entre a administragdo
publica e privados.

Inicia com a apresentacgdo do direito ou dever
garantido e termina com a sua liberagdo ou o seu
acionamento.

Inclui o registo do direito ou dever garantido.

cumprimento de alguma obrigagdo.
Aplica-se, ainda, ao pedido de liberagdo de caugao.
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350.10.506 | Comparticipagdo Apuramento de montantes de reembolso a Aplica-se aos beneficiarios da Assisténcia na Doenga aos
em despesas de beneficidrios de um sistema de saude Servidores do Estado (ADSE), bem como de outros subsistemas
satude ao despendidos com encargos relativos a cuidados de saude.
beneficiario de saude comparticipados.
Inicia com a apresentagdo de documentos de
despesa por parte do trabalhador e termina com
o crédito em conta calculado nos termos da
respetiva tabela.
Inclui a codificagdo e a validagdo das despesas.
350.10.507 | Processamento de | Processamento de despesas de salide com Aplica-se a despesas com entidades prestadoras de cuidados de | A comparticipagdo em despesas de satide aos
despesas de saude | entidades prestadoras de cuidados de satde e salde como hospitais, clinicas, médicos e outros prestadores beneficidrios de subsistemas de saude deve ser
a prestadores de farmadcias por forga de acordos estabelecidos particulares que tenham acordo com a ADSE. considerada em 350.10.506 - Comparticipa¢Go em
servigos e entre estas e os diversos subsistemas de saude. Aplica-se, ainda, a despesas na comparticipagdo em despesas de saude ao beneficidrio.
farmacias Inicia com a receg¢do da comunicagdo da despesa | medicamentos em farmacias.
(faturagdo) e termina com a comunicagao dos
montantes a pagar.
Inclui conferéncia e validagdo das despesas
realizadas em prestadores convencionados e
farmaécias, e o apuramento dos montantes a
reembolsar pelas autarquias ao subsistema de
saude, assim como o apuramento dos montantes
a pagar pelo subsistema de saude as entidades
prestadoras de cuidados de saude e farmacias.
350.10.508 | Processamento de | Processamento de indemnizagGes por prejuizos Aplica-se as a¢des decorrentes da execugao das sentencgas dos

indemnizagdes

causados no patriménio publico ou de
particulares, resultantes de circunstancias
acidentais ou fortuitas, de que o Estado é
responsavel por dano causado ou ressarcido de
dano sofrido.

Inicia com o pedido de pagamento feito pela
entidade da administragdo publica, pelo particular
ou érgao da organizagdo judicidria e termina com
o apuramento do valor a indemnizar para
reparagdo dos danos.

Inclui a analise do processo administrativo

remetido pela entidade proponente, descri¢ao do

tribunais com transito em julgado que o Estado seja compelido
a pagar.
Aplica-se, ainda, a compensag¢do de danos causados a terceiros.
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enquadramento factual, apuramento dos
encargos e justificagdo orgamental.

350.10.509

Processamento de
remuneragoes

Processamento de remuneragdes por
trabalhador, integrando a apresentac¢do da
informacgdo relativa a abonos e descontos.

Inicia com a verificagdo da assiduidade e termina
com a liquidagdo do montante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordindrias, de
subsidio de residéncia, de subsidio de refei¢do, de
alteragdes na remuneracao, de penhoras de
vencimento, de abono de familia a criangas e
jovens, de abonos para falhas e descontos (para a
Seguranga Social (SS), Caixa Geral de
AposentagGes (CGA), Assisténcia na Doenga aos
Servidores do Estado (ADSE), entidades
seguradoras e outras), Fundo de Estabilizagado
Tributdria (FET), Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro
(FEA), entre outros.

350.10.511

Reposigdo e
reembolso de
valores

Apuramento de montantes a devolver, recebidos
indevidamente ou a mais, efetivada por
compensacdo, dedu¢do em folha ou pagamento
através da apresentacdo de guia, bem como o
ressarcimento de valores por despesa com direito
a restituicdo.

Inicia com o pedido de reposi¢do ou reembolso e
termina com o averbamento do montante a
restituir.

Inclui definicdo do modo de reposicao,
apresentagdo das guias de reposicdo abatidas
(liquidadas no ano econédmico a que respeitam) e
ndo abatidas (relativas a anos econémicos
anteriores), que se referem a reposi¢des nos
pagamentos relativos a fornecedores,
trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresentagdo
de documentos da faturagdo referente a venda de
bens ou servigos e o apuramento de valores.

Aplica-se a devolugdo de valores de despesa de deslocagdes em
servico ou telefone, no caso de dirigentes.

A comparticipagdo nos encargos com cuidados de
saude por adiantamento do beneficidrio deve ser
considerada em 350.10.506 - Comparticipagéo de
despesas de saude ao beneficidrio.
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350.10.514 | Liquidagdo de Processamento da despesa relativa a acidentes A participagdo do acidente escolar deve ser
despesas escolares. Inicia com a andlise e qualificagdo do considerada em 750.10. 602 — Participagdo de
decorrentes de acidente escolar e termina com a autorizagdo das acidentes escolares.
acidentes despesas. Inclui a apresentagdo do boletim de
escolares acompanhamento médico, a declaragdo de
formalidades, a relagdo de despesas e respetivos
documentos de despesa.
350.10.600 | Langamento de Registo da receita proveniente da prestagdo de Aplica-se, entre outras, ao registo de verbas relativas as A cobranga da receita e o pagamento de despesa,
receitas e de servicos e da venda de produtos e de bens de seguintes situagoes: enquanto fluxos financeiros, devem ser
despesas investimento, incluindo a sua isengdo, redugdo e | - Antecipagcdo de duodécimos; considerados em 350.30.001 - Cobrancga de receitas
fracionamento, bem como da receita proveniente | - Despesas referentes a constituigdo, reconstituicdo e reposicdo | e pagamento de despesas.
de indemnizagdes. do fundo de maneio; Os célculos podem ser considerados em dois tipos
Compreende também o registo da despesa - Despesas de aquisigdo (despesa corrente, proveniente da de processos:
proveniente da aquisicdo de bens e servigos, aquisicao de bens e servigos, bem como a despesa de - Apuramentos que ocorram como parte de um
remuneragdes, bem como da despesa de investimento); processo de negdcio de outra classe (ex.: no ambito
investimento. - Despesas com ajudas de custos; de uma contraordenagdo ou de um licenciamento);
Inicia com a informagdo ou o apuramento do - Despesas com apoios financeiros, subsidios, donativos, - Processo especifico de liquidagdo considerado em
montante a receber (receita) ou com comparticipagOes e outros instrumentos de incentivo financeiro | 350.10 (ex.: apuramento de impostos,
cabimentagdo (despesa) e termina com o ou de protegdo/inclusdo social, remuneragdes, indemnizagBes; | processamento de remuneragdes).
langamento da receita ou da despesa. - Despesas com remuneragdes, assim como descontos devidos | O calculo da indemnizagdo terd lugar no ambito do
Inclui classificagdo da receita ou da despesa, a cada trabalhador ou eleito; respetivo processo.
compromisso (para a despesa), e confirmagdo do | - Receitas tributdrias (impostos, contribui¢des, taxas, coimas) O calculo, redugdo ou isengdo de taxa devem ser
recebimento ou da rece¢do do bem ou servigo por | ou outras (por exemplo juros); considerados no ambito do respetivo processo.
parte da entidade requisitante. - ReposigBes (abatidas e ndo abatidas no pagamento);
- RestituicGes, reembolsos, anulagdes e encontro de contas;
- Transferéncia de verbas.
350.10.700 | Libertagdo de Requisicdo mensal a entidade competente da Aplica-se, entre outras situagdes:

créditos

transferéncia duodecimal de verbas do
orgamento anual atribuido através do Orgamento
de Estado para fazer face aos encargos assumidos
mensalmente.

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

Inclui o envio e andlise dos documentos
justificativos, com indicagdo rigorosa das
formalidades realizadas e sua fundamentagao

- Solicitagdes de crédito para fazer face aos encargos assumidos
com pessoal.
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legal, o processamento e autorizagdo ou recusa
de libertagdo de crédito.
350.30 Gestdo da Compreende o processamento dos fluxos Aplica-se ao pagamento de apoios financeiros, subsidios, A gestdo da divida publica e da liquidez deve ser
tesouraria financeiros movimentados (entradas e saidas de donativos, comparticipagdes e outros instrumentos de considerada em "Administragdo financeira/Gestdo

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

Compreende ainda a rentabilizagdo dos
excedentes de tesouraria.

incentivo financeiro ou de proteg¢do/inclusdo social,
remuneragoes, indemnizagdes.

Aplica-se igualmente a cobranga/recebimento de receitas
tributdrias (impostos, contribui¢Ges, taxas, coimas) ou outras
(por exemplo juros).

Inclui os fluxos financeiros relativos a transferéncia de verbas.
Considerar aqui as reposi¢oes (as abatidas e as ndo abatidas no
pagamento), as restituigdes, os reembolsos, as anulagdes, o
encontro de contas.

Considerar igualmente a antecipagdo de duodécimos, os
pedidos de alteragdo dos limites trimestrais de despesa, bem
como balancetes e outros instrumentos de controlo.

Cobre entre outras agoes:

- A reconciliagdo bancaria (conferéncia entre os movimentos
das contas e os langamentos efetuados pela Entidade, tendo
por base os extratos bancarios).

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

- A gestdo do fundo de maneio (incluindo a respetiva
constitui¢do).

da divida e dos créditos publicos" (350.40).
Os documentos de despesa devem ser considerados
no ambito do processo que originou a despesa.
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350.30.001 | Cobranga de Recebimento e pagamento de quaisquer Aplica-se, entre outros, aos fluxos financeiros de tesouraria Os célculos podem ser considerados em dois tipos

receitas e montantes financeiros. resultantes de: de processos:

pagamento de Inicia com a emissdao de documento de receita ou | - Contas a receber e contas a pagar; - Apuramentos que ocorram como parte de um

despesas rececdo de documento de despesa e termina com | - Entradas e saidas de caixa; processo de negdcio de outra classe (ex.: no ambito
a arrecadagdo ou pagamento da verba. - Movimentos relativos ao fundo de maneio; de uma contraordenagdo, ou de um licenciamento);
Inclui autorizagdo de pagamento, emissdo de - Pagamentos e recebimentos; - Processo especifico de liquidagdo considerado em
meios de pagamento, transferéncia de verbas - Reembolsos, restituicbes; 350.10 (ex.: liquidagdo de impostos, apuramento de
entre entidades e confirmagdo da recegdo de - Transferéncia de verbas. transferéncia de verbas, processamento de
verba. remuneragoes).

O registo de receitas e despesas deve ser
considerado em 350.10.600 - Langamento de
receitas e de despesas.

350.30.002 | Constituicdo e Entrega do montante destinado a satisfazer Aplica-se ainda a reconstituicdo do fundo de maneio. Os pagamentos de despesas relativas ao fundo de
liquidagdo de peguenas despesas necessarias e urgentes a maneio devem ser classificados em 350.30.001-
fundo de maneio manutencdo dos servigos, por conta das rubricas Cobranga de receitas e pagamento de despesas.

orgamentais aprovadas.

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

Inclui a designagdo do seu responsavel.

350.30.003 | Controlo Verificagdo e demonstragao dos montantes e O controlo e monitorizagdo da execugdo orgamental
sistematico de documentos existentes em tesouraria. devem ser considerados em 150.20.400 -
numerario e Inicia com a conferéncia e termina com o registo. Acompanhamento da execugéo orcamental.
valores Inclui o controlo de movimentos, apuramento de A demonstracdo da execugdo orgamental e
valores, quando aplicavel, a produgdo de patrimonial deve ser considerada 150.20.404 -
instrumentos de controlo didrio, semanal, anual, Prestagdo de contas.

de transigdo, ou outros e de termos de
responsabilidade.

350.30.004 | Movimentagdo de | Fluxo de montantes financeiros dentro de cada Aplica-se a levantamentos, depdsitos e transferéncias entre
valores entre entidade. contas.
contas Inicia com uma ordem de levantamento, depdsito

ou transferéncia e termina com o recebimento, a
entrega ou a transferéncia do valor.
Inclui o registo da operagao.

350.30.005 | Reconciliagdo Conferéncia entre os movimentos dos extratos
bancaria bancarios e os langamentos efetuados pela
entidade.
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Cadigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusao
Inicia com a rece¢do de informagdo dos
movimentos bancarios, e termina com uma
informagdo contendo os saldos dos registos
bancarios e da entidade e, quando for o caso, os
valores ndo reconciliados.
Inclui a analise comparativa dos registos bancarios
e dos registos da entidade.

350.30.500 | Aplicagdo de Aplicagdo a montantes financeiros em excedente A transferéncia dos valores deve ser considerada em
excedentes de na tesouraria, a prazo, em fundos, aplicagdes 350.30.004 - Movimentagdo de valores entre contas.
tesouraria bancérias ou outras.

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

Inclui a analise das propostas de aplicagdo.

350.40 Gestdo da divida e | Compreende a emissdo de instrumentos de divida | Inclui os pedidos de empréstimo de entidades publicas. Os registos contabilisticos devem ser considerados
dos créditos para a obtencao de financiamento, bem como a Entre outras situagdes, aplica-se a: em “Administracdo financeira/Execugdo
publicos amortizagdo dessa divida ou de outras operagdes, | - Emissdo de divida. orcamental” (350.10).

como a amortizagdo antecipada, recompras, - Determinagdo dos rendimentos dos titulos da divida publica Os fluxos financeiros devem ser considerados em
operagdes de reporte e operagdes com derivados | portuguesa (juros, prémios de amortizacdo ou de reembolso e | “Administracdo financeira/Gestdo de tesouraria”
financeiros. outras formas de remuneragao). (350.30).
Compreende também o controlo e a recuperagdo | - Assungdo de passivos e responsabilidades financeiras de
de divida ao Estado e a regularizagdo de organismos publicos e de empresas publicas e participadas.
responsabilidades financeiras do Estado. - Assungdo de passivos e ativos resultantes de processos de
dissolugdo, liquidagdo e extingdo de entidades.
- Gestdo e recuperagdo de créditos do Tesouro.
- Recuperagdo da divida ao Estado.
350.40.203 | Recuperagdo de Regularizagdo voluntaria de créditos relativos a | Aplica-se, entre outras as seguintes situagoes: Os pagamentos devem ser classificados em

créditos
resultantes da
concessdo de
incentivos
financeiros

apoios financeiros recebidos
execu¢do de programas de
considerados incobraveis.

Inicia com a proposta para recuperagao do crédito
e termina com a regularizagdo do crédito através
do pagamento ou a confirmacdo da sua
irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instrugdo do processo para decisdo de

recuperacgdo de crédito com apresentagdo do

ao abrigo da
incentivo, ja

comprovativo da divida, decisdo para

- Restituicdo de apoios financeiros concedidos, no ambito do
emprego e da formagdo, por incumprimento das entidades
beneficiarias;

- Restituicao de apoios financeiros concedidos a empresas

beneficidrias do programa SllI.

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento de
despesas.
A recuperagdo coerciva de créditos deve ser

considerada em 600 - Administragdo da Justica.
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recuperacgao, articulagdo com o devedor para
definigdo do plano de pagamento de reposi¢do
voluntaria e eventual reestruturagdo de plano de
reembolso, controlo do pagamento.

350.40.204 | Recuperagdo de Regularizagdo voluntaria de créditos transmitidos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Os pagamentos devem ser classificados em
créditos por organismos extintos. - Recuperagdo de créditos transferidos para o IEFP, |.P. por 350.30.001- Cobrancga de receitas e pagamento de
transferidos de Inicia com a proposta para recuperagdo do crédito | extingdo dos Centros de Gestdo Participada. despesas.
organismos e termina com a regularizagdo do crédito através A recuperagdo coerciva de créditos deve ser
extintos do pagamento ou a confirmagdo da sua considerada em 600 - Administra¢do da Justica.

irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instrugdo do processo para decisdo de
recuperacgdo de crédito, com andlise do auto de
entrega referente ao organismo extinto e dos
comprovativos de divida, decisdo para
recuperacgao, articulagdo com os devedores e
outras entidades envolvidas, controlo do
pagamento.

350.40.401 | Contragdo e Empréstimo de montantes financeiros quer entre A arrecadacgao do valor do empréstimo, a
amortizagdo de a administragdo e um banco, quer entre transferéncia de verbas, bem como o pagamento
empréstimos administracGes, quer ainda entre o Estado e para amortizagdo parcial ou total do seu valor,

empresas ou particulares. devem ser considerados em 350.30.001 -
Inicia com a autorizagdo de contragdo de Cobranga de receitas e pagamento de despesas.
empréstimo e termina com o pagamento do A verificagdo do contrato pelo Tribunal de Contas
empréstimo. deve ser considerada em 500.10.422 - Fiscalizagdo
Inclui a solicitagdo de propostas e selegdo. prévia do Tribunal de Contas.

350.40.601 | Arrecadagdo de Distribuicdo de remuneragdes provenientes das A arrecadacdo das receitas deve ser considerada em

dividendos

participagdes acionistas.

Inicia com o apuramento de montantes e termina
com a aprovagdo dos montantes a distribuir.

Inclui recolha de estimativas para efeitos da
preparacdio do Orcamento e elaboragdo de
informagdo de analise do Relatdrio e Contas das
EP (Empresas Publicas) e das SA (Sociedades
Andnimas) participadas diretamente, para efeito

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento de
despesas.
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da apresentagdo de projeto de despacho relativo
aos montantes de dividendos a distribuir.

350.40.602 | Liquidagdo de Calculo dos ativos e passivos na sequéncia da Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O pagamento de dividas deve ser considerado em
entidades dissolugdo ou extingdo de uma sociedade - Liquidagdo de associagdes; 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento de

comercial ou de entidade sem fins lucrativos, e - Liquidagdo de fundagdes; despesas.
reparticdo de lucros e prejuizos pelos seus sécios | - Liquidagdo de outras entidades sem fins lucrativos; 0O acompanhamento, no ambito da fungdo acionista
ou acionistas. - Liquidagdo de sociedades comerciais, na sequéncia da sua do Estado e do exercicio da tutela financeira, de
Inicia com o requerimento dos interessados ou no | extingado. liguidagdo de sociedades e outras entidades
ambito de outro procedimento administrativo e publicas deve ser considerado em 150.20.401 -
termina com o registo do encerramento da Acompanhamento de liquidagdo de entidades.
liquidagdo.

Inclui indicagao dos liquidatarios, informacgao
sobre o pagamento das dividas da sociedade,
informacdo sobre a partilha do ativo apds
pagamento aos credores, comunicagdo do facto
as entidades competentes.
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Classe 400 Prestacao de Servicos de Identificacdo e Registo

400.10 - Registo de dados de identificacdo e caracterizagao de entidades ou atos

Plano de classificacdo

*

18 & 29 pjveicdo

Registo de pessoas
singulares

coletivas

Registo de

stividades

Registo de bens
materiaiz

Regizto de bens
imateriais

=
» Mapa conceptual

plano de -
classificacio
! K
¥ I-"
SubdivisSo Relac3o
funcional genero/espéie

Plano de classificacdo

+

12 & 22 njveisdo

Registo de pessoas
singulares

coletivas

Registo de

atividades

Registo de bens
materiais

Registo de bens

imateriaiz

=
, Mapa conceptual

plano de £
clazsificaco
.J L
¥ I-".
Subdivis3o Relacdo
funcicnal genero/especie
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400 100001 Registo de cidedios nacionais

400 10,002 Registo de contribuintes

400100003 Resisto de associzpies de
municipios & de freguesizs

400 10000 Registo de didadios da UniSo
Europeia

400 10,005 Registo de emissac de Cartdo
Europew de S=puro de Do=ngz

A0 10006 Registo de aditones

400 10,007 Registo de entidades no
sistemna de Deposito Legad

A0 10008 Registo de entidades no
sisterna integrado de residuos

A0 10 Registo nacional de pessoas
cobetivas

400 10,010 Registo de trabalhadones no
sisterna da Caina Geral de Aposentagdes

400 10,011 Registo de trabalhadores no
sistema de Seruang Socl

400 10,012 Registo de trabalhadores =m
subsistemas de saude publicos

A0 1000 T Remisto de artistas = de
pessoal auxiliar 3 realfizacio de

espeticulos de natureza artistica

40010014 Registo de athets de zlto
rendimento

40010015 Registo de empresas
cinematograficas e audiovisuis

400 100016 Registo de entidades de
Eestao coletiva de Direito de Autor & de
Direitos Conexos

A0 100017 Remisto nacional do

assoCtivismo jowemn

¥

A0 10UD1E Registo nacional de
autoridades arquivisticas =
bibliotecondamicas

A0 100019 Remisto nacional de chubes =
federagies desportivas

A0 100020 Repisto nacional de puendas
RotLrneos

"

40 100021 Remisto nacional d

merzulhadones

400100022 Registo de Orzanizagies Nao
Governamentais

400100023 Remisto de GrzSos de
COMUINICR{S0 SO0

g g e g g

A0 100024 Remisto de promotor de
espeticulos de naturera artistica
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Plano de classificacdo

A,

A00.10.025 Aquisicio d= nacionalidade

A00.10.026 Atribuigic de estatuto de

SLETeIs

40010027 Emissio de passaportes

A0:0.10.028 Emiss3o de documentos de
viagem 3 estrangsincs

Registo de pessoas
zingulares [/

coletivas

40:0.10.029 Emiss3o de titulo de residents

A00.10.030 ldentificagio de agentes

Registo de
diplomaticos & consulares

atividades
! Regizto de bens

400.10.031 Recenssamento elsitorl

400.100032 Registo dos eleitos lomis

materiais
E)
i eictn de bens 400. 10,033 Recenseamento nacional dos
i R'c. £t gebens bombsiros portususses
12 g 20 njveisdo matenais
pIEII'I-ﬁ de - 400.10.034 Registo individual do condutor
L - L
classificacdo , Mapa conceptual
N .
¥ W
Subdivis3o RelacSo
funcional género/espécie

Plano de classificacio ¢ |

-~
40010035 Registo de obitos
400 10,036 Registo nacional de dadones
de meduls ossea
400 10,037 Registo national de dador de
Sangue
Registo de pessoas 40D 10,038 Registo nacional de nao dador
singulares f de Srgios

MEE ] coletivas 400100038 Resisto nacional do

tectaments wital
J 400.10 ! Registo de 400 10,040 Registo nacional de whentes
400 t atividades

\ Registo de bens

materiziz
-]
! Registo de bens
E) - - =
12 g 29 njveisdo matenas
planode =
classiicacdo . Mapa conceptual
F .
- .ll'
¥ W
SubdivisSo Relacdo
funcional genero/especie
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Plano de classificaciio ' 40010200 Rezisto comerdia

]

40010400 Registo de animais de companhia

Registo de pessoas

‘ singulanes [

400.10.401 Rezisto animal com interasse pecu@nio

coletivas 400.10 407 Resisto animal &m Fero menealogico

40010403 Rezisto de fichas tecnicas de habitagio

MEF Registo de

l 400.10 l [ strvidades

Registo de bens
materiais

A400.10.404 Reristo patrimonil de cassificagan de
bens cultursis

400.10.405 Resisto patrimonial de inventirio de
bens cultursis

400.10.406 R=zisto predia |

40010 407 Rezisto de predios na matriz predis

: Registo de bens
12 g 29 pjveisdo imatenais

400.10 408 Rezisto de residucs

planc de - L 400.10.409 Rezisto de veiculos sutomoveis |
£ = 0 P "_
clas_r:mcar:lu ;.I.ﬁapa conceptual, R — |
g v v\ 400.20.811 Rezisto de Drug Master Fies |
Zubdivisio Relagdo 4 i
funcional | | género/especie | | Referenciallegal: Parecer n 2 621956, 32 ”WE“:_'DP'ELHWE
28 maio 2008 PGR classificacan

Plano de classificacdo

'

400.10.600 Rezisto de desizn

400.10.601 Registo de Intermnational

Registo de peszoss
Standard Audicvisual Number (SAN]

zingulares /

coletivas

Registo de
| atividades

{ Registo de bens

materaic

400 100602 Registo de International
Standard Book Number |{SEN]

400.10.603 Registo de Internaticna
Standard Music Numbser {EMMN]

400 10,604 Resisto de International
Standard Serials Number {55N]

Rgg'_:,.tﬂ de bens 40010605 R.E;-S-h:l de Internationa

12 & 22 njveisdo materais Standard Text Code {I5TC)
plano de = A 40010606 Regists de marcas
classificacio » Mapa conceptugl
! o
g v i 22 nivel doplanode dassificacio
Subdivisso Relacdo ¥
funcional género/espede | | Referenciallegal: Parecer n 2 621956,

28 maio 2008 PGR
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Plano de classificacdo & I |
= 4 4D0.10.607 Registo de dominio de FT |

Jmlﬂ.ﬁﬂﬂ Registo de mibmeros de polica |

400.10.609 Registo de patentes

400 10,610 Registo de criages
intebsctucic do dominio Ftersrio. centifico
& artistion

Registo de pessoas
zingulares /

coletivas

400.10 -
' stividades

.' Registo de bens

materiais

400100611 Registo d= publicagdes no
sistema de Deposito Legl

400.10.612 Registo de simbolos herdidicos |

400.10.613 Registo toponimico |

400.10.614 Registo nacional de teses de
doutoraments &m curso

Registo de bens

i - . . 400.10.615 Registo de publicaps
19 g 39 n.li‘u'Eisdu. materiais b Reg pubficacdes
plano de ra - - —
classificagio , Mapa conceptugl P S A e

I ..’. ME] Mad SLIpEr

g v i 32 nivel doplanode dassificacdio
SubdivisSo Relagdo i
funcional género/espéce | | Referencdiallegal: Parecer n 2 621956,

28 maio 2008 PGR

Mapa conceptual - Na particdo consideraram-se os seguintes ramos: “Registo de pessoas
singulares/coletivas”; “Registo de atividades”; “Registo de bens materiais”; “Registo de bens
imateriais”. Estabeleceu-se uma relagdo género/espécie.

O referencial para a constru¢do deste mapa conceptual foi o Parecer n.2 621996, de 28-5-
1998, da Procuradoria-Geral da Republica” sobre as competéncias dos Conservadores dos
Registos e o exercicio da atividade registral enquanto funcdo administrativa. Segundo o
referido parecer «Os registos tém por finalidade, em geral, conferir publicidade a certos factos
e situagBes relevantes para a vida da generalidade dos particulares (registo civil), para o
exercicio de determinadas atividades (registo comercial) ou de determinados direitos sobre
bens materiais (registo predial, registo da propriedade automdvel) ou imateriais (registo da
propriedade industrial e da propriedade literaria e artistica).»

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /4 =249,7
Regran.2 2 249,7 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600

23 PARECER PGR n.2 621996, de 28-5-98. D.R. Il Série, 246 (24-10-98) 14960.
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400.30 - Formalizagdo notarial de atos juridicos

Plano de classificacdo |

FY

400.30.001 Celebrac3o de
contratose escrturas

Lavrados nas /
Eaboragac de j" notas 400.30.200Elaboracdode
instrumentos procuracies

publicos \¢ Lavrados fora

das notas A400.30.400 Autenticacdo de
documentos particulares

MEF

%
%

Aribuicio de forga probatoria =
documentos particulares dada
pelo codigo civi

A400.30.401 Reconhecimento
presendial de assinaturas/letras

o tarmos 2 | 1 -IIDD.SH.E?D DEP-DSI‘H':ldE
' s ' procuragies irevogaveis
12 g 29 jiveisdo *"““;i ) —
- OO D
plano de _ T \ A pedido das —-—'l'r"’" A00.30. epositode
clasgificacio R partes ) testamentos cerrados
r .
L i [ L
. T : ] o . .
i; 4 ‘Mapa conceptual v , 3% nivel doplancde dassificacio
W ¥ oW
::- b:_:.l o Ratagic Referencial legal: Relacio de oposiceo
s funciona Codigo do Notariado &
Codigo Civi

Mapa conceptual - Na particdo consideraram-se os seguintes ramos: “Elaboracdo de
instrumentos publicos”, “Atribuicdo de forca probatdria a documentos particulares”, “Arquivo
de documentacdo”. Estabeleceu-se uma relacdo funcional.

O ramo “Elaboragado de instrumentos publicos” foi segmentado entre os instrumentos lavrados
nos livros de notas e os instrumentos lavrados fora dos mesmos. Estabeleceu-se uma relacdo
de oposigao.

O ramo “Arquivo da documentacdo” foi segmentado em arquivo de documentagdo nos termos
da lei e arquivo de documentacgao a pedido das partes, sendo o primeiro de carater obrigatério
e o outro de cardter facultativo. Estabeleceu-se uma relagdo de oposicao.

O Cddigo do Notariado e o Cddigo Civil foram os referenciais que serviram de base para a
definicdo do mapa conceptual desta subfungao.

Aplicacao das regras de codificagdo:

Regran.2 1 999/5=199,8
Regran.2 2 199,8 arredondado para 200
Regran.2 3 001, 200; 400; 600; 800
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
400 PRESTACAO DE Relativo a atividades tendentes ao registo de Devem ser aqui considerados apenas os servigos de registo | Os registos que cumprem fung¢des de gestdo
SERVICOS DE entidades ou atos sobre os quais impendam orientados a comunidade, de ambito nacional, regional ou de ambito organizacional devem ser
IDENTIFICACAO E direitos ou obrigagGes que ao Estado (através de | local, cuja constituicdo esta prevista na lei. considerados no quadro da fungdo que
REGISTO organismos da Administragdo Central, Regional suportam.
ou Local) compete salvaguardar ou fazer Exemplos de exclus3do:
cumprir. - Registo de doentes entrados num hospital
Compreende a recolha, processamento e registo deve ser considerado em "Prestagdo de
de dados de identificagdo da condicdo e/ou cuidados de saide/Gest3o de utentes"
situagdo juridica, fiscal, econdmica, fisica, (700.10).
administrativa ou outra de entidades (pessoas - Registo de alunos inscritos num
singulares ou coletivas, bens, animais, entre estabelecimento de ensino deve ser
outros). considerado em "Prestacgdo de servigos de
Compreende, igualmente, a formalizagdo ensino e formagdo/Gestdo do aluno ou
notarial de atos juridicos e respetivo registo. formando" (750.10).

- Registo de pessoas no ambito de operagGes
de prevengdo ou investigagao criminal deve
ser considerado em "Administragdo da
Justica/Prevencdo e investigacdo criminal
(600.10).

- Registo de trabalhadores da Administragao
deve ser considerado em "Administracdo de
relagdes de trabalho/Gestdo de relagdes
individuais de trabalho" (250.20).

- Registo de 'bens inventaridveis', ou registo
de documentos (expediente geral, sectorial,
ou de matérias classificadas) deve ser
considerado em "Administragdo de direitos,
bens e servigos/Inventariagdo" (300.30).

- Registo de dados técnico-cientificos deve
ser considerado em "Prestacdo de servigos
técnicos e cientificos, investigacdo e
desenvolvimento/Execu¢do de servicos
cientificos e técnicos" (800.10).

- Registo de contactos institucionais deve ser
considerado em "Dinamizagdo e
comunicagdo institucional/Execugdo de
atividades de comunicagdo institucional"
(900.20).
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
400.10 Registo de dados de Compreende as atividades que decorrem Exemplos de aplicagdo: E de notar que nem todos os registos
identificagdo e durante a tramitagdao dos processos Registo civil, criminal, de contribuinte, de eleitor, de necessitam de ter uma instrugao de
caracterizagdo de administrativos que visam a inscrigdo de novas beneficiario de regimes de protecdo social, de utente dos processos para inscri¢cdo e/ou atualizagdo de
entidades ou atos entidades ou atos no Registo, alteragdo ou servigos de saude, de ndo dador de érgdos, de passaporte, dados, podendo os servigos utilizar
eliminagdo de dados referentes a entidades ou de vistos, de estrangeiros residentes, registo comercial,de informagdo produzida no ambito de outra
atos ja registados ou, ainda, a emissdo de titulos | associagGes, de operadores econémicos, de entidades fungdo. Por exemplo: o registo de entidades
de identificagdo. certificadas, registo predial, matricial, de prédios urbanos e | acreditadas para o exercicio de determinada
Os processos podem ser de iniciativa dos rusticos, de veiculos automaoveis, de navios, de aeronaves, atividade é atualizado com base na decisdo
servicos competentes para manter o Registo de armas de fogo, de animais, de plantas, de materiais de sobre pedidos de acreditagdo, os quais
atualizado, ou de iniciativa de partes reprodugdo, de bens do patrimdnio cultural classificado ou devem ser considerados em
interessadas, através da apresentagdo de em vias de classificagdo, de arvores de interesse publico, "Reconhecimentos e
pedidos ou propostas de inscri¢do ou atualizacdo | registo de criagcdes intelectuais e de propriedade industrial, | permisses/Licenciamentos, certificagbes e
do registo. registo nacional de autoridades arquivisticas, registo de outras autorizagées" (450.10); da mesma
Compreende, igualmente, os repositérios de escrituras publicas, registo de testamentos, entre outros. forma, o registo de classificagdo de
dados recolhidos que identificam e caracterizam patrimoénio é atualizado com base na
as entidades ou os atos objeto de Registo, no instrucdo de propostas de classificagdo, as
quadro especifico da prestagdo de servigos de quais devem ser consideradas em
identificacdo e registo assegurada pelas "Reconhecimentos e
autoridades publicas. permissdes/Classificacdo e declaracio de
interesse ou utilidade publica" (450.20).
A emissdo de certidOes de registos deve ser
considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/Emissdo de comprovativos de
factos ou atos" (450.30).
400.10.002 Registo de Atribuicdo de niumero sequencial de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagbes:

contribuintes

identificagdo fiscal destinado ao tratamento de
informacdo de indole fiscal e aduaneira.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
documento comprovativo de inscrigdo.

Inclui entrega, verificagdo e processamento de
elementos identificativos, emissdo e
autentica¢do de documento provisorio de
identificagdo.

- Emissdo de segunda via do cartdo de contribuinte;

- Alteragdo, cancelamento e suspensdo do registo;

- Inscrigao oficiosa.

Aplica-se as seguintes entidades:

- Pessoas singulares;

- Pessoas coletivas;

- Entidades legalmente equiparadas que se encontrem
sujeitas ao cumprimento de obrigagdes ou pretendam
exercer os seus direitos junto da entidade competente;

- Cidaddos estrangeiros que pretendam inscrever-se como
residentes;

- Cidad3os estrangeiros que pretendam inscrever-se como
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ndo residentes;
- Herangas indivisas.

400.10.003

Registo de associagbes
de municipios e de
freguesias

Atribuicdo de numero e inscrigdo da constituigdo
e extingdo de associagGes de municipios e de
freguesias, seus estatutos e respetivas
modificagdes.

Inicia com a comunicagdo pela entidade
autdrquica, respetivamente municipio ou
freguesia, em cuja area esta sediada a associagdo
e termina com a emissao de declaragdo.

Inclui anélise ao pedido, decisdo, registo,
atribuigcdo de nimero e envio para publicacdo.

400.10.004

Registo de cidaddos da
Unido Europeia

Formalizagdo do direito de residéncia em
Portugal de cidaddo da Unido Europeia, Espago
Econémico Europeu ou Suiga.

Inicia com o pedido do interessado e termina
com a emissdo de um certificado de registo
temporario valido por cinco anos, ou de um
certificado de residéncia permanente, nos casos
dos cidaddos que tenham ja residido
ininterruptamente em territdrio nacional por um
periodo de 5 anos.

Inclui analise das condi¢Ges do requerente,
nomeadamente verificagdo do documento de
identidade e declaragdo de honra assinada pelo
requerente em como preenche as condigdes
estipuladas por lei, para beneficiar do direito de
residéncia.

Aplica-se aos pedidos de cidaddo da Unido Europeia,
Islandia, Liechtenstein, Noruega e Suica que entrem em
territério nacional e aqui desejem permanecer por periodo
superior a trés meses, ao abrigo do direito de livre circulagdo
e de residéncia, conferido pelo direito da Unido aos cidadaos
dos respectivos Estados-membros.

Aplica-se, ainda, a pedidos de renovagdo do registo.

400.10.005

Registo de emissdo de
Cartdo Europeu de
Seguro de Doenga

Emissdao de documento que assegura a prestagao
de cuidados de saude a beneficidrios de um
sistema de seguranca social de um dos Estados
da Unido Europeia, Espago Econdmico Europeu
ou Suiga quando se desloca temporariamente a
esses Estados.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
cartdo ou com a atualizagdo dos dados.

Aplica-se a pedidos de renovagao dos cartdes dos restantes
titulares.
Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do cartdo.
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Inclui apresentagao de documento comprovativo
de beneficidrio de subsistema de satude publico
ou particular.

400.10.006

Registo de editores

Atribuicdo do prefixo de editor.

Inicia com o pedido e termina com a atribuigdo
do numero ou prefixo de editor.

Inclui a validagdo dos dados.

400.10.007

Registo de entidades
no sistema de
Depdsito Legal

Inscrigdo de entidades depositantes no sistema
de depésito legal.

Inicia com o pré-registo de inscrigdo de novas
entidades depositantes e termina com a
validagdo dos dados.

400.10.008

Registo de entidades
no sistema integrado
de residuos

Inscrigdo de entidades no Sistema Integrado de
Residuos.

Inicia com o pedido de inscrigdo e termina com a
emissdo de uma chave de acesso individual
constituida por um nimero de utilizador e uma
senha.Inclui o envio do termo de
responsabilidade e a validagdo dos dados.

Aplica-se as entidades produtoras de residuos;
Aplica-se, ainda, as entidades responsaveis pelos sistemas
de gestdo de residuos.

400.10.009

Registo nacional de
pessoas coletivas

Identificagdo de pessoas coletivas e entidades
equiparadas e inscrigcdo da sua constituicdo,
modificagdo e dissolugdo.

Inicia com o pedido de admissibilidade de firmas
e denominagdes e termina com o registo
definitivo.

Inclui apreciagdo, emissdo do certificado de
admissibilidade e atribuicdo do nimero de
identificagdo de pessoa coletiva (NIPC).

Aplica-se a informagdo sobre viabilidade de firma ou
denominagao.
Aplica-se, ainda, a reserva de firma ou denominagdo.

400.10.010

Registo de
trabalhadores no
sistema da Caixa Geral
de Aposentagdes

Reinscri¢do ou atualizagdo de dados no sistema
da Caixa Geral de Aposentagoes.

Inicia com o envio dos dados e termina o registo.
Inclui validagdo dos dados.
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400.10.011 Registo de Inscrigdo ou atualizagdo dos dados do
trabalhadores no trabalhador no sistema da Seguranca Social.
sistema da Seguranga | Inicia com o envio dos dados e termina com a
Social inscrigdo ou atualizagdo dos mesmos.

Inclui validagdo da entidade empregadora e,
quando aplicdvel, a atribuigdo do nimero de
utente.

400.10.012 Registo de Inscrigdo ou atualizagdo dos dados em Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
trabalhadores em subsistemas de saude publicos. - ADMA (Assisténcia na Doenga aos Militares da Armada);
subsistemas de satide | Inicia com o envio do pedido e termina com a - ADME (Assisténcia na Doenga aos Militares do Exército);
publicos emissdo do cartdo ou com a atualizagdo dos - ADMFA (Assisténcia na Doenga aos Militares da Forga

dados. Aérea);
Inclui apresentagdo de documentos - ADMG (Assisténcia na Doenca a Guarda Nacional
comprovativos e validagdo dos dados de registo. | Republicana);
- ADSE (Apoio na Doenga aos Servidores do Estado);
- Averbamento de dados relativos a familiares dependentes
(filhos menores ou conjuges);
- SAD PSP (Servigos de Assisténcia na Doenga da Policia de
Seguranga Publica);
- SSMJ (Servigos Sociais do Ministério da Justica).

400.10.013 Registo de artistas e Identificagdo de artistas intervenientes em Aplica-se a todos os artistas e demais pessoal auxiliar a
de pessoal auxiliar a espetaculos de natureza artistica, bem como de | realizacdo de espetédculos de natureza artistica.
realizagdo de pessoal auxiliar a realizagdo de espetaculos de
espetaculos de natureza artistica.
natureza artistica Inicia com a solicitagdo da inscrigdo e termina

com o registo.
Inclui a analise e a validagdo do pedido.
400.10.014 Registo de atleta de Identificagdo dos praticantes desportivos de alta | Aplica-se aos praticantes desportivos de alta competigcdo As candidaturas a programas de apoio

alto rendimento

competicado.

Inicia-se com a proposta de registo da respetiva
federacdo e finaliza com a homologagdo do
registo.

Inclui a analise aos elementos, a solicitagdo de
esclarecimentos para colmatar eventuais
deficiéncias, a validagdo dos dados fornecidos e
ainscrigdo do atleta.

para obtencdo de direitos que ao Estado compete
salvaguardar ou fazer cumprir.

devem ser consideradas em 850.10 -

Atribuicdo e controlo de financiamentos e de

ajudas diretas
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400.10.015 Registo de empresas Identificagdo de entidades cinematograficas ou Aplica-se a todas as pessoas singulares ou coletivas com O pagamento da taxa deve ser considerado
cinematograficas e audiovisuais. sede ou estabelecimento estavel no territério nacional que | em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
audiovisuais Inicia com a solicitagdo do pedido de inscricdo e | tenham por atividade comercial a produgdo, a distribuicdo e | pagamento de despesas
termina com o registo da informacao. a exibigcdo, bem como os laboratdrios e estudios de
Inclui a analise do pedido e a sua validagdo. rodagem, dobragem e legendagem e as empresas de
equipamento e
meios técnicos.
400.10.016 Registo de entidades Identificagdo de entidades para o exercicio da Aplica-se as entidades que gerem os direitos de autor e A constituigdo de entidades de gestdo
de gestdo coletiva de | atividade de gestdo coletiva de direitos. direitos conexos. coletiva de direito de autor e de direitos
Direito de Autor e de Inicia com a solicitagdo da inscrigdo e termina Aplica-se, ainda, a renovagdo da inscrigdo. conexos deve ser considerada em
Direitos Conexos com o registo. 400.10.009 - Registo nacional de pessoas
Inclui a analise e a validagdo do pedido. coletivas.
400.10.017 Registo nacional do Identificacdo das associagOes de jovens para Aplica-se ao registo das seguintes associagdes de jovens e As candidaturas a programas de apoio
associativismo jovem | candidatura a programas de apoio. equiparadas e grupos informais de jovens: devem ser consideradas em 850.10 -
Inicia com a confirmagdo dos elementos - Associag0es juvenis; Atribuigdo e controlo de financiamentos e de
inseridos na ficha RNAJ decorrente do processo | - Associa¢des de estudantes; ajudas diretas
de reconhecimento das associagdes de jovens - FederagOes de associagdes juvenis;
(entendida como solicitagdo do registo) e - Federagdes de associagOes de estudantes;
termina com a atribui¢do de um cédigo de - Associagdes socioprofissionais.
registo RNAJ. - Organizagdes nacionais reconhecidas pela World
Inclui o fornecimento de elementos, a solicitagdo | Association of Girl Guides and Girl Scouts (WAGGGS) e pela
de esclarecimentos para colmatar eventuais World Organization of the Scout Movement (WOSM);
deficiéncias e a validagdo dos dados fornecidos. | - OrganizacGes de juventude, partiddrias ou sindicais.
- Entidades sem fins lucrativos de reconhecido mérito que
desenvolvam atividades para jovens, mediante despacho
anual do membro do Governo responsavel pela drea da
Juventude.
400.10.018 Registo nacional de Identificagdo de entidades sediadas ou Aplica-se a pessoas coletivas, singulares e familias

autoridades
arquivisticas e
bibliotecondmicas

estabelecidas em territério nacional e
reconhecidas como autoridades arquivisticas e
biblioteconémicas.

Inicia com uma proposta ou com a criagdo do
registo em fungdo da politica de descrigao
definida e termina com a publicitagdo da
informacgao.

Inclui a analise, a alteragdo, a validagcdo da
proposta e a comunicagdo ao requerente da

produtoras de documentos de arquivo e autoras de
documentagado de biblioteca.

Aplica-se também a descrigdo das fungdes e das relagdes
que ligam as varias autoridades arquivisticas.
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aceitagdo ou recusa da proposta.

400.10.019

Registo nacional de
clubes e federagdes
desportivas

Identificagdo das associagGes promotoras de
desporto, clubes de praticantes, sociedades
desportivas e federagdes desportivas titulares de
utilidade publica desportiva.

Inicia com solicitagdo da respetiva entidade e
termina com a emissdo do respetivo certificado
de admissibilidade de inscrigdo no RNCFD.

Inclui a inscrigdo no registo nacional de clubes,
federagOes desportivas e outras entidades com
intervencgdo na area do desporto (RNCFD).

Aplica-se ao registo de clubes e federagGes desportivas.
Aplica-se as entidades que pretendam beneficiar dos apoios
financeiros de Estado.

Aplica-se, entre outras, as associagGes promotoras de
desporto, designadas por APD, aos agrupamentos de clubes,
aos praticantes ou outras entidades que tenham por objeto
exclusivo a promogdo e organizagdo de atividades fisicas e
desportivas, com finalidades ltdicas, formativas ou sociais.

As candidaturas a programas de apoio
devem ser consideradas em 850.10 -
Atribuigdo e controlo de financiamentos e de
ajudas diretas

400.10.020

Registo nacional de
guardas-noturnos

Identificagdo dos guardas-noturnos com licenga.
Inicia com a solicitagdo de registo e finaliza com
a homologagdo do pedido.

Inclui a analise e a validagdo do pedido, a
inscrigdo no registo e a sua publicitagdo on-line.

O licenciamento dos guardas-noturnos deve
ser considerado em 450.10.402 -
Licenciamento de atividades de guarda-
noturno

400.10.021

Registo nacional de
mergulhadores

Identificacdo dos mergulhadores detentores do
titulo nacional de mergulho, do cartdo de
mergulhador e do certificado de qualificagdes de
mergulho.

Inicia com o envio da informagdo pelas escolas
de mergulho e termina com a inscrigdo no
registo.

Inclui a analise e a validagdo do pedido.

400.10.022

Registo de
Organizagdes Nao-
Governamentais

Identificacdo das OrganizagGes Nao-
Governamentais (ONG’s) que pretendam
beneficiar dos apoios técnicos e financeiros do
Estado.

Inicia com a solicitagdo da respetiva entidade e
termina com a inscrigdo no registo de ONG's.
Inclui a analise aos elementos, a solicitacdo de
esclarecimentos para colmatar eventuais
deficiéncias, a validagdo dos dados fornecidos e
a inscrigdo no registo.

Aplica-se as ONG’s sem fins lucrativos dotadas
de personalidade juridica e constituidas nos termos da
lei geral.
Aplica-se, nomeadamente, aos seguintes tipos de ONG’s:
- De Institui¢Ges Particulares de Solidariedade Social e outras
entidades equiparadas;

- De Familia;

- De Mulheres;

- Do Ambiente;

- Da Cultura;

- De Cooperagdo para o Desenvolvimento;

- Internacionais.

A criagdo das organizagdes ONG’s deve ser
considerada em 400.30.001 - Celebragdio de
escrituras.

As candidaturas a programas de apoio
devem ser consideradas em 850.10 -
Atribuigdo e controlo de financiamentos e de
ajudas diretas
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400.10.023 Registo de dérgdos de Identificagdo de drgdos de comunicagdo social Aplica-se ao registo de empresas jornalisticas e noticiosas,
comunicagdo social para assegurar a protecdo legal da denominagdo | operadores radiofénicos e televisivos.

dos operadores de radio e de televisdo e dos
servicos de programas radiofdnicos e televisivos.
Inicia com a solicitagdo do pedido de inscrigdo ou
com a comunicagdo de inicio de atividade e
termina com o registo da informagao.

Inclui a analise do pedido e a sua validagdo.

400.10.024 Registo de promotor Identificagdo de entidades coletivas ou Aplica-se as entidades coletivas ou singulares que O pagamento da taxa deve ser considerado
de espetdculos de singulares promotoras de espetaculos de promovam espetaculos de natureza artistica: canto, danga, | em 350.30.001 - Cobrancga de receitas e
natureza artistica natureza artistica. musica, teatro, literatura, cinema, tauromaquia e circo ou pagamento de despesas

Inicia com a solicita¢do da inscrigdo e termina outros de natureza analoga.
com a atribuicdo de niumero de registo de
promotor.
Inclui a analise do pedido e a sua validagdo.
400.10.025 Aquisi¢do de Obtengdo de vinculo juridico de direito publico Aplica-se, entre outras, a aquisigdo e atribuicdo de

nacionalidade

interno entre uma pessoa e o Estado portugués,
em razdo de atribuicdo originaria, por mero
efeito da lei, ou por efeito de vontade, e em
razao de aquisi¢gdo por naturalizagdo.

Inicia, no caso da atribuigdo originaria por mero
efeito da lei, com o registo numa conservatoéria
do registo civil, e nas restantes situagcdes com o
requerimento/declaragdo, numa extensdo da
Conservatoria dos Registos Centrais (CNAI) ou
nesta conservatéria, ou ainda, junto dos servigos
consulares da area de residéncia, nos casos em
que o requerente resida no estrangeiro, e
termina com a notificagdo ao interessado sobre
o deferimento ou indeferimento do pedido.
Inclui andlise sumaria do processo que pode
resultar em indeferimento liminar, caso este ndo
contenha os elementos e os documentos
necessarios ao pedido e notificagdo ao
requerente para que se pronuncie, instrugdo do
processo caso ndo ocorra indeferimento liminar,
com consultas as bases de dados de seguranga, e

nacionalidade a:

- Filhos menores, ou incapazes, de pai ou mae que adquira a
nacionalidade portuguesa;

- Em caso de casamento ou de unido de facto, com um
nacional portugués;

- Menor estrangeiro adotado plenamente por um cidaddo
portugués;

- Naturalizagao;

- Estrangeiro residente legal hd 6 anos;

- Menor nascido em Portugal, caso aqui tenha concluido o
1.2 ciclo do ensino bdasico ou um dos progenitores aqui
resida legalmente ha 5 anos;

- Em caso de perda da nacionalidade portuguesa e desde
que se verifique que ndo foi adquirida outra nacionalidade;
- Nascido no estrangeiro com um ascendente do 2.2 grau
que ndo tenha perdido a nacionalidade portuguesa;

- Nascido em Portugal e que se encontre ilegal desde que
aqui tenha permanecido nos 10 anos imediatamente
anteriores ao pedido;

- Em casos especiais, que ja foram detentores da
nacionalidade portuguesa, havidos como descendentes de
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parecer final que, no caso de ser positivo resulta | portugueses ou membros de comunidades de ascendéncia
no envio do processo ao Ministro da Justiga para | portuguesa, por prestacdo de servigos relevantes ao Estado
decisdo final. portugués ou a comunidade nacional.

400.10.026 Atribuicdo de estatuto | Concessdo do estatuto de igualdade de direitos e | Aplica-se a atribuicdo de estatuto de igualdade a cidaddos

de igualdade deveres e do reconhecimento de direitos de nacionalidade brasileira civilmente capazes, de acordo

politicos, apresentados por cidaddos brasileiros | com a sua lei nacional, que tenham residéncia habitual em
ao abrigo do Tratado de Amizade, Cooperagdo e | territério portugués.
Consulta entre a Republica Portuguesa e a
Republica Federativa do Brasil.
Inicia com requerimento do interessado e
termina com a concessdo ou recusa de estatuto.
Inclui a tramitagdo processual e envio a
Imprensa Nacional-Casa da Moeda para
publicagdo em jornal oficial e notificagdo a
Conservatoria de Registo Civil se o estatuto for
atribuido.

400.10.027 Emissdo de Emissdo de documento de viagem individual que | Aplica-se a emissdo de documentos de viagem de cidaddos | A emissdo de documentos de viagem

passaportes permite ao seu titular a entrada e a saida de nacionais, nas seguintes categorias: emitidos em favor de cidaddos estrangeiros,

territério nacional, bem como do territério de - Passaporte comum; nomeadamente o passaporte para
outros Estados que o reconhegam para esse - Passaporte diplomatico; estrangeiros, o titulo de viagem para
efeito. - Passaporte especial; refugiados, o salvo-conduto, o documento
Inicia com o pedido do requerente e termina - Passaporte temporario; de viagem para afastamento coercivo ou
com a emissdo do passaporte ou eventual - Titulo de viagem Unica. expulsdo judicial de cidaddos nacionais de
recusa. Estados terceiros, a lista de viagem para
Inclui a recolha de dados biométricos do titular, estudantes, deve ser considerada em
instrugdo do processo, analise dos elementos de 400.10.028 - Emissdo de documentos de
identificacdo, consulta as bases de dados de viagem a estrangeiros.
seguranga interna e indica¢do a Imprensa
Nacional-Casa da Moeda para a respetiva
emissao do documento.

400.10.028 Emissdo de Emissdo de documentos de viagem pelas Aplica-se aos seguintes documentos de viagem emitidos

documentos de
viagem a estrangeiros

autoridades portuguesas a favor de cidaddos
estrangeiros impossibilitados de obter um
documento junto das autoridades dos respetivos
paises de origem, ou a cidaddos apatridas.
Inicia-se com a solicitagdo do interessado,
excetuando-se o caso do documento de viagem

pelas autoridades portuguesas a favor de cidaddos
estrangeiros:
- Documento de viagem para afastamento coercivo ou

expulsdo judicial de cidad3dos nacionais de Estados-terceiros;

- Lista de viagem para estudantes;
- Passaporte para estrangeiros;
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para Expulsdo de cidadaos nacionais de Estado - Salvo-conduto;
terceiro e termina com a emissdo do respetivo - Titulo de viagem para refugiados.
titulo.
Inclui instrugdo do processo, consulta as bases
de dados, deliberagdo sobre o pedido e emissdo
do titulo de viagem.

400.10.029 Emissdo de titulo de Emissdo de documento de identificagdo a Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes: A formalizagdo do direito de residéncia em

residente estrangeiro de pais terceiro, que comprova a - Estrangeiros de paises terceiros autorizados a residir em Portugal de cidaddo da Unido Europeia, da
qualidade de residente legal em territério territdrio nacional ao abrigo do regime juridico de entrada, Islandia, do Liechtenstein, da Noruega e da
portugués, aplicando-se as normas relativas a permanéncia, saida e afastamento de estrangeiros do Suica deve ser considerado em 400.10.004 -
identificagao civil. territério nacional; Registo de cidaddos da Unido Europeia.
Inicia com o pedido e termina com a entrega do | - Estrangeiros a quem tenha sido reconhecido o estatuto de | A autorizagdo de residéncia deve ser
titulo. refugiado ou o estatuto de protec¢do subsidiaria; considerada em 550.10.303 - Autorizag¢do de
Inclui analise e despacho, remessa dos dados - Estrangeiros a quem tenha sido reconhecido o estatuto de | residéncia.
para a Imprensa Nacional-Casa da Moeda, para a | membro da familia de beneficiario do estatuto de refugiado
emissdo automatica do titulo/cartdo de ou de membro da familia de beneficidrio do estatuto de
residéncia securizados. protecdo subsidiaria.
Inclui, ainda, a renovagéo do titulo.

400.10.030 Identificagdo de Emissdo de cartdo de identificagdo diplomatica, | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A formalizagdo do direito de residéncia em
agentes diplomaticos e | pelo Ministério dos Negdcios Estrangeiros, que - Identificagdo de agentes diplomaticos e consulares Portugal de cidaddo da Unido Europeia, da
consulares legitima o seu titular perante as autoridades acreditados em Portugal; Islandia, do Liechtenstein, da Noruega e da

portuguesas. - Identificagdo de pessoal administrativo e doméstico ou Suica deve ser considerado em 400.10.004 -

Inicia com o pedido e termina com a entrega do | equiparado em missGes diplomaticas ou de organizag¢des Registo de cidaddos da Unido Europeia.

cartdo. internacionais e aos membros das respetivas familias. A autorizacao de residéncia deve ser

Inclui instrugdo do processo e consulta ao considerada em 550.10.303 - Autorizagdo de

Servigo de Estrangeiros e Fronteiras para visar a residéncia.

emissdo de cartdo, o qual confere antecedentes A identificacdo de estrangeiros de paises

e insere dados no sistema informatico. terceiros deve ser considerada em
400.10.029 - Emissdo de titulo de residente.

400.10.031 Recenseamento Inscrigdo do cidadao para o exercicio do direito Aplica-se ao recenseamento eleitoral no ficheiro central, a
eleitoral de voto, com base na informagdo pertinente sua organizagdo, manutengdo e atualizagdo.

proveniente do sistema de informagdo da
identificagdo civil e militar relativamente aos
cidadaos nacionais e do sistema integrado de
informagdo do Servigo de Estrangeiros e
Fronteiras (SEF), quanto aos cidaddos
estrangeiros residentes em Portugal.
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Inicia com a recolha de informacgdo e termina
com o registo.

Inclui a atualizagdo de dados individuais e
manutencdo da informagdo, bem como a
corregdo de erros e omissdes.

400.10.032

Registo dos eleitos
locais

Registo dos nomes e demais elementos de
identificacdo dos cidaddos eleitos e respetivos
cargos.

Inicia com a rece¢do da informagao relativa aos
eleitos para os cargos e termina com o registo.
Inclui confirmagado da identificagdo e cargo dos
eleitos.

400.10.033

Recenseamento
nacional dos
bombeiros
portugueses

Processamento de dados de Recenseamento
Nacional dos Bombeiros Portugueses (RNBP),
que permite a gestdo dos efetivos dos varios
quadros dos bombeiros, e a gestdo da sua
atividade operacional.

Inicia com a recolha da informagdo e termina
com o registo.

Inclui o registo das entidades responsaveis pelo
envio e atualizagdo da informagdo.

400.10.034

Registo individual do
condutor

Registo de infragdes dos condutores, apds a
decisdo condenatdria proferida no processo de
contra-ordenacao se ter tornado definitiva ou,
quando se trate de decisdo judicial, a mesma
tiver transitado em julgado.

Inicia com a recolha de dados pessoais a partir
de impressos e requerimentos preenchidos pelos
seus titulares ou pelos seus mandatarios e
termina com a inscrigdo no registo.

Inclui o registo de dados de identificagdo do
condutor, das condenagdes por infragdo com
inibicdo ou proibi¢do de condugdo em territério
nacional ou aplicada por organismos
estrangeiros e das condenagdes em medida de
segurancga que impliquem cassag¢do da licenga de
condugdo.

Aplica-se ao registo das infragGes graves e muito graves
praticadas pelo condutor, resultantes da aplicagdo do
Cddigo da Estrada e legislagdo complementar.

A atribuicdo de autorizagdo para a condugdo
de diversas categorias de veiculos deve ser
considerada em 450.10.012 - Emissdo e
registo de titulos de condugdo.
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400.10.035

Registo de débitos

Acto juridico obrigatdrio que tem por finalidade
registar os factos relacionados com a morte do
individuo, momento em que cessam todos os
seus direitos e obrigacdes e em que se abre a sua
sucessao.

Inicia com a transmissdo eletrénica do
certificado de ébito e termina com a elaboragdo
do assento de 6bito.

Inclui averbamentos.

Aplica-se ao assento de dbito e aos averbamentos.

Os procedimentos inerentes a emissdo do
certificado de obito devem ser considerados
em 450.30.004 - Certificagdo de obitos.

400.10.036

Registo nacional de
dadores de medula
Ossea

Inscrigdo ou actualizagdo dos dados de
identificacdo de dadores de células de medula
Ossea, estaminais ou de sangue do corddo, bem
como das suas caracteristicas celulares, por
forma a que possa ser feita a comparagao destas
com as dos doentes que necessitam de um
transplante de medula.

Inicia com a manifestacao de vontade do cidadao
e termina com o registo na entidade nacional
competente.

Inclui o preenchimento de questiondrio e
realizagdo de testes.

400.10.037

Registo nacional de
dador de sangue

Inscrigdo ou atualizagdo de dados de
identificagdo da condigdo de dador benévolo de
sangue.

Inicia com a manifestacao de vontade do cidadao
e termina com o registo de dadivas.

Inclui a atribuigdo do cartdo de dador benévolo
de sangue processado pela entidade nacional
competente.
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400.10.038

Registo nacional de
ndo dador de érgdos

Inscrigdo ou atualizagdo de dados de
identificacdo de cidaddo nacional, apatrida ou
estrangeiro residente em Portugal, que se opGe
a dadiva de érgdos.

Inicia com o preenchimento online do formulario
e termina com a inser¢do dos dados do cidadao
no registo nacional.

Inclui a emissdo de cartdo individual de ndo
dador.

400.10.039

Registo nacional do
testamento vital

Inscrigdo ou atualizagdo do registo de diretivas
antecipadas de vontade e procuragdes de
cuidados de saude de cidaddo nacional, apatrida
ou estrangeiro residente em Portugal.

Inicia com o preenchimento do modelo
aprovado legalmente e termina com a
informag&o ao outorgante e ao seu procurador
de cuidados de saude da conclusdo do processo
de registo da diretiva.

Inclui a entrega no agrupamento de centros de
saude, ou na unidade local de saude, da area de
residéncia do cidaddo, validagdo dos dados e
verificagdo da sua conformidade com os
requisitos constantes na lei e aditamentos ou
corregoes.

400.10.040

Registo nacional de
utentes

Inscrigdo ou actualizagdo dos dados de
identificacdo de dadores de células de medula
Ossea, estaminais ou de sangue do corddo, bem
como das suas caracteristicas celulares, por
forma a que possa ser feita a comparacdo destas
com as dos doentes que necessitam de um
transplante de medula.

O registo dos utentes de um servigo de
saude do trabalho, servigo de saude de

entidades privadas devem ser considerados
em 700.10.004 - Registo de utilizadores de

unidades de saude.
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Inicia com a manifestagdo de vontade do cidaddo
e termina com o registo na entidade nacional
competente.

Inclui o preenchimento de questiondrio e
realizagdo de testes.

400.10.200

Registo comercial

Registo da situagdo juridica dos comerciantes
individuais, das sociedades comerciais, das
sociedades civis sob forma comercial e das
cooperativas constituidas nos termos da lei
comercial.

Inicia com o pedido e termina com a publicagdo
do registo no sitio da entidade competente.
Inclui extratacdo dos elementos que definem a
situagdo juridica das entidades sujeitas a registo
constantes dos documentos apresentados,
matricula das entidades sujeitas a registo, bem
como inscri¢Ges, averbamentos e anotagdes.

Aplica-se ao registo por transcrigdo e ao registo por
deposito.

400.10.400

Registo de animais de
companhia

Identificagdo dos animais de companhia e dos
seus detentores.

Inicia com o processamento dos dados de
identificagdo do animal e do seu detentor e
termina com a emissdo de um documento
comprovativo do registo.

Inclui aplicagdo subcutanea no animal de uma
capsula com um cédigo individual, Unico e
permanente, preenchimento da ficha de registo
e introdugdo dos dados no sistema nacional,
aposicdo de etiqueta com o nimero de
identificagdo do animal no respetivo boletim
sanitdrio.

Aplica-se ao registo de caninos e felinos.

400.10.401

Registo animal com
interesse pecuario

Identificagdo de animais criados com destino a
sua reprodugdo, produgdo de derivados,
repovoamento cinegético, bem como a
producdo de animais de companhia, produgdo
de animais destinados a trabalho, atividades
culturais ou desportivas.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

- Atualizagdo do registo;

- Emissdo de documentos de circulagao;

- Registo de animais de espécies bovina, ovina, caprina,
suina, equidea.

O abate e a occisdo para efeitos de controlo

de doengas devem ser considerados em

700.20.800 - Prestagdo de cuidados curativos

veterindrios.

A recolha de cadaveres de animais com

interesse pecuario deve ser considerada em
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Inicia com o pedido de registo e termina com a
emissdo de um documento de identificagdo.
Inclui processamento dos dados de identificagdo
do animal ou do conjunto de animais e respetivo
detentor, exame do animal, sinalizagdo e
regulacdo de ocorréncias, quando devido,
atribuigdo a exploragdo de marca oficial e
aplicagdo de marca auricular oficial e/ou
identificagdo eletrdnica.

710.10.302 - Recolha de caddveres de
animais.

A comunicagdo e disponibilizagdo de
informagdo devem ser consideradas em
900.20.201 - Edigdo de conteudos e
produgdo editorial.

400.10.402

Registo animal em
livro genealdgico

Identificagdo de animais para assegurar a
preservacgdo e o aperfeicoamento zooténico de
raga, constituindo uma linhagem pura e
controlada, concorrendo para o seu progresso
genético e favorecendo a criagdo e difusdo de
bons reprodutores.

Inicia com o pedido e termina com o envio de
comprovativo da inscrigdo.

Inclui controlo de requisitos prévios,
processamento dos dados de identificagdo e
caracterizagdo do animal, verificagdo de
requisitos para a inscri¢do, apresentacdo do
comprovativo de pagamento, exame ao animal e
envio do exame ao detentor, quando devido.

Aplica-se ao registo animal em livro genealdgico de espécie
autdctone bovina, ovina, caprina, suina, equidea.
Aplica-se, ainda, ao registo em Livro de Nascimento, em
Livro de Reprodutores e em Livro de Mérito.

400.10.403

Registo de fichas
técnicas de habitagdo

Registo de depésito da ficha técnica de
habitacdo.

Inicia com o pedido de depdsito da ficha técnica
de habitagdo e termina com a emissdo do
comprovativo de entrega.

Inclui a validagdo dos dados relativamente ao
respetivo processo de licenciamento.

400.10.404

Registo patrimonial de
classificagdo de bens
culturais

Registo da atribuicdo de protegdo legal sob a
forma de classificagao.

Inicia com a inscri¢cdo e termina com a
caducidade ou revogagdo do registo.

Inclui validagdo de dados.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Atualizagdo de dados do registo;

- Registo de bens classificados como de interesse municipal;
- Registo de bens classificados como de interesse nacional;
- Registo de bens classificados como de interesse publico;

- Registo de bens méveis, imdveis e imateriais;
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- Registo de bens publicos ou privados.
400.10.405 Registo patrimonial de | Registo da atribuigcdo de protegdo legal sob a Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
inventario de bens forma de inventario. - Atualizagdo de dados do registo;
culturais Inicia com a inscrigdo no registo e termina com a | - Registo de bens inventariados como de interesse
caducidade ou revogacdo do registo. municipal;
Inclui validagao de dados. - Registo de bens inventariados como de interesse nacional;
- Registo de bens inventariados como de interesse publico;
- Registo de bens moveis, imdveis e imateriais;
- Registo de bens publicos ou privados.
400.10.406 Registo predial Registo da propriedade e da situagdo juridica de | Aplica-se a prédios urbanos, rusticos e mistos;
imdveis, tendo em vista a seguranga do comércio | Aplica-se, ainda, a averbamentos ao registo predial.
juridico imobiliario.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
certiddo permanente de registo predial.
Inclui apresentagdo do documento probatério de
inscrigdo na matriz (caderneta matricial ou
certiddo matricial).
400.10.407 Registo de prédios na | Inscrigdo ou atualizagdo de prédios urbanos, Aplica-se a prédios urbanos, rusticos e mistos;

matriz predial

rusticos e mistos na matriz.

Inicia com a declaragdo para inscrigdo ou
atualizagdo de prédios na matriz e termina com a
emissdo da caderneta predial.

Inclui avaliagdo do prédio, notificagdo do
contribuinte, eventual reclamagdo e
carregamento da informagado relativa ao prédio
na respetiva matriz predial.

Aplica-se, ainda, a averbamentos ao registo predial.
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400.10.408 Registo de residuos Registo ou atualizagdo de dados em Sistema Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes:
Integrado de Residuos. - Registo de 6leos usados;
Inicia com o envio dos dados e termina com a - Registo de pneus usados;
validagdo do registo. - Registo de residuos hospitalares (veterinario municipal);
Inclui o preenchimento dos mapas de registo de | - Registo de residuos perigosos.
residuos.

400.10.409 Registo de veiculos Atribuigdo de titulo de registo de veiculo Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

automoveis automaovel e respetivos reboques. - Alteragdo de dados referentes ao registo de propriedade

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do | ou as caracteristicas do veiculo;
certificado de matricula (Documento Unico - Emissdo de certificado de matricula quando se adquire um
Automovel que funde a informag&o contida no automovel novo;
livrete e no titulo de registo de propriedade num | - Emissdo de segunda via do certificado de matricula ou
s6 documento). substituicdo do livrete e do titulo de registo de propriedade,
Inclui processamento da informagdo respeitante | sem alterar o seu conteudo.
ao veiculo e a sua situagdo juridica, apresentagdo
do documento probatério do cumprimento das
obrigagdes fiscais relativas ao veiculo, quando
devido, célculo do valor a pagar e comprovativo
do respetivo pagamento.

400.10.410 Cadastro de armas e Registo ou atualizagdo de dados de identificagdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: As licengas de uso e porte de arma ou

munigdes

de armas e suas munigdes.

Inicia com o pedido de manifesto e termina com
a entrega do livrete de manifesto e livro de
registo de munigoes.

Inclui a atribuicdo de numero, identificagdo da
classe da arma, marca, calibre, nimero de
fabrico, nimero de canos e proprietario, bem
como a informacgdo de extravio, furto, roubo e
transmissdo da arma.

Inclui, ainda, a marcagdo e aposi¢do de pungdo
para as armas que ndo possuem numero de série
de fabrico e o registo de muni¢des adquiridas e
disparadas.

- Emissdo de 1.2 via do livrete de manifesto;
- Emissdo de 2.2 via do livrete de manifesto, em caso de
extravio ou inutilizagdo da 1.2 via.

detengdo devem ser consideradas em

450.10.427 - Autorizagdo de uso e porte de

arma ou detengdo.
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400.10.411

Registo de Drug
Master Files

Inscricdo de dados sobre o método de fabrico,
controlo e armazenamento de uma substancia
ativa, incluindo substancias ou preparagdes a
base de plantas, com vista a ser utilizada no
fabrico de um medicamento e que, quando
utilizada no seu fabrico, se torna um principio
ativo desse medicamento, destinado a exercer
uma agao farmacoldgica, imunoldgica ou
metabdlica para restaurar, corrigir ou modificar
fungdes fisioldgicas ou a estabelecer um
diagndstico médico.

Inicia com a submissdo do DMF ou das respetivas
atualizagGes, pelo titular do DMF e termina com
a comunicagdo ao titular do nimero do DMF
atribuido pela Autoridade Competente, no caso
da submissdo inicial.

Inclui: processamento de requerimento,
informagdes administrativas, sumario geral da
qualidade, parte aberta do dossier, parte
fechada do dossier, carta de acesso ao DMF.
Inclui, ainda, as atualizagdes alteragdo ao termos
de AIM e renovagdo que facam referéncia ao
DMF

Aplica-se, entre outras situagdes, aos DMF submetidos ao
Infarmed quando sdo utilizados para a AIM de um novo
medicamento ou registo de um novo fabricante de
substancia ativa ou quando das atualizagGes submetidas por
iniciativa do titular do DMF ou em resposta a pedidos de
elementos efetuados pelo Infarmed aos requerentes.

400.10.600

Registo de design

Atribuicdo de titulo de registo de Desenhos ou

Modelos.

Inicia com submissdo do pedido e termina com
emissdo do titulo de registo.

Inclui eventual exame do pedido e a publicagdo
do mesmo.

Aplica-se a pedidos de renovagao do registo.
Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de
registo.

400.10.601

Registo de
International Standard
Audiovisual Number
(ISAN)

Atribuicdo de identificador Unico a a produtos do
género audiovisual.

Inicia com pedido e termina com atribui¢do de
numero de registo.

Inclui validagdo dos dados.

Aplica-se a publicagdes audiovisuais.
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400.10.602 Registo de Atribuicdo de identificador Unico produtos do
International Standard | género textual ou iconogréafico em formato de
Book Number (ISBN) livro.
Inicia com o envio do pedido e termina com a
atribuigdo de numero.
Inclui validagdo dos dados.
400.10.603 Registo de Atribuicdo de identificador Unico a produtos Aplica-se as publicagdes de produtos musicais.
International Standard | musicais do género sonoro.
Music Number (ISMN) | Inicia com pedido e termina com atribui¢do do
ndmero.
Inclui validagdo dos dados.
400.10.604 Registo de Atribuicdo de identificador Unico a produtos do | Aplica-se a publicagbes de periddicos e seriados.
International Standard | género textual ou iconografico, publicados em
Serials Number (ISSN) | série.
Inicia com o envio do pedido e termina com a
atribuicdo do numero.
Inclui validagdo dos dados.
400.10.605 Registo de Atribuicdo de identificador Unico a produtos do | Aplica-se a textos e obras publicadas em momentos distintos
International Standard | género textual. ou com titulos diferentes, por razdes editorias ou de
Text Code (ISTC) Inicia com o envio do pedido e termina com a traducgdo, por exemplo, compilagdo de artigos em diferentes
atribuicdo do ISTC por parte da entidade publicagdes.
competente.
Inclui validagdo dos dados.
400.10.606 Registo de marcas Atribuicdo de titulo de registo de marcas ou Aplica-se a pedidos de renovagdo do registo;
logoétipos de produtos e servigos. Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de
Inicia com a submissdo do pedido e termina com | registo.
a emissdo do titulo de registo.
Inclui exame do pedido e publicagdo.
400.10.607 Registo de dominio de | Inscri¢do e atualizagdo do registo de nomes de Aplica-se aos registos de dominio e sub-dominios .PT.

PT

dominio .PT, efetuado por pessoas coletivas,
empresarios em nome individual, profissionais
liberais e titulares de marca.

Inicia com o pedido e termina com a ativagao por
parte da entidade competente e sua
comunicagao.

Inclui analise e validagdo do pedido, inscrigdo no
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registo e emissdao de comprovativo.

400.10.608 Registo de numeros de | Atribuicdo de numero identificador a vaos de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

policia portas confinantes com a via publica que deem - Cancelas;

acesso a prédios urbanos ou respetivos - Portoes;
logradouros. - Vaos de porta.
Inicia com o pedido e termina com a atribuigdo
do numero.
Inclui analise do pedido.

400.10.609 Registo de patentes Atribuicdo de titulo de registo de patentes de Aplica-se a pedidos de renovagdo do registo.
invencdo e modelos de utilidade. Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de
Inicia com o pedido e termina com emissdo do registo.
titulo de registo.
Inclui analise do pedido, eventual realizagdo de
exames e publicagdo do titulo de registo.

400.10.610 Registo de criagbes Registo de obras protegidas. Aplica-se a pedidos de renovagdo do registo; O registo da propriedade intelectual

intelectuais do
dominio literario,
cientifico e artistico

Inicia com o pedido de registo da obra e termina
com a emissdo do despacho emitido pelo
dirigente maximo da entidade competente e
notificagdo do interessado.

Inclui processamento de dados de identificagdao
de criagBes intelectuais, envio de exemplar da
obra a registar, a autorizagdo dos coautores
(quando aplicavel), andlise, proposta de decisdo
e atribuicdo do numero de registo da obra.

Aplica-se, ainda, a pedidos de segunda via do titulo de
registo.

Aplica-se, entre outros, ao registo de:

- Livros, folhetos, revistas, jornais e outros escritos;

- Comunicagdes no ambito de conferéncias, licdes, alocugdes
e sermaes;

- Obras dramaticas e dramatico-musicais e a sua encenagao;
- Obras coreogréficas e pantominas, cuja expressao se fixa
por escrito ou por qualquer outra forma;

- Composi¢des musicais, com ou sem palavras;

- Obras cinematograficas, televisivas, fonogréficas,
videograficas e radiofdnicas;

- Obras em tapegaria, pintura, escultura, desenho, ceramica,
azulejo, gravura, litografia e projetos de arquitetura;

- Obras fotograficas ou produzidas por quaisquer processos
andlogos aos da fotografia;

- Obras de artes aplicadas, desenhos ou modelos industriais
e obras de design que constituam criagdo artistica,

industrial deve ser considerado
respetivamente em 400.10.606 - Registo de

marcas e em 400.10.609- Registo de

patentes.
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independentemente da protegdo relativa a propriedade
industrial;

- llustragdes e cartas geograficas;

- Projetos, esbogos e obras plasticas respeitantes a
arquitetura, ao urbanismo, a geografia ou as outras ciéncias;
- Lemas ou divisas, ainda que de caracter publicitario, se se
revestirem de originalidade;

- Parddias e outras composigGes literarias ou musicais, ainda
que inspiradas num tema ou motivo de outra obra.

- As tradugdes, arranjos, instrumentagées, dramatizagdes,
cinematizagdes e outras transformagdes de qualquer obra,
ainda que esta ndo seja objeto de protecgao;

- Os sumarios e as compilagdes de obras protegidas ou ndo,
tais como seletas, enciclopédias e antologias que, pela
escolha ou disposi¢do das matérias, constituam criagdes
intelectuais;

- As compilagGes sistematicas ou anotadas de textos de
convencdes, de leis, de regulamentos e de relatérios ou de
decisGes administrativas, judiciais ou de quaisquer 6rgdos ou
autoridades do Estado ou da Administracgdo;

- Nome literario ou artistico.

Aplica-se igualmente a:

- Programas de computador;

- Bases de dados;

- Sites;

- Blogs.

Integra os averbamentos a obras literdrias, cientificas e
artisticas.

Aplica-se, ainda, ao registo de medidas tecnoldgicas de
protegao.

400.10.611

Registo de publicacGes
no sistema de
Depdsito Legal

Atribuicdo de numero de registo a todas as
publicagBes depositadas, por obrigacdo legal, em
instituicdo publica designada para o efeito.

Inicia pedido e termina com a emissdo do
numero de registo de depdsito legal.

Inclui o envio das publicagdes e elaboragdo da
respetiva guia de remessa.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

400.10.612

Registo de simbolos
herdldicos

Registo de brasdes de armas ou escudos.

Inicia com o pedido e termina com a publicagdo
do registo do simbolo heraldico.

Inclui apreciagdo de propostas, apreciagdo da
ordenacdo e significado dos simbolos heraldicos,
consulta de entidades e decisdo.

400.10.613

Registo toponimico

Atribuicdo de nome a ruas, avenidas, pragas e
outros lugares.

Inicia com a apresentagdo de proposta e termina
com a publicagdo da atribui¢do do topdnimo.
Inclui anélise da proposta, consulta de entidades,
atribuigdo de topdnimo e comunicagdo do
toponimo atribuido.

Aplica-se a atribuigdo de topdnimo;
Aplica-se, ainda, a alteracGes de toponimia.

400.10.614

Registo nacional de
teses de
doutoramento em
curso

Inscrigdo no registo de teses de doutoramento
em curso realizadas nas universidades nacionais.
Inicia com a comunicagdo a entidade
competente dos elementos exigidos por lei e
termina com o seu registo num sistema de
informacgao.

Inclui retificagdes de dados inexatos ou
incompletos.

Aplica-se aos candidatos que pretendam obter o grau de
Doutor num estabelecimento de ensino em Portugal e a
doutorandos portugueses, em estabelecimentos de ensino
superior estrangeiros, que tenham comunicado o seu registo
de tema de tese a entidade competente.

400.10.615

Registo de publicacGes
periddicas

Identificagdo das publicacGes periddicas dos
orgdos de comunicagdo social para assegurar a
protecao legal dos titulos.

Inicia com um pedido e termina com o envio do
primeiro exemplar publicado para a entidade
reguladora.

Inclui a verificagdo do pedido e a inscri¢gdo no
registo.

Aplica-se ao cancelamento da inscrigdo.

400.10.616

Registo de
qualificagGes de nivel
ndo superior

Identificagdo e descri¢do dos referenciais
associados a definicdo e obtengdo de
qualificagdes.

Inicia com a proposta de submissdo e termina
com a publicitagdo.

Inclui a definigdo para cada qualificagdo de um
perfil profissional, de um referencial de
formagdo e de um referencial de
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

reconhecimento, validagdo e certificagdo de
competéncias.

400.30 Formalizagdo notarial | Compreende os processos conduzidos por Aplica-se aos atos tipicamente notariais destinados a A emissdo de certiddes de escrituras ou

de atos juridicos autoridades publicas destinados a dar forma garantir a eficacia dos atos juridicos, como seja a celebragdo | outros atos juridicos deve ser considerada

legal e/ou a conferir fé publica a factos ou atos de escrituras publicas, testamentos ou procuragoes. em "Reconhecimentos e
da esfera privada, ou da esfera das relagées permissdes/Emissdo de comprovativos de
entre entidades privadas e publicas. factos ou atos" (450.30).

400.30.001 Celebragdo de Formalizagdo de atos juridicos extrajudiciais que

contratos e escrituras

consubstanciam uma declaragdo de vontade
fazendo fé publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragdo de contrato
ou escritura e termina com o registo.

Inclui verificagdo dos documentos apresentados,
apresentacdo de comprovativos dos pagamentos
devidos e assinaturas.
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Classe 450 Reconhecimentos e Permissoes

450.10 - Licenciamentos, certificagcdes e outras autorizagées

Plano de classificagdo

450100001 MriorizecEo de alteracio 20 oo de
Funcionamento de estabelscimentos comerncais

AutorizacSode
atividades

R ~ 450100002 MriorizecEo de carreiras de transportes
'ﬁ'HtDFIZEFEDdE wrbsinos & interurbanos
impactono

sitio

450_100003 Mtorizcio de dircutacso de weicuios de
Erande dimensao ou veiculos expeciis

Autorizac3ode

. . mlﬂm.ﬂ.l.b"mpu‘ e trabalhos argueclomions:
profissionaise e

entidades 450100005 MrinrizecEo & registo de estabelecimentos
e alofamento ool
Reconhedmento
— 450_10.006 Atorizecio = registo de instalagdo de
I & sutorizacso de equipamentos de videovigiEnca
; produtose
; Servicos 450 100007 MAnrizcao s Comerso &
. _ armazenamento de produtos afimentanss
12e22 "FVE'-‘" Autorizacdoe — - —
do plang de licenciamento ﬁmmALb'n@pﬁdumian Mais
classifigacdo de animais
i T
L4 v
Sobinie JMapa conceptual
funciona Ld 32 nivel do plano de dassificacio
Relagio
partitiva

Plano de classificacdo

450 100009 Mrinrizcsn fera exercicio de atividades

AutorizacSode
pecuGinias

atividades

450,210,010 Mrinrizcie s realizacEo de feimas |

Autorizacsode
impactono
sitio

@ | Autorizac3ode
[ profissionais e
50 mm] | [ems

450.100011 EmissSio = registo de cartas de cagdor |

45010012 EmissSo = registo de titulos de condugio |

. 450.100013 Lienciamento de atividedes agricolas e

florestais

450.10.014 Licenciamento de atividades de @ |

45030 REED"hEEiTem 450 100015 Lienciamento de captacao de dgua para
: e autorizacao de consumo humano
; produtose — - —
. servicos 450.10.016 Licenciamento de exploraac de circutos =
i = transportes turisticos
12 & 22 nilveis izacy
! "?'UtD”.ZHFEEE 1450.10.01?L'u=nc'='renmde exploracio de pedreiss |
do planp de licenciamento
{|EIS.5|ﬁFEIﬁD de animais Tmlﬂ.ﬂiﬂfmnc':'renmde'nist"as |
i T
W v
Sobinie Mapa conceptual
) v
funcional = = =
- 32 nivel do plano de dassificacao
Rela@o m 2
partitiva
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Plano de classificagdo

-

MEF

4000
450 H 45020

Autorizacdode
atividades

Autorizacdode
impactono sitio

AutorizacSode
profissionaise
entidades

fasos0]
L
i
.I'-
12 2 22 njveis
do plang de
classifigacdo

e

Subdivisao
Funcicnal

Reconhecimento =
autorizacan de
produtos &
BETVIpDS

Autorizac3oe

licenciamento
| de animais

]

r
Mapa conceptual
v

Relagio
partitiva

Plano de classificagdo

-

MEF

4000
450 H 45020

Autorizacdode
atividades

AutorizacSode
impactono
sitio

Autorizacdode
profizssionaise
entidades

fasos0]
L
i
.I'-
12 2 22 njveis
do plang de
classifigacdo

e

Subdivisao
Funcicnal
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Reconhecimento
& autorizaran de
produtos &
SENVigos

Autorizac3oe

licenciamento
| de animais

]

r
Mapa conceptual
v

Relagio
partitiva

450.100019 Li=ncimmento de instatapes de
armazenamento & abastecimento de combustiveis

45010020 Lienciamento para instalacio de
sguipamentos de resposkas sockis

450.10.021 Licenciamento de En@Emento de fogo de
artificio

450100022 Lienciamento de huganes de tixd

450 10,023 Licenciamentode pargue zoolggioo

450 10,024 Licsncimmento de pesquits de masss
minersis & pedneiras

450 100025 Lienciamento de pesquis = captagn de
azuas subterraness = superfidais

ﬁ 450.10,026 Lienciamento de tiis

45010027 Liencamento ou autorimeo de atividedes
desportivas = de divertimentos na via pubic

450 100028 Rezisto de explora@o de maguings de
difvers3o

32 nivel do plano de dassificagio

50 100F9 Autorizacio pars aplicecio de inqueritos &
reslizacio de extudos de investizacio sm meio esoolar

50 10030 Autorizacio de Anconamento de
estabslscmertos do ersing particulsr & osoperating

50 A00ET Autarizacin de sneataoin tauremSgUiD

450 10033 Licenciamento de utilizecio de detetores de
metais

45010034 Licencismento de atividaces de onganizacho de
CATpOs de Perias

45010035 Licencismento de stividsdes de repressntacio
mirtistica

‘wdsl:\_"l.DJ:GE Licenciamanta de sendioos de menmulo

45010037 Licenciamento ou autorizagio pars o susndico de
atiridace de radioditusdo

450 10038 Certificacio de oompeatancias pedamdrices de
formnecior

32 nivel do plano de dassificagio



Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Plano de classificagdo

-

MEF

4000
450 >| 45020

Autorizacdode
atividades

AutorizacSode
impactono
sitio

Autorizacdode
profizssionaise
entidades

Reconhecimento
& autorizaran de

450100039 Mrinrizmcso pera angareEo de receitas |

450 10000 Asiorizagao pera explomeao de modafidads
afins de jogos de fortuns ow sz = jogos Sockls

45010041 &utarizacio de sthvidedes de semurancs privads |

450 10047 Licemciamento para fabrion, Snmareramem &
wereda de eplosinos

5010043 Autarizacin pare SquUisicin de anmas & munighes |

45010048 &utarizacio pars o snercco de sthvidede de
mirrmeing

450 10 04S Linerciarmento oe curnsiras & campos de tiro |

i produtos &
i SETVIRTE 450 10045 Linsnciamento & newisto de smpreces de
i traivaling temporanio
193249 nFu'Eis ’!."”t”r'.za'-:aﬂe 25010087 Actorizacio pare o sverciic de stiidece ce
do plang de licenciamento fatirico de medicamantos & ou medicamentos eperimentais
ifigacao | de animais
clamﬁF 45010048 Autorizacia pars o ausrcico de stividade de
! ! distribuicho por grosso de medicmentos & ou matériag
W f primas
SubdivisSo Mapa conceptual
. w
Funcicnal : o =
Relagsc 32 navel do plano de dassificagan
partitiva

Plano de classificacdo

MEF

I as00 I

Iﬁ* 45020 | |

Autorizac3ode
atividadesz

Autorizacsode
impactono
sitio

AutorizacSode
profissionais e
entidades

L
i
i

Reconhecimento
& autorizacan de
produtos =
sErvigos

45010049 Autorizecin o0 ewsrcico ou atividsde de
fsbrico & ou distribuico por prosso de dispositieos
medicos

45010050 Autoricacio parE O EeETCIGO de sthdidade
intermedisgio de medicmentos de s humang

45010051 Autarizacin de Amconamanto de antidades
prestadaras de apoio 20 STErEDo & insergio no mencdo
e trabailo

45010052 Autorizacio de realizacio de erssios cinioos

45010053 Autorizecio de reslizacio de ivestizacio
diinice =m Dispositivos Medioos

45010054 Autorizacio  de  comercisfizacic  de
medicamentos

45010055 Autorizecio pars & trarsacio ou fabrico de
sutstAncing controlaces

45010056 Licencismento de unideces privadas e salde |

19 & 29 niveis F.'.utl}rl.za;ac:-e ‘Tm-:s': Lzmmgamanin g ertneesmenios terma s |
duplanﬁlde licenciamento
e | de animais 45010058 Licenciamento de fancionamento de
i:lEISSIﬁFElﬁD articacias prastacorss de sandigos ne Sres de protecio
..: ! coritre = radisghes ionizantes
I
P /Mapa conceptual
. w
funciona — 32 nivel doplanode dassificacio
S
partitiva

V.05 / 10-04-2015
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Plano de classificagdo

MEF

I 45010 |

450 H 45020 | |

| Autorizacsode
| atividades
AutorizacSode

impactono
sitio

AutorizacSode
profissionais e
entidades

fasos0]
L
i
.I'-
12 2 22 njveis
do plang de
classifigacdo

e

Subdivisao
Funcicnal

Reconhecimento
& autorizacao de
produtos &
SETVigos

Autorizac3oe

licenciamento
| de animais

]

r
Mapa conceptual
v

.
Relagan

partitiva

45010058 Autorizacio de stividade de tmsports ce
doentes

45010050 Autorizagin pars o exercico de atividsde de
prestacio de seniigos svtemos de sadde no trabeino

45010051 Autorizacio pars imestizacio =
desenyolrimmento com produtos biodides

32 nivel doplanode dassificacdo

Plano de classificagdo

MEF

I as00 I

450 >| 45020 | |

| Autorizac3ode
| atividades
Autorizacsode

impactono
sitio

AutorizacSode
profissionais e
entidades

L
i
i

19 e3¢ n;‘ueis
do plang de
classifigacao

W

Subdivisao
funcicnal
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Reconhecimento
& autorizacan de
produtos =
sErvigos

AutorizacSoe

licenciamento
| de animais

I
Mapa conceptual
v

B
Relacao

partitiva

450 10300 Processamento de padicdos de informacio
preis

450 1030, Licemciameanta ou sutorizacho de lobesmentos

450 10302 Licenciameants ou suUtorizacio de remodelacio
= beEnremies

50 10303 Licenciamento ou sutorizacho de urbanizaghes

450 10204 Licenciamento ou sutorizacio de edificagdes

45010 NE Licencismento de utilizagio de fogos ou
S

45010 306 Autorizagio de estacionamento re vis plblica

45010307 Autorizacio para instalacio o atiidades
pousries

450 A0H0E Autorizacio pars instalacio de
aranalacimantos mdustrisis

450 10309 Autorizacio pars instaecio de infraestrutures
de radiocemunicacio

450 10210 Autorizacio pars lizagio & rede de efuenbes
irdustrisis

45010 M1 Licerciamento o SCUTEAMEos OCESnis

450 A0H7F Licencismento ou sutorizagio de oOrES Rl
submoko & mia via pUblice

32 nivel doplanode dassificacio




Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Plano de classificagdo

| AutorizacSode
| atividades

AutorizacSode
impactono
sitio

45010713 Linenciamento U CMUnicaGEo de ooupacio
g esnecns pinlioos

45010714 Licenciamento o comunicgio de
publicidade

450,10 715 Lissncismants aspecisl oe ruiso |

45010216 Lin=ncismento de farmaces |

MEF

Autorizacsode

I 450.10 profissionaiz e
[ 1 entidades
450 H 45020

45010717 Licencismento de postos farmacsutioos
s

45010FE Autorizacio de trarsferencis de loomlizacio

\ o P
A Reconhecimento e
45030 P Ny y - —
= utorzagan de 450 10 19 Licencismento de prafitos, afecnes &
' pro-dutos = picotameres
| SETVigos
: 450 10730 Linencismeanto pare realizacio de fogusines
12 2% I'IPU'EI'S .If.'.IJtDFI.EEIFEIG £ 45010 7 Liosncismero e nacrbos irerartes =
do plang de licenciamento improvisadcs
classifigacio de animais
I. [
v v
P Mapa conceptual
funciona ¥ 3% nivel doplanode dassificacio
Relagio
partitiva

Plano de classificagdo

| AutorizacSode
| atividades

AutorizacSode
impactono
sitio

45010777 LicenCamento de neciEa de praiss =
agsoresmentos artificais

45010 373 Lioenciamento pars rejeicio de Sguss residusis

45010 724 Lioenciamento de tramainos de corsolidacio &
protegEo e mEanEens de reoursos Fidricos

MEF

Autorizacsode

I 450.10 profissionaiz e
[ 1 entidades
450 H 45020

45010 775 Procsssamento de pedicos de panecsr prévio de
ocalizacio e pedreines

4E0A0IFE Certificacio das condighes temices e de
semuramce de recintos fWos O espetsouios de meturers

X Reconhecimento artistics
& autorizacao de — -
redutos & 45010277 Autorizagio e locais  de  Wends o=
I' PH___._:E Mdicameantos Nao Sujaitos & Reosits hsdice (MNSEM|
X
5 — 45040778 Autorizagho oe resiizagho de oonas o
18 & 22 niveis Autorizacsoe remocelscio & ou ampliscio mmo farmacias & postos
do planp de licenciamentos farmactuticns moveis
classifigacio de animais
I. L)
W v
P Mapa conceptual
Funcicnal ¥ . .
Relagio 32 nivel doplanode dassificacdo
partitiva
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Plano de classificagdo

AutorizacSode
atividades
Autorizacsode

impactono
sitio

Autorizac3ode
profissionaise
entidades

;
12 2 22 njveis
do plang de
classifigacdo

]
15

Subdivisao
Funcicnal

Plano de classificagdo

MEF

Reconhedmento
e autorizacdo de
produtose
EErvigos

Autorizacdoe
licenciamento
1 deanimais

i

JWiapa conceptoal
v

Relagio
partitiva

45010400 Mriorizcac & registo de atividedes de
Feirante = de vendedor ambulknts

450,100,401 Licencimmento de atividades de
ammumador de automoves

450 100302 Lieencimmento de atividedes de muends
notLnmo

450_10.403 Limncimmento de condugio de
carruEzens puxadas por soipedes

45010404 Certifimeac de entidades formadoras

45010405 Acreditacso de entidades awliadoras e

certificadoras de manuais escolares

450.10.406 Recnhecimento de assoCiagges de
estudantes

450.10.407 Reconhecimento de titulos de
profissSes néo regulamentadas

45010408 Acreditacio de empresss de argueoiogia

45010409 Atricuicio oo estatuto do difgente
msociating jonem

45010410 Atrisuicio do estatuto de mecenato

32 nivel doplanode dassificacdo

AutorizacSode
atividades
AutorizacSode

impactono
sitio

Autorizacsode
profissionaise
entidades

45030

i
=

19 e3¢ n;‘ueis
do plang de
classifigacao

]
L

Subdivisao
funcicnal
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Reconhecimento
g autorizacio de
produtose
SErvViCos

Autorizacdoe
licenciamento
+ deanimais

i

JViEa conceptal
v

B
Relacao

partitiva

45010411 Certificacio das entidaces estores o
pilatafiormas eletronicas de contratacio plilic

45010417 Certificacio de profissionais ou entidedes de
COnsEraci & restauno de bers do patrimonio aufture

45010413 Credenciacio de suditones de sssurancs de
entidaces de certificacio eletronica do Estado

45010414 Credenciacin de entideces de certificacio
eletrdnics do Estado

45010 415 Credenciacin de semurancs & entidaces pars
o enercicio de athvidades industrisis, temolgicas & de
restizacio

45010416 Credenciacio o sepurancs e passces
sirgulares ou Cobetives pars sdministracio de
informecio clessificads

45010417 Credenciscin de semuranca nacional &5
=mpresss de comencio & inddstris de bens & temologiss
mnilitaires

45010 415 Credenciacio pars & rede portuguess de
LT

3% nivel doplanode dassificacio




Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Plano de classificagdo

45010 419 Recorinscmento de smociaches de
Fmigrantes

45010 430 Reconnecmento de sssocisghes de jovens &
equiparadas

45010471 Equiparagio a0 estatuto de mssociacio
B

AutorizacSode
atividades
Autorizacsode

impactono
sitio

450 10 477 Reconnecmento de ﬂ.l‘ld-!l,'iﬂ

45010473 Autorizeagio previa pars aberturade
representacio permanente de fundagies astrangeines

Autorizac3ode
profissionaise
entidades

5010424 Saconhecimento oo u‘tg'b.rbodeob_'m'de
conscEncia @0 senvigo militar

450 104FS Recorivecmento de titulos de profissdes

. amertadas
| 45030 Reconheciments s
0 e gutorizacio de 45010 425 Repisto de antideces Dars & divuimacio o
d N inflormacia sobre medicamentos & produbos de saide
i pro IJ.tI}SE =0 profissionais oo Sendigo Nacional de Sadde
U Servigos
P : 45010 AFT Autorizacio de uso = porte de armas oo
10g 720 I'IPU'E{E — e
do plang de Autorizacdoe
s 0 licenciamento m.mcf1fegzol?:ﬂdedﬂpe'eftvded:d:
i:lEISSIﬁF : L. coemerdisliTacia, irctalncio & ou marrhencio de
! ) deanimaiz produtos & equipamentos de semurangs oontra incSndio
L am ad s {=aE)
P iWiapa concepial
Funciona v 45010 479 Credenciacio de entidades pars vistorias &
- P inspeciias e semurancs comtra incndios [SOE
Relagan : 5 {scE]
partitna 32 nivel doplancde cassificacso

Plano de classificacdo

45010430 Acreditacio oo tEmioD responsswel pela

| A P commarcielizacio, e lecio & U mes e de
ﬁ'UtE.}n_EEFEﬂdE produtos & squipamentos de SeEurancs oot inosndios

| atividades e edificios (SCIE]

Autorizacdode

impactono
sitio

45000431 Acreditacio de tEmioD responsswel pals
= eb-o'e-_c&'odep'q_'eh:\s & pilarsces e semaramca oot
ol o e e S {=0E]

45010437 Eminsio oe carthes de vigitants |

AutorizacSode
profissionais e
entidades

45010433 Ajuramentacio de agentes de fiscalizacio |

45010434 Credenciscio de antidedes prastacoras de
ADOIG &0 ETmEnET

Reconhecimento
e autorizacdo de
produtose
SErvViCos

450 10 435 Reconiecimeto o= onEanisTo notiticudo
pars ef=itos e mancagio CF

45010435 Desizracio de anzanismo o avaliagio
teonice pare sfeitos de mancacio OF

10 g 20 nj‘ueis
do planp de .ﬂ.'.utl:}rl.ZEll_:EIGE 45010 437 Fecornecimento de idoneidade formatios 2
licenciamento

{|EIS.5jﬂ.E' = instituighes de sadde
I + deanimais
v ;
SubdivisSo Niapa Conceptidl
- 1
funciona

Rea.;.a:" 32 nivel do planode dassificacio
partitiva
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Plano de classificacdo

12 g 29 nP'.rEis
do planp de
classifigacdo

¥

SulbdivisSo
Funcional

Plano de classificacdo

12 e 22 nilveis
do planp de
classifigacdo

i

Subdivismo
Funcicna
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450 10 438 Autoricacio trarsitaria pare o eeercco de

- v Frsdic s e o brabailo
| Autorizacaocde e e =

[ atividades 45010 439 Padico o dispencs e senigo inbermo de
sadide do trabeino

AutorizacSode

impactono
sitio

Autorizacdode
profissionaiz e
entidades

Reconhecimento
e autorizacao de
produtose
SEMVICDS

Autorizacioe
licenciament
|_a de animais

T
Mapa conceptual
-

Relacio

= 32 nivel doplanode dassificacdo
partitiva

'I'

45010 500 Certifioacio da gualidace dos servicos

45010 60 Dlassificacio de empresndimentos

| AutorizacSode el

| atividades 45010 502 Classificacio de temas de jomos pars

Freduines e diversio

Autorizacdode

ilTlP-EI:tI}I'II} 45010603 Emisss0 o= onrtificados O axsnabuns

abetrdnice qualificads

sitio
45010504 Recorinecimento de produbos com
Autorizac3ode camominacio g origem e indicacio enEratics
p-FE}fIE-E-PD-I'I-EIS-E 450 100605 Acreditacio de agdes de formacio |
entidades

45010606 Certificacio de aplicagdes informstices |

Reconhecimento mte1?'eéademrm'sumeﬂecutw

e sutorizacdo de s it i
produtose — =
cervicos 450,10 502 Autenticacio de obras & de contetdos
- cuthurais
AutorizacSoe 450100509 Lutorizacio de cinoulacio de mdueis

. . culturaiis Cassificados

licenciamento
+ de animais 450120510 .ﬁl.rto":l:-en_:zod:_'r"pn'tc-gco_, epedicin =
d amartacin de Dars cultursis

T
_;'l"-"|a|]a COTCERTIG! 450200511 Awrborizacio de substituicio de suporte de
¥ documentacio de oormanmacio parmEnerbe
Relacio
partitiva 22 nivel doplanode cas=sificacio
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Plano de classificacdo

12 2 22 niveis
do plangde
classifigacio

L

Subdivisso
Funciona

Autorizacdode
atividades
Autorizacaode

impactono
sitio

AutorizacSode
profissionaise
entidades

Reconhecimento
e autorizacso de
produtos e
EErvipos

Autorizac3oe
licenciamento
1 deanimais

i

JWiapa conceptaal
v

Plano de classificagdo

19 g 39 nfuei:.
do plangde
classifigacao

¥

Relagio
partitiva

Subdivisso
funcicna

4501061 Autorizecio pars utilizagio terapeutics de
sunstancias proiidas

45010613 Certificecio de sepuranca = produtos e
sishamas e m.n'nz-p&-ﬂ, Se etgreatiza s oo
temologins de informacio clessificads

450 10514 Clessificacin etaria de ooras & de montedoos
cufturais

45010615 Credenciacin dos ponbos de presangs oo
sisberma muropey de peorrefierenciacio

450 10616 Recorivecmento de sistema de formacia de
manEuinG

45010517 Autorizacio de importacio & exportacio de
anmas = munighes

450 10UELE Autarizacio de uso de aquipamentos

45010519 Avaliscio de confiormidace da mancagio CE

450 10ER0 Autorizegio para atricuicho da desigracio
de medicmento GrfEo

22 nivel do planode dassificacdo

AutorizacSode
atividades
AutorizacSode

impactono
sitio

Autorizacaode
profissionaise
entidades

Reconhecimento
e autorizacdo de
produtose
SEMVICOS

Autorizacdoe
licenciamento
+ deanimais

——
|| seanimas |

JViEmE conceptnal
v

B
Rimlacmen

partitiva
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4501062 Autarizacia de introdugio no menmdo
{an] d= medicamentos por proosdimenta Fscons

450A0EXF Autoricagio de infroducio mo mercado
jaid] o= mediementos por  proosdimento de
reconiecmento mtuo

AE0A0EFE  Autorisacio de introducio mo mencdo
&l | por proosdimesto desosrbradizado

50 A0ERY Aurtarizacia de introdugia no menodo
faunnd] ce msdicamentos  por procsdimento aentralizacdo

45010675 Autorizagio e utilizgio de medicamentos
[peios hospitais do Sendigo Macional de swlde

450A0ED6 Autorizacio de utilizacho de lotes de
oo PO SO

450A0EXT  Autoricacho de  comparticpagio  de
medicarmeribos pars utilizagio em amiuletario

450 10678 Autarizacin do prego de wends a0 plblioo
§PwP| o= medicarmertos

45010579 Autorizacin ce  pedidos o= revisdo
enoscioral de pregos

22 nivel doplanode dassificacdo
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Plano de classificacdo

ﬁ 45010630 Autorizacio pars aquisiho direta oe
Autorizacacde R ———

atividades = .
[ FEEETEE ] 45010631  Autorizacio  pars  dispersa oe
Autorizac3ode medicamentos em quanticdacds individasiizds
impactono 450 10532 Feoonihe cmento de indicaghe s terspeutices
sitio o Smus tenme

MEF

45010533 Autorizacio de OMGCNCEO MO MErcaco de
prodhutbos biscids

j 450,10 I AutorizacSode
profizzionaiz e

450 Jlasoz0 ] entidades

Reconheciments

' e autorizacdo de

i produtos e
_"' SEMVICOS
12 & 22 niveis
do planp de Autorizacdoe
classifigacdo licenciamentms:

' s deanimasais —-—3{ 45010300 Licenciamento de canideos = gatideos
¥

45010534 Notifica (o para 0 periodo trarsitdnio de
produrtos Dincidas

45010535 Clessificagio  de  substinciss  guimicss
perigoss

450 100636 Lwaliscia oe sunstancias ativas Diocidas por
tipo de produto

AS0A0EIT Autorizacio de substincies quimics =
miistunas

il

Mapa conceptual
¥

Subdivisao
Funciona

Ralacic 22 nivel doplanode dassificacso
partitiva

Mapa conceptual - Na primeira particdo consideram-se os seguintes pressupostos:
e A Administracdo Publica autoriza o desenvolvimento de atividades;

e O desenvolvimento das atividades implica a sua instalacdo ou localizacdo no espaco,
ou o uso do solo, o que obriga a Administracdo Publica a avaliar e a autorizar o seu
impacto no sitio;

e As atividades sdo desenvolvidas por profissionais e entidades, que em muitos casos,
tém de ser previamente autorizados para poderem desempenhar as suas fungoes;

e O resultado das atividades desenvolvidas por profissionais traduz-se em produtos ou
servicos que sdao reconhecidos pela Administragdo ou autorizados a serem
introduzidos no mercado, oferecendo assim uma garantia aos consumidores finais.

e A Administragdo autoriza ou licencia a posse de animais.
Seguindo este raciocinio estabeleceu-se uma relagao partitiva.

Tendo-se constatado alguma dificuldade em distinguir o licenciamento de profissionais (com
cabimento no segundo ramo do modelo) e o licenciamento para o exercicio da atividade (com
cabimento no primeiro ramo do modelo) optou-se, em caso de duvida, em considerar no ramo
“Autorizacdo de profissionais e entidades” todas as licengas que permitam a um individuo
especifico ou entidade o desempenho de determinadas fung¢des, sendo essa mesma licenga
pessoal e intransmissivel.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /5=199,8
Regran.2 2 199,8, arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600; 800

450.20 - Classificacdo e declaragao de interesse ou utilidade publica

Plano de classificacdo

450 20,001 Reconhecimento & registo de pessoas
coletivas de utiidads publica

Reconhecimento
do interesse
plblico

450 20,02 Reconhecimento de utiidade pobiic
para efeitos de exproprisgeo

450 20,003 Reconhecimento de projeto ou
programa de interesse socil, cultural & dentifico

12 g 22 nileis

450 20500 Classificacio de @reas protesidas

45020501 Classificacio de bens & sitios culturais

450 20502 Criagio de regides demarcadas

Classificagdo para
proteger

450 20503 Inventariacio de patrimonio cultural

4502050 Estabelecimento de ressnas
arqueclomicas de protecao

i
!
duplanﬁde ! sl dolon e dlaciacs
classificagio Mapa !:,,nceptual % nivel doplano de dassificacdo
! i
v i
Subdivisso v
funcicnal
Mapa conceptual - Nesta subfung¢do considerou-se, no primeiro ramo, a agdo de

reconhecimento do interesse publico de entidades ou de bens e, no segundo ramo,
considerou-se a classificagdo, como forma de prote¢do de patrimdnio publico ou privado.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.? 3 001; 500
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450.30 - Emissdao de comprovativos de factos ou atos

Plano de classificacdo

A,

450 300001 Autenticacso de copias |

Reconhecimento
defactose atos
permanentes

450 300002 Certificarao de habiftagies ou qualificaptes |

450300003 Emissio de cartidbes |

MEF 450 30U Certificarso de obito |

450 :
45030500 Certificacao de dosng ou de incpacidades |
143030 | Reconhecimentos 45030501 Certficepio do estado de conservagio de
i de factose atos imiweis
d
(]

transitorios
450.30.502 Emissdo de dechragies |

12 & 22 nileis ;

L}
doplanp de Mapa tonceptual 32 nivel doplanode dassificacio
classifigacao !
L 1
v v
SubdivisSo Relagic de
funcional DpOSicIn
| contrarisdade)

Mapa conceptual - Nesta particdo considerou-se o tipo de factos ou atos passiveis de serem
comprovados, apresentando, por um lado, o “Reconhecimento os factos ou atos
permanentes” e, por outro, o “Reconhecimento de factos ou atos transitorios”. Estabeleceu-se
uma relagdo de oposi¢do (contrariedade).

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
450 RECONHECIMENTOS E Relativo a atribuicdo de permissdes para o O processamento de pedidos de
PERMISSOES exercicio de atividades ou tarefas que observam reconhecimento do estatuto de igualdade e
padroes especificos; ao reconhecimento de do estatuto de refugiado, bem como o
caracteristicas em entidades, servigos ou processamento de pedidos de autorizagdo de
produtos que os tornam conformes a residéncia, devem ser considerados em
determinados parametros técnicos ou "Prestagdo de servigos de identificagdo e
normativos; ao reconhecimento de registo/Registo de dados de identificacdo e
caracteristicas em entidades que as tornam caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).
passiveis de obter especial protegado ou especial
beneficio; a comprovagao de factos ou atos.
Relativo, ainda, a formalizagdo notarial de atos
juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé
publica.
450.10 Licenciamentos, Compreende os processos de natureza Considerar ndo apenas os requerimentos e a emissdo do As licengas de utilizagdo de software devem

certificagdes e outras
autorizagdes

permissiva - licenciamento, acreditagao,
certificacdo, homologacao, credenciagdo e
outras autorizagGes que visam possibilitar o
exercicio de uma atividade ou reconhecer a
conformidade de um produto ou servico a
determinados parametros legais ou normativos.

titulo respetivo, mas também todo o processamento
intermédio, no que se inclui os pareceres emitidos por
qualquer entidade no ambito de cada processo.

Exemplos de aplicacédo:

- Licenciamento de intervengdes urbanisticas.

- Licenciamento de empresa.

- Licenciamento de uso de explosivos.

- Processamento das comunicagdes prévias produzidas no
ambito do regime simplificado de autorizacGes (por
exemplo, para as atividades sujeitas ao designado
"licenciamento zero").

- Homologagdo de curso.

- Reconhecimento genérico de um grau académico num
Estado, ou de um grau académico conferido por um
conjunto de instituicdes de ensino superior de um Estado.
- Certificagdo de produto.

- Certificagdo de capacidade profissional.

- Credenciagdo de pessoa ou empresa para o exercicio de
determinada ativida

ser consideradas em "Administracao de
direitos, bens e servigos/Aquisi¢do, venda,
abate ou permuta" (300.10).

A certificagdo de habilitagdes deve ser
considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/Emissdo de comprovativos de
factos ou atos" (450.30).

A certificagdo de saude ou de incapacidade
deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/Emissdo de comprovativos de
factos ou atos" (450.30).

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

O processamento de pedidos de equivaléncia
ou reconhecimento especificos, apresentados
por titulares de graus académicos obtidos no
estrangeiro, deve ser considerado em
"Prestagdo de servigos de ensino e
formagdo/Avaliagdo de aprendizagens"
(750.30).
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

450.10.001

Autorizagdo de alteragdo
ao horario de
funcionamento de
estabelecimentos
comerciais

Permissdo para praticar um hordario de
funcionamento diferente do fixado para o
respetivo ramo de atividade.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
mapa de funcionamento a afixar no
estabelecimento.

Inclui apreciagdo prévia do pedido, decisdo e
notificagdo ao requerente.

Aplica-se a pedidos de alargamento e de reducdo de
horario.

450.10.002

Autorizagdo de carreiras
de transportes urbanos
e interurbanos

Permissdo para estabelecer ligagdes por meio
de transportes coletivos em percursos urbanos
e interurbanos, obedecendo a itinerarios,
horarios ou frequéncias minimas e com tarifas
pré-fixadas.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagao.

Inclui defini¢do de itinerério, identificacdo de
locais de paragem e consulta de entidades.

Aplica-se aos casos em que os transportes interurbanos sdo
concessionados.

A construgdo do abrigo de paragem deve ser
considerada em 300.10.001 - Contratagdo de

empreitada de obras publicas ou em

300.40.003 - Edificagdo de iniciativa publica.

A colocagdo de sinalética nos locais de

paragem deve ser considerada em 550.10.300

- Sinalizagéo informativa e reguladora.

450.10.003

Autorizagdo de
circulagdo de veiculos de
grande dimensdo ou
veiculos especiais

Permissdo de transito a veiculos de peso ou
dimensdes superiores aos legalmente fixados ou
que transportem objetos indivisiveis que
excedam os limites da respetiva caixa.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagao.

Inclui analise da justificagdo do pedido,
indicagdo detalhada da origem e destino do
transporte, da data e hora do inicio e fim da
circulagdo, das caracteristicas do veiculo, das
caracteristicas da carga transportada e
apresentacao de seguro de responsabilidade
civil.

450.10.004

Autorizagdo de trabalhos
arqueoldgicos

Permissdo para a realizagdo da atividade de
trabalhos arqueoldgicos.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo
da autorizagdo.

Inclui apreciagdo do curriculum vitae do
arquedlogo responsavel, analise do plano de
trabalhos a realizar, defini¢do de

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

- AcOes de emergéncia a realizar em sitios arqueoldgicos
que, por efeitos de agdo humana ou agao natural, se
encontrem em perigo iminente de destrui¢do parcial ou
total;

- AgOes preventivas a realizar no ambito de trabalhos de
minimizagdo de impactos devido a empreendimentos
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
condicionalismos, quando devido, e decisado. publicos ou privados, em meio rural, urbano ou
subaquatico;
- Investigagdo programada em sitios arqueoldgicos;
- Projetos de estudo e valorizagdo de sitios ou monumentos
classificados ou em vias de classificagdo.
450.10.005 Autorizacao e registo de | Permissdo para a prestacao de servigos de
estabelecimentos de alojamento temporario com fins lucrativos.
alojamento local Inicia com o pedido e termina com o registo do
estabelecimento.
Inclui realizagdo de vistoria para verificar os
requisitos minimos exigidos por lei, defini¢do da
capacidade maxima de alojamento, célculo do
valor da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.
450.10.006 Autorizagdo e registo de | Permissdo para a utilizagdo de sistemas de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
instalacao de vigilancia através de cdmaras de video por parte | - Captagdo e gravagdo de imagem e som e seu posterior
equipamentos de das forgas e servigos de seguranga em locais tratamento;
videovigilancia publicos de utilizagdo comum. - Renovacdo de pedidos de videovigilancia;
Inicia com o pedido e termina com o registo do | - Vigilancia eletrénica da circulagdo rodoviaria.
sistema de vigilancia autorizado.
Inclui anélise preliminar do pedido, consulta de
entidades, indicacdo do prazo de autorizagdo,
decisdo relativa a autorizagdo, calculo do valor
da taxa devida e apresentacdo do comprovativo
do seu pagamento.
450.10.007 Autorizagdo para Permissao para abertura, modificagdo ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O registo e a atualizagdo dos dados relativos

comércio e
armazenamento de
produtos alimentares

encerramento de estabelecimentos de
comércio ou armazenamento de produtos
alimentares.

Inicia com o pedido e termina com o envio de
informacgdo para efeito de cadastro.

Inclui apresentagdo e apreciagcdo sumaria da
declaragdo de responsabilidade em como o
estabelecimento cumpre todos os requisitos
adequados ao exercicio da atividade.

- Abertura e encerramento do estabelecimento;

- Alteragdo da atividade exercida no estabelecimento;
- Mudanga de nome ou de insignia do estabelecimento;

- Mudanga de titular do estabelecimento.

ao estabelecimento devem ser considerados

em 400.10.200 - Registo comercial.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

450.10.008

Autorizagdo para
deslocagdo de animais

Permissdo para a deslocagdo de animais
utilizados em circos, exposicdes itinerantes,
numeros com animais e manifestagdes
similares.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagdo.

Inclui realizagdo de vistoria.

450.10.009

Autorizagdo para o
exercicio de atividades
pecuarias

Permissdo para desenvolver atividades de
exploragdo pecuaria.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagdo.

Inclui analise preliminar ao pedido, consulta de
entidades, realizagdo de vistoria as instalagGes
da atividade pecuaria, calculo do valor da taxa
devida e apresenta¢dao do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se as seguintes situagoes:

- Atividade pecudria de classe 1, na forma de autorizagdo
prévia;

- Atividade pecudria de classe 2, na forma de declaragdo
prévia;

-Atividade pecuaria de classe 3, na forma de registo.

450.10.010

Autorizagdo para
realizacdo de feiras

Permissdo para a realizagdo de feiras retalhistas
e grossistas em espacos publicos ou privados.
Inicia com o pedido e termina com a
autorizagdo.

Inclui consulta de entidades representativas dos
feirantes e dos consumidores e apresentagdo da
proposta de regulamento por parte do
proponente.

A concessdo de exploragdo de locais de
dominio publico a entidades privadas para a
realizacao de feiras grossistas deve ser
considerada em 300.20.400 - Concessdo de
servigos e do uso ou exploragdo de bens do
dominio publico.

450.10.011

Emissdo e registo de
cartas de cagador

Atribuicdo de autorizagdo para o
desenvolvimento da pratica de caga.

Inicia com o pedido e termina com o registo da
carta de cagador.

Inclui verificagdo dos requisitos legais exigidos
para exercicio da atividade de caga, cdlculo da
taxa devida e comprovativo do seu pagamento
e emissdo da carta de cagador

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Atualizagdo de dados do cagador;

- Emissdo de segunda via da carta de cagador;
- Renovagdo da carta de cagador.

A atribuicdo de licenga para cacar em
determinado periodo e local deve ser
considerada em 450.10.014 - Licenciamento
de atividades de caga.

As ac¢Oes de formagdo devem ser consideradas
em 750.20.600 - Realizagdo de atividades de
ensino ou formagdo.

Os exames destinados a apurar a aptiddo e
conhecimentos necessarios ao exercicio da
caca devem ser considerados em 750.30.600 -
Aplicagdo de instrumentos de avaliagdo de
aprendizagens.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
450.10.012 Emissdo e registo de Atribuicdo de autorizagdo para a condugdo de Aplica-se a troca de licengas de condugdo emitidas pelas
titulos de condugdo diversas categorias de veiculos. camaras municipais.
Inicia com o pedido e termina com o registo do | Aplica-se, ainda, a atualizagdo de dados relativos ao titulo
titulo de condugao. de condugdo.
Inclui verificagdo dos requisitos necessarios,
articulagdo entre entidades e emissdo de carta
de condugdo.
450.10.013 Licenciamento de Viabilizagdo de a¢Ges tendentes a alteragdo do | Aplica-se, entre outras, as seguintes atividades:
atividades agricolas e revestimento vegetal e do relevo natural do - Arranque e replantagdo de espécies florestais protegidas;
florestais solo aravel. - Atividades agricolas e florestais exercidas em dareas de
Inicia com o requerimento e termina com a reserva Reserva Agricola Nacional (RAN);
emissdo da licenga. - Atividades agricolas e florestais exercidas em areas de
Inclui analise preliminar, consulta de planta de Reserva Ecoldgica Nacional (REN);
condicionantes, verificagdo da conformidade - Atividades agricolas e florestais exercidas no dominio
com planos de ordenamento aplicaveis, hidrico;
consulta de entidades, célculo e comprovativo - Cortes finais e povoamentos florestais.
do pagamento da taxa devida.
450.10.014 Licenciamento de Atribuicdo de licenga para cagar em A emissdo de carta de cagador deve ser
atividades de caga determinado periodo e local. considerada em 450.10.011 - Emissdo e
Inicia com o pedido e termina com a emissao da registo de cartas de cagador
licenca.
Inclui identificagdo dos meios, processos e
espécies cinegéticas, calculo do valor da taxa
devida e apresentagdao do comprovativo do seu
pagamento.
450.10.015 Licenciamento de Atribuicdo de licenga para captagdo de agua Aplica-se a autorizagdo para utilizacdo da dgua para rega A realizagdo de analises a agua deve ser

captagdo de agua para
consumo humano

destinada ao abastecimento publico ou
particular.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenca.

Inclui consulta de entidades, informacdo sobre a
andlise de dgua, definicdo de perimetro de
protegao, decisao, calculo do valor da taxa
devida e apresentagdao do comprovativo do seu
pagamento.

agricola.
Aplica-se, ainda, a delimitacdo de perimetros de protegdo
as captagdes destinadas ao abastecimento publico.

considerada em 800.10.601 - Realizagdo de

ensaios laboratoriais.
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450.10.016

Licenciamento de
exploragdo de circuitos e
transportes turisticos

Autorizagdo para explorar circuitos e roteiros
turisticos com meios de transporte alternativos.
Inicia com o pedido ou eventual abertura de
concurso e termina com a emissdo da licenga.
Inclui candidatura, quando aplicavel, analise
preliminar do pedido, consulta de entidades,
controlo sanitario de solipedes, quando devido,
realizagdo de vistoria aos veiculos de
transporte, definicdo de circuitos e de lugares
de estacionamento, célculo da taxa devida e
apresentacao do comprovativo do seu
pagamento.

A emissdo de licenga para condugdo de
carruagens de tragdo animal deve ser
considerada em 450.10.403 - Licenciamento
de condugdo de carruagens puxadas por
solipedes.

A colocagdo de sinalética nos locais de
paragem deve ser considerada em 550.10.300
- Sinalizagdo informativa e reguladora.

450.10.017

Licenciamento de
exploragdo de pedreiras

Permissdo para a exploragdo de massas
minerais (pedreiras).

Inicia com a entrega de requerimento e termina
com a emissao da licenga.

Inclui analise preliminar, consulta de entidades,
avaliacdo de impacto ambiental,
estabelecimento de valor de caugdo, verificagdo
da conformidade da caugdo, concertagao de
posicGes e vistoria conjunta, célculo e
comprovativo do pagamento da taxa devida e
homologacdo da licenga.

Aplica-se a exploragdo de todo o tipo de pedreiras.

450.10.018

Licenciamento de
industrias

Obtencao de titulo para o exercicio de
atividades industriais.

Inicia com o requerimento ou com a entrega de
formuldrio e termina com a autorizagdo ou com
o registo no balcao de empreendedor.

Inclui analise preliminar, consulta de entidades,
quando devido, verificagdo de condicionantes
legais, realizagdo de vistoria, concertagdo de
posigdes, calculo do valor da taxa e
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a todo o tipo de atividade industrial.

Ainstalagdo de novos estabelecimentos
industriais deve ser considerada em
450.10.208 - Autorizagdo para instalagdo de
estabelecimentos industriais.
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450.10.019 Licenciamento de Permissdo para a exploragdo de instalagbes de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
instalagdes de armazenamento e de abastecimento de - Armazenamento de combustiveis liquidos com capacidade
armazenamento e combustiveis. superior a 200 m3;
abastecimento de Inicia com o pedido e termina com a emissdo da | - Armazenamento de combustiveis liquidos, gasosos e
combustiveis licenga de exploragdo. outros derivados do petréleo em instalagGes onde se
Inclui analise preliminar, consulta de entidades, | efectuam manipulagdes ou enchimentos de taras e de
apreciagdo de projeto, realizagdo de vistoria veiculos-cisterna;
inicial, calculo do valor da taxa devida e - Armazenamento de combustiveis sdlidos derivados do
comprovativo do seu pagamento. petroleo com capacidade superior a 500 toneladas;
- Armazenamento de outros produtos derivados do
petrdéleo com capacidade superior a 500 m3;
- InstalagGes para armazenamento de derivados de
petroleo localizadas ou ligadas a terminais portuarios ou
que sejam definidas de interesse estratégico para o regular
abastecimento do Pais;
- InstalagGes localizadas em zonas urbanas;
- InstalagGes localizadas em redes vidrias regionais e
nacionais;
- Renovagao, alteragdo e cessagao da autorizagado.
450.10.020 Licenciamento para Atribuicdo de licenga de funcionamento Aplica-se ao licenciamento da atividade. A construgdo de edificios destinados ao

instalagdo de
equipamentos de
respostas sociais

necessaria para que os estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas e
instituicGes particulares de solidariedade social
sem acordo, possam exercer atividades de
respostas sociais.

Inicia com o requerimento do interessado e
termina com a emissdo da licenca.

Inclui analise preliminar, validagao do projeto
de regulamento, consulta de entidades, calculo
do valor da taxa devida e comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se, ainda, a substituicdo de alvara de licenciamento.

funcionamento de respostas sociais deve ser
considerada em 450.10.204 - Licenciamento
ou autorizagdo de edificagdes.

A autorizagdo para usar determinado edificio
ou espago para atividades sociais deve ser
considerada em 450.10.205 - Licenciamento
de utilizagdo de fogos ou espagos.
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450.10.021

Licenciamento de
langamento de fogo-de-
artificio

Permissdo para a utilizagdo de fogo-de-artificio
ou outros artefactos pirotécnicos em todos os
espagos rurais, durante o periodo critico de
incéndio ou, fora deste, sempre que se verifique
o indice de risco temporal de incéndio de niveis
muito elevado e maximo.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.

Inclui autorizagdo prévia da entidade
territorialmente competente, consulta de
entidades, calculo do valor da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

450.10.022

Licenciamento de
lugares de taxi

Preenchimento de vagas de lugar de taxi
previstas no contingente municipal.

Inicia com a abertura de concurso e termina
com a divulgagao da lista das licengas
atribuidas.

Inclui publicitagdo do concurso, divulgacado do
programa do concurso, divulgacdo dos
requisitos de admissdo a concurso,
apresentacdo de candidaturas, analise de
candidaturas, selecdo de candidatos e emissdo
de licenga.

A atribuicdo de licenga de taxi deve ser
considerada em 450.10.026 - Licenciamento

de taxis.

450.10.023

Licenciamento de
parque zooldgico

Permissdo para a exploragao do funcionamento
de parque zooldgico.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui analise preliminar do pedido, realizagao
de vistoria, consulta de entidades, calculo do
valor da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a viveiros de fauna cinegética.
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450.10.024

Licenciamento de
pesquisa de massas
minerais e pedreiras

Permissdo para realizar estudos e trabalhos de
avaliagdo do interesse econdmico da exploragdo
e aproveitamento de massas minerais.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagdo da emissdo da licenga para efeito
de cadastro alfanumérico e georreferenciado.
Inclui analise preliminar do pedido, consulta de
entidades, calculo da taxa e a apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e emissao da
licenga.

Aplica-se ao pedido inicial de licenga e a prorrogagdo do
prazo de licenga.

450.10.025

Licenciamento de
pesquisa e captagdo de
aguas subterraneas e
superficiais

Atribuicdo de autorizagdo para pesquisa e
captacgdo de dgua que ndo se destine ao
consumo humano.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui anélise do pedido, apresentagdo da planta
de localizagdo, verificagdo de existéncia de
outras captagOes nas proximidades, calculo do
valor da taxa e comprovativo do seu
pagamento, realizagdo do relatério técnico de
sondagem ou captacgdo e preenchimento do
formuldrio de regime de exploragdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Captacgdo de agua para atividade industrial;

- Captacgdo de dgua para rega de jardins e campos de golfe;
- Captacgdo de aguas superficiais que ndo seja para consumo
humano;

- Captagdo de agua para uso em piscinas;

- Desativagdo das captagGes de aguas subterraneas;

- Pesquisa e captagdo de aguas subterraneas.

A licenga para utilizagdo de dgua nas
atividades aquicolas e piscicolas deve ser
considerada em 450.10.009 - Autorizag¢do
para o exercicio de atividades pecudrias.

A licenga para utilizagdo de dgua para rega na
atividade agrocola deve ser considerada em
450.10.015 - Licenciamento de captagdo de
dgua para consumo humano.

450.10.026

Licenciamento de taxis

Atribuicdo de licenga a veiculo ligeiro de
passageiros com o objetivo de o afetar ao
transporte publico.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenca.

Inclui verificagdo da legitimidade do requerente,
calculo do valor da taxa devida e apresentagdo
do comprovativo do seu pagamento.

450.10.027

publica

Licenciamento ou
autorizacdo de
atividades desportivas e
de divertimentos na via

Atribuicdo de licencga para realizagdo de
divertimentos publicos organizados nas vias,
jardins e demais lugares publicos ao ar livre.
Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenca.

Inclui identificagdo e caracterizagdo do tipo de
atividade a realizar, fixagdo dos respetivos

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
- Realizagdo de arraiais;

- Realizagdo de provas desportivas;

- Realizagdo de romarias.

O licenciamento para a instalagdo de recintos
e infraestruturas provisodrios de apoio a
atividade a desenvolver deve ser considerado
em 450.10.221 - Licenciamento de recintos
itinerantes ou improvisados.
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limites geograficos e temporais (horérios) e das
demais condigBes julgadas necessarias para
preservar a tranquilidade das populagGes,
calculo do valor da taxa devida e apresentagdo
do comprovativo do seu pagamento.

450.10.028

Registo de exploragdo de
maquinas de diversdo

Permissdo para a realizagdo da atividade de
exploragdo de maquinas automaticas,
mecanicas, elétricas e eletronicas de diversao.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
registo.

Inclui anélise preliminar do pedido, calculo do
valor da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se ao averbamento das alteragdes de propriedade da

maquina.

Aplica-se, ainda, a transferéncia do local da maquina.

450.10.029

Autorizagdo para
aplicagdo de inquéritos e
realizagdo de estudos de
investigacao em meio
escolar

Permissdo para aplicagdo de questionarios ou
outros inquéritos, propostos por entidades
internas ou externas, em agrupamentos de
escolas e escolas ndo agrupadas do ensino
publico.

Inicia com submissdo do pedido de autorizagdo
da aplicagdo e termina com a comunicagdo da
decisdo.

Inclui a inscri¢do da entidade requerente e
registo do inquérito em base de dados propria,
a autorizagdo prévia dos encarregados de
educagdo quando os inquéritos envolvem
diretamente os alunos e os pareceres técnicos
necessarios para avaliar a qualidade,
pertinéncia, relevancia, redundancia e
importancia dos estudos propostos.

450.10.030

Autorizagdo de
funcionamento de
estabelecimentos do
ensino particular e
cooperativo

Permissao para o funcionamento de
estabelecimentos de ensino particular e
cooperativo.

Inicia com o preenchimento do requerimento
de autorizagdo e termina com a comunicagdo da
decisdo.

Inclui a verificagdo dos requisitos exigidos
legalmente e o processo de denominagdo do
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estabelecimento de ensino criado.

450.10.032 Autorizagdo de Permissdo para a realizagdo de espetaculo Aplica-se aos seguintes espetdculos tauromaquicos em O pagamento da taxa devida, deve ser
espetaculo tauromagquico. recintos fixos: considerado em 350.30.001 - Cobranga de
tauromaquico Inicia com a submissdo do pedido de - Corridas de toiros; receitas e pagamento de despesas

autorizagdo e termina com a proposta de - Corridas mistas; A anélise das condigBes técnicas e de
designagdo de delegados técnicos - Novilhadas; seguranca das pragas de touros deve ser
tauromaquicos. - Novilhadas populares; considerada em 450.10.226 - Certificagdo das
Inclui a verificagdo da conformidade da - Variedades taurinas; condigdes técnicas e de seguranga de recintos
informacgao. - Festivais taurinos. fixos de espetdculos de natureza artistica
A nomeagdo do diretor de corrida e do
médico veterinario deve ser considerada em
250.10.500 - Designagdio para cargos ou
fungbes de confianga ou de interesse publico

450.10.033 Licenciamento da Autorizagdo para uso de detetores de metais na | Aplica-se ao uso de detetores em pesquisas de objetos e A fiscalizagdo deve ser considerada em
utilizagdo de detetores pesquisa de objetos e artefactos relevantes para | artefactos histéricos. 500.10.429 - Fiscalizagdo da utilizagdo de
de metais a histodria, para a arte, para a numismatica ou detetores de metais

para a arqueologia.

Inicia com o pedido de licenciamento e termina
com a emissao de licenga.

Inclui a apreciagdo do pedido e a decisdo.

450.10.034 Licenciamento de Permissdo para o exercicio da atividade de Aplica-se as iniciativas destinadas exclusivamente O pagamento da taxa devida, deve ser
atividades de organizagdo de campos de férias. a grupos de criangas e jovens, com idades compreendidas considerado em 350.30.001 - Cobranga de
organizagdao de campos | Inicia com a comunicagao prévia formulada pela | entre os 6 e os 18 anos, cuja finalidade compreenda receitas e pagamento de despesas
de férias entidade requerente e termina com a decisao. a realiza¢do, durante um periodo de tempo determinado, Excluem-se as atividades que se inserem no

Inclui a analise da comunicagdo prévia e o de um programa organizado de cardcter educativo, cultural, | desenvolvimento da agdo escolar, organizadas

registo da entidade organizadora. desportivo ou meramente recreativo. pelas escolas e pelas diregbes regionais de
educagdo, incluindo as atividades de tempos
livres que, independentemente do momento
em que se efectuam, se encontrem integradas
no periodo lectivo e no horario escolar.

450.10.035 Licenciamento de Obtengdo de licenga de representagdo Aplica-se, entre outros, aos seguintes espetaculos de O pagamento da taxa deve ser considerado

atividades de
representacao artistica

necessaria ao anunco ou realizagdo de
espetdculos de natureza artistica, com a
finalidade de garantir a tutela dos direitos de
autor e conexos devidos pela representagdo ou
execugao.

natureza artistica:

- Concertos musicais;

- Fado;

- AtuagGes musicais ao vivo, em bailes e outros
divertimentos abertos ao publico, independentemente do

em 350.30.001 - Cobrancga de receitas e
pagamento de despesas
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Inicia com a submissdo do pedido e termina recinto onde sejam realizadas;
com a emissdo da licenga. - Atuagdes circenses, tais como ilusionismo, malabarismo e
Inclui a analise do pedido e a decisado. mimica;
- RepresentagGes teatrais e de dpera;
- Espetaculos de danga e bailado;
- Espetaculos tauromaquicos;
- ExibigGes de filmes e de videogramas, e outras exibigoes,
realizadas com recurso aos novos suportes audiovisuais,
com caracteristicas similares.

450.10.036 Licenciamento de Permissdo para o exercicio da atividade de Aplica-se, entre outros, aos seguintes servicos de mergulho: | O pagamento da taxa devida deve ser
prestacao de servigos de | prestagdo de servigcos de mergulho. - Formagao de mergulhadores e instrutores de mergulho; considerado em 350.30.001 - Cobranga de
mergulho Inicia com o pedido e termina com a emissdo de | - Disponibilizagdo de mergulhos organizados ou guiados a receitas e pagamento de despesas

licenga. mergulhadores qualificados; O registo nacional de mergulhadores deve ser
Inclui a analise do pedido e a decisdo. - Aluguer de equipamento de mergulho; considerado em 400.10.021 - Registo nacional
- Enchimento e fornecimento de misturas respiratdrias. de mergulhadores.
A fiscalizagdo das atividades de mergulho
deve ser considerada em 500.10.427 -
Fiscalizagdo das atividades de mergulho

450.10.037 Licenciamento ou Permissdo para a atividade de radiodifusdo. Aplica-se, entre outros, a: O pagamento da taxa devida deve ser
autorizagdo para o Inicia com o pedido de inicio de atividade ou - Licenciamento da atividade difusora, caso seja utilizado o | considerado em 350.30.001 - Cobranga de
exercicio de atividade de | com a candidatura e termina com a decisdo ou a | espetro hertziano terrestre. receitas e pagamento de despesas
radiodifusdo emissdo do alvara. - Autorizagdo da atividade difusora, caso ndo seja utilizado

Inclui a analise do pedido ou candidatura e dos | o espetro hertziano terrestre.
pareceres. - Cessao ou cedéncia de servigos de programas de ambito
local e das respetivas licengas ou autorizagdes.
450.10.038 Certificagdo de Reconhecimento das competéncias pedagogicas | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: Acodes de validagdo e valorizagdo de

competéncias
pedagdgicas de
formador

que habilitam ao exercicio de atividade de
formador no ambito do sistema Nacional de
QualificagOes a titulo permanente ou eventual.
Inicia com o pedido e termina com atribuicdo de
certificado.

Inclui verificagdo dos requisitos ou outro
documento que confira a competéncia.

- Autorizagdo para o exercicio de atividade de formador.

conhecimentos, aptiddes, competéncias e
qualificagGes adquiridas pela experiéncia de
ensino, laboral e de vida, através da atribuicao
de equivaléncia ou reconhecimento de um
grau de habilitagcdo académica ou profissional
devem ser consideradas em 750.30.602 -
Reconhecimento, creditagdo e validagdo de
competéncias e qualificagbes.
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450.10.039 Autorizagdo para Permissdo para angariacdo de receitas, com ou | Aplica-se, entre outras, a permissdo para angariagdo de
angariacdo de receitas sem contrapartidas em bens, para fins de receitas, com ou sem contrapartidas em bens e com
beneficéncia, assisténcia ou investigacao recurso a pessoal proprio ou voluntario através de:
cientifica, com recurso a pessoal préprio ou - Chamadas de valor acrescentado;
voluntario. - Dep0sito, direto ou por transferéncia, em contas bancarias
Inicia com pedido de autorizagdo e termina com | constituidas para o efeito em instituicdes de crédito;
a comunicagdo da decisdo, se for negativa, ou - Peditdrios de rua;
com a informagdo da entidade sobre os - Realizagdo de espectaculos publicos.
resultados obtidos com a angariagdo de receitas
e prova da sua publicitagdo.
Inclui instrugdo e analise do processo,
solicitagdo de elementos em falta, se
necessario, e proposta de decisdo.
450.10.040 Autorizagdo para Permissdo para a realizagdo de modalidades Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

exploragdo de
modalidades afins de
jogos de fortuna ou azar
€ jogos sociais

afins de jogos de fortuna ou azar, nos quais a
esperancga de ganho estd dependente da sorte
e/ou pericia do jogador e nos quais o prémio
obtido tem um valor econémico ou outra
recompensa.

Inicia com o pedido de autorizagdo e termina
com a comunicagdo da decisdo, se for negativa,
ou com a apresentagdo das declaragdes
comprovativas da entrega dos prémios e da
entrega ao Estado das importancias devidas
pela aplicagdo da taxa do Imposto de Selo.
Inclui a instrugdo e analise dos documentos
entregues com o pedido, proposta de decisdo,
confirmagdo pela entidade promotora das datas
das operagdes, da identificagdo do seu
representante nas mesmas e processamento da
reversdao dos prémios ndo reclamados ou ndo
atribuidos, depois de iniciados os trabalhos com
a participagdo do publico.

- Concursos de conhecimentos;

- Concursos publicitarios;

- Passatempos;

- Raspadinhas (Lotaria instantanea);
- Rifas;

- Sorteios;

- Témbolas.
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450.10.041 Autorizagdo de Permissdo para o exercicio da atividade de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
atividades de seguranga | seguranga privada por concessdo de alvara - Prestacdo de servigos a terceiros por entidades privadas
privada (prestagdo de servigos a terceiros) ou licenga com vista a prote¢do de pessoas e bens, bem como a
(servigos de autoprotegdo). prevencgdo da pratica de crimes;
Inicia com o pedido e termina com emissdo do | - Organizagao, por quaisquer entidades e em proveito
alvara ou licenga. préprio, de servigos de autoprotegdo, com vista a protegdo
Inclui instrugdo e analise dos documentos de pessoas e bens, bem como a prevengdo da pratica de
entregues com o requerimento e relativos as crimes.
instalagdes e meios materiais, submissdo para
decisdo ao membro do governo competente e
comunicagdo as forgas de seguranga e de
inspecdo do MAI.
Inclui ainda a renovacgdo de alvara.
450.10.042 Licenciamento para Permissdo para o exercicio das atividades de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
fabrico, armazenagem e | fabrico, armazenagem, comercializagdo e - Estabelecimento ou oficina de fabrico e de armazenagem
venda de explosivos utilizagdo de produtos explosivos e matérias de produtos explosivos ou de matérias perigosas,
perigosas. suscetiveis de reagir ou de se decompor com caracter
Inicia com pedido do interessado e termina com | explosivo;
emissdo da licenga. - Oficinas de fabrico;
Inclui a instrugdo e analise do processo. - Oficinas de carregamento de cartuchos de caga, depédsitos
e armazéns;
- Paidis permanentes e paiois provisorios.
450.10.043 Autorizagdo para Permissdo para aquisicdo, a titulo oneroso ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: O registo de armas e munigOes deve ser

aquisicdo de armas e
munigoes

gratuito, de arma de classe devidamente
caraterizada em legislagao especifica.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
autorizagdo ou recec¢do da declaragdo de
compra e venda ou doagao.

Inclui analise e instrugdo do processo,
nomeadamente dos requisitos exigidos por lei e
a verificagdo das condi¢Ges de seguranca para a
guarda de armas no domicilio ou instalagdes.

- Compra/venda de arma;
- Aquisigdo por sucessdao mortis causa.

considerado em 400.10.410 - Cadastro de
armas e munigoes.
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450.10.044 Autorizagdo para o Permissdo para o funcionamento de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
exercicio da atividade de | estabelecimentos destinados ao fabrico, - Autorizagdo prévia para o exercicio da atividade de
armeiro montagem, reparagdo, compra e venda de armeiro em feiras da especialidade ou feiras agricolas e em
armas e suas munigoes. exposigoes;
Inicia com o pedido e termina com emissdo de - Compra e venda e reparagao de armas e suas munigoes;
alvara. - Fabrico, montagem e reparagdo de armas de fogo e suas
Inclui instrugdo e analise do processo, munigoes;
nomeadamente verificagdo das condig¢Ges - Importagado, transferéncia, detegdo e cedéncia temporaria
exigidas aos requerentes para a sua concessdo e | de armas e acessorios de todas as classes para efeitos
verificagdo das condig¢des de seguranca das cénicos e cinematograficos;
instalagdes, bem como da comprovada - Venda e leildo de armas destinadas a colegdo.
capacidade que os requerentes possuem para o
exercicio da atividade.
Inclui ainda a renovagdo de alvara para
armeiros.
450.10.045 Licenciamento de Permissdo para a exploragdo e gestao de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
carreiras e campos de complexos de tiro, carreiras ou campos de tiro - Carreiras e campos de tiro para provas desportivas ou
tiro para a pratica de tiro com armas de fogo. praticas recreativas;
Inicia com pedido e termina com emissdo do - Carreiras e campos de tiro em propriedades rusticas, para
alvara. uso restrito do proprietario.
Inclui analise dos requisitos exigidos por lei,
vistoria do local e das instalagGes, eventual
solicitagdo pelas forgas de seguranga de parecer
técnico junto das organizagdes representativas
do sector.
Inclui ainda a renovagdo de alvara.
450.10.046 Licenciamento e registo | Atribuicdo de licenga para o desenvolvimento O acompanhamento das Empresas de

de empresas de trabalho
temporario

de atividade de colocagdo de trabalhadores em
trabalhos tempordrios.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
Alvard e inser¢do do mesmo no Registo
Nacional de Empresas de Trabalho Temporario.
Inclui a verificagdo dos requisitos exigidos por
lei e atualizagdo do registo.

Trabalho Tempordrio é classificado em

500.10.600 - Monitorizagdo sistemdtica da

conformidade.

A revogacdo do Alvara é classificada em
500.30.002 - Aplicagdio de sang¢des
administrativas inominadas.
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450.10.047

Autorizagdo para o
exercicio da atividade de
fabrico de
medicamentos e ou
medicamentos
experimentais

Permissdo para a produgdo de medicamentos
por entidades que cumpram as disposi¢cdes
aplicaveis como o licenciamento de instalagGes,
gque manipulem os equipamentos e e que
cumpram as boas praticas de fabrico segundo as
caracteristicas estabelecidas na legislagdo
aplicavel.

Inicia com a rece¢do do pedido de autorizagdo
de fabrico e termina com a comunicagdo da
decisdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessdria a
instrucdo dos processos (designadamente do
certificado de laboragdo da entidade
coordenadora), emissdo de parecer para
licenciamento do exercicio da atividade
industrial e instalagdes fabris, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, com fundamentacgdo da recusa ou
indeferimento, alteragdo de titular da
autorizagdo de fabrico, suspensao da
autorizagdo, decisdo sobre cessacdo da
autorizagdo, na forma de cancelamento, ou
caducidade, ou tomada de conhecimento da
revogacao para transmissao ao interessado.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Alteracao do Titular da Autorizagdo de Fabrico de
Medicamentos e/ou Medicamentos Experimentais;

- Atualizagdo da Autorizagdo de Fabrico (aplicavel em casos
de alteragao da sede e denominacgao social datitular da
autorizagdo, da diregdo técnica e da denominagdo
toponimica da moradas das instalagGes);

- Averbamento de Fabricantes de Medicamentos e/ou
Medicamentos Experimentais (processo conducente a
obtencgdo de autorizagdo para o exercicio da atividade de
fabrico de medicamentos e/ou medicamentos
experimentais, ao qual esta associado o processo de
averbamento de diregdo técnica);

- Registo de fabricantes e importadores de substancias
activas.
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450.10.048 Autorizagdo para o Permissdo para a execugao da atividade de Aplica-se, entre outras as seguintes situagdes: A aplicagdo da medida de suspensdo da
exercicio de atividade de | abastecimento, posse, armazenamento ou - Autorizagdo de transferéncia de instalages atividade deve ser classificada em 500.30.002-
distribuicdo por grosso fornecimento de medicamentos destinados a - Autorizagdo para a exercicio de atividade de distribuigdo Aplicagdo de sangées administrativas
de medicamentos e ou transformacgdo, revenda ou utilizagdo em por grosso de medicamentos e ou matérias-primas para uso | inominadas.
matérias-primas servigos médicos, unidades de satide e humano; A apresenta¢do do comprovativo do
farmacias, excluindo a venda ao publico. - Autorizagdo para a exercicio de atividade de distribuigdo pagamento das taxas deve ser classificado em:
Inicia com a recegdo do pedido e termina com a | por grosso de medicamentos e ou matérias-primas para uso | 350.30.001- Cobranga de receitas e
comunicag¢do da decisdo. veternario; pagamento de despesas.
Inclui validagdo da documentagdo necessariaa | - Averbamento da Direcgdo Técnica;
instrugdo dos processos, avaliagdo técnica, - Registo de distribuidores de substancias activas.
decisdo sobre o pedido, comunicagdo da
decisdo positiva ou negativa, neste ultimo caso
com fundamentacdo de indeferimento,
suspensao, decisdo sobre cessa¢do da
autorizagdo quando esta reveste a forma de
cancelamento, ou caducidade, ou confirmagao
de revogacao.
450.10.049 Autorizagdo do exercicio | Permissdo para a execugdo de fabrico, Aplica-se, entre outras as seguintes situagées: A aplicagdo da medida de suspensdo da

ou atividade de fabrico e
ou distribui¢do por
grosso de dispositivos
médicos (DM)

montagem, acondicionamento, execugao,
renovacgao, remodelacao, alteragao do tipo,
rotulagem ou esterilizagdo de dispositivos
médicos destinados a colocagdo no mercado.
Inicia com a recegdo do pedido e termina com a
comunicagdo da decisdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentacgdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessacdo da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacgdo de revogacao.

- Alteragdo de Responsdvel Técnico(a) pelo exercicio da
atividade de fabrico de DM e/ou distribuicdo por grosso de
DM;

- Transferéncia de instalagdes para o exercicio da atividade
de fabrico ou distribuigdo por grosso de DM.

atividade deve ser classificada em 500.30.002-
Aplicagdo de sangGes administrativas
inominadas.
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450.10.050

Autorizagdo para o
exercicio de atividade
intermediagdo de
medicamentos de uso
humano

Permissdo para a execug¢do da atividade ligada a
venda ou compra de medicamentos, com
excegdo da distribuigdo por grosso, que nao
inclua a manipulagdo fisica e instalagdes de
armazenamento e que consista na negociagao,
independentemente e por conta de outra
pessoa singular ou coletiva.

Inicia com a rece¢do do pedido para registo da
atividade e termina com a notificagdo ao
requerente do numero de registo atribuido.
Inclui validagdo da documentagdo necessdria a
instrucdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessa¢do da autorizagdao quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacado de revogacao.

A aplicagdo da medida de suspensdo da
atividade deve ser classificada em 500.30.002-
Aplicagdo de sangées administrativas
inominadas.
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450.10.051 Autorizagdo de Autorizagdo de funcionamento de organizagdes | Aplica-se, entre outros a autorizagdo de funcionamento de | A celebragdo de protocolos de Cooperagdo
funcionamento de ou servigos que prestam apoio a jovens e entidades tais como os Gabinetes de Inser¢do Profissional entre deve ser classificada em 150.10.500 -
entidades prestadoras adultos desempregados para a definicdo e (GIP), para desenvolverem atividades consideradas Elaboragdo de instrumentos de cooperagdo
de apoio ao emprego e desenvolvimento do seu percurso de inser¢ao necessarias ao apoio aos desempregados inscritos nos interinstitucional.
inser¢do no mercado de | ou reinsergdao no mercado de trabalho em Centros de Emprego, na procura ativa de emprego. O registo e apuramento da despesa devem ser
trabalho cooperagao com os Centros de Emprego. considerados em 350.10.600 -Langamento de
Inicia com a candidatura e termina com a receitas e de despesas.
deliberagao. Os pagamentos dos montantes financeiros
Inclui analise do cumprimento dos requisitos e devem ser considerados em 350.30.001 -
critérios de selegdo, sendo que a autorizagdo de Cobranga de receitas e pagamento de
funcionamento depende da aprovagao de despesas.
candidatura e da contratualizagdo dos objetivos. Os apoios financeiros devem ser considerados
Aplica-se ainda a renovacgdo da autorizagdo ou a em 850.10.003 - Formalizagdo de
comunicagdo da revogagdo da mesma. candidaturas e acompanhamento de apoios
pontuais.
O acompanhamento e monitorizagdo das
atividades desenvolvidas devem ser
considerados em 500.10.600 - Monitorizagdo
sistemdtica da conformidade.
A revogacao da autorizagao deve ser
considerada em 500.30.002 - Aplicagées de
sang¢des administrativas inominadas.
450.10.052 Autorizagdo de Permissdo para a realizagdo de qualquer Aplica-se, entre outras, a seguinte situagao: A monitorizagdo da seguranca da realizagdo

realizagdo de ensaios
clinicos com
medicamentos de uso
humano

investigacdo com medicamentos destinada a
descobrir ou verificar os efeitos clinicos,
farmacoldgicos ou os outros efeitos
farmacodinamicos de um ou mais
medicamentos experimentais, ou identificar os
efeitos indesejaveis de um ou mais
medicamentos experimentais, ou analisar a
absorgdo, a distribuicdao, o metabolismo e a
eliminagdo de um ou mais medicamentos
experimentais, a fim de apurar a respectiva
segurangca ou eficacia.

Inicia com a recegdo do pedido de autorizagdo e
termina com a comunicagdo da decisdo ao

- Autorizagdo de ensaios clinicos e respectivas alteragGes ao
pedido.

de ensaios clinicos deve ser classificado em
800.10.305- Monitorizagdo da seguranga de
ensaios clinicos.
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requerente.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrucdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessa¢do da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacgao de revogacao.

450.10.053

Autorizagdo de
realizagdo de
investigagdo clinica em
dispositivos médicos

Permissdo para a realizagdo de qualquer
investigacdo conduzida no ser humano, em
dispositivos médicos, destinada a descobrir ou
verificar a informagdo de seguranga e
desempenho ou identificar os acontecimentos
adversos graves ocorridos com o dispositivo ou
com a sua utilizagdo.

Inicia com a rece¢do do pedido e termina com a
comunicagdo da decisdo da ao requerente.
Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessacdo da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmagao de revogacao.

Aplica-se, entre outras as seguintes situagdes:

- Avaliagdo da investigagdo clinica (IC) em dispositivos
médicos (IC);

- Avaliagdo de relatdrios de seguranga no ambito da
investigacdo clinica com dispositivos médicos;

- Comunicagdes de alteragdo ao protocolo de Investigagdo
Clinica (IC) com Dispositivos médicos e relatdrios finais;

- Revogacdo ou informacgao da suspensao da autorizagao da
investigacdo clinica com dispositivos médicos.

A fiscalizagdo de dispositivso médicos deve ser
classificada em 500.10.447 - Fiscalizagdo de
dispositivos médicos.

450.10.054

Autorizagdo de
comercializagdo de
medicamentos

Permissao para utilizagdo, nos termos
legalmente previstos, de medicamentos ndo
possuidores de autorizagdo de introdugdo no
mercado ou registo simplificado, em territdrio
nacional.

Inicia com a recegdo do pedido e termina com a
comunicagdo da decisdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Autorizagcdo de comercializagdo de medicamentos sem
AIM ou registo validos em Portugal (SAR) mas com AIM
vélida noutro Estado-membro. (DAM)

-Autorizagdo de utilizagdo excecional (AUE),

-Autorizagdo de Importagdo paralela (AIP) (A importagdo
paralela de um medicamento é a forma legal de comércio
utilizada entre os Estados-membros da Comunidade
Europeia, com base no artigo 28.2 do Tratado CE e sujeita a
determinadas restrigdes, justificadas com base na

A emissdo de certificados e declaragdes para
medicamentos de uso humano nos termos
definidos pelo Sistema de Certificagdo da
Organizagdo Mundial de Saude da Qualidade
dos Produtos Farmacéuticos em Circulagdo e
Comeércio Internacional, quando nao fazem
parte do proprio processo é classificada
450.30.003- Emissdo de certiddes.

Os pedidos de informagdo que nao se
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negativa, neste ultimo caso com protecgdo da saude publica e da propriedade industrial e integram em nenhum processo especifico
fundamentacdo de indeferimento, suspensdo, comercial, em conformidade com o artigo 30.2 do mesmo devem ser classificados em 900.20.604-
decisdo sobre cessagdo da autorizagdo quando Tratad(?). o . Processamento de pedidos de informacdo. A
esta reveste a forma de cancelamento, ou - Autorizagdo de comercializagdo de medicamentos para - .
) . - - atualizagdo do Sistema de Pregos de
caducidade, ou confirmagdo de revogagdo uso humano; Referanci icibacio d
- Autorizagdo de comercializagdo de medicamentos para eferéncia na comparticipacdo de
uso veternario. medicamentos pelo SNS deve ser classificada
- Comunicagdo dos titulares de AIM ao Infarmed, sobre a em 150.10.100 - Definicdo de poiticas
data de comercializagdo efectiva no mercado nacional, dos | sectoriais.
medicamentos com autorizagdo ou registo, validos e em
vigor, concedidos pela autoridade reguladora nacional, ou
por 6rgdo competente da Unido Europeia.
450.10.055 Autorizagdo para a Permissdo para o cultivo, produgao, fabrico, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A emissdo de Certificados de Autorizagdo de

transacgdo ou fabrico de
substancias controladas

emprego, comércio, distribuigdo, importagao,
exportacgdo, transito, transporte, detengdo por
qualquer titulo e o uso de plantas, substancias e
preparagdes contendo estupefacientes e
psicotrépicos.

Inicia com a rece¢do do pedido e termina com a
decisdo de autorizagdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentacgdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessacdo da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmagado de revogagao

-Pedidos de alteragdo Subjetiva da Autorizagdo de
Aquisicdo Direta, Fabrico, Comercializagdo por Grosso,
Importagdo, Exportagdo, Transito de Substancias
Estupefacientes e Psicotrdpicas e seus preparados;

- Pedidos de manutengdo da Autorizagdo de Aquisicao
Direta, Fabrico, Comercializagdao por Grosso, Importagao,
Exportagdo, Transito de Substancias Estupefacientes e
Psicotropicas e seus preparados;

- Pedidos de revogacdo de autorizagdo para aquisigdo
direta, fabrico, comercializagdo por grosso, Importagdo e
exportagdo de substancias estupefacientes e psicotrdpicas
e seus preparados, compreendidas nas tabelasla IV,
anexas ao Decreto-lei n.° 15/93, de 22 de janeiro. A
revogacao da autorizagdo pode ser por iniciativa do
Infarmed (imcumprimento legal) ou por iniciativa do
requerente

-Pedidos de alteragdo de responsdvel pelos registos
referentes as substancias estupefacientes, psicotrépicas e
seus preparados.

- Autorizagdo para substancias controladas de uso humano
e uso veternario.

Importagdo, Exportagdo e Transito de
Substancias Controladas quando ndo fazem
parte do proprio processo é classificada
450.30.003- Emissdo de certiddes.

A elaboragdo de Relatérios e preenchimento
de Formularios Internacionais respeitantes a
consumos de substancias controladas e o seu
envio as Nagdes Unidas - O.1.C.S deve ser
classificado em 150.40.500- Recolha e
tratamento de dados estatisticos para apoio a
decisdo.
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450.10.056

Licenciamento de
unidades privadas de
saude

Atribuicdo de licenga de funcionamento a um
estabelecimento privado de salde.

Inicia com a submissdo eletrdnica da declaragao
de responsabilidade e termina com a emissao
de licenga.

Inclui a verificagdo dos requisitos técnicos de
funcionamento aplicaveis a cada uma das
tipologias e a comunicagdo prévia.

Aplica-se ao regime normal e ao regime simplificado de

licenciamento de unidades privadas de saude.

450.10.057

Licenciamento de
estabelecimentos
termais

Atribuicdo de licenga de funcionamento a
estabelecimentos termais.

Inicia com o pedido de licenciamento e termina
com a emissdo de licencga.

Inclui a entrega da documentagdo prevista na lei
e andlise do dossier pelas entidades
competentes.

450.10.058

Licenciamento de
funcionamento de
entidades prestadoras
de servigos na drea de
protecdo contra as
radiagOes ionizantes

Atribuicdo de licenga para o exercicio da
atividade de manutengdo de equipamentos
produtores de radiagdes ionizantes.

Inicia com pedido e termina com a emissao de
licenga de funcionamento.

Inclui a apresentagdo da documentagao
necessdria para instruir o processo de acordo
com os requisitos previstos na lei.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Renovagao;
- Revogacao da licenga.

V.05 / 10-04-2015

207




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

450.10.059 Autorizagdo de atividade | Permissdo para o exercicio da atividade de
de transporte de transporte de doentes.
doentes Inicia com o pedido de alvara e termina com a

obtengdo de autorizagdo.
Inclui a emissdo de alvard e certificados de
vistoria.

450.10.060 Autorizagdo para o Permissao a uma empresa para prestar servigos
exercicio de atividade de | externos de saude no trabalho, mediante a
prestacao de servigos conformidade com as condigdes previstas na lei.
externos de satde no Inicia com o requerimento e entrega de todos
trabalho os documentos exigidos e termina com emissao

da autorizagdo.
Inclui prévia andlise processual e a realizagdo da
vistoria a entidade requerente.

450.10.061 Autorizagdo para Permissdo para efetuar um ensaio utilizando

investigagcao e
desenvolvimento com
produtos biocidas

substancias ativas ou produtos biocidas.
Inicia-se com pedido de autorizagdo para efeitos
de execugdo de ensaio e/ou investigacdo e
termina com apresentag¢do do relatério final do
ensaio/investigacdo.

Inclui todos os procedimentos intermédios, bem
como instru¢do para decisdo.
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450.10.200

Processamento de

pedidos de informacgdo

prévia

Informacgdo sobre a viabilidade de realizar
determinada operagdo.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo
da decisdo.

Inclui consulta de entidades, disponibilizagdo de
informagdo sobre o procedimento de controlo
prévio para a operagdo pretendida, deliberagdo
final, calculo do valor da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Informacdo prévia para instalagdo de farmacia;

- Informacao prévia de operagdes urbanisticas;

- Informacao prévia de utilizagdo de recursos hidricos.

450.10.201

Licenciamento ou
autorizagdo de
loteamentos

Controlo prévio de operagdes de constituicdo
de lotes destinados a edificagdo urbana e que
resultem da divisdo de um ou varios prédios, ou
do seu reparcelamento.

Inicia com o pedido ou a apresentagdo da
comunicagdo prévia e termina com a emissdo
da licenga ou a deliberagdo final referente a
comunicagdo prévia.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, apreciagdo
de projeto, consulta de entidades, discussdo
publica, calculo da taxa devida e comprovativo
do seu pagamento.

Aplica-se as modalid
comunicagdo prévia.

Aplica-se, ainda, a situagbes de propriedade horizontal.

ades de licenga e de admissdo de

450.10.202

Licenciamento ou
autorizacdo de
remodelagdo de
terrenos

Controlo prévio de operagdes de alteracado do
relevo natural e das camadas de solo aravel ou
destruigdo do revestimento natural para fins
ndo exclusivamente agricolas, pecuarios,
florestais, mineiros ou de abastecimento de
agua.

Inicia com o pedido ou a apresentagdo de
comunicagdo prévia e termina com a verificagdo
da execugdo da obra.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, consulta de
entidades, discussdo publica, emissdo da
licenga, cdlculo da taxa devida e apresentagdo
do comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se as modalid
comunicagdo prévia.

ades de licenga e admissdo de
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450.10.203 Licenciamento ou Controlo prévio de criagdo e remodelagdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
autorizagdo de infraestruturas destinadas a servir os espagos - Criagdo de espagos verdes e outros espagos de utilizagdo
urbanizagGes urbanos ou as edificagGes. coletiva;

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da | - Criagdo de insfraestrututas de arruamentos vidrios e
licenga ou deliberagdo sobre a comunicacao pedonais;

prévia. - Criagdo de insfraestruturas de eletricidade, gas e

Inclui apresentagao do projeto e respetivo telecomunicagdes;

termo de responsabilidade, apreciagao liminar | - Criagdo de redes de esgotos e de abastecimento de agua;
do pedido, consulta de entidades, apreciagdo - Modalidades de licenga e de admissdo de comunicagado
dos projetos das obras de urbanizagao, prévia.

preenchimento de livro de obra, audiéncia

prévia de interessados, deliberagao final, calculo

da taxa devida e apresentagdo do comprovativo

do seu pagamento.

450.10.204 Licenciamento ou Controlo prévio de obras de construgdo, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O pagamento da taxa devida deve ser
autorizagdo de reconstrugao, ampliagdo, alteragdo, - IntervengGes em imdveis classificados ou em vias de considerado em 350.30.001 - Cobrancga de
edificagGes conservagao ou demoli¢do de imovel. classificagdo; receitas e pagamento de despesas.

Inicia com o pedido ou a admissdo de - Intervengbes em imoveis integrados em conjuntos ou
comunicagdo prévia e termina com a verificagdo | sitios classificados ou em vias de classificagdo;
da execugdo da obra. - IntervengGes em imdveis situados em zonas de protegdo
Inclui saneamento e apreciagdo liminar do de iméveis classificados ou em vias de classificagdo;
pedido, apreciacdo de projeto de arquitetura, - IntervengGes em jazigos particulares e sepulturas
consulta de entidades, decisdo sobre o pedido, | perpétuas;
andlise de projetos de engenharia, emissdo da - Modalidades de licenga e admissdo de comunicagao
licenga, cdlculo da taxa devida e apresentagao prévia.
do comprovativo do seu pagamento e
acompanhamento da execugdo da obra.

450.10.205 Licenciamento de Permissao de utilizagdo de um espago ou fragao

utilizagdo de fogos ou
espagos

para determinado fim.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenca.

Inclui apresentagdo do termo de
responsabilidade, ou na sua falta, realizagdo de
vistoria ao local, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.
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450.10.206

Autorizagdo de
estacionamento na via
publica

Permissdo de estacionamento privativo e
reservado, junto da respetiva residéncia ou local
de trabalho.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagdo.

Inclui indicagdo do local e fundamentagdo do
pedido.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Colocagdo de indicagdo de estacionamento proibido;
- Estacionamento em espagos municipais;

- Estacionamento reservado a deficientes.

A colocagdo de sinalética em estacionamento

na via publica e espagos municipais deve
considerada em 550.10.300 - Sinalizagdo
informativa e reguladora.

ser

450.10.207

Autorizagdo para
instalacao de atividades
pecuarias

Permissdo para executar projeto de instalagao
de exploragdes pecudrias.

Inicia com o pedido e termina com a emissao de
licenga.

Inclui saneamento e apreciagdo liminar do
pedido, consulta e concertagdo de entidades,
comunicagdo da decisdo ao requerente e a
entidade territorialmente competente, célculo
da taxa devida e apresentagdo do comprovativo
do seu pagamento.

A autorizagdo para desenvolver atividades

pecudrias deve ser considerada em

450.10.009 - Autorizagdo para o exercicio de

atividades pecudrias.

450.10.208

Autorizagdo para a
instalacao de
estabelecimentos
industriais

Permissdo para execugdo de projeto de
instalagdo de estabelecimento industrial.

Inicia com a apresentac¢do do pedido a entidade
coordenadora e termina com a comunicagdo da
decisdo final integrada ao requerente, a Camara
Municipal territorialmente competente, bem
como as entidades publicas cuja consulta tenha
sido dispensada.

Inclui convite ao aperfeicoamento, quando
devido, consulta e concertagdo de entidades,
calculo da taxa devida e comprovativo do seu
pagamento e decisdo final.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Alteragdes a instalagdo industrial;

- Autorizagdo prévia individualizada (para industrias de tipo
1);

- Autorizagdo prévia padronizada (para industrias de tipo 1);
- Comunicagdo prévia com prazo (para industrias de tipo 2);
- Mera comunicagdo prévia (para industraias de tipo 3).

O licenciamento da atividade industrial d
ser considerado em 450.10.018 -
Licenciamento de industrias.

eve
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450.10.209

Autorizagdo para
instalacdo de
infraestruturas de
radiocomunicagao

Permissdo para instalagdo de equipamentos e
infraestruturas de suporte de estagdes de
radiocomunicagao.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, consulta de
entidades, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento e notificagdo ao requerente da
decisdo.

450.10.210

Autorizagdo para ligagao
a rede de efluentes
industriais

Permissdo para langamento de efluentes
industriais na rede de coletores, na sequéncia
de um licenciamento de atividade.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagao.

Inclui apresentagdo de resultado de analises,
definigdo de programas de autocontrolo da
qualidade da agua, consulta de entidades,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

As andlises aos afluentes devem ser

consideradas em 800.10.601 - Realizagdo de

ensaios laboratoriais.

450.10.211

Licenciamento de
acampamentos
ocasionais

Atribuicdo de licenga para a realizagdo de
acampamentos ocasionais fora dos locais
legalmente consignados a pratica do campismo
e caravanismo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenca.

Inclui consulta de entidades, apresentagdo de
planta de localizagdo e de cadastro,
caracterizagdao do acampamento e indicagao do
numero de participantes, informacgao sobre a
duragdo do acampamento, autorizagdo expressa
do(s) proprietario(s) do(s) prédio(s),
identificacdo das infraestruturas de apoio,
calculo da taxa devida, apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e
comunicagdo a autoridade territorialmente
competente.
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450.10.212 Licenciamento ou Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O licenciamento de ocupagdo na via publica
autorizagdo de obras no | no solo e subsolo do dominio publico. - IntervengGes em redes de abastecimento de 4gua; deve ser considerado em 450.10.213 -
subsolo e na via publica | Inicia com o pedido ou apresentagdo de - Intervengbes em redes de abastecimento de gas; Licenciamento ou comunicagéo de ocupagdo
comunicagdo prévia e termina com a emissao - Intervengbes em redes elétricas; de espagos publicos.
da licenga ou a autorizagao. - IntervengGes em redes eletrdnicas;
Inclui apresentagao de planta de localizagao, - IntervengGes em redes publicas de esgotos;
analise do projeto de intervengao, - Intervengdes em redes de televisao por cabo;
preenchimento da declaragdo e do termo de - Obras com vista a instalagdo, construgdo, alteragao,
responsabilidade, apresentagdo de plano de substituicdo, manutengdo ou reparagao de redes.
segurangca e condicionantes ao transito,
consulta de entidades, comunicagdo aos
interessados, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.
450.10.213 Licenciamento ou Atribuicdo de licenga ou autorizagdo para usar o | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
comunicagdo de espago publico para diversos fins ou atividades. | - Ocupagdo de espago e via publica para a instalagdo de
ocupagdo de espagos Inicia com o pedido ou com comunicagdo prévia | arcas e maquinas de gelados;
publicos e termina com a indicag¢do de libertagdo do - Ocupacdo de espaco e via publica para a instalagdo de
espaco publico. brinquedos mecanicos e equipamentos similares;
Inclui anélise do projeto, consulta de entidades, |- Ocupagdo de espago e via plblica para a instalagdo de
calculo do valor da taxa devida, apresentagdo contentor para residuos;
do comprovativo do seu pagamento e emissdo | - Ocupacgdo de espago e via publica para a instalagdo de
de licenca. esplanada;
- Ocupagado de espaco e via publica para a instalagdo de
floreira;
- Ocupacdo de espaco e via publica para a instalacdo de
suportes publicitarios;
- Ocupacado de espaco e via publica para a instalagdo de
toldos sem publicidade;
- Ocupacgdo tempordria de espago publico para a realizagdo
de filmagens e sessGes fotograficas.
450.10.214 Licenciamento ou Atribuicdo de licenga ou autorizagdo para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A construgdo de infraestruturas para afixagdo

comunicagdo de
publicidade

afixagdo ou inscricdo de mensagens
publicitarias.

Inicia com o pedido ou comunicagdo prévia e
termina com a emissdo da licenga ou da
autorizagao.

- Distribuicao de folhetos e panfletos publicitarios;

- Instalagdo de suporte publicitario aéreo como blimps,
balGes, zepelins, insuflaveis e semelhantes;

- Modalidades de licenciamento e de comunicagdo prévia.

de publicidade deve ser considerada em
450.10.204 - Licenciamento ou autorizagdo de
edificagbes ou em 450.10.213 - Licenciamento
ou comunicagdo de ocupagdo do espago
publico.

V.05 / 10-04-2015

213




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

Inclui, no caso de sujeigdo a licenga, consulta de
entidades, no caso das unidades méveis
publicitarias apresentagao de seguro, calculo da
taxa devida e apresenta¢do do comprovativo do
seu pagamento.

450.10.215 Licenciamento especial | Atribui¢do de licenga para realizar atividade

de ruido ruidosa temporaria.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.
Inclui indicagdo da localizagdo da atividade
ruidosa e do periodo de atividade, calculo da
taxa devida e apresenta¢do do comprovativo do
seu pagamento.

450.10.216 Licenciamento de Permissdo para instalagdo de novas farmdcias. Aplica-se aos pedidos de instalagdo de novas farmacias. A licenga para novos postos farmacéuticos

farmacias Inicia com o pedido de abertura do moveis deve ser considerada em 450.10.217 -

procedimento concursal para a instalagdo Licenciamento de postos farmacéuticos
farmacia e termina com a comunicagéo da moveis.
decisdo ao(s) requerente(s). A transferéncia de localizagdo de farmacia
Inclui estudo de viabilidade de abertura de deve ser considerada em 450.10.218 -
concurso, recolha de pareceres técnicos, Autorizagdo de transferéncia de localizag¢do de
decisdo, publicagdo do aviso de abertura do farmdcia.
procedimento concursal, constituicao do juri, O licenciamento da atividade da farmdcia
apresentacao de candidaturas, sele¢do de deve ser considerado em processo especifico
candidatos, sorteio dos candidatos relativo a autorizagdo de funcionamento de
selecionados, notificagdo do candidato farmacias e postos farmacéuticos moéveis.
selecionado, defini¢do da caugdo e
comprovativo do seu pagamento.

450.10.217 Licenciamento de postos | Permissdo para instalagdo de posto A Licenga de novas farmacias deve ser

farmacéuticos moveis

farmacéutico mével dependente de farmacia ja
existente.

Inicia com o pedido de abertura do
procedimento concursal para a instalagdo de
um posto farmacéutico mével e termina com a
comunicagdo da decisdo ao(s) requerente(s).
Inclui estudo de viabilidade de abertura de
concurso, recolha de pareceres técnicos,
decisdo, publicagdo do aviso de abertura do

considerada em 450.10.216 - Licenciamento
de farmdcias.

O licenciamento da atividade da farmacia
deve ser considerado em processo especifico
relativo a autorizagdo de funcionamento de
farmacias e postos farmacéuticos méveis.
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procedimento concursal, recegao das
candidaturas, validagao da documentagdo de
instrugcdo do processo, analise dos candidatos
admitidos, sorteio de candidatos, quando
devido, e decisdo final.

450.10.218 Autorizagdo de Permissdo para deslocar uma farmdcia para A Licenga de novas farmacias deve ser
transferéncia de outro local dentro ou fora do mesmo municipio. considerada em 450.10.216 - Licenciamento
localizagdo de farmacias | Inicia com a entrega do pedido e termina com a de farmdcias.

notificagdo da decisdo ao requerente. A licenga para novos postos farmacéuticos
Inclui anélise do pedido, apresentagdo do moveis deve ser considerada em 450.10.217 -
comprovativo do pagamento da taxa devida, Licenciamento de postos farmacéuticos
consulta de entidades e decisdo em relagdo ao moveis.

pedido. O licenciamento da atividade da farmacia

deve ser considerado em processo especifico
relativo a autorizagdo de funcionamento de
farmacias e postos farmacéuticos méveis.

450.10.219 Licenciamento de Atribuicdo de licencga para alterar as A afixagdo e inscricdo de mensagens
grafitos, afixagOes e caracteristicas originais de superficies exteriores publicitarias devem ser consideradas em
picotagens de edificios, pavimentos, passeios, muros e de 450.10.214 - Licenciamento ou comunicag@o

outras infraestruturas através de grafitos, de publicidade.

afixagdes ou picotagens com cardcter artistico,
decorativo ou informativo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui analise preliminar do pedido, apreciagao
de projeto, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu

pagamento.
450.10.220 Licenciamento para a Atribuicdo de licenga para fazer fogueiras em Aplica-se as tradicionais fogueiras de Natal e dos santos
realizagdo de fogueiras espacos publicos ou em terrenos privados. populares.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenca.

Inclui consulta de entidades, avaliagdo das
condigdes meteoroldgicas, apresentagdo de
informacgao relativa a estrutura de ocupagao do
solo, estado de secura dos combustiveis e
localizagdo de infraestruturas, calculo da taxa
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devida e apresentagdao do comprovativo do seu
pagamento.

450.10.221

Licenciamento de
recintos itinerantes ou
improvisados

Atribuicdo de licenga de recinto para efeito de
instalagdo de estruturas moveis efémeras,
destinadas a realizagdo de espetdaculos e de
divertimentos publicos.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.

Inclui apresentagdo de informacdo relativa ao
evento a realizar no recinto, duragdo e perido
de funcionamento, caracteristicas do recinto a
instalar, lotagdo admissivel, planta com
disposicdo e caracterizagdo de equipamentos a
instalar, apresentac¢do do ultimo certificado da
inspegdo de cada equipamento, analise e
aprovacgao do plano de evacuagdo em situagdes
de emergéncia, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

450.10.222

Licenciamento de
recarga de praias e
assoreamentos artificiais

Atribuicdo de licenga para a criagdo de
condi¢Ges de pratica balnear.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
licenca.

Inclui analise técnica, consulta de entidades,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

450.10.223

Licenciamento para a
rejeicdo de aguas
residuais

Atribuicdo de licenga para rejei¢do de dguas
residuais nas linhas de dgua e no solo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenca.

Inclui defini¢do de programas de autocontrolo
da qualidade da 4gua, consulta de entidades,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a rejei¢do de dguas residuais urbanas, domésticas

e industriais.

A andlise de dguas residuais deve ser

considerada em 800.10.601 - Realizagdo de

ensaios laboratoriais.
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450.10.224 Licenciamento de Atribuicdo de licenga para agdes de aterros e
trabalhos de escavagdes com vista a consolidagdo das
consolidagdo e protegdo | margens e prote¢do contra a erosdo ou cheias e
de margens de recursos | para melhoria ou preservagao da qualidade da
hidricos agua.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui analise técnica, consulta de entidades,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

450.10.225 Processamento de Verificagdo da viabilidade de exploragdo de
pedidos de parecer pedreiras em determinado local.
prévio de localizagdo de | Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
pedreiras certiddo de localizagdo.

Inclui anélise do pedido e decisdo final.

450.10.226 Certificagdo das Atribuicdo de licenga para utilizacdo de recintos | Aplica-se ao licenciamento dos recintos fixos, cuja O pagamento da taxa devida deve ser
condicGes técnicas e de | fixos cuja finalidade principal seja a realizagdo finalidade principal seja a realizagdo de espetaculos de considerado em 350.30.001 - Cobranca de
seguranca de recintos de espetdculos de natureza artistica, na natureza artistica. receitas e pagamento de despesas
fixos de espetaculos de | sequéncia da verificagdo das condigdes técnicas | Aplica-se ao licenciamento dos recintos fixos de espetaculos . . ~ .
natureza artistica e de seguranga. de natureza artistica para realizagdo de espetaculos Os r?cmtos de d|ve,rsao, os recintos N

Inicia com a submissdo de pedido e termina tauromaquicos. destinados a espetaculos de natureza no

com emissdo da licenca. Aplica-se, ainda, a vistoria no Ambito do licenciamento dos artistica, os recintos desportivos, de jogo e

Inclui a analise do pedido, o parecer prévio e a recintos fixos de espetaculos de natureza artistica. recreio devem ser considerados em

vistoria realizada. 450.10.205 - Licenciamento de utilizagdo de
fogos ou espagos.
Os recintos improvisados, os recintos
itinerantes e as pragas de touros
desmontdaveis devem ser considerados em
450.10.542 - Licenciamento de recintos
itinerantes e/ou improvisados.

450.10.227 Autorizacdo de locais de | Permissao para abertura de local de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O Pagamento da taxa deve ser classificado em

venda de medicamentos
ndo sujeitos a receita
médica (MNSRM)

comercializagdo de medicamentos ndo sujeitos
a receita médica com vista assegurar que os
medicamentos para uso humano s3o
comercializados em locais autorizados para a
sua dispensa por pessoal qualificado

- Pedidos de registo dos locais de venda de medicamentos
ndo sujeitos a receita médica para dispensarem
medicamentos ao domicilio e aceitarem pedidos feitos
através da Internet. (art. 2.2 n.2 1 da Portaria n.2
1427/2007, de 2 de novembro).

350.30.001- Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.

A aplicagdo da medida de suspensdo do alvara
de funcionamento deve ser classificada em
500.30.002- Aplicagdo de sangbes
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(farmacéuticos ou técnicos de farmacias, ou
pessoal sob a sua responsabilidade) em
consonancia com as regras e os procedimentos
em vigor de forma a garantir a qualidade e
seguranca da sua utilizagdo.

Inicia com o registo prévio e termina com a
comunicagdo da decisdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrucdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentacgdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessagdo da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacao de revogacao.

administrativas inominadas.

450.10.228

Autorizagdo de
realizagdo de obras de
remodelagdo e ou
ampliagdo em farmécias
e postos farmacéuticos
moveis

Permissdo para a realizagdo de obras de
manutenc¢do do estado de conservagdo ou de
ampliagdo do espago ou de adequagao das
instalagdes de uma farmdcia ao fim a que esta
se destina, como a seguranga, conservagao,
preparagdo, armazenamento dos
medicamentos e acessibilidade, comodidade, e
privacidade dos utentes na prestacdo de
servigos farmacéuticos de promogdo da saude e
do bem-estar.

Inicia com a receg¢do do pedido de realizagdo da
obra e termina com a decisdo de autorizagdo.
Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessagdo da autorizagdao quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmagdo de revogacao.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Pedidos de autorizagdo de transferéncia proviséria das
instalagdes da farmacia, postos farmacéuticos méveis por

motivo de obras nas instalagGes originarias.
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450.10.400 Autorizagdo e registo de | Permissdo para o exercicio da atividade de Aplica-se a renovagdo da autorizagdo.
atividades de feirante e | venda a retalho de forma ndo sedentaria.
de vendedor ambulante | Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
titulo de exercicio de atividade.
Inclui comunicagdo prévia em formulario
eletronico.
450.10.401 Licenciamento de Atribuicdo de licenga para o exercicio da
atividades de arrumador | profissdo de arrumador de automadveis em
de automoveis zonas definidas para o efeito.
Inicia com o pedido e termina com a emissao da
licenga.
Inclui identificagdo da zona de exercicio de
atividade, apresentacdo do seguro de
responsabilidade civil, cilculo da taxa devida e
apresentacao do comprovativo do seu
pagamento.
450.10.402 Licenciamento de Atribuicdo de licencga para o exercicio da

atividades de guarda-
noturno

profissdo de guarda-noturno numa determinada
area e zona de atuagdo do territério.

Inicia com a publicagdo em jornal local ou
regional e por afixacdo do aviso de abertura nas
entidades competentes e termina com a
emissdo de licenga.

Inclui indicagdo de requisitos de admissdo,
composi¢do do juri, aplicagdo de métodos e
critérios de avaliagdo previstos em
regulamento, sele¢cdo de candidatos,
homologacdo de classificagdo final, célculo do
valor da taxa devida, apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e emissdo do
cartdo de identificagdo de guarda-noturno.
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450.10.403

Licenciamento de
condugdo de carruagens
puxadas por solipedes

Concessdo da habilitagdo legal para a condugao
de veiculos de tragdo animal.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui verificagdo dos requisitos necessarios a
obtencdo da licenga, calculo da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a renovagdo da licenga.

A realizagdo de provas tedrica e de pericia de
condugdo bem como a avaliagdo das provas
devem ser consideradas em 750.30.600 -
Aplicagdo de instrumentos de avaliagdo de
aprendizagens.

450.10.404

Certificagdo de
entidades formadoras

Reconhecimento formal de que uma entidade
possui competéncias, meios e recursos
adequados para desenvolver atividades
formativas e designar a sua formagdao como
formagao certificada.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de
certificado.

Inclui anélise do pedido, verificagdo do
cumprimento dos requisitos legais, definicdo da
oferta formativa, consulta de entidades,
indicagdo da marca ou imagem a utilizar pela
entidade formadora, decisdo em relagdo a
certificacdo e comprovativo do pagamento da
taxa devida.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
- Acompanhamento da certificagdo de entidades
formadoras;

- Alargamento da certificagdo a outras areas de educagdo e

formacgao;

- Declaragdo de caducidade da certificagdo, nas situagGes

legalmente previstas;
- Transmissao da certificagdo para outra entidade.

450.10.405

Acreditacdo de
entidades avaliadoras e
certificadoras de
manuais escolares

Confirmagdo e reconhecimento da capacidade
técnica de entidades para intervirem no
processo de avaliagdo e certificagdo de manuais
escolares, com vista a garantir a qualidade
cientifica e pedagdgica e a conformidade com o
curriculo.

Inicia com a publicitagdo do aviso de abertura
com os requisitos e termina com a publicitagdo
da lista das entidades acreditadas.

Inclui apresentagdo de candidatura e sua
apreciagdo e processamento da decisdo. Pode
incluir a solicitagao de informag&es adicionais as
entidades, a audiéncia prévia dos candidatos e a
auscultagdo de parceiros educativos.
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450.10.406

Reconhecimento de
associagoOes de
estudantes

Confirmagdo das associagdes académicas,
atestando a sua conformidade para efeitos de
representagao.

Inicia com pedido e termina com a comunicagado
da decisdo.

Inclui anélise do pedido, verificagdo do
cumprimento dos requisitos legais, recolha de
pareceres.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Associagdes de Estudantes do Ensino Basico;

- AssociagOes de Estudantes do Ensino Secundario;
- AssociagOes de Estudantes do Ensino Superior.

O registo de associagdes juvenis deve ser
considerado em 400.10.017 Registo nacional
do associativismo jovem.

450.10.407

Reconhecimento de
titulos de profissdes ndo
regulamentadas

Ratificagdo de titulos obtidos no estrangeiro
referentes a profissdes ndo regulamentadas.
Inicia com a solicitagdo de reconhecimento da
componente profissional e termina com a
comunicagdo de decisdo.

Inclui instrugdo do processo, com andlise de
declaragdes, certificados, diplomas e respetivas
tradugdes, verificagdo interna dos requisitos e
decisdo.

450.10.408

Acreditagdo de
empresas de
arqueologia

Reconhecimento do cumprimento das
condigdes legalmente estabelecidas e da
qualidade técnica para o exercicio da atividade
arqueoldgica privada.

Inicia com a submissdo do pedido e termina
com emissdo de um certificado.

Inclui a analise do pedido, as diligéncias da
entidade competente para emissdo de parecer
e a decisdo.

Aplica-se ao exercicio da atividade arqueoldgica privada.

A credenciagdo dos arquedlogos e a
autorizagdo para os trabalhos arqueoldgicos
deve ser considerada em 450.10.004 -
Autorizagdo de trabalhos arqueoldgicos

450.10.409

Atribuicdo do estatuto
do dirigente associativo
jovem

Reconhecimento do estatuto de dirigente
associativo jovem a membros de 6rgdos sociais
de associagdes de jovens sediadas no territério
nacional e inscritas no Registo Nacional do
Associativismo Jovem.

Inicia com a submissdo do pedido e termina
com a notificagdo ao interessado.

Inclui a analise do pedido e a decisdo.

Aplica-se aos dirigentes de todas as associacGes de jovens e
respetivas estruturas federativas ou de cooperagdo dotadas
de personalidade juridica que nao tenham por fim o lucro
econdmico dos associados ou da associagao.
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450.10.410 Atribuicdo do estatuto Reconhecimento do estatuto de mecenato a A declaragdo de utilidade publica deve ser

de mecenato entidade para obtengdo de beneficios fiscais. considerada em 450.20.001 - Reconhecimento
Inicia com a submissdo do pedido e termina de pessoas coletivas de utilidade publica.
com o envio da decisdo para publicagdo no A captacdo e aplicagdo de apoios mecenaticos
Diario da Republica. devem ser consideradas em 850.10.601 -
Inclui a analise ao pedido, a emissdo de Captagdo e aplicagdo de apoios mecendticos.
pareceres, a decisdo e a notificagdo do
interessado.

450.10.411 Certificagdo das Atribuicdo de certificado a entidade para A fiscalizagdo das plataformas deve ser
entidades gestoras de exercicio da atividade de gestdo de plataformas considerada em 500.10.428 - Fiscalizagdo das
plataformas eletrénicas | eletrénicas de contratagdo publica. plataformas electrénicas no Gmbito da
de contratagdo publica Inicia com o pedido de certificagdo e termina contratagdo publica.

com a emissdo do certificado.
Inclui a analise do pedido e a decisdo.

450.10.412 Certificagdo de Reconhecimento do cumprimento das Aplica-se a certificagdo de entidade de conservagdo e
profissionais ou condigdes legalmente estabelecidas para a restauro de:
entidades de acreditagdo de profissionais ou entidades para o | - Bens moveis classificados ou em vias de classificagdo,
conservagdo e restauro | exercicio de atividade de conservagao e - Patrimonio moével integrado em imoveis classificados ou
de bens do patriménio restauro de bens do patriménio cultural. em vias de classificacao,
cultural Inicia com a submissdo do pedido e termina - Colegbes dos museus da Rede Portuguesa de Museus e de

com emissdo de um certificado. outros paldcios e monumentos.
Inclui a analise do pedido, diligéncias da Aplica-se, ainda, aos profissionais da conservagao
entidade competente para emissdo de parecer | preventiva e curativa de entre as seguintes especialidades:
e a decisdo. - Azulejo;
- Fotografia;
- Papel;
- Pedra;
- Pintura;
- Pintura mural;
- Metais;
- Madeiras.
450.10.413 Credenciacdo de Atribuicdo de certificado a pessoas singulares Aplica-se a pessoas, singulares ou coletivas, que pretendam

auditores de seguranga
de entidades de
certificagdo eletrdnica
do Estado

ou coletivas para exercicio da atividade de
auditoria a entidades de certificagdo eletrénica
do Estado no ambito do Sistema de Certificagdo
Eletrénica do Estado (SCEE).

Inicia com o pedido de credenciagdo e termina

exercer as fungGes de auditores de seguranca de entidades
de certificagao eletrénica do Estado no ambito do SCEE.
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com a emissdo do certificado de credenciagdo.
Inclui a analise do pedido e a decisdo.

450.10.414 Credenciagao de Atribuicdo de autoridade a entidades para que
entidades de certificagdo | possam emitir certificados de assinatura
eletrdnica do Estado electrdnica qualificada, no ambito do Sistema

de Certificagdo Electronica do Estado (SCEE),
para conferir forga probatdria a documentos
particulares.

Inicia com o pedido de credenciagdo e termina
com a emissdo do certificado de credenciagao.
Inclui a analise do pedido e a decisdo.

450.10.415 Credenciagao de Atribuicdo de certificado de seguranca a Aplica-se a renovagdo da credenciagdo.
seguranga a entidades entidades publicas e privadas para o
para o exercicio de desenvolvimento de atividades industriais,
atividades industriais, tecnoldgicas e de investigagdo.
tecnoldgicas e de Inicia com o pedido de credenciagdo e termina
investiga¢do com a emissao dos certificados.

Inclui o tratamento e a analise dos dados.

450.10.416 Credenciagdo de Atribuicdo de certificado de seguranca a Aplica-se a credenciagdo de pessoal ao nivel dos sub-
seguranca de pessoas pessoas singulares ou coletivas, publicas ou registos e postos de controlo, de postos diplomaticos e
singulares ou coletivas privadas, para o acesso e manuseamento de NATO.
para administragao de informacgao classificada ou que necessitem de Aplica-se, ainda, a renovagao e elevagao da credenciagdo.
informacgao classificada | desenvolver atividades especificas que, nos

termos da lei, envolvam a administragdo dessa
informacao.
Inicia com o pedido de credenciagdo e termina
com a comunicagdo da deliberagdo.
Inclui o processamento e a andlise dos dados.
450.10.417 Credenciacdo de Atribuicdo de certificado a empresas de Aplica-se a renovacdo e elevagdo da credenciagdo.

seguranga nacional as
empresas de comércio e
industria de bens e
tecnologias militares

comércio e industria de bens e tecnologias
militares para exercicio da respetiva atividade.
Inicia com o pedido de credenciagdo e termina
com a emissdo dos certificados.

Inclui o tratamento e a analise dos dados.
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450.10.418 Credenciagdo para a Reconhecimento da qualidade técnica dos As candidaturas a programas e acdes de apoio
rede portuguesa de museus, tendo em vista a sua integragdo numa devem ser consideradas em 850.10 -
museus rede para promogdo do acesso a cultura e Atribuigdo e controlo de financiamentos e de

enriquecimento do patriménio cultural. ajudas diretas.
Inicia com a candidatura e termina com o envio

para publicagdo da decisdo no Diario da

Republica.

Inclui a analise do pedido, as visitas técnicas e

outras diligéncias da entidade competente para

emissdo de parecer, a audiéncia prévia ao

requerente, a decisao, a notificagdo do

requerente.

450.10.419 Reconhecimento de Atribuicdo, a associagdes de imigrantes, de Aplica-se a associagBes constituidas nos termos da lei geral, | As candidaturas a programas de apoio devem
associagOes de capacidade para representar os seus associados | dotadas de personalidade juridica, sem fins lucrativos, de ser consideradas em 850.10 - Atribui¢cdo e
imigrantes na defini¢do das politicas de imigragédo e na ambito nacional, regional ou local. controlo de financiamentos e de ajudas

defesa dos direitos dos imigrantes. diretas.
Inicia com a submissdo do pedido e termina

com a notificagdo.

Inclui a analise do pedido, a emissdo de

pareceres pelas entidades consultadas, a

decisdo, a notificagdo ao interessado e o envio

da decisdo para publicagdo.

450.10.420 Reconhecimento de Confirmagdo da condigao de uma entidade Aplica-se ao reconhecimento de associagdes juvenis, com e | O registo das associagdes juvenis e
associagOes de jovens e | como associagdo de jovens, equiparada a sem personalidade juridica, de associagdes de estudantes, | equiparadas deve ser considerado em
equiparadas associagdo juvenil ou como grupo informal de de associagcOes equiparadas a associagdes juvenis, de 400.10.017 - Registo nacional do

jovens. grupos informais de jovens e de federagdes juvenis. associativismo jovem.

Inicia com o pedido de reconhecimento e As candidaturas a programas de apoio devem

termina com a publicitagdo dos estatutos. ser consideradas em 850.10 - Atribui¢cdo e

Inclui a analise ao pedido e a decisdo. controlo de financiamentos e de ajudas
diretas.

450.10.421 Equiparagdo ao estatuto | Atribuicdo de equiparagao ao estatuto de Aplica-se as entidades sem fins lucrativos de reconhecido O registo da associagao juvenil deve ser

de associagdo juvenil

associagao juvenil para candidatura a
programas de apoio financeiro.

Inicia com a submissdo do pedido e termina
com o envio dos estatutos para publicagdo.
Inclui a analise do pedido e a decisdo.

mérito e importancia social que desenvolvam atividades
que se destinem a jovens.

considerado em 400.10.017 - Registo nacional
do associativismo jovem.

As candidaturas a programas de apoio devem
ser consideradas em 850.10 - Atribuigcdo e
controlo de financiamentos e de ajudas

diretas.
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450.10.422 Reconhecimento de Atribuicdo de personalidade juridica a fundagdo. | Aplica-se a confirmagdo, a renovagao e a alteragdo dos O ato de constituicdo deve ser considerado
fundagdo Inicia com o pedido de reconhecimento, pedido | estatutos da fundagao. em 400.30.001 - Celebragdo de contratos e
de alteracdo de estatutos ou pedido de extingdo | Aplica-se, ainda, a autorizagdo de extingdo de fundagao. escrituras.
solicitado pelo instituidor, seus herdeiros ou Exclui as sociedades e as associagdes criadas
executores testamentarios e termina com o como pessoas coletivas de direito privado
envio para publicagdo. pelo Estado, Regides Auténomas ou
Inclui a analise ao pedido, a decisdo e sua autarquias locais.
notificagdo. O pedido de declaragdo de utilidade publica
deve ser considerado em 450.20.001 -
Reconhecimento de pessoas coletivas de
utilidade publica.
A publicagdo dos estatutos no Didrio da
Republica deve ser considerada em 900.20.20
- Produgdo, publicitagdo e controlo de
conteudos informacionais institucionais
450.10.423 Autorizagdo prévia para | Reconhecimento do cumprimento das Aplica-se as fundagdes estrangeiras que desenvolvam os
abertura de condigdes legalmente estabelecidas para seus fins em territério nacional, com representagdo
representagao abertura de representagdo permanente de permanente. N3do se aplica as fundagdes criadas por ato de
permanente de fundagdo estrangeira em territorio nacional. direito derivado europeu.
fundagdes estrangeiras | Inicia com o pedido de autorizagdo prévia e
termina com a notificacdo da decisdo.
Inclui a analise ao pedido e a decisdo.
450.10.424 Reconhecimento do Permissao da isengao do cumprimento do Aplica-se aos cidad3dos convictos de que, por motivos de
estatuto de objetor de servigo militar quando obrigatdrio, substituindo- | ordem religiosa, moral, humanistica ou filosdfica, lhes ndo é
consciéncia ao servigo o pela prestagdo de um servigo civico de legitimo usar de meios violentos de qualquer natureza
militar natureza exclusivamente civil, igualmente contra o seu semelhante.
obrigatério.
Inicia com a submissdo do pedido e termina
com a notificagdo ao interessado.
Inclui a analise do pedido e a validagao dos
dados fornecidos.
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450.10.425 Reconhecimento de Autorizagdo por parte de uma autoridade Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: As a¢des de reconhecimento
titulos de profissdes competente (Ordem, Associagdo Profissional, - Reconhecimento profissional entre os Estados-membros - de qualificagdo académica estrangeira,
regulamentadas Administragdo Publica, ou outra) para o ou entre Portugal e outros paises com acordo especifico, - de conhecimentos e competéncias a
exercicio de uma profissdo ou atividade gue assenta no pressuposto de que a formagdo académica | individuos que ndo obtiveram qualificagdo
profissional regulamentada. e profissional pode variar entre os paises mas ndo é escolar ou académica pela via formal,
Inicia com a solicitagdo de atribui¢do de titulo impeditiva do exercicio dessa profissdo num outro Estado - de qualificagdes académicas aos cidaddos
profissional e termina com a comunicagdo da que ndo aquele onde obteve a sua formagao. qualificados para o exercicio de uma profissdo
decisdo. - Reconhecimento das qualificagdes profissionais para o num determinado Estado-Membro que
Inclui instrugdo do processo, com analise de exercicio de uma profissdo ou atividade profissional pretendam exercé-la num outro Estado-
declaragdes, certificados, diplomas e respetivas | regulamentada. Membro,
tradugdes, verificagdo interna dos requisitos, - Renovagdo, suspensdo ou cassagao de titulo profissional. | - validagdo e certificagdo de competéncias
provas de avaliagdo, quando exigivel, e decisdo. profissionais ndo regulamentadas
devem ser consideradas em 750.30.602 -
Reconhecimento, creditagdo e validagdo de
competéncias e qualificagdes.
450.10.426 Registo de entidades Permissdo para entidades titulares de A aplicagdo da medida de suspensdo da

para a divulgagdo de
informacgdo sobre
medicamentos e
produtos de saude aos
profissionais do Servigo
Nacional de Saude

autorizagdo valida de introducdo de
medicamentos ou para os responsaveis pela
colocagdo no mercado de produtos de salde,
OU para os seus respetivos representantes
acederem aos estabelecimentos e servigos do
Servigo Nacional de Saude (SNS) de delegados
de informagdo médica de forma a poderem
exercer a sua atividade.

Inicia com a rece¢do do pedido de acesso do
requerente a base de dados e termina com a
comunicagdo da autorizagdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo indeferimento, suspensdo,
decisdo sobre cessagdo da autorizagdao quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmagdo de revogacao.

atividade deve ser classificada em 500.30.002-
Aplicagdo de sangGes  administrativas
inominadas.
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450.10.427 Autorizagdo de uso e Concessdo de licenga ou cartdo de uso e porte Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O registo de armas e muni¢Ges deve ser
porte de armas ou de armas ou detengdo de arma. - Cartdo europeu de arma de fogo; considerado em 400.10.410 - Cadastro de
detengdo Inicia com pedido e termina com emissdo da - Licengas de uso e porte de arma; armas e munigoes.
licenga ou cartdo. - Licenga especial;
Inclui a instrugdo e analise do processo. - Licenga de tiro desportivo;
Inclui, ainda, a validagdo de licengas, quando - Licenga de colecionador;
estas ndo sdo de natureza vitalicia. - Licenga de detengdo de arma no domicilio.
450.10.428 Certificagdo de Permissdo para atividade de comercializagdo,
entidades para atividade | instalagdo e ou manutengdo de produtos e
de comercializagao, equipamentos de seguranga contra incéndio em
instalagdo e ou edificios (SCIE).
manutencgdo de Inicia com o pedido e termina com o registo.
produtos e Inclui a instrugdo e andlise do processo.
equipamentos de
seguranga contra
incéndio em edificios
(SCIE)
450.10.429 Credenciagdo de Permissdo para entidades singulares ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
entidades para vistorias | coletivas emitirem pareceres sobre a - Credenciacdo de entidades singulares;
e inspegdes de conformidade e adequacdo das condigdes e - Credenciagdo de técnicos municipais afetos aos gabinetes
seguranca contra requisitos e realizarem agGes de vistoria com técnicos dos corpos de bombeiros profissionais ou mistos
incéndios (SCIE) vista a emitirem autorizagdo de utilizagdo ou para emissdo de pareceres e realizagdo de vistorias e
funcionamento. inspegOes na area do respetivo municipio;
Inicia com requerimento e termina com a - Credenciagao de elementos dos corpos de bombeiros
emissdo do cartdo de credenciagdo voluntarios ou mistos para a realizagdo, na respetiva area
Inclui a instrugdo e analise do processo. geografica, de inspec¢des regulares.
450.10.430 Acreditagdo de técnico Reconhecimento de técnico responsavel pela

responsavel pela
comercializagdo,
instalacdo e ou
manutenc¢do de
produtos e
equipamentos de
seguranga contra
incéndios em edificios
(SCIE)

comercializacdo, instalagdo e ou manutencgdo de
produtos e equipamentos de seguranga contra
incéndios em edificios.

Inicia com pedido e termina com a acreditagdo.
Inclui analise e instrugao do processo.
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450.10.431 Acreditagdo de técnico Reconhecimento de técnicos como especialistas
responsavel pela habilitados para a elaboragdo de projetos e
elaboragdo de projetos e | planos de Seguranga Contra Incéndio em
planos de seguranga Edificios.
contra incéndios em Inicia com o pedido e termina com a
edificios (SCIE) acreditagdo.
Inclui analise e instrugdo do processo.
450.10.432 Emissdo de cartGes de Atribuicdo de autorizagdo a titular para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
vigilante exercicio de fungGes de seguranca privada para | - Emissdo de 1.2 via do cartdo;
as diferentes categorias do pessoal. - Emissdo de 2.2 via do cartdo, em caso de extravio ou
Inicia com o pedido e termina com emissdo do inutilizagdo da 1.2 via;
cartao. - Renovacgdo do cartdo.
Inclui verificagdo dos requisitos necessarios,
articulagdo entre entidades.
450.10.433 Ajuramentacdo de Atribuicdo de poderes de autoridade para Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
agentes de fiscalizagdo legitimar fungdes de fiscalizagdo a agentes de - Ajuramentacgdo/credenciagdo de agentes de fiscalizagdo
empresas concessiondrias de servigos publicos das empresas concessiondrias das infraestruturas
ou de execugdo de fungdes publicas. rodovidrias e das concessionarias ou prestadoras de
Inicia com o pedido das empresas servigos de transporte coletivo de passageiros;
concessiondrias e termina com a emissdo de - Ajuramentacgdo/credenciagdo de agentes das entidades
cartdo de identificagdo. privadas gestoras ou concessionarias de zonas de caca ou
Inclui identificagdo dos agentes a ajuramentar e | de pesca.
despacho de autorizagao.
450.10.434 Credenciagao de Validagdo técnica e de reconhecimento da Aplica-se, entre outras situagdes, a credenciagao de: A celebragdo de protocolos de Cooperagao

entidades prestadoras
de apoio ao emprego

capacidade de uma determinada entidade para
intervir no ambito do apoio técnico a criagdo e
consolidagdo de projetos de
empreendedorismo, a criagdo do préprio
emprego, a integragdo, manutengdo e
reintegragao no mercado de trabalho.

Inicia com a candidatura e termina com a
deliberagdo.

Inclui constituigdo de juri, as pegas e grelhas
para analise da candidatura e verificagdo dos
requisitos e critérios de selegdo.

Inclui ainda a comunicagdo da revogagdo de
credenciagdo.

- Empresas Prestadoras de Apoio Técnico (EPAT) na
prestacdo de Informagdo e avaliagdo para a qualificagdo e o
emprego;

- Centros de Recursos, no suporte e apoio aos servigos de
orientagdo para a qualificagdo e o emprego no dominio da
reabilitagdo profissional.

Sdo abrangidas, para este efeito, entre outras:

- Pessoas coletivas de direito privado sem fins lucrativos;

- Autarquias locais;

- Pessoas coletivas de direito publico que ndo fagam parte
da administragdo direta do Estado.

entre deve ser classificada em150.10.500 -
Elaboragdo de instrumentos de cooperagdo
interinstitucional.

Os pagamentos dos montantes financeiros as
devem ser considerados em 350.30.001 -
Cobrangca de receitas e pagamento de
despesas.

Os apoios financeiros devem ser considerados
em 850.10.003 -Formalizagdo de candidaturas
e acompanhamento de apoios pontuais.

O registo e apuramento da despesa devem ser
considerados em 350.10.600 -Langamento de
receitas e de despesas.
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O acompanhamento e monitorizagdo das
atividades desenvolvidas devem ser
considerados em 500.10.600 - Monitorizagdo
sistemdtica da conformidade.

A revogacdao de credenciagdo deve ser
classificada em 500.30.002 - Aplicagbes de
sang¢des administrativas inominadas.

450.10.435

Reconhecimento de
organismo notificado
para efeitos de
marcagao CE

Verificagdo da competéncia técnica,
independéncia, imparcialidade, integridade e
sigilo profissional de organismo notificado para
efeitos das atividades de avaliagdo da
conformidade, nomeadamente calibragdo,
ensaio, certificagdo e inspegdo de produtos de
marcacdo CE, pela Autoridade de Designacdo e
Comissdo Europeia.

Inicia com a apresentagdo da candidatura e
termina com o reconhecimento do organismo
através da sua introdugdo pelo IPQ em sistema
de informagdo préprio, em caso de decisdo
favordvel ou comunicagao da suspensao,
quando aplicavel.

Inclui andlise da candidatura, descri¢do das
atividades a realizar e dos procedimentos
técnicos de avaliagdo ou verificagdo, para os
quais se considera competente e pretende ser
notificado, certificado de acreditagdo e
respetivo anexo técnico e lista dos auditores
qualificados para a atividade.

A participagdo do Infarmed neste processo é
enquanto Autoridade designagao.

Aplica-se, entre outras situagdes, a designagao e notificagdo
dos organismos notificados no sector dos dispositivos
médicos, em que a Autoridade Designagdo € o Infarmed.

450.10.436

Designagdo de
Organismo de Avaliagdo
Técnica para efeitos de
marcagao CE

Verificagdo da competéncia técnica,
independéncia, imparcialidade, integridade e
sigilo profissional de organismos notificados
para efeitos das atividades de avaliagao da
conformidade, nomeadamente calibragdo,
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ensaio, certificagdo e inspegdo de produtos de
marcac¢ao CE quando ndo existe norma
especifica para o mesmo.

Inicia com a apresentagdo de candidatura e
termina com a decisdo.

Inclui: analise da candidatura, avaliagdo e
controlo dos organismos ja notificados e das
atividades efetuadas por subcontratados e
filiais, a comunicagdo a Unido Europeia das
autoridades de designadas.

450.10.437

Reconhecimento de
idoneidade formativa a
instituicGes de saude

Certificagdo formal da capacidade de uma
instituicdo para receber alunos para realizar a
sua formacdo clinica.

Inicia com a defini¢do dos critérios e termina
com a atribui¢do das idoneidades formativas.
Inclui a realizagdo de inquéritos, a anélise por
parte das entidades responsaveis bem como a
aprovacdo da lista das instituigdes abrangidas.

Aplica-se aos médicos do internato complementar e aos
alunos de enfermagem em contexto de pratica clinica.

450.10.438

Autorizagdo transitoria
para o exercicio de
medicina e enfermagem
do trabalho

Permissdo para o exercicio de medicina e
enfermagem do trabalho sem a respetiva
frequéncia da especialidade.

Inicia-se com o pedido e termina com a
concessdo da autorizagdo.

Inclui a analise da documentacgao relativa a
formacgado clinica e preenchimento de
declaragdo.

450.10.439

Pedido de dispensa de
servigo interno de salde
do trabalho

Permissdo a uma empresa, dispensando-a de
possuir servigo interno de saude do trabalho.
Inicia com a submissdo do requerimento e
termina com a emissdo da autorizagdo.

Inclui a analise do dossier técnico e verificagdo
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do cumprimento das normas legais aplicaveis.

450.10.600

Certificagdo da
qualidade dos servigos

Reconhecimento formal de que determinada
organizagao dispGe de um sistema de gestdo
que cumpre as normas aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a entrega de
marca de entidade.

Inclui preparagéo e realizagdo de auditoria
inicial, identificagdo de conformidades e
inconformidades com as normas certificadoras,
planeamento e desenvolvimento de a¢des
corretivas, analise de resultados da auditoria
inicial com as agdes corretivas e emissdo de
certificado de conformidade.

Aplica-se a auditorias de certifica¢do.
Aplica-se, ainda, ao desenvolvimento de um sistema de
gestdo em conformidade com os requisitos de certificagdo.

Os trabalhos conducentes a melhoria de
processos na organizagdo devem ser
considerados em 150.20.500 - Andlise e
melhoria de processos.

450.10.601

Classificagao de
empreendimentos
turisticos

Qualificagdo dos empreendimentos turisticos
em fung¢do dos servigos que disponibiliza e
presta.

Inicia com o pedido de classificagdo e termina
com a atribui¢do da placa identificativa da
classificagao.

Inclui auditoria, atribuicdo de classificacdo do
empreendimento turistico, cdlculo da taxa
devida e apresenta¢dao do comprovativo do seu
pagamento.

Aplica-se a revisdo da classificagdo do empreendimento
turistico.

O licenciamento de estabelecimentos de

alojamento local deve ser considerado em

450.10.005 - Autorizagdo e registo de
estabelecimentos de alojamento local.

450.10.602

Classificagdo de temas
de jogos para maquinas
de diversdo

Autorizagdo de temas de jogos em maquinas
automaticas, mecanicas, elétricas e eletrdnicas
de diversdo.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagdo, por parte do requerente, a
autoridade territorialmente competente.
Inclui andlise preliminar do pedido, decisdo,
calculo da taxa devida e apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento.

Aplica-se a substituicdo dos temas dos jogos.

V.05 / 10-04-2015

231




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

450.10.603

Emissdo de certificados
de assinatura eletrénica
qualificada

Atribuicdo de mecanismo de autenticagdo
digital com vista a garantir forga probatdria a
documentos eletrénicos com assinatura digital,
de modo equivalente a documentos escritos
com assinatura autégrafa.

Inicia com o pedido e termina com a aceitagdo
do certificado.

Inclui verificagdo de identidade do requisitante,
verificagdo da exatiddo e integridade do pedido
de certificado, criagdo de relagao entre o titular
da assinatura e a organizagdo a que pertence,
atribuigcdo de nome ou identificador unico,
criacdo de chave privada e de chave publica e
defini¢cdo da sua validade, validagdo de
identidade, registo da assinatura digital em
repositorio e notificagdo da emissdo do
certificado ao titular.

Aplica-se a identificagdo e autenticagdo para renovagdo de
chaves.

450.10.604

Reconhecimento de
produtos com
denominagdo de origem
e indicagdo geogrifica

Valorizagdo de produtos produzidos em regides
geograficamente delimitadas e que cumpram
um conjunto de regras consignadas em
legislagdo propria, através da atribuicdo do
estatuto de denominacgdo de origem e de
indicagdo geografica.

Inicia com a apresentagdo de proposta e
termina com o envio da certificagdo do produto
para registo.

Inclui verificagdo do cumprimento dos
requisitos de origem e de produgao, consulta de
entidades e certificagao do produto.

Aplica-se a produtos com denominagdo de origem
controlada (DOC);

Aplica-se, ainda, a produtos com denominagdo de origem
protegida (DOP).

O registo do produto certificado deve ser

considerado em 400.10.606 - Registo de
marcas.

A demarcacgdo de zonas adequadas para a
producdo de produtos reconhecidos deve ser

considerada em 450.20.502 - Criagdio de
regides demarcadas.

450.10.605

Acreditagdo de agbes de
formagdo

Reconhecimento formal de que uma agdo de
formagdo atende a requisitos previamente
definidos, com fixagdo do numero de créditos a
atribuir, da drea do conhecimento para a qual é
conferida e dos perfis dos respetivos
destinatdrios

Inicia com solicitagdo a entidade acreditadora e
termina com a emissao de certificado.

Aplica-se também a revalidacao da acreditagdo das agdes
de formagdo findos os prazos de validade das a¢des
indicados nos respetivos certificados.
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Inclui a analise técnico-pedagdgica da agdo
(pertinéncia dos objectivos, contetidos e
metodologia(s)), adequagdo ao universo dos
destinatdrios, analise do perfil dos formadores
propostos das condigdes de frequéncia e do
local de realizagdo e a elaboragdo de propostas
de acreditagdo.

Inclui ainda o registo em base de dados da
informacgao relativa a cada agdo acreditada e a
equipa de formadores.

450.10.606

Certificagdo de
aplicagdes informaticas

Reconhecimento formal de solugdo ou aplicagdo
informatica para uso em determinada area de
funcionamento, de acordo com as
especificagdes técnicas estipuladas ou as
normas legalmente aplicéveis.

Inicia com o pedido de certificagdo e termina
com a emissdo do certificado.

Inclui, nomeadamente, participagdo em sessdes
de demonstragao de funcionamento, realizagao
de testesde conformidade e de exportagdo de
dados,

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Programas informaticos de gestdo escolar;
- Programas informaticos de facturagao.

450.10.607

Certificagdo de manuais
escolares e outros
recursos didactico-
pedagogicos

Reconhecimento da qualidade cientifica e
pedagdgica dos manuais e de outros recursos a
adotar para o ensino bdasico e para o ensino
secundario.

Inicia com a candidatura ou submissdo e
termina com a decisdo da entidade ministerial.
Inclui decisdo sobre aceitagdo da candidatura
do manual, avaliagdo para certificagdo por
entidade acreditada, envio de relatério final
dessa avaliagdo e de declaragdo formal pela
entidade acreditada, eventual recomendacdo de
alteragdo de aspetos pontuais do manual, bem
como envio de declaragdo de compromisso pelo
editor, relativa ao cumprimento das
carateristicas fisicas e materiais a que devem
obedecer os manuais.
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450.10.608 Autenticacdo de obras e | Autenticagdo de obras e conteldos culturais, Aplica-se a autenticagdo de videogramas, videojogos e O pagamento da taxa devida deve ser
de conteudos culturais através da verificagdo da conformidade do fonogramas. considerado em 350.30.001 - Cobranga de
processo de distribuicdo e comercializagdo, para receitas e pagamento de despesas.

protecdo do direito de autor, dos menores e do
publico consumidor.

Inicia com a submissdo do pedido e termina
com a emissdo de etiquetas de autenticagao
para aposi¢do nos suportes de videograma,
videojogo e fonograma.

Inclui a analise do pedido e a decisdo.

450.10.609 Autorizagdo de Permissdao para a mudanga de lugar de bens As atividades que suportam os processos de
circulagdo de bens moveis culturais classificados ou em vias de aquisigdo, alienagdo e permuta de direitos de
moveis culturais classificagdo. propriedade sobre bens méveis e iméveis
classificados Inicia com a comunicagdo prévia e termina com e/ou transferéncia de responsabilidades de

a decisdo. gestdo devem ser considerados em 300.10 -
Inclui a analise, a emissdo de pareceres e os Administracdo de Direitos, Bens e

registos operacionais sobre a circulagdo dos Servigos/Aquisi¢do, venda, abate e permuta.
bens.

450.10.610 Autorizagdo de Permissdo para a realizagdo de atos de Aplica-se aos bens que integrem o patrimdnio cultural, As atividades que suportam os processos de
importacgdo, expedigdo e | importagdo, expedicdo ou exportagdo de bens ainda que nao inscritos no registo patrimonial de aquisicao, alienacao e permuta de direitos de
exportagao de bens do patrimdnio cultural. classificagdo ou inventariagao. propriedade sobre bens méveis e iméveis
culturais Inicia com a comunicagdo prévia e termina com | Integra os registos operacionais sobre a importagdo, e/ou transferéncia de responsabilidades de

a decisdo. expedicdo e exportacdo de bens. gestdo devem ser considerados em 300.10 -
Inclui a analise e a emissdo de pareceres. Administragdo de Direitos, Bens e
Servigos/Aquisi¢do, venda, abate e permuta.

450.10.611 Autorizagdo de Permissao para substituicdo de suporte de Aplica-se a documentagdo de conservagao permanente. A transferéncia de suporte deve ser
substituicdo de suporte | documentagdo de conservagdo permanente, Aplica-se nos casos em que a substituicdo do suporte considerada em 300.40.501 - Conservagdo e
de documentacdo de garantindo que as cdpias obtidas a partir de determina a eliminag¢do do documento original em papel. protegdio da informagdo.
conservagao microcopia autenticada tém a forga probatdria
permanente do original.

Inicia com um pedido de autorizagdo e termina
com a notificagdo do interessado.

Inclui a analise técnica do suporte, a emissdo de
pareceres e a decisao.

450.10.612 Autorizagdo para Permissao para utilizagdo terapéutica de A utilizagdo das substancias e dos métodos
utilizagdo terapéutica de | substancias e métodos proibidos no desporto. deve ser considerada em 700.20.200 -
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substancias proibidas Inicia com o pedido e termina com a decisao. Prestagdo de cuidados de saude
Inclui a avaliagdo das solicitagdes dos médicos e personalizados.
respetiva justificagdo para a administragdo de
substancias e métodos interditos.

450.10.613 Certificagdo de Acreditagdo de segurancga de produtos e Aplica-se a renovagdo da credenciagao. Os relatdrios de inspecgdo e de visita devem
seguranga a produtos e | sistemas de comunicagGes, de informatica e de ser considerados em 500.10.433 - Inspegdo e
sistemas de tecnologias de informagdo que sirvam de fiscalizagdo de seguranga a entidades
comunicagGes, de suporte ao tratamento, arquivo e transmissdo detentoras de informagdo classificada.
informatica e de de informagao classificada.
tecnologias de Inicia com o pedido de credenciagdo e termina
informagado classificada | com a emissdo dos certificados.

Inclui o tratamento e a analise dos dados.

450.10.614 Classificagdo etaria de Atribuicdo de classificacdo etaria a obras e Aplica-se aos cruzamentos artisticos, videojogos, O pagamento da taxa deve ser considerado
obras e de conteudos conteudos culturais, para prote¢do dos menores | espetaculos cinematograficos, espetaculos teatrais, em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
culturais e defesa do publico consumidor. espetaculos de dpera e bailado, espetaculos desportivos e | pagamento de despesas.

Inicia com a submissdo de pedido e termina de circo, concertos musicais e similares, espetaculos
com a atribuicdo da classificagdo e/ou emissdo | tauromaquicos, videogramas.

de autorizagdo (no caso das obras Aplica-se, ainda, a licenga de distribuicdo.
cinematograficas).

Inclui a analise, apreciagdo dos conteldos e a

decisdo sobre a classificagdo atribuida.

450.10.615 Credenciagdo dos pontos | Processamento de dados para credenciar os Aplica-se a autoridade responsavel pela componente
de presenca do sistema | pontos de contacto nacionais no ambito da codificada do sistema GALILEO.
europeu de componente de seguranca e efectuar a gestao
georreferenciagao de chaves quando da respetiva operagao do

sistema.

Inicia com o pedido de credenciagdo e termina
com a emissdo das chaves.

Inclui a analise do pedido, a decisdo e emissao
do certificado de credenciagao.

450.10.616 Reconhecimento de Reconhecimento do cumprimento das

sistema de formacdo de
mergulho

condigOes legalmente estabelecidas para a
certificagdo oficial de sistema de formagdo de
mergulho.

Inicia com o pedido de reconhecimento e
termina com o envio para publicagdo em Diario
da Republica.
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Inclui a analise do pedido, a emissdo de
pareceres pelas entidades consultadas e a
decisdo.
450.10.617 Autorizagdo de Concessdo de autorizagdo prévia a titulares com | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
importagdo e exportagdo | alvara de armeiro e a titulares de licenga de - Autorizagdo prévia para importagdo e a exportagao de
de armas e munigdes porte de arma para importagdo e exportagdo de | armas, partes essenciais de armas de fogo, munigdes,
armas e munigdes e autorizagdo prévia a cartuchos ou invélucros com fulminantes ou sé
cidadaos nacionais regressados de paises fulminantes;
terceiros e a estrangeiros de paises terceiros, - Autorizagdo prévia para importagado temporaria de armas
que pretendam fixar residéncia em territério e munigBes destinadas a integrar mostruarios e
nacional, para importar as suas armas e demonstragdes, a pedido de agentes comerciais e de
respetivas munigdes. representantes de fabricas nacionais ou estrangeiras,
Inicia com o pedido e termina com a credenciadas pela PSP;
comunicagdo da autorizagdo da importagao. - Autorizagdo prévia para a importagdo temporaria de
Inclui anélise dos requisitos exigidos, peritagem, | armas dos seus proprietarios e/ou organismos que
quando necessario, parecer vinculativo do promovem as iniciativas destinadas a pratica venatoéria,
Ministério dos Negdcios Estrangeiros. competicdes desportivas ou feiras de colecionadores,
reconhecidas pelas respetivas federagdes ou associagGes e
autorizagdo prévia a agentes comerciais e de
representantes de fabricas nacionais ou estrangeiras.
450.10.618 Autorizagdo de uso de Aprovagdo do uso de equipamentos através da | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
equipamentos verificagdo da sua conformidade com as - Aprovagdo de utilizagdo de equipamentos de controlo e de
disposicGes e normas técnicas em vigor. fiscalizagdo de transito.
Inicia com pedido e termina com a comunicagdo | - Autorizacao, renovagao e revogacao de licenga de
da decisdo. equipamentos produtores de radiagdes ionizantes.
Inclui instrugdo do processo, avaliagdo (com
recurso a parecer de entidades publicas ou
privadas, quando a complexidade tecnoldgica
do equipamento ou da inovagdo a exigir) e
decisdo.
450.10.619 Avaliagdo da Reconhecimento da conformidade de produtos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: Aplicagdo das contraordenagdes devem ser

conformidade da
marcagao CE

para aposi¢do da marca CE.

Inicia com o pedido do fabricante, quando a
avaliagdo de conformidade envolve entidades
externas ao fabrico, e termina com a notificagao
da decisdo ao requerente.

Inclui atividades de avaliagdo realizadas por

- A emissao de parecer pelo INFARMED relativo a avaliagdo
da conformidade de dispositivos médicos com tecidos
animais considerando o risco de BSE/TSE.

classificadas em 500.30.001 - Aplicagéio de
contraordenagdes.

O processamento de penas e de medidas
cautelares decididas por autoridades judiciais
deve ser considerado em 600.40 -
Administragdo da justica/Execu¢do de penas e
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Organismo Notificado (Organismos de
certificagdo, Organismos de inspegdo ou
Laboratorios de ensaio), segundo as diretivas
aplicaveis, ou por Organismos Designados de
Avaliagdo Técnica, para produtos sem normas
especificas, segundo requisitos previamente
definidos, que podem incluir, entre outras,
exame CE de tipo e aprovacgdo do sistema de
garantia da qualidade ou dos produtos,
combinado com as atividades do fabricante em
matéria de controlo interno de fabrico.

A participagdo do Infarmed neste processo é de
emissdo de parecer relativo a avaliagdo da
conformidade de dispositivos médicos com
tecidos animais considerando o risco de
BSE/TSE.

medidas cautelares.

450.10.620

Autorizagdo para
atribuicdo da designagdo
de medicamento 6rfao

Permissdo para conceder denominagdo de
medicamento para tratamento de doengas
raras, que ponham a vida em perigo,
gravemente debilitantes ou uma afegdo grave e
crénica, com base num numero definido de
critérios.

Inicia com a recegdo do pedido e termina com a
comunicagdo da decisdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentacgdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessacdo da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacdo de revogacao.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

- Pedidos efetuados para o medicamento em qualquer fase
do seu desenvolvimento e antes de requerer a autorizagdo

de introdugdo no mercado.

450.10.621

Autorizagdo de
introdugdo no mercado
(AIM) de medicamentos
por procedimento
nacional

Permissdo para a introdugdo de um
medicamento no Estado Portugués.

Inicia com a recegdo do pedido e termina com a
emissdo do certificado da AlM.

Inclui validagdo, consulta dos Drug Master Files

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagbes:

- Alteragdo de autorizagdo de introdu¢do no mercado (AIM)

por Procedimento Nacional
- Autorizagdo para a introdugdo no mercado de

medicamentos por procedimento nacional para uso

O registo de Drug Master Files deve ser

considerado em 400.10.411- Registo de Drug

Master Files.

A emissdo de pagamento de taxa deve ser
classificada em 350.30.001 - Cobranga de
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(DMF) para efeitos de avaliagdo, avaliagdo
regulamentar e técnico-cientifica do pedido e
notificagdo da decisdo ao requerente,
notificagdes sobre comercializagdo de
medicamentos no mercado de pais terceiro,
comunicag¢do da decisdo positiva ou negativa,
neste Ultimo caso com fundamentagdo da
recusa por ndo pagamento da taxa, ou
invalidagdo por insuficiente instrugdo do
processo, ou indeferimento por ndo reunir
condigdes para a autorizagao, ou caducidade
por ndo submissdo do pedido de renovagdo, ou
cancelamento, ou informacdo para revogagao
da autorizagdo, quando aplicavel.

Inclui ainda a emissdo do certificado da AIM

humano;

- Autorizagdo para a introdug¢do no mercado de
medicamentos por procedimento nacional para uso
veterinario.

- Autorizagdo de importagdo paralela, (AIP) de
medicamentos proveniente de outro Estado-membro. (tem
um certificado)

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo submissdo
do pedido de renovagao;

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo
comercializagdo efetiva;

- Cancelamento da Autorizagao de Introdugdo no Mercado
(AIM) a pedido do titular;

- Comunicagao da Suspensdo de Autorizagao de Introducgdo
no Mercado (AIM) de medicamentos de uso humano por
motivos de seguranga;

- Extingdo do processo de renovagdo da AIM de
medicamentos de uso humano por procedimento nacional
por inutilidade superveniente em virtude da transi¢do da
AIM para procedimento de reconhecimento mutuo;
-Notificagdo de suspensdo do certificado de conformidade
com a monografia da farmacopeia europeia (CEP);

- Notificagdo administrativa por procedimento nacional;

- Revogacdo da AIM por motivos de seguranca;

- Renovagdo da AIM por procedimento Nacional;

- Registo simplificado de medicamentos tradicionais a base
de plantas, homeopaticos e alergénios;

- Verificagdo de alteragGes de seguranca C.l.z) do tipo IAIN
submetidas pelos titulares da Autorizagdo de Introdugdo no
Mercado (AIM) (implica a atualizagdo do RCM - Resumo das
caracteristicas do medicamento e/ou FI - Folheto
informativo).

receitas e pagamento de despesas.

A retirada de medicamento do mercado por
motivos de seguranga do mesmo é classificada
em 500.30.002- Aplicagdo de sangdes
administrativas inominadas.
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450.10.622

Autorizagdo de
introdugdo no mercado
(AIM) de medicamentos
por procedimento de
reconhecimento mutuo

Reconhecimento de uma autorizagao de
introdugdo de mercado (AIM) concedida por um
outro Estado-membro para introdugdo do
medicamento no mercado nacional.

Inicia com a rece¢do do pedido e termina com a
comunicagdo da decisdo.

Inclui validagdo, consulta dos Drug Master Files
(DMF) para efeitos de avaliagdo, avaliagdo
regulamentar e técnico-cientifica do pedido e
notificagdo da decisdo ao requerente e
comprovativo de pagamento de taxa,
comunicagdo da decisdo positiva ou negativa,
neste ultimo caso com fundamentacgdo da
recusa por ndo pagamento da taxa, ou
invalidagdo por insuficiente instrugdo do
processo, ou indeferimento por ndo reunir
condigdes para a autorizagdo, ou caducidade
por ndo submissdo do pedido de renovagao, ou
cancelamento, ou informagdo para revogagao
da autorizagdo, quando aplicavel.

Inclui ainda a emissdo do certificado da AIM

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Autorizagdo para a introdug¢do no mercado de
medicamentos para uso humano;

- Autorizagdo para a introdugdo no mercado de
medicamentos para uso veterinario.

- Alteragdo de autorizagdo de introdugdo no mercado (AlM)
por Procedimento de Reconhecimento Mutuo

- Cancelamento da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) a pedido do titular

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo submissdo
do pedido de renovagao;

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo
comercializagdo efetiva

- Comunicagdo da Revogacgdo de autorizagao de introdugdo
no mercado (AIM) por procedimento de reconhecimento
mutuo.

- Extingdo do processo de renovagdo da AIM de
medicamentos de uso humano por procedimento nacional
por inutilidade superveniente em virtude da transi¢do da
AIM para procedimento de reconhecimento mutuo;

- Notificagdo administrativa por procedimento de
reconhecimento mutuo;

-Notificagdo administrativa submetida ao abrigo do n.2 3 do
artigo 61.2 da Diretiva 2001/83/CE do Parlamento Europeu
e do Conselho, para alteragdo aos termos de autorizagdo de
introdugao no mercado concedida por procedimento de
reconhecimento mutuo/descentralizado, em que Portugal
atua como Estado-membro de Referéncia (EMR) ou Estado-
membro Envolvido (EME);

-Notificagdo de suspensdo do certificado de conformidade
com a monografia da farmacopeia europeia (CEP).
-Reconhecimento por outro Estado-membro de uma AIM
concedida em Portugal, no qual Portugal atua como Estado-
membro de referéncia (EMR);

- Reconhecimento por Portugal de uma AIM concedida

O registo de Drug Master Files deve ser
classificado em 400.10.411-Registo de Drug
Master Files.

A emissdo de pagamento de taxa é de
350.30.001- Cobrancga de receitas e
pagamento de despesas.
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noutro Estado-membro, no qual Portugal atua como
Estado-membro Envolvido (EME).

- Registo simplificado de medicamentos tradicionais a base
de plantas, homeopaticos e alergénios.

- Renovagdo da AIM por procedimento de reconhecimento
mutuo em que PT atua como EMR ou EME;

-Transferéncia de titular de Autorizagdo de Introdugdo no
Mercado;

450.10.623

Autorizagdo de
introdugdo no mercado
(AIM) por procedimento
descentralizado

Permissdo para a colocagdo no mercado de um
medicamento de uso humano em dois ou mais
Estados-membros.

Inicia com a rece¢do do pedido e termina com a
comunicag¢do da decisdo.

Inclui validagdo, consulta dos Drug Master Files
(DMF) para efeitos de avaliagdo, avaliagdo
regulamentar e técnico-cientifica do pedido e
notificagdo da decisdo ao requerente e as
notificagdes sobre comercializagdo de
medicamentos no mercado de pais terceiro e
comprovativo de pagamento de taxa,
comunicagdo da decisdo positiva ou negativa,
neste Ultimo caso com fundamentagdo da
recusa por ndo pagamento da taxa, ou
invalidagdo por insuficiente instrugao do
processo, ou indeferimento por ndo reunir
condigOes para a autorizagdo, ou caducidade
por ndo submissdo do pedido de renovagdo, ou
cancelamento, ou informagado para revogagao
da autorizagdo, quando aplicavel.

Inclui ainda a emissdo do certificado da AIM

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:

- Atuagdo de Portugal como Estado-membro de referéncia
(EMR);

- Atuacdo de Portugal como Estado-membro Envolvido
(EME);

- Autorizagdo para a introdu¢do no mercado de
medicamentos para uso humano;

- Autorizagdo para a introdug¢do no mercado de
medicamentos para uso veterinario;

- Alteragdo de autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM)
por procedimento descentralizado;

- Cancelamento da Autorizagao de Introdugdao no Mercado
(AIM) a pedido do titular;

- Caducidade da Autorizacdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo submissdo
do pedido de renovagao;

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo
comercializagdo efetiva;

- Extingdo do processo de renovagdo da AIM de
medicamentos de uso humano por procedimento
descentralizado por inutilidade superveniente;

- Notificagdo administrativa por procedimento
descentralizado;

-Notificagdo de suspensao do certificado de conformidade
com a monografia da farmacopeia europeia (CEP);

- Renovagdo da AlM por procedimento descentralizado em
que PT atua como EMR ou EME;

em virtude da transi¢cdo da AIM para procedimento de

O registo de Drug Master Files deve ser
classificado em 400.10.411 - Registo de Drug
Master Files.

A monitorizagdo das condigdes da autorizagdo
é classificada em 800.10.304 - Monitorizagdo
de seguran¢a de medicamentos apds
autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM).
A emissdo de pagamento de taxa é
classificada em 350.30.001 - Cobranga de
receitas e pagamento de despesas.

A retirada de medicamento do mercado por
motivos de seguranga do mesmo é classificada
em 500.30.002 - Aplicagdo de sangbes
administrativas inominadas.
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reconhecimento mutuo;

- Registo simplificado de medicamentos tradicionais a base
de plantas, homeopaticos e alergénios;

- Revogacdo de autorizagdo de introdugdo no mercado
(AIM).

-Transferéncia de titular de Autorizagdo de Introdugdo no
Mercado.

450.10.624

Autorizagdo de
introdugdo no mercado
(AIM) de medicamentos
por procedimento
centralizado

Permissdo para a colocagdo no mercado de
medicamento de uso humano em todos os
Estados-membros da Unido Europeia sendo a
avaliacdo técnico-cientifica da responsabilidade
da Agéncia Europeia do Medicamento e a
comunicac¢do da decisdo sobre o pedido, da
competéncia da Comissdo Europeia.

Inicia com a rece¢do do pedido de autorizagdo e
termina com a comunicag¢do da decisdo da
Comissdo Europeia e a sua implementagdo em
termos nacionais,

Inclui validagdo e revisdo linguistica, consulta
dos Drug Master Files (DMF) para efeitos de
avaliagdo, avaliacdo regulamentar e técnico-
cientifica do pedido e notificagdo da decisdo ao
requerente e as notificagcdes sobre
comercializagdo de medicamentos no mercado
de pais terceiro e comprovativo de pagamento
de taxa, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo da recusa por ndo pagamento
da taxa, ou invalidagdo por insuficiente
instrugdo do processo, ou indeferimento por
nao reunir condigdes para a autorizagao, ou
caducidade por ndo submissdo do pedido de
renovagdo, ou cancelamento, ou informagdo
para revogacdo da autorizagdo, quando
aplicavel.

Aplica-se, entre outras as seguintes situagdes:

- Alteragdo de autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM)
por procedimento centralizado;

- Autorizacbes em que Portugal intervém como relator e/ou
correlator;

- Autorizages em que Portugal implementa a decisdo
tomada pela Agéncia Europeia do Medicamento;

- Autorizagdo para a introdu¢do no mercado de
medicamentos para uso humano;

- Autorizagdo para a introdu¢do no mercado de
medicamentos para uso veterinario;

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo
comercializagdo efetiva;

- Caducidade da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) de medicamentos de uso humano por ndo submissdo
do pedido de renovagao;

- Cancelamento da Autorizagdo de Introdugdo no Mercado
(AIM) a pedido do titular;

- Extingdo do processo de renovagdo da AIM de
medicamentos de uso humano por procedimento nacional
por inutilidade superveniente em virtude da transigdo da
AIM para procedimento de reconhecimento mutuo;

- Notificagdo administrativa por procedimento centralizado;
-Notificagdo de suspensado do certificado de conformidade
com a monografia da farmacopeia europeia (CEP);

- Renovagdo da AlM por procedimento centralizado
-Transferéncia de titular de Autorizagdo de Introdugdo no
Mercado.

O registo de Drug Master Files deve ser
classificado em 400.10.411 - Registo de Drug
Master Files.

A emissdo de pagamento de taxa é de
350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.

A retirada de medicamento do mercado por
motivos de seguranga do mesmo é classificada
em 500.30.002 - Aplicagdo de sangbes
administrativas inominadas.
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450.10.625 Autorizagao de utilizagdo | Permissdo para a utilizagdo de medicamentos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A celebaragdo do contrato em que se definem

de medicamentos pelos | que devam ser reservados exclusivamente a - Medicamentos reservados exclusivamente a tratamentos | as condi¢Ges de fornecimento de

hospitais do Servigo tratamentos em meio hospitalar, devido as suas | em meio hospitalar e outros medicamentos sujeitos a medicamentos ao mercado hospitalar do SNS,

Nacional de saude caracteristicas farmacoldgicas, a sua novidade, | receita médica restrita, quando apenas comercializados ao | e os respectivos mecanismos de
ou por razbes de satude publica, bem como a nivel hospitalar, em que haja um pedido de Avaliagdo Prévia | monitorizagdo deve ser classificado em
outros medicamentos sujeitos a receita médica | Hospitalar; 300.10.005 - Transagdo e transmisséo de bens
restrita, quando estes sejam apenas - Medicamentos a introduzir pela 1.2 vez nos hospitais do maveis ndo culturais e contratagdo de
comercializados em ambiente hospitalar. SNS, independentemente do seu estatuto juridico (EPE ou servigos.
Inicia com a rece¢do do pedido e termina com a | outros).
comunicac¢do da decisdo ao requerente.
Inclui validagdo da documentagdo necessdria a
instrucdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessa¢do da autorizagdao quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacado de revogacao.
Inclui, ainda, avaliagdo prévia hospitalar.

450.10.626 Autorizacao de utilizagdo | Permissdo de utilizagdo de lotes de Aplica-se aos medicamentos hemoderivados e aos

de lotes de
medicamentos
hemoderivados

medicamentos derivados do sangue ou plasma
humano ou de vacinas que possuam um
Certificado Oficial Europeu de Libertagdo de
Lote (CAUL).

Inicia com a rece¢do do pedido e termina com a
comunicagdo da decisdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a
instrugdo dos processos, decisdo sobre o
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou
negativa, neste ultimo caso com
fundamentagdo de indeferimento, suspensao,
decisdo sobre cessacdo da autorizagdo quando
esta reveste a forma de cancelamento, ou
caducidade, ou confirmacao de revogacgao.
Inclui, ainda, emissdo do certificado de
utilizagdo do lote.

Inclui certificado de emissdo de lote.

medicamentos contendo hemoderivados, como excipientes
e vacinas.
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450.10.627 Autorizagdo de a Permissdo, apos avaliagdo da vantagem Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A defini¢do de politicas de comparticipagdo do
comparticipagdo de econdmica, para que determinado tipo de - Medicamentos, de utilizagdo a nivel ambulatério, em que | Estado no prego dos medicamentos deve ser
medicamentos para medicamento utilizado em ambulatério passe a | haja um pedido de comparticipagdo por parte do titular de | classificada em 150.10.100 - Definigdo de
utilizagdo em ser comparticipado pelo Servico Nacional de AlM; politicas setoriais.
ambulatério Saude. - Pedidos de comparticipacdao de medicamentos;

Inicia com a rece¢do do pedido de - Pedidos de exclusdo da comparticipagao a pedido do
comparticipagado e termina com a comunicagao | Titular de AlM;

da decisdo. - Pedidos de prorrogagdo do prazo/manutencdo da
Inclui validagdo da documentagdo necessariaa | comparticipagdo;

instrugdo dos processos, decisdo sobre o - Pedidos de transferéncia da comparticipagdo.
pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou

negativa, neste Ultimo caso com

fundamentacdo de indeferimento, suspensao,

decisdo sobre cessa¢do da autorizagdao quando

esta reveste a forma de cancelamento, ou

caducidade, ou confirmacao de revogacao,

Inclui, ainda, avaliagdo sistematica da

comparticipagao.

450.10.628 Autorizagdo do prego de | Aprovagdo de prego de venda ao publico (PVP) | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A defini¢do de politicas de comparticipagdo do
venda ao publico (PVP) dos medicamentos sujeitos a receita médica e -Medicamentos de uso humano sujeitos a receita médica e | Estado no prego dos medicamentos deve ser
de medicamentos dos medicamentos ndo sujeitos a receita aos medicamentos ndo sujeitos a receita médica classificada em 150.10.100 - Definigdo de

médica comparticipados de utilizagdo a nivel comparticipados; politicas setoriais.
ambulatério, em que haja um pedido de -Medicamentos de uso humano genéricos com Grupo
aprovacgao de precgo pelo titular de AIM. Homogéneo
Inicia com o pedido do titular de AIM e termina | -Medicamentos de uso humano genéricos sem Grupo
com a notificagdo de aprovacdo de pregos ao Homogéneo
requerente. -Medicamentos de uso humano ndo genéricos
Inclui validagdo, avaliagdo do pedido e decisdo,
Inclui, ainda, a apreciagao da entidade das
atividades econdmicas (atual DGAE).
450.10.629 Autorizagdo de pedidos | Permissdo para a reavaliacdo a titulo excecional

de revisdo excecional de
pregos

do prego do medicamento por motivos de
interesse publico ou por iniciativa do titular da
autorizagdo de introdugdo no mercado.

Inicia com o pedido dirigido pelo titular de AIM
ao Infarmed propondo a reavaliagdo do preco
do medicamento ou por autorizagdo superior e
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termina com a notificagdo da decisdo ao

requerente

Inclui avaliagdo do pedido e decisdo.

450.10.630 Autorizagdo para Permissdo para adquirir medicamentos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
aquisicdo direta de diretamente aos fabricantes, importadores ou - Autorizagdo para aquisi¢do de medicamentos diretamente
medicamentos distribuidores por grosso. por farmacias;

Inicia com o a recegdo do pedido e termina com | - Autorizagdo para aquisi¢do de medicamentos ndo sujeitos

a comunicacdo da decisdo ao requerente. a receita médica por pessoas singulares ou coletivas

Inclui validagdo da documentagdo necessariaa | autorizadas, por forga da lei;

instrugdo dos processos, decisdo sobre o - Autorizagdo para aquisicdao de medicamentos pelo

pedido, comunicagdo da decisdo positiva ou publico;

negativa, neste ultimo caso com - Autorizagdo de transagdo de medicamentos livremente

fundamentacgdo de indeferimento, suspensao, entre si;

decisdo sobre cessacdo da autorizagdo quando | - Autorizagdo para aquisicdo de medicamentos por

esta reveste a forma de cancelamento, ou estabelecimentos e servigos de saude, publicos ou privados,

caducidade, ou confirmacado de revogacao, e instituicdes de solidariedade social sem fins lucrativos,

Inclui, ainda, termo de responsabilidade do que disponham de servigo médico e farmacéutico, bem

farmacéutico, bem como a lista dos como de regime de internamento, desde que os

medicamentos que pretende adquirir. medicamentos adquiridos se destinem ao seu préprio
consumo e se encontrem devidamente autorizados;
- Autorizagdo para aquisicdo de determinado medicamento
por entidades publicas ou privadas a quem tenha por
razdes fundamentadas de saude publica autorizagado de
aquisicao direta do medicamento para permitir o normal
exercicio da sua atividade
- Processamento de pedidos de alteragdo das sociedades
titulares de autorizagdo de Aquisicao Direta.

450.10.631 Autorizagdo para Permissdo para o fornecimento de

dispensa de
medicamentos em
quantidade
individualizada

medicamentos ao publico de forma
individualizada nas farmacias de oficina ou de
dispensa de medicamentos nas farmacias
instaladas nos Hospitais do Servigo Nacional de
Saude.

Inicia com a recegdo do pedido da entidade e
termina com a comunicagdo da decisdo ao
requerente.

Inclui validagdo e avaliagdo da concessdo da
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autorizagdo.

450.10.632

Reconhecimento de
indicagOes terapéuticas
da agua termal

Validagdo formal dos beneficios terapéuticos da
agua termal.

Inicia com o requerimento apresentado pela
entidade e termina com o envio para publicagdo
em D.R. do Despacho do Governo de
reconhecimento de indicagGes terapéuticas.
Inclui apreciagdo prévia e outras intervengdes
previstas na lei, tais como estudos analiticos das
aguas, nomeadamente fisico-quimicos,
microbioldgicos e radioativos, vistorias das
autoridades de salde e autorizagdo prévia para
a realizagdo de estudos clinicos num
estabelecimento termal.

450.10.633

Autorizagdo de
colocagdo no mercado
de produtos biocidas

Permissao para colocagdao no mercado de
produtos biocidas.

Inicia com o pedido efetuado por empresa, em
formato papel e eletrénico, e termina com a
autorizagdo para colocagdo no mercado
nacional.

Inclui todos os procedimentos intermédios, bem
como instru¢do para decisdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Autorizagdo de venda (AV);

- Autorizagdo nacional (AA);

- Autorizagdo por procedimento simplificado;

- Autorizagdo por procedimento de reconhecimento mutuo

(ARM);
- Autorizagdo por reconhecimento da unido;

- Licengas de comércio paralelo e por familias de produtos

(FPB).

450.10.634

Notificagdo para o
periodo transitério de
produtos biocidas

Procedimento facilitador de colocagdo de
produto sendo a colocagdo do produto
considerada legal a partir do dia imediato a
submissdo da notificagdo completa.

Inicia com a submissdo do dossier em papel,
pela empresa detentora do produto e termina
com a sua aceitagdo por parte das entidades
competentes.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

Inclui todos os procedimentos intermédios,
nomeadamente pedidos de informagdo, quando
aplicavel.

450.10.635

Classificagdo de

substancias quimicas

perigosas

Procedimento de categorizagdo que permite
uniformizar os dados sobre substancias
quimicas perigosas (fisicos, ambientais, de
saude e de seguranca) a nivel mundial e facilitar
a identificagdo inequivoca.

Inicia com indicagdo a Agéncia Europeia para
Substancias Quimicas e Perigosas (ECHA) da
intengdo de submissdo nacional de um processo
e termina com a inclusdo da substancia no
anexo do regulamento comunitario sobre
Classificagdo, Rotulagem e Embalagem (CLP)
Inclui a avaliagdo para efeitos de classificagdo e
definicdo das regras de rotulagem e embalagem
a utilizar, bem como orientagdes sobre a
elaboragdo de fchas de dados de segurancga
relativos aos perigos e precaugbes a tomar.

450.10.636

Avaliagdo de substancias
ativas biocidas por tipo

de produto

Avaliagdo técnica das substdncias ativas
existentes e utilizadas nos varios produtos
biocidas, destinada a avaliar o risco para a
saude humana com a sua utilizagdo.

Inicia com a apresentagdo de um dossier a
Autoridade Coordenadora/Autoridade
Competente e termina com o resultado da
avaliagdo europeia da substancia ativa por tipo
de produto.

Inclui todos os procedimentos intermédios, bem

Aplica-se, entre outras, a decisdo (aprovagdo ou ndo
aprovagao do pedido) e a renovagdo da aprovacdo de:

- avaliagdo do risco para os animais, propriedades fisico-
quimicas e eficacia da substancia ativa por tipo de produto;
- avaliagdo do risco para o ambiente e dos métodos

analiticos da substdncia ativa por tipo de produto;

- avaliagdo do risco para o ser humano da substancia ativa

por tipo de produto.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

como pareceres e relatérios para decisdo.

450.10.637

Autorizagdo de
substancias quimicas e
misturas

Procedimento europeu de registo, avaliagao,
autorizacgdo e restrigdo de substancias quimicas
e misturas (REACH) com o objetivo de melhorar
a protec¢do da saude humana e do ambiente.
Inicia com o registo da substancia ou mistura na
Agéncia Europeia dos Quimicos (ECHA), por
parte do fabricante/importador, em fun¢do da
tonelagem produzida e termina com a
autorizagao.

Inclui a avaliagdo pelas autoridades
competentes dos Estados-Membros dos tipos
de dossiers e a verificagdo de conformidade e os
pedidos de ensaios em animais vertebrados,
bem como eventuais restricdes ou a proibi¢do
da substancia ou mistura.

Aplica-se a todos os procedimentos intermédios do registo,
avaliagdo, autorizagdo e restrigdo de substancias quimicas

de acordo com os procedimentos do Regulamento Europeu.

450.10.800

Licenciamento de
canideos e gatideos

Atribuicdo de licenga anual para detengdo e
posse de cdes e gatos.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
licenga.

Inclui analise preliminar do pedido, calculo da
taxa devida e apresenta¢do do comprovativo do
seu pagamento.

Aplica-se a renovagdo das licengas.

O registo de cdes e de gatos deve ser
considerado em 400.10.400 - Registo de
animais de companhia.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

450.20 Classificagdo e Compreende os processos administrativos de Exemplos de aplicagdo: Concluido o processo administrativo, caso
declaragdo de interesse | determinagdo do interesse ou utilidade publica | - Determinagdo do interesse nacional, piblico ou municipal | haja lugar a publicitagdo da decisdo em
ou utilidade publica de qualquer entidade material ou imaterial, de bens do patriménio cultural, de bens do patrimonio diploma legal, novo processo deve ser aberto

pessoas coletivas, projetos ou atividades, desde | natural, paisagista, eco ambiental. em "Ordenamento juridico e
o pedido, proposta ou instrugdo do processo a - Candidatura a atribuigdo de selos de entidades normativo/Elaboracéo de diplomas juridico-
respetiva andlise e decisdo. estrangeiras ou internacionais (por exemplo, candidatura a | normativos e de normas técnicas" (100.10).
Inclui o estabelecimento de areas de protegdo a | patrimdnio cultural da Humanidade). A classificagdo etaria de espetdculos deve ser
bens declarados de interesse, quando a tanto - Determinagdo do mérito cultural de um projeto. considerada em "Reconhecimentos e
haja lugar. - Determinagao de utilidade publica para efeitos de permissdes/Licenciamentos, certificagdes e
expropriagao. outras autorizagées" (450.10).
- Determinagdo de interesse publico para efeitos de Instrumentos normativos do tipo
exercicio do direito de preferéncia. "classificagdo nacional de profissdes" devem
- Determinagédo da utilidade ou interesse publico de uma ser considerados em "Ordenamento juridico e
entidade coletiva. normativo/Elaboracao de diplomas juridico-
normativos e de normas técnicas" (100.10).

450.20.001 Reconhecimento de Atribuicdo do estatuto de utilidade publica a A publicagdo oficial deve ser considerada em
pessoas coletivas de pessoas coletivas. 100.10.001 - Produgdio e comunicagdo de atos
utilidade publica Inicia com o pedido e termina com o envio para legislativos.

publicagdo.

Inclui analise preliminar, consulta de entidades,
decisdo relativa ao reconhecimento da utilidade
publica, calculo da taxa devida, apresentagdo do
comprovativo do seu pagamento e emissao da
declaragdo de utilidade publica.

450.20.002 Reconhecimento de Determinagdo de utilidade publica a bens com Aplica-se a situagBes em que ndo seja possivel a aquisigdo A publicagdo oficial deve ser considerada em
utilidade publica para vista a sua expropriagao. do bem por via do direito privado. 100.10.001 - Produgdo e comunicagdo de atos
efeitos de expropriagdo | Inicia com a resolugdo de declaragdo de legislativos.

utilidade publica e termina com o envio do ato O procedimento de expropriagdo deve ser
declarativo para a publicagdo. considerado em 300.10.003 - Transagdo e
Inclui andlise preliminar e decisdo. transmissdo de bens imdveis.

450.20.003 Reconhecimento de Reconhecimento do cumprimento das Aplica-se a verificagdo de determinados requisitos para A declaragdo de utilidade publica deve ser

projeto ou programa de
interesse social, cultural
e cientifico

condigOes legalmente estabelecidas para a
atribuigdo do estatuto de interesse social,
cultural e cientifico a projeto ou programa.
Inicia com a submissdo do pedido e termina
com a decisdo.

enquadramento geral da atividade e/ou da idoneidade da
entidade ou programa/projeto.
Aplica-se a declaragdo de relevancia cultural.

considerada em 450.20.001 - Declaragdo de
utilidade publica.

As candidaturas a programas de apoio devem
ser consideradas em 850.10 - Atribuigcdo e
controlo de financiamentos e de ajudas
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
Inclui a analise do pedido, as diligéncias e a diretas.
emissdo de parecer.
450.20.500 Classificagdo de areas Atribuicdo de estatuto legal de protegdo A decisdo e publicagdo oficial devem ser
protegidas adequado a manutencgdo da biodiversidade, consideradas em 100.10.001 - Produgdo e
ecossistemas e patrimonio geoldgico, bem comunicagdo de atos legislativos.
como a valorizagdo da paisagem.
Inicia com a elaboragdo da proposta e termina
com a submissdo para aprovagao.
Inclui apreciagdo técnica, consulta de entidades,
discussdo publica e elaboragdo de proposta de
decisdo.
450.20.501 Classificagdo de bens e Atribuicdo de valor cultural a determinado bem | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: A aprovacdo e publicagdo oficial devem ser
sitios culturais ou sitio. - Bens que, sendo testemunhos com valor de civilizagdo ou | consideradas em 100.10.001 - Produgdo e
Inicia com a apresentagdo da proposta de de cultura portadores de interesse cultural relevante, comunicagdo de atos legislativos.
classificagdo e termina com a notificagdo da devam ser objeto de especial protegao e valorizagao;
decisdo. - Classificagdo de bens materiais e imateriais;
Inclui analise da proposta, fundamentagdo - Definigdo zona de protec¢do de bens classificados.
técnica, divulgagdo publica da pretensdo de
classificagdo, audiéncia de interessados,
consulta de entidades, definicao de zona de
protec¢do, quando aplicavel, elaboragdo de
proposta de decisdo.
450.20.502 Criagdo de regides Delimitagdo e reconhecimento de areas Aplica-se entre outras as seguintes situagoes: A aprovacdo e formalizagdo da zona
demarcadas geograficas com determinadas condigdes - Criagdo de sub-regido demarcada; demarcada devem ser consideradas em
ambientais que permitem a criacdo de produtos | - Criagdo de zonas demarcadas de pescas; 100.10.001 - Produgdo e comunicagdo de atos
agricolas e gastrondmicos com determinados - Criagdo de zonas demarcadas de queijos; legislativos.
requisitos que garantam a sua genuinidade e - Criagdo de zonas demarcadas de vinhos. O registo da marca a utilizar deve ser
qualidade. considerado em 400.10.606 - Registo de
Inicia com a apresenta¢do de proposta para a marcas.
criagdo de zona demarcada e termina com a O reconhecimento dos produtos produzidos
submissdo para aprovagdo. em zona demarcada deve ser considerado em
Inclui consulta de entidades, preparagdo de 450.10.604 - Reconhecimento de produtos
estatutos, indicagdo da marca a utilizar e com denominagdo de origem e indicagdo
certificagdo. geogrdfica.
450.20.503 Inventariagdo de Atribuicdo de protecdo a determinado bem ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O inventario, enquanto registo operacional de

patriménio cultural

sitio em resultado do seu valor cultural, sob a

- Bens culturais de interesse nacional, de interesse publico e

gestdo de bens publicos referentes ao
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
forma de levantamento sistematico, com vista a | de interesse municipal; patrimédnio cultural, deve ser considerado em
respetiva identificagdo. - Bens culturais de propriedade publica ou particular; 300.30.002 - Inventariagdo de bens moveis
Inicia com a apresentagdo de proposta para - Bens que se encontrem em vias de classificagao, culturais.
abertura do procedimento administrativo e independentemente do desfecho do procedimento.
termina com a notificagdo da decisdo.
Inclui identificagdo, referenciagdo e
caracterizagdo do bem, fundamentagdo da
proposta, consulta de entidades e decisdo.

450.20.504 Estabelecimento de Atribuicdo do estatuto de reserva nacional de Aplica-se ao reconhecimento de depdsitos arqueoldgicos A incorporagdo proviséria de materiais
reservas arqueoldgicas depdsito de bens arqueoldgicos, no qual sdo permanentes. arqueoldgicos deve ser considerada em
de protecdo depositados os materiais arqueoldgicos 300.10.004 - Transagdo e transmisséo de bens

provenientes de escavagdes ou de achados moveis culturais.
fortuitos.

Inicia com a submissdo do pedido e termina

com a atribui¢do do estatuto de local de

deposito.

Inclui a analise do pedido de reconhecimento e

a vistoria aos parques e reservas arqueoldgicas

constituidas por materiais arqueoldgicos.

450.30 Emissdao de Compreende os processos de emissao de Exemplos de aplicagdo:
comprovativos de factos | comprovativos da veracidade ou exatiddo de - Comprovativos de informagao detida por autoridade
ou atos factos ou atos permanentes ou transitorios. publica - certiddo de registo, certiddo de tempo de servico,

declaragdo de presenga em evento, declaragdo relativa a
situagdo contributiva, certificado de habilitagdes, entre
outros.
- Certificagdo de tradugdes.
- Reconhecimento de assinatura.

450.30.001 Autenticagdo de cépias | Comprovagdo da veracidade de cdpias obtidas a

partir de documentos originais.

Inicia com o pedido e termina com a
autenticagdo da cépia.

Inclui consulta de originais, reprodugdo do
documento original, validagao da cdpia, calculo
da taxa devida e apresentacdo do comprovativo
do seu pagamento.
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Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

450.30.002

Certificagdo de
habilitagdes ou
qualificagbes

Reconhecimento das habilitagGes literarias e
profissionais de qualquer individuo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo do
certificado.

Inclui consulta e sistematizag¢do de dados,
eventual calculo do montante a pagar e
apresentacao do comprovativo do seu
pagamento.

450.30.003

Emissdo de certidoes

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

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
certiddo.

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

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
- Certiddo declarativa;

- Certiddo de documentos;

- Certiddo independente de despacho;

- Certid3do de localizagdo de farmacias;

- Certiddo permanente;

- Certiddo narrativa;

- Certid3do de teor.

450.30.004

Certificagdo de obitos

Comprovagdo do término da vida de um
individuo, apontando também as causas que
ocasionaram a morte.

Inicia com a introdugdo dos dados e termina
com a emissao do certificado de dbito.

Inclui a emissdo de guia de transporte, o
preenchimento do boletim de informagdo
clinica, quando determinado nos termos da lei,
os dados registados pelas equipas de
emergéncia pela entidade competente, os
dados resultantes de autdpsia clinica, sempre
que tenha lugar, os dados resultantes de
autdpsia médico-legal ou de pericia médico-
legal a ela associada, sempre que tenha lugar,
mediante autorizagdo prévia da autoridade
judicidria competente, o registo da dispensa ou
nao da autépsia médico-legal e a decisdo de
autorizar ou ndo a divulgacdo dessa informacgdo

O registo de dbitos deve ser considerado em

400. 10. 035 - Registo de dbitos.
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e da causa da morte.

450.30.500

Certificagdo de doenga
ou de incapacidade

Comprovagao do estado de saude para
verificagdo de situagGes de incapacidade,
permanente ou temporaria e de situagdes de
saude resultantes de trabalho ou doenga
profissional.

Inicia com o pedido por parte da entidade ou do
doente e termina com a certificagdo do estado
de salde.

Inclui comunicagdo da entidade, convocatdria
do doente, andlise de pareceres e de relatorios
clinicos, definicdo do grau de incapacidade,
quando devido, confirmacgao de doenga
profissional ou de acidente de trabalho,
elaboragdo de parecer e a comunicagdo da
deliberacgao.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
- Certificagdo de acidente em servigo;

- Certificagdo de doenga profissional;

- Certificagdo de doenga natural prolongada;

- Verificagdo de nivel de incapacidade.

A emissdo de atestado de incapacidade
temporaria que resulta da prestagdo de
cuidados médicos deve ser considerada em
700.20.200 - Prestagdo de cuidados de saude
personalizados.

450.30.501

Certificagdo do estado
de conservagdo de
imoveis

Comprovacao do estado de conservagao de
imovel em determinada data.

Inicia com o pedido e termina com a emissao do
certificado.

Inclui realizagdo da vistoria ao imdvel, aplicagdo
de critérios de avaliagdo do estado de
conservagao, calculo do valor da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

450.30.502

Emissdo de declaracGes

Comprovagao de determinada situagdo ou
facto.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da
declaragdo.

Inclui consulta de registos, quando aplicavel.

A declaragdo de utilidade publica de pessoas
coletivas deve ser considerada em 450.20.001
- Reconhecimento de pessoas coletivas de
utilidade publica.

A declaragdo de utilidade publica para efeito
de expropriagdo deve ser considerada em
450.20.002 - Reconhecimento de utilidade
publica para efeitos de expropriagdo.
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Classe 500 Supervisao, Controlo e Responsabilizacao

500.10 - Inspegdo, auditoria, fiscalizagdo e monitorizacao de conformidade a norma

Plano de classificagdo

Superintendéncia
de forma ndo
sistematica

i
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12e 20 nl'_;{/eis
do plang de
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v

Subdivisdo
funcional
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500.10.001 Auditoria ao
funcionamento de servigos publicos

500.10.200 Fiscalizagdo simultanea a
varios objetos

500.10.400 Controlo de atividades
pecuarias

500.10.401 Controlo metroldgico

Direcionada

500.10.402 Controlo de prédios
devolutos

publico
Superintendéncia ;
de forma i
sistematica 'I
Mapa coniceptual
v i
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500.10.403 Fiscalizacdo de
acampamentos ocasionais

500.10.404 Fiscalizagdo de alojamentos
de animais

500.10.405 Fiscalizacdo de atividades
de arrumador de automaéveis

\

500.10.406 Fiscalizagdo de atividades
de feirante e de vendedor ambulante

Relagdo de
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(contrariedade)

32 nivel do plano de
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Relagdo
género/espécie

Abrangente

500.10. 407 Fiscalizagdo de
atividades de guarda-noturno

500.10.408 Fiscalizagdo de
conservagao de edificios

500.10.409 Fiscalizagdo de
descargas de efluentes e de rejeigdo
de dguas residuais

Direcionada

500.10.410 Fiscalizagdo de
exploragdo industrial

i
i
i
i
i
i
i
|
i
M

AN

500.10.411 Fiscalizagdo de
exploragdo maquinas de diversdo

500.10.412 Fiscalizagdo de
exploragdo de pedreiras

500.10.413 Fiscalizagdo de horario
de funcionamento de
estabelecimentos comerciais

500.10.414 Fiscalizagdo de ocupagdo
de espagos publicos

Relagdo de
oposicdo
(contrariedade)

32 nivel do plano de
classificagdo
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|
v

Retagio

} atividades de menzulho
500.10.428 Fiscalfizacio das
entidades certificadoras
interadas no Sistema de
Certificagio Eletronica do Esedo

-

500.10.426 Fisalfizacio da
aplicagio de incentivos finaneins

500.10.427 Fiscalfizacic das

500.10.429 Fiscalfizacio das
plataformas slatrénicas no Smibio
da contratecso pubica
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utifzagso de detatores de metais
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P
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF
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Mapa conceptual - Nesta subfung¢do considerou-se as duas formas de verificacdo da legalidade
e da conformidade as normas: por um lado, o controlo de forma ndo sistematica (ndo
continua), ou seja, as auditorias e as acOes de fiscalizagcdo, planeadas e ndo planeadas, e as
decorrentes de reclamagbes ou denuncias; por outro lado, o controlo de forma continua, ou
seja, a monitorizacdo sistematica da conformidade a norma. Estabeleceu-se uma relacdo de
oposicdo (contradigdo).

O ramo “Superintendéncia de forma ndo sistematica” subdividiu-se em “Funcionamento dos
servigos publicos” e “Prestacdo de servicos e producdo de bens privados e do dominio
publico”, compreendendo aqui todos os tipos de produtos, bens e servigos sujeitos ao controlo
por parte da administracdo publica. Estabeleceu-se uma relagdo género/espécie.

O ramo “Prestacgdo de servigos e producdo de bens privados e do dominio publico” subdividiu-
se em fiscalizacdo abrangente ou genérica (quando se fiscaliza no ambito dos varios
regulamentos ou posturas) e a fiscalizagdo direcionada ao objeto da licenga concedida.
Estabeleceu-se uma relagdo de oposi¢do (contrariedade).

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 / 4 = 249,75
Regran.2 2 249,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF
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Mapa conceptual - Na particdo adotada considerou-se, em primeiro lugar, o ramo

“Apreciacdo”, ou seja, o apuramento de factos ou atos susceptiveis de procedimento
disciplinar, e, em segundo lugar, o ramo “Reabilitacdo”, ou seja, a possibilidade de reabilitar os
infratores, posteriormente ao cumprimento da pena. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

O ramo “Apreciacdo” foi segmentado em “Procedimento especial” e “Procedimento comum”.
Estabeleceu-se uma relagdo partitiva (as duas partes fazem o todo).

O “Estatuto disciplinar dos trabalhadores que exercem fung¢des publicas” (Lei n.2 58/2008, de 9
de setembro) foi o referencial que serviu de base para a definicdo desta subfuncdo.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.? 3 001; 300; 600
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF
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Mapa conceptual - Nesta particdo considerou-se o total das formas de responsabilizacdo dos
particulares por parte da administracdo publica, segmentando-se em “Aplicacdo de medidas
sancionatdrias” ou punitivas e em “Aplicacdo de medidas preventivas” ou cautelares. Ou seja,
por um lado, punem-se os infractores, por outro, acautela-se o resultado final de um
procedimento em curso. Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

500.40 - Impugnacao administrativa
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Mapa conceptual - Nesta particdo considerou-se as formas de impugnacdo dos atos da
administracdo, por parte dos cidaddos, tendo por base o Art.2 268 da Constituicio da
Republica Portuguesa (Direitos e garantias dos administrados), subdividindo-se em
“Impugnacgdo para o autor do ato” e a “Impugnacgdo para a instancia superior”. Estabeleceu-se
uma relagao partitiva

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao

500 SUPERVISAO, Relativo as atividades de verificagdo da Aplicavel a todos os dominios: tributario, aduaneiro, policial, O controlo da execugdo de politicas, programas
CONTROLO E legalidade e da conformidade as normas, econoémico, ambiental, cultural, financeiro e de gestao, etc. ou planos de atividades deve ser considerado
RESPONSABILIZAGC | orientagGes e boas praticas, conduzidas por Inclui as operagdes de fiscalizagdo levadas a cabo pelas forgas | em "Planeamento e gestdo estratégica" (150).
Ao autoridades ou entidades autorizadas de seguranga.

regulagdo, de certificagdo e de supervisao, por
autoridades de inspegdo, ou pelos préprios
organismos sobre os respetivos servigos,
nomeadamente quando procedam a
auditorias internas. Inclui o eventual
subsequente processamento de agdes de
responsabilizacdo, quando sejam de
competéncia administrativa, bem como
eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

500.10 Inspegao, Compreende os processos de verificagdo da Sdo exemplos de aplicagdo os processos de inspegao, de Quando haja lugar a operagdes ou agées que
auditoria, conformidade legal, regulamentar e/ou fiscalizagdo, de auditoria (interna ou externa) ou de carecam de autorizagdo prévia ou ratificacdo
fiscalizagdo e normativa dos atos, produtos ou servigos de averiguacgdo, bem como agGes de vigilancia ou monitorizagdo - | do Ministério Publico (ilicitos criminais) devera
monitorizagdo de | uma qualquer entidade singular ou coletiva, no que se inclui o processamento de comunicagées ser iniciado processo em "Administragado da
conformidade a publica ou privada. Abrange processos de obrigatdrias - efetuadas no cumprimento de fungdes de justica/Prevencao e investigacdo criminal"
norma controlo prévio, de controlo concomitante e supervisdo e controlo da legalidade ou de normativos (600.10).

de controlo sucessivo. adotados.
Inclui o processamento das comunicagoes Inclui o acompanhamento aos processos conduzidos por
obrigatdrias que a lei prevé que sejam feitas as | entidades externas, europeias ou internacionais.
autoridades de supervisdo e controlo.
500.10.001 | Auditoria ao Verificagdo de atos ou operagdes com o Aplica-se as inspegdes ao funcionamento dos servigos publicos. | A concessao de visto prévio pelo Tribunal de

funcionamento de
servigos publicos

objetivo de analisar a conformidade dos
mesmos com determinadas disposi¢Oes legais
e orientagdes aplicaveis no ambito do
desenvolvimento das atividades dos servigos
publicos, podendo revestir a forma de
fiscalizagdo sucessiva e concomitante.

Inicia com o plano de auditoria e termina com
a elaboracgdo de relatério final.

Inclui comunicagdo prévia a entidade a
auditar, quando devido, realizagdo do trabalho
de campo, recolha de elementos e remissdo
do projeto de relatério a entidade auditada.

Contas deve ser considerada em 500.10.422 -
Fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. As
auditorias iniciais para certificagdo de
qualidade de servigos devem ser classificadas
em 450.10.600 - Certificagdo da qualidade
dos servigos.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

500.10.200 | Fiscalizagao Verificagdo do cumprimento das disposi¢des O procedimento sancionatério na sequéncia do
simultanea a legais e regulamentares a entidades privadas, reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
varios objetos de forma abrangente, no ambito do implique pagamento de coima deve ser

desenvolvimento das suas atividades. considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
Inicia com a denuncia de irregularidades ou na contraordenagdes. As auditorias iniciais para
sequéncia de agdes de rotina por parte da certificagdo de qualidade de servigos devem
administragdo e termina com a elaboragdo de ser classificadas em 450.10.600 - Certificacéio
relatério. da qualidade dos servigos.

Inclui participagdo da ocorréncia caso seja

detetada infragdo a norma.

500.10.400 | Controlo de Verificagdo do cumprimento dos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A autorizagdo para instalagdo ou alteragdo de
atividades condicionamentos legais e das condig¢bes - Anélise de reclamagdes apresentadas; atividades pecuarias deve ser considerada em
pecudrias previamente fixadas para o funcionamento da | - Controlo para efeito de instalagdo da atividade pecudria; 450.10.011 - Autorizagdo para o exercicio da

atividade pecuaria. - Controlo para efeito de modificagdes na atividade pecuaria; atividade pecudria.

Inicia com a comunicagdo da decisdo da - Vistoria conjunta a atividades pecuarias. O procedimento sancionatério na sequéncia do
realizagdo da vistoria e termina com a entrega reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
do auto de vistoria ao dono da exploragdo. implique pagamento de coima deve ser

Inclui visita as instalagGes, verificagdo do considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
cumprimento dos requisitos legais e contraordenagdes.

elaboragdo do auto de vistoria.

500.10.401 | Controlo Avaliacdo periddica da conformidade dos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O procedimento sancionatério na sequéncia do
metroldgico instrumentos de medigao. - Aferigdo de balangas; reconhecimento de ato ilicito e censuravel que

Inicia com o pedido do proprietario ou por
iniciativa dos servigos de fiscalizagdo e termina
com o registo do controlo.

Inclui verificagdo da conformidade,
comprovativo do pagamento da taxa, quando
devido, e aposi¢do de simbolo de verificagdo
metroldgica no instrumento de medigdo.

- Aferi¢do de contadores de agua;

- Afericdo de contadores de tempo e bilhar;

- Aferigdo de parcometros;

- Aferi¢do de taximetros;

- Controlo metrolégico de produtos pré-embalados.

impligue pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagéio de
contraordenagdes.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

500.10.402 | Controlo de Identificagdo dos prédios ou fragdes A impugnacado judicial da decisdo de

prédios devolutos | auténomas devolutos para efeitos de calculo declaragdo de prédio ou fragdo auténoma
do Imposto Municipal sobre Imoveis. devoluta deve ser considerada em 600.30 -
Inicia com a identificagdo do prédio ou fragdo Administracdo da justica/Producéo de prova e
e termina com a comunicagdo a entidade decisdo judicial.
tributdria competente.
Inclui notificagdo do proprietdrio, audi¢do de
interessados e notificagdo da decisdo final.

500.10.403 | Fiscalizagdo de Verificagdo da legalidade de acampamentos O procedimento sancionatério na sequéncia do
acampamentos ocasionais, bem como do cumprimento dos reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
ocasionais requisitos da licenga. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou reclamagdo e termina considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
com a elaboragao do auto de fiscalizagdo ou contraordenagdes.

do auto de noticia.

Inclui verificagdo das condigdes sanitdrias do

acampamento.

500.10.404 | Fiscalizagdo de Verificagdo das condigdes de alojamento de O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
alojamentos de animais e dos riscos higio-sanitarios dai reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
animais decorrentes. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou reclamagdo ou por considerado em 500.30.001 - Aplicagdio de
iniciativa da administragdo e termina com a contraordenagoes.
elaboragdo do auto de fiscalizagdo ou de
noticia.
Inclui realizagdo de vistoria ao local de
alojamento e notificagdo ao detentor dos
animais.
500.10.405 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento dos requisitos O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

atividades de
arrumador de
automoveis

legais para o exercicio da atividade de
arrumador de automaoveis.

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da
administracdo e termina com a elaboragdo do
auto de fiscalizagdo ou de noticia.

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

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
implique pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagéo de
contraordenagdes.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

500.10.406 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento dos requisitos Aplica-se a verificagdo de todas as formas de comércio ndo O procedimento sancionatério na sequéncia do
atividades de legais para o exercicio da atividade de venda sedentario. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
feirante e de ambulante e de feirante. implique pagamento de coima deve ser
vendedor Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
ambulante administragdo e termina com a elaboragdo do contraordenagdes.

auto de fiscalizagdo ou de noticia.

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

500.10.407 | Fiscalizagdo de Verificagdao do cumprimento dos requisitos do O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
atividades de licenciamento da atividade de guarda-noturno. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
guarda-noturno Inicia com a denuncia ou por iniciativa da implique pagamento de coima deve ser

administragdo e termina com a elaboragdo do considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
auto de fiscalizagdo ou do auto de noticia contraordenagdes.

Inclui verificagdo da area de atuagdo, do

cumprimento do horario de servigo e do uso

do distintivo.

500.10.408 | Fiscalizagdo de Verificagdo do estado de conservagdo e de Aintimacgdo para realizar obras de conservagao
conservagao de seguranca de edificios. no edificio deve ser considerada em
edificios Inicia com a denuncia ou por iniciativa da 500.30.500 - Aplicagéo de medidas

administragdo e termina com a elaboragao do administrativas cautelares.
auto de vistoria ou de noticia.
Inclui nomeagdo de técnicos, notificacdo ao
proprietdrio e indica¢do de perito por parte do
proprietario.
500.10.409 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das condigdes da | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O procedimento sancionatério na sequéncia do

descargas de
efluentes e de
rejeicdo de aguas
residuais

autorizagdo para langamento de efluentes
industriais na rede de coletores e de rejeigdo
de aguas residuais no meio hidrico ou no solo.
Inicia com o pedido de particular, com
denuncia ou por decisdo da administragdo e
termina com o auto de noticia ou com a
elaboracgao de relatério técnico.

Inclui observagao local, colheita de amostras,
medicdo de niveis no local, preenchimento de
ficha de campo e identificagdo do responsavel

- Descargas de dguas provenientes da atividade agropecudria;
- Descargas de dguas provenientes de extragdo mineira;

- Descargas provenientes da atividade industrial;

- Rejeigdo de aguas residuais urbanas e doméstica.

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
impligue pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagéo de
contraordenagdes.

A realizagdo de analises deve ser considerada
em 800.10.601 - Realizagdo de ensaios
laboratoriais.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
pela descarga ou rejeigdo.

500.10.410 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposigdes O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
exploragao legais para o exercicio da atividade industrial reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
industrial através de vistorias de conformidade. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
administragdo e termina com a notificagdo ao contraordenagdes.

proprietario das conclusGes da vistoria.

Inclui realizagdo de vistoria as instalagGes e

elaboragdo do respetivo auto (de vistoria ou

de noticia).

500.10.411 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento dos requisitos do O procedimento sancionatdério na sequéncia do
exploragdo de registo de maquinas automaticas, mecanicas, reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
maquinas de elétricas e eletronicas de diversdo. implique pagamento de coima deve ser
diversdo Inicia com a denuncia, reclamagdo ou por considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de

iniciativa da entidade competente e termina contraordenagdes.
com a notificagdo ao proprietério das
conclusdes da vistoria.
Inclui verificagdo da conformidade da maquina
com os termos do registo e elaboragdo do
respetivo auto (de fiscalizagdo ou de noticia).
500.10.412 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposi¢des Aplica-se a vistorias periddicas a pedreiras. O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

exploragdo de
pedreiras

legais para o exercicio da atividade de
exploragdo de pedreiras.

Inicia com a decisdo de fiscalizagdo e termina
com a notificagdo ao proprietario das
conclusdes da vistoria.

Inclui realizagdo de vistoria conjunta da
entidade licenciadora e de outras entidades
com competéncia de fiscalizagdo na area do
trabalho e saude.

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
impligue pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagéio de
contraordenagdes.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

500.10.413 | Fiscalizagdo de Verificagdo da afixagdo e do cumprimento de O procedimento sancionatério na sequéncia do
horéario de horério de funcionamento de estabelecimento reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
funcionamento de | comercial. implique pagamento de coima deve ser
estabelecimentos | Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
comerciais administragdo e termina com a elaboragdo de contraordenagdes.

auto de noticia.
Inclui identificagdo do estabelecimento e
registo de ocorréncia.

500.10.414 | Fiscalizagdo de Averiguacdo da legalidade da ocupagdo do O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
ocupagao de espaco publico e verificagdo do cumprimento reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
espagos publicos | das condi¢Ges da licenga ou dos dados implique pagamento de coima deve ser

existentes na comunicagdo prévia. considerado em 500.30.001 - Aplicagdio de
Inicia com a denuncia ou por iniciativa da contraordenagoes.
administragdo e termina com a elaboragdo de
auto de noticia ou de relatério de ocorréncias.
Inclui verificagdo do estado de conservagdo do
equipamento ou do mobilidrio urbano
utilizado e notificagao ao infrator, quando
devido.
500.10.415 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposi¢des O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

operagdes
urbanisticas

legais e regulamentares aplicdveis.

Inicia com a denuncia de irregularidades ou
por iniciativa da administragdo e termina com
a notificagdo das conclusdes da vistoria.

Inclui articulagdo com entidades habilitadas a
efetuar inspegdes, relato pormenorizado das
ocorréncias testemunhadas e a respetiva
fundamentagdo legal e elaboragdo do auto de
fiscalizagdo ou de noticia.

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
implique pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagéo de
contraordenagdes.

O embargo da operagdo urbanistica em curso
deve ser considerado em 500.30.500 -
Aplicagéo de medidas administrativas
cautelares.
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500.10.416 | Fiscalizagdo de Averiguacdo da legalidade da afixagdo ou O procedimento sancionatério na sequéncia do

publicidade inscricdo de mensagens publicitarias e reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
verificagdo do cumprimento das condigGes da implique pagamento de coima deve ser
licenga ou dos dados existentes na considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
comunicagdo prévia. contraordenagdes.
Inicia com a denuncia ou por iniciativa da
administragdo e termina com a notificagdo das
conclusGes da fiscalizagdo ao particular.
Inclui elaboragdo de auto de vistoria ou de
noticia, quando devido.

500.10.417 | Fiscalizagdo de Verificagdo da legalidade do exercicio da O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
realizagao de atividade de realizagao de fogueiras e do reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
fogueiras cumprimento dos requisitos da licenga. implique pagamento de coima deve ser

Inicia com a denuncia ou por iniciativa da considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
administragdo e termina com a notificagdo das contraordenagdes.

conclusdes da fiscalizagdo ao particular.

Inclui elaboragdo do relatdrio de fiscalizagdo e

do auto de noticia, quando devido.

500.10.418 | Fiscalizagdo de Controlo da poluicdo sonora decorrente de O procedimento sancionatério na sequéncia do

ruido uma licenga especial de ruido. reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
Inicia com a denuncia de irregularidade ou por implique pagamento de coima deve ser
iniciativa da administragao e termina com o considerado em 500.30.001 - Aplicagéo de
auto de noticia ou a ordem de cessagdo de contraordenagdes.
incomodidade.
Inclui verificagdo dos requisitos da licenga.
500.10.419 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento das disposigdes Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: O procedimento sancionatdrio na sequéncia do

transito

do Cddigo da Estrada nas vias publicas e de
circulagao rodoviaria e pedonal.

Inicia com a ag¢do de controlo e termina com a
notificagdo do infrator.

Inclui identificacdo do condutor ou pedo,
controlo das condi¢Ges de manutengdo do
veiculo, controlo de velocidade, de
estacionamento abusivo ou indevido e
identificagdo dos ilicitos.

- Fiscalizagdo de transito promovida pela Policia Municipal nas

vias publicas sob sua jurisdi¢do;

- Fiscalizagdo de transito promovida pela GNR e pela PSP.

reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
implique pagamento de coima deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagéo de
contraordenagdes.
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500.10.420 | Fiscalizagdo de Verificagdo da conformidade dos transportes O procedimento sancionatério na sequéncia do
transportes de de aluguer em veiculos ligeiros de passageiros reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
aluguer em com as disposi¢des legais e regulamentares implique pagamento de coima deve ser
veiculos ligeiros aplicaveis. considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
de passageiros Inicia com a denuncia ou por iniciativa da contraordenagdes.
administragdo e termina com a comunicagao a
autoridade competente de acordo com as
infragGes detetadas.
Inclui verificagdo da licenga de taxi e do
respetivo alvara e redagdo do auto de noticia,
quando devido.
500.10.421 | Fiscalizagdo de Verificagdo da legalidade da ocupacgdo de O procedimento sancionatdrio na sequéncia do
utilizagdo de fogos | fogos e espagos, no sentido de prevenir reconhecimento de ato ilicito e censuravel que
e espagos ocupagodes abusivas ou contrdrias as condigdes implique pagamento de coima deve ser
aprovadas. considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
Inicia com a denuncia ou por iniciativa da contraordenagoes.
administragdo e termina com a notificagao.
Inclui visita ao fogo ou espago e elaboragdo de
auto de vistoria ou de noticia, quando devido.
500.10.422 | Fiscalizagdo prévia | Verificagdo da legalidade e do cabimento Os processos de fiscalizagdo concomitante e

do Tribunal de
Contas

orgcamental dos atos, contratos ou outros
instrumentos geradores de despesa ou
representativos de responsabilidades
financeiras diretas ou indiretas para as
entidades da Administragdo Publica Central,
Regional e Local.

Inicia com o pedido de visto prévio e termina
com a notificagdo da decisdo final.

Inclui verificagdo e analise dos contratos ou
instrumentos submetidos a fiscalizagdo e
devolugdo dos documentos originais, quando
devido.

sucessiva devem ser considerados em
500.10.001 - Auditoria ao funcionamento dos
servigos publicos.
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500.10.423 | Inspegdo de Realizagdo de exames e ensaios a uma Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
elevadores e instalagdo de elevagdo de caracter geral ou - Ascensor;
monta-cargas incidindo sobre aspetos especificos para - Escada mecanica;
comprovar o cumprimento dos requisitos - Monta-cargas;
regulamentares. - Tapete rolante.
Inicia com o pedido e termina com a
notificagdo ao proprietario.
Inclui realizagdo de testes ao equipamento,
elaboragédo de relatério técnico, comprovativo
do pagamento da taxa devida e emissdo de
certificacdo de inspegao ou selagem do
equipamento, quando devido.
500.10.424 | Controlo de Processamento de dados recolhidos para Aplica-se a verificagdo da utilizagdo de substancias e métodos | A emissdo de relatdrio analitico com os
dopagem verificagdo da conformidade da utilizagao, proibidos. resultados do controlo deve ser considerada
pelos praticantes desportivos, de substancias e em 800.10.501 - Realizagéio de ensaios
métodos proibidos. laboratoriais.
Inicia com a notificagdo do praticante Ainstauragdo de processos disciplinares deve
desportivo e termina com a emissdo de um ser considerada em 500.20.300 - Procedimento
relatério final. disciplinar.
Inclui a planificagdo e distribui¢do dos A aplicacdo de sangdes disciplinares deve ser
controlos. considerada em 500.30.002 - Aplicagdo de
sancdes disciplinares.
O recurso deve ser considerado em 500.40.001
- Processamento de reclamagdo de ato
administrativo.
500.10.425 | Controlo de Verificagdo do cumprimento das normas A autorizagdo do espetdculo deve ser

espetaculos
tauromaquicos

exigiveis para a realizagdo do espetdculo
tauromaquico.

Inicia com a verificagdo das condi¢des do
espetaculo e termina com o envio do relatério
final do espetaculo.

Inclui a diregao do espetaculo e a elaboragao
do relatério.

considerada em 450.10.032 - Autorizacdo de
espetdculo tauromaquico.

Excluem-se eventos nao previstos no
Regulamento de Espetaculo Tauromaquico.
A nomeagdo dos delegados técnicos
tauromaquicos deve ser considerada em
250.10.500 - Designagao para cargos ou
fungbes de confianga ou de interesse publico.
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500.10.426 | Fiscalizagdo da Verificagdo da conformidade com as Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O acompanhamento e controlo da execugdo do
aplicagao de disposicGes legais e regulamentares aplicaveis | - Fiscalizagdo da aplicagdo dos incentivos do Estado a projeto/operacdo, os pedidos de pagamento,
incentivos a execugdo dos incentivos financeiros. comunicagdo social; os documentos comprovativos da despesa e os
financeiros Inicia com a denuncia de irregularidades ou na | - Fiscalizac3o da aplicagdo dos apoios financeiros. documentos necessarios a instrugdo desse

sequéncia de agOes de rotina ou por parte de pagamento devem ser considerados em 850.10
entidade externa contratada para o efeito e - Atribuigdo e controlo de financiamentos e de
termina com a elaboragdo de relatério. ajudas diretas.

Inclui a comunicagdo prévia a entidade a

auditar (quando devido), realizagdo do

trabalho de campo, recolha de elementos.

500.10.427 | Fiscalizagdo das Verificagdo da conformidade do O licenciamento deve ser considerado em
atividades de desenvolvimento de atividades de mergulho 450.10.036 - Licenciamento de servigos de
mergulho com as disposi¢oes legais e regulamentares mergulho.

aplicaveis.

Inicia com a denuncia de irregularidades ou na
sequéncia de a¢des de rotina por parte da
entidade competente e termina com a
elaboragdo do auto de fiscalizagdo ou do auto
de noticia.

Inclui o planeamento da agdo, a fiscalizagdo e
o registo da informagao.

500.10.428 | Fiscalizagdo das Verificagdo do cumprimento, pelas entidades A obtencdo de certificado para o exercicio da
entidades certificadoras integradas no SCEE, dos atividade de credenciagdo de entidades
certificadoras requisitos habilitantes que lhes conferem publicas e privadas que atuem no ambito do
integradas no capacidade de conceder certificados a Sistema de Certificagao Electrdnica do Estado
Sistema de entidades que operem com assinatura deve ser considerada em 450.10.414 -
Certificagdo eletronica. Credenciagdo de entidades de certificagéo
Eletrdnica do Inicia com a decisdo de efetuar a visita e eletrénica do Estado.

Estado termina com o envio do relatério de inspegdo.
Inclui a visita e a elaboragao do inquérito de
avaliagdo de seguranga.
500.10.429 | Fiscalizagdo das Verificagdo do cumprimento das regras A certificagdo das plataformas deve ser

plataformas
eletroénicas no
ambito da
contratagao
publica

técnicas por parte das plataformas eletrénicas
no ambito da contratagdo publica.

Inicia com a decisdo de efetuar a fiscalizagdo e
termina com o envio do relatério final.

Inclui a visita e a recolha de elementos.

considerada em 450.10.416 - Certificagdo das
entidades gestoras de plataformas eletrénicas
de contratagdo publica.
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500.10.430 | Fiscalizagdo da Verificagdo da conformidade da utilizagdo de O licenciamento deve ser considerado em
utilizagdo de detetores de metais com as disposi¢des legais 450.10.033 - Licenciamento de detetores de
detetores de e regulamentares aplicaveis. metais.
metais Inicia com a denuncia de irregularidades ou na O processamento de penas e de medidas
sequéncia de ag¢Oes de rotina por parte da cautelares decididas pelas autoridades judiciais
entidade competente e termina com a deve ser considerado em 600.40 - Execugdo de
elaboragdo do auto de fiscalizagdo ou do auto penas e medidas cautelares.
de noticia.
Inclui o planeamento da agado, a fiscalizagdo e
o registo da informacao.
500.10.431 | Fiscalizagdo dos Verificagdo da conformidade dos espagos de Aplica-se aos espagos de jogo e recreio (EJR), correntemente O licenciamento de recintos desportivos deve
espacgos de jogo e | jogo e recreio com as normas técnicas designados por parques infantis, areas destinadas a atividade | ser considerado em 450.10.205 -
recreio aplicaveis. ludica das criangas, delimitada fisica ou funcionalmente, em Licenciamento de utilizagéo de fogos ou
Inicia com a decisdo de efetuar a visita e que a atividade motora assume especial relevancia. espagos.
termina com o envio do relatoério de inspe¢do. | Aplica-se, ainda, a espagos cuja entidade responsavel pela
Inclui a analise ao projeto geral de arquitetura, | gestdo sejam os municipios.
a plantas, a pegas desenhadas, a planos de
drenagem e de iluminagdo e a lista dos
equipamentos lidicos com a sua descrigdo.
500.10.432 | Fiscalizagdo de Verificagdo das condigdes técnicas em que Aplica-se, entre outras situagoes, a:

trabalhos
arqueoldgicos

decorrem os trabalhos arqueoldgicos para o
cumprimento das regras de salvaguarda e
valorizagdo dos bens culturais.

Inicia com a selegdo das entidades a fiscalizar e
termina com o envio do relatério da
fiscalizagdo.

Inclui a decisdo de efetuar a fiscalizagdo,
agendamento da fiscalizagdo e a analise ao
cumprimento das condigdes técnicas.

- Verificagdo do impacte arqueoldgico de obras, publicas ou
privadas, em meio terrestre ou subaquatico.
- Controlo de trabalhos de antropologia fisica.
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500.10.433 | Inspegdo a Supervisdao do cumprimento das disposi¢Ges
entidades de legais e orientagGes aplicaveis, bem como a
gestdo coletiva do | efetividade dos servigos prestados por
direito de autor e | determinada entidade no ambito da gestdo
dos direitos coletiva do direito de autor e dos direitos
conexos conexos.

Inicia com a denuncia de irregularidades ou na
sequéncia de a¢des de rotina por parte da
administragdo e termina com a elaboragdo de
relatério.

Inclui a inspegdo e a elaboragdo do auto de
noticia.

500.10.434 | Inspegdo e Verificagdo do cumprimento dos requisitos
fiscalizagdo de minimos de seguranga protetiva da informagdo
seguranga a classificada, de forma a garantir a sua
entidades confidencialidade, integridade e
detentoras de disponibilidade.
informacgao Inicia com a decisdo de efetuar a visita e
classificada termina com o envio do relatério de inspegdo.

Inclui a visita e a elaboragdo do inquérito de
avaliacdo de seguranga.

500.10.435 | Visita técnica Verificagdo das condi¢des de funcionamento Aplica-se, entre outras: As auditorias devem ser consideradas em

de recintos, sistemas, programas e de
operagdes em bens moveis e iméveis.

Inicia com a selegcdo das entidades e termina
com o envio do relatério da visita.

Inclui a decisdo de efetuar a visita,
agendamento da visita e a andlise ao
cumprimento das boas praticas.

- As visitas técnicas aos museus.

- As visitas a recintos museolégicos para que possam integrar a
rede portuguesa de museus.

- As visitas técnicas a sistemas de arquivo e a bibliotecas.

500.10.001 - Auditoria ao funcionamento dos
servigos publicos.
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500.10.436 | Inspegdo a postos | Agdo inspetiva que visa verificar o respeito, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
daGNRe por parte das forgas de seguranca, pelos - Fiscalizagdo sem aviso prévio a postos territoriais da GNR e a
esquadras da PSP | direitos e garantias dos cidad3dos nos mais esquadras da PSP.
variados dominios, visando, ainda, verificar as
condigdes materiais do atendimento ao
publico e as condigdes de trabalho.
Inicia com a proposta de inspegdo e termina
com a elaboragdo do relatério.
Inclui instrugdo e andlise do processo.
500.10.437 | Fiscalizagdo a Verificagdo sistematica de aspetos de Aplica-se entre outras, as seguintes situagdes:
empresas de organizagdo e de funcionamento das empresas | - Fiscalizagdo sem aviso prévio de empresas de seguranga
seguranca privada | de seguranga privada. privada.
Inicia com a proposta de inspegdo e termina
com a elaboragdo do relatério.
Inclui instrugdo e analise do processo.
500.10.438 | Fiscalizagdo de Verificagdo da atividade de leilGes e sua
leildes da realizagdo.
atividade Inicia com o pedido e termina com a
prestamista fiscalizagdo.
Inclui instrugdo e analise do processo.
500.10.439 | Inspegdo e Acgdes de controlo para verificagao do Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
fiscalizagao cumprimento das obrigagdes tributarias, - Controlo da entrada, saida e circulagdo de bens sujeitos a
tributaria, fiscal e | fiscais e aduaneiras, tendo em vista a acao tributaria, fiscal ou aduaneira;
aduaneira prevengdo e combate a fraude, a evasao fiscal | - Controlo e fiscalizagdo das embarcagGes, seus passageiros e

e aduaneira, a economia paralela e ao trafico
ilicito.

Inicia com a preparagdo do plano de execugdo
e termina com a transmissdo dos resultados.
Inclui designagdo dos elementos da equipa,
apuramento de factos determinados e dos
responsaveis pela sua pratica para
regularizagao tributdria e aduaneira e para
efetivagdo de responsabilidade disciplinar

carga;

- Verificagdo das entregas declarativas, do pagamento de
impostos;

- Detec¢do dos contribuintes que operam fora do sistema, que
integram a denominada “economia paralela” e dos que,
atuando dentro do sistema, com intuitos fraudulentos violam
deliberadamente disposig¢des fiscais.

V.05 / 10-04-2015

272



Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

verificagdo da
manutengdo das
condigOes de
seguranga contra
incéndios em
edificios (SCIE)

recintos em fase de exploragdo, que visa
verificar a manutengdo das condi¢Ges de SCIE
previamente aprovadas a responsabilidade dos
autores dos projetos, coordenadores dos
projetos, diretores de obras e diretores de
fiscalizagdo de obras e o modo como sdo
implementadas, pelos responsdveis e
delegados de seguranga, as medidas de
autoprotecdo dos edificios e recintos, durante
todo o ciclo de vida dos mesmos.

- InspegBes regulares solicitadas pelos responsaveis de

seguranga;
- Inspegdes extraordindrias.

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
contraordenacional ou criminal.
500.10.440 | Observagdo de Verificagdo da conformidade da sinalizagdo das A elaboragdo de instrugdes técnicas
vias e sinalizagdo | vias publicas e das condigGes de circulagdo decorrentes do relatério de avaliacdo deve ser
de transito com vista a determinar potenciaif focos considerada, respetivamente, em 100.10.800 -
ggra}dores de |nsegu.ram;Na rodoviaria. N Produgdo e comunicagdo de normas técnicas.
Inicia com a determinagdo da observagao e
termina com o relatério de avaliagdo.
Inclui instrugdo do processo, exames
sistematicos realizados nas vias publicas para
aferir as condi¢des de seguranga e sinalizagao
existentes e recomendag0es as entidades
gestoras.
500.10.441 | Fiscalizagdo dos Controlo do fabrico, armazenamento, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
estabelecimentos | comercializagdo, uso e transporte das armas, - Controlo do fabrico, armazenamento e comércio de armas,
de fabrico, munigées e substancias explosivas e munigGes e substancias explosivas e equiparadas que nido
armazenagem e equiparadas. pertengam as Forcas Armadas e demais forgas e servigos de
comércio de Inicia com a denuncia ou por iniciativa da seguranca.
armas, muni¢des | administragdo e termina com a notificagdo das
e produtos conclusGes da fiscalizagdo ao particular.
explosivos Inclui Instrugdo e andlise do processo.
500.10.442 | Inspegdo para Fiscalizagdo pds-licenciamento aos edificios e | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: As vistorias nos termos do Regime juridico da

urbanizagdo e edificacdo, de legislagdo especial
em matéria de autorizacao de funcionamento
de estabelecimentos (por ex. lares de idosos),
em que deve ser verificado o cumprimento das
condigdes de SCIE e dos respetivos projetos ou
fichas de seguranca devem ser considerados
respetivamente em 450.10.204 -
Licenciamento ou autorizagdo de edificagdes e
450.10.205 - Licenciamento de utilizagdo de
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Inicia com o pedido de fiscalizagdo e termina fogos ou espacos.
com a fiscalizagdo.

Inclui andlise e instrugdo do processo.

500.10.443 | Fiscalizagdo de Controlo da situagdo de permanéncia de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
permanéncia e estrangeiros, em territdrio nacional e das suas | - Fiscalizagdo a entidades empregadoras.
atividades dos atividades.
estrangeiros em Inicia com a denuncia ou iniciativa da
Portugal administragdo e termina com a notificagdo das

ocorréncias detetadas.
Inclui verificagdo da conformidade e
participagdo da ocorréncia, caso seja detetada
infragdo.
500.10.444 | Fiscalizagdo da Verificagdo do cumprimento das disposi¢des Aplica-se aos diferentes tipos de inspegdo:

atividade de
entidades no
ambito do
medicamento

legais e de boas praticas para o exercicio da
atividade de fabrico de medicamentos,
substancias ativas ou excipientes, de
distribuicdo por grosso, de fornecimento e
venda ao publico e de administragdo de
medicamentos, bem como de laboratdrios
encarregados de efetuar controlos ou de
realizar certas fases de fabrico, da importagdo,
exportacdo, dispensa e venda de
medicamentos.

Inicia com a preparagdo da Inspegdo por parte
dos inspetores e termina com a emissdo
relatério de inspec¢do, notificagdo de nao
conformidade ou certificado de conformidade,
quando aplicavel.

Inclui o plano de inspec¢do e a inspegdo
(recolha de informagdo, e documentagdo
técnica recolhida no local).

. Inspegdo de concessdo;

. Inspegdo de rotina,

.Inspe¢do de acompanhamento ou reinspecg¢ao;

. inspegdo tematica

Aplica-se as inspegdes resultantes de uma denuncia,
reclamagdo, Alerta de qualidade, a pedido das entidades
requerentes, no ambito de submissdo de pedido de AIM ou
alteragdes a AIM, no ambito da renovagdo de certificados ja
emitidos pelo Infarmed, ou por Iniciativa do Infarmed.
Aplica-se a fiscalizagdo das seguintes entidades:
-Farmacias

-Postos farmacéuticos moveis

-Importadores

-Servigos farmacéuticos hospitalares, publicos e privados
-Locais de venda de medicamentos nao sujeitos a receita
médica (MNSRM))

-Titulares de AIM

-Profissionais de Saude

- Boas praticas de fabrico

- Boas praticas de laboratério

- Boas praticas clinicas

- Boas praticas de farmacovigilancia

-Boas praticas de distribuigdo
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500.10.445 | Fiscalizagdo de Verificagdo da conformidade com normas e Aplica-se a fiscalizagdo dos seguintes produtos:

medicamentos padr&es internacionais de qualidade, bem - Folhetos informativos (Fl);
como a verificagdo da conformidade com os - Matérias primas;
dados e informagdes fornecidas as autoridades | - Medicamentos de uso humano;
competentes, sobre especificagdes dos - Medicamentos manipulados;
produtos e demais normativos aplicaveis ao - Medicamentos experimentais;
controlo de cada medicamento em concreto, - Resumo das caracteristicas do medicamento (RCM);
dados esses fornecidos quando da submissdo | - Rotulagem;
de documentagdo relevante para a - Substancias ativas;
Autorizagdo de Introdugdo no Mercado (AIM). | - Aplica-se ainda as inspegGes realizadas quer na fase pré AIM
Inicia com a preparagio da Inspec3o e termina | quer no periodo subsequente.
com a emissdo de relatério de inspecao.
Inclui o plano de inspegdo e a inspegdo
(recolha de informagdo, e documentagdo
técnica recolhida no local). Inclui ainda a
decisdo para a suspensdo da autorizagdo.

500.10.446 | Fiscalizagdo de | Verificagdo da conformidade dos produtos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
produtos cosméticos colocados no mercado nacional - Fiscalizagdo em fungdo da analise de Alertas Rapex recebidos;
cosméticos com os requisitos legais em vigor garantindo o | - Fiscalizagdo de produtos em fungdo de campanhas com

acesso a produtos cosméticos com qualidade e
seguranca, com vista a protec¢do da saude
publica.

Inicia com a preparagao da inspegdo e termina
com a conclusdo da inspegao e da verificagao
da conformidade dos produtos cosméticos
envolvidos e subsequente notificagdo ao
requerente ou pessoa responsavel ou
distribuidor.

Inclui agdo de inspegdo, avaliagdo documental,
avaliagdo laboratorial e consulta e validagdo de
registos.

Inclui, ainda, notificagdo para a
implementacdo de agles corretivas e

diferentes ambitos definidos a nivel europeu ou apenas a nivel
nacional;

- Fiscalizagdo de produtos em fungdo da comunicagdo de
efeitos indesejaveis graves a Comissdo Europeia;

- Fiscalizagdo de produtos por denuncias;

- Fiscalizagdo de produtos por Inquéritos Europeus -
Autoridades Competentes;

- Fiscalizagdo por pedidos de emissdo de documentos de
conformidade para fins de desalfandegamento;

- Fiscalizagdo por pedido de certiddo pela pessoa responsavel
ou pelo distribuidor;

-Fiscalizagdo por pedido de parecer relativo a questdes
colocadas pela DGAIEC;

- Fiscalizagdo por pedido de Informagdo;
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preventivas no mercado (alteragGes na | - Fiscalizagdo por implementagdo do plano anual das
rotulagem, suspensdo da comercializagdo, | atividades.
eliminagdo do registo a nivel europeu e ou
nacional quando aplicdvel) e ou outras
alteragbes internas no fabrico e ou
distribui¢do, quando aplicavel.
500.10.447 | Fiscalizagao de | Verificagdo da conformidade dos dispositivos | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
dispositivos médicos colocados no mercado nacional com | -Fiscalizagdo por campanhas com diferentes ambitos definidos
médicos os requisitos legais em vigor, garantindo o | a nivel europeu ou apenas a nivel nacional;

acesso dos profissionais de saude e cidaddos a
qualidade,
seguranca e desempenho, com vista a
protec¢do da satde publica.

Inicia com a com a preparagao da inspegdo e

dispositivos médicos com

termina com a conclusdo da verificagdo da
conformidade dos dispositivos médicos
envolvidos e subsequente notificacdo ao
requerente.

Inclui analise de risco, avaliagdo laboratorial,
notificagdo para a implementagdo de acGes
corretivas no mercado (alteracGes no folheto
de instrugdes, rotulagem, suspensdo da
comercializagdo, entre outras) e ou outras
alteragdes internas no fabrico e ou
distribuicdo.

Inclui ainda a recolha e apreensdo de
documentagdo e/ou registos nos locais
concretos onde a investigacdo clinica se
realiza, o local de fabrico do dispositivo sob
investigacdo, laboratdrios de  analises
utilizados para investigagdo clinica, as
instalagdes do fabricante, bem como qualquer
outro estabelecimento relacionado com a

- Fiscalizagdo por comunicagdo de incidentes com dispositivos
médicos;

- Fiscalizagdo por comunicagdo de acgGes corretivas de
seguranga com dispositivos médicos;

- Fiscalizagdo por denuncias;

- Fiscalizagdo por notificagGes das Autoridades Competentes
congéneres relativamente a retirada/suspensdo de certificados
CE de conformidade;

- Fiscalizagdo por pedidos de certiddo pelos fabricantes ou
distribuidores;

- Fiscalizagdo por pedidos de certificados de livre venda pelos
fabricantes nacionais;

-Fiscalizagdo por pedidos de desalfandegamento;

-Fiscalizagdo por pedidos de parecer relativo a questdes
técnico regulamentares de dispositivos médicos.
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investigacdo clinica cuja inspe¢do seja
considerada necessaria).
500.10.448 | Avaliagdo prévia | Verificagdo prévia de pecgas publicitarias | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes:
de publicidade a|efetuada no ambito de uma atividade |- Avaliagdo das Informagdes essenciais compativeis com o
produtos e | comercial, industrial, artesanal ou liberal, com | resumo das caracteristicas do medicamento (RCM);
servicos o objetivo de promover o fornecimento de | - Avaliagdo prévia de campanhas de genéricos e a outras pegas
bens ou servigos, incluindo direitos e | publicitarias de medicamentos de uso humano e produtos de
obrigagbes e ou promogdo de ideias, | salde veiculadas junto do publico ou junto dos profissionais de
principios, iniciativas ou institui¢des. saude;
- Avaliagdo prévia de pegas ou campanhas publicitarias de
Inicia com a proposta da pega publicitaria para | medicamentos e de produtos de sadde, sempre que solicitadas
avaliacdo e termina com a comunicag¢do da pelas empresas.
apreciagdo.
Inclui a analise da concegdo, criagdo,
producdo, planificagdo e distribuicao
publicitarias e ainda das redagdes juridicas e
técnicas e pareceres técnicos emitidos.
500.10.449 | Fiscalizagdo de Verificagdo do cumprimento de regras e Aplica-se aos relatodrios solicitados as autoridades de saude As fiscalizagOes decorrentes de processos

condigOes de
higiene e
salubridade

condigOes de salubridade ou higio-sanitdrias
no ambito das atividades desenvolvidas pelas
autoridades de saude.

Inicia com o pedido de fiscalizagdo e termina
com o relatério.

Inclui a verificagdo da conformidade das
atividades prosseguidas e avaliagdo da
qualidade dos produtos e servigos.

que ndo estejam inseridos em processo.
Aplica-se ainda nas situagdes em que as autoridades de saltde
sdo chamadas a intervir para salvaguardar a satde publica.

especificos, como licenciamentos, sdo incluidas
Nos processos respectivos.
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500.10.600

Monitorizagao
sistematica da
conformidade

Acompanhamento de atividades, fungdes ou
sistemas, tendo em vista, de uma forma
concomitante ao seu respetivo
desenvolvimento, identificar os aspetos que
devam ser corrigidos ou aperfeicoados.

Inicia na sequéncia de planeamento e termina
com registo de informagdo recolhida.

Inclui o acompanhamento sistematico.

500.10.601

Controlo da
eliminagdo de
documentos

Verificagdo do cumprimento dos
procedimentos referentes a eliminagdo de
documentagdo sem valor arquivistico,
ultrapassado o prazo definido para a sua
retengdo.

Inicia com o envio dos duplicados dos autos de
eliminagdo de documentos e termina com o
envio de oficio a confirmar o cumprimento das
disposicGes legais.

Inclui a analise dos autos de eliminagdo, a
emissdo de pareceres e a solicitagdo de
elementos e de justificagdes.

Aplica-se ao controlo efetuado pelo 6rgéo de coordenagdo da
politica arquivistica nacional aos autos de eliminagdo
remetidos pelos organismos detentores de portaria de gestdo
de documentos, de relatdrio de avaliagdo de massas
documentais acumuladas ou de autorizagdes extraordinarias
de eliminagdo.

500.10.602

Controlo da
publicidade
institucional do
Estado

Processamento de dados sobre a atividade de
colocacdo de publicidade institucional do
Estado e outras pessoas coletivas publicas para
efeitos de controlo e divulgagao ao publico.
Inicia com o envio dos elementos informativos
da colocagdo de publicidade institucional e
termina com a publicitagdo da informacgao.
Inclui o preenchimento dos formularios, a
analise e a validagdo dos elementos.

Aplica-se a colocagdo de publicidade institucional do Estado e
outras pessoas coletivas publicas.
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500.10.603

Controlo de
boletins de
alojamento

Controlo de cidad3dos estrangeiros em
territério nacional, incluindo os nacionais de
outros Estados-membros da Unido Europeia,
que permanegam em estabelecimentos
hoteleiros, ou similares, ou em alojamento
facultado a nivel oneroso.

Inicia com a recegdo do boletim de alojamento
e termina com a recec¢do da comunicagdo de
saida do cidaddo.

Inclui a inser¢do dos dados constantes no
boletim de alojamento no Sistema de
Informacdo de Boletins de Alojamento (SIBA).

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Controlo de boletins de alojamento remetidos por empresas
exploradoras de estabelecimentos hoteleiros, meios
complementares de alojamento turistico ou conjuntos

turisticos;

- Controlo de boletins de alojamento remetidos por quem
faculte, a titulo oneroso, alojamento a cidaddos estrangeiros.

500.10.604

Controlo de
declaragGes de
entrada

Controlo dos cidaddos estrangeiros que
entrem em territdrio nacional por uma
fronteira ndo sujeita a controlo, vindos de
outro Estado-membro, através de uma
declaragdo de entrada, prestada pelos
referidos cidaddos, remetida no prazo maximo
de trés dias Uteis a contar da data de entrada.
Inicia com a apresentagdo da declaragdo por
parte do cidaddao em causa e termina com a
inscrigdo no respetivo registo.

Inclui verificagdo dos documentos de
identidade do cidaddo em causa.

O controlo de cidad3os estrangeiros que
permanegam em estabelecimentos hoteleiros,
ou similares, ou em alojamento facultado a
nivel oneroso deve ser considerado em
500.10.603 - Controlo de boletins de
alojamento.

500.10.605

Controlo do
mercado licito de
estupefacientes,
substancias
psicotrdpicas e
suas preparagoes

Acompanhamento das medidas para controlo
do mercado licito das aquisi¢des, vendas e
utilizagdo de estupefacientes e psicotrépicos
em medicamentos.

Inicia com a rece¢do dos comprovativos da
utilizagao dos produtos, aquisi¢cdo para fabrico
ou comprovativo de receitudrio e termina com
a verificagdo.

Inclui mapa de inventario e verificagdo dos
respetivos movimentos e vendas de
substancias estupefacientes e psicotrépicas
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500.20

Acao disciplinar

Compreende todo o tipo de procedimento
disciplinar: processo disciplinar comum e
processos disciplinares especiais -
averiguagoes, inquéritos e sindicancias.
Compreende, igualmente, os designados
"processos de reabilitagdo" (de pena
disciplinar).

Aplica-se a trabalhadores, alunos e outras entidades sujeitas a
acao disciplinar.

500.20.001

Realizagdo de
averiguagao

Apuramento das responsabilidades do
trabalhador quando existem duvidas quanto
aos atos praticados e por quem, no caso de
infrag8es disciplinares.

Inicia com a participagdo do dirigente e
termina com a decisdo de instauragdo de
processo disciplinar.

Inclui nomeacdo do averiguante, audi¢cdo do
trabalhador, dos avaliadores, quando devido, e
de eventuais testemunhas e elaboracao de
relatério.

Aplica-se a averiguagdes realizadas na sequéncia de avaliagdo
negativa de desempenho.

500.20.002

Realizagdo de
inquérito

Apuramento de factos determinados e
verificagdo de existéncia de matéria disciplinar
sobre servigos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisdo do
dirigente e termina com a elaboragdo do
relatério final.

Inclui anuncio publico de abertura de
inquérito, notificacdo de queixoso e recolha de
declaragdes.

500.20.003

Realizagdo de
sindicancia

Verificagdo geral acerca do funcionamento do
6rgado, servigo ou unidade organica, com vista
a aferir o nivel de observancia disciplinar de
todo o pessoal a ele adstrito.

Inicia com o anuncio da sindicancia e termina
com a elaboragdo de relatério final.

Inclui recolha e analise de queixas.
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500.20.300 | Procedimento Anadlise de comportamentos de trabalhadores | Aplica-se a violagdo do dever de frequéncia por parte dos
disciplinar que violem os deveres inerentes a sua fungdo. | alunos em estabelecimentos de ensino.

Inicia com a participagao do superior Aplica-se, ainda, a revisdo do procedimento disciplinar comum.
hierarquico e termina com a tomada de

decisdo.

Inclui designagdo de instrutor, notificagdo do

arguido, audigdo de testemunhas, eventual

consulta do drgdo representativo dos

trabalhadores, apresentagdo de proposta da

pena a aplicar e elaboragao de relatdrio final.

500.20.600 | Reabilitagdo de Concessdo de reabilitagdo, por boa conduta, a

infratores trabalhadores punidos com quaisquer penas.
Inicia com o pedido do interessado e termina
com a decisdo.
Inclui apresentacdo de meios de prova.

500.30 Agdo Compreende as atividades de processamento | Instrugdo de processos de embargo administrativo e de O processamento de penas e de medidas
sancionatdria e de medidas cautelares e de sang0es previstas | contraordenagdes (decididas por autoridades administrativas) | cautelares decididas por autoridades judiciais
cautelar na lei, decididas por autoridades ou de outras sangdes administrativas, como seja a decisdo de deve ser considerado em "Administracdo da

administrativas no quadro de agdes reten¢ao de fundos por incumprimento ou falta de informac&o. | justica/Execucdo de penas e medidas
disciplinares ou de inspegao, auditoria ou cautelares" (600.40).
similares.

500.30.001 | Aplicagdo de Procedimento sancionatdrio na sequéncia do | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: O pagamento da coima deve ser considerado

contraordenagdes | reconhecimento de ato ilicito e censuravel que | - Contraordenagdes no ambito do regime geral e dos regimes em 350.30.001 - Cobranga de receitas e

implique pagamento de coima.

Inicia com o auto de noticia ou denuncia de
particular e termina com a notificagdo da
decisdo administrativa final.

Inclui notificagdo, designagao do instrutor,
apresentacao de defesa por parte do arguido
com arrolamento de testemunhas, audi¢do de
testemunhas, analise de produgdo de prova,
redacdo de ata, proposta de decisdo final e
comprovativo de pagamento.

especiais;

- Sangdo acessoria de apreensdo de objetos a favor da
administracdo;

- Sangdo acessoria de cessacdo de licengas ou autorizagoes;
- Sangdo acessoria de inibicao de conduzir;

- Sangdo acessoria de perda de beneficios fiscais;

- Sangdo acessoria de remocgdo de veiculos da via publica.

pagamento de despesas.

A fase judicial de impugnacgado ou de recurso,
através da qual o infrator condenado pode
suscitar a reapreciacdo dos factos perante o
tribunal, ou de solicitagdo de intervengdo do
tribunal pela entidade autuante devem ser
consideradas em 600 - Administragdo da
Justiga.
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500.30.002 | Aplicagdo de Imposi¢do de medidas punitivas a particulares | Aplica-se ao encerramento de estabelecimentos.
sangdes pela violagdo de determinados deveres Aplica-se, ainda, a inabilitagdes profissionais.
administrativas administrativos que ndo se consubstanciam na
inominadas cominagdo de coimas.

Inicia com o auto de noticia e termina com a
notificagdo da sang¢do ao interessado.

Inclui andlise da situagdo e definigdo da sangdo
a aplicar.

500.30.003 | Aplicagdo de Imposi¢do de sangGes administrativas por
sangoes incumprimento de obrigagGes contratuais no
contratuais ambito de empreitadas, concessdes e outros

contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e
termina com a notificagdo ao concessionario
ou adjudicatario.

Inclui verificagdo da existéncia de caugdo.

500.30.004 | Aplicagdo de Processamento de penas na sequéncia de Aplica-se a expulsdo de alunos por excesso de faltas. A demissdo ou despedimento por facto
sangGes procedimento disciplinar comum. imputavel ao trabalhador ou a cessagdo da
disciplinares Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo comissdo de servico devem ser consideradas

orgdo competente e termina com a notificagdo em 250.10.800 - Cessagdo da relagdo juridica
da pena ao arguido. de emprego publico.
Inclui notificagdo da pena ao instrutor e as
entidades envolvidas, quando devido.
500.30.005 | Abandono Aplicagdo de medida conducente ao abandono | Aplica-se aos cidaddos estrangeiros que se encontrem em A expulsdo administrativa de cidaddos

voluntdrio do
territério nacional

voluntario de Portugal por parte de cidadaos
estrangeiros que tenham entrado e
permanecido ilegalmente no pais, e em
relagdo aos quais ndo se tenha determinado
detengdo, ou cujas autorizagGes de residéncia
tenham sido canceladas, e que sejam
notificados para abandonar o territério
nacional no prazo fixado.

Inicia com a notificagdo do visado e termina
com a saida de territério nacional do visado,
ou, com a abertura de processo de
afastamento coercivo, nos casos em que o
cidaddo ndo abandone o territério

territdrio nacional em situagao irregular e aos cidaddos a quem
seja cancelada a respetiva autorizagdo de residéncia.

estrangeiros deve ser considerada em
500.30.006 - Afastamento coercivo do
territdrio nacional e a expulsdo judicial em
600.40.503 - Expulsdo judicial.
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voluntariamente.
Inclui apreciagdo da situagado do visado e
emissdo de uma notificagdo para abandono
voluntario.

500.30.006 | Afastamento Expulsdao administrativa de cidadaos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes de afastamento | A expulsdo judicial deve ser considerada em
coercivo do estrangeiros do pais. coercivo de nacionais de Estado terceiro do territério nacional | 600.40.503 - Expulsdo judicial.
territorio nacional | Inicia com o despacho de instauragdo do que:

processo e termina com a notificacdo do - Entrem ou permanegam ilegalmente no territdrio portugués;
interessado da decisdo de afastamento - Atentem contra a seguranga nacional ou a ordem publica;
coercivo. - Cuja presenca ou atividades no Pais constituam ameaca aos
Inclui notificagdo para audigdo do visado, interesses ou a dignidade do Estado Portugués ou dos seus
relatério com descrigdo e apreciagdo dos nacionais;
factos apurados, e proposta de resolugao - Interfiram de forma abusiva no exercicio de direitos de
considerada adequada, e notificagdo da participagdo politica reservados aos cidaddos nacionais;
decisdo de expulsdo, podendo ainda incluir um | - Tenham praticado atos que, se fossem conhecidos pelas
pedido de readmissdo ativa por parte de pais, | autoridades portuguesas, teriam obstado a sua entrada no
com o qual exista acordo ou convengdo Pais;
internacional de readmissdo. - Sobre os quais existam sérias razdes para crer que
cometeram atos criminosos graves ou que tencionam cometer
atos dessa natureza, designadamente no territério da Unido
Europeia;
- Sejam detentores de um titulo de residéncia valido, ou de
outro titulo que lhe confira direito de permanéncia em outro
Estado-membro e ndo cumpra a obrigacdo de se dirigir,
imediatamente, para esse Estado-membro.
Aplica-se, ainda, aos casos de readmissdo ativa por parte de
um Estado com o qual haja um acordo ou convengao
internacional de readmissdo.

500.30.007 | Condugdo a Operag0es relativas a condugdo a fronteira de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

fronteira cidad3os estrangeiros que tenham sido - Condugdo a fronteira de cidaddos estrangeiros que tenham

detidos, por autoridade judicial, por terem
entrado e permanecido ilegalmente no pais e
que declarem em sede de interrogatério
judicial querer abandonar o territério nacional

entrado e permanecido ilegalmente no pais.
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e cujos nomes serdo registados no Sistema de
Informagdo Schengen e na lista nacional de
pessoas ndo admissiveis pelo periodo de um
ano em que vigora a interdi¢do de entrada.
Inicia com o despacho de instauragao do
Processo de Condugdo a Fronteira e termina
com a concretizagdo do afastamento.

Inclui notificagdo ao visado sobre a interdigdo
de entrada de um ano, comunicagdo ao
Tribunal responsavel pela detengéo e
encerramento do processo.

500.30.500

Aplicagdo de
medidas
administrativas
cautelares

Prevencdo ou afastamento de perigos gerados
por comportamentos individuais contra o
interesse publico legalmente reconhecido,
com o objetivo de repor a legalidade ou
acautelar o resultado final de um
procedimento em curso.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e
termina com a notificacdo da medida a aplicar
ao interessado.

Inclui analise da situagdo e definigdo da
medida cautelar a aplicar.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Medidas administrativas de policia;

- Medidas cautelares dos planos municipais de ordenamento
do territdrio (medidas preventivas ligadas aos procedimentos
de elaboragdo, revisdo e suspensio);

- Medidas de tutela da legalidade urbanistica (embargo de
obras de urbanizagdo, edificacdo ou demoligdo; trabalhos de
corregdo ou alteragdo; demoli¢do da obra e reposigdo do
terreno; posse administrativa e execugdo coerciva; cessagdo de
utilizagdo).

As contraordenagdes ambientais, quando s3o
determinadas medidas cautelares no ambito
da instrucdo do processo devem ser
consideradas no respetivo processo de
contraordenagdo em 500.30.001 - Aplicagdo de
contraordenagdes.

O processamento de penas e de medidas
cautelares decididas por autoridades judiciais
deve ser considerado em 600.40 -
Administragdo da justica Execugdo de penas e
medidas cautelares.
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500.40 Impugnagao Compreende as atividades de processamento | A utilizar sempre que é requerida, a competente entidade da As reclamagdes apresentadas no chamado
administrativa das iniciativas de impugnacao de atos da Administragdo e/ou membro do Governo que a tutela, a "livro amarelo" devem ser consideradas em
Administragdo, quando tais impugnagdes anulagdo de um parecer ou decisdao administrativa. "Administragdo da participagdo
sejam apresentadas aos proprios servigos da Aplica-se tanto a requerimentos apresentados por funcionarios | civica/Processamento de ag¢bes peticiondrias,
Administragdo, sob a forma de recurso (por exemplo, recurso da avaliagdo de desempenho), como por | reclamagdes e manifestagdes de congratulagdo
hierdrquico e recurso tutelar. cidaddos ou empresas que sejam parte interessada num (950.20).
qualquer processo. A "pronuncia" em sede de audiéncia prévia que
faz parte do procedimento de aquisi¢do deve
ser considerada em "Administracdo de direitos,
bens e servicos/Aquisicdo, venda, abate ou
permuta" (300.10).
Nos casos em que venha a verificar-se
posterior evolugdo do caso para Tribunal
(impugnacdo judicial de decisdo
administrativa), novo processo deve ser aberto
em "Administragdo da Justica/Producio de
prova e decisdo judicial" (600.30).
500.40.001 | Processamento de | Impugnagdo de um ato administrativo, perante | Aplica-se, entre outras, ao processamento de reclamacio
reclamacdes de 0 seu proprio autor, a fim de obter a graciosa no ambito tributario e aduaneiro;
atos revogacao ou a substituicdo do ato reclamado | - Processamento de reclamacdo sobre as matrizes prediais
administrativos ou recorrido. rusticas e urbanas;
Inicia com o pedido e termina com a - Reclamagdes graciosas.
notificagdo da decisdo ao interessado.
Inclui notificagdo aos contra interessados,
emissdo de parecer do 6rgdo recorrido e
decisdo da autoridade do recurso.
500.40.500 | Processamento de | Impugnagdo de um ato administrativo, perante

recursos
hierdrquicos

o respetivo superior hierarquico, a fim de
obter a revogagdo ou a substituicdo do ato
reclamado ou recorrido.

Inicia com o pedido e termina com a
notificagdo da decisdo ao interessado.
Inclui notificagdo aos contra interessados,
emissdo de parecer do 6rgdo recorrido e
decisdo da autoridade do recurso.
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Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

500.40.501

Processamento de
recursos tutelares

Impugnacgdo de um ato administrativo,
praticado por érgdos de pessoas coletivas
publicas sujeitas a tutela ou superintendéncia,
a fim de obter a revogacdo ou a substituicdo
do ato reclamado ou recorrido.

Inicia com o pedido e termina com a
notificagdo da decisdo ao interessado.

Inclui notificagdo aos contra interessados,
emissdo de parecer do 6rgdo recorrido e
decisdo da autoridade do recurso.
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Classe 550 Execucdo de Operacoes de Seguranca, Protecao ou Defesa
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Mapa conceptual - Na primeira particdo foram consideradas as medidas de carater preventivo,
ou seja, as operagdes policiais programadas e as medidas de carater reativo, ou seja, as a¢oes
ndo programadas para a reposicao da ordem publica. Consequentemente constituiram-se os
seguintes ramos: “Prevencdo” e “Reacdo”. Estabeleceu-se uma relag¢ao funcional.

As medidas preventivas foram repartidas estabelecendo-se uma relacdo de oposicdo
(contradicdo) entre a “Atuacdo policial” de rotina (aplicada a eventos de alto risco, a diligéncias
ou a parceria com comunidade) e a “Atuacdo ndo policial”, como sucede com a sinalizacdo de
espacos publicos ou abertos ao publico.

Das medidas de reacdo decorre diretamente um Unico processo de negécio.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600

550.20 - Protegao civil e socorro de emergéncia

Plano de classificagdo

-

550 200001 Emissdo de aviso & declaracio de
alertas

550200002 Acio de vigikinc

550200003 Realizacio de sxercicios =

e
Preveng simulacros

!

550200004 Resfizacio de piguet=s de
prevenao

550 200005 ldentificacic de recursos = meios
mobilizdveis para atue@o wo ambite da
protecio civi

550200006 Atendimento telefonico de
EmenEEncia

Reacdo

12 e 22 niveisdo T
planode
classifidacdo

S50 200500 Agio de protecio & socomo

1

Mapa copceptual
i

i '

—— * 3% nivel doplanode dassificacio
Subdivisso Relagic
funcional funciona

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as medidas preventivas e as de carater reativo.
Atendeu-se, em primeiro lugar, as opera¢les para a prevengao da seguranga, tais como os
exercicios, simulacros, piquetes, avisos, alertas e vigilancias e, em segundo lugar, as medidas
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reativas, entendendo aqui as operagdes de protecdo e socorro em todos os dominios
possiveis. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500

550.30 - Missoes de defesa e apoio a paz

Plano de classificacdo

&+

MEF
[50]

Y 55050 } | :5:;30.“11 Participacio em missdes de apoic

]

! !
12 g 28 piveisdo Mapa iconceptual
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] .

L ¥ ) .
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Cédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
550 EXECUCAO DE OPERACOES | Relativo a realizagdo de agdes operacionais de Aplica-se as operagoes e agdes materiais que | A produgdo de informagées no ambito do SIRP
DE SEGURANCA, prevengdo e contengdo de riscos e ameagas (internas ocorram tanto em territério nacional como deve ser considerada em "Planeamento e gestdo

PROTEGAO OU DEFESA

ou externas, de causa humana ou natural) a seguranga
nacional, a seguranca coletiva e a seguranga das
pessoas individualmente consideradas, no que se inclui
a garantia do regular funcionamento das institui¢des, a
manutencdo e reposi¢do da ordem, seguranga e
tranquilidade publicas e a protegdo e socorro a pessoas
e bens.

no estrangeiro, de forma auténoma ou em
cooperagao com outras entidades nacionais
ou estrangeiras.

Inclui a prestagao de servigos de seguranga,
protec¢do e socorro.

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

estratégica/Producdo de informagdes estratégicas
e de seguranga" (150.30).

As operacgGes de sensibilizagdo das populagGes (por
exemplo, exercicios de reagdo em cendrio de
acidente) devem ser consideradas em
"Dinamizagdo e comunicagdo
institucional/Execucgdo de atividades de
dinamizagdo da sociedade" (900.10).

As operagoes de fiscalizagdo da conformidade as
normas (por exemplo, fiscalizagdo de atividades de
pesca, entre outras) devem ser consideradas em
"Supervisao, controlo e
responsabilizacdo/Inspe¢do, auditoria, fiscalizagdo
e monitorizagdo de conformidade a norma"
(500.10).

As autorizagoes (por exemplo, atribui¢do de licenga
de uso e porte de arma) devem ser consideradas
em "Reconhecimentos e
permissdes/Licenciamentos, certificagbes e outras
autorizagées" (450.10).

O registo e processamento de titulos de
identificagdo e de autorizagao de circulagdo ou
permanéncia de pessoas no pais (por exemplo,
passaporte, visto, autorizagdo de residéncia)
devem ser considerados em "Prestagdo de servigos
de identificagdo e registo/Registo de dados de
identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
atos" (400.10).

A participagdo em acGes de detegdo e investigacdo
criminal deve ser considerada em "Administragdo
da justica/Prevencdo e investigacdo criminal"
(600.10).
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Cédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

550.10

Seguranga publica

Compreende as operagdes vocacionadas para a
manutengdo e reposi¢do da ordem publica e segurancga
geral de pessoas e bens, nomeadamente no que
respeita a prevencao e intervengao em situagoes
perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais
publicos, a dissuasdo de atentados a segurancga de
pessoas e bens e, ainda, ao controlo da entrada,
permanéncia e saida de cidaddos nacionais e
estrangeiros do pais.

Compreende, igualmente, as atividades de protegado
pessoal aos elementos dos drgdos de soberania, a altas
entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer
cidad3do sujeito a situagdo de ameaga relevante.
Compreende, ainda, as atividades de prestagdo das
honras de Estado.

Exemplos de aplicagdo:

- Policiamento regular de espagos publicos.
- Policiamento ou apoio policial no quadro de
programas especiais (verao seguro, escola
segura, programa de protec¢ado de idosos,
etc.).

- Operagoes de seguranga rodovidria.

- Registo de autos de noticia e processamento
de informagdes de interesse policial ainda
ndo reconhecidas como ilicito criminal ou
contraordenacional.

- Apoio policial a eventos de alto risco ou
iniciativas especificas (manifestagdes,
concentragoes, desfiles, cortejos, provas
desportivas, entre outros).

- Seguranga a pessoas e comitivas.

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

- InterdigGes de utilizagdo decididas por
entidades administrativas (por exemplo,
interdi¢do de utilizagdo de praia).

- Apoio policial a diligéncias diversas
(circulagdo de boletins de voto, entrega de
exames, realizagdo de notificagGes, etc.).

- Intercegdo e controlo de pessoas na
fronteira.

- Acdes de admissdo/readmissao,
afastamento, expulsdao administrativa e
condugdo a fronteira de pessoas em situagdo
irregular.

Quando haja lugar a operagGes ou agGes que
carecam de autorizagdo prévia ou ratificagdo do
Ministério Publico (ilicitos criminais) devera ser
iniciado processo em "Administragdo da
justica/Prevencdo e investigagcdo criminal”
(600.10).
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
550.10.001 Policiamento de espagos Operagoes de guarda, de vigia e de apoio a mobilidade, | Aplica-se, entre outras, as seguintes O processamento da requisicdo de servigos de
publicos e abertos ao em situagdes de rotina ou no ambito de situagoes: seguranga por entidades publicas e privadas deve
publico acontecimentos ocasionais e temporarios onde a - Monitorizagdo de recursos tecnolégicos de | ser considerado em 300.10.005 - Transagdo e
previsdo de risco é reduzida, em espagos publicos ou vigilancia; transmissdo de bens moveis ndo culturais e
abertos ao publico, edificios e equipamentos publicos, - Operagdes de policiamento de espago contratagdo de servigos.
costa maritima, cursos fluviais, parques, matas e publico e aberto ao publico que decorram da | As operagGes de seguranga no ambito de eventos
florestas. requisicao dos servicos de seguranga por de alto risco, bem como a reposi¢ao da ordem
Inicia com a agdo de patrulhamento planeada e termina | entidades publicas e privadas; publica que decorra no dmbito destes eventos
com o relato da operagdo. - Operagdes de regulagdo do transito devem ser consideradas em 550.10.002 - A¢do
Inclui indicagdo do pagamento do servi¢co, quando rodovidrio e pedonal; policial a eventos de alto risco.
devido, alocagdo de meios e recursos adequados, - Reposigdo da ordem publica que decorra do | A reposi¢do da ordem publica que decorra de
captacgdo e tratamento de imagem e som, sinalizagdo de | policiamento do espago publico e aberto ao intervengdes ndo programadas deve ser
ocorréncias, emissdo da alerta aquando da detegdo de | publico. considerada em 550.10.600 - Reposicdo da ordem
anomalias e correspondente atuagao. publica.
O processamento de contraordenagdo deve ser
considerado em 500.30.001 - Aplicagdo de
contraordenagdes.
550.10.002 Acdo policial a eventos de | OperagGes de seguranga no ambito de iniciativas Aplica-se a reposi¢do da ordem publica que O processamento da requisi¢cdo de servigos de

alto risco

publicas ou privadas de grande visibilidade e de impacto
nacional cuja previsdo de risco é considerada elevada.
Inicia com a comunicagdo ou com a requisi¢cao do
servigo de seguranca e termina com o relato da
operagao.

Inclui indicagdo do pagamento do servigo, quando
devido, diagndstico de segurancga e de avaliagdo de
risco, definicdo da atuagao, articulagdo das forgas de
seguranga, quando devido, emissdo de alerta aquando
da detecdo de anomalias e a correspondente atuagdo.

decorra da agdo policial a eventos de alto
risco.

Aplica-se, ainda, a operagdes de policiamento
a eventos de alto risco que decorram da
requisicdo dos servigos de seguranga por
entidades publicas e privadas.

seguranca por entidades publicas e privadas deve
ser considerado em 300.10.005 - Transagdo e
transmissdo de bens moveis ndo culturais e
contratagdo de servigos.

A reposicdo da ordem publica que decorra do
policiamento do espacgo publico deve ser
considerada em 550.10.004 - Policiamento de
espagos publicos e abertos ao publico.

A reposicdo da ordem publica que decorra de
intervengdes ndo programadas deve ser
considerada em 550.10.600 - Reposi¢cdo da ordem
publica.
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550.10.003 Acdo policial em parceria | OperagGes de seguranga preventiva ao abrigo de A elaboragdo e formalizagdo de acordos

com a comunidade programas, protocolos ou atuagdes em parceria entre interinstitucionais de dmbito nacional devem ser
organizagdes policiais, populagdo e entidades consideradas em 150.10.500 - Elaboragdo de
governamentais e ndo-governamentais, podendo instrumentos de cooperagdo interinstitucional.
incorporar os contributos dos parceiros no A celebragdo de acordos e protocolos de
planeamento da estratégia de intervengdo. cooperacgdo internacionais deve ser considerada
Inicia com a identificagdo da necessidade de atuagdo e em 200.10.500 - Celebragdo de acordos e outros
termina com a verificagdo dos resultados. atos internacionais.
Inclui diagndstico partilhado de seguranga, recolha de A organizagdo de agGes de sensibilizagdo e
pareceres, definicdo de formas de atuagao e articulagdo divulgacdo deve ser considerada em 900.10.503 -
de operacionalizagdo. Organizagdo e participagdo em iniciativas de

promogdo ou divulgagdo de produtos e servigos.

550.10.004 Apoio policial a diligéncias | Prestagdo de servigos de protegdo e seguranga Aplica-se a operagdes de policiamento de O processamento da requisicao de servigos de

requeridos por forgas da ordem, autoridades publicas e | espago publico e aberto ao publico que seguranca por entidades publicas e privadas deve
entidades privadas. decorram da requisicdo dos servigos de ser considerado em 300.10.005 - Transagdo e
Inicia com a requisicdo e termina com o relato da seguranga por entidades publicas e privadas. | transmissdo de bens mdéveis ndo culturais e
operagao. contratagdo de servigos.

Inclui autorizagdo, indicagdo do pagamento do servigo, As diligéncias processuais devem ser consideradas
quando devido, e operacionalizagdo. no ambito dos respetivos processos.

550.10.005 Policiamento de Operagdes de seguranga e protegdo de pontos sensiveis | Aplica-se a vigilancia e protegdo de As ac¢Oes de vigilancia e protecdo a edificios
infraestruturas e espacos considerados potencialmente de elevado infraestruturas rodovidrias, ferroviarias, publicos devem ser consideradas em 550.10.001 -
estratégicas grau de ameacga e risco. aeroportudrias e portuarias e outras Policiamento de espagos publicos e abertos ao

Inicia com a identificacdo da agdo de policiamento e instalagdes criticas. publico.
termina com o relatério.
Inclui, no ambito de cada ag¢do, a planificacdo, a andlise
do grau de ameaca e a avaliagdo do risco.
550.10.006 Policiamento a 6rgdos de | Operagdes que visam garantir a seguranga pessoal de

soberania e altas
entidades

membros de 6rgdos de soberania e de altas entidades
nacionais ou estrangeiras e de outros cidadaos, quando
sujeitos a situagdo de ameaca relevante.

Inicia com a ordem de operagdes e termina com a
elaboracgao do relatério.

Inclui analise de grau de ameaga, avaliagdo de risco e
alternativa de atuagdo.
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550.10.007 Prestacdo de escolta e Prestacdo de escolta e guarda de honra aos 6rgdos de Aplica-se, entre outras, as seguintes
guarda de honra soberania e de altas entidades, bem como a prestagdo | situagdes:
de honras de Estado. - Prestacdo de escolta e guarda de honra a
Inicia com o pedido e termina com o relatério da agdo. | 6rgdos de soberania e de outras altas
Inclui a realizagdo da agdo. entidades que Ihe sejam confiadas;
- Prestacdo de honras de Estado.
550.10.008 Controlo de fronteiras Operag0es de controlo das entradas e saidas de pessoas | Aplica-se, entre outras, as seguintes A emissdo de vistos deve ser considerada em

de territério nacional através de fronteiras externas,
que provenham de, ou se destinem a, Estados que ndo
sejam parte da Convengao de Aplicagcdo, ou que
utilizem um trogo interno de um voo com origem ou
destino em Estados que nao sejam parte da Convengao,
para verificagdo da conformidade das condigdes do
movimento fronteirigo realizado, e de controlo sobre as
zonas internacionais dos portos e dos aeroportos,
nomeadamente autorizando ou recusando o acesso de
passageiros a tais zonas.

Inicia com a apresentagdo dos documentos de viagem
do cidad3do cujo movimento esta a ser controlado e
termina com a autorizagdo de entrada ou saida, através
de aposi¢do de carimbo de movimento quando
aplicavel ou com a recusa de entrada ou saida, no caso
das fronteiras aéreas, e com o desembarago dos navios,
no caso das fronteiras maritimas.

Integra a verificagdo da validade e autenticidade dos
documentos de viagem, a verificagdo do visto e a
conformidade dos fins para que foi atribuido e de outra
documentagado relevante, como sejam declaragdes dos
progenitores autorizando a viagens a menores,
comprovativo de meios de subsisténcia, e consultas as
bases de dados de seguran¢a. Em caso de
irregularidades origina um relatério de ocorréncia.
Inclui eventual cooperagao com outras entidades, com
elaboragao de planos de atuagdo, ordens de operagdes
e relatérios de ocorréncias.

situagdes:

- Vigilancia e fiscalizagdo nos postos de
fronteira, incluindo a zona internacional dos
portos e aeroportos;

- Controlo de circulagdo de pessoas nas
fronteiras externas;

- Interce¢do de pessoas nos postos de
fronteira, aéreos e maritimos, para
verificagdo da conformidade das suas
condiges de entrada no pais;

- Impedimento de entrada ou saida do
territorio nacional de pessoas que ndo
satisfacam os requisitos legais exigiveis para o
efeito;

- Controlo do desembarque de passageiros e
tripulantes de embarcagdes e aeronaves.

550.10.301 - Emissdo de vistos.
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550.10.300 Sinalizagdo informativa e Defini¢do da distribuicdo de sinalética destinada a A manutencgao e reparagao da sinalizagdo devem
reguladora transmitir aos utentes perigos, obrigacdes, restrigdes, ser consideradas em 300.40.503 - Conservagdo e
proibicdes, indicacdes, avisos e orientagdes. valorizagdo de edificios, infraestruturas e
Inicia com a identificagdo de necessidades ou com o equipamentos publicos.
pedido de interessados e termina com o registo da A participacdo de danos em sinalizagdo de
colocagdo da sinalética. seguranca deve ser considerada em 300.40.509 -
Inclui diagnéstico, desenho do projeto, cadastro da Participagdo de danos patrimoniais.
sinalética e colocagdo da sinalizagdo. A organizagdo de agdes de sensibilizagdo e
divulgacdo deve ser considerada em 900.10.502 -
Organizagdo e participagdo em iniciativas de
prevengdo e sensibilizagdo.
550.10.301 Emissao de vistos Emissdao de um documento a um cidad3do estrangeiro Aplica-se, entre outras, as seguintes

que o habilita a apresentar-se num posto de fronteira e
a solicitar a entrada no pais, e depois de autorizado, a
entrar e permanecer em territdrio nacional durante
determinado periodo de tempo e para certas
finalidades.

Inicia com a apresentac¢do do pedido junto da
autoridade competente e termina com a concessdo de
visto que é aposto no documento de viagem do
respetivo titular, ou com o indeferimento do pedido.
Inclui a apreciagdo das condigdes do titular por parte
das autoridades que emitem o visto e, em certos casos,
estipulados por lei, a obten¢do de pareceres prévios
obrigatdrios junto do Servigo de Estrangeiros e
Fronteiras ou do Servigo de Informacgdes de Seguranga,
consoante o caso.

situagdes:

- Emissdo de vistos para fins de escala
aeroportudria, de curta duracdo, de estada
temporaria e para obtengdo de autorizagdo
de residéncia;

- Emissdo de vistos por embaixadas e postos
consulares;

- Emissdo de vistos de curta duragdo e
especiais nos postos de fronteira pela
autoridade de controlo fronteirigo.
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550.10.302 Autorizagdo de transito Operagoes decorrentes da emissdo de pedido de Aplica-se a operagdes de afastamento de
para efeitos de transito aeroportuario, efetuado junto de um Estado- cidaddos de Estado terceiro que requeiram
afastamento por via aérea | membro da UE, para efeitos de afastamento por via transito aeroportuario em territdrio de
aérea de um cidaddo de Estado terceiro, com ou sem Estados-membros da Unido Europeia.
escolta, nos casos em que o afastamento ndo se possa
realizar em voo direto.
Inicia-se com a apresentagdo do pedido de transito e
termina com a autorizagao do Estado requerido e a
efetivacdo do afastamento, ou, excecionalmente,
quando ndo haja resposta dentro dos prazos a que o
referido Estado estd obrigado, com a realizagdo da
operagdo de transito, mediante mera notificagdo.
Inclui preenchimento do pedido de autorizagdo de
transito aeroportuario.
550.10.303 Autorizacdo de residéncia | Concessdo de autorizagdo a cidaddos de pais terceiro Aplica-se, entre outras, as autorizagGes de Os pedidos de nacionais de um Estado-membro da
para residéncia em territorio nacional. residéncia para: UE, de um Estado parte do EEE, nacionais de
Inicia com pedido de autorizagdo de residéncia por - Exercicio de atividade profissional Estados terceiros, familiares de cidaddo portugués
parte do interessado e termina com a notificacdo da subordinada ou independente; e nacionais de Estados terceiros que residam em
decisdo. - Atividade de investigag¢do ou altamente territdrio nacional na qualidade de refugiados,
Inclui fundamentagdo, analise dos requisitos e decisdo. | qualificada; beneficidrios de protegdo subsidiaria prevista na
Inclui, ainda, cancelamento e renovagao. - Estudo, estagio profissional ndo legislagdo do asilo ou beneficiarios de protegdo
remunerado ou voluntariado; temporaria, devem ser considerados em
- Investimento; 550.10.305 - Processamento de pedidos de asilo.
- Vitimas de trafico de seres humanos ou de
auxilio a emigragao ilegal;
- Reagrupamento familiar.
550.10.304 ManifestacGes de Concessdo de autorizagdo de carater excecional a Aplica-se a regularizacdo da situagdo de Os pedidos de nacionais de um Estado-membro da

interesse

nacionais de paises terceiros que ndo reiunam todos os
requisitos para exercicio de atividade profissional
subordinada, ou independente, para regularizagao da
sua situagcdo em territério nacional.

Inicia com apresentagdo de manifestagdo de interesse
do requerente e termina com a decisdo sobre a
concessao excecional de autorizagdo de residéncia
temporaria.

Inclui abertura de procedimento oficioso, analise dos
meios de prova relativos as condigdes que permitem

cidaddo nacional de pais terceiro que ndo
reinam todos os requisitos para residéncia
no pais, nomeadamente a posse de visto de
residéncia para fins de trabalho subordinado
ou independente.

UE, de um Estado parte do EEE, nacionais de
Estados terceiros, familiares de cidaddo portugués
e nacionais de Estados terceiros que residam em
territdrio nacional na qualidade de refugiados,
beneficidrios de protecdo subsidiaria prevista na
legislagdo do asilo ou beneficiarios de protegdo
temporaria, devem ser considerados em
550.10.305 - Processamento de pedidos de asilo.
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
beneficiar deste mecanismo.
550.10.305 Processamento de pedidos | Processamento dos pedidos e analise das condi¢des de | Aplica-se a estrangeiros e apatridas

de asilo

concessao de asilo ou protegdo subsidiaria no ambito
dos estatutos de requerente de asilo, de refugiado e de
protegdo subsidiaria.

Inicia com o pedido do interessado junto da autoridade
responsavel sob a forma escrita ou oral, do qual, no
segundo caso, é de imediato lavrado auto pela
autoridade policial que recebe o pedido e remetido a
autoridade responsavel, e termina com decisdo relativa
a concessdo ou recusa de estatuto de refugiado ou de
protecdo subsididria.

Inclui entrevista, anélise dos fundamentos do pedido,
andlise de provas documentais quando existentes,
verificagdo de que o requerente ndo beneficia de
estatuto idéntico atribuido por outro Estado-membro e
de que ndo beneficia de estatuto legal noutro pais para
além do pais de origem, eventual realizagcdo de pericias
médico-legais, recolha de informagao sobre o pais de
origem e sobre os factos invocados para o pedido de
protecdo, parecer do Conselho Portugués para os
Refugiados, elaboragdo de proposta fundamentada de
admissibilidade ou ndo admissibilidade do pedido.

Em caso de admissibilidade do pedido segue-se uma
segunda fase do procedimento onde é efetuada uma
instrugdo mais detalhada que culmina na apresentagao
de proposta fundamentada ao membro do governo
responsavel pela area da administragdo interna de
concessao ou recusa do estatuto de refugiado ou de
protecdo subsidiaria.

perseguidos ou gravemente ameagados de
perseguicdo, em consequéncia de atividade
exercida no Estado da sua nacionalidade ou
da sua residéncia habitual, em favor da
democracia, libertagdo social e nacional, da
paz, liberdade e direitos da pessoa humana
ou receando ser perseguidos em virtude da
sua raga, religido, nacionalidade, opiniGes
politicas e que por essa razdo ndo queiram
regressar ao seu Estado de nacionalidade ou
da sua residéncia habitual.

Aplica-se, ainda, a estrangeiros e apatridas
que sejam impedidos ou se sintam
impossibilitados de regressar ao pais da sua
nacionalidade ou da sua residéncia habitual,
quer atendendo a sistematica violagdo dos
direitos humanos que ai se verifique, quer
por correrem o risco de sofrer ofensa grave
que ponha em risco a sua vida ou a
integridade fisica.
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Cédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

550.10.306

Readmissdo passiva

Processamento dos pedidos de readmissdo que
ocorrem nos termos de convengdes internacionais, ao
abrigo das quais os cidad3dos estrangeiros que se
encontrem ilegalmente no territério de um Estado,
vindos diretamente de outro Estado, podem ser por
este readmitidos, mediante pedido formulado pelo
Estado em cujo territdrio se encontrem.

Inicia com a rece¢do do pedido do Estado requerente e
termina com a aceitagdo e readmissdo do cidaddo
estrangeiro, ou com a recusa do pedido.

Inclui tratamento do pedido formulado pelo Estado
requerente e, se existente, do auto de declaragdes e
documentagdo identificativa disponivel do cidadao,
consulta informatica, e se necessario, do processo de
residente, decisdo e sua comunicagdo ao Estado
requerente e ao departamento responsavel pelo
processo de residente.

Aplica-se nos casos em que haja um acordo
ou convengao internacional de readmissdo.

550.10.307

Controlo e implementagao
de medidas de seguranga
de medicamentos e
produtos de saude

Operagdes de seguranga e aplicagdo de medidas de
minimizag¢do do risco de medicamentos e produtos de
saude, tendo como objetivo a salvaguarda da satde
publica.

Inicia com a submissdo da medida pelos titulares ou
com a elaboragdo de proposta de medida pela
autoridade do medicamento e termina com a
comunicagdo da operagao.

Inclui parecer de avaliagdo de publicidade, indicagdo de
medida a aplicar, validagdo e avaliagdo da medida,
verificagdo da implementagdo.

Aplica-se, entre outras as seguintes situagGes:

- Elaboragédo de informacdo sobre efeitos
adversos de medicamentos autorizados, quer
a nivel nacional quer europeu, para o
Boletim de Farmacovigilancia;

- Validagdo de comunicagdes dirigidas aos
profissionais de saude (DHPC - Direct
Healthcare Professional Communication);

- Acompanhamento da implementagao das
Medidas Urgentes de Seguranga (MUS);

- Alteragdo de Seguranga.

A revogacdo de AM por medidas de seguranga
devem ser classificada em 450.10. 621-

Autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM) de

medicamentos por procedimento nacional,
450.10.622 - Autorizagdo de introdugdo no

mercado (AIM) de medicamentos por procedimento

de reconhecimento mutuo; 450.10.622 -

Autorizagdo de introdugdo no mercado (AIM) por

procedimento descentralizado.
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Cédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

550.10.600

Reposigdo da ordem
publica

Operagoes reativas ou de intervengdo ndao programadas
a fendmenos de desacatos, tumultos, violéncia
concertada, catastrofes naturais, incidentes criticos ou
acidentes ndo naturais que provocam a alteragdo dos
niveis de seguranga de pessoas e bens, assim como do
normal funcionamento das instituigcdes.

Inicia com a sinalizagdo do foco de inseguranga e
termina com o relato da operagdo.

Inclui diagndstico de situagdo, operacionalizagdo e
atualizacdo do ponto de situagdo.

A reposicdo da ordem publica que decorra da agdo
policial a eventos de alto risco deve ser
considerada em 550.10.002 - A¢do policial a
eventos de alto risco.

A reposicdo da ordem publica que decorra do
policiamento do espago publico deve ser
considerada em 550.10.001 - Policiamento de
espagos publicos e abertos ao publico.

550.20

Protecao civil e socorro de
emergéncia

Operagoes relacionadas com a prestagdo de servigos
preventivos e reativos a situagdes de emergéncia civil.
Inclui atividades de vigilancia e analise de risco, agGes
de alerta de situagGes de risco, pedidos de auxilio e,
ainda, a¢des de socorro a pessoas e bens em caso de
acidente, catdstrofe ou calamidade, prestados por
qualquer forga de seguranga, de defesa, de protegdo
civil e/ou por quaisquer outras entidades.

Exemplos de aplicagdo:

- Difusdo de alertas de risco (alertas sobre o
clima, sismos, estado do mar, incéndios, etc.).
- Apoio preventivo de bombeiros a
espetaculos e eventos.

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

- Apoio a localizagdo de sinistrados.

- Transporte de sinistrados.

550.20.001

Emissdo de avisos e
declaragdo de alertas

Operacdes de adverténcia e sinalizagdo de perigos e
riscos potenciais ou iminentes.

Inicia com a emissdo do aviso das condi¢Oes de perigo
ou risco e termina com o registo da emissao de alerta.
Inclui articulagdo de entidades competentes para a
analise de dados, validagcdo de alertas e consequente
emissdo de alerta para os servigos e agentes de
protecgao civil.

550.20.002

Acdo de vigilancia

Operagoes preventivas de reconhecimento e prote¢do
através da monitorizagdo e acompanhamento de
comportamento e atividades de pessoas ou de espagos
e emissdo de pedido de proteg¢do e socorro aguando da
detecdo de risco ou de perigo iminente.

Inicia com a agdo de patrulhamento planeada e termina
com o relato da operagdo.

Inclui emissdo de alerta e diagndstico de situagdo,
quando necessario.

Aplica-se a monitorizagdo de recursos
tecnoldgicos de vigilancia e alerta.

A instalagdo de sistemas automaticos de detegao
de incéndios deve ser considerada em 300.40.503 -
Conservagdo e valorizagdo de edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos.
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
550.20.003 Realizagdo de exercicios e | Preparagdo sistematica de pessoas e animais através da | Aplica-se a realizagdo de simulacros por A realizagdo de exercicios e simulacros que decorra
simulacros simulagdo de cenarios de emergéncia e catastroficos, iniciativa de entidades publicas. de agdes de formagdo deve ser considerada em
visando treinar a destreza, os equipamentos e a Aplica-se, ainda, a realizagdo de simulacros a | 750.20.600 - Realizagdo de atividades de ensino ou
comunicagdo das forgas de protecgdo civil e socorro no pedido de entidades privadas. formagdo.
terreno e testar os procedimentos planeados.
Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio
ou com o pedido de simulacro das entidades e termina
com o envio de recomendagdes.
Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das
forgas de seguranca), analise do pedido, elaboragdo de
orcamento, indicagdao do pagamento, quando devido,
reunido preparatdria, acionamento dos meios
necessarios, operacionalizagdo e relato do exercicio e
simulacro.
550.20.004 Realizagdo de piquetes de | Operagdo de seguranga preventiva em situagoes de Aplica-se a realizagdo de piquetes por
prevengao potencial risco, no ambito de eventos ocasionais que iniciativa de entidades publicas.
ocorram no espago publico ou aberto ao publico. Aplica-se, ainda, a realizagdo de piquetes a
Inicia com o pedido de piquete e termina com o relato pedido de entidades privadas.
do exercicio.
Inclui avaliagdo de risco, identificagdo dos meios
necessarios, elaboragdo de orgamento, indicagdo do
pagamento, quando devido, e execugdo do piquete.
550.20.005 Identificagdo de recursos e | Identificagdo e caraterizagdo dos recursos e meios Aplica-se, entre outras, as seguintes
meios mobilizaveis para disponiveis e mais facilmente mobilizaveis, ao nivel situagoes:
atuagdo no ambito da local, regional e nacional em situagdo de acidente grave | - Reconhecimento e relagdo de recursos e
protecdo civil ou catastrofe. meios publicos utilizaveis;
Inicia com identificagdo e termina com o registo. - Reconhecimento e relagao de recursos e
Inclui recolha de informagao. meios privados utilizaveis.
550.20.006 Atendimento telefénico de | Prestagdo em tempo util de informagdes e de adequado | Aplica-se ao atendimento, em central A prestagdo de assisténcia médica a vitimas de

emergéncia

encaminhamento em situagdes de urgéncia relativas a
questdes de saude, incéndios, assaltos e outras, visando
assegurar a interoperabilidade, compatibilidade e
interagdo entre as centrais de emergéncia e os sistemas
de informagdo das varias entidades envolvidas e
acionamento dos sistemas de socorro.

Inicia com a recegdo da chamada e termina com o

telefénica, para ocorrer a situagdes de
emergéncia.

acidente ou de doenga subita deve ser considerada
em 700.20.300 - Prestagdo de cuidados de
emergéncia médica.
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Cédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

encaminhamento adequado para a resposta de
emergéncia.
Inclui informagdes necessarias ao correto
encaminhamento e acionamento dos meios de
resposta.

550.20.500 Acgdo de protegdo e Operacdo de auxilio a sinistrados e doentes ou Aplica-se, entre outras, as seguintes A assisténcia médica que decorra no transporte de

socorro assisténcia prestada em situagdes de perigo ou de riscos | situagdes: sinistrados e doentes deve ser considerada em
naturais ou tecnoldgicos. - Intervengdo em caso de acidente rodovidrio, | 700.20.300 - Prestagdo de cuidados de emergéncia
Inicia com o alarme ou com o pedido de protegdo e maritimo, ferroviario ou aéreo; médica.
socorro e termina com o relato da operagdo. - Intervengdo em caso de catdastrofe natural; | A ajuda humanitaria no estrangeiro deve ser
Inclui diagndstico de situagdo, acionamento dos meios e | - Intervengdo em caso de cheias ou considerada em 200.30.001 - Coordenagdo e
recursos necessarios e operacionalizagdo. inundagoes; execugdo de agdes de ajuda humanitdria e de
Inclui, ainda, as a¢des de prote¢do dos bens que se - Intervengdo em caso de incéndio; emergéncia.
encontrem em situagdes de perigo. - Ocorréncia de falsos alarmes;
- Transporte de sinistrados e doentes.
550.30 Missdes de defesa e apoio | Compreende as operagGes militares e paramilitares A celebragdo de convengoes, acordos ou
a paz desenvolvidas em situagdes de guerra ou de protocolos internacionais, ainda que diretamente
manutengdo da paz, em territdrio nacional ou no relacionados com operagdes de defesa, deve ser
estrangeiro. considerada em "Execugdo da politica
externa/Definigdo de politicas conjuntas e dos
instrumentos de regulagdo" (200.10).
550.30.001 Participagdao em missdes Acdes decorrentes da participagao das forgas de Aplica-se as seguintes situagoes: A ajuda humanitaria no estrangeiro deve ser

de apoio a paz

seguranca, de defesa e de apoio a paz.

Inicia com os despachos da tutela e das dire¢cdes dos
organismos participantes e termina com o relatério
final.

Inclui analise dos pedidos de intervengao, fornecimento
de elementos adicionais as entidades envolvidas,
preparacdo do empreendimento, apuramento dos
encargos resultantes, elaboragdo de relatério sobre
atuacgdo no terreno, coordenagao entre entidades.

- Gestdo civil de crises e de manutengdo da
paz, no ambito policial;

- Atuagdo militar para reposigdo e
manuteng¢do da paz.

considerada em 200.30.001 - Coordenagdo e
execugdo de agbes de ajuda humanitdria e de
emergéncia.
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Classe 600 Administracao da Justica

600.10 - Prevengao e investigagao criminal

Plano de classificagdo

600.10.001 Processamento de averiguacdo
preventiva

600.10.002 AcSode prevengdo de brangueamento
de capitais

600.10.003 Identificacdo costiva |

| Prevencdo e detecio

| c3o0 pars evimrou impediF 600.10.004 Averiguagdo da identidade de cadaver
,-50{}'10 E qL.EL.I'I'“;riI'I"EEL.rj! ] |

/ ﬁ';ﬁ,iﬁfarif;fi:gaﬁi“ 600.10.005 Controlo de bens transacionados |
600.20 1 600.10.006 Averiguacio e localizacSo de pessoas

; desaparecidas
Reacgdo

! Reacfo aum ilicitg,
! | conhecidoou suspeitm

1 | [orienta-se ao passado)

1 600.40 ! '

"f 600.10.007 Processamento de Informagdo Criminal |

4 600.10.008 Processamento de pedidos de

i coordenagao
- ! .
g i Mapa conceptual
12 g 22 nivels Tipo de actuacdo: Preventiva/repressiva " or: e
do plano,de Refdrencial: LOIC [L 43/08) e Art.2 4.2 3¢ nivel do plano de classificacdo
e LQPC (L 17/0&):0a politica criminaltem por
CIESSlfICﬁQEO Opjectivos prevenir e regrimir 2
1,; [ criminalidade®
Subdivis3o v
funcicnal | Relagdo funcional

Plano de classificacdo

| | Prevencao e detecdo | 60010501 Frocessaments de inguésts tutelr

J 50010500 Processamento de inguerito-crime |

eductive
.
600 10502 Procsdimento prefiminar & proossso sumaris |
| I B00_10.503 bnstrucso
¥ | Rea |;§':| B00_10.504 Ao de pesquisa & viglanda

1 ! ' B00_10.506 AcSo de protecio de testemunhas

! [ *ﬁﬂﬂ.iﬂ_‘iﬂ? BiSo para a protecao de ativos

|
|
| i ' B0 10505 Agdo encoberts |
|
|

" i
» 1]
W - — = —=
- o o r-"lEI!‘]EI conceptual .5 G0 10508 Processamento de diligences de nvestimco
12 g2t niveis Tipo g actuscio: "Eﬂt‘ﬂ"ﬂe.""ef"tﬂ"ﬂe decomentes dai 0o :e—.-;ﬁc internacional passiva
do plEﬂDHE Refierencial: LOIC L 45/05) & Afta4.2
- LOPC L 17/08}aa politiz crimiinis tem por
ElESSIﬁE_El;ED Oinjsctivos prenenir & nenriir
¥ criminsligace: | 3% nivel do plano de classficacao
Subdivisao ¥
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Mapa conceptual - Na particdo espelhou-se os dois modos de atuagdo dos drgdos de policia
criminal: um, em que se age de modo a evitar ou impedir que um crime surja ou se concretize
em dano, orientando-se para o futuro, o outro, em que se reage a um ilicito conhecido ou
suspeito, orientando-se para o passado. Estabeleceu-se uma relacao funcional.

Seguiu-se, assim, uma divisdo assente no tipo de atuacdo: preventiva ou repressiva, tendo
como referencial a Lei da Organizagdo da Investigagcdo Criminal - LOIC (Lei 49/2008) e o art.2
4.2 ‘Objetivos’ da Lei-quadro da Politica Criminal - LQPC (Lei 17/2006), que especifica: «a
politica criminal tem por objetivos prevenir e reprimir a criminalidade e reparar os danos
individuais e sociais dela resultantes, tomando em consideracdo as necessidades concretas de
defesa dos bens juridicos».

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /2 =499,5
Regran.22 499,5 arredondado para 500
Regran.23 001; 500

600.20 - Resolugao alternativa de litigios

Plano de classificagdo

A

Julgados de Paz _~—+| 600.20.001 Acdoem julgado de paz |

 600.10 600.20.300AcEcem sistema de mediacSofamiliar |
MEF |
T 600.20.301 Ac3oem sistema de mediacdo laboral
| | 600.20 ¢ Mediag3o i - |

600.20.302 Ac3oem sistema de mediacdopenal |

|1 600.30

Arbitragem __..._-)| 600.20.600Ac30em arbitragem |
' 600.40 f

J Mapa conceptua.'l

12 g 22 ni\,-‘.eis 32 nivel do plano de classificaggo

i i

do pland de ¥ i
classific{agﬁo | Relacdo funcional ¥
[
L4 Referencial: Formas de resolucio
Subdivisgo alternativade litigio
funcional [Lei 78/01, Lei258/13 e Lei £3/11
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Mapa conceptual - Para a particdo considerou-se as distintas formas de resolugdo alternativa
de litigios, designadamente através de “Julgados de paz”, “Mediacdo” e “Arbitragem”,
estabelecendo-se, uma relacdo funcional. A divisdo teve como referencial a legislacao,
nomeadamente os trés diplomas que regram a resolugdo alternativa de litigios: a Lei 78/2001,
que regula a competéncia, organizacdo e funcionamento dos julgados de paz, a Lei 29/2013,
gue estabelece os principios gerais aplicdveis a mediacdo, bem como os regimes juridicos da
mediacdo civil e comercial, dos mediadores e da mediagao publica, e, por ultimo, a Lei da

Arbitragem Voluntdria, publicada em anexo a Lei 63/2011.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001, 300; 600

600.30 - Produgao de prova e decisao judicial

Plano de classificagdo

A

MEF

12 e 22 ni\;eis
do plano;de
classificdgdo

| Matéria administrativa H500.30.001A;50emmatériaadministratwa
L

| Matéria civel Ir—-—-)| 600.30.100AcSoem matériacivel

| Matéria comunitaria H 600.30.200 Ac3oem mateéria comunitaria

| Matéria constitucional Ir——>| 600.20.300Ac3oem matéria constitucional

| Matéria familia e menores |,_—>| 600.30.400AcScem matériade familize menores

| Matéria financeira |r——>| 600.30.500 Acaoem mateériafinanceira

| Matéria fiscal H 600.30.600 AcEoem matéria fiscal

[ . 600.30.700 Ac8oem matéria laboral
| Matéria laboral |""’| .

| Matéria penal |,——>| 600.30.B00AcSoem matériapenal

Mapa conceptual

. : 32 nivel do plano de classificagéo
[ Areas do,Direito ]

| Subdivisdo funcional ‘

[' Em fase postenor, o 32 nivel devers servalidado por

W
Relacdo género/espécie |
| devendo permanecer apenss No Mapa conceptus

Mapa conceptual - A particdo teve por base as dreas do direito: “Matéria administrativa”,
“Matéria civel”, “Matéria comunitaria”, “Matéria constitucional”, “Matéria familia e menores”,
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“Matéria financeira”, “Matéria fiscal”, “Matéria laboral” e “Matéria penal”, estabelecendo-se
uma relacdo de género-espécie.

Nesta fase, dada a complexidade dos processos judiciais, nao foi possivel elenca-los. Pelo que
sera necessario que, em fase posterior, se processe a identificacdo e descricdo das classes de
3.2 nivel e a respetiva validacdo pelas entidades envolvidas, designadamente os tribunais.
Quando se efetuar esse trabalho, os 32s niveis agora apresentados, que mais ndo sdo do que a
transposicao dos ramos do mapa conceptual, serdo substituidos.

Assim se explica que, ndo se encontrando ainda definidos os processo de negdcio nesta
subfuncdo, quer a acdo judicial, quer o recurso da ac¢do judicial sejam classificados na classe de
3.2 nivel na respetiva matéria.

Aplicacdo das regras de codificagdo:

Regran.2 1 999 /9=111
Regran.2 2 111 arredondado para 100
Regran.23 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700; 800

600.40 - Execucao de penas e medidas cautelares

3% nivel do plano de classfiacao
Plano de classificacdo = |

*

GO0 40,001 Internaments de inimputivel & de
mputivel portedor de anomalia psiquics

60040002 Colocesao de recluse em regime sberto no |

axtarior |RAE)
- P B0 30003 Co :::;E: de rechrso em regime aberto no
600,10 | Privacaocda ntasios (RAY
f | liberdade
G040 Colocac3o de rechuso am regime de

DL

G00.40.0D5 Concess3o de indulto

'|..1 e00.30 MNEo F:Ir-l‘l.'al;ﬁl:l da 6004006 Concessso die Bherdede condicions!

|
I
1 | liberdade |

E00.40.007 Concess3o de Boenga de ssids

i W sdministrativa & nedhuso
F e
- :
;

N v 0040008 ConcessSo die Boengs die ssids juisdicionad =
Mapa conceptual reclusg
I 1

1% = 22 njveis

do plar]’n:ude ¥ i 25:;__-_3:;:_:_5:1:_:;:5
classificaclo | Reisgis 2= ¥
= OpDSita0 Tafmrencis] sl
L=t 11300 D0 311

Subdivisso
funcional
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Plano de classificacdo

600 40,010 Controdo da conta conrente da neceits
dio rechuso
— 600400011 Impugnacso das decisdes dos sendgos
| Privacaoda =sonas
| liberdade 60040012 Ingresso de reduso =m estasbelscamento
MEF |
' 600400013 Modificacso da execucio de pena de
;"._ 600 40,014 Processamento de dados cadastrais do |

eSO

M3o privacdoda
liberdade

60040500 Cancelaments provisono de registo

CrEmana

I
5

60040501 Execucio de titulos executivos

G Maba conceptual
1% e 22 niyeis ! r

[} comunadade

|
E00.40 502 Prestacic de trabalho 3 faver da |
|

doplanode - 3
| 3 y B0 503 ExpulsSc judical
classificdcio o= Y [ pulsac j
L - = Sadmransie] lewal
Subdivisio i Lei 11305 O 34/11 o . .
Fung 3% nivel do plano de classifiacao
WnConG

Mapa conceptual - Para a partigdo considerou-se que a Execugdo de penas pode assumir a

”r

forma de “Privacdo da liberdade” e de “Ndo privagdo da liberdade”. Estabeleceu-se uma
relacdo de oposicdo (contradicdo). Teve-se como referencial a legislacdo, designadamente o
Codigo da Execucdo das Penas e Medidas Privativas da Liberdade (Lei n.2 115/2009) e o

Regulamento Geral dos Estabelecimentos Prisionais (Decreto-lei n.2 51/2011).

Refira-se ainda que a classe 600.40 “Execucdo de penas e medidas cautelares” em cujo
descritivo se refere que compreende todas «as atividades relacionadas com o processamento
e controlo da execugdo de penas e medidas, privativas ou ndo da liberdade, no que se inclui o
processamento de contraordena¢des da competéncia das autoridades judiciais», ndo refere
claramente que compreende a Execugao de titulos executivos, pelo que numa préxima versao
da MEF, é aconselhavel a sua renomeacdo para “Execucdo de penas, de medidas cautelares e
de titulos executivos”.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /2 =499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001; 500
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
600 ADMINISTRACAO DA Relativo as atividades diretamente relacionadas com o | Aplicavel a todas as entidades que participam
JUSTICA acesso a justica, sejam elas no ambito da competéncia | nos processos de administragdo da justica,
especifica das autoridades administrativas e/ou da independentemente da sua participacdo ser
respetiva interagao com as autoridades judiciarias. ativa ou passiva.

Compreende toda a resolugao de litigios pela via
administrativa, judicial ou por formas alternativas, bem
como a aplicagdo de sangdes, de penas e de medidas
cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

600.10 Prevencdo e Investigagdao | Compreende as operagdes relacionadas com a O cbdigo 600.10.001 (12 série desta classe) € | As agOes de sensibilizagdo e divulgagdo publica de
criminal prevencdo, detegdo e investigacdo de crimes (incluindo | reservado a classificagdo de processos-crime. | informagdo de prevencgdo criminal devem ser
averiguagoes e inquéritos, processo-crime, apreensoes consideradas em "Dinamizagdo e comunicagdo
e detengdes) e com a recolha e o processamento de institucional/Execuc¢do de atividades de
informacgao criminal. dinamizagdo da sociedade" (900.10).
600.10.001 Processamento de Acgdes de prevengao da criminalidade econémico-

averiguagao preventiva financeira.

Inicia com a aquisigdo da noticia de factos suscetiveis de
fundamentar suspeitas do perigo da pratica de um
crime e termina com a decisdo sobre a instauragdo do
respectivo processo criminal.

Inclui diligéncias inerentes, informagao ao Procurador-
Geral da Republica dos procedimentos iniciados no
ambito da prevencdo.

V.05 /10-04-2015 307




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.10.500

Processamento de
inquérito-crime

Atuacgdo que compreende o conjunto de diligéncias que
visam investigar a existéncia de um crime, determinar
0s seus agentes e responsabilidades e recolher as
provas com vista a acusagao.

Inicia com a noticia do crime e termina com o seu
arquivamento ou dedugdo de acusagao.

Inclui as diligéncias que visam investigar a existéncia de
um crime e determinar os seus agentes, descobrir e
recolher provas, os atos decisérios do Juiz e do
Ministério Publico, os atos dos Orgdos de Policia
Criminal, os atos do arguido (exposi¢cdes, memoriais e
requerimentos), a audi¢do (inquiricdo de testemunhas,
interrogatdrio do arguido, declaragGes de outros
intervenientes e acareagdo), o reconhecimento de
pessoas e objetos, a reconstituicdo do facto, a
realizagdo de pericias, a anélise de prova documental e
a obtengdo de prova (exames, revistas e buscas,
apreensodes e escutas telefdnicas).

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Denuncia as autoridades policiais;

- Participagdo de crime;

- Queixa-crime;

- Tratamento de comunicag0es de ébitos de
causa desconhecida.

O processo-crime, na fase de julgamento, devera

ser considerado em 600.30 - Administra¢cdo da
justica/Produgdo de prova e decisdo judicial.

600.10.502

Procedimento preliminar
a processo sumario

Atuacgdo que compreende, tal como o “processamento
de inquérito-crime”, o conjunto de diligéncias que
visam investigar a existéncia de um crime, determinar
o0s seus agentes e responsabilidades e recolher as
provas com vista a acusagao. Sé ha lugar a este
procedimento quando o suspeito da pratica de um
crime é detido nas especiais circunstancias previstas na
lei para o processo sumario. Os detidos sdo levados ao
Ministério Publico para que sejam apresentados
(imediatamente, ou no mais curto prazo possivel) ao
tribunal competente para julgamento. Porém, quando
ha necessidade de realizar diligéncias de prova
essenciais a descoberta da verdade e quando o
Ministério Publico decide suspender provisoriamente o
processo, a remessa dos autos para julgamento é
adiada, pelo que o expediente é registado como
procedimento preliminar a processo sumario, no
ambito do qual sdo realizadas as diligéncias necessarias
(fase pré-judicial).

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Expediente com origem numa autoridade
judiciaria ou entidade policial que retna as
condigdes legais para o Ministério Publico
requerer um julgamento em processo
sumario;

- Fase pré-judicial do processo sumario;

- Situagdo em que o suspeito da pratica de um
crime é detido nas especiais circunstancias
previstas na lei para o processo sumario.
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
Inclui as diligéncias que visam descobrir e recolher
provas relativas a um crime, incluindo a maioria dos
atos processuais previstos para o inquérito-crime. No
termo da fase pré-judicial (preliminar do processo
sumario), o Ministério Publico decide, ou a sujeigdo a
julgamento sob a forma sumaria, o arquivamento dos
autos, a suspensdo provisoria do processo ou a
tramitagdo sob a forma comum, abreviada ou
sumarissima (fase pré-judicial do processo sumario).
600.20 Resolugdo alternativa de | Compreende os processos relativos ao acesso a meios Exemplos de aplicagdo:
litigios extrajudiciais para a resolugdo de conflitos, aos - Resolugdo de conflitos laborais, incluindo a
tribunais arbitrais e julgados de paz. Inclui os processos | definigdo arbitral de servigos minimos em
de conciliagdo, de mediagao e de arbitragem. contexto de greve.
- Resolugdo de conflitos no quadro do
fornecimento ou prestagdo de servigos.
- Negociagdo de indemnizagdes.
600.20.001 Agdo em julgado de paz | Agdo (civel e penal) para a qual os Julgados de Paz tém A criagdo e instalacdo dos Julgados de Paz devem

competéncia para emitir decisGes, em razdo do valor,
da matéria e do territdrio.

Inicia com a apresentac¢do do requerimento inicial na
secretaria do julgado de paz e termina com a
intervengdo do Juiz de Paz, através da homologagdo do
acordo resultante da mediagdo, ou por sentenga.

Inclui a citagdo e notificagdo das partes, a contestagao,
a reconvengao quando admitida, a apresentagdo dos
meios probatdrios, o acordo de mediagdo, caso exista.

ser consideradas em 100.10.001 - Produgdo e
comunicagdo de atos legislativos.

Os Planos de Desenvolvimento da Rede dos
Julgados de Paz devem ser considerados em
150.10.200 - Elaboragdo de instrumentos de
ordenamento territorial e da promogéo do
desenvolvimento de dmbito nacional.

A abertura de concurso e a homologacao da lista
final dos juizes de paz deve ser considerada em
250.10.300 - Selecdo de candidatos para a
administragdo da justica.

O calculo das remuneragdes e de ajudas de custo
devidas aos juizes de paz deve ser considerado em
350.10.509 - Processamento de remuneragdes.

O pagamento das remuneragdes e das ajudas de
custo devidas aos juizes de paz deve ser
considerado em 350.30.001 - Cobranga de receitas
e pagamento de despesas.

Os recursos das sentengas proferidas que sejam
interpostos para os tribunais judiciais devem ser
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
considerados em 600.30 - Administragdo da
Justica/Produc3o de prova e decisdo judicial.
O servico de mediagdo existente em cada Julgado
de Paz deve ser considerado em 600.20.300 - A¢do
em sistema de mediagdo familiar; 600.20.301 -
Ac¢do em sistema de mediagdo laboral; 600.20.302 -
Acdo em sistema de mediagdo penal.
600.20.300 Agdo em sistema de Acdo relativa a resolugdo de conflitos no ambito de Aplica-se a resolugdo de conflitos no ambito
mediagdo familiar relagGes familiares, onde as partes em litigio procuram | das relagdes familiares previstas no artigo 4.2

voluntariamente alcangar um acordo com assisténcia de | do Despacho n.2 18778/2007, publicado no

um mediador de conflitos. DR Il série, de 22 de agosto de 2007.

Inicia com a solicitagdo pelas partes em litigio ou

tribunal e termina por qualquer uma das razdes

previstas na lei.

Inclui registo do pedido de mediagdo, designagao do

medidor responsavel, indicagdo dos locais onde se

realizam as sessGes de mediagdo e informacdo prestada

pelo mediador sobre se o litigio foi ou ndo superado

através de acordo.

600.20.301 Agdo em sistema de Acdo relativa a resolugdo de conflitos surgidos no Aplica-se a resolugdo de conflitos no ambito

mediagdo laboral

ambito do contrato individual de trabalho, com excecdo
de litigios referentes a acidentes de trabalho e de
matérias relativas a direitos indisponiveis, onde as
partes em litigio procuram voluntariamente alcangar
um acordo com assisténcia de um mediador de
conflitos.

Inicia com a solicitagdo pelas partes em litigio ou
tribunal e termina por qualquer uma das razdes
previstas na lei.

Inclui registo do pedido de mediagdo, designagdo do
medidor responsavel e, eventualmente, indicagdo dos
locais onde se realizam as sessdes de mediagao.

das relagGes laborais previstas no protocolo
de acordo entre o Ministério da Justica e
entidades representantes de empregadores e
trabalhadores, bem como nos termos do
disposto nos artigos 526.2 do Cédigo do
Trabalho e 279.2-A do Cddigo de Processo de
Civil.
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
600.20.302 Agdo em sistema de Acdo relativa a resolugdo de conflitos resultantes da Aplica-se a resolugdo de conflitos no ambito A certificagdo de entidades formadoras em
mediagdo penal pratica de determinados crimes, onde o Ministério do processo penal de acordo com o previsto mediagdo de conflitos deve ser considerada em

Publico, por sua iniciativa ou a pedido das partes, na Lei n.2 21/2007, de 12 de junho. 450.10.404 - Certificagdo de entidades formadoras.
submete o litigio a mediagdo para que as partes possam A supervisdo continua dos sistemas de mediagdo e
voluntariamente alcangar um acordo com assisténcia de a fiscalizagdo da atividade dos mediadores devem
um mediador de conflitos. ser consideradas em 500.20 - Supervisdo, controlo e
Inicia com a solicitagdo do Ministério Publico ou das responsabilizagéo/Acdo disciplinar.

partes junto do Ministério Publico e termina por
qualquer uma das razdes previstas na lei.

Inclui registo do pedido de mediagdo, designagdo do
mediador responsavel e, eventualmente, a indicagdo
dos locais onde se realizam as sessdes de mediagao.

600.20.600 Agdo em arbitragem Acdo para a qual as partes, através de convengdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
arbitragem, submetem a decisdo do litigio a arbitros - Litigios que ndo estejam exclusivamente
por elas escolhidos, desde que o litigio ndo esteja atribuidos a tribunal judicial ou a arbitragem
exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou a necessaria;
arbitragem necessaria e ndo respeite a direitos - Litigios que ndo respeitem a direitos
indisponiveis. indisponiveis;
Inicia com a apresentagdo do pedido de submissdo do - Litigios respeitantes a interesses de natureza
litigio a arbitragem e termina a sentenca proferida patrimonial no ambito dos Centros de
pelos arbitros. Arbitragem.

Inclui petigdo com o pedido ou reclamagado, citagdo e
notificagdo das partes, contestagdo, reconvengao
qguando admitida, apresentagdo de meios probatérios,
acordo em sede de transagdo e sentenca.

600.30 Produgdo de prova e Compreende todo o tipo de processos judiciais e Exemplos de aplicagdo: Processos judiciais em | Os procedimentos administrativos relacionados
decisdo judicial participacdo em agOes que decorram no ambito de jurisdicdao administrativa, fiscal ou comum, com o patrocinio judiciario oficioso devem ser
qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a contencioso financeiro, constitucional, considerados em “Prestagdo de servigos de
documentacgdo produzida no dmbito das atividades de | comunitério ou outro. protecdo e inclusdo social/Servigos e equipamentos
patrocinio judicidrio e representagdo em juizo. sociais” (650.20).
600.30.001 Acgdo em matéria Acdo judicial de matéria administrativa prevista no Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
administrativa Cddigo de Processo dos Tribunais Administrativos e - Agdo administrativa comum (ordinaria,
Fiscais e na legislagdo avulsa. sumaria e sumarissima);
Inicia com apresentagdo de requerimento ou peticdo e | - A¢do administrativa especial (de pretensdo
termina com sentenga ou acérdao transitado em conexa com atos administrativos ou com
julgado. normas administrativas);
Inclui instauragao e defesa. - Agdo executiva em matéria administrativa;
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

- AgGes em matéria administrativa que os
tribunais superiores (Tribunal Central
Administrativo e Supremo Tribunal
Administrativo) conhecem em 12 instancia;
- Conflito de competéncia em matéria
administrativa;

- Procedimento cautelar (e outros
procedimentos urgentes) em matéria
administrativa;

- Processo de contencioso eleitoral;

- Processo de contencioso pré-eleitoral;

- Recursos, impugnagdes e apelagdes em
matéria administrativa da competéncia dos
tribunais superiores;

- Recurso de revista per saltum;

- Recurso para uniformizagao de
jurisprudéncia em matéria administrativa.

600.30.100 Agdo em matéria civel Acdo judicial de matéria civel prevista no Codigo de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: | A¢Ges judiciais relativas a matérias de familia e de
Processo Civil e legislagdo avulsa. - Agdo civel comum; menores devem ser consideradas em 600.30.400 -
Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peticdo | - Agdo civel especial (engloba a agdo de A¢do em matéria de familia e menores.
e termina com sentenga ou acordado transitado em injuncdo, a agdo especial para cumprimento Acdes judiciais de matéria laboral devem ser
julgado. de obrigag¢Bes pecuniarias e as agdes no consideradas em 600.30.700 - A¢do em matéria
Inclui instauragdo e defesa. ambito do procedimento especial de laboral.
despejo);

- Agdes em matéria civel que os tribunais
superiores (Supremo Tribunal de Justica e
Relagdes) conhecem em 12 instancia e os
recursos, impugnacdes e apelagdes em
matéria civel da competéncia destes tribunais;
- Conflito de competéncia entre tribunais em
matéria civel;

- Matéria de concorréncia, regulagdo e
supervisdo previstos na Lei n.2 46/2011, de 24
de junho e na legislagdo avulsa

- Nomes de dominios na Internet e firmas ou
denominagdes sociais;

- Procedimento cautelar (e outras diligéncias
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

urgentes);

- Agdo de expropriagdo por utilidade publica;
- Agdo de inventario;

- Agdo popular;

- Processo especial de insolvéncia;

- Processo especial de revitalizagdo;

- Processos judiciais relativos a matéria
comercial;

- Processos judiciais sobre matéria maritima
previstos na Lei n.2 35/86, de 4 de setembro e
na legislagdo avulsa;

- Propriedade industrial;

- Propriedade intelectual previstos na Lei n.2
46/2011, de 24 de junho e na legislagdo
avulsa, designadamente, casos que versem
sobre direitos de autor e direitos conexos;

- Recurso das autoridades administrativas
(dos notarios, conservadores, conservadores
do Registo civil, das avaliagdes urbanas);

- Recurso das decisdes de entidades como o
Instituto Nacional da Propriedade Industrial, a
Fundagdo para a Computacgdo Cientifica
Nacional e o Instituto dos Registos e do
Notariado;

- Recurso de fixagdo de jurisprudéncia em
matéria civel.
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Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.30.200

Agdo em matéria
comunitaria

Agdo contra o Estado Portugués instaurada pela
Comissdo Europeia (pré-contencioso) e junto do
Tribunal de Justiga da Unido Europeia (contencioso), ao
abrigo do direito comunitario, nomeadamente, ao
abrigo do Tratado sobre o Funcionamento da Unido
Europeia.

Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peti¢ao
e termina com sentencga ou acordao transitado em
julgado.

Inclui instauragdo e defesa.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Processamento do pré-contencioso
comunitario (processamento administrativo
de “procedimentos por infragdo” ou
“procedimentos de pré-contencioso” iniciados
pela Comissdo Europeia contra o Estado
portugués);

- Processamento do contencioso comunitario
(agBes do Tribunal de Justica da Unido
Europeia contra o Estado portugués, tal como
previstas no Tratado de Funcionamento da
Unido Europeia);

- Processamento de questdes prejudiciais
(entre os tribunais nacionais de cada Estado-
membro e o Tribunal de Justiga da Unido
Europeia);

- Processos de defini¢ao da interpretagdo do
direito comunitario aplicavel ao caso concreto
(questdes prejudiciais).
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Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.30.300

Agdo em matéria
constitucional

Acdo judicial de fiscalizagdo da conformidade da
constitucionalidade e de legalidade das normas
juridicas da competéncia do Tribunal Constitucional.
Inicia, neste caso especifico, com o pedido de
fiscalizagdo da constitucionalidade ou da legalidade e
termina com a decisdo judicial.

Inclui elaboragdo do acérdao.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Agdes relativas a atos eleitorais;

- Agdes relativas aos Deputados;

- AgGes relativas a declaragGes de
incompatibilidades e impedimentos de
titulares de cargos politicos;

- AgOes relativas as declaragdes de patrimoénio
e rendimentos de titulares de cargos politicos;
- AgGes relativas a organizagdes de ideologia
fascista;

- AgOes relativas a partidos e a coligagdes;

- Ages relativas ao Presidente da Republica;

- AgGes relativas a verificagdo da
constitucionalidade e legalidade dos
referendos nacionais, regionais e locais;

- Fiscalizagdo da constitucionalidade (1.
Fiscalizagdo preventiva; 2. Fiscalizagdo
abstrata sucessiva; 3. Fiscalizagdo concreta; 4.
Fiscalizagdo da inconstitucionalidade por
omissdo);

- Fiscalizagdo da legalidade.

600.30.400

Acdo em matéria de
familia e menores

Acdo judicial relativa ao estado civil das pessoas e da
familia, relativos a filhos menores e maiores e relativos
a criangas e jovens em perigo previstos no Cédigo do
Processo Civil, Lei Tutelar Educativa e legislagdo avulsa.
Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peti¢dao
e termina com sentenga ou acérdao transitado em
julgado e consequente aplicagdao de medidas
sancionatorias, quando tiverem lugar.

Inclui instauragdo e defesa.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Agdo de adogdo, revogacdo/revisdo da
adogdo;

- Agdo de alimentos a filhos menores, maiores
ou emancipados;

- Acdo de atribuigdo de casa de morada de
familia;

- Agdo de confianga judicial com vista a
adogdo;

- Agdo de consentimento prévio com vista a
adogdo;

- Agdo de declaragdo de inexisténcia ou de
anulagdo do casamento civil;

- Agdo e execugao por alimentos entre
cOnjuges e entre ex-conjuges;

- Agdo intentada com base no artigo 1647.2 e
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

no n.2 2 do artigo 1648.2 do Cddigo Civil;

- Agdo de instituicdo de curadoria provisoria; -
- Acdo de investigacdo e impugnacgao da
maternidade e paternidade;

- Agdo de nomeacgdo de curador especial;

- Agdo de prestagdo de caugdo;

- Acdo de prestagdo de contas pelos pais ou
progenitores;

- Agdo de prestagdo de contas pelo tutor;

- Agdo de regulagdo do exercicio do poder
paternal;

- Agdo de separagao de pessoas e bens e de
divarcio;

- Acdo de tutela e administragdo de bens;

- Agdo tutelar educativa;

- AgGes relativas a matérias de familia e
menores que os tribunais superiores
conhecem em 12 instancia e os recursos,
impugnacdes e apelagdes relativas da
competéncia destes tribunais;

- Alteragdo ou inibigdo ao exercicio do poder
paternal;

- Averiguagdo oficiosa de maternidade, de
paternidade ou para impugnacao da
paternidade presumida;

- Conflitos de competéncia em matéria de
familia e menores;

- Execugdo especial por alimentos;

- Inventario requerido na sequéncia de a¢des
de separagao de pessoas e bens e de divércio,
bem como os procedimentos cautelares com
aqueles relacionados;

- Jurisdigdo voluntaria relativa a conjuges;

- Jurisdigdo voluntaria relativa a situagGes de
unido de facto ou de economia comum;

- Recurso para uniformizagdo de
jurisprudéncia.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.30.500

Agdo em matéria

financeira

Acdo judicial de fiscalizagdo da legalidade e
regularidade das receitas e das despesas publicas, e de
apreciagdo da boa gestdo financeira e efetiva
responsabilidade por infragGes financeiras cometidas
no ambito da ordem juridica portuguesa da
competéncia do Tribunal de Contas.

Inicia, regra geral, com a apresentacdo de requerimento
ou peticdo e termina com sentenga ou acérddo
transitado em julgado e consequente aplicagdo de
medidas sancionatdrias, quando tiverem lugar.

Inclui instauragao e defesa.

600.30.600

Acdo em matéria fiscal

Acdo judicial de matéria fiscal prevista no Cddigo de
Processo dos Tribunais Administrativos e Fiscais e na
legislagdo avulsa.

Inicia com a apresentagdo de requerimento ou peti¢do
e termina com sentenga ou acordao transitado em
julgado e consequente aplicagdo de medidas
sancionatdrias, quando tiverem lugar.

Inclui instauragdo e defesa.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Agdo administrativa especial;

- Agdo cautelar em matéria fiscal;

- AgGes em matéria fiscal que os tribunais
superiores (Tribunal Central Administrativo e
Supremo Tribunal Administrativo) conhecem
em 12 instancia e os recursos, impugnacgées e
apelagdes em matéria fiscal da competéncia
destes tribunais;

- Conflito de competéncia em matéria fiscal;
- Impugnagdo em matéria fiscal;

- Intimagcdo em matéria fiscal;

- Meios processuais acessorios em matéria
fiscal;

- Oposicao;

- Reclamagdo de atos do drgdo de execugdo
fiscal;

- Recurso de contra-ordenagdao em matéria
fiscal;

- Recurso para uniformizagdo de
jurisprudéncia em matéria fiscal.
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Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.30.700 Agdo em matéria laboral

Acdo judicial de matéria do trabalho prevista no Cddigo

de Processo de Trabalho e legislagdo avulsa.

Inicia com a apresentagdo de requerimento, peticao ou
participagdo e termina com sentenga ou acordao

transitado em julgado.
Inclui instauragdo e defesa.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Agdo laboral comum;

- Agdo laboral especial (Impugnacao judicial
de regularidade e licitude do despedimento,
acidentes de trabalho e respetivos incidentes,
impugnacao de despedimento coletivo,
contencioso das instituigdes de previdéncia,
entre outras);

- Conflito de competéncia entre tribunais em
matéria laboral;

- Procedimento cautelar em matéria laboral
(comuns; especificados - suspensdo de
despedimento, protegdo de seguranga,
higiene e saude no trabalho, arresto,
arrolamento, arbitramento de reparagao
provisdria);

- Recurso de contraordenacdo laboral;

- Recurso de fixagdo de jurisprudéncia em
matéria laboral.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.30.800

Agdo em matéria penal

Acdo judicial de matéria penal que os tribunais
superiores conhecem em primeira instancia e recursos,
impugnagdes e apelagdes relativas da competéncia
destes tribunais.

Inicia com a denuncia, participagdo ou queixa e termina
com a respetiva sentenga judicial transitada em julgado
e consequente aplicagdo de medidas sancionatdrias,
quando tiverem lugar.

Inclui instauragdo e defesa.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Agdo penal comum;

- Agdo penal especial (agdo penal sumaria,
acdo penal abreviada e agdo penal
sumarissima);

- Agdo por Carta Rogatdria ativa;

- Agdo por Carta Rogatdria passiva;

- Conflito de competéncia entre tribunais em
matéria penal;

- Cooperagdo geral ativa;

- Cooperacao geral passiva;

- Execugdo de sentenca penal estrangeira;
- Execugdo no estrangeiro de sentenca penal
portuguesa;

- Extradigdo ativa;

- Extradigdo passiva;

- Habeas Corpus;

- Internamento compulsivo;

- Mandado de Detengdo Europeu ativo;

- Mandado de Detengao Europeu passivo;
- Pedido de vigilancia ativo;

- Pedido de vigilancia passivo;

- Recurso de contraordenagdo em matéria
penal;

- Recurso de fixagdo de jurisprudéncia;

- Recurso das medidas das autoridades
administrativas;

- Revisdo e confirmacgdo de sentenca penal
estrangeira;

- Transferéncia de condenados ativa;

- Transferéncia de condenados passiva;

- Transmissdo de processos penais ativa;

- Transmissdao de processos penais passiva.

Os Inquéritos e os Inquéritos Tutelares Educativos

devem ser considerados em “Administracdo da

justica/Prevenc3o e investiga¢do criminal” (600.10).
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Cddigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
600.40 Execucdo de penas e de | Compreende as atividades relacionadas com o Inclui a documentagao relativa ao ingresso em
medidas cautelares processamento e controlo da execugao de penas e prisao ou acolhimento pela entidade de
medidas, privativas ou nao da liberdade, no que se controlo da execugao de penas e medidas nao
inclui o processamento de contraordenagdes da privativas da liberdade, e subsequente
competéncia das autoridades judiciais. acompanhamento do condenado - no caso do
recluso, inclui a sua avaliagdo, a defini¢do de
plano individual, afetagdo a atividades,
modificagdo da execugdo de pena ou
alteragdo do regime, concessdo de medidas
de flexibilizagdo, saida administrativa,
aplicagdo de medidas disciplinares,
transferéncia do recluso, libertagdo, entre
outras.
600.40.501 Execucdo de titulos Realizagdo coativa de uma obrigagdo que é devida a um | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagées:

executivos

credor, visando a reparagao efetiva de um direito
violado, direito este previamente declarado num titulo.
Inicia com o requerimento de execugdo e termina com
a decisdo de pagamento de quantia certa, entrega de
coisa certa ou prestagdo de um facto (quer positivo
quer negativo).

Inclui execugBes em processos administrativos a que a
lei confere, porém, natureza judicial, de que sdo
exemplo as execugdes fiscais.

- Decorrente de documentos exarados ou
autenticados, por notdrio ou por outras
entidades ou profissionais com competéncia
para tal, que importem constitui¢cdo ou
reconhecimento de qualquer obrigacdo;

- Decorrentes de documentos a que, por
disposigdo especial, seja atribuida forga
executiva;

- Decorrentes de sentengas condenatorias;

- Decorrentes de titulos de crédito, ainda que
meros quirégrafos, desde que, neste caso, os
factos constitutivos da relagdo subjacente
constem do préprio documento ou sejam
alegados no requerimento executivo;

- Realizagdo de uma prestagao estabelecida
num titulo executivo;

- Substituicdo da prestagcdo devida por um
beneficio equivalente, a custa do patrimoénio
do devedor.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

600.40.502

Prestagdo de trabalho a
favor da comunidade

Pena, aplicada pelo tribunal, que consiste na prestagdo
de servigos gratuitos ao Estado, a outras pessoas
coletivas de direito publico ou a entidades privadas
cujos fins o tribunal considere de interesse para a
comunidade.

Inicia com a comunicag¢do da condenagdo, apds
transitar em julgado, pelo tribunal aos servigos de
reinsergdo social e a entidade a quem o trabalho deva
ser prestado, e termina com a conclusdo do trabalho
definido.

Inclui elaboragdo de um plano de trabalhos a executar,
colocagdo do condenado no posto de trabalho,
acolhimento do condenado e acompanhamento da
execucgdo do plano de trabalhos, injungées de obrigacdo
da prestacao de trabalho a favor da comunidade no
ambito do inquérito-crime e do processo preliminar a
sumario, aplicadas pelo Ministério Publico.

600.40.503

Expulsdo judicial

Execucdo da pena acessoria de expulsdo, aplicada por
autoridade judicial a cidaddo estrangeiro que tenha sido
condenado no pais, por crime doloso, em pena de
prisdao efetiva superior a seis meses ou em pena de
multa em alternativa a pena de prisdo superior a seis
meses.

Inicia com despacho ordenando a execugdo da pena
acessoria de expulsdo judicial e termina com a
comunicagdo ao Tribunal de Execugdo de Penas da
execugdo da pena acessoria de expulsdo.

Inclui a notificagdo ao expulsando da pena principal, da
pena acessoria de interdigdo de entrada aplicada pelo
tribunal e a inser¢do da pena de interdi¢do de entrada
no Sistema de Informagdo Schengen ou na lista nacional
de pessoas ndo admissiveis.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
- Expulsdo judicial de cidaddos estrangeiros
nao residentes e de cidaddos estrangeiros
com estatuto de residente que tenham
cometido crimes que representem ameaca
grave a ordem publica ou a seguranga

nacional.

A expulsdo administrativa deve ser considerada em
500.30.006 - Afastamento coercivo do territorio

nacional.
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Classe 650 Prestacdo de Servicos de Protecao e Inclusao Social

650.10 - Atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econémicos

Plano de

classificacao

550.10U001 Concessio de pensdes de

M invalidez

550.10UM02 Concessio de pensdes de
sobrevivencia

Apoio
pessoal o 650.10.003 Concessic de pensies de
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] ' !
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Plano de
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[zpoic ) 5\5111.0.0!.1 Concessao de subsidios por
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Plano de |
classificacdo
N 650.10.100 Concessio de auxiios
' Previdénci soonomicos @ estudantas
L
Apoio 65010101 Concessio -
pessoal m’r_pn't'c'p-ag_ﬁ-u para '\:du- de
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650 cidadania 5010104 Cor P r e
\ nosssa0 de subsidios
Protecio de produtos de apoic
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Plano de
classificacio
N |I Previdencia 650.10 206 Concessio de subsidios
! Apoic sockis de adofEo
pessoal
ous B50.10. 207 Concessio da subsidios
familias sociis de desemprezo
[apoio
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x ! MW ; I
Sy b s ¥lapa goncepiua . -
'\’f"l_b;'_;i:j ¥ v 32 nivel doplanode dassificacao
- Relagio Relacio
partitiva funcional
Plano de
classificacdo .
650.10300 Concessao de abonos de
— ? familia pars criangas ¢ jovens
|I Previdanciz
Apoio 650.10301 Concessdo de abonos de
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Plano de
classificacio
m‘ 650.10 307 Concessio de subsidios
L i por frequéncia de estabeleciments de
Apoio educacio especal
pessoal
oua 65010308 Concessio de subsidios
familias [posr menirbe
[apoio
direta) 6\50..1!]30'9 Concessio de subsidios
Protecio = vitalicios
sociale
| cidadania 65010400 Comparticipacso a
instituiptes de sofidariedade social
por whente repulsdo por portans
: 650.10401 Comparticipacio a
; Comparticiparans instituipBes de sofidariedade socil
12228 ; Apoioa PO whente por utente regulado por progama
Ereea Instituictes !
- . I ~ -
planoc da . [EFDH}I P 5010500 Comparticipacso a
e e indireto) = 'ap;u;'iz - —I'—'_'_'_F instituigSes por apoio 3 gestio
T . ,
! Mapa conceptual ! . .
i [ 32 nivel doplanode dassificacao
SubsdivisSon Retagdo ¥

Funecicnal partitiva Relagio funcional

Mapa conceptual - Na primeira particdo considerou-se as formas que o Estado tem para conduzir as suas
acoes no ambito da atribuicdo de prestacdes sociais e auxilios econdmicos, subdividindo-se em dois ramos: o
apoio a pessoas ou a familias e os apoios prestados a instituices. No primeiro, o Estado assume os seus
direitos e deveres de forma direta. No segundo, o Estado assegura o apoio aos cidadaos e familias de forma

indireta, isto é, através de instituicdes que prestam servicos na area da protecdo e inclusdo social.
Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Para o desenvolvimento do mapa conceptual da classe 650.10 foram considerados os seguintes referenciais
legais: o Artigo 632 da Constituicdao da Republica Portuguesa e a Lei de bases da Seguranga Social, a Lei n.2
4/2007, de 16 de janeiro. A partir destes diplomas identificaram-se os sistemas e subsistemas de protecdo e
inclusdo social que, em ultima instancia, enquadram e regulamentam a atribuicdo de presta¢des sociais e
auxilios econémicos.

O “Apoio pessoal ou a familias” subdividiu-se em “Previdéncia” e “Protecdo social e cidadania”

No ramo da “Previdéncia” incluem-se as prestagdes sociais que os cidaddos, enquanto
contribuintes/beneficiarios, tém direito, por via dos descontos efetuados segundo a carreira contributiva e
durante a vida ativa do contribuinte, quer os mesmos sejam atribuidos durante ou apds a mesma.

No ramo da “Protecdo social e cidadania” considerou-se a “Ac¢do Social”, a “Solidariedade” e a “Protecdo
Familiar”. Estabeleceu-se uma relacdo funcional.

A “Acdo Social” contempla os apoios relativos a prevencdo e reparacdo de situagbes de caréncia e
desigualdade sécio-econdmica, de dependéncia, de disfuncdo, exclusdo ou vulnerabilidade sociais, bem como
a integracdo e promoc¢do comunitarias das pessoas e ao desenvolvimento das respetivas capacidades
(produtos de apoio).
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O ramo da “Solidariedade” abrange as situacGes de compensacdo social ou econdmica em virtude de
insuficiéncias contributivas ou prestacionais do sistema previdencial. O subsistema de solidariedade destina-se
a assegurar, com base na solidariedade de toda a comunidade, direitos essenciais por forma a prevenir e a
erradicar situacdes de pobreza e de exclusdo, bem como a garantir prestacdes em situacdes de comprovada
necessidade pessoal ou familiar, ndo incluidas no sistema previdencial.

O ramo da “Protegdo Familiar” visa assegurar a compensacdo de encargos familiares acrescidos quando
ocorram eventualidades, como por exemplo, nascimento e morte.

No que diz respeito ao “Apoio a instituicdes”, verifica-se que pode revestir duas formas: “Comparticipacao por
utente”, quando as instituicdes recebem determinada quantia por cada utente que tém a seu cargo, ou

~x "

“Comparticipagdes a gestdao”, quando as instituicdes recebem determinada quantia para fazer face a despesas

inerentes ao seu funcionamento.

Aplicagao das regras de codificagao:

Regran.21 999/6 = 166,5
Regran.2 2 166,5 arredondado para 100
Regran.2 3 001, 100, 200, 300, 400, 500

650.20 - Servicos e equipamentos sociais

Pla n.n de

C|E|S'-Siﬁ{:ﬂ§-aﬂ 6150_2?.[!]15 nalizagso e encam nhamento =m
: ’m//" stuagies g vuinerabiidade
sibazgoss o2 55020 300 Aconselhaments juridico
wuinaranilidecs I
= 65020301 Apcic domiciidnio
5020302 Apoio 3 integracso = insercio
profissional
MEF Dizponiiizagso 53020303 Aocic judicidda
==

| sarvigo B50.20 304 Apcic psicossocE
630 Resolugia 65020305 Atribuigic de produtos de apoic

|
| situsgdes 650 20,600 Acolhimento de amerzancia am
=]

equipamentos de apoic Sooa

sulrerabili

1 - - -
’ cade socs Aommzn e 650 200601 Admiss3c & des=nvohéimento &m
i sy de

. . 2 equipamentas ru'_ttL WpOES SOCiEls residenc@is ou estruturas de
12 & 22 niyeis P —— alojamento
i
do PIE'"'E.I;EI‘E : 650.20.602 Processamento de pedidos de apesso
classificacso a equipamentos de apoic socal n&o residenci
]

k3

I
Mapa conceptual
'il' W w B30 200603 Utiizagao de eguipamentos de apoic
social residencizis & nEo rasidencizis

Subdivisso Retagio funcicna | | Relacdo partitiva |
funcional

32 nivel doplanode dassificacdo

V.05 / 10-04-2015



Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificagdo conformes a MEF

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se as atividades inerentes a subfuncdo, subdividindo-se em dois
ramos concetuais. O primeiro retrata a identificacdo de situacGes de vulnerabilidade social onde se assume
uma atitude proactiva e de prevencao. O segundo ramo reporta-se a resolucao de situacdes de vulnerabilidade
social. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

A “Resolucdo de situacBes de vulnerabilidade social” subdividiu-se em disponibilizacdo/prestacdo de um
servico especifico e em acesso e usufruto de equipamentos sociais, onde se inclui naturalmente o servigo
prestado nesses equipamentos. Estabeleceu-se uma relagcdo partitiva.

Aplicagao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001, 300; 600
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Cddigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
650 PRESTACAO DE Relativo a prestagdo de servigos de protegdo e | Aplicavel a administragdo dos regimes de protegao social. Agoes de informagao e sensibilizagdo devem ser
SERVICOS DE acado social, a promogao dos direitos Aplicével, ainda, ao processamento de apoios na drea da agdo | consideradas em "Dinamizagdo e comunicagdo
PROTECAO E humanos, igualdade do género, igualdade de | social (e agdo social complementar para os trabalhadores da | institucional/Execugdo de atividades de
INCLUSAO SOCIAL oportunidades e insergdo social de pessoas ou | administragdo publica), integracdo no mercado de trabalho e | dinamizagdo da sociedade" (900.10).
grupos - proteg¢ao de pessoas ou grupos de apoio psicossocial a pessoas ou grupos em risco, seja em AcGes de formagdo devem ser consideradas em
vulneraveis, prevengdo de situagGes de rutura | contexto comunitario global, seja em contextos especificos de | "Prestagdo de servigos de ensino e formagdo"
psicossocial, reparagao de situagdes de relagdes laborais, prestagdo de servigos, execugdo de penas, | (750).
caréncia socioeconémica, de dependéncia, de | entre outros (apoio a criangas, jovens e idosos, alunos, As comparticipagdes concedidas no quadro de
disfungdo, exclusdo ou vulnerabilidade social, | doentes, reclusos, funciondrios, pessoas com deficiéncia, candidaturas a programas de apoio ao
bem como a integracao e promogao toxicodependentes, vitimas de violéncia, pessoas estabelecimento e/ou funcionamento de
comunitarias e integragdo no mercado de dependentes, desempregados, familia e comunidade, grupos | equipamentos e respostas sociais (ex.: Programa
trabalho. de risco, imigrantes e minorias étnicas, etc.) de Alargamento da Rede de Equipamentos
Sociais, Programa de Apoio ao Investimento a
Respostas Sociais, entre outros) devem ser
consideradas em "Execugdo de programas e
acdes de incentivo/Atribui¢do e controlo de
financiamentos e de ajudas diretas" (850.10).
650.10 Atribuicdo de Compreende os processos relativos ao Inclui os apoios atribuidos no dmbito da agdo social em Os pedidos de inscrigdo/cancelamento de

prestacdes sociais e
auxilios econémicos

processamento de prestagbes e
comparticipagdes financeiras aos beneficidrios
dos regimes de proteg¢do social (apoios
prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes,
Seguranga Social, ADSE e outros regimes
complementares).

Compreende, igualmente, os processos de
atribuicdo de prestagdes em espécie e de
prestacGes pecuniarias de carater eventual e
em condigOes de excecionalidade, a pessoas
em situagdo de caréncia e desigualdade
socioecondmica - no que se inclui a atribuicao
de apoios para pagamento de rendas de casa,
bem como o apoio ao arrendamento ou

qualquer dominio, incluindo a agdo social escolar (de
qualquer nivel de ensino).

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

beneficidrio e alteragdo de dados de beneficidrios
da Seguranca Social, ADSE, CGA e entidades
similares devem ser considerados em "Prestagdo
de servicos de identificagdo e registo/Registo de
dados de identificacdo e caracterizagdo de
entidades ou atos" (400.10).
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao

aquisicdo de habitagdo a custos controlados.

650.10.001 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal Aplica-se a toda a situagdo incapacitante, de causa nao O fluxo financeiro deve ser considerado em
pensdes de invalidez | destinada a proteger os beneficiadrios do profissional, que determine incapacidade permanente para o | 350.30.001 - Cobranca de receitas e pagamento
regime geral de Seguranca Social nas trabalho. de despesas.
situagdes de incapacidade permanente para o
trabalho.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.01.002 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
pensdes de destinada a compensar os familiares do 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
sobrevivéncia beneficidrio da perda de rendimentos de

de despesas.
trabalho resultante da morte deste.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.003 Concessdo de Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
pensdes de velhice paga aos beneficiarios com idade legalmente 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
exigida segundo os descontos efetuados para de despesas.

a Seguranca Social.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.
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650.10.004 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal, ao | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: O fluxo financeiro deve ser considerado em
prestacdes por pai e/ou a mie, ou avos ou equiparados, com | - Subsidio parental inicial; 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
parentalidade vista a substituir o rendimento de trabalho - Subsidio parental inicial exclusivo da mae; de despesas.

perdido durante o periodo de licenga por - Subsidio parental inicial exclusivo do pai;

nascimento de filho ou neto, filho de - Subsidio parental inicial de um progenitor em caso de
adolescente menor de 16 anos. impossibilidade do outro;

Inicia com o processamento do pedido e -Subsidio de assisténcia a neto.

termina com a comunicagdo do montante a

atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os

comprovativos apresentados e decisdao sobre

0 montante a atribuir.

650.10.005 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
prestagdes aos beneficidrios que ndo tenham direito ao 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
compensatorias de pagamento de subsidios de prote¢do parental, de despesas.
subsidio de férias e no todo ou em parte, pelo empregador, desde
de natal por motivo que o impedimento para o trabalho tenha
de doenga e de duragdo igual ou superior a 30 dias seguidos.
parentalidade Inicia com o processamento do pedido e

termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.
Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
o0 montante a atribuir.
650.10.006 Concessdo de Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal Aplica-se também aos subsidios por adogdo alargada. O fluxo financeiro deve ser considerado em

subsidios por adogdo

aos candidatos a adotantes segundo as
condigOes legalmente previstas.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.007 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal, ao O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios para pai—ou-mae eu-avés, para prestar assisténcia 350.30.001 - Cobranca de receitas e pagamento
assisténcia a filho es | imprescindivel e inadidvel a filho, por motivo de despesas.
anete de doenga ou acidente, desde que ambos

exercam atividade profissional e o outro
progenitor ndo requeira o subsidio pelo
mesmo motivo, ou esteja impossibilitado de
prestar assisténcia.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.008 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal ao O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios para pai ou a mde para prestar assisténcia a filho 350.30.001 - Cobranca de receitas e pagamento
assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga cronica. de despesas.
com deficiéncia ou Inicia com o processamento do pedido e
doencga crénica termina com a comunicagdo do montante a

atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.009 Concessdo de Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal Aplica-se a concessdo de subsidios parciais por cessacdo de O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios de aos beneficidrios desempregados para atividade profissional. 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
desemprego compensar a falta de remuneragao motivada de despesas.

pela perda involuntaria de emprego.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.
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650.10.010 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal Aplica-se a toda a situagdo mérbida, evolutiva, ndo O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios de doenga | aos beneficiarios para compensar a perda de | decorrente de causa profissional ou de ato da 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
remuneragao resultante do impedimento responsabilidade de terceiro pelo qual seja devida de despesas.
temporario para o trabalho, por motivo de indemnizagdo, que determine incapacidade para o trabalho.
doenga.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.011 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios por aos beneficidrios, com vista a substituir o 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
interrupgdo de rendimento de trabalho perdido na situagado de despesas.
gravidez de interrupgdo da gravidez medicamente

certificada.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.012 Concessdo de Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal as O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios por risco beneficidrias, durante a gravidez, com vista a 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
clinico durante a substituir o rendimento de trabalho perdido, de despesas.
gravidez em caso de risco clinico para a gravida ou para

0 nascituro.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdao mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.
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650.10.013 Concessdo de Atribuicdo de subsidio as beneficiarias, O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios por riscos puérpera e lactante que, na sua atividade 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
especificos profissional, desempenhe trabalho noturno de despesas.

ou se encontre exposta a riscos especificos
que prejudiquem a sua seguranga e saude,
desde que o empregador ndo lhe possa
distribuir outras tarefas.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

650.10.100 Concessdo de auxilios | Atribui¢do de subsidio a alunos Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O fluxo financeiro deve ser considerado em
economicos a desfavorecidos e em caréncia econdmica. - Bolsa de estudo; 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
estudante Inicia com o processamento do pedido ou - Subsidio para alimentagdo; de despesas.

com a sinalizagdo da situagdo pela entidade e | - Subsidio para alojamento;

termina com a comunicagdo do montante a - Subsidio para livros e material escolar;
atribuir. - Subsidio para transporte escolar.
Inclui analise da situagdo mediante os

comprovativos apresentados e decisdao sobre

0 montante a atribuir.

650.10.101 Concessdo de Atribuicdo de prestacGes pecunidrias mensais | Aplica-se, entre outras, as comparticipagdes com as seguintes | O fluxo financeiro deve ser considerado em
comparticipagdes que possibilitam o acesso a um conjunto de situagoes: 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
para redes de respostas integradas de cuidados e apoio - Acesso a ama; de despesas.
servigos e social para criangas, jovens, idosos, pessoas - Acesso a creche;
equipamentos sociais | portadoras de deficiéncia e dependéncias. - Acesso a creche familiar;

Inicia com o processamento do pedido e - Acesso a estabelecimento de educagdo pré-escolar;
termina com a comunicagdo do montante a - Acesso a centro de atividades de tempos livres;
atribuir. - Acesso a equipamento de reinserg¢do social;
Inclui analise da situagdo mediante os - Servigco de apoio domicilidrio;
comprovativos apresentados e decisdo sobre | - Residéncia para pessoas infetadas com o VIH/SIDA;
o0 montante a atribuir. - Residéncias de acolhimento permanente;
- Residéncias de acolhimento temporario.
650.10.102 Concessdo de Aprovagdo de despesa a trabalhador com Aplica-se, entre outras, a despesa com as prestacdes em O fluxo financeiro deve ser considerado em

prestacdes em

doenga profissional, para posterior

espécie, sendo estas de natureza médica, cirurgica,

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
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espécie reembolso. Esta despesa reporta-se a servigos | farmacéutica, hospitalar, como: de despesas.
e tratamentos, quando necessarios e - Apoio psicoterapéutico, sempre que necessario, a familia do
adequados ao restabelecimento do estado de | doente profissional;
saude e da capacidade de trabalho e - Assisténcia médica e cirurgica;
recuperagao para a vida ativa. - Cuidados de enfermagem;
Inicia com o processamento do pedido e - Deslocagdo, alimentagdo e alojamento para diagndstico ou
termina com a comunicagdo do montante a tratamento de doenga profissional (por exemplo, parair a
atribuir. uma consulta, um tratamento ou a uma junta médica) ou
Inclui analise da situagdo mediante os comparéncia a atos judiciais;
comprovativos apresentados, parecer de - Exames e elementos complementares de diagndstico;
perito médico e decisdo sobre o montante a - Hospitalizagdo e tratamentos termais;
atribuir. - Medicamentos e produtos farmacéuticos;
- Préteses e ortoteses (incluindo a sua renovagao e
reparagao);
- Reabilitagdo e reintegracao profissional e social, incluindo a
adaptacdo ao posto de trabalho;
- Tratamentos e visitas domicilidrias.
650.10.103 Concessdo de Atribuicdo de apoio pecuniario para satisfagdo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: O fluxo financeiro deve ser considerado em

subsidios de
precariedade
econdmica

de necessidades basicas, das pessoas e
familias mais carenciadas, concedido em
situacdo de emergéncia ou de extrema
caréncia.

Inicia com a solicitagdo da atribui¢cdo e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui estudo e proposta de solugao pelos
técnicos e decisdo sobre o montante a
atribuir.

- Apoio a familias carenciadas;
- Apoio a reparagdes em habitagdo;
- Ajuda alimentar.

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.104

Concessdo de
subsidios de produtos
de apoio

Atribuicdo de ajudas técnicas como
instrumentos, equipamento ou sistema
técnico usado por uma pessoa com
deficiéncia, especialmente produzido ou
disponivel que previne, compensa, atenua ou
neutraliza a limitagdo funcional ou de
participagao.

Inicia com a solicitagdo da atribuicdo e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo, verificagdo da
conformidade com os requisitos e decisdo
sobre o montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.105

Atribuicdo de rendas
apoiadas

Concessdo de prestagdo pecuniaria mensal ou
definicdo do montante de renda econdmica,
como forma de protegdo de arrendatarios
economicamente desfavorecidos.

Inicia com processamento do pedido e
termina com a comunica¢do do montante a
atribuir ou da atribui¢do da casa de renda
econdmica.

Inclui andlise da situacdo, verificagdo da
conformidade com os requisitos, sele¢do dos
candidatos e decisdo sobre o montante ou a
habitagdo a atribuir.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:

- Atribuicdo de comparticipacdo para que a aquisi¢ao se

processe a custo reduzido;
- Atribuicdo de renda econdmica a casas e a espagos

comerciais, garagens e espacgos de estacionamento adstritos

as mesmas;

- Atribuicdo de montante mensal para pagamento de renda

de casa.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

Os contratos de arrendamento devem ser
considerados em 400.30.001 - Celebragdo de
contratos e escrituras.

650.10.106

Concessdo de apoio
pecunidrio a
refugiados

Atribuicdo de apoio aos requerentes de asilo
ou de protegdo subsidiaria e aos membros da
sua familia em situacdo de caréncia
econdémica e social, para alojamento e
alimentagdo, nos termos da legislagdo em
vigor.

Inicia com o pedido e termina com a
comunica¢do do montante a atribuir para
apoio social.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Pagamento de despesas e cobranga
de receitas.
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Inclui analise do pedido.

650.10.107

Subsidios para apoio
a0 regresso
voluntdrio

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria pelo
Estado para apoio ao retorno voluntario de
cidaddos estrangeiros aos paises de origem ou
a Estados terceiros de acolhimento dispostos
a recebé-los.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise do processo.

O fluxo financeiro deve ser considerado em

350.30.001 - Pagamento de despesas e cobranga

de receitas

650.10.200

Concessdo de
comparticipagoes
para pagamentos
devidos a menores

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal de
alimentos devida a menores.

Inicia com a solicitacdo da atribuicdo e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagao e verificagdo da
conformidade com os requisitos, renovagao,
perante o tribunal competente, da prova de
gue a situagdo econdmica se mantém e de
que o menor precisa da prestagdo para fazer
face as suas necessidades e decisdo sobre o
montante a atribuir.

Aplica-se a atribuigdo de prestagdo destinada a criangas e
jovens menores com vista a garantir a sua subsisténcia,
sustento, habitagdo, vestudrio e educagdo, por substituicdo
de um dos progenitores.

O fluxo financeiro deve ser considerado em

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.

650.10.201

Concessdo de
comparticipacdes
para pagamento
salarial

Atribuicdo de prestagdo pecunidria que tem
como objetivo assegurar o pagamento das
dividas das entidades empregadoras aos seus
trabalhadores, quando aquelas ndo as podem
pagar, por estarem em situagdo de insolvéncia
ou numa situagdo econdmica dificil.

O fluxo financeiro deve ser considerado em

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.
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Inicia com o pedido e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui anélise da situagdo, verificagdo da
conformidade com os requisitos e decisao
sobre o montante a atribuir.

650.10.202

Concessdo de
complemento
solidario para idosos

Atribuicdo de uma prestagdo pecunidria
mensal complementar para pessoas idosas
com baixos recursos.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.203

Concessdo de
pensdes sociais de
invalidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
aos beneficiarios em situagcdo de incapacidade
permanente para toda e qualquer profissao,
que nao resulte de acidente de trabalho ou de
doenga profissional, confirmada pelo Sistema
de Verificagdo de Incapacidades e ndo se
encontrem abrangidos por qualquer regime
de protegdo social obrigatério ou pelos
transitorios dos rurais ou, estando-o, ndo
satisfacam os periodos de garantia definidos
para acesso a pensdo de invalidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.204 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal a O fluxo financeiro deve ser considerado em
pensdes sociais de beneficidrios com idade legalmente exigida 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
velhice que nao se encontrem abrangidos por de despesas.

qualquer regime de protegdo social
obrigatdrio ou pelos regimes transitérios dos
rurais ou, estando-o, ndo satisfagam os
periodos de garantia definidos para acesso a
pensdo.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.205 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal de O fluxo financeiro deve ser considerado em
rendimento social de | proteg¢do social criada para apoiar as pessoas 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
insercdo ou familias que se encontrem em situagdo de de despesas.

grave caréncia econdmica e em risco de
exclusdo social.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados, celebragdo de
contrato de inser¢do para ajuda a integracdo
social e profissional e decisdo sobre o
montante a atribuir.

650.10.206 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios sociais por | aos candidatos a adotantes, que ndo estejam 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
adogdo a contribuir para a Seguranca Social ou ndo de despesas.

tenham o periodo de contribuigcdes necessario
para acesso ao subsidio por adogdo e estejam
em situagdo de caréncia econdmica.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
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atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

650.10.207 Concessao de Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal ao O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios sociais de beneficidrio desempregado, para compensar a 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
desemprego falta de remuneragao motivada pela perda de despesas.

involuntaria de emprego, quando este ndo
reuna as condigGes para receber o subsidio de
desemprego ou ja tenha recebido a totalidade
do subsidio de desemprego a que tinha
direito.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunica¢do do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.
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650.10.208

Concessdo de
subsidios sociais por
interrupgdo de
gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal,
em situagdo de caréncia econdmica, em caso
de interrupgdo da gravidez medicamente
certificada, que exerca atividade profissional e
gue se encontrem abrangidas por regime de
protecdo social obrigatorio ou pelo regime do
seguro social voluntario, cujo esquema de
protecdo social integre a eventualidade de
maternidade, paternidade e adogao, sem
direito ao subsidio por interrup¢do da
gravidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.209

Concessdo de
subsidios sociais por
parentalidade

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal, ao
pai e/ou a mae, que n3o trabalhem nem
tenham contribui¢des na Segurancga Social ou
tendo ndo retinem as condigGes para terem
direito ao subsidio parental, por nascimento
de filho.

Inicia com o processamento do pedido do
trabalhador e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

Aplica-se, entre outras situagoes:

- Subsidio social parental inicial;

- Subsidio social parental inicial exclusivo da mae;
- Subsidio social parental inicial exclusivo do pai;

- Subsidio social parental inicial de um progenitor em caso de

impossibilidade do outro.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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650.10.210

Concessdo de
subsidios sociais por
riscos clinicos durante
a gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
durante a gravidez, com vista a substituir o
rendimento de trabalho perdido em caso de
risco clinico para a gravida ou para a crianga,
em situagOes em que a gravida, estando
abrangida por regime de protegdo social
obrigatdrio ou pelo regime do seguro social
voluntario, o esquema de protegdo social ndo
contemple o direito ao subsidio por risco
clinico durante a gravidez.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunica¢do do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao sobre
0 montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.211

Concessdo de
subsidios sociais por
riscos especificos

Atribuicdo de uma prestagdo monetaria
mensal a trabalhadora gravida, puérpera e
lactante que, na sua atividade profissional,
desempenhe trabalho noturno ou se encontre
exposta a riscos especificos que prejudiquem
a sua seguranca e saude, desde que o
empregador ndo lhe possa distribuir outras
tarefas. A trabalhadora é abrangida por
regime de protegdo social obrigatério ou pelo
regime do seguro social voluntario, cujo
esquema de protecgdo social integre a
eventualidade de maternidade, paternidade e
adogdo, sem direito ao subsidio por riscos
especificos.

Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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o montante a atribuir.

650.10.300 Concessdo de abonos | Atribuigdo de prestagdo pecunidria mensal, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: O fluxo financeiro deve ser considerado em
de familia para que visa compensar os encargos familiares - Abono de familia para criangas e jovens; 350.30.001 - Cobranca de receitas e pagamento
criangas e jovens com o sustento e educagdo de criangas e - Bonificagdo por deficiéncia; de despesas.
jovens. - Majoragdo de abono para familias com duas ou mais
Inicia com o processamento do pedido e criangas;
termina com a comunicagdo do montante a - Majoragdo de abono para familias monoparentais.
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

650.10.301 Concessdo de abonos | Atribuigdo de prestagdo pecuniaria a mulher O fluxo financeiro deve ser considerado em

de familia pré-natal gravida, que visa incentivar a maternidade 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
através da compensagdo dos encargos
acrescidos durante o periodo de gravidez.
Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.

de despesas.

650.10.302 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal, Aplica-se a beneficiarios ndo pensionistas, em situagdo de O fluxo financeiro deve ser considerado em
complementos por aos cidaddos de acordo com o quadro legal, incapacidade de locomogao originada por doenga. 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
dependéncia gue se encontrem em situacdo de Aplica-se, ainda, a pensionistas de invalidez, de velhice e de de despesas.

dependéncia e que precisam da ajuda de sobrevivéncia do regime geral de Seguranga Social e
terceira pessoa para satisfazer as pensionistas do regime ndo contributivo e equiparados.

necessidades basicas da vida quotidiana.
Inicia com o processamento do pedido e
termina com a comunicagdo do montante a
atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo sobre
0 montante a atribuir.
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650.10.303

Concessdo de
pensdes de
orfandade

Atribuicdo de uma prestagdo monetaria
mensal, a criangas e jovens, érfaos de pessoas
nao abrangidas por qualquer regime de
protegdo social, até atingirem a maioridade
0ou a emancipagao.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.304

Concessdo de
pensdes de viuvez

Atribuicdo de prestagdo monetaria mensal a
villvo, villva ou pessoa que vivia em situagdo
de unido de facto com o pensionista de
pensdo social falecido.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montane a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.305

Concessdo de
subsidios por
assisténcia a terceira
pessoa

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal
destinada a compensar familias com
descendentes, a receber abono de familia
com bonificagdo por deficiéncia ou subsidio
mensal vitalicio, que estejam em situagdo de
dependéncia e que necessitem do
acompanhamento permanente de terceira
pessoa.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montante a atribuir.

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

650.10.306

Concessdo de
subsidios de funeral

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

Inicia com o requerimento e termina com a

O fluxo financeiro deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.
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comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montante a atribuir.

650.10.307 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios por destinada a compensar familias com criangas 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
frequéncia de e jovens com deficiéncia, dos encargos de despesas.
estabelecimento de resultantes de medidas especificas de
educacgdo especial educacgdo especial que impliquem

necessariamente a frequéncia de
estabelecimentos adequados ou o apoio
educativo especifico fora do estabelecimento.
Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montante a atribuir.

650.10.308 Concessdo de Atribuicdo de prestagdo pecuniaria, paga de O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios por morte uma so6 vez aos familiares do beneficidrio, que 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
se destina a compensar o acréscimo de
encargos decorrentes da morte deste, com o
objetivo de facilitar a reorganizagdo da vida
familiar.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montante a atribuir.

de despesas.

650.10.309 Concessdo de Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal O fluxo financeiro deve ser considerado em
subsidios vitalicios destinada a compensar o acréscimo de 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
encargos familiares dos descendentes dos
beneficidrios, portadores de deficiéncia de
natureza fisica, organica, sensorial, motora ou
mental, que se encontrem impossibilitados de
assegurar normalmente a sua subsisténcia
pelo exercicio de atividade profissional.

Inicia com o requerimento e termina com a

de despesas.

V.05 / 10-04-2015 344




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montante a atribuir.

650.10.400 Comparticipagdo a Atribuicdo de prestagdo pecuniaria para Aplica-se a atribuigdo de apoio financeiro as instituicGes de O fluxo financeiro deve ser considerado em
instituices de pagamento a institui¢do de solidariedade solidariedade social quando o mesmo é regulado por 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
solidariedade social social pelos servigcos prestados a criangas, portaria, sendo o valor atribuido por utente. de despesas.
regulado por utente | idosos e deficientes.
por portaria Inicia com o requerimento e termina com a

comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montante a atribuir.

650.10.401 Comparticipagdo a Atribuicdo de prestagdo pecunidria para Aplica-se a atribuigdo de apoio financeiro as instituicGes de O fluxo financeiro deve ser considerado em
instituices de pagamento a institui¢do de solidariedade solidariedade social quando o mesmo é regulado por um 350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento
solidariedade social social pelos servigcos prestados a criangas, programa, sendo o valor atribuido por utente. de despesas.
regulado por utente | idosos e deficientes.
por programa Inicia com o requerimento e termina com a

comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdo
relativa ao montante a atribuir.
650.10.500 Comparticipagdo a Atribuicdo de prestacdo pecuniaria para Aplica-se as atribui¢des de apoio financeiro as instituicdes de | O fluxo financeiro deve ser considerado em

instituicGes de
solidariedade social
por apoio a gestao

pagamento a instituicdo de solidariedade
social pelos servigos prestados a criangas,
idosos e deficientes.

Inicia com o requerimento e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e decisdao
relativa ao montante a atribuir.

solidariedade social quando o mesmo é efetuado por acordos

de gestdo.

350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento

de despesas.
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650.20 Servigos e Compreende os processos relativos a Inclui os processos relativos a garantia de acesso ao direito, O encaminhamento de alunos no quadro das
equipamentos sociais | prestagdo de servigos de informagdo e designadamente nos dominios da informagdo e consulta estruturas de ensino deve ser considerado em

consulta para corrigir ou minimizar situagées | juridica e do apoio judiciario prestados ao cidadao.
de vulnerabilidade social, no que se inclui o
apoio a integragao no mercado de trabalho.
Compreende, igualmente, os processos de
atendimento de emergéncia e acolhimento de
pessoas em risco de exclusdo social (criangas,
jovens, idosos, deficientes, vitimas de
violéncia, etc.), bem como o atendimento,
encaminhamento e acolhimento regular em
estruturas de apoio social e psicossocial.
Compreende, ainda, os processos de acesso e
usufruto de equipamentos de apoio a inclusdo
social (infraestruturas de acolhimento, de
convivio, de lazer, ou outras).

“Prestacgdo de servigos de ensino e
formacgdo/Gestdo do aluno ou formando”
(750.10).

650.20.001 Sinalizagdo e Reconhecimento de individuos ou agregados | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes:
encaminhamento em | familiares em situagdo de pobreza ou exclusdo | - Familiares e vitimas de crimes contra as pessoas, em que se
situagOes de social, numa légica de estudo e prevengdo de | incluem as difamacgGes, injurias, ofensas corporais, violagdo e
vulnerabilidade situagdes de riscos sociais e posterior outros crimes sexuais, homicidio, suicidio, abuso de

intervengdo junto de grupos desfavorecidos e | autoridade;
vulnerdveis.

Inicia com o pedido ou identificagdo da - Familiares e vitimas de crimes contra a propriedade, como
situacdo e termina com o encaminhamento furto (por esticdo, de e em veiculo motorizado, por

para apoio especifico ou acolhimento. carteirista, em casa por arrombamento), roubo, dano, burla,
Inclui apresentacdo de comprovativos de abuso de confianga, falsificagdo de documentos;

situacdo, elaboragdo de relatdrio de - Pessoas em situacdo de risco, decorrente por exemplo de
caracteriza¢do, aconselhamento inicial e comportamentos aditivos, de discriminagdo (género,
articulacdo com outras entidades ou orientagdo sexual, racial/étnica), de negligéncia (menores,
autoridades. idosos).
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650.20.300 Aconselhamento Orientagdo concedida por um jurista a Aplica-se ao aconselhamento juridico prestado aos varios
juridico cidaddos ou entidades que ndo disponham de | tipos de pessoas ou familias em situagdo de risco ou
recursos econdémicos para obter informagdes | vulnerabilidade, entre outras, imigrantes, vitimas de crimes,
e esclarecer duvidas em diversas areas do vitimas de exclusdo social de uma forma genérica.
direito.
Inicia com o pedido e termina com a
prestacdo do servigo.
Inclui comprovativos da situagdo, analise do
caso apresentado e estudo de solugdes.
650.20.301 Apoio domiciliario Prestacdo de cuidados e servigos a familias ou | Aplica-se a realizagdo de pequenas obras de reparagdo e
pessoas que se encontrem no seu domicilio, beneficiagdo no domicilio de familias desfavorecidas ou
em situacgdo de dependéncia fisica e/ou dependentes.
psiquica e que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou
a realizagdo das atividades instrumentais da
vida didria, nem disponham de apoio familiar
para o efeito.
Inicia com o pedido de apoio e termina com a
prestacdo do servigo solicitado.
Inclui analise da situagdo, verificagdo do tipo
de apoio necessario e disponibilizagdo de
meios para o apoio.
650.20.302 Apoio a integracdo e | Agdes de informacgdo, aconselhamento e Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: Os programas de apoio ao emprego e qualificagdo
insercdo profissional | apoio que visam promover a - Acompanhamento personalizado dos desempregados em devem ser considerados em 850.10.002 -
empregabilidade. fase de inser¢do ou reinser¢do profissional; Formalizagéo de candidaturas e
Inicia com a inscrigdo ou solicitagdo de apoio e | - Apoio na procura ativa de emprego; .
. i ~ . ; e . N - . acompanhamento de apoios regulares.
termina com a satisfagdo da necessidade ou - Disponibilizagdo de informagdo profissional para jovens e
suspensdo do processo, por auséncia do adultos desempregados;
interessado. - Encaminhamento para ofertas de qualificagdo;
Inclui definicao de perfil e auxilio para - Divulgagao de ofertas de emprego e colocagdo de
elaboragdo de curriculos, divulgagdo, desempregados nas ofertas disponiveis e adequadas;
encaminhamento de informagdo e - Divulgagdo de programas comunitdrios que promovam a
acompanhamento personalizado. mobilidade no emprego e na formagdo profissional no espaco
europeu;
- Motivagao e apoio a participagdo em ocupagdes
temporarias ou atividades em regime de voluntariado, que
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facilitem a inser¢do no mercado de trabalho.

650.20.304

Apoio psicossocial

Prestacdo de apoio e acompanhamento as
familias e individuos com dificuldades na
prevengdo ou resolugdo de problemas a nivel
psicossocial, nomeadamente na prevengdo, e
acompanhamento de potenciais situagdes de
disfungdo, ruturas ou pré-ruturas ou no
contexto social e laboral.

Inicia com o pedido do interessado ou com a
identificagdo da necessidade por terceiros e
termina com a satisfacdo da necessidade ou
suspensdo do processo, por auséncia do
interessado.

Inclui diagnéstico de situagdo, definicdo de
objetivos, incentivando o individuo/familia a
participagdo ativa no seu proprio processo de
mudanga/resolucdo dos seus problemas e
articulagdo com outros servigos para evitar
fragmentacao das respostas e insucesso na
intervengdo psicossocial.

Aplica-se ao apoio psicossocial e emocional prestado aos
varios tipos de pessoas ou familias em situagdo de risco ou
vulnerabilidade, entre outras, imigrantes, vitimas de crimes,
vitimas de exclusdo social de uma forma genérica.

650.20.305

Atribuicdo de
produtos de apoio

Disponibilizagdo, de forma gratuita, a pessoas
com deficiéncia ou com uma incapacidade
tempordria de produtos, equipamentos ou
sistemas técnicos, especialmente adaptados,
gue previnam, compensem, atenuem ou
neutralizem a sua limitagdo funcional ou de
participagao.

Inicia com a entrega do pedido de
disponibilizagdo do equipamento (submissdo
da candidatura) e termina com a satisfacdo da
necessidade.

Inclui apresentagao dos elementos
comprovativos, como a prescrigdo, avaliagdo
social da situagdo, solicitagdo de elementos
adicionais, instrugdo, decisdo sobre o pedido,
notificagdo da decisdo e aceitagdo da decisdo.

Aplica-se a atribuigdo de equipamentos ortopédicos,
geriatricos e hospitalares, ou outros como alta tecnologia,
envolvendo eletrénica, informatica, entre outros.

Aplica-se, ainda, ao processamento dos pedidos de reparagdo
de equipamento ou de sistema técnico.
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650.20.600 Acolhimento de Abrigo de pessoas sob medida de protecdo ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagoes: O auxilio e acolhimento de emergéncia a
emergéncia em em situagdo de risco pessoal e social. - Acolhimento imediato para as criangas e jovens; sinistrados e doentes em situagdes de catastofres
equipamentos de Inicia com a identificagdo da necessidade de - Acolhimento imediato para os idosos; naturais ou tecnolégicas devem ser considerados
apoio social .acolhlmcinto |med!ato e termma.com a - Acolh!mento !med!ato para os |m|grant.es; em 550.20.500 - Acdo de proteciio e socorro.
integragdo em meio natural de vida ou - Acolhimento imediato para os sem-abrigo;
encaminhamento para instituicdo de - Acolhimento imediato para as vitimas de violéncia
acolhimento. domeéstica;
Inclui selegdo e articulagdo da admissao, - Acolhimento imediato para os toxicodependentes.
formalizagdo da recegdo do individuo pela
instituicdo e contacto com outras entidades
ou autoridades para obtencdo de resposta
social.
650.20.601 Admissdo e Institucionalizagdo em respostas sociais de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
desenvolvimento em | acolhimento. - Acolhimento de criangas e jovens;
instituicGes sociais Inicia com o processamento do pedido de - Acolhimento de deficientes;
residenciais ou admissdo e termina com a saida do individuo. | - Acolhimento de idosos;
estruturas de Inclui candidatura e selegdo, nas situagdes - Acolhimento de maes adolescentes;
alojamento que o prevejam, rececdo, acolhimento e - Acolhimento de vitimas de violéncia doméstica;
integracdo, avaliagdo diagndstica, elaboragdo | - Alojamento facultado por entidades privadas, mediante
e avaliagdo do projecto de desenvolvimento estabelecimento de acordos de cooperagao;
pessoal, atividades conducentes a orientagdo, | - Colocagdo junto de familias de acolhimento;
insergdo e autonomizagdo, bem como - Resposta social em apartamento de autonomizagao;
preparagdo e acompanhamento da transicdo | - Resposta social em fragdes auténomas para idosos;
e saida para integragdo em contexto familiar | - Resposta social em lares de idosos;
ou autonomia de vida. - Resposta social em lares de infancia e juventude;
- Resposta social em residéncias de acolhimento;
- Resposta social em unidades terapéuticas educativas;
- Resposta social em residéncias para estudantes.
650.20.602 Acesso a Admissdo a equipamentos de caracter social | Aplica-se, entre outras, as seguintes situacées:

equipamentos de
apoio social ndo
residencial

que visam satisfazer as necessidades basicas

quotidianas e melhorar a vida das populagdes.

Inicia com o pedido de acesso ao
equipamento e termina com a recusa ou
satisfacdo da necessidade.

Inclui verificagdo da situagdo econémica e da
existéncia de equipamentos adequados a
situacgdo, elaboragdo e avaliagdo do plano de

- Acesso a ama, creche ou estabelecimento de educagdo pré-
escolar;

- Acesso a cantinas e refeitdrios sociais;

- Acesso a centros de atividades de tempos livres, férias ou
lazer;

- Acesso a centros de dia e a centros de noite.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
desenvolvimento individual, quando haja
lugar.
650.20.603 Utilizagdo de Desenvolvimento de atividades que

equipamentos de proporcionam a fruigdo do equipamento.

apoio social Inicia com a programagao da atividade e

residenciais e ndo termina com o seu cumprimento.

residenciais Inclui elaboragdo de programas de

dinamizag¢do do equipamento,
desenvolvimento de proposta de
adequabilidade do equipamento a resposta a
prestar, promogao da responsabilizagdo e do
cumprimento das regras e rituais inerentes ao
bom funcionamento e elaboragdo de
relatérios de ocorréncias.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Classe 700 Prestacido de Cuidados de Saude

700.10 - Gestdo de utentes

Plano de classificacdo

&

TO0A0.001 Saferanciacio de utentes pare coreultes

Jmu.:m | | Referencizcio — _ :
I mmwegope-eeﬂdemdemamwxms
intemrados

MEF

TO010.003 Referanciscio de Utanbes pans cirungis |

TDO10.004 Fexisto oe utilizacores de Lridsces de swide |

1
i
1
i
!
700.20 :
!
1
i

Mapa ponceptual

' o —
18 & 22 piviis ¥ 3% nivel do plano de classfimcao
do planobe Referencial CAF.
cmssiﬁcaﬁg,:, Act. 545 Salide’
v

SubdivizSofuncional |

Mapa conceptual - Para a definicdo da ordenagdo e numeragdo dos processos de negécio
desta Subfuncdo nao foi sentida a necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particao,
sendo todos ‘referenciacdo’, dando diretamente origem aos processos de negdcio levantados.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 Ndo aplicavel
Regran.2 2 N3do aplicavel
Regran.2 3 001
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

700.20 - Servigos clinicos

Plano de classificacdo

&

Mapa conceptual

Prevengao
1 perimearE
TO0 B0 A0 Rasbres
Cuidados == |
preventives Freve ?emrrge:‘rdrﬂd Resalipacas de aqoes de saude am
secundaria - —
2 Prevencag e Crises pandamices
& sibumcnes de emenrenca sanitana ou de
l J00.10 Cuidedio= saride pinlic
4
MEF | :rp o Cuidados
| BESDES I o= T
| mda:d“ il =d TO0 20200 Prestacso de quidados o suide
= =
Cuidsdos pre-
I| ho=pitaleres i Prectacia e o 0
! emerpEncs medics
70020
:Mcﬁﬁ Initermamsnto de dosntes apuos
; 1
i Cuidados mﬂw izacio e cinungias de |
o o |'__ B continusdos
1% e 2% piveis e Y 0 0.4 Pesiizaio de corwiitas extemas |
doplanode Todedos pelietivos
T = prestedos =
classn"lltal;an i
v : :
- A 32 nivel do Planc de Classificacio
Subdivisdo Referenciab:CRP,

funcional

Relacdo deoposicio |

Art. 842 Salde’

Plano de classificacdo

&

Mapa conceptual

Prevengao
primaires
Cuidados -
preventives Frevengio TO0 0 403 Ateradimetos unEantes |
secundéris TOOZ0.408 Feeiizacic de sessder ge s |
P':r'"dfdam T TOO 20405 Prestacio de smsistencia meédic
= pezsoes Cuidadios pe e RO Estrangeing
curstives TOOZ( 406 Apaio 20 Disgrdstion &
Cubdsdos pre- Terapsutic = |
heo=pitalares
TO0 FOADT Prestacso ce ouidecos de |
OO S 5080
i | Cuidadios TO020.500 Prastacac om cocacos o
i Cuidados npmrlt'mua-dm --"’i reaniitacsn R |
. - Il
12 2 28 Lo continusdos = _ _
e 2% giveis _ TONL0.600 PrestagSo o= Cuidedes Palistives |
- Cuidsdios
doplanode Cudedos palistivos
H = restados &
cl ESSIﬁItBI_;ED g
v : !
Subdivizao - — Referenciat:CRE,
funcional || Fel#co deopesicso | Art. B2 ‘Sade’ 32 nivel do Planc de Classificacio
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Plano de classificagdo
I Mapa conceptual
Cuidados
F00.10 prestadosa
MEF | pessoats

| TOOZ0.T00 Vacinagio de animais |
er——

1 | preventivos
|

| Cuidados P : i rath
. uidados . 70020500 Prestacio de cuidsdas caratios |
700.20 ganimais Cuidados ,/)I reeTTETa
; curativos
[ ' — //.,l TOOZ0.30 Eutandsiz oe animais |
o i uidados
] :
12el r_-lw"'IEIS i continuados
doplanode i
classifitacaon !
I T
¥ W ¥
Subdivis3g — — Referencial:CRP, 3= nivel do Plano de Classificagan
funcional | Relagso deopaosicao | Art. 5.2 “Salide’

Mapa conceptual - Para a primeira particdo estabeleceu-se uma relacdo de oposi¢cdo entre
pessoas e animais, isto é, entre prestacdo de cuidados de saude humana e de saude animal.

Os “Cuidados prestados a pessoas” subdividiram-se em “Cuidados preventivos”, “Cuidados
curativos” e “Cuidados continuados”, estabelecendo-se uma relacdo de género/espécie.

Por sua vez, subdividiram-se os “Cuidados preventivos” em “Prevengdo primaria” e “Prevenc¢ado
secunddria”; os “Cuidados curativos” em “Cuidados personalizados”, “Cuidados pré-
hospitalares” e “Cuidados hospitalares” e, por ultimo, os “Cuidados continuados” em
“Cuidados continuados integrados” e “Cuidados paliativos”, estabelecendo-se, também nestes
casos, uma relacdo de género/espécie.

As particGes tiveram como referencial o artigo 64.2 (Saude) da Constituicdo da Republica

Portuguesa.

No que diz respeito aos cuidados de saude prestados a animais, optou-se, por analogia aos
cuidados de saude prestados as pessoas, pela subdivisso em “Cuidados preventivos”,
“Cuidados curativos” e “Cuidados continuados”, estabelecendo-se uma relacdo de

género/espécie.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /10=90
Regran.2 2 90 arredondado para 100
Regran.2 3 001; 100; 200; 300; 400; 500; 600; 700; 800; 900
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
700 PRESTACAO DE Relativo a prestagdo de cuidados preventivos, Inclui também os atos clinicos realizados no quadro da A constituicdo de redes de referenciagdo dos
CUIDADOS DE curativos ou continuados, assegurada em promogdo da saude (rastreio, vacinagdo, consulta do servigos e unidades de prestagao de servigos de
SAUDE unidades do Servico Nacional de Saude, em viajante, etc.). saude (primaria e secunddria) deve ser
contexto laboral (satide ocupacional), nas escolas, considerada em "Planeamento e gestado
em prisdes ou em qualquer outro contexto onde estratégica/Planeamento, avaliagdo e melhoria de
sejam praticados atos clinicos. servigos" (150.20).

As a¢des de promogido da satde e/ou prevengdo
de doengas que se revistam da forma de
campanhas de divulgagdo e informagao, devem
ser consideradas em "Dinamizagdo e
comunicagdo institucional/Execuc¢do de atividades
de dinamizagdo da sociedade" (900.10).

Os estudos cientificos e técnico-cientificos no
dominio da satide devem ser considerados em
"Prestacgdo de servigos técnicos e cientificos,
investigacdo e desenvolvimento" (800).

Os servigos de assisténcia religiosa e/ou de
assisténcia social ou psicossocial orientados a
(re)integragdo social do utente dos servigos de
salide devem ser considerados em "Prestacdo de
servicos de protecdo e inclusio social/Acesso a
servigos e equipamentos sociais" (650. 20).

700.10 Gestdo de utentes | Compreende as atividades de gestdo do Exemplos de aplicagdo: referenciagdo dos doentes, O registo nacional de "utente de satde" deve ser
atendimento, admissdo e encaminhamento de organizagao do transporte de doentes, referenciagdo de considerado em "Prestagdo de servigos de
utentes dos servigcos de salde, no que se inclui os | colheitas e transplantes, gestdao de inscritos para consultas, identificacdo e registo/Registo de dados de
servigos de emergéncia médica. para cirurgia e para outros atos clinicos. identificagcdo e caracterizagdo de entidades ou

atos" (400.10).
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Cdédigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
700.10.001 | Referenciagdo de Inscrigdo e monitorizagdo das inscrigées de Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
utentes para utentes que aguardam a realizagdo de consulta - Encaminhamento de utentes para referenciagdo em
consultas numa unidade de saude. consultas de especialidade;
Inicia com a inscrigdo na consulta e termina com a | - Marcagao, alteragdo e cancelamento de atos clinicos
notificagdo ao utente do agendamento da médicos e de enfermagem no ambito da Medicina do
consulta. Trabalho;
Inclui identificagdo do utente, avaliagdo clinica da | - Marcagdo de atos clinicos médicos e de enfermagem nas
necessidade da consulta, verificagdo de unidades de saude dos Servigos Sociais;
disponibilidade e marcagao de consulta. - Referenciagdo de utentes para consultas em unidades de
saude publicas ou privadas.
700.10.002 | Referenciagdo para | Informagdo decorrente de um conjunto de Os internamentos hospitalares devem ser

a rede de cuidados
continuados
integrados

intervengGes sequenciais integradas de saude e
apoio social em sequéncia de uma avaliagdo
conjunta que visa promover a autonomia
melhorando a funcionalidade do utente em
situacdo de dependéncia, através da sua
reabilitacdo, readaptacdo e reinsergdo familiar e
social.

Inicia com a avaliagdo da necessidade de cuidados
continuados e preparagdo da alta hospitalar em
articulagdo com outros servigos e termina com a
decisdo e respectiva notificagdo sobre a proposta
de referenciagdo.

Inclui as actividades necessarias a execugao do
processo de referenciacdo de acordo com os
interesses dos utentes e os recursos disponiveis
na comunidade, nomeadamente, a nota de alta,
os pareceres das equipas de gestdo de altas, o
envio dos processos de ingresso e de admissdo
para as unidades prestadoras. Inclui ainda, o
consentimento informado e o termo de aceitagdo
de internamento.

considerados em 700.20.400 - Internamento de
doentes agudos e cronicos.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

700.10.003

Referenciagdo de
utentes para
cirurgias

Informagdo decorrente de um conjunto de
procedimentos de encaminhamento de utentes
para realizagdo de cirurgias.

Inicia com a referenciagdo do médico de familia
gue encaminha o utente para a consulta de
especialidade através do CTH (Alert P1). O
especialista do Hospital, propde o utente para
cirurgia. O utente entra na LIC (Lista de Inscritos
para Cirurgia). Termina com a notificagdo ao
utente para a realizacao da cirurgia.

Inclui inscrigdo dos utentes através da plataforma
SIGLIC e referenciagdo para outras unidades do
sector publico ou sector privado ou social através
da emissdo de um cheque cirurgico.

700.10.004

Registo de
utilizadores de
unidades de saude

Inscrigdo de utilizadores de unidades de satde
privadas ou de cardcter social.

Inicia com a manifestagdo do interesse ou
necessidade de utilizagdo de uma unidade de
saude e termina com o fim do interesse ou
necessidade.

Inclui identificagdo do utilizador, verificagdo do
sistema de apoio a doenga utilizado e registo dos
dados.

Aplica-se ao registo de utilizadores nos servigos clinicos
especificos das entidades, assim como dos servigos sociais;
Aplica-se, ainda, a atualizagdo de dados para registo.

O registo nacional de utente de salde deve ser
considerado em 400.10 - Prestagdo de servigos de
identificacdo e registo/Registo de dados de
identificagdo e caracterizagéo de entidades ou
atos.

700.20

Servigos clinicos

Compreende as atividades relacionadas com o
diagnéstico, o tratamento, a reabilitagdo e o
acompanhamento clinico do doente, no quadro
da prestacao de cuidados de satude primarios,
secundarios ou tercidrios.

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

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

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

Aintervengao médica em processos de avaliagdo
e certificagdo de saude ou incapacidade (por
exemplo, juntas médicas para declaragdo de
incapacidade, certificados médicos para pilotos e
controladores de trafego aéreo, entre outros)
deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/Emissdo de comprovativos de factos
ou atos" (450.30).
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Cdédigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

700.20.001 | Imunizagdo Prestacdo de cuidados de prevencgdo de saude Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A elaboragdo do Plano Nacional de Vacinagao
primaria através de agdes pelas quais se confere - Administragdo de vacinas contempladas no Plano Nacional deve ser considerada em 150.10.100 - Defini¢do
imunidade recorrendo a meios artificiais para de Vacinagdo; de politicas setoriais.
prevenir doengas. - Administragdo de vacinas a imunodeprimidos;

Inicia com o pedido ou com a verificagdo da - Administragdo de vacinas a profissionais de risco;
necessidade de vacina e termina com a - Administragdo de vacinas a viajantes para areas endémicas
administracdao da mesma. ou outras.

Inclui consulta do Plano Nacional de Vacinagao,

verificagdo das vacinas em falta ou necessarias e

registo da imuniza¢do administrada.

700.20.100 | Rastreio Prestagdo de cuidados de prevengdo de satude Aplica-se a todo o tipo de rastreios; Os estudos epidemioldgicos ou programas de
secundaria praticados através de um conjunto de | Aplica-se, ainda, a programa de salde de base comunitaria e | controlo de qualidade/ganhos em saude e os os
acoes ou atividades de base comunitaria e populacional. Registos Oncoldgicos Regionais (ROR) devem ser
populacional programado em articulagdao com considerados em 800.10.607 - Realizagdo de
diversas autoridades de saude e destinadas a agles de Observagdo em saude e Vigildncia
detetar ou identificar precocemente doengas Epidemiologica.
especificas junto de determinados grupos de
populagdo alvo.

Inicia com a informagao da realizagdo do rastreio
e termina com a avaliagdo do mesmo.
Inclui realizagdo de testes de salde, analise dos
resultados e eventual encaminhamento para
consulta.
700.20.101 | Realizagdo de Cuidados de prevengdo secundaria de satide Aplica-se, entre outras, as seguintes situacGes: As acGes integradas nos Programas nacionais do

acOes de saude em
campanha

através da realizagdo de atos clinicos envolvendo
os cidaddos no sentido de os consciencializar e
responsabilizar pelas suas prdprias escolhas em
matéria de saude e bem-estar.

Inicia com o diagndstico de necessidades de
Formacdo/Informacdo em matéria de saude e
termina com a realizagdo da acgdo de promogao.
Incluf a a autorizagdo das autoridades de salde

- Projetos ou agdes de promogao da saude nao integrados
em Programas Nacionais;

- AgOes de sensibilizagdo e educagao para a saude tais como
nutricdo de gravidas e idosos ou Dia da alimentagao Férias
em saude;

- AgOes de sensibilizagdo para a parentalidade;

- AgOes de intervengdo comunitaria.

Plano nacional de Saude devem ser consideradas
em 150.10.200 - Elaboragdo de instrumentos de
ordenamento territorial e da promog¢éo do
desenvolvimento de dmbito nacional.

Os Rastreios devem ser considerados em
700.20.100 - Rastreios.

As campanhas baseadas em instrumentos de
comunicagdo devem ser consideradas em
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Cdédigo Titulo Descri¢do Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
competentes, a promogao e atuagdo em inuUmeras 900.10.002 - Organizagdo e participagdo em
temadticas junto de grupos especificos ou sobre a iniciativas de prevengdo e sensibilizagdo.
populagdo em geral com o objectivo de Os instrumentos promocionais das campanhas
sensibilizar os individuos para a aceitagdo de que devem ser considerados em 900.20.002 -
os comportamentos condicionam as Concecgdo de servigos, produtos e artigos
circunstancias em que vivemos e tém impacto na promocionais.
nossa saude.

700.20.102 | Prevengdo de Cuidados de prevengdo secundaria de saude Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
crises pandémicas | através da realizagdo de atos de assisténcia - Atividades das autoridades de salide e coordenagdo do
e situagOes de médica no ambito das competéncias dos funcionamento global em rede dessas autoridades;
emergéncia profissionais do médico de saude publica; - Intervengdo em situagGes de grave risco para a saude
sanitdria ou de Intervenc¢do da Autoridade de Saiide com poder publica;
saude publica da intervengdo do Estado na defesa da Saude - Limitagdo da realizagdo de viagens, em especial para zonas
Publica.Inicia com a intervencgdo das autoridades | com identificagdo de casos de doenca, suspeitos ou
de salde, sempre que instadas e/ou alertadas confirmados, apds a avaliagdo do risco potencial associado a
para situagdes potencialmente criticas de saude sua realizagdo;
publica. Termina com relatdrio onde se elabora o | - Encerramento de escolas, locais de trabalho, centros de dia
diagndstico e propde medidas. ou outras instituigdes, apds avaliagdo do risco potencial
associado a sua manutengdo em actividade;
- Adogdo de agdes de protecdo aos agentes funerarios e
outros intervenientes nas actividades de remogao, transporte
e inumagdo de cadaveres, em que a morte foi provocada pela
crise pandémica, designadamente nas situagdes de excesso.
700.20.200 | Prestagdo de Prestacdo de assisténcia médica e de cuidados de | Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: A certificagdo de incapacidade permanente, de

cuidados de saude
personalizados

saude por médico de familia.

Inicia com a realizagdo de consulta e termina com
a avaliacdo de resultados.

Inclui elaboragdo de diagndstico, aplicagao de
farmacos, registo dos atos médicos praticados e
acompanhamento do utente

- Acompanhamento de toxicodependentes;

- Apoio domiciliario de saude;

- Intervencdo personalizada com envolvente familiar;
- Planeamento familiar;

- Vigilancia da saude infantil.

doenga profissional ou de acidente de trabalho
deve ser considerada em 450.30.500 -
Certificagdo de saude ou incapacidade.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

700.20.300

Prestacdo de
cuidados de
emergéncia
médica

Prestacdo de assisténcia médica a vitimas de
acidente ou de doenga subita.

Inicia com o pedido de assisténcia e termina com
a estabilizagdo do utente pela equipa de
emergéncia médica ou com o encaminhamento
do sinistrado para unidade de saude adequada.
Inclui registo sonoro do pedido e respetivo
atendimento, eventual reencaminhamento da
chamada, encaminhamento de meios de
assisténcia médica e aplicagdo de cuidados
médicos e de enfermagem adequados a situagdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:

- Apoio a traumaticos em situagdo de crise;

- Atos praticados por pessoal médico e de enfermagem em
atendimento telefdnico;

- Informagdo e encaminhamento do Centro de Informagdo
Antivenenos (CIAV).

O transporte de doentes e sinistrados que nao
envolva assisténcia médica deve ser considerado
em 550.20.500 - A¢do de protegdo e socorro.

O atendimento telefénico em situagdes de
urgéncia relativas a questdes de saude, incéndios,
assaltos e outras deve ser considerado em
550.20.006 - Atendimento telefénico de
emergéncia.

700.20.400

Internamento de
doentes agudos e
crénicos

Acolhimento em unidade hospitalar para
tratamento de episddio agudo ou
acompanhamento de doenga crénica.

Inicia com o internamento numa unidade de
especialidade Hospitalar e termina com a
etabilizagdo dos sintomas revelados, emitindo-se
uma nota de alta hospitalar.

Inclui o diagndstico, prescricdao e monitorizagao
da evolugdo da doenga (consultas subsequentes).
Inclui ainda, actos das varias especialidades
clinicas e administragdo de farmacos hospitalares
para doengas especificas, bem como o registo dos
actos praticados no sistema de informacao.

Aplica-se ainda ao internamento forense (doentes
inimputaveis) e compulsivo.

700.20.401

Realizagdo de
cirurgias de
ambulatério

Acolhimento em unidade hospitalar para
realizagdo de cirurgia ambulatéria.

Apos referenciagdo, inicia com a consulta pré-
operatdria e termina com a emissdo da alta
hospitalar.

Inclui as cirurgias em que a admissdo, intervengao
cirurgica e alta hospitalar para o domicilio ou para
unidade ndo abrangida pelos servigos de saude,

Os procedimentos relacionados com a gestao do
SIGIC devem ser considerados em 700.10.003 -
Referenciagdo de utentes para cirurgia.
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nao requerem que o doente pernoite no hospital.
Inclui ainda, todos os actos praticados no ambito
da actividade no hospital e o registo dos actos
praticados no sistema de informacao.

700.20.402

Realizagdo de
consultas externas

Cuidados de saude que envolvem diagndstico,
prescrigdo prescricdo e monitorizagdo da
evolugdo da doenga realizada por especialidade
médica.

Inicia-se com a referénciagdo do médico de
familia para uma unidade de referéncia e termina
com a estabilizagdo dos sintomas revelados
mediante a frequéncia de consultas de
especialidade.

Inclui o registo dos actos praticados no sistema de
informacgao.

Aplica-se as consultas subsequentes, teleconsultas e
consultas domiciliarias.

700.20.403

Atendimentos
urgentes

Atendimento de episddios agudos de doenga ou
emergéncias.

Inicia com o registo do doente no servigco de
urgéncia e termina com a emissdo de nota de alta
ou transferéncia para internamento.

Inclui o registo dos actos praticados no sistema de
informacao.
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700.20.404

Realizagdo de
sessbes de dia

Intervengdo terapéutica em ambiente hospitalar.
Inicia com o encaminhamento do utente para as
sessOes e termina com a alta, ou seja, com o fim
do episddio de tratamento em hospital de dia,
tendo sido realizadas todas as sessdes de hospital
de dia prescritas.

Aplica-se, entre outras as seguintes situagdes:
- Sessdes de radioterapia;

- SessOes de psiquiatria;

- Sessdes de Hematologia/Imunohemoterapia.

700.20.405

Prestacdo de
assisténcia médica
no estrangeiro

Cuidados de saude hospitalares especializados
prestados no estrangeiro que, por falta de meios
técnicos ou humanos, ndo possam ser prestados
em Portugal.

Inicia com a assunc¢do de que o pais ndo dispde de
condigOes para tratar o doente e que o mesmo
pode ser referenciado para outro pais e termina
com o regresso do utente ao pais.

Inclui os procedimentos especificos definidos na
lei, nomeadamente, o relatdrio clinico, o parecer
da Comissdo de Assessoria Técnica e a decisdo
final da autoridade de saude competente.

700.20.406

Apoio ao
Diagndstico e
Terapéutica

Atividades que concorrem para o apoio a
realizagdo do diagndstico, tratamento e
acompanhamento de doengas no ambito de
Programas Verticais.

Inicia com a inclusdo do utente no programa e
termina com a cessagao da prestacao de cuidados
que lhe deu origem.

Inclui todos os atos necessarios ao tratamento.

Aplica-se a execugdo de programas verticais Hospitalares,
tais como a Hemodidlise, Saude Sexual e Reprodutiva,
Proéteses, VIH, Esclerose Multipla , e outras incluidas no
Contrato-Programa.
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700.20.407

Prestacdo de
cuidados de
convalescenga

Internamento para utentes com necessidade de
cuidados clinicos de reabilitagdo, em unidades
especifica e por um periodo de tempo inferior a
30 dias articulado com Hospital.

Inicia com o tratamento e supervisdo clinica,
continuada e intensiva na sequéncia de
internamento hospitalar e termina
preferencialmente com a recuperagdo global do
utente e nota de alta.

700.20.500

Prestacdo de
cuidados de
reabilitagao

Cuidados de saude prestados a doentes em
unidades de internamento de caracter temporario
para prestar apoio social e cuidados de satde de
manutengdo a pessoas que previnam ou retardem
o agravamento da situagdo de dependéncia,
favorecendo o conforto e a qualidade.

Inicia com o internamento e termina com a alta e
a recuperagao global do utente.

Inclui, o diagndstico e definigdo das diferentes
patologias, a Identificacdo de deficiéncias e
incapacidades existentes, a definigdo do
progndstico e avaliagdo do potencial de
reabilitacdo, o planeamento e prescri¢do do
tratamento.

700.20.600

Prestagdo de
Cuidados Paliativos

Prestacdo de cuidados de saude especializados
dirigidos a pessoas com doengas incuraveis em
fase avangada e/ou terminal com intengdo de
melhorar a qualidade de vida dos doentes e suas
familias, através do alivio do sofrimento
decorrente dos sintomas fisicos, mas também de
problemas psicoldgicos, sociais e espirituais.
Inicia com a referenciagdo a unidade e termina

Aplica-se as situacGes de internamento nas unidades

hospitalares especificas ou as da rede de cuidados

continuados integrados e abrange, sempre que for entendido

necessario, o apoio domicilidrio e o apoio a familia.
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quando a equipa finaliza 0 acompanhamento.
700.20.700 | Vacinagdo de Cuidados de prevengdo primaria de satde Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
animais praticados em espécies animais ao longo da sua - Vacinagdo de animais em Centros de Recuperagdo de
vida com o objetivo de imunizagdo. Animais Selvagens ndo abertos ao publico;
Inicia com o pedido ou com a verificagdo da - Vacinagdo de animais domésticos ou de companhia;
necessidade de vacina e termina com a - Vacinagdo de animais de exploragdo pecudria;
administracdao da mesma. - Vacinagdo de animais selvagens em cativeiro;
Inclui verificagdo das vacinas em falta ou - Vacinagdo de animais das forgas de seguranca.
necessarias e registo da vacina administrada.
700.20.800 | Prestagdo de Cuidados de saude animal praticados por Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
cuidados curativos | veterinario. - Implantagdo de microchips para identificacdo do animal;
veterinarios Inicia com a identificagdo da necessidade de - Prestagdo de cuidados curativos a todas as espécies animais;
intervengdo e termina com a eliminagdo ou - Recolha domicilidria de animais com doenca terminal e
atenuacgdo do problema. respetivos abate e occisdo.
Inclui elaboragdo de diagndstico, aplicagdo de
farmacos, intervengdo cirdrgica, registo de ato
médico veterindrio praticado e acompanhamento
do animal.
700.20.901 | Eutanasia de Abreviamento da vida de um animal enfermo Aplica-se a animais alojados em canis e gatis.

animais

incuravel em sofrimento, de maneira controlada e
assistida por um especialista.

Inicia com a solicitagdo ou decisdo de eutandasia e
termina com a morte do animal.

Inclui diagnostico.

Aplica-se, ainda, a animais externos enfermos, incuraveis e
em sofrimento, que solicitem a intervengao de veterinario.

V.05 / 10-04-2015

363




Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Classe 710 Prestacio de Servicos de Higiene e Salubridade Publicas

710.10 - Servigos de higiene e limpeza

Plano de classificagdo

710.10.001 Limpeza de espagos publicos ‘

710.10.002 Recolha de residuos ‘

Higiene e
& . 710.10.003 Drenagem e tratamento de
salubridade . -
dguas residuais e efluentes
‘
710.10.300 Captura e entrega de
animais
| 710.10.301 Sequestro sanitario de
Populagdo animais
animal
Controlo 710.10.302 Recolha de cadaveres de
; sanitario ’ animais

A . Pragas
12 e 29 niveis i ‘—,N 710.10.600 Controlo de pragas

do plang de EM Ii
classificagdo {Mapa conceptua ;
; ; ;
v v Y
o 32 nivel do plano de classificagdo
Subd!wsao Relagdio Relagdo P g
funcional funcional género/espécie

Mapa conceptual - Com base na decomposicdo funcional dos servigos de higiene e limpeza, foi
definida uma particao desta classe de acordo com os seus componentes identificados, por um
lado o conceito de prestacdo de servicos de “Higiene e salubridade”, e por outro a prestacdo
de servicos na area do “Controlo sanitario”. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

Em relagdo ao conceito de “Controlo sanitdrio”, tornou-se necessdrio a sua subdivisdo em
controlo da “Populagdo animal” e controlo de “Pragas”, estabelecendo-se assim uma relagao
género/espécie, atendendo as caracteristicas comuns ligadas ao conceito de “Controlo
sanitario”, mas sublinhando a especificidade de cada um destes géneros/espécies.

Aplicacdo das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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710.20 - Servicos mortuarios

Plano de classificagdo

Enterramento 710.20.001 Inumagdo e cremagdo de
de cadaver cadaveres e ossadas

Exumacdo de 710.20.300 Exumagdo de cadaveres e
cadaver ossadas

W

710.20.601 Deposito de urnas em

| Transporte de cemitério
/ cadaver = :
r 710.20.600 Transladagdo de caddveres e

12 e 22 niveis ; ossadas
do plang de M “: tual
e apa tonceptua , P
c|a55|f|c!agao ; 32 nivel do plano de classificagdo
! i
v \
Subdivisdo Relaggo
funcional funcional

Mapa conceptual - Com base na decomposicao funcional dos servicos mortudrios, foi definida
uma particdo desta classe de acordo com os seus componentes identificados. Estes
representam os vdrios servigos relacionados com o tratamento dos cadaveres e ossadas nos
cemitérios/centros funerdrios municipais: “Enterramento de cadaver”; “Exumacdo de
caddver”; “Transporte de caddver”. Estabeleceu-se uma relagao funcional

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
710 PRESTACAO DE Relativo a prestagdo de servigos nos dominios da | Aplica-se apenas as situagdes em que estes servigos sejam A contratualizagdo e controlo da concessao de
SERVICOS DE higiene e salubridade publicas, assegurando uma | efetivamente prestados por entidades publicas. servigos publicos, bem como a constituicdo de
HIGIENE E adequada qualidade ambiental as populagoes. parcerias publico-privadas para a prestagdo dos
'SDG;LiFCF:EADE Inclui as atividades de limpeza de espagos servigos, devem ser consideradas em
publicos, recolha e tratamento de residuos sélidos "Administracdo de direitos, bens e
e efluentes, recolha de animais da via publica, servigos/Concessdo e parceria publico-privada"
combate as pragas, e os servigos prestados no (300.20).
ambito do movimento mortuario. A contratualizagdo e gestdo de contratos de

fornecimento de dgua deve ser considerada em
"Administragdo de direitos, bens e
servicos/Aquisi¢do, venda, abate ou permuta"
(300.10).

As acOes de promogado da higiene e salubridade
publicas que se revistam da forma de campanhas
de sensibilizagdo e educagao sanitaria devem ser
consideradas em "Dinamizagdo e comunicagao
institucional/Execuc¢do de atividades de
dinamizagdo da sociedade" (900.10).

Os estudos e agées de monitorizagdo de
parametros de qualidade ambiental (niveis de
ruido, de polui¢do) devem ser considerados em
"Prestagdo de servigos técnicos e cientificos,
investigacdo e desenvolvimento" (800).

A inspecdo higiénico-sanitdria ou outras formas
de verificagdo do cumprimento de leis e
regulamentos deve ser considerada em
"Supervisao, controlo e
responsabilizacdo/Inspe¢do, auditoria,
fiscalizagdo e monitorizagdo de conformidade a
norma" (500.10).
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710.10 Servigos de higiene | Compreende as atividades de limpeza dos Aplica-se a qualquer tipo de residuos sdlidos, liquidos ou A construgdo, monitorizagdo do estado de
e limpeza espacos publicos e de recolha e tratamento de gasosos - urbanos, industriais, hospitalares, agricolas, conservagao e realizagdo de obras de
residuos sélidos e efluentes. florestais ou outros. manutengdo, tanto em infraestruturas como em
Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a | Inclui a prestagdo de servigos de limpeza de equipamentos espacos publicos, bem como a higiene e limpeza
recolha, tratamento e encaminhamento de sanitdrios privados (exemplo, limpeza de fossas). regular de instalagdes publicas, devem ser
animais abandonados ou errantes na via publica e | O controlo de pragas pode assumir a forma de desratizagdes, | consideradas em "Administracdo de direitos, bens
outras agoes de profilaxia sanitaria. controlo de reprodugdo de espécies ou outras. e servigos" (300).
O processamento de analises laboratoriais deve
ser considerado em "Prestagdo de servigos
técnicos e cientificos, investigacdo e
desenvolvimento/Execugdo de servigos cientificos
e técnicos" (800.10).
Os atos médico-veterinarios devem ser
considerados em "Prestagdo de cuidados de
saude/Servigos clinicos" (700.20).
710.10.001 | Limpeza de espagos | Prestagdo de servigos no ambito da regular Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes: A recolha de residuos deve ser considerada em
publicos manutencdo e conservagao da limpeza no espago | - Eliminagdo de ervas de passeios publicos; 710.10.002 - Recolha de residuos.
publico. - Lavagem e varredura de arruamentos e espagos publicos; A limpeza de equipamentos sanitdrios privados
Inicia na sequéncia do planeamento e - Limpeza de dejetos caninos; (por exemplo, a limpeza de fossas) deve ser
calendarizagdo definidos, ou por pedido de - Limpeza e despejo de papeleiras; considerada em 710.10.003 - Drenagem e
particulares e termina com o comprovativo dos - Limpeza de praias; tratamento de dguas residuais e efluentes.
trabalhos executados e resposta aos requerentes. | - Limpeza de sargetas e sumidouros;
Inclui realizagdo de tarefas planeadas e registo de | - Limpeza de terrenos.
ocorréncias.
710.10.002 | Recolha de residuos | Prestagdo dos servicos de recolha de todo o tipo | Aplica-se, entre outras, as seguintes situacdes: A recolha e manutengdo de papeleiras e
de residuos. - Recolha de monstros; dispensadores para dejetos caninos devem ser
Inicia na sequéncia do planeamento e - Recolha de residuos de obras; considerados em 710.10.001 - Limpeza de
calendarizagdo definidos ou por pedido de - Recolha de residuos sélidos urbanos (RSU); espacgos publicos.
particulares e termina com o comprovativo de - Recolha de residuos verdes;
trabalhos realizados ou com a resposta aos - Recolha seletiva;
requerentes. - Remogao de cortes de jardim.
Inclui recolha dos residuos, depdsito dos residuos
em lugar apropriado e registo de ocorréncias.
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710.10.003 | Drenagem e Despejo e tratamento de efluentes domésticos, Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
tratamento de agricolas e industriais. - Aguas residuais;
aguas residuais e Inicia na sequéncia do planeamento e - Efluentes agricolas;
efluentes calendarizagdo definidos ou por pedido de - Efluentes industriais.
particulares e termina com o comprovativo de
trabalhos realizados ou com a resposta aos
requerentes.
Inclui recolha de efluentes, transporte para
estacdo de tratamento e procedimentos de
tratamento.
710.10.300 | Captura e entrega Arresto de animais vadios ou errantes na via Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
de animais publica e consequente entrega aos respetivos - Captura de animais em espagos particulares (a pedido de
donos ou ao abrigo municipal adequado. interessados);
Inicia na sequéncia de planeamento ou a pedido - Captura de cdes e gatos vadios;
de particulares e termina com a entrega do - Entrega de animais capturados em canil ou gatil municipal;
animal capturado. - Recolha de animais no ambito da higiene publica e
Inclui registo de ocorréncias. veterinaria.
710.10.301 | Sequestro sanitario | Aplicagdo compulsiva de medidas de caracter Aplica-se a animais vadios e a animais com dono. Em caso de morte dos animais, a sua posterior

de animais

sanitario a animais suspeitos de serem portadores
de qualquer zoonose.

Inicia com o pedido de sequestro e termina com a
notificagdo do veterindrio municipal a autoridade
policial ou servico de saude.

Inclui recolha do animal, quarentena sob
vigilancia veterindria, elaboragao de informagao
sobre o estado de saude do animal e articulagdo
com o laboratério competente para isolamento
de virus, em caso de morte do animal.

cremacdo ou incineragdo deve ser considerada

em 710.10.302 - Recolha de caddveres de

animais.
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710.10.302 | Recolha de Agdes que, no ambito da higiene publica Aplica-se a cremagao ou incineragdo dos animais recolhidos. | A recolha domicilidria de animais com doenga

cadaveres de veterinaria, visam proceder a recolha de terminal, e os pedidos de abate e occisdo, por se

animais cadaveres de animais da via publica, ou em tratar de atos clinicos, devem ser considerados
espagos particulares. em 700.20.800 - Prestagdo de cuidados curativos
Inicia com o pedido de recolha do animal e veterindrios.
termina com a incineragao ou a cremagao dos
animais recolhidos.
Inclui o comprovativo do pagamento da taxa,
quando devido.

710.10.600 | Controlo de pragas | Controlo de surtos de espécies animais ou Aplica-se, entre outras, as seguintes situagdes: As ac¢Oes de desinfestacdo, desratizagdo e
vegetais, nocivas ao bem-estar das populagdes e | - Controlo de populagdo de pombos em meio urbano; desbaratizagdo em instalagGes e equipamentos
do patrimonio. - Controlo da populagdo de ratos e baratas; municipais deverdo ser consideradas em
Inicia na sequéncia de planeamento e - Controlo de pragas em redes de esgotos; 300.40.505 - Higienizagdo de instalagées e
calendarizagdo de ag¢des ou por pedido de - Controlo sazonal de espécies nocivas na via e espagos equipamentos publicos.
particulares e termina com a elaboragdo do publicos.
relatério dos trabalhos realizados ou com a
resposta aos requerentes.

Inclui definicdo e preparagdo de meios adequados
ao tipo de praga.

710.20 Servigos mortuarios | Compreende a prestagdo de servigos relacionados | Aplica-se a trasladagdes, inumagGes, exumagdes, cremagdes, | A concessdo de terrenos em cemitérios deve ser
com a trasladagdo de cadaveres e outras e outros servicos prestados no quadro da gestdo de considerada em “Administracdo de direitos, bens
atividades dos cemitérios/centros funerarios. cemitérios. e servigos/Concess3o e parceria publico-privada”

(300.20).

O licenciamento deve ser considerado em

“Reconhecimentos e permissGes/Licenciamentos,

certificagdes e outras autorizagdes” (450.10).
710.20.001 | Inumagdo e Colocagdo de caddver em sepultura ou jazigo, ou | Aplica-se a enterramento em sepultura perpétua, temporaria

cremacao de
cadaveres e ossadas

reducdo de cadaver ou ossadas a cinzas.

Inicia com o pedido e termina com a inumagdo ou
a cremacao.

Inclui verificagdo de elementos instrutorios,
andlise do pedido, calculo do valor da taxa e
comprovativo do seu pagamento.

ou em jazigo;
Aplica-se, ainda, a enterramento em local de consumpgdo
aerdbica.
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710.20.300

Exumacdo de
cadaveres e ossadas

Abertura de sepultura e recolha de restos mortais
inumados.

Inicia com pedido e termina com entrega de
restos mortais.

Inclui verificagdo de elementos instrutorios,
analise do pedido, verificagdo dos requisitos legais
aplicaveis, calculo do valor da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento, exumacgao e
relatério de ocorréncias.

Aplica-se, entre outras, as seguintes situagGes:
- Abertura de caixdo de metal ou de madeira;
- Abertura de local de consumpgdo aerdbica;

- Abertura de sepultura.

710.20.600

Depdsito de urnas
em cemitério

Guarda tempordria de urnas com restos mortais
em cemitérios.

Inicia com o pedido e termina com o
levantamento da urna.

Inclui verificagdo de elementos instrutorios,
andlise do pedido, calculo da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento.

710.20.601

Transladagdo de
cadaveres e ossadas

Transporte de caddver inumado em jazigo, ou de
ossadas, para local diferente daquele em que se
encontram, a fim de serem de novo inumados,
cremados ou colocados em ossario.

Inicia com o pedido e termina com a entrega dos
restos mortais.

Inclui verificagdo dos elementos instrutérios,
verificagdo dos requisitos legais, calculo da taxa
devida e comprovativo do seu pagamento.
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Classe 750 Prestacdo de Servicos de Ensino e Formacao

750.10 - Gestdo do Aluno/Formando

Plano de classificacdo

T5010.001 Sebecio & seriacho pars ingresso no ensing

ou formagia
Gestio do scesso - —
TS0 A000Z Processamento de matroules oo msongoes

o0 s ou formacio

MEF A 750.10 | Resfizacio do I TEO40.300 Frocessamento de dacks cudestrais de
cadastro Ehunos o formandos
TEOA0E00 Comtrold da sssiduidace o sk ou
fiorarcios
73030 Acompanhamento TEOA060 Frocessamanto dos padidos o= admissio 8
. da fraguincia proras e aalingio
i TSOAOGOZ Ivtegracio & acOTpEnnAmEnto de Sl
1% g 22 nliveis , com Pecsssidades educativas especais
]
do plapo de N - .
classificacao ‘Mapa conceptual
¥ d :
ot 32 nivel doplanode cassificacdo
Subdivisia 4
funcien Faterencizis CRF art3 T & sepuintes = i de Dases do
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Mapa conceptual - Na particdo considerou-se os seguintes ramos: a “Gestdo do acesso”, a
“Realizacdo do cadastro” e o “Acompanhamento da frequéncia”. Estabeleceu-se uma relacdo
funcional.

O desenvolvimento do mapa conceptual teve como referenciais legais a Constituicdo da
Republica Portuguesa (art.2 73.2 e seguintes), a Lei de Bases do Sistema Educativo, Lei n.2
46/86, de 14 de outubro e o D.L. n.2 50/98, de 11 de mar¢o, que reformula o regime juridico
da formacgao profissional na Administragdao Publica. Foi, também, considerada, enquanto
referencial normativo, a Norma Portuguesa 4512:2012 para o Sistema de gestdo da formacao
profissional incluindo aprendizagem por tecnologia. Para além dos referenciais supracitados,
respeitou-se um dos pressupostos que estd na base e desenvolvimento da Macroestrutura
Funcional e que consiste em identificar o que a Administracdo Publica faz independentemente
do contexto, do enquadramento ou do objeto da ac3o.

Esta visdo permitiu uma solugdo de consenso, transversal viabilizando, no momento da
identificacdo dos processos de negdcio, o enquadramento dos dois universos em questdo, o
ensino e a formacdo. Este raciocinio foi alargado a todas as subdivisGes da classe 750 sendo
que os seus modelos concetuais retratam as atividades desenvolvidas, ordenadas no tempo, e
gue se materializam em processos de negdcio.
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Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.21 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600

Subfungao 750.20 - Gestao Formativa e Curricular

Plano de classificagdo

[ TS0 200001 Concegdo, revisio =

extingio de curmniculos & planos de
| pefinicio dos cursos & suas /,ﬂ estudos cu formagis

| unidades cumiculares
MEF T50.20300 Producic & sslacio de
75010 S i
,- } recursos didatico-pedaztEicos
.'r. - - - -
: 750,20 | | Crganizacao da atvidade
kY
4 75030

T50.20.301 Distribuigio de atividades
de ensing ou formacsoe

TS0 200600 Reafizacio de atividedes de

' 3 —
s | acompanhamento da G rn s
12 22 fiveis | Etvidade T50.20601 Resfzagio de sthidades de
do plaﬁude ! . formagio & treino anima
. £y i .
classificacso i Mapa conceptual’ i .
¢ i i 32 nivel doplanode dassificacao
funci
wreene Referenciis: L=i d= bases do

sistema eductive = CRP

Mapa conceptual: Na particao considerou-se os seguintes ramos: a “Defini¢cdo de cursos e suas
unidades curriculares”, a “Organizacdo da atividade” e o “Acompanhamento da atividade”.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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Subfuncdo 750.30 - Avaliagao de Aprendizagens

Plano de classificagdo

’ Concegdo da 750.30.001 Concegdo e revisdo de métodos de
| avaliagdo avaliagdo de aprendizagens

Produciod 750.30.300 Elaboragdo de instrumentos de
1 rodugao de avaliagdo de aprendizagens
instrumentos para /
avaliagdo . -
¥ 750.30.600 Aplicagdo de instrumentos de
avaliagdo de aprendizagens
! | Execugdo da 750.30.601 Processamento e comunicagdo de
; avaliagdo resultados de avaliagdo
) ) 1" . .l \_
1¢e2¢ Q,NEIS ! ' 750.30.602 Reconhecimento, creditagdo e
do planp de i ' validagdo de competéncias e qualificagdes
classificacdo ¥ Mapa conceptual’
v
- ! oni Rt
subdiviszo Relacio funcional ! 32 nivel do plano de classificagao
funcional

Referenciais: Lei de bases do
sistema educativo e CRP

Mapa conceptual - Na particdo considerou-se os seguintes ramos: a “Concecao da avaliacao”,
a “Producdo de instrumentos para a avaliacdo” e a “Execucdo da avaliacdo”. Estabeleceu-se
uma relagao funcional.

Aplicacdo das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.23 001; 300; 600
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
750 PRESTACAO DE SERVICOS | Relativo a prestagdo de servigos no dominio da Inclui as agdes de formagdo para a As agoes de sensibilizagdo, congressos, seminarios e
DE ENSINO E FORMACAO | educagdo/ensino/qualificagio da populagio, qualificagdo dos recursos humanos da outros encontros cientificos ou profissionais, devem
independentemente da idade ou do contexto (escolar, | administra¢do publica, bem como a ser considerados em "Dinamizagdo e comunicagao
académico, profissional ou outro) - inclui a educagéo realizagdo de estagios. institucional/Execuc¢do de atividades de
pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino Aplicével tanto as entidades que prestam os | dinamizagdo da sociedade" (900.10).
superior, a educagdo extraescolar e todos os cursos de | servigos referidos como as que solicitam a
formacdo, de qualificagdo profissional e valorizagdo prestagdo dos mesmos.
permanente, em qualquer area do conhecimento.
750.10 Gestdo do Compreende as atividades relacionadas com Quando aplicavel, estas atividades incidem
aluno/formando apresentacao de candidaturas, sele¢ao de candidatos, igualmente sobre estagiarios.
matriculas, inscrigdes, transferéncias de
alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades
relacionadas com a orientagdo vocacional do
aluno/formando, e/ou o seu encaminhamento para
percurso ou ensino especial.
750.10.001 Selegdo e seriagdo para Avaliagdo da capacidade para a frequéncia de curso ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes A elaboragdo de calendarios das provas de ingresso

ingresso no ensino ou
formagao

de acdo de formagdo, bem como a realizagdo das
tarefas inerentes ao concurso ou admissao,
designadamente as provas especificas, e a satisfagdo de
pré-requisitos (realizagdo de provas de aptidao fisica,
funcional ou vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou
inscrigdo/encaminhamento para formagdo e termina
com a publicagdo da lista de graduagao final ou lista de
admitidos a formacdo.

Inclui divulgagdo do curso ou agao de formagao,
realizagdo de provas de ingresso realizadas, aplicagao
de férmulas e classificagdes minimas, seriagdo dos
candidatos, elaboragdo de pautas finais e respetiva
homologacgao.

situagoes:

- Candidatos de contingentes especiais
(Madeira; Agores; emigrantes portugueses;
portadores de deficiéncia; militares em
regime de contrato);

- Candidatos referenciados nos Regimes
Especiais (Missdo Diplomatica portuguesa
no Estrangeiro; portugueses no estrangeiro
ou funcionarios publicos em missao oficial
no estrangeiro; oficiais das Forgas Armadas
Portuguesas; bolseiros dos Paises Africanos
de Lingua Oficial Portuguesa; Missdo
Diplomatica estrangeira acreditada em
Portugal; praticantes desportivos de alto
rendimento; naturais de Timor-Leste);

- Candidatos selecionados ou encaminhados
para a formagdo profissional;

deve ser considerada em 150.20.101 - Planeamento
de atividades.

A reclamagdo de resultados da sele¢do deve ser
considerada em 500.40.001 - Processamento de
reclamagdes de atos administrativos, ou em
500.40.500 - Processamento de recursos
hierdrquicos, ou, ainda, em 500.40.501 -
Processamento de recursos tutelares.

O recurso que evolua para os Tribunais deve ser
considerado em 600.30.001 - Acdo em matéria
administrativa.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

- Concursos especiais (maiores de 23 anos;
- Titulares de cursos superiores, médios e
diplomas de especializagdo tecnoldgica;
titulares de grau de licenciado que
pretendem aceder a Medicina);

- Concursos institucionais;

- Concursos locais;

- Concurso Nacional de Acesso ao Ensino
Superior;

- Reingresso, mudancga de curso e
transferéncia.

750.10.002

Processamento de
matriculas ou inscrigdes no
ensino ou em formacgdo

Realizagdo ou renovagdo de matricula em cursos ou
inscricdo em ag¢oes de formagao.

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

Inclui verificagdo de dados de identificacdo e validagdo
da existéncia dos requisitos necessarios para efeito de
matricula ou inscrigdo.

Aplica-se, entre outras, as seguintes
situagoes:

- Alunos do ensino a distancia;

- Alunos do ensino profissional;

- Alunos do ensino secundario;

- Alunos do ensino superior;

- Alunos filhos de profissionais itinerantes;
- Alunos ou formandos colocados em
Centros Educativos ou Estabelecimentos
Prisionais;

- Alunos em idade de escolaridade
obrigatdria (incluindo os alunos do ensino
individual e doméstico);

- Alunos com necessidades educativas
especiais (adiamento de matricula);

- Alunos sobredotados (antecipagdo de
matricula);

- Formandos de cursos de formagdo
profissional;

- Formagado inicial para ingresso em carreiras

profissionais especificas;
- Inscrigdo em agdes de formagao;

Os pedidos de horario especial em contexto laboral
devem ser considerados em 250.20.200 -
Processamento de pedidos de hordrio de trabalho
especial.

O pagamento de propinas deve ser considerado em
350.30.001 - Cobranga de receitas e pagamento de
despesas.

A emissdo de certificados ou diplomas de
escolaridade deve ser considerada em 450.30.002 -
Certificagdo de habilitagbes ou qualificages.

A acado disciplinar em contexto escolar ou formativo
deve ser considerada em 500.20.300 -
Procedimento Disciplinar.

A aplicagdao de métodos de selegao,
designadamente concursos, provas de ingresso e a
satisfacdo de pré-requisitos (realizagdo de provas
de aptidao fisica, funcional ou vocacional) devem
ser considerados em 750.10.001 - Selegdio e
seriagdo para ingresso no ensino ou formagdo.
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
- Inscrigdo em atividades extra curriculares e
de enriquecimento curricular;
- Inscrigdo em estagios;
- Reingresso de alunos no ensino;
- Transferéncia de alunos ou formandos.
750.10.300 Processamento dos dados | Atualizagdo continuada da informagdo cadastral do Aplica-se ao universo dos alunos ou
cadastrais de alunos ou aluno ou formando. formandos de todos os graus e modalidades
formandos Inicia com o registo dos dados biograficos e do de ensino ou formagdo;
aproveitamento escolar do aluno ou formando e Aplica-se, ainda, ao processamento de
termina com a indicagdo de conclusdo de estudos ou dados relativos a transferéncia de
com a prescrigdo da matricula. estabelecimento de ensino.
Inclui validagdo de dados do aluno ou formando e
respetivo agregado familiar, registo de dados relativos a
assiduidade e a aplicagdo do regime disciplinar, registo
e atualizacdo de dados relativos ao aproveitamento
escolar e percurso académico ou de ensino.
750.10.600 Controlo de assiduidade Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou Aplica-se ao controlo da assiduidade A defini¢do e aplicagdo de medidas disciplinares no
de alunos ou formandos formando de frequentar as atividades letivas, escolares | durante o estagio. caso do incumprimento do dever de assiduidade
ou formativas. por parte do aluno ou formando devem ser
Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e consideradas em 500.20.300 - Procedimento
termina com a sintese de ocorréncias relativas a disciplinar.
assiduidade e pontualidade do mesmo.
Inclui justificagdo de faltas e notificagdao dos
encarregados de educagdo.
750.10.601 Processamento de pedidos | Realizagdo das atividades inerentes a inscri¢cdo para Aplica-se, entre outras, as seguintes As candidaturas a provas de ingresso ao ensino

de admissao a provas de
avaliagcdo

prestacao de provas de avaliagdo de conhecimentos.
Inicia com a inscri¢do e termina com a atribuigdo do
numero interno de identificagdo, nos casos previstos
legalmente.

Inclui, conforme o grau de ensino ou ciclo de estudos
em aprego, proposicao de realizagdo de prova ou de
defesa, entrega de termo de aceitagdo ou parecer do

situagoes:

- Exames finais;

- Exames nacionais dos ensinos basico e
secundario;

- Inscrigdo em época especial de exame;

- Inscricdo em exame de melhoria de nota;
- Provas académicas;

superior devem ser consideradas em 750.10.001 -

Selegdio e seriagdo para ingresso no ensino ou
formagdo.
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orientador, de declaragdo do departamento e de - Provas de equivaléncia a frequéncia;
autorizagdo de depdsito no repositério bem como dos | - Provas globais;
comprovativos da inscri¢do e frequéncia. - Provas nacionais de aferigdo;
- Provas orais.
750.10.602 Integragdo e Acolhimento e disponibilizagdo de recursos educativos | Aplica-se, entre outros, aos estudantes ou

acompanhamento de
alunos com necessidades
educativas especiais

adequados a cada caso, durante o percurso escolar ou
formativo, de forma a facilitar o desenvolvimento
académico, pessoal e sécio-emocional do estudante ou
formando, com vista a sua integragdo e participagdo em
todas as esferas da sociedade.

Inicia com a manifestacdo expressa da necessidade ou
sinaliza¢do de acompanhamento especial e termina
com a satisfagdo da necessidade, com a conclusdo do
grau de ensino ou da formagao.

Inclui procedimentos de referenciagdo e avaliagdo, a
proposta de adogdo de medidas e solugdes apropriadas
a necessidade expressa, através de programa/plano
educativo individual e seu acompanhamento.

formandos:

- Portadores de deficiéncia fisica ou
incapacidade;

- Com dislexia, discalculia, ou outras
dificuldades associadas que compreendam a
adequada compreensdo do material escrito;
- Com doengas permanentes ou de longa
duragdo, associadas a tratamentos
periddicos e frequentes ou a tratamentos
agressivos (radioterapia, quimioterapia,
citostaticos ou equiparaveis), que produzam
condigOes desvantajosas para o seu
desempenho académico;

- Com doenga mental crénica, que
comprometa acentuadamente a adaptagdo
e seja limitativa quanto ao processo de
aprendizagem académica.
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750.20 Gestdo formativa e Compreende as atividades preparatdrias da criagao, Aplicavel a todos os patamares da gestdo A homologacgdo de cursos deve ser considerada em
curricular realizagao, avaliagao, reestruturagdo e extingao de formativa e curricular - desde a defini¢do "Reconhecimentos e permissdes/Licenciamentos,
cursos, ciclos de ensino, agGes de formagao, estagios ou | das disciplinas de um curso, dos contetddos | certificagGes e outras autorizagoes" (450.10).
qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se programaticos das disciplinas e das O diagndstico de necessidades deve ser
inclui a oferta de atividades extracurriculares. aulas/sessdes de formag3o, até a considerado em "Planeamento e gestdo
organizagdo de turmas ou a selegdo de estratégica/Planeamento, avaliagdo e melhoria dos
materiais pedagogicos. servigos" (150.20).
Exemplos de aplicagdo: As operag0es estatisticas devem ser consideradas
-Plano de estudos de licenciaturas, em "Planeamento e gestdo estratégica/Execucdo de
mestrados, doutoramentos, curriculos para | operagdes estatisticas" (150.40).
os varios niveis de ensino.
- Plano de curso.
- Plano de formagao.
- Dossier pedagogico.
- Selegdo de livros e de outros materiais
pedagdgicos.
- ReuniGes de conselhos de turma.
- Constituigdo e reestruturagdo de turmas.
- Sumarios e registos de aulas/sessdes.

750.20.001 Concecdo, revisdo e Desenvolvimento e estudo dos curriculos, programas Aplica-se, entre outras, as seguintes A elaboragdo de planos anuais de formagdo deve
extingdo de curriculos e das disciplinas, programas e referenciais das a¢Oes de situages: ser considerada em 150.20.101 - Planeamento de
planos de estudos ou formacgdo e orientagdes relativas as areas ou estruturas | - Ciclos de estudos; atividades.
formacgdo curriculares e areas curriculares ndo disciplinares, bem | - Elaboragdo de planos de estudos;

como a sua alteragdo ou extingdo, em coeréncia com os | - Estruturas curriculares;
objetivos do sistema educativo ou de formagao. - Metas curriculares;
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com | - Planos de agdes de formacao;
a decisdo. - Programas de disciplinas.
Inclui analise de conteldos informativos, elaboragao e
recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
orgdos de gestdo.
750.20.300 Produgdo e selegdo de Apreciagdo dos recursos didatico-pedagdgicos no que Aplica-se a adogdo de manuais escolares

recursos didatico-

diz respeito a sua adequacdo as atividades educativas e

certificados do ensino basico e secundario;
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Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

pedagogicos

formativas a que se destinam.

Inicia com a identificagdo de necessidades de material
didatico e termina com a divulga¢do ou disponibilizagdo
dos recursos.

Inclui elaboragdo ou selegdo de fontes de informagdo e
aplicagdo de critérios para apreciagdo de material
didatico.

Aplica-se ainda a elaboragdo de manuais de
formacgdo.

750.20.301

Distribuigdo de atividades
de ensino ou formagao

Organizagdo do ano letivo em qualquer nivel de ensino,
bem como, organizagdo da formagao.

Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscritos
e termina com a divulgagdo dos horarios e das turmas,
turnos ou grupos.

Inclui constituicdo das turmas, turnos ou grupos.

A elaboragdo de normas e critérios de constituigdo

de turmas deve ser considerada em 100.10.800 -

Produgéio e comunicagdo de normas técnicas.

750.20.600

Realizagdo de atividades
de ensino ou formagao

Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extra
curriculares.

Inicia com a anélise do programa de curso ou formagao
e termina com a concretizagdo das atividades
curriculares letivas e formativas.

Inclui elaboragdo de plano de aula ou plano de
formacdo, implementagdo de estratégias técnico-
pedagdgicas, definicdo de planos de recuperagdo, de
acompanhamento ou desenvolvimento, produgdo de
sumarios, elaboracdo de relatérios periddicos das aulas,
apresentacdo de propostas de atividades,
monitorizagdo do desenvolvimento das aprendizagens e
interagdo entre docentes ou formadores e alunos ou
formandos.

Aplica-se, entre outras, as seguintes
situagoes:

- Atividades de enriquecimento curricular;
- Atividades extra curriculares;

- Aulas praticas;

- Atas de reunides;

- Aulas tedricas;

- Estagios curriculares;

- Orientagao tutorial.
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750.20.601 Realizagdo de atividades Preparacgdo do efetivo animal para execugdo das Aplica-se a preparagao do efetivo animal
de formacdo e treino atividades de protec¢do, seguranca, desporto, detecdo para missdes de protecao, seguranga,
animal de explosivos, drogas ou pessoas. desporto, detegdo de explosivos, drogas ou
Inicia com o plano de treino e termina com as pessoas.
atividades de formagdo e treino animal.
Inclui registo de ocorréncias e relatorios.
750.30 Avaliagdo de Compreende as atividades de preparagao, execugao e Exemplos de aplicagdo: Exames, relatérios Os processos de reconhecimento genérico de um
aprendizagens processamento de resultados dos processos de de estégio, diplomas, processos de grau num Estado, ou de um grau conferido por um
avaliagdo de aprendizagens que decorrem no quadro do | reconhecimento, creditagdo, validacdo e conjunto de instituigdes de ensino superior de um
ensino regular e da formagao profissional inicial ou certificagdo de competéncias, Estado, devem ser considerados em
continua. processamento de pedidos de equivaléncia | "Reconhecimentos e permissdes/Licenciamentos,
Compreende, igualmente, as atividades de ou reconhecimento especificos certificagdes e outras autorizagées" (450.10).
reconhecimento, credita¢do e validagdo de apresentados por titulares de graus A emissdo de certificados de habilitagdes deve ser
competéncias e qualificagdes académicas, bem como académicos obtidos no estrangeiro, registo | considerada em "Reconhecimentos e
de creditagdo da experiéncia profissional e das de diplomas estrangeiros, fixacdo na escala | permissdes/Emissdo de comprovativos de factos ou
aprendizagens ndo formais e informais (obtidas fora do | de classificagdo portuguesa de classificagdo | atos" (450.30).
sistema formal de ensino), para prosseguimento de obtida no estrangeiro.
estudos e/ou atribui¢do de diplomas.
Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no
estrangeiro, a pedido dos titulares.
750.30.001 Concecdo e revisdo dos Elaboracgdo de referenciais e modalidades de avaliagdo A produgdo de enunciados ou matrizes de provas

métodos de avaliagdo de
aprendizagens

quer das aprendizagens e qualificagbes, quer do
sistema educativo.

Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com
a aprovagao.

Inclui verificagdo e analise de propostas, elaboragdo e
recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
orgdos de gestdo.

deverad ser considerada em 750.30.300 -
Elaboragdo de instrumentos de avaliagdo de
aprendizagens.
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750.30.300 Elaboragdo de Concegdo de instrumentos adequados a avaliagdo das Aplica-se, entre outras, as seguintes A distribuicdo das provas pelos estabelecimentos
instrumentos de avaliagdo | diversas aprendizagens e as circunstancias em que situagoes: de ensino deve ser considerada em 550.10.004 -
de aprendizagens ocorrem. - Elaboragdo de exames de avaliagdo final; Apoio policial a diligéncias.

Inicia com a elaboragdo da matriz e projeto de - Elaboragdo de provas de avaliagdo O registo em pautas das notas de avaliagdo
instrumento de avaliagdo e termina com a intermédia; recolhidas em grelhas de classificagdo deve ser
apresentagao de instrumento de avaliagdo. - Elaboragao de provas de avaliagdo considerado em 750.30.601 - Processamento e
Inclui selegcdo de materiais-suporte dos itens de periddica; comunicagdo de resultados de avaliagdo.
avaliagdo, elaboragdo de instrugdes ou informagdes a - Produgdo de instrumentos para a avaliagao

incluir na prova, definigdo de critérios de classificagdo, | continua.

construgao de grelhas de classificagdo, adaptacao de

provas para alunos ou formandos portadores de

deficiéncia e aprovacgdo superior do instrumento de

avaliagdo, quando devido.

750.30.600 Aplicagdo de instrumentos | Execugdo organizada de modalidades de avaliagao. Aplica-se a projetos e trabalhos de grupo ou | A avaliagdo da capacidade para a frequéncia de
de avaliagdo de Inicia com a aplicagdo de instrumentos de avaliagdo e individuais. curso ou formacado deve ser considerada em
aprendizagens termina com a atribui¢do da classificagdo ao aluno ou Aplica-se, ainda, a guias de trabalho. 750.10.001 - Selegdio e seriagdo para ingresso no

formando pelo professor corretor. ensino ou formacgdo.
Inclui elaboragdo da lista dos alunos que realizam a
prova (pautas de chamada), distribuicdo de enunciados,
cotacdo das respostas dos alunos ou formandos,
elaboragdo de grelhas de classificagdo e pautas
provisorias.
750.30.601 Processamento e Langamento e publicitagdo dos resultados da avaliagdo A elaboragdo de relatérios de avaliagdo sobre

comunicagdo de
resultados de avaliagao

das aprendizagens.

Inicia com a analise de grelhas de classificagdo e pautas
provisorias e termina com o langamento de resultados
definitivos e a sua publicitagdo.

Inclui reapreciagao da avaliagdo da prova sempre que
solicitado e o registo dos resultados definitivos.

avaliagdo das aprendizagens deve ser considerada
em 150.20.300 - Avaliagdo de atividades.

O recurso relativo a avaliagdo deve ser considerado
em 500.40.500 - Processamento de recursos
hierdrquicos.

O recurso relativo a avaliagdo, caso evolua para os
Tribunais, deve ser considerado em 600.30.001 -
Ag¢do em matéria administrativa.
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

750.30.602

Reconhecimento,
creditacdo e validagdo de
competéncias e
qualificacGes

AgOes de validagdo e valorizagdo de conhecimentos,
aptiddes, competéncias e qualificagdes adquiridas pela
experiéncia de ensino, laboral e de vida, através da
atribuigdo de equivaléncia ou reconhecimento de um
grau de habilitagdo académica ou profissional.

Inicia com a verificagdo e analise do percurso formativo
e termina com a defini¢do da qualificagdo.

Inclui elaboragdo do portfélio individual que explicita e
organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.

Aplica-se, entre outras, as seguintes
situagoes:

- Reconhecimento académico pelo qual uma
qualificacdo académica estrangeira é
comparada a uma qualificagdo portuguesa
relativamente ao nivel, duragdo e contetdo
programatico;

- Reconhecimento a individuos que ndo
obtiveram qualificacdo escolar, académica,
profissional pela via formal e pretendam ver
confirmado os seus conhecimentos e
competéncias;

- Reconhecimento de qualificagdes
profissionais destinado aos cidaddos
qualificados para o exercicio de uma
profissdo num determinado Estado-membro
que pretendam exercé-la num outro Estado-
membro onde a mesma esteja
regulamentada.

A emissdo de certificados e diplomas deve ser
considerada em 450.30.002 - Certificagdo de
habilitagdes ou qualificagdes.
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Classe 800 Prestacio de Servicos Técnicos e Cientificos, Investigacio e
Desenvolvimento

A classe 800 na versdo 2.0 da Macroestrutura Funcional (MEF) apresenta uma alteracdo na
ordem das instancias de 22 nivel, colocando em primeiro lugar a representac¢do da subfuncado
gue mais ocorre na Administracao, a “Execucdo dos servicos cientificos e técnicos” e, em
segundo lugar a “Execucdo de projetos de investigacdo e desenvolvimento”. Visou facilitar a
utilizacdo deste instrumento.

Porém saliente-se que esta ordenagdo nao segue o percurso natural da investigacao cientifica,
onde decorrem primeiro as atividades de investigacdo e, depois, a prestacao dos servicos
cientificos e técnicos, decorrente da producdo e desenvolvimento do conhecimento.

800.10 - Execucao de servicos cientificos e técnicos

1
B0 10001 Producso de informacao
? Epeommeferencizda

B0 1030 Controde ambiental de infraestrutues
= eguipamentos
Geprreferenciacio r B0010.30]1 Monitorzacso de indices de poluicso
} ambienta
l BO0.10 !

Plano de classificacdo

— B0 10302 Monitorizaceo de recursos natusis,
Loim . mcpecies = paisagens
de dados

B0.10.303 Monitorzagso do abastacimento &

Maonitorizagic distribuicso de 3mm = do saneamento de Sues
\

cientifica = técnics residisis

B0 10304 Monitorizagso de sesurang de

i Apfiracie de medicamentos apos autorzates de introduces o
! metodologias menczoie | Al
: conhecidas } .
19 & 79 niveizdo \ ,sm._:.naq&_ Monitorzaae da  segurang@m  de
planu;'de —" ' ensanos chnecos
. - L]
clazsifigacac ’-‘ 1 B0 10306 Monitorzagss da  semrange  de
i " N produtos de satde
¥ . Mapa conceptual
. 32 nivel doplanode dassificacao
T
funciona Referencial  Manuml de Frascti, 2007 —Metodologa proposta pas

a definigio da investizeciio = desenvolviments sxperiments
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Plano de classificacdo

B00 100600 Resfizacio de enssics clinicos |

Comipitagso
de dados

B0 100601 Realizacio de enseios abormtoris |

B0 100602 Reslizacio de astudos cientificos = tecnicos
de apoica politicas pobiices

Aplicacso de
metodologias

BO0.10.603 Resfzacic de pericias |

B0 conhecidas
i B0 10,608 Realizacao de tradupes |
! #
1
I II." BP0 L0UEDS Reslizacio de transorigies |
a O mivdai )
12 ez "“‘fE'-"d“ 2 BO0.L0.606 Avalizgio o ruturs de stocks de
plancde . . medicamentos e identificecso de alternativas
classifigacao X & terapeuticas
i S !
¥ oy Mapa conceptual 29 nivel do planode dassificacso
Res ".;i':' Referencial  Manusl de Frascati, 2007 — Metodologia
funiona proposta para a definigio da investisagio =

desaneohiments sxperimenta

Plano de classificacdo

B0 10B0T Resfizacio de aples d= Observagio e=m
sade = Vigilincia Epidemiclogica

CompilagSo
de dados
MEE B 10608 Produgio de repositonios de amostras

D010 | biclogicas = seus dervados

-\. Aplicacao de

mestodobosias

-.-' conhecidas

12 2 22 nivkisdo .
planu;de o "
. 1
classificacso . "
¥ S |
¥ e Mapa conceptual 32 njvel doplanode dassificacdo
Rl i.;ij Referencial Manual de Fescati. 2007 — Metodologia
Ffundiona proposta para a definiceo da investizatao =

desenvohimento sxperimenta

Mapa conceptual - Esta subfunc¢do foi dividida em dois ramos: “Compilagdo de dados” e
“Aplicacdo de metodologias conhecidas”. Na particdo adotada, baseada no referencial tedrico
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designado por Manual de Frascati i**, considerou-se as a¢des de recolha de dados, por um
lado, e a utilizacdo do conhecimento adquirido a priori, no ambito da investigacdo e
experiéncia, por outro. Estabeleceu-se uma relagao funcional.

No ramo “Compilacdo de dados”, foi considerada uma nova particdo: a “Georreferenciacao”,
que abrange localizagdo de objetos no espaco e a representacdo do prdprio espacgo, e a
“Monitorizacdo cientifica e técnica”, que aponta sobretudo ao objeto a monitorizar.
Estabeleceu-se uma rela¢do funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/3 =333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001, 300, 600

800.20 - Execugdo de projetos de investigacdo e desenvolvimento

Plano de classificagdo

800.20.001 Realizagdo de estudos de
investigagdo basica

Produgdo de novo
| conhecimento

800.20.002 Execugdo de projetos de
investigagdo aplicada

, Desenvolvimento 800.20.500 Desenvolvimento experimental e
g do conhecimento aplicacional
_;' , \
12 e 22 nivgis do +
plano de Mapa conceptual ™ ) o
classificacdo ; N 32 nivel do plano de classificagdo
; v y
v Relagdo
Relagdo funcional Referencial: Manual de Frascati, 2007 — Metodologia proposta
funcional para a definigdo da investigagdo e desenvolvimento experimental

Mapa conceptual - Na particdo adotada, baseada no referencial tedrico designado por Manual
de Frascati, consideram-se os seguintes ramos: “Produ¢cdo de novo conhecimento”
propriamente dita, na sua vertente original e inovadora, e o “Desenvolvimento do

24 . s . 7. . . ~
Manual de Frascati: proposta de prdticas exemplares para inquéritos sobre investigagdo e

desenvolvimento experimental. Coimbra: F-Iniciativas, 2007.
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conhecimento” que se opera a partir desse saber ou dessa experiéncia. Estabeleceu-se uma
relacdo funcional.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999/2 = 499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 500
Regran.2 3 001, 500

V.05 / 10-04-2015



Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
800 PRESTACAO DE SERVICOS Relativo a atividades de investigagdo cientifica em qualquer | Aplicavel tanto as entidades que A prestacgdo de servigos de ensino/formacao deve ser
TECNICOS E CIENTIFICOS, dominio do conhecimento, a atividades de prestam os servigos referidos considerada em "Prestagdo de servigos de ensino e
INVESTIGAGCAO E desenvolvimento técnico e tecnoldgico, de transferéncia de | como aos que solicitam a formagado" (750).
DESENVOLVIMENTO tecnologia e inovagdo, bem como a outras atividades que prestacdao dos mesmos. A prestagdo de cuidados de saude deve ser considerada
utilizam métodos cientificos para a produgdo de em "Prestagdo de cuidados de saude" (700).
conhecimento ou resolugdo de problemas. Os processos de investigagao criminal devem ser
considerados em "Administracdo da justica/Prevengdo
e investigagdo criminal" (600.10).
800.10 Execucdo de servigos Compreende os servigos de assisténcia técnica por emissdao | Exemplos de aplicagdo: De notar que os resultados (relatérios finais) das
cientificos e técnicos relatdrios ou pareceres técnicos especializados com base - Processos de recolha e atividades técnico-cientificas constituem-se, por vezes,
em instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento processamento de informacgao em inputs de outros processos (por exemplo, o
cientifico, e/ou servigos de assisténcia técnica no campo geodésica e georreferenciada para | resultado de um estudo de impacto ambiental pode vir
(ex. exploragdo de recursos naturais) ou laboratorial (ex. caracterizagdo topografica e topo- | a integrar um processo de planeamento, o resultado do
desenvolvimento de novos métodos analiticos ou aplicagdo | hidrografica, administrativa, processamento de analises laboratoriais pode vir a
de metodologias conhecidas a pedido de clientes). geologica, bioldgica, ou outra. integrar um processo de investigagdo criminal, etc.)
Compreende também o levantamento de dados e - Processos de monitorizagdo e Os relatorios de estudos de impacto ambiental, ou
constituicdo de repositérios ou bancos de dados de vigilancia sismica, climatica, outros, entregues para fundamentagdo ou apreciagdo
reconhecimento ou monitorizagdo de parametros em sanitaria, epidemioldgica. associada a um processo de decisdo (de planeamento,
qualquer dominio cientifico e para qualquer finalidade, a - Produgdo de cartografia de base | de licenciamento ou outro) devem ser considerados no
producdo de cartografia digital ou analdgica, a realizacdo de | ou tematica. ambito do processo em causa.
trabalhos laboratoriais, de exames periciais, de estudos de | - Realizagdo de analises A produgdo estatistica deve ser considerada em
impacto ou outros trabalhos de apoio e consultoria técnico- | laboratoriais. "Planeamento e gestdo estratégica/Execucdo de
cientifica. - Realizagdo de peritagens. operagoes estatisticas" (150.40).
- Elaboracao de estudos de A contratualizagdo e a gestdo de contratos de qualquer
impacto ambiental. servigo prestado pelos organismos da Administragao
devem ser consideradas em "Administracdo de direitos,
bens e servigos/Aquisi¢cdo, venda, abate ou permuta"
(300.10).
800.10.001 Produgdo de informacgdo Atribuicdo de coordenadas geograficas a dados Aplica-se, entre outras, as A contratualizagdo de servigos no ambito da recolha ou

georreferenciada

alfanumeéricos, com vista a representagao do espago, das
suas caracteristicas e de fenémenos que nele ocorrem, de
acordo com um formato obrigatdrio de metainformagdo.
Inicia com a recolha de informag&o base (imagem e a
cartografia vetorial homologada) e termina com a produgdo

seguintes situagdes:

- Produgdo de cartografia de base;
- Produgdo de cartografia
derivada;

- Produgdo de cartografia

producdo de informagdo geografica deve ser

considerada em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo

de bens mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

de informagdo derivada (outputs de informagdo geografica
que sdo gerados por solicitagdo do utilizador).

Inclui recolha de informagdo tematica, com recurso a bases
de dados setoriais que complementam a informagdo de
base.

tematica.

800.10.300

Controlo ambiental de
infraestruturas e
equipamentos

Recolha continua ou pontual de informacgao ou dados,
guantitativos ou qualitativos, de modo a garantir o controlo
ambiental tendo por base valores de referéncia.

Inicia com a observagdo ou medigdo de informacdo e
termina com a identificagdo de fatores criticos ou a
validagdo de agentes padrao.

Inclui registo de valores.

Aplica-se, entre outras, as
seguintes situagoes:

- Identificagdo de microorganismos
em equipamentos;

- Poluigdo em ambiente de
trabalho.

O combate a fatores de risco ambientais deve ser
considerado em 300.40.506 - Implementagdo de agées
para cumprimento de pardmetros ambientais.

800.10.301

Monitorizagdo de indices de
poluigdo ambiental

Recolha continua de informagao sobre niveis de poluigado,
avaliagdo da variagdo temporal e espacial, ao longo das
varias estacdes do ano ou de observagao local.

Inicia com a verificagdao segundo uma calendarizagao ou
medigdo de dados e termina com o apuramento de valores
criticos ou a validagdo de valores indicadores ou
obrigatodrios.

Inclui parametros meteoroldgicos, identificagdo do tipo de
poluentes monitorizados, quantidade e frequéncia dos
poluentes nas matrizes ambientais, identificacdo das fontes
de entrada de poluentes no meio ambiente.

A medi¢do de indices de poluicdo em ambiente de
trabalho deve ser considerada em 800.10.300 -
Controlo ambiental de infraestruturas e equipamentos.
Os avisos e alertas de seguranga devem ser
considerados em 550.20.001 - Emissdo de avisos e
declaragdo de alertas.

800.10.302

Monitorizacdo de recursos
naturais, espécies e
paisagens

Recolha sistematica ou pontual de dados sobre recursos
zooldgicos, marinhos, minerais e botanicos, por forma a
controlar os respetivos niveis de perenidade e
sustentabilidade.

Inicia com a verificagdo ou medicao de dados e termina
com a emissdo de relatérios.

Inclui registo de dados recolhidos.

Aplica-se, entre outras, as
seguintes situagoes:

- Monitorizagdo de areas
protegidas;

- Monitorizagdo de arribas;

- Monitorizagdo de elementos
geoldgicos, geomorfoldgicos e
hidrogréficos;

- Monitorizagdo de fauna e flora

A conservagao e protecdo de recursos naturais,
espécies e paisagens devem ser consideradas em
300.40.502 - Conservagdo e protegdo de recursos
naturais, espécies e paisagens.

A classificacdo de areas protegidas deve ser
considerada em 450.20.500 - Classificagdo de dreas
protegidas.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
em vias de extingdo;
- Monitorizagdo de habitats
naturais;
- Monitorizagdo de
geomonumentos;
- Monitorizagdo da orla costeira;
- Monitorizagdo de parques
naturais;
- Monitorizagdo de reservas
ecoldgicas.

800.10.303 Monitorizagdo do Recolha continua, pontual ou aleatdria de informagédo ou O tratamento de dgua para consumo humano deve ser
abastecimento e dados, quantitativos ou qualitativos, de modo a identificar considerado em 300.40.506 - Implementagdo de agcées
distribuicdo de dgua e do ocorréncias andmalas através da constante comparagado para cumprimento de pardmetros ambientais.
saneamento de aguas entre os valores de referéncia e as medidas apuradas.
residuais Inicia com a verificagdo ou medigdo de dados e termina

com o reconhecimento de valores criticos ou a validagdo de
dados indicadores ou obrigatorios.
Inclui medigdo de pressado de agua, medi¢do de caudais de
agua, medicdo de cloro, nivel de agua em reservatério e
volume de agua consumida.
800.10.304 Monitorizacdo de seguranga | Detecgdo, registo e avaliagdo das reagdes adversas, com o | Aplica-se entre outras as seguintes | A divulga¢do de Alertas de seguranca deve ser

de medicamentos apds
autorizagdo de introdugdo
no mercado (AlM)

objectivo de determinar a incidéncia, gravidade e nexo de
causalidade com os medicamentos, baseadas no estudo
sistematico e multidisciplinar dos efeitos dos
medicamentos.

Inicia com a comunicagdo de reacGes adversas ou com a
recolha sistemética de informagdes sobre os riscos de
medicamentos para os doentes ou para a saude publica e
termina com a comunicagdo da proposta de medida de
seguranga ou regulamentar.

Inclui avaliagdo cientifica, ponderagdo das medidas de
seguranca adequadas a prevengdo ou minimizagdo dos

situagoes:

- Gestdo de sinal de seguranca.

- Processamento e Avaliagdo de
notificagdes de Reagbes Adversas
a Medicamentos (RAM);

- Processamento e Avaliagdo de
Relatérios Periddicos de Seguranga
(RPS);

- Processamento e Avaliagdo de
Planos de Gestdo do Risco (PGR);
- Processamento e Avaliagdo dos

classificada em 550.20. 001 - Emisséo de avisos e
declaragdo de alertas.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
riscos, proposta de adogdo das medidas regulamentares Estudos de Seguranga (PASS) ou de
necessarias. Eficacia (PAES) Pds-Autorizagdo;
- Troca de informagdo de
seguranca de medicamentos entre
as Autoridades congéneres nos
Estados-membros, a Agéncia
Europeia do Medicamento (EMA)
e a Comissdo Europeia (NUI - Non
Urgent Information e RA - Rapid
Alerts);
800.10.305 Monitorizacado de seguranga | Verificagcdao da seguranca na utilizagdo experimental de Aplica-se, entre outras, as A autorizagdo para a realizagdo dos ensaios clinicos
de ensaios clinicos medicamentos, de forma a permitir a avaliagcdo seguintes situagoes: deve ser classificada em 450.10.626 - Autorizagdo de
permanente da relagdo beneficio-risco em que se baseou a | - Avaliagdo das notificagdes de realizagdo de ensaios clinicos.
autorizagdo dos ensaios clinicos em curso. suspeitas de reagdes Adversas
Inicia com o processamento das notificagGes de realizacdo | graves e inesperadas (SUSAR);
do ensaio clinico e termina com a informagdo de conclusdo | - Avaliagdo de relatérios anuais de
do ensaio ou com a comunicagdo da suspensao. seguranca de medicamentos
Inclui analise e avaliagdo de toda a informagdo com experimentais;
potencial impacto na realizagdo do ensaio (seguranga dos - Avaliagdo de outra informacgao de
participantes e credibilidade dos dados/resultados) e, segurangca notificada durante a
guando aplicdvel, suspensdo ou revogac¢do da autorizagdo | realizagdo do ensaio clinico.
do ensaio.
800.10.306 Monitorizacdo de seguranca | Detegdo, avaliagdo e prevencdo dos efeitos indesejveis em | Aplica-se, entre outras, as

de produtos de saude

produtos cosméticos e de incidentes com dispositivos
médicos ou quaisquer outros problemas associados a
produtos de satde tendo em vista a salvaguarda da saude
publica.

Inicia com a comunicagao e recolha de informagdo de
efeitos indesejaveis ou incidentes ocorridos e termina com
a comunicagdo da decisdo (implementagdo de agdes
corretivas quando aplicavel).

Inclui andlise e avaliagdo de toda a informagdo recolhida, a

seguintes situagoes:

- Avaliagdo de relatdrios de outras
Autoridades Competentes
relativos a questdes de vigilancia
com dispositivos médicos.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

ponderagdo das medidas de seguranga adequadas a
prevengdao ou minimizagdo do risco e proposta de adogdo
das das medidas corretivas e de seguranca a implementar.

800.10.600 Realizagdo de ensaios Exames realizados no ser humano, destinados a descobrir A Autorizagao de ensaios clinicos e respectivas

clinicos ou a verificar os efeitos clinicos, farmacolégicos ou outros alteragdes ao pedido devem ser consideradas em

efeitos farmacodinamicos de medicamentos experimentais, 450.10.052 - Autorizagdo de realizagdo de ensaios
ou a identificar os seus efeitos indesejaveis ou ainda a clinicos.
analisar a absorgdo, a distribui¢cdo, o metabolismo e a A monitorizagdo da seguranca da realizagdo de ensaios
eliminagdo de um ou mais medicamentos experimentais, a clinicos deve ser classificado em 800.10.305-
fim de apurar a respetiva seguranca ou eficécia. Monitorizag¢éo da seguranga de ensaios clinicos.
Inicia com a preparagdo do estudo para realizar o ensaio
clinico e termina com a finalizagdo do estudo.
Inclui todos os atos necessarios a conclusdo do estudo.

800.10.601 Realizagdo de ensaios Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a Aplica-se a realizagdo de analises Os testes realizados no dmbito de pericias devem ser

laboratoriais qualidade e/ou a composi¢do de determinados laboratoriais. considerados em 800.10.603 - Realizagdo de pericias.

constituintes ou amostras em matrizes diferentes.
Inicia com o pedido ou por iniciativa da entidade
responsavel pela andlise e termina com a comunicagdo do
resultado final ou com a divulgagdo do boletim analitico.
Inclui recolha da amostra, amostra-controle, identificagdo,
acondicionamento, conservagao, transporte, registo,
procedimento ensaistico e relatdrio de ensaio.

800.10.602 Realizagdo de estudos Procedimento cientifico e técnico de analise, avaliagdo e Aplica-se, entre outras, as A aquisi¢do de servigos no ambito de estudos técnicos

cientificos e técnicos de
apoio a politicas publicas

calculo, com o objetivo de promover uma avaliacdo de
consequéncias ou recomendagdes técnicas sobre um
determinado universo.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de um
relatério.

Inclui recolha de dados, aferigdo e andlise de caracteristicas
ou amostras, célculos, produgdo de relatérios técnicos,
avaliagdo de consequéncias, apuramento de resultados ou
recomendagdes e/ou medi¢des.

seguintes situagoes:

- Estudos de consultadoria;

- Estudos de impacto ambiental;

- Estudos de viabilidade;

- Estudos de seguranga rodoviaria.

e cientificos deve ser considerada em 300.10.005 -
Transagdo e transmiss@o de bens mdveis néo culturais e
contratagdo de servigos.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
800.10.603 Realizagdo de pericias Atividade realizada por profissional especialista dotado de | Aplica-se as pericias solicitadas por
especiais conhecimentos técnicos, cientificos ou artisticos autoridade competente, ainda que
com vista a descrigdo, interpretagdo e obtengdo de realizadas por entidades terceiras,
conclusGes com eventual valor probatério. contratadas ou indicadas pelo
Inicia com o pedido e termina com a produgdo do relatério | organismo responsavel pela sua
final. realizagdo.
Inclui recolha, acondicionamento, selagem, rececdo de
amostras ou de dados, observagdo de caracteristicas ou
lesGes psicofisicas em pessoas e exames complementares
ao diagnostico, se aplicavel, e fundamentagdo de trabalho
pericial.
800.10.604 Realizagdo de tradugdes Transposicdo de conteudos de uma lingua para outra, Aplica-se, entre outras, as A aquisicdo de servicos no ambito de servigos de
interpretagdo do significado de um texto em determinada seguintes situagdes: tradugdo deve ser considerada em 300.10.005 -
lingua — fonte original — para produgdo de um novo texto, | - Realizagdo de retroversdes; Transagdo e transmisséo de bens méveis ndo culturais e
fiel ao original, noutra lingua. - Realizagdo de tradugdes contratagdo de servigos.
Inicia com o pedido ou por iniciativa de uma entidade e literarias;
termina com a entrega do trabalho. - Realizagdo de tradugdes oficiais;
Inclui estudos de contextualizagdo histoérica, técnica e - Realizagdo de tradugdes técnicas
estilistica do autor e do texto, redagdo na lingua de destino | e cientificas;
e elaboragdo de notas de tradugdo. - Realizagdo de revisdes de
tradugGes.
800.10.605 Realizagdo de transcrigdes Representagdo ou reprodugao grafica de conteudos Aplica-se, entre outras, as A emissdao de comprovativos de factos ou atos deve ser

preexistentes (sons, textos, informagdo genética, etc.) em
novo contexto, com vista a torna-los acessiveis e utilizaveis.
Inicia com o pedido e termina com a entrega do trabalho.
Inclui interpretagdo dos dados e a sua reprodugdo.

seguintes situagoes:

- Arranjo musical de uma obra,
para um instrumento para o qual
ndo foi originalmente escrita;

- Transcri¢do de documentos,
independentemente do suporte e
antiguidade;

- Transcrigdo fonética.

considerada em 450.30.502 - Emissdo de declaragdo.
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Cddigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusdo

800.10.606

Avaliagdo da rutura de
stocks de medicamentos e
identificagdo de alternativas
terapéuticas

Acompanhamento de rutura de stocks de medicamentos,
ainda que meramente transitdrias, de fabrico e ou
fornecimento de um medicamento, bem como qualquer
perturbagdo ao normal abastecimento do mercado, nos
casos, termos, forma e prazo fixados pela Autoridade
Competente.

Inicia com a notificagdo da rutura e termina com a proposta
de minimizagdo do impacto.

Inclui validagdo da Identificagdo do titular, pedidos de
informagdo pelos profissionais de saude e utentes sobre
rotura de stocks, avaliagdo da situacdo e a consulta de
peritos ou a agéncias congéneres.

Os pedidos de informagdo que nao se relacionam com
nenhum processo concreto devem ser classificados em
900.20.604- Processamento de pedidos de informagao.
A entrega da password para acesso a base de dados
registo 300.50.802-Registo de utilizadores de servigos e
de sistemas de informacgao.

A avaliagdo de alternativas terapéuticas e realtérios dos
peritos deve ser classificada 800.10.602- Realizagdo de
estudos cientificos e técnicos de apoio a politicas
publicas.

800.10.607

Realizagdo de agdes de
Observagdo em saude e
Vigilancia Epidemiologica

AcgBes que visam contribuir para o conhecimento da satde
e doengas da populagdo, os fatores que as influenciam, a
decisdo e a intervengdo em Saude Publica, assim como a
avaliagdo do seu impacte na populagao portuguesa.

Inicia com a identificagdo de necessidade para realizar a
acdo ou estudo e termina com a elaboragao do relatério ou
estudo final.

Inclui diagndstico de necessidade de investigagcdo, os
estudos, a monitorizagdo e a avaliagdo.

Aplica-se, entre outras as
seguintes situagoes:

- Produgdo de coleges de
estirpes;

- Estudos de vigilancia
epidemioldgica;

- Recolha e analise de dados de
observagdo para apoio a decisdo
relativos a doengas e seus
determinantes;

- Desenvolvimento e Gestdo de
redes de vigilancia e de
Instrumentos de observagdao em
saude, como os realizados com
base no SINAVE, rede de Médicos
Sentinela;

- AgOes de vigilancia de vetores.
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Cddigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusdo

800.10.608 Produgdo de repositorios de | Bancos de produtos bioldgicos ou qualquer repositdrio de Aplica-se entre outras as seguintes
amostras bioldgicas e seus amostras bioldgicas ou seus derivados, com ou sem tempo | situagdes:
derivados delimitado de armazenamento e que inclua amostras que - Inventariagdo de estirpes;

sejam identificadas, identificaveis, anonimizadas ou - Banco de amostras bioldgicas;
anonimas. - Banco de DNA;

Inicia com a colheita prospetiva ou material previamente - Bases de dados genéticos;
colhido e termina com a sua inclusdo no banco de - Biobancos.

produtos.

Inclui a investiga¢do desenvolvida.

800.20 Execugdo de projetos de Compreende os processos de concegdo e de realizagdo de Aplica-se projetos de investigagdo | As candidaturas a programas de apoio financeiro a
investigacdo e projetos de investigacdo cientifica fundamental e aplicada e | cientifica ou de investigagdo e investigacdo devem ser consideradas em "Execugdo de
desenvolvimento de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, no que se inclui | desenvolvimento de produtos e programas e a¢des de incentivo/Atribuigdo e controlo

a concegdo e o desenvolvimento de sistemas de processos com base experimental. | de financiamentos e de ajudas diretas" (850.10);
informacgao. Inclui a pesquisa e o desenvolvimento Aplica-se igualmente ao A publicagdo de trabalhos de investigagdo cientifica
experimental, a demonstragdo tecnoldgica e a transferéncia | desenvolvimento de protétipos e | deve ser considerada em "Dinamizagdo e comunicagdo
de conhecimento para inovagdo do setor produtivo, outras formas de mostrar uma institucional/Execuc¢do de atividades de dinamizagdo da
desenvolvidos no quadro das instituigdes académicas, dos ideia, o desempenho de um sociedade" (900.10).
centros de investigacdo, dos observatorios, dos laboratérios | método, ou as caracteristicas de A reengenharia de processos de trabalho da
ou mesmo no quadro da Administragdo. um produto. Administragdo deve ser considerada em “Planeamento
Aplica-se, ainda, ao e gestdo estratégica/Planeamento, avaliagdo e
desenvolvimento de produtos, melhoria de servigos” (150.20).
processos, servigos, tecnologias ou
ideias que estdo prontamente
disponiveis para os mercados,
governos e sociedade, incluindo o
desenvolvimento de sistemas de
informagdo para a Administragdo
Publica.
800.20.001 Realizagdo de estudos de Pesquisa vocacionada para responder a hipoteses de Aplica-se, entre outras, as

investigacdo basica

investigacdo a fim de produzir conhecimento original puro
ou orientado a uma estratégia, identificada na sequéncia da
produgdo do conhecimento puro, sem visar obter

seguintes situagdes:
- Fendmenos bioldgicos;
- Fendmenos naturais;
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vantagens econdmicas ou sociais. - Fendmenos sociais;
Inicia com a apresentagdo de uma candidatura ou de um - Produgdo de novas leis
projeto de investigacdo e termina com a divulgagdo do cientificas;
resultado. - Produgdo de novos modelos;
Inclui apresentagdo de relatérios de progresso e final. - Progressao de conhecimento.

800.20.002 Execugdo de projetos de Otimizagdo de um produto ou de um objetivo pratico Aplica-se, entre outras, as O registo de patentes e modelos de utilidade devem

investigacdo aplicada especifico, anteriormente estudado, assente nos seguintes situagoes: ser considerados em 400.10.609 - Registo de patentes.

pressupostos tedricos da investigagdo basica, visando obter | - Fendmenos bioldgicos; A investigacdo criminal deve ser considerada em 600 -
vantagens econémicas ou sociais. - Fendmenos naturais; Administragdo da justiga.
Inicia com a selegao de um objeto de investigacao e - Fenémenos sociais.
termina com a divulgagao do resultado.
Inclui apresentacgdo de relatérios de progresso e final.

800.20.500 Desenvolvimento Replicagdo do conhecimento obtido na investigacao Aplica-se, entre outras, as O registo de patentes e de modelos de utilidade deve

experimental e aplicacional

realizada e na experiéncia pratica (prova de conceito),
visando melhorar substancialmente ou desenvolver
produtos, modelos, programas, métodos, procedimentos e
servigos novos ou existentes, visando obter vantagens
econdmicas ou sociais.

Inicia com a apresentagdo de um projeto de
desenvolvimento e termina, em geral, com a prototipagem.
Inclui definicdo de metodologia, requisitos, parametros ou
processos e validagdo.

seguintes situagoes:

- Desenvolvimento de novos
materiais;

- Desenvolvimento de novos
produtos;

- Desenvolvimento de novos
servigos;

- Desenvolvimento de sistemas de
informacao.

ser considerado em 400.10.609 - Registo de patentes.
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Classe 850 Execucdo de Programas e de Ac¢oes de Incentivo

850.10 - Atribuicao e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

Plano de classificacdo
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B50.100001 Mribuicio de subsidios 3
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W

i
¥
Subdivisao fundcional Relaczo funciona

Mapa conceptual - Na particdo desta subfun¢do, na auséncia de um referencial tedrico,
considerou-se que os programas e as agdes de incentivo poderiam circunscrever-se ao
“Desenvolvimento econdmico e social”, ao “Incentivo as boas praticas” e ao “Reconhecimento
do mérito social”, aplicados a projetos ou iniciativas concretas por candidatura ou escolha.
Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Os processos identificados a partir deste modelo incluem todas as formas de financiamento e
ajuda em que a Administracdo intervém, independentemente do papel desempenhado: dono
(aquele que gere o programa ou atribui o apoio/incentivo) ou participante/beneficidrio (aquele
que se candidata ou recebe o apoio/incentivo). Nesta defini¢do foi reconhecido que, no caso
dos apoios regulares, a sua natureza/area de atuacdo é t3o diversa que n3o se conseguiria
elencar todas as tipologias. Da versao 0.1 para a versdo atual, houve necessidade de isolar a
atribuicdo de patrocinios pois, embora esta seja uma forma de apoio pontual, tem um ambito
especifico que de outra forma ndo estaria reconhecido.

Todos os processos de negdcio identificados nesta subfungdo sdo comuns a toda a
Administracdo Publica, podendo, contudo, em cada organismo ter um fluxo préprio, consoante
a natureza do financiamento/ajuda ou o papel desempenhado no processo (se se é dono ou
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participante/beneficiario). Por este motivo, para efeitos de avaliagdo, poderd haver
necessidade de os partir.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /3 =333
Regran.22 333 arredondado para 300
Regran.23 001; 300; 600

850.30 - Atribuicao e controlo de bonificagées

Plano de classificacdo

].
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850.40 - Atribuicao e controlo de garantias financeiras prestadas pelo Estado

Plano de classificacdo
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Cdédigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
850 EXECUCAO DE PROGRAMAS | Relativo a execugdo de programas regulares ou agdes Usualmente os incentivos revestem | A concessao de apoios de carater social (prestagoes
E ACOES DE INCENTIVO eventuais de incentivo estratégico a pessoas, organismos a forma de apoios financeiros, mas | sociais, rendimento social de insergdo, bolsa de estudo,
ou projetos, no quadro das politicas de promogédo e tal ndo é imperativo. etc) dever ser considerada em "Prestagdo de servigcos
fomento de atividades econdmicas, culturais e sociais. Aplicavel as entidades que efetuam | de protec¢do e inclusdo social/Atribuicdo de presta¢des
Inclui a atribuigdo de incentivos diretos e indiretos, bem a gestdo de fundos ou programas de | sociais e auxilios econdmicos" (650.10).
como o acompanhamento ou controlo de projetos incentivo, bem como as entidades A contratualizagdo da concessao de indemnizagées
apoiados. beneficidrias e/ou destinatarias compensatdrias a entidades que prestam servigos de
Relativo, ainda, a captagdo de apoios de entidades privadas | daqueles programas e, ainda, as interesse geral deve ser considerada em
e servigos publicos. entidades que participam apenas na | "Administragdo de direitos, bens e servigos" (300).
apreciagdo das candidaturas a
apoios.
850.10 Atribuicdo e controlo de Compreende as atividades relacionadas com a gestdo e As entidades que administram Os processos de definigdo e de avaliagdo de programas

financiamentos e de ajudas
diretas

acesso aos programas que disponibilizam apoio financeiro
ou outras ajudas diretas as entidades beneficiarias,
destinatdrias ou elegiveis em cada medida de apoio, bem
como as atividades de acompanhamento e controlo de
projetos apoiados.

Compreende, igualmente, as agGes que revestem a forma
de apoios diretos eventuais ndo submetidos a concurso,
bem como de atribui¢do de prémios com ou sem expressdo
financeira, sujeitos ou ndo a concurso, instituidos por
entidades nacionais, regionais ou locais, publicas ou
privadas.

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

fundos comunitérios ou gerem
programas de apoio deverdo utilizar
esta classe para os processos de
gestdo de cada concurso, incluindo a
constitui¢do de juris e respetivos
trabalhos, bem como para todos os
procedimentos de relacionamento
com as entidades
beneficidrias/destinatarias, no que
se inclui a rece¢do de candidaturas,
a celebragdo de acordos/contratos
de apoio, 0 acompanhamento e a
avaliagdo dos projetos apoiados.

As entidades posicionadas para
receber os apoios deverdo utilizar
esta classe para a gestdo da
respetiva candidatura, ou seja, para
a documentagdo necessaria ao
relacionamento com as entidades
gue concedem financiamentos ou
ajudas diretas (apresentagdo de
candidatura, relatérios da execugdo
material e financeira, avaliagao,
encerramento de contas), podendo
imputar a restante documentagdo
técnica/administrativa a fungdo
sobre a qual o projeto incide
(melhoramento de infraestruturas,

de apoio devem ser considerados em "Planeamento e
gestdo estratégica/Defini¢do e avaliagdo de politicas"
(150.10).

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

Os processos de certificagdao de despesas devem ser
considerados em "Administracdo financeira/Execugdo
orcamental" (350.10).

A atribuicdo de prémios estabelecidos por acordos
internacionais deve ser considerada em "Execuc¢do da
politica externa/Projetos de execugdo da politica
externa" (200.30)

A organizagdo de cerimdnias para atribuicdo de
prémios deve ser considerada em "Dinamizagdo e
comunicag3o institucional/Execugdo de atividades de
dinamizagdo da sociedade" (900.10).

A atribuicdo de prémios de desempenho no exercicio
de fungdes deve ser considerada em "Administracdo de
relagdes de trabalho/Gestdo de relagGes individuais de
trabalho" (250.20).
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
desenvolvimento de sistemas de
informagdo, organizagdo de eventos,
investigacdo cientifica, etc.).
Quando haja lugar a apresentagdo
de candidaturas a programas de
incentivo geridos por entidades da
Unido Europeia, as mesmas devem
ser aqui consideradas.

850.10.001 Atribuicdo de subsidios a Pagamento compensatdrio dos custos ou perdas Aplica-se aos pedidos de pagamento | O valor e a periodicidade dos pagamentos devem ser
exploragdo de servigos resultantes da exploragdo e prestagdo de servigos de de subsidios de exploragdo e considerados em 150.20.202 - Preparag¢do do
publicos interesse publico que ndo sdo economicamente rentaveis. indemnizagBes compensatorias. or¢amento.

Inicia com o pedido de pagamento do subsidio ou por Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
iniciativa da entidade pagadora e termina com a decisdo de considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
deferimento ou indeferimento do respetivo pedido. pagamento de despesas.
Inclui demonstragdo dos valores das transferéncias
efetuadas ou a efetuar.

850.10.002 Formalizagdo de Atribuicdo de estimulos ou ajudas no ambito de programas | Aplica-se a entidades que concedem | A definigdo dos programas operacionais e outros

candidaturas e
acompanhamento de
apoios regulares

e acompanhamento da execugdo dos projetos ou agdes
financiadas.

Inicia com a submissdo da candidatura e termina com a
elaboragdo do relatdrio final de execugdo da operagdo ou
projeto apoiado.

Inclui instrugdo da candidatura, decisdao, comunicagdo da
atribuicao do apoio, contratualizagdao, acompanhamento e
controlo da execugdo do projeto ou operagdo,
apresentacdo de comprovativos de despesa,
reajustamentos ao programa e elaboragdo de relatérios
anuais e relatério final.

ou beneficiam de apoios;
Aplica-se, ainda, a eventual
suspensao ou rescisao do contrato
de apoio.

programas de apoio devera ser considerada em
150.10.200 - Elaboragdo de instrumentos de
ordenamento territorial e da promog¢éo do
desenvolvimento de dmbito nacional.

A monitoriza¢do e avaliagdo dos programas
operacionais e outros programas de apoio deverdo ser
consideradas em 150.10.600 - Avaliagdo de politicas e
instrumentos de operacionalizagéo.

A contratagdo de servigos ou aquisi¢do de bens deve
ser considerada em 300.10.005 - Transagdo e
transmissdo de bens mdveis ndo culturais e contratagdo
de servigos.

Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.

Os empréstimos no ambito de programas de apoio
financeiro para regularizagdo do pagamento de dividas
devem ser considerados em 350.40.401 - Contragdo e
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Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

amortizagdo de empréstimos.

A atribuicdo de prestagdes sociais e auxilios
econdmicos devera ser considerada em 650.10 -
Prestagdo de servigos de protegdo e inclusdo
social/Atribui¢do de prestagdes sociais e auxilios
economicos.

A concretizagdo do projeto devera ser considerada na
fungdo respetiva.

850.10.003

Formalizagdo de
candidaturas e
acompanhamento de
apoios pontuais

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

Inicia com o pedido formal de apoio ou com a submissdo de

candidatura e termina com a elaboragdo do relatério final
da operagdo ou projeto apoiado.

Inclui preparagdo e apresentagdo do pedido formal de
apoio ou da candidatura, decisdo, eventual
contratualizagdo, comunicagdo da atribuicdo do apoio e
eventual apresenta¢do de comprovativos de despesa.

Aplica-se a apoios em situagdes de
catastrofes naturais;

Aplica-se, ainda, a apoios que saiam
do dmbito dos programas de apoio
estabelecidos.

A contratagdo de servigos ou aquisi¢do de bens devem
ser considerados em 300.10.005 - Transagdo e
transmissdo de bens mdéveis ndo culturais e contratagdo
de servigos.

Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.

Os empréstimos no ambito de programas de apoio
financeiro para regularizagdo do pagamento de dividas
devem ser considerados em 350.40.401 - Contragdo e
amortizagdo de empréstimos.

A atribuicdo de prestagdes sociais e auxilios
econdmicos deverad ser considerada em “Prestagdo de
servigcos de protecdo e inclusdo social/Atribuicdo de
prestacdes sociais e auxilios econémicos” (650.10).

A concretizagdo do projeto devera ser considerada na
fungdo respetiva.

850.10.004

Controlo da atribui¢do dos
incentivos financeiros

Registo global dos montantes entregues, no ambito dos
incentivos atribuidos, para conhecimento da realidade e
efeitos de aferigdo de cada programa.

Inicia com o preenchimento dos elementos informativos e
termina com o confronto da informacdo.

Inclui a analise dos elementos e a sua validagdo.

Aplica-se ao controlo dos montantes
entregues no ambito de cada
programa.

A fiscalizagdo dos incentivos deve ser considerada em
500.10.425 - Fiscalizagdo da aplicagdo de incentivos
financeiros

A avalicdo dos programas deve ser considerada em
150.10.600 - Avaliagéo de politicas e instrumentos de
operacionalizagdo.

V.05 / 10-04-2015

401




Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
850.10.300 Atribuicdo de prémios Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos de Os prémios de desempenho profissional devem ser
investigacdo e resultados escolares. considerados em 250.20.803 - Atribuigdo de prémios de
Inicia com a abertura do periodo de apresentagdo de desempenho, louvores ou medalhas.
candidaturas ou com a identificagdo das ag¢0es, trabalhos, Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
projetos de investigagdo e resultados escolares passiveis de considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
reconhecimento e termina com a decisdo de atribui¢dao do pagamento de despesas.
prémio ou bolsa. A cerimdnia de atribuigdo do prémio deve ser
Inclui avaliagdo e sele¢do de trabalhos, a¢des, projetos e considerada em 900.10.500 - Organizagéo e
estudantes passiveis de serem premiados. participagdo em homenagens e cerimonias
comemorativas.
Os prémios atribuidos por atos de natureza civica
devem ser considerados em 950.30.001 -
Reconhecimento por mérito e servigos prestados.
850.10.600 Atribuicdo de patrocinios Disponibilizagdo de qualquer tipo de recurso (financeiro ou | Aplica-se, entre outras, as seguintes | A disponibilizagdo efetiva dos bens materiais deve ser
material) para apoio ou suporte direto a realizagdo de uma | situagdes: considerada em 300.50.203 - Aluguer ou cedéncia de
atividade, com o propdsito de associar o nome da entidade | - Patrocinio a atividades artisticas; bens mdveis ndo culturais.
patrocinadora. - Patrocinio a atividades culturais; O pagamento do valor patrocinado deve ser
Inicia com o pedido e termina com a decisdo quanto a - Patrocinio a atividades desportivas; | considerado em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
atribuigdo de patrocinio. - Patrocinio a atividades sociais. pagamento de despesas.
Inclui anélise do pedido e negociagdo entre patrocinador e
beneficidrio.
850.10.601 Captacdo e aplicagdo de Desenvolvimento de atividades de recolha e gestdo de Aplica-se, entre outras, as seguintes | O registo do bem doado deve ser considerado em

apoios mecendticos

donativos em dinheiro ou em espécie, concedidos sem
haver lugar a contrapartidas, para a realizagdo de iniciativas
de diversa natureza.

Inicia o pedido e termina com a concessdo do apoio.

Inclui andlise do pedido e negociagdo entre o mecenas e o
beneficidrio.

situagdes:

- Apoio mecendtico na drea
ambiental;

- Apoio mecenatico na area
cientifica ou tecnoldgica;

- Apoio mecendtico na drea
desportiva;

- Apoio mecenatico na area
educacional;

- Apoio mecenatico na drea social.

300.30 - Administragdo de direitos, bens e
servigos/Identificagdo e caracterizagdo de bens.

O fluxo financeiro relativo ao apoio de mecenato deve
ser considerado em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
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Cédigo Titulo Descrigdao Notas de aplicagdo Notas de exclusdo
850.30 Atribuicdo e controlo de Compreende as atividades de atribui¢do e controlo das Exemplos de aplicagdo:
bonificagdes bonificagdes concedidas pelo Estado. - Bonificagdo de juros no crédito a
habitagao.
- Bonificagdo ao gasoleo utilizado na
atividade agricola.
850.30.001 Atribuicdo de bonificagdes | Concessdo de bonificagdes a entidades nacionais e Aplica-se, entre outros, ao crédito a | A celebragdo de protocolos deve ser considerada em
estrangeiras, através de linhas de crédito bonificadas e habitagdo bonificado, as linhas de 150.10.500 - Elaboragdo de instrumentos de
criadas por diploma proprio, nos setores do arrendamento | crédito a agricultura, pecuaria e cooperagdo interinstitucional.
urbano, eventos nacionais, intempéries, calamidades, pescas. Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
crédito de ajuda, entre outros. considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
Inicia com um pedido e termina com a decisdo de pagamento de despesas.
atribuigdo da bonificagao.
Inclui a analise dos elementos e a elaboragdo de pareceres.
850.30.002 Controlo de bonificagdes Registo e controlo dos pagamentos das bonificagdes de A fiscalizagdo dos incentivos deve ser considerada em
juros e incentivos. 500.10.426 - Fiscalizagdo da aplicagdo de incentivos
Inicia com a rece¢do de comprovativos de despesa e financeiros.
termina com a decisdo sobre a conformidade da despesa. A avaliagdo dos programas deve ser considerada em
Inclui a analise dos mapas de valores a pagar por 150.10.600 - Avaliagdo de politicas e instrumentos de
classificagdo econdmica, das reclamagdes conferidas e ndo operacionalizagdo.
conferidas, dos mapas de execugdo orgamental anual e da
lista de valores pagos por atividade.
850.40 Atribuicdo e controlo de Compreende os processos da iniciativa do Estado na Exemplos de aplicagdo:

garantias financeiras
prestadas pelo Estado

concessao de garantias com carater de excegdo e de acordo
com o plafond estabelecido na Lei do Orgamento de Estado,
em operagdes financeiras celebradas por entidades
nacionais e com paises terceiros.

Garantias que assegurem a
realizacao de operagdes de crédito
ou de outras operagdes financeiras,
nacionais ou internacionais, de que
sejam beneficidrias entidades
publicas, empresas nacionais ou
outras empresas que legalmente
gozem de igualdade de tratamento.
- Garantias que assegurem a
viabilidade financeira de empresas
em situagao financeira dificil.

- Garantias que assegurem o
cumprimento das obrigagdes
assumidas em contratos de
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Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
financiamento, incluindo a
renovacgao das respetivas operagdes
por parte das instituicGes de crédito
sedeadas em Portugal.

850.40.001 Concessdo, gestdo e Concessdo, gestdo e execugdo de garantias pessoais a A celebragdo de protocolos deve ser considerada em
execugdo de garantias entidades externas e internas, sob a forma de fianga ou 150.10.500 - Elaboragdo de instrumentos de
pessoais aval, no ambito de empreendimentos ou projectos de cooperagdo interinstitucional.

interesse para a economia nacional. Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
Inicia com um pedido de autorizagdo ou de manutengdo de considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
garantia e termina com a decisdo de atribui¢do da garantia. pagamento de despesas.
Inclui a analise dos elementos e a elaboragdo de pareceres.
850.40.500 Concessao e gestdo de Concessdo e gestdo de garantias a operagdes de seguro do | Aplica-se a garantias sobre o seguro | A celebragdo de protocolos deve ser considerada em

garantias a operagdes de
seguro do risco

risco de crédito, de produgdo e de investimento com a
garantia do Estado, nomeadamente, no contexto da
exportacdo de bens ou servigos de origem portuguesa ou
de investimento portugués no estrangeiro.

Inicia com um pedido de autorizagdo ou de manutengdo de
garantia e termina com a decisdo de atribui¢do da garantia.
Inclui a analise dos elementos e a elaboragdo de pareceres.

de colheita e de fabrico.

Aplica-se, ainda, a garantias de
operagoes individuais de crédito ou
de investimento, de apdlices globais,
de seguro-caucgao, de linhas de
crédito a estabelecer com paises da
cooperagdo portuguesa e a pedidos
de posigdo de principio sobre
cobertura da exportagao de bens e
servigos de origem portuguesa.

150.10.500 - Elaboragdo de instrumentos de
cooperagdo interinstitucional.

Os pagamentos aos beneficiarios deverdo ser
considerados em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Classe 900 Dinamizac¢ao e Comunicag¢do Institucional

900.10 - Execucao de atividades de dinamizag¢ao da sociedade

Plano de classificagdo

900.10.001 Concegdo e realizagao de
atividades ou acontecimentos artisticos

Concegdo e 900.10.002 Producio de atividades
produgdo desportivas ou recreativas

900.10.500 Organizagdo e participagdo em
homenagens e ceriménias comemorativas

Pr%?ogé?, 900.10.501 Organizagdo e participagdo em
sensibllizacdo € iniciativas de partilha e debate critico
divulgagdo

900.10.502 Organizagdo e participagcdo em
iniciativas de prevencdo e sensibilizagdo

! Mapa ¢onceptual
12 e 22 niveis
do plano de

cIassiffca(;ﬁo
i v 900.10.504 Publicitagdo de iniciativas e

v Relagdo funcional atividades
Subdivisdo funcional

900.10.503 Organizacdo e participagcdo em
iniciativas de promogdo ou divulgagdo de
produtos e servigos

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual - Na particdo desta subfuncdo considerou-se, na auséncia de um referencial
tedrico, que para a dinamizag¢do da sociedade, as instituicdes podem intervir a dois niveis, por
um lado, produzindo e concebendo atividades artisticas ou desportivas, por outro,
promovendo a¢des de sensibilizacdo e divulgacdo. Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

Os processos de negdcio identificados a partir deste modelo sdo comuns a toda a
Administracdo, seguindo em cada organismo, consoante se é dono (aquele que concebe,
produz ou organiza) ou participante (aquele que colabora ou de alguma forma intervém no
desenvolvimento destas atividades), o seu préprio fluxo. Por este motivo, para efeitos de
avaliagdo, podera haver necessidade de partir estes processos.

Aplicacao das regras de codificagdo:

Regran.2 1 999/2 = 499,5
Regran.2 2 499,5 arredondado para 200
Regran.? 3 001, 500
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

900.20 - Execugdo de atividades de comunicagao institucional

Plano de classificagdo

900.20.001 Criagdo de imagem e

identidade graficas
Gestdo da imagem
l institucional 900.20.002 Concegdo de produtos e

artigos promocionais

900.20.200 Produgdo e controlo de
Produgdo editorial informagdes e conteldos
institucionais

\ Coma | ~~_[ 900.20.201 Edic3o de conteddos e
T Comunicagdo produgdo editorial
_," Interagdo S —
12 29 ni_\'lleis Com agentes,
do plano" de clientes ou 32 nivel do plano de classificagdo
) stakeholders

classificagdo !
i v Mapa conceptual

U

v

Subdivisdo funcional Relagdo funcional

Plano de classificagao J

900.20.400 Elaboragdo de
informages ou esclarecimentos

institucionais para a comunicagao
social
Gestdo da
imagem 900.20.401 Promogdo ou
institucional participagdo em conferéncias de
imprensa e entrevistas
900.20.402 Recolha e tratamento de
Produciio dados de imprensa
editorial Coma 900.20.600 Criagdo e atualizagdo de

Comunlcagao contactos institucionais
Social

j' Interagdo ‘ Com agentes,

oo T clientes ou
12 e 22 niveis i
do planp de
classifigacdo

900.20.601 Organizagdo de
cerimdnias de tomada de posse e
assinatura de documentos

stakeholders

900.20.602 Organizagdo de visitas
institucionais

Mapa conceptual

; ; 900.20.603 Processamento de
i !
i \4

v Relagdo funcional
Subdivisdo funcional

pedidos de audiéncia

', 900.20.604 Processamento de
v pedidos de informagdo

Relagao partitiva
39 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual -. Na particdo desta subfungdo, na auséncia de um referencial tedrico,
considerou-se os seguintes ramos: “Gestdo da imagem institucional”, “Producdo editorial” e
“Interagdo”. Estabeleceu-se uma relagao funcional.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

O ramo “Interagdo” subdividiu-se tendo em conta as entidades com que a administracdo se
relaciona, designadamente com os érgdos de comunicagao social e com os agentes, clientes e
stakeholders. Estabeleceu-se uma relagdo partitiva.

Partindo deste modelo conceptual, identificaram-se processos tanto de comunicacao
institucional interna como externa.

Todos estes processos de negdcio sdo comuns a toda a Administracdo, seguindo em cada
organismo, consoante se é dono (aquele que desenvolve estas acdes) ou participante (aquele
que colabora ou de alguma forma intervém no desenvolvimento destas a¢des), o seu proprio
fluxo. Por este motivo, para efeitos de avaliagdo, podera haver necessidade de partir estes
processos.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 999 /4 = 249,75
Regran.2 2 249,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900 DINAMIZACAO E Relativo a concegdo, produgdo, organizagdo e comunicagao
COMUNICACAO (por qualquer meio ou forma) de eventos, contetidos
INSTITUCIONAL informativos ou outros produtos e servigos que sirvam para
melhorar a percegdo e o conhecimento dos organismos e
respetivas atividades, ou para sensibilizar para programas,
atitudes ou valores que os servigos promovam.
900.10 Execugdo de atividades de Compreende as atividades de concecgdo, de produgao, de Inclui todo o processo técnico e A organizagdo da representagdo nacional em eventos

dinamizagdo da sociedade

organizagdo ou participagdo na organizagao de eventos,
como sejam conferéncias, encontros, semindrios, debates,
exposi¢oes, festivais, espetaculos, ou outras atividades de
carater informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e
a participagdo das comunidades.

protocolar de organizagao
(planeamento operacional, agGes
comuns de divulgagao,
processamento de inscrigdes, etc.),
bem como eventuais registos dos
eventos (comunicagGes e discursos,
registos sonoros, audiovisuais).
Aplica-se, por exemplo, a
organizagdo, produgdo e/ou
participagdo nos eventos seguintes:
- Produgdes culturais.

- Feiras do livro.

- Feiras agricolas.

- Exposiges de arte.

- Eventos e cerimdnias desportivas.
- Cerimdnias de entrega de prémios
ou distingdes honorificas.

- Cerimdnias e eventos
comemorativos.

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

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

internacionais, a organizagdo de eventos de promogao
do pais no estrangeiro e a colaboragdo na organizagao
de eventos de promogdo de paises estrangeiros em
Portugal, devem ser consideradas em "Execugao da
politica externa/Projetos de execugdo da politica
externa" (200.30).

Conferéncias de imprensa devem ser consideradas em
"Dinamiza¢do e comunicago institucional/Execugdo de
atividades de comunicagdo institucional" (900.20).

O processo de publicagdo de atas ou outros registos de
eventos deve ser considerado em "Dinamizagdo e
comunicagdo institucional/Execucdo de atividades de
comunicagdo institucional" (900.20).
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.10.001 | Concegdo e realizagdo de Criagdo e produgdo de iniciativas artisticas de qualquer tipo. | Aplica-se a representacgdo artistica, | A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerado
atividades ou Inicia com a concegdo da atividade ou obra e termina com a | teatral, cinematogréfica, musical, em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
acontecimentos artisticos realizagdo da mesma. televisiva, destinada a ser motivo de | mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inclui definicdo dos recursos a utilizar e das formas de divertimento. O processamento de despesas e receitas deve ser
divulgacgao. considerado em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
As questdes de seguranga devem ser consideradas em
550.20.004 - Realizagdio de piquetes de prevengdo.
900.10.002 | Produgdo de atividades Organizacgdo e participagdo em iniciativas ou atividades de | Aplica-se, entre outras, as seguintes | A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerado
desportivas ou recreativas carater de desportivo, amador ou profissional, de situagoes: em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
recreac¢do, entretenimento ou ocupag¢do do tempo. - Distribuicdo de eventuais convites; | mdveis ndo culturais e contratagéo de servigos.
Inicia com o pedido de participagdo ou com a organizagao - Gestdo dos ingressos do publico; O processamento de despesas e receitas deve ser
da atividade e termina com o relatério de execugdo da - Selegdo dos executantes ou considerado em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
atividade. intervenientes nas atividades. pagamento de despesas.
Inclui definicdo dos recursos a utilizar e das formas de As questdes de seguranga devem ser consideradas em
divulgagao. 550.20.004 - Realizagdio de piquetes de prevengdo.
900.10.500 | Organizagdo e participagao Preparagdo ou intervengdo em atos ou iniciativas de Aplica-se, entre outras, as seguintes | A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerada
em homenagens e comemoragdo ou celebragdo de datas, pessoas ou situagoes: em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
cerimdnias comemorativas | acontecimentos relevantes e de entrega de prémios, - Cerimdnias de langamento de mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
distingGes ou condecoragdes. livros; A selegdo dos premiados deverd ser considerada em
Inicia com o pedido de participacdo ou decisdo de organizar | - Cerimdnias funebres; 850.10.500 - Atribuigéio de prémios.
a cerimonia e termina com a entrega do prémio ou com o - Entrega de condecoragdes ou A selecdo para atribuicdo de prémios de
ato final da comemoragao. prémios; reconhecimento da prestagdo de atos civicos ou para
Inclui definicdo dos recursos a utilizar, do programa e - Inauguragao de exposigdes. distingdes honorificas deve ser considerada em
distribuicao de convites. 950.30.001 - Reconhecimento por mérito e servigos
prestados.
900.10.501 | Organizagdo e participacdo | Realizagdo ou colaboragdo em atividades de divulgagdo e Aplica-se a apresentagdes em A aquisi¢cdo de bens ou servigos deve ser considerada

em iniciativas de partilha e
debate critico

troca de ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas,
sociais, ambientais ou outras.

Inicia com o pedido de colaboragdo ou com a organizagdo e
termina com a apresentag¢do de conclusdes.

Inclui afetagdo de recursos e selegdo dos intervenientes e
dos participantes.

publico e outras atividades
especializadas ou de natureza
técnica ou académica sobre algum
tema concreto.

em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.10.502 | Organizagao e participagao Realizagdo ou colaboragdo em agGes que pretendem Aplica-se as sessOes de abordagem | A concegdo dos materiais e conteudos informativos
em iniciativas de prevengdao | esclarecer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de direta a populagdo. deve ser considerada em 900.20.200 - Produgdo e
e sensibilizagdo alterar determinados comportamentos de natureza social, controlo de informagdes e contetidos institucionais.
cultural ou civica.
Inicia com o pedido de colaboragdo ou com a organizagdo e
termina com o relatdrio de execugdo da atividade.
Inclui definigdo dos materiais informativos, distribuicdo e
afetagdo de recursos.
900.10.503 | Organizagao e participagao Preparacgdo ou intervengdo em atividades que estimulam o A realizagdo de agdes de promogado da imagem de
em iniciativas de promogdo | interesse ou ddo a conhecer modos de vida, produtos ou Portugal no estrangeiro, e de paises estrangeiros em
ou divulgac¢do de produtos e | servigos. Portugal, deve ser considerada em 200.30.601 -
servigcos Inicia com a proposta de realizagdo ou o pedido de Organizagdo e apoio a agbes de promogdo do pais.
participagdo e termina com o relatério de execugdo da A aquisi¢do de bens ou servigos deve ser considerada
atividade. em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
Inclui concegdo da agdo, a selegdo dos participantes, mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
articulagdo entre entidades e afetacdo de recursos. O processamento de despesas e receitas deve ser
considerado em 350.30.001 - Cobranga de receitas e
pagamento de despesas.
As questdes de seguranga devem ser consideradas em
550.20.004 - Realizagdio de piquetes de prevengdo.
A mera publicidade de iniciativas de terceiros deve ser
considerada em 900.10.504 - Publicitagdo de iniciativas
e atividades.
900.10.504 | Publicitagdo de iniciativas e | Divulgagdo das iniciativas e atividades de outrem. Aplica-se apenas quando nao ha A aquisicdo de bens ou servigos deve ser considerada

atividades

Inicia com o pedido de publicitagdo e termina com a
publicitagdo.
Inclui decisdo sobre a forma e o local de publicitagdo.

qualquer intervengdo no processo
para além da publicitacdo da
atividade ou iniciativa.

em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

A divulgacdo de atividades ou servigos de terceiros que
envolva participagdo ativa da administracdo deve ser
considerada em 900.10.503 - Organizagdo e
participagdo em iniciativas de promogdo ou divulgagdo
de produtos e servigos.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.20 Execucdo de atividades de Compreende o conjunto de agGes que visam a criagdo e Exemplos de aplicagdo: O processamento dos pedidos/requisicdes de acesso a
comunicagao institucional promogao da imagem da instituicao, bem como a - Mensagens de cortesia. documentos devem ser considerados em

administragdo estratégica dos contactos e do - Convites institucionais (quando "Administragdo de direitos, bens e servigos/Utilizagdo,
relacionamento entre a organizagdo e os diferentes nao incluidos no processo de exploragao e rendibilidade" (300.50).
publicos que com ela se relacionam e interagem. organizagao de evento). Nao confundir com pedidos de parecer no ambito dos
Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica, a - Criagdo de logodtipo e de linha processos de negdcio em que o organismo participa, os
atividade editorial que suporta a publicagdo de contetdos grafica (do organismo, da regido, do | quais deverdo ser considerados na area respetiva.
institucionais, o tratamento de informagao publicada nos produto, do programa, do servigo, Atividades como, por exemplo, edi¢cdes para a
meios de comunicagdo social e na internet, a preparagdo de | do evento ou outros). divulgagdo de autores portugueses, devem ser
informacgdo destinada a comunicagdo social, a internet e a - Gestdo de conteudos para a consideradas em "Dinamizagdo e comunicagao
intranet e, ainda, a concegao e produgdo de campanhas internet e intranet. institucional/Execugdo de atividades de dinamizag&o da
publicitarias e artigos promocionais. - Publicagdes, em papel ou suporte | sociedade" (900.10).
Compreende, ainda, o processamento de pedidos de eletrdnico, de estudos, relatorios,
informac&o/esclarecimento dirigidos por qualquer boletins ou folhetos informativos.
entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos publicos - Comunicados e notas de imprensa,
(incluindo os pedidos apresentados por grupos entrevistas aos meios de
parlamentares ou deputados). comunicagao social.

- Criagdo de spots publicitarios para

divulgagdo nos meios de

comunicagdo social.

- Cartazes.

- Edigdo de reprodugGes de pegas do

patrimdnio cultural.

- Qualquer tipo de objeto

promocional (canetas, camisolas,

etc.).

- Resposta a pedidos de informagao.

- Bases de dados de contactos

institucionais.

900.20.001 | Criagdo de imagem e Concegdo e consolidagdo da imagem gréfica uniformizada a A aquisi¢do de servigos de design deve ser considerada

identidade gréficas

utilizar por uma instituicdo, de modo a permitir o seu
reconhecimento.

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

Inclui criagdo e apresentagdo de propostas de imagem
grafica e a selegdo do objeto gréfico.

em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens
moveis ndo culturais e contratagdo de servigos.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.20.002 | Criagdo de produtos e Concecdo de produtos que consolidem e projetem a A aquisi¢do de produtos deve ser considerada em
artigos promocionais imagem da instituicdo na comunidade ou reforcem o 300.10.005 - Transagdo e transmissdo de bens mdveis
simbolismo de um determinado acontecimento ou data. ndo culturais e contratagdo de servigos.
Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e
termina com a apresentag¢do do produto.
Inclui defini¢do e aprovagdo do /ayout final.

900.20.200 | Produgdo e controlo de Elaboragdo de contelidos inerentes as atividades da Aplica-se, entre outras, as seguintes | A aquisigdo de servigos de ou para publicidade deve ser
informagdes e contetddos organizagao e a definicdo de modalidades de difusdo e situagoes: considerada em 300.10.005 - Transagdo e transmissdo
institucionais disseminagdo das atividades e iniciativas promovidas pela - Criagdo de conteldos para de bens méveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

entidade. divulgagdo na internet, nas redes O arranjo grafico de contetdos informacionais no
Inicia com a defini¢do dos contelidos e termina com o envio | sociais; ambito da atividade de edi¢do deve ser considerado em
para processo editorial ou difusdo. - Criagdo de conteldos para folhetos | 900.20.201 - Edigdo de contetdos e produgdo editorial.
Inclui criagdo e redagdo de textos. institucionais;

- Realizagdo de campanhas e spots

publicitarios.

900.20.201 | Edigdo de conteudos e Concegdo e edig¢do de publicagdes institucionais proprias ou | Aplica-se a reedi¢do e reimpressdo. | A concegdo de contelidos informacionais institucionais

produgdo editorial a convite de outras entidades. para posterior edigdo deve ser considerada em
Inicia com a proposta de elaboragdo ou com o convite de 900.20.200 - Produgdo e controlo de informagdes e
participagdo na obra ou produto e termina com a conteudos institucionais.
apresentagdo da versao final aprovada.
Inclui definicdo e aprovagdo de layout, maquetizagao,
paginacdo e execugdo grafica, bem como a revisdo de
provas de design e gréfica.

900.20.400 | Elaboragdo de informagdes | Preparacdo e divulgacdo de informacgdes e esclarecimentos
ou esclarecimentos sobre assuntos de interesse para a organizagdo ou para a
institucionais para a comunidade, através de érgdos de comunicagdo social.
comunicagao social Inicia com a proposta ou decisao de transmitir a informagao

ou esclarecimento e termina com a divulgagdo da mesma
aos meios selecionados.

Inclui decisdo e redagdo dos termos em que a comunicagdo
vai ser feita.

900.20.401 | Promogao ou participagao Organizagdo ou intervengdo em conferéncias de imprensa e

em conferéncias de
imprensa e entrevistas

entrevistas.

Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina com
a realizagdo da conferéncia de imprensa ou entrevista.
Inclui selegdo dos érgaos de comunicagao social.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagdo

Notas de exclusao

900.20.402

Recolha e tratamento de
dados de imprensa

Processamento de informacgao veiculada pela comunicagdo
social, independentemente do suporte, sobre matérias ou
temas de interesse para a instituicdo ou relacionados com
esta.

Inicia com a sele¢do dos meios onde se faz a recolha e
termina com a disponibilizagdo dos resultados da analise ao
servigco/entidade competente.

Inclui consulta e selegdo de noticias ou artigos de opinido e
andlise dos seus conteldos.

A contratagdo de agéncia para esta recolha deve ser
considerada em 300.10.005 - Transagdo e transmisséo
de bens mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos.

900.20.600

Criagdo e atualizagdo de
contactos institucionais

Criagdo e atualizagdo de listagens, bases de dados ou outra
agregacdo de contactos singulares ou coletivos que
interagem ou sdo destinatdrios de produtos ou servigos
institucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores ou
destinatarios de interesse para o desenvolvimento das
atividades organizacionais e termina com a criagdo ou
atualizagdo do contacto.

Inclui sistematizagdo da informacgdo dos contactos e
respetivo registo.

A aquisi¢do de base de dados a outras entidades devera
ser considerada em 300.10.005 - Transagdo e
transmissdo de bens mdéveis ndo culturais e contratagdo
de servigos.

900.20.601

Organizagdo de cerimdnias
de tomada de posse e
assinatura de documentos

Preparacgdo e realizagdo de atos solenes que assinalam o
inicio do exercicio de um cargo ou fungdo ou o
estabelecimento de uma relagdo de colaboragdo.

Inicia com a comunicagao do 6rgdo ou servico competente
e termina com a realizagdo da cerimdnia.

Inclui preparagdo do espago de acordo com as regras do
protocolo.

A aquisigdo de servigos deve ser considerada em
300.10.005 - Transagdio e transmiss@o de bens mdveis
ndo culturais e prestagdo de servigos.

900.20.602

Organizagdo de visitas
institucionais

Preparagdo de visitas de comitivas nacionais ou
estrangeiras.

Inicia com o pedido ou proposta de realizacdo da visita e
termina com a realizagdo da mesma.

Inclui preparagao dos espagos onde a visita se vai realizar e
eventual definicdo do programa.

Aplica-se a recegdo de entidades;
Aplica-se, ainda, a participagdo em
visitas a outras entidades.

As visitas de Estado devem ser consideradas em
200.20.500 - Organizagdo de visitas de Estado ou
equiparadas.

A aquisi¢do de servigos deve ser considerada em
300.10.005 - Transagdo e transmisséo de bens moveis
ndo culturais e contratagdo de servigos.
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Lista consolidada: 39s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Cdédigo Titulo Descrigdo Notas de aplicagdo Notas de exclusao
900.20.603 | Processamento de pedidos Solicitagdo de audiéncias ou reunides, por parte de
de audiéncia cidaddos ou entidades.
Inicia com o pedido e termina com a satisfagdo do mesmo.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
900.20.604 | Processamento de pedidos | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou

de informagédo

esclarecimentos dirigidos a ou pela instituigdo.

Inicia com a rece¢do ou envio do pedido e termina com a
reposta ao mesmo.

Inclui analise ou elaboragdo do pedido, recolha de
informacgdo pertinente e preparagdo da resposta.

Aplica-se a todos os pedidosde
informagdo que ndo integrem um
processo especifico.

Aplica-se a recegdo e resposta a
pedidos efetuados a entidade ou
pela entidade.

As reclamag0es deverdo ser consideradas em
950.20.001 - Processamento de peticoes, reclamagdes e
sugestoes.

Os pedidos de informagdo sobre processos especificos
devem ser considerados no ambito dos mesmos.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Classe 950 Administracao da Participacao Civica

950.10 - Administragao eleitoral

4
19 e 29 niveis de resultados

classificagdo

Plano de classificagdo

Marcagdo do
ato eleitoral/

referendario

Apreciagdo de
candidaturas/
propostas

| Apoio a
organizagao
“ do processo

i Apuramento

do plang de

i . N

v e Mapa cpnceptual

950.10.001 Marcagdo de atos eleitorais e
referendarios

950.10.200 Apreciagdo e admissdo de
candidaturas a atos eleitorais

950.10.201Apreciagdo e admissdo de propostas
de referendo

950.10.400 Apoio técnico e logistico ao
processo eleitoral e referendario

950.10.401Constituicdo de assembleias de voto

950.10.402Defini¢do e atribuigdo de meios para
propaganda eleitoral

950.10.600 Controlo de operagdes de votagdo e
apuramento parcial de resultados

950.10.601 Constituigdo de assembleias de
apuramento geral

AN

950.10.602 Apuramento geral de resultados

Subdivisdo
funcional Referencial: Lei Eleitoral; Lei Organica

do Regime de Referendo e no Regime
Juridico do Referendo Local.

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual - Na particdo adotada considerou-se como referencial o disposto na Lei

Eleitoral, Lei Orgdnica do Regime de Referendo e no Regime Juridico do Referendo Loca

Estabeleceu-se uma relagdo funcional.

.

Consideraram-se os seguintes ramos: ”“Marca¢do dos atos eleitoral e referendario”,

“Apreciagdo de candidaturas e propostas”, “Apoio a organizagao do processo” e “Apuramento

de resultados”.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.21 999 /4=199,8
Regran.2 2 149,75 arredondado para 200
Regran.2 3 001; 200; 400; 600

> Toda a legislacdo eleitoral esta disponivel em: Comissdo Nacional de Elei¢Ges, Legislag¢do Eleitoral.
[Consult. 1 de agosto de 2013]. Disponivel em WWW-<http://www.cne.pt/content/legislacao-eleitoral>
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

950.20 - Processamento de agoes peticionarias e manifestacoes de congratulagdo

Plano de classificagao

Reclamag&o/ 950.20.001 Processamento de petigdes,
sugestdo reclamagdes e sugestdes
Congratulagio/ 950.20.300 Processamento de elogios e
agradecimento agradecimentos

950.20.600 Processamento de avisos de

'
: Manifestagdo exercicio do direito de reunido em locais
i

g i publicos
19 e 29 niveis i
do plang de M h tual
N apa cohceptua
cIa55|f|c!a<;ao P : P 32 nivel do plano de classificagdo

v v
Subdivisdo Relacdo
funcional funcional

Mapa conceptual - Na particdo adotada teve-se por base o conceito de tipo de acdo publica,
distinguindo-se entre a acao de “Reclamacdo/Sugestio”, a acao de
“Congratulacdo/Agradecimento” e a acdo de “Manifestacdo” na via publica. Estabeleceu-se
uma relacao funcional.

Aplicacao das regras de codifica¢ao:

Regran.2 1 999 /3=333
Regran.2 2 333 arredondado para 300
Regran.2 3 001; 300; 600
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

950.30 - Atribuicao de disting6es honorificas

Plano de classificagao

H

12¢ 29 nl'_;f/eis

do plang de
classificacdo

v

Subdivisdo
funcional

Reconhecimento/
recompensa

Mapa conceptual

950.30.001 Reconhecimento por mérito
e servigos prestados

32 nivel do plano de classificagdo

Mapa conceptual - Para a definicdo da ordenagdo e numeragdo dos processos de negécio
desta subfuncdo ndo houve necessidade de se estabelecer qualquer tipo de particao.

Aplicacao das regras de codificagao:

Regran.2 1 Nao aplicavel
Regran.2 2 Nao aplicavel
Regran.2 3 001
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Plano de Classificacdo - Ficheiro consolidado

Codigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
950 ADMINISTRACAO DA Relativo a realizagdo processos eleitorais para escolha dos A audigdo publica no dmbito de um
PARTICIPACAO CIiVICA representantes dos cidaddos (sufragio universal), a realizagdao determinado processo, deve ser
de processos referendarios, ao processamento de outros considerada junto do processo
atos de participagdo dos cidaddos na gestdo de assuntos respetivo - por exemplo, a audigdo
publicos e, ainda, a atribui¢do de distingdes honorificas. publica no ambito da elaboragdo de
uma lei ou regulamento deve ser
considerada em "Ordenamento
juridico e normativo/Elaboracdo de
diplomas juridico-normativos e de
normas técnicas" (100.10).
950.10 Administragao eleitoral Compreende as atividades de organizagdo dos processos de | Para além do expediente A elei¢do para estruturas internas

sufragio universal (nacional, regional e local) para eleigdes e
para referendos, bem como o respetivo apuramento,

transmissdo e difusdo de resultados.

administrativo produzido no ambito
da organizagdo dos processos
eleitoral e referendario, sdo ainda
exemplos de documentagao a
considerar: cadernos eleitorais,
boletins de voto, listas
apresentadas a eleig¢Ges, atas das
assembleias de voto e das
assembleias de apuramento final,
entre outros.

de servigos publicos (por exemplo,
para 6rgdos de administragdo e
gestdo de escolas, para Conselhos,
ComissBes ou outros) deve ser
considerada em "Administracdo de
relagOes de
trabalho/Estabelecimento e
cessacao de relagdes de trabalho"
(250.10).

O registo de cidaddos eleitores e o
registo de eleitos devem ser
considerados em "Prestacdo de
servicos de identificagdo e
registo/Registo de dados de
identificacdo e caracterizagdo de
entidades ou atos" (400.10).

Os processos de atualizagdo do
recenseamento eleitoral, incluindo
o processamento de pedidos de
atualizacdo de dados individuais,
devem ser considerados em
"Prestagdo de servigos de
identificacdo e registo/Registo de
dados de identificagdo e
caracterizacdo de entidades ou
atos" (400.10).
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Codigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
950.10.001 | Marcagdo de atos eleitorais e | Definigdo de data para a realizagdo de atos eleitorais e Aplica-se aos referendos nacionais,
referendarios referendarios. regionais e locais.
Inicia com a apresentagdo da proposta de data e termina Aplica-se, ainda, a elei¢Ges
com a publicagdo da decisdo. legislativas, para a presidéncia da
Inclui consulta de entidades, decisdo e comunicagdo da data. | republica, regionais e autarquicas;
950.10.200 | Apreciagdo e admissao de Analise e aceitagdo de candidaturas apresentadas por Aplica-se a situagOes de
candidaturas a atos eleitorais | partidos politicos, coligagdes eleitorais e candidaturas substituicdo e desisténcia de
independentes. candidaturas e de candidatos.
Inicia com a apresentagdo das candidaturas e termina com a
publicitagdo das listas admitidas ao ato eleitoral.
Inclui verificagdo da legalidade e regularidade das
candidaturas, notificagcdo de aceitagdo ou de rejeicao de
candidaturas, reclamacdo da decisdo e sorteio das listas
apresentadas.
950.10.201 | Apreciagdo e admissdo de Analise e aceitagdo de propostas de referendo. Aplica-se a admissdo de propostas | A fiscalizacdo preventiva das
propostas de referendo Inicia com a apresentacgdo das iniciativas de proposta e para referendos nacionais, regionais | iniciativas de referendo, ou da
termina com o envio da resolugdo para convocagdo de e locais. verificagdo da sua
referendo. Aplica-se, ainda, a propostas da constitucionalidade e legalidade,
Inclui andlise da proposta de referendo, consulta de iniciativa de deputados, de grupos | deve ser considerada em 600.30 -
entidades, notificagdo de interessados, discussdo e votagdo, | parlamentares, do Governo ou de Administragdo da justica.
elaboragao de projeto de resolugdo e decisdo. grupos de cidadaos eleitores.
950.10.400 | Apoio técnico e logistico ao Organizagdo, concecao e disponibilizagdo de impressos, Aplica-se, entre outras, as seguintes

processo eleitoral e
referendario

equipamentos e outros materiais necessarios a realizagao
dos atos eleitorais e referendarios.

Inicia com a defini¢do do calendario eleitoral e referendario e
termina com a entrega dos materiais a utilizar.

Inclui defini¢do do formato e da cor dos boletins de voto,
organizagdo dos cadernos de recenseamento eleitoral
atendendo as mesas de voto, verificagdo do estado do
material disponibilizado e comunicagdo dos procedimentos a
observar.

situagoes:

- Preparagdo e entrega de boletins

de voto;

- Preparagdo e entrega de cadernos
de eleitorais;

- Preparagdo e entrega de manuais
de procedimentos.
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Lista consolidada: 3%s niveis em planos de classificacdo conformes a MEF

Codigo Titulo Descricao Notas de aplicagao Notas de exclusao
950.10.401 | Constituicdo de assembleias | Composi¢do das assembleias e mesas de voto. Aplica-se a constituicdo das
de voto Inicia com a determinagdo do local de funcionamento da assembleias de voto;

assembleia de voto e termina com a afixagdo do mapa Aplica-se, ainda, a constituigdo das
definitivo das assembleias e sec¢des de voto através de mesas de voto.
edital.
Inclui determinagdo do nimero de secgdes de voto, escolha
dos membros das mesas, designagdo e credenciagdo dos
delegados das candidaturas concorrentes, afixagdo dos
desdobramentos e anexagdes de secgbes de voto.

950.10.402 | Definigdo e atribuigdo de Determinagdo e concessdo de meios necessarios ao Aplica-se as atividades de atribui¢do

meios para propaganda
eleitoral

desenvolvimento das atividades de propaganda eleitoral.
Inicia com a determinagdo dos espagos e meios reservados
para a propaganda eleitoral e termina com o
estabelecimento de prazos para a remoc¢do dos materiais
utilizados.

Inclui estabelecimento e distribuicdo dos tempos reservados
para o exercicio do direito de antena, comunicagdo a
entidade competente da publicagdo nos média de matérias
respeitantes a campanha eleitoral, requisi¢do de espagos e
comunicagdo da sua disponibilizagao para a¢des de
campanha eleitoral, estabelecimento de locais para afixagdo
de materiais de propaganda eleitoral.

de tempos de antena e relagdes
com os partidos politicos, no
ambito do desenrolar dos processos
eleitorais e referendarios.
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Codigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

950.10.600

Controlo de operagdes de
votagdo e apuramento
parcial de resultados

Verificagdo do regular funcionamento das assembleias de
voto e apuramento dos resultados nelas obtidos.

Inicia com a declaragdo de abertura das assembleias e mesas
de voto e termina com a entrega da documentagdo e
comunicagdo dos resultados do escrutinio parcial a
assembleia de apuramento geral.

Inclui descarga nos cadernos eleitorais, contagem de votos
antecipados, requisicdes de forcas de seguranga, quando
necessario, recegdo de duvidas, reclamagdes, protestos e
contraprotestos relacionados com as operagdes eleitorais,
contagem e devolugdo de boletins de voto ndo utilizados e
inutilizados, contagem do niumero de votos introduzidos em
urna, contagem e separag¢ao dos votos brancos, votos nulos e
votos nas diferentes listas, envio dos votos nulos e votos sob
protesto ou reclamagdo a assembleia de apuramento geral,
elaboragdo das atas das operag0es de votagdo e apuramento
e publicacdo em edital dos resultados do escrutinio parcial.

950.10.601

Constituicdo de assembleias
de apuramento geral

Composigdo de assembleias responsaveis pela validacdo de
todas as operagdes de votagao.

Inicia com a designagdo dos elementos que constituem a
assembleia de apuramento geral e termina com a divulgagdo
da sua constituicdo através de edital.

Inclui notificagdo dos designados para a assembleia de
apuramento geral e indicagdo de representantes das
diferentes candidaturas.
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Codigo

Titulo

Descricao

Notas de aplicagao

Notas de exclusao

950.10.602

Apuramento geral de
resultados

Contagem de votos e proclamagdo dos resultados obtidos em
atos eleitorais e referendarios.

Inicia com a rece¢do da documentagdo enviada pelas
assembleias de voto e termina com a proclamagdo e
publicitagdo dos resultados finais.

Inclui verificagdo do nimero total de eleitores inscritos e de
votantes, verificagdo do numero total de votos em branco e
votos nulos, verificagdo dos nimeros totais de votos obtidos
por cada lista, distribuicdo dos mandatos pelas diversas listas,
determinagdo dos candidatos eleitos por cada lista, decisdo
sobre as reclamagdes e protestos, elaboragdo da ata do
apuramento geral, envio de exemplares da ata a entidade
competente, elaboragdo do mapa dos resultados oficiais das
eleigBes e o seu envio para publicagdo em Diario da
Republica.

Aplica-se a abertura e langamento

em urna dos votos dos emigrantes.

950.20

Processamento de agdes
peticionarias e manifestagGes
de congratulagdes

Compreende as atividades de processamento dos atos em
que a sociedade toma a iniciativa de se manifestar
espontaneamente relativamente a servigos, atos ou politicas
publicas.

Exemplos de aplicacado:

- Reclamag0des e queixas expressas
no "livro amarelo" ou equivalente.
- Opinides expressas em "livro de
agradecimentos".

- ParticipagOes, peticdes, abaixo-
assinados, sugestdes ou
interpelagdes de cidad3dos
individuais ou constituidos em
entidades juridicas.

As denuncias, noticias ou queixas
de crime apresentadas aos 6rgaos
de policia criminal ou comunicadas
ao Ministério Publico devem ser
consideradas em "Administragdo da
justiga/Prevengdo e investigacdo
criminal" (600.10).

As reclamagdes que ocorram no
quadro de um determinado
procedimento administrativo
devem ser consideradas no
processo em causa (por exemplo,
reclamagdo da avaliagdo do
desempenho individual deve ser
considerada em 250.20).

As iniciativas legislativas de grupos
de cidaddos devem ser
consideradas em "Ordenamento
juridico e normativo/Elaboragdo de
diplomas juridico-normativos e de
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Caédigo Titulo Descri¢ao Notas de aplicacao Notas de exclusao
normas técnicas" (100.10).
950.20.001 | Processamento de petigdes, | Tratamento de peticdes, reclamagdes e sugestdes relativas Aplica-se as reclamagdes em Livro As reclamagdes, protestos e
reclamagdes e sugestdes ao funcionamento dos servigos, ou sobre as dreas de atuagdo | Amarelo. contraprotestos relacionadas com
da organizagao. Aplica-se, ainda, as reclamagdes em | os atos eleitorais devem ser
Inicia com a rece¢do da reclamagdo ou sugestdo e termina Livro Vermelho. consideradas em 950.10.602 -
com resposta ao interessado. Apuramento geral dos resultados.
Inclui andlise da situagdo exposta e articulagdo com os As reclamagdes efetuadas no
responsaveis do servigo, envio ao organismo de tutela do ambito de procedimentos
servi¢o, reencaminhamento das reclamagdes para as concursais e em fase de audiéncia
entidades reguladoras e fiscalizadoras competentes (quando de interessados devem ser
devido). considerados no respetivo
processo.
950.20.300 | Processamento de elogios e | Recegdo e tratamento dos elogios e agradecimentos pelo Aplica-se a registos efetuados em Os louvores decorrentes do
agradecimentos funcionamento dos servigos. "Livro de agradecimentos". desempenho profissional devem ser
Inicia com a recec¢do do elogio, agradecimento ou louvor, e Aplica-se, ainda, aos registos considerados em 250.20.803 -
termina com a resposta a esses mesmos elogios, efetuados em formularios de elogio | Atribuigdo de prémios de
agradecimentos e louvores. disponibilizados aos cidad3os. desempenho, louvores ou
Inclui a analise da situagdo exposta e articulagdo com os medalhas.
responsaveis dos servigos.
950.20.600 | Processamento de avisos de | Recegdo e tratamento de avisos apresentados por pessoas ou Os avisos relacionados com o

exercicio do direito de
reunido em locais publicos

entidades que pretendem a realizagdo de reuniGes, comicios,
manifestagdes ou desfiles em lugares publicos ou abertos ao
publico.

Inicia com a comunicagdo da data, hora e local das reunides,
manifestagdes e desfiles, e termina com a comunicagdo de
concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a
realizagdo dessas agoes.

Inclui analise do pedido.

exercicio do direito de greve,
reunides e manifestagdes de
trabalhadores deverdo ser
considerados em 250.30.300 -
Agdes coletivas de defesa e
promogdo de interesses
sOcioprofissionais.
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950.30

Atribuicdo de distingdes

honorificas

Compreende as atividades relativas a selegdo de pessoas ou
outras entidades a distinguir e atribuicdo de condecoragdes,
ordens honorificas ou qualquer outra distingdo ou
recompensa atribuida a titulo honorifico.

Inclui as distingGes honorificas
atribuidas a qualquer cidadao, a

militares, a atletas, entre outros.

As distingGes atribuidas no ambito
do processo de avaliagdo do
desempenho individual de
trabalhador devem ser
consideradas em "Administragdo de
relagdes de trabalho/Gest3o de
relages individuais de trabalho"
(250.20).

As distingGes atribuidas a
representantes de outros Estados
ou entidades externas, enquanto
atos de politica externa, devem ser
consideradas em "Execugdo da
politica externa/Projetos de
execugdo da politica externa"
(200.30). O mesmo se aplica a
distingdes atribuidas por outros
paises ou organismos internacionais
a entidades publicas nacionais ou
representantes do Estado
portugués.

A organizagdo de cerimdnias deve
ser considerada em "Dinamizagdo e
comunicagao
institucional/Execugdo de
atividades de dinamizagdo da
sociedade" (900.10).
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950.30.001

Reconhecimento por mérito
e servigos prestados

Distingao de pessoas naturais, residentes ou sediadas em
determinado territério e cidaddos, empresas, grupo e
coletividades que, por atos praticados, tenham, de forma
notdria e perene, contribuido para a valorizagdo desse
mesmo territdrio ou de uma atividade especifica.

Inicia com a apresentagdo da proposta de distingao e termina
com a atribuicdo de medalha ou outro elemento distintivo.
Inclui elaboragdo da nota biografica, avaliagdo do mérito,
aprovacao da distingdo, solicitacdo de cunhagem de medalha
ou elaboragdo de diploma, quando devido, e informagdo aos
distinguidos.

Aplica-se, entre outras, as seguintes
situagoes:

- Atribuicdo de medalha da cidade;
- Atribuigdo de titulo de cidadao
honorario;

- Oferta da chave da cidade.

Os louvores decorrentes do
desempenho profissional devem ser
considerados em 250.20.803 -
Atribuicdo de prémios de
desempenho, louvores ou
medalhas.

Os pagamentos devidos aos
agraciados das ordens sdo
classificados em 350.30.001 -
Cobranga de receitas e pagamento
de despesas.

As cerimdnias de entrega das
distingOes devem ser consideradas
em 900.10.500 - Organizagdo e
participagdo em homenagens e
ceriménias comemorativas.
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