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RESUMO
A Administracdo para a execucdo das suas

fungdes necessita cada vez mais da interacdo
dos organismos que a compdem. Para que essa
interacdo aconteca, é necessario que todos os
organismos utilizem a mesma linguagem
(interoperabilidade semantica) e que partilhem,
assim, a mesma estrutura de classificagéo para a
gestdo da informagdo no &mbito da prossecucédo
suas funcBes. A fim de que esta premissa seja
possivel, a Dire¢do Geral do Livro dos Arquivos
e das Bibliotecas, em parceria com 0s
organismos da Administracdo, encontra-se a
produzir um Unico plano de classificacdo,
passivel de ser utilizado por toda a

Um dos instrumentos utilizados para a gestdo da
informacdo nos organismos da Administracdo
Plblica sdo os planos de classificacdo. Estes
reproduzem com exatiddo a forma como a
informacdo  foi  produzida, sendo por
consequéncia um espelho da organizagéo.

N&o pretendendo de forma alguma elencar de
forma exaustivo todo o tipo de planos de
classificacdo que até ao presente tem vigorado
nas organizagdes da Administracdo, cabe-nos
aqui, no &mbito da apresentacdo deste trabalho,
efetuar uma breve analise de alguns planos de
classificacéo.

Administracdo, quer seja pelos organismos da
Administracéo central, local ou mesmo ainda de
empresas publicas que desempenhem funcgdes
na esfera do Estado; esse plano de classificacdo
de natureza funcional serd transversal a toda a
Administracdo e permitird a td0 necessaria
interoperabilidade semantica.

PALAVRAS-CHAVE: Interoperabilidade
semantica,  transversalidade, Plano  de
Classificagdo para a Administragdo (central e
local).

PLANOS DE CLASSIFICAGAO
DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE BASE
ORGANICA E/OU TEMATICA

Com frequéncia um organismo, e ndo menos
vulgarmente um servigo, como por exemplo um
departamento ou mesmo uma divisao, elaboram
uma estrutura de classificacdo especifica da sua
realidade que materializa 0s seus processos de
trabalho. Conceptualmente, estes planos de
classificacdo transpbem a orgénica da
Instituicdo e/ou refletem as areas tematicas quer
do organismo quer do servico. N&o raras as
circunstancias em que surgem conjugadas as
duas, apresentando assim o plano de
classificacdo uma estrutura orgénica e tematica

Estas estruturas de classificagdo podem ser
elaboradas quer pelos arquivistas, quer pelos
colaboradores de determinado Servico, ou



mesmo surgirem acopladas aos vulgarmente
designados “sistemas de gestdo documental”,
gque muitas vezes ndao passam de sistemas de
workflow, normalmente  elaborados  por
empresas externas a organizagéao.

Basicamente, essas estruturas classificativas
podem apresentar as seguintes caracteristicas:

- Consistem num sistema hierarquico
representativo da organica, composto por 3 ou 4
niveis, no qual o 1° e 2° nivel representam &reas
funcionais e 0 3% e ou 4°, de materializacdo da
documentagéo.

- Trata-se de materializa¢gdes que tanto podem
representar areas tematicas, como colecbes e
processos documentais.

- Regularmente, sdo efetuados com base em
levantamentos documentais, apos a
documentacdo ter perdido a utilidade
administrativa, aquando do seu ingresso no
Arquivo "Historico".

Estes planos de classificagdo tém como
principal objetivo a recuperagdo da informagéo
e a organizacdo fisica da documentacdo em
Arquivo Histérico e ndo propriamente a
definicho dos processos da organizagdo que
materializam a informacéo na fase de producéo,
sendo muitas das vezes concebidos sem a
participacao do Arquivista.

Encontramos ainda sistemas hierarquicos
elaborados na fase de producdo da informacao,
conceptualmente organizados no 1° e 2° nivel
como correspondente as unidades e subunidades
organicas, das quais dependem o 3° e a 4°
niveis, simultaneamente 4&reas temdticas,
colegdes e processos de uma organizagdo ou de
determinado departamento ou servigo.

Analisemos 0 caso da Portaria 1253/09, na qual
surgem como instancias classificativas de 1°
nivel drgdos como as Assembleias Municipais e
de Freguesia e Céamaras Municipais, assim
como servicos como o Arquivo Municipal ea
Biblioteca Municipal, ou areas tematicas como
“Estudos e Projetos”, “Ensino”, “Obras
Particulares”. Aparecem aqui igualmente outros
tipos de designacBes que apontam para outras
areas que correspondem, na pratica, a unidades

organicas ef/ou servigos, como é o caso do
“Patrimonio”, “Contabilidade” e “Pessoal”.

Na referida portaria, a informagdo encontra-se
materializada em instancias classificativas de 2°
nivel, séries, de acordo com o procedimento de
trabalho.Assim,  surgem como  coleces
tipologicas (“Despachos do presidente da
assembleia”, “Atestados médicos”...); ou
sistemas de controlo da informacéo (“Copiador
de correspondéncia expedida”...).

Analisando de forma sumaria 0s casos
anteriormente enunciados, podemos concluir
gue a informacdo ndo é organizada por
processo, de acordo com 0 acdo a desenvolver.
Para se ter a nocdo da totalidade da informacéo
sobre a qual terdo recaido os “Despachos do
presidente”, sera necessdrio compulsar outras
séries documentais.

Ainda na mesma portaria, existem instancias de
classificacdo de 1° nivel, com designacdo
idéntica & da materializacdo da documentacéo,
série, (“Patriménio Cultural”...), que se
encontra em duas instancias de classificacdo, de
1° e 2° nivel. Partindo do pressuposto de que a
classificacdo é para ser efetuada por todos, esta
cria sem duvida, dificuldades e ambiguidade no
momento de a efetivar, ja que poderdo ocorrer
dividas quanto a classificacdo e/ou recuperacéo
da referida documentacéo.

No caso que estamos a abordar, verifica-se
ainda a utilizagcdo, num mesmo instrumento de
classificacdo, de areas tematicas que surgem,
quer como instancia de classificacdo de 1°, quer
de 2% nivel0. Séodisso exemplo as “atividades
desportivas”, instancia de 1° nivel, e a série,
instancia de 22 nivel “atividades com escolas”,
realidades que poderdo suscitar davidas
semelhantes as enunciadas no paragrafo
anterior.

Os planos de classificagdo que surgem
acoplados a sistemas de gestdo documental ou a
sistemas de workflow s&o outra realidade, visto
serem elaborados a partir de uma matriz,
também ela de natureza organica e/ou tematica,
0 que faz com que, em alguns casos,surjam
replicados em varias organizagdes,apenas com
ligeiras adaptacGes, de acordo com a
adquirente.Mesmo nos casos em que €
produzido um plano de classificacdo que
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contempla a organizacdo da documentagdo na
fase de producdo, no que diz respeito a sua
concecdo,esta pouco reflete as necessidades da
organizacdo que o adquiriu, sendo por isso
frequentementeabandonado o sistema de gestdo
documental.

No entanto e apesar do que aqui fica dito,
também ha a registar boas préticas, ja que as
firmas contratadas entendem por vezes a
necessidade de elaborar estes instrumentos em
estreita colaboragdo com os arquivistas da
organizacdo, conhecedores dos processos e do
seu funcionamento.

Nenhum dos planos de classificacdoaqui
sumariamente caracterizados permite a troca de
informacdo dentro da organizacdo onde foram
produzidos, muito menos podendo suprir a
necessidade de troca da mesma de forma supra-
organizacional.  Trata-se  pois de uma
Administracdo umbilical, ndo estando apta a
aceitar os desafios de uma nova era que
preconiza uma  Administragdo  aberta,
transparente, voltada para o cidaddo, capaz de
trabalhar em plataformas e de usar e reutilizar
informagdo produzida por outras organizagoes,
sejam elas do universo da Administracdo
Central ou Local.

UMA MUDANCA DE PARADIGMA

A troca de informagédo entre 0s organismos so é
possivel com a utilizagdo da uma linguagem
comum - interoperabilidade seméntica. Esta
surge como uma necessidade premente da
Administracdo dos nossos dias, que, para
tramitacdo e conclusdo dos seus processos,
necessita comunicar com organismos da
Administracéo local e/ou central.

Os processos sdo transversais aAdministracdo
ecirculam, na maioria das vezes, em plataformas
comuns, onde cada servico executa parte do
processo de negécio de acordo com a sua
competéncia especifica, podendo inclusive ser
apenas intermedidrio entre o cidadao e um outro
servico da Administracao.

A criagdo e utilizagdo de plataformas comuns,
transversais & Administracdo, para a tramitacao
da informacéo, com vista a produzir um bem ou

um servico (conceito de processo de negdécio),
obriga, por sua vez, a que 0S Servigos,
independentemente da sua  acdo, se
consciencializem danecessidade de utilizar a
mesma classificacdo aquando da execucdo de
um mesmo processo de negacio.

A importancia desta de interoperabilidade ja é
alids apontada pelos Parlamento e Conselho
europeus, através da diretiva n°® 922/2009/EC
“Solucbes de interoperabilidade para as
administracBes  publicas  europeias”. “No
documento, define-se  “interoperabilidade”,
como a “capacidade de organizac6es dispares e
diversas interagirem com vista a consecucao de
objetivos comuns com beneficios mutuos,
definidos de comum acordo e implicando a
partilha de informagBes e conhecimentos entre
as organizagbes, no ambito dos processos
administrativos a que dao apoio, mediante o
intercambio de dados entre os respetivos
sistemas TIC” (LOURENCO, et al., 2011).

A interagdo no seio da Administracdo, para a
prossecugdo das suas funcGes, s6 é possivel
através da criagio de uma estrutura
classificativada informacdo comum, passivel de
ser utilizada por todos os organismos, no
momento da producdo da informacdo. Esta
solucdo ndo é compativel com a utilizacdo de
planos diferentes de classificacdo de estrutura
organica ou temdtica, visto estes ndo
permitirem, alids como j& anteriormente foi
referenciado, a interoperabilidade semantica.

Tentando clarificar o que ficou dito no
paréagrafo anterior, a construcdo de um plano de
classificacdo de estrutura organica e/ou tematica
permite que cada organismo classifique a
documentacdo, tendo em conta o “para que
serve” e ndo propriamente “o que &7,
caracteristica de um plano de classificacdo de

natureza funcional.
Demonstremos essa contraposic¢ao:

- Um processo de licenciamento é classificado
pelas autarquias num 1° niveltematico, como
“Obras particulares”, na série a 2° nivel,
“Licenciamento de obras particulares”. Quando
tal ocorre quer em areas histdricas protegidas,
quer em zonas de prote¢do especial, é solicitado
a Direccdo-Geral do Patriménio Cultural
(DGPC) efou a Agéncia Portuguesa do
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Ambiente (APA), ou a outro servico, consoante
a protecdo a que 0 espago em causa se encontra
sujeito, a obtencdo de um parecer. Ora, este
processo é classificado nos organismos onde
tramita como um processo préprio de cada
servico, com uma classificagdo inerente,
podendo constituir desde um processo de
licenciamento (como é o caso da autarquia) a
uma colecdo de emissdo de pareceres (como é o
caso da DGPC).

- Em contrapartida,tomando o exemplo do
licenciamento de farmécias,a classificagdo de
um processo transversal,numa estrutura de
classificacdo conforme a MEF ocorre na Fungdo
450 - RECONHECIMENTOS E
PERMISSOES,  subfungio  450.10 -
Licenciamentos,  certificacbes e  outras
autorizagdes, processo de negécio 450.10.216-
Licenciamento de farmécias.Este
licenciamentoé uma atribuigdo do Infarmed,
maspara aconteceré necessario um parecer da
autarquia (razdo pela qual se designou como
transversal),que permita localizar as distancias

entre as farmécias ja existentes. Ora, quer o
Infarmed, que instr6i o processo, quer a
autarquia que da parecer, classificam a
informacdo  produzida/recebida dentro da
mesma instdncia de classificacdo e no mesmo
processo, circule este de forma analdgica ou
digital. Esta ldgica opde-se claramente a
classificacdo num plano tematico e/ou organico.

Concluindo, a atribuicdo de classificacdo
diferente a um mesmo processo de negécio nédo
permite a interoperabilidade entre Servigos.
Pelo contrario, impossibilita a comunicacdo e a
utilizagdo de uma linguagem comum,
provocando ineficiéncias no sistema de gestdo
da informacdo e consequentemente na
Organizacao.

O quadro infra, demonstra a relacdo entre a
classificacdo da informacdo num plano de
natureza organica e ou tematica, em contraponto
com a realizada num plano de classificacdo
funcional, tendo por base a Portaria de Gestéo
Documental n® 1253/2009:

Relacdo entre a classificacdo da informacdo num plano de natureza organica e ou teméticatendo por base

a Portaria de Gestdo Documental n° 1253/2009

Tabela de Selecdo anexa a Portaria n°® 1253/2009

Plano de classificagdo funcional conforme
a MEF

Enquadramento N° | Série/subsérie

de documental
Organico-funcional

Ref.

Cadigo Titulo

Atividades 1 Apoio a
desportivas
externas.

iniciativas | 900.10.503
promovidas por entidades

Organizacao e participacdo

em iniciativas de promogéo

ou divulgacéo de produtos e
servicos

2 Apoio ao desporto escolar | 900.10.503

Organizacao e participacéo

em iniciativas de promogéo

ou divulgacéo de produtos e
servicos

3 Comemoragdes
homenagens

e | 900.10.500 Organizacao e participacéo
em homenagens e

cerimoénias comemorativas

desenvolvimento

4 Estudos e projetos para | 150.10.100

Definigdo de politicas

do setoriais




desporto
Arquivo municipal | 111 | Atividades editoriais 900.20.201 Edicéo de contetdos e
producéo editorial
112 | Aquisigdo de arquivos e 300.10.005 Transagdo e transmissdo de
colecbes bens mdveis ndo culturais e
contratacéo de servicos
113 | Autos de eliminacdo 300.10.300 Abate de bens moveis
114 | Avaliagdo documental 300.30.601 Avaliacao de bens moveis
Cémara municipal | 197 | Atas das reunides 150.10.701 Reunido de orgéos
executivos
198 | Atividades editoriais 900.20.201 Edicdo de contelidos e
producéo editorial
199 | Agendas das reunides 150.10.701 Reunido de 6rgdos
executivos
212 | Planos de atividades e 150.20.202 Preparagdo de orgcamento
orcamentos da receita e
despesa

Um Plano de Classificacdo Unico para a Administracéo

Levantamento dos processos de negdcio que constituem o Plano de Classificacdo da Administracéo®

Codigo

Titulo

Designacéo da entidade

Administracdo | IEFP

Local

INFARMED | SG-

PCM

100

ORDENAMENTO
JURIDICO E
NORMATIVO

100.10

Elaboracéo de diplomas
juridico-normativos e de
normas técnicas

100.10.001

Producdo e comunicacdo de
atos legislativos

100.10.002

Aprovacao e comunicagdo de
convencOes internacionais

100.10.003

Comunicacédo de decisBes dos
tribunais a que a lei confira
forga obrigatdria geral

! Neste quadro apenas apresentamos os processos de negdcio levantados na Administragdo Local,
INFARMED; IEFP e entidades no ambito da Secretaria Geral da presidéncia do Conselho de Ministros.




Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

100.10.200

Producdo e comunicacdo de
atos regulamentares gerais

X

100.10.400

Producdo e comunicacdo de
atos regulamentares locais

X

100.10.600

Producdo e comunicacdo de
regras institucionais

100.10.800

Producdo e comunicacdo de
normas técnicas

100.20

Interpretacdo da legislacéo e
das normas

100.20.001

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

100.20.200

Producdo e comunicacdo de
instrucGes para aplicacdo de
diplomas juridico-normativos

100.20.400

Producdo de orientacGes e
pareceres para a interpretagao
da norma técnica

100.20.600

Producdo e comunicacdo de
decisBes de uniformizacéao de
jurisprudéncia

150

PLANEAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA

150.10

Definicdo e avaliacdo de
politicas

150.10.001

Definicdo de politicas globais

150.10.100

Definicdo de politicas setoriais

150.10.200

Elaboracédo de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promocéo do desenvolvimento
de &mbito nacional

150.10.300

Elaboracéo de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promocéo do desenvolvimento
de &mbito regional

150.10.400

Elaboracédo de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promocéo do desenvolvimento
de &mbito municipal




Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

150.10.500 | Elaboracéo de instrumentos de | X X X X
cooperacdo interinstitucional

150.10.501 | Negociacdo e celebragdo de X X
acordos de concertacédo social

150.10.600 | Awvaliacéo de politicas e X X X X
instrumentos de
operacionalizacdo

150.10.700 | Reuni&o de 6rgédos X X X
deliberativos

150.10.701 | Reunido de 6rgdos executivos | X X

150.10.702 | Reunido de 6rgéos e estruturas | X X X
de aconselhamento

150.20 Planeamento, avaliacdo e X
melhoria de servigos

150.20.001 | Preparagdo de regras e X X X X
orientacdes internas

150.20.100 | Definiclo de metas e objetivos | X X X X
organizacionais

150.20.101 | Planeamento de atividades X X X X

150.20.102 | Planeamento de sistemas X X X X

150.20.200 | Planeamento de necessidades | X X X X
de recursos humanos

150.20.201 | Planeamento de necessidades | X X X X
de recursos materiais

150.20.202 | Preparagdo do orgamento X X X X

150.20.300 | Awvaliacéo de atividades X X X X

150.20.301 | Awvaliac@o do desempenho das | X X X X
organizacoes

150.20.302 | Avaliacéo de sistemas X X X X

150.20.400 | Acompanhamento da X X X X
execu¢do orgamental

150.20.401 | Acompanhamento de X X X X
liquidagéo de entidades

150.20.402 | Caracterizacdo de entidades X X X X

150.20.403 | Caracterizagéo de recursos X X X X
humanos

150.20.404 | Prestacéo de contas X X X X

150.20.500 | Analise e melhoria de X X X X
processos

150.20.501 | Anélise e melhoria de servigos | X X X X




Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

150.30

Producéo de informacdes
estratégicas e de seguranga

X

150.40.

Execucdo de operacdes
estatisticas

X

150.40.001

Realizacdo de operacdes
estatisticas oficiais

150.40.500

Recolha e tratamento de dados
estatisticos para apoio a
decisdo

200

EXECUCAO DA
POLITICA EXTERNA

200.10

Defini¢cdo de politicas
conjuntas e dos
instrumentos de regulacéo

200.10.001

Negociacdo e definicdo de
posicOes nacionais

200.10.002

Representacao e participacdo
em organizagdes
internacionais

200.10.500

Celebracdo de acordos e
outros atos internacionais

200.20

Coordenacéo e
acompanhamento politico e
diplomatico

200.20.001

Acompanhamento da situacao
politica internacional

200.20.500

Organizacéo de visitas de
Estado ou equiparadas

200.30

Projetos de execucdo da
politica externa

200.30.001

Coordenagdo e execucado de
acBes de ajuda humanitaria e
de emergéncia

200.30.301

Concecdo de programas de
cooperacdo e ajuda publica ao
desenvolvimento

200.30.302

Execucdo de projetos de
cooperagao para o
desenvolvimento

200.30.303

Acompanhamento e avalia¢ao
da execucdo de projetos de
cooperacao e ajuda publica ao
desenvolvimento

200.30.600

Apoio a internacionalizacdo

200.30.601

Organizacao e apoio a agdes
de promocéo do pais




Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

250

ADMINISTRACAO DE
RELACOES DE
TRABALHO

250.10.

Estabelecimento e cessacéo
de relacdes de trabalho

250.10.001

Candidatura esponténea a
trabalho

250.10.100

Procedimento concursal para
preenchimento de cargos de
direcdo

250.10.101

Procedimento concursal para
preenchimento de postos de
trabalho

250.10.102

Procedimento de recrutamento
para servicos carenciados de
recursos humanos

250.10.103

Selec¢do de candidatos para
frequéncia de estagios
profissionais

250.10.200

Eleicdo para cargos publicos
em 6rgdos sociais e estruturas
internas

250.10.300

Selecdo de cidadéos para a
administracéo da justica

250.10.301

Selecdo de cidadéos para
trabalho voluntario

250.10.400

Nomeacéo para cargos de
direcdo, coordenacéo e
controlo

250.10.401

Nomeag&o para postos de
trabalho

250.10.500

Designac&o para cargos ou
funcgdes de confianca ou de
interesse publico

250.10.600

Contratacdo de trabalhadores
em funcdes publicas

250.10.700

Provimento por eleigdo em
cargos ou funcbes

250.10.800

Cessacao da relagdo juridica
de emprego publico

250.20

Gestdo de relacdes
individuais de trabalho

250.20.001

Registo biogréafico de
trabalhadores

250.20.002

Atribuicdo de meios de
identificacdo a trabalhadores




Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

250.20.200 | Processamento de pedidos de | X X X X
horario de trabalho especial

250.20.201 | Processamento de pedidos de | X X X X
trabalho extraordinario

250.20.400 | Controlo de assiduidade e X X X X
pontualidade

250.20.401 | Participacéo de acidentes de X X X X
trabalho ou de doengas
profissionais

250.20.402 | Processamento de férias X X X X

250.20.403 | Processamento de licengas de | X X X X
auséncia ao servico

250.20.404 | Processamento de pedidos de | X X X
estatuto de bolseiro

250.20.600 | Afetacdo transitdria a postos X X X X
de trabalho (mobilidade geral)

250.20.601 | Alteracdo de posicionamento X X X X
remuneratério

250.20.602 | Autorizacao para o exercicio X X X X
de funcGes publicas em
acumulacdo

250.20.603 | Colocagdo de trabalhadores X X X X
em situacdo de disponibilidade
(mobilidade especial)

250.20.604 | Processamento de pedidos de | X X X
reclassificacdo profissional

250.20.800 | Awvaliagdo individual do X X X X
desempenho

250.20.801 | Harmonizacdo e validacdo de | X X X X
avaliacdes de desempenho

250.20.802 | Apreciagdo de propostas de X X X X
avaliacdo do desempenho

250.20.803 | Atribuicdo de prémios de X X X X
desempenho, louvores ou
medalhas

250.30 Gestdo e acompanhamento
de relagdes coletivas de
trabalho

250.30.001 | Negociagdo de convengoes X X X
coletivas de trabalho

250.30.300 | Acdes coletivas de defesa e X X X X
promocéo de interesses
socioprofissionais

250.30.600 | Prevencdo e resolugdo de X X X X

conflitos laborais
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administragcdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
300 ADMINISTRACAO DE
DIREITOS, BENS E
SERVICOS
300.10 Aquisicdo, venda, abate ou
permuta
300.10.001 | Contratagdo de empreitadas de | X X X X
obras publicas
300.10.002 | Contratagdo de fornecimento X X X
de servigos publicos essenciais
300.10.003 | Transacdo e transmisséo de X X X X
bens iméveis
300.10.004 | Transacdo e transmisséo de X X X X
bens mdveis culturais
300.10.005 | Transacéo e transmisséo de X X X X
bens mdveis ndo culturais e
contratagdo de servicos
300.10.006 | Transacdo e transmisséo de X X X X
direitos de propriedade
intelectual
300.10.007 | Transacdo e transmisséo de X X X X
participacdes sociais
300.10.300 | Abate de bens moveis X X X X
300.10.301 | Demolicéo de bens imdveis X X X
300.10.302 | Eliminagdo de documentos e X X X X
informacéo
300.10.600 | Deposito de bens X X X X
300.10.601 | Requisigao temporaria de bens | X X
do dominio privado
300.20 Concesséo e parceria
publico-privada
300.20.001 | Constituicéo e X X X
acompanhamento de parcerias
publico-privadas
300.20.200 | Concesséo de obras publicas X X
300.20.400 | Concessdo de servigos e do X X
uso ou exploracdo de bens do
dominio publico
300.30 Identificacéo e
caracterizacdo de bens
300.30.001 | Compilagao técnica de obra X X X X
300.30.002 Inventariagdo de bens mdveis | X X X X

culturais
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
300.30.003 | Inventariacdo de bens mdveis | X X X X
duradouros
300.30.004 | Inventariacdo do patriménio X X X X
financeiro
300.30.005 | Inventariacédo e cadastro de X X X X
bens imoveis
300.30.006 | Inventariagdo e cadastro de X X X
espécies de fauna e de flora
300.30.007 | Registo de bens moveis ndo X X X X
duradouros
300.30.008 | Registo de documentos e X X X X
informacéo
300.30.300 | Determinagéo da X X X X
comunicabilidade de
documentos e informacéo
300.30.600 | Avaliagdo de bens imoveis X X X X
300.30.601 | Avaliagdo de bens mdveis X X X X
300.30.602 | Avaliagdo de informacéo X X X X
arquivistica
300.40 Protecao, conservacao e
valorizagéo
300.40.001 | Loteamento de iniciativa X
publica
300.40.002 | Urbanizacéo de iniciativa X
publica
300.40.003 | Edificacdo de iniciativa X X
publica
300.40.004 | Reproducdo de espécies de X X
fauna e de flora
300.40.005 | Transformacdo de matérias- X X
primas
300.40.500 | Conservacéo e protecéo de X X X X
bens culturais
300.40.501 | Conservacéo e protecéo de X X X X
informag&o
300.40.502 | Conservacéo e protecéo de X X
recursos naturais, espécies e
paisagens
300.40.503 | Conservagdo e valorizagdo de | X X X X
edificios, infraestruturas e
equipamentos publicos
300.40.504 | Controlo de seguranca e X X X X
vigilancia de instalagdes e
equipamentos publicos
300.40.505 | Higienizacdo de instalagbese | X X X X

equipamentos publicos
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

300.40.506 | Implementacgdo de agdes para | X X X
cumprimento de pardmetros
ambientais

300.40.507 | Implementacgdo de planos de X X X X
contingéncia

300.40.508 | Implementagdo de redes e X X X X
sistemas tecnoldgicos

300.40.509 | Manutenc&o e reparacéo de X X X X
bens mdveis duradouros

300.40.510 | Monitorizacéao de redes e X X X X
sistemas tecnoldgicos

300.40.511 | Participacéo de danos X X X X
patrimoniais

300.50 Utilizacéo, exploracéo e
rendibilidade

300.50.001 | Afetacdo de bens imdveis ao X X
dominio publico

300.50.002 | Reserva do uso privativo de X X
iméveis do dominio pablico

300.50.003 | Afetacdo interna de bens X X X
mdveis culturais

300.50.004 | Afetacdo interna de bens X X
mdveis duradouros

300.50.200 | Constituicdo do direito de X X
superficie sobre bens iméveis

300.50.201 | Arrendamento ou cedénciade | X X X
utilizacdo de bens iméveis

300.50.202 | Cedéncia de bens moveis X X X
culturais

300.50.203 | Aluguer ou cedéncia de X X X
utilizacdo de bens moveis ndo
culturais

300.50.204 | Cedéncia de direitos de X X X
propriedade intelectual

300.50.400 | Disponibilizagéo de X X X X
documentos e informacéo

300.50.401 | Processamento de pedidos de | X X X X
material consumivel

300.50.402 | Processamento de pedidos de | X X X X
material e de reserva de
espacos

300.50.600 | Exploragdo econdmica de X X X
espacos publicos, edificios,
infraestruturas e equipamentos

300.50.601 | Exploragéo de recursos X X

naturais
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administragcdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

300.50.800 | Controlo da utilizagdo de X X X X
bens, equipamentos publicos e
Servicos

300.50.801 | Processamento de pedidos de | X X X X
servicos de suporte

300.50.802 | Registo de utilizadores de X X X X
servicos e de sistemas de
informac&o

300.50.803 | Registo de prestadores de X X X X
servicos

350 ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

350.10 Execucdo orcamental

350.10.001 | Alteracdo orgamental X X X X

350.10.100 | Liquidacdo de Imposto sobre o | X X X X
Rendimento das pessoas
Singulares (IRS)

350.10.101 | Liquidacéo de Imposto sobre o | X X
Rendimento das pessoas
Coletivas (IRC)

350.10.200 | Liquidacéo de Imposto X X
Municipal sobre Iméveis
(IM1)

350.10.201 | Liquidacdo de Imposto X
Municipal sobre Transmissdes
onerosas de imdveis (IMT)

350.10.205 | Liquidacdo de Imposto de X X X X
Selo (IS)

350.10.300 | Liquidacéo de Imposto sobre o | X X X X
Valor Acrescentado (IVA)

350.10.500 | Apuramento da transferéncia X X X
de verbas entre entidades

350.10.501 | Liquidacéo de contribuicBes X X X X
para o sistema de protecéo da
saude

350.10.502 | Liquidacéo de contribuicBes X X X X
para a seguranga social e
aposentagédo

350.10.503 | Liquidacdo de despesas X X X X
decorrentes de acidentes e
doencas de trabalho

350.10.505 | Processamento de cauges X X X X

350.10.506 | Comparticipacdo em despesas | X X X X

de saude ao beneficiario
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administragcdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
350.10.507 | Processamento de despesas de | X
saude a prestadores de
servicos e farmécias
350.10.508 | Processamento de X X X X
indemnizacGes
350.10.509 | Processamento de X X X
remuneracées
350.10.510 | Processamento de ajudas de X X X
custo e despesas de
deslocacbes
350.10.511 | Reposicdo e reembolso de X X X X
valores
350.10.600 | Langamento de receitas e X X X X
despesas
350.30 Gestéo da tesouraria
350.30.001 | Cobranga de receitas e X X X X
pagamento de despesas
350.30.002 | Constituicdo e liquidacéo de X X X X
fundo de maneio
350.30.003 | Controlo sistematico de X X X X
numerario e valores
350.30.004 | Movimentacéo de valores X X X X
entre contas
350.30.005 | Reconciliagdo bancéria X X X X
350.30.500 | Aplicagdo de excedentes de X X X
tesouraria
350.40 Gestdo da divida e dos
créditos publicos
350.40.203 | Recuperacéo de créditos X
resultantes da concesséo de
incentivos financeiros
350.40.204 | Recuperagéo de créditos X
transferidos de organismos
extintos
350.40.401 | Contracgéo e amortizagéo de X X
empréstimos
350.40.601 | Arrecadacéo de dividendos X X
350.40.602 | Liquidacéo de entidades X X X
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
400 PRESTACAO DE
SERVICOS DE
IDENTIFICAGAO E
REGISTO
400.10 Registo de dados de
identificacdo e
caracterizacdo de entidades
ou atos
400.10.002 | Registo de contribuintes X X X X
400.10.003 | Registo de associacOes de X X
municipios e de freguesias
400.10.004 | Registo de cidaddos da Unido | X X
Europeia
400.10.005 | Registo de emisséo de Cartdo | X X
Europeu de Seguro de Doenca
400.10.006 | Registo de editores X X
400.10.007 | Registo de entidades no X X
sistema de Deposito Legal
400.10.008 | Registo de entidades no X
sistema integrado de residuos
400.10.009 | Registo nacional de pessoas X X
coletivas
400.10.010 | Registo de trabalhadores no X X X X
sistema da Caixa Geral de
Aposentagdes
400.10.011 | Registo de trabalhadores no X X X X
sistema da Seguranca Social
400.10.012 | Registo de trabalhadores em X X X X
subsistemas de salde publicos
400.10.013 | Registo de artistas e de X
pessoal auxiliar a realizacéo
de espetaculos de natureza
artistica
400.10.014 | Registo de atleta de alto X
rendimento
400.10.015 | Registo de empresas X
cinematograficas e
audiovisuais
400.10.016 | Registo de entidades de gestéo X
coletiva de Direito de Autor e
de Direitos Conexos
400.10.017 | Registo nacional do X

associativismo jovem
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

400.10.018 | Registo nacional de X
autoridades arquivisticas e
bibliotecondémicas

400.10.019 | Registo nacional de clubes e X
federacGes desportivas

400.10.020 | Registo nacional de guardas X
noturnos

400.10.021 | Registo nacional de X
mergulhadores

400.10.022 | Registo de Organizacdes Néao X
Governamentais

400.10.023 | Registo dos 6rgdos de
comunicagdo social

400.10.024 | Registo de promotor de X
espetaculos de natureza
artistica

400.10.200 | Registo comercial X X

400.10.400 | Registo de animais de X X
companhia

400.10.401 | Registo animal com interesse | X X
pecuario

400.10.402 | Registo animal em livro X X
genealdgico

400.10.403 | Registo de fichas técnicasde X
habitacdo

400.10.404 | Registo patrimonial de X X X
classificacdo de bens culturais

400.10.405 | Registo patrimonial de X X X
inventario de bens culturais

400.10.406 | Registo predial X X X

400.10.407 | Registo de prédios na matriz X X X
predial

400.10.408 | Registo de residuos X X

400.10.409 | Registo de veiculos X X X X
automoveis

400.10.411 | Registo de Drug Master Files X

400.10.600 | Registo de design X X

400.10.601 | Registo de International X X X X
Standard Audiovisual
Number(ISAN)

400.10.602 | Registo de International X X X X

Standard Book Number
(ISBN)
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
400.10.603 | Registo de International X X
Standard Music Number
(ISMN)
400.10.604 | Registo de International X X X
Standard Serials Number
(ISSN)
400.10.605 | Registo de International X X X
Standard TextCode(ISTC)
400.10.606 | Registo de marcas X X
400.10.607 | Registo de dominio de .PT X X X
400.10.608 | Registo de numeros de policia | X
400.10.609 | Registo de patentes X X
400.10.610 | Registo de criagdes X X X
intelectuais do dominio
literério, cientifico e artistico
400.10.611 | Registo de publicagdes no X X X X
sistema de Depdsito Legal
400.10.612 | Registo de simbolos X X
heraldicos
400.10.613 | Registo toponimico X
400.10.615 | Registo de publica¢des X
periddicas
400.30 Formalizagdo notarial de
atos juridicos
400.30.001 | Celebragéo de contratos e X X X X
escrituras
450 RECONHECIMENTOS E
PERMISSOES
450.10 Licenciamentos,
certificagdes e outras
autorizacdes
450.10.001 | Autorizagdo de alteracéo ao X X
horario de funcionamento de
estabelecimentos comerciais
450.10.002 | Autorizagdo de carreiras de X
transportes urbanos e
interurbanos
450.10.003 | Autorizagdo de circulagdo de X
veiculos de grande dimenséo
ou veiculos especiais
450.10.004 | Autorizagdo de trabalhos X X

arqueoldgicos
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
450.10.005 | Autorizagdo e registo de X
estabelecimentos de
alojamento local
450.10.006 | Autorizago e registo de X X X
instalacdo de equipamentos de
videovigilancia
450.10.007 | Autorizacéo para comércio e X
armazenamento de produtos
alimentares
450.10.008 | Autorizagdo para deslocagdo X
de animais
450.10.009 | Autorizagdo para o exercicio X X X
de atividades pecuarias
450.10.010 | Autorizagdo para realizagdo de | X
feiras
450.10.011 | Emissdo e registo de cartas de | X
cagador
450.10.012 | Emissdo e registo de titulos de | X
conducdo
450.10.013 | Licenciamento de atividades X
agricolas e florestais
450.10.014 | Licenciamento de atividades X
de caga
450.10.015 | Licenciamento de captagdo de | X
&gua para consumo humano
450.10.016 | Licenciamento de exploragdo | X
de circuitos e transportes
turisticos
450.10.017 | Licenciamento de exploracdo | X
de pedreiras
450.10.018 | Licenciamento de indUstrias X
450.10.019 | Licenciamento de instalagbes | X
de armazenamento e
abastecimento de
combustiveis
450.10.020 | Licenciamento para instalagdo | X
de equipamentos de respostas
sociais
450.10.021 | Licenciamento de langamento | X
de fogo-de-artificio
450.10.022 | Licenciamento de lugares de X
taxi
450.10.023 | Licenciamento de parque X
zooldgico
450.10.024 | Licenciamento de pesquisa de | X

massas minerais e pedreiras
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.025

Licenciamento de pesquisa e
captacao de aguas
subterraneas e superficiais

X

450.10.026

Licenciamento de taxis

450.10.027

Licenciamento ou autorizagao
de atividades desportivas e de
divertimentos na via publica

450.10.028

Registo de exploracédo de
magquinas de diversdo

450.10.032

Autorizacdo de espetaculo
tauromagquico

450.10.033

Licenciamento da utilizacdo
de detetores de metais

450.10.034

Licenciamento de atividades
de organizacgdo de campos de
férias

450.10.035

Licenciamento de atividades
de representacao artistica

450.10.036

Licenciamento de prestacdo de
servicos de mergulho

450.10.037

Licenciamento ou autorizagao
para o exercicio de atividade
de radiodifuséo

450.10.038

Certificacdo de competéncias
pedagdgicas de formador

450.10.046

Licenciamento e registo de
empresas de trabalho
temporéario

450.10.047

Autorizacdo para 0 exercicio
da atividade de fabrico de
medicamentos e ou
medicamentos experimentais

450.10.048

Autorizacédo para o exercicio
de atividade de distribuicdo
por grosso de medicamentos e
ou matérias primas

450.10.049

Autorizacdo do exercicio ou
atividade de fabrico e ou
distribuicdo por grosso de
dispositivos médicos

450.10.050

Autorizacdo para 0 exercicio
de atividade intermediacédo de
medicamentos de uso humano
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.051

Autorizacdo de funcionamento
de entidades prestadoras de
apoio ao emprego e insercao
no mercado de trabalho

450.10.052

Autorizacdo de realizacdo de
ensaios clinicos

450.10.053

Autorizacdo de realizacdo de
investigacdo clinica em
Dispositivos Médicos

450.10.054

Autorizacdo de
comercializagdo de
medicamentos

450.10.055

Autorizacdo para a transacao
ou fabrico de substancias
controladas

450.10.200

Processamento de pedidos de
informacédo prévia

450.10.201

Licenciamento ou autorizacao
de loteamentos

450.10.202

Licenciamento ou autorizagao
de remodelacdo de terrenos

450.10.203

Licenciamento ou autorizagao
de urbanizacdes

450.10.204

Licenciamento ou autorizagao
de edificaces

450.10.205

Licenciamento de utilizacdo
de fogos ou espacos

450.10.206

Autorizacdo de
estacionamento na via publica

450.10.207

Autorizacdo para instalacao de
atividades pecuarias

450.10.208

Autorizacdo para a instalacdo
de estabelecimentos
industriais

450.10.209

Autorizacdo para instalacao de
infraestruturas de
radiocomunicacao

450.10.210

Autorizacdo para ligagdo a
rede de efluentes industriais

450.10.211

Licenciamento de
acampamentos ocasionais

450.10.212

Licenciamento ou autorizagao
de obras no subsolo e na via
publica
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.213

Licenciamento ou
comunicagdo de ocupacao de
espacos publicos

X

450.10.214

Licenciamento ou
comunicacdo de publicidade

450.10.215

Licenciamento especial de
ruido

450.10.216

Licenciamento de farmacias

450.10.217

Licenciamento de postos
farmacéuticos moveis

450.10.218

Autorizacdo de transferéncia
de localizacéo de farmacias

450.10.219

Licenciamento de grafitos,
afixacdes e picotagens

450.10.220

Licenciamento para a
realizacdo de fogueiras

450.10.221

Licenciamento de recintos
itinerantes ou improvisados

450.10.222

Licenciamento de recarga de
praias e assoreamentos
artificiais

450.10.223

Licenciamento para a rejeicéo
de aguas residuais

450.10.224

Licenciamento de trabalhos de
consolidacéo e protecdo de
margens de recursos hidricos

450.10.225

Processamento de pedidos de
parecer prévio de localizacéo
de pedreiras

450.10.226

Certificacdo das condicdes
técnicas e de seguranga de
recintos fixos de espetaculos
de natureza artistica

450.10.227

Autorizacdo de locais de
Venda de Medicamentos N&o
Sujeitos a Receita Médica
(MNSRM)

450.10.228

Autorizacdo de realizacdo de
obras de remodelacdo em
farmécias e postos
farmacéuticos moveis

450.10.400

Autorizacao e registo de
atividades de feirante e de
vendedor ambulante
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.401

Licenciamento de atividades
de arrumador de automoveis

X

450.10.402

Licenciamento de atividades
de guarda-noturno

X

450.10.403

Licenciamento de conducéo
de carruagens puxadas por
solipedes

450.10.404

Certificacdo de entidades
formadoras

450.10.408

Acreditacdo de empresas de
arqueologia

450.10.409

Atribuicdo do estatuto do
dirigente associativo jovem

450.10.410

Atribuicdo do estatuto de
mecenato

450.10.411

Certificacdo das entidades
gestoras de plataformas
eletronicas de contratacéo
publica

450.10.412

Certificacdo de profissionais
ou entidades de conservacgdo e
restauro de bens do patrimonio
cultural

450.10.413

Credenciacdo de auditores de
seguranca de entidades de
certificacdo eletronica do
Estado

450.10.414

Credenciacdo de entidades de
certificacdo eletronica do
Estado

450.10.415

Credenciacdo de seguranga a
entidades para o exercicio de
atividades industriais,
tecnoldgicas e de investigacdo

450.10.416

Credenciacdo de seguranca de
pessoas singulares ou
coletivas

para administracdo de
informagc&o classificada

450.10.417

Credenciacdo de seguranga
nacional as empresas de
comércio e industria de bens e
tecnologias militares

450.10.418

Credenciacdo para a rede
portuguesa de museus

450.10.419

Reconhecimento de
associacOes de imigrantes
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.420

Reconhecimento de
associacOes de jovens e
equiparadas

450.10.421

Equiparacdo ao estatuto de
associacao juvenil

450.10.422

Reconhecimento de fundacédo

450.10.423

Autorizacdo prévia para
abertura de representacéo
permanente de fundacgdes
estrangeiras

450.10.424

Reconhecimento do estatuto
de objetor de consciéncia ao
servico militar

450.10.425

Reconhecimento de titulos de
profissdes regulamentadas

450.10.426

Registo de entidades para a
divulgacéo de informacéo
sobre medicamentos e
produtos de satde

aos profissionais do Servico
Nacional de Saude

450.10.435

Reconhecimento de organismo
notificado para efeitos de
marcagdo CE

450.10.436

Designacdo de Organismo de
Avaliacdo Técnica para efeitos
de marcacdo CE

450.10.600

Certificacdo da qualidade dos
servicos

450.10.601

Classificacdo de
empreendimentos turisticos

450.10.602

Classificacdo de temas de
jogos para maquinas de
diversdo

450.10.603

Emissdo de certificados de
assinatura eletrénica
qualificada

450.10.604

Reconhecimento de produtos
com denominacédo de origem e
indicacdo geogréafica

450.10.605

Acreditacdo de acdes de
formacéo

450.10.606

Certificacdo de aplicacbes
informaticas

450.10.607

Certificacdo de aplicacbes
informaticas
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.608

Autenticacdo de obras e de
conteudos culturais

450.10.609

Autorizacdo de circulacdo de
bens méveis culturais
classificados

450.10.610

Autorizacdo de importacéo,
expedicdo e exportagdo de
bens culturais

450.10.611

Autorizacdo de substituicdo de
suporte de documentacéo de
conservacgdo permanente

450.10.612

Autorizacdo para utilizacdo
terapéutica de substancias
proibida

450.10.613

Certificacdo de seguranga a
produtos e sistemas de
comunicagdes, de informatica
e de tecnologias de
informacdo classificada

450.10.614

Classificacdo etaria de obras e
de conteddos culturais

450.10.615

Credenciacdo dos pontos de
presenca do sistema europeu
de georreferenciacdo

450.10.616

Reconhecimento de sistema de
formacgdo de mergulho

450.10.619

Avaliacéo da conformidade da
marcagdo CE

450.10.620

Autorizacdo para atribuicdo da
designacdo de medicamento
orfdo

450.10.621

Autorizacdo de introducéo no
mercado (AIM) de
medicamentos por
procedimento nacional

450.10.622

Autorizacdo de introducéo no
mercado (AIM) de
medicamentos por
procedimento de
reconhecimento mutuo

450.10.623

Autorizacdo de introdugdo no
mercado (AIM) por
procedimento descentralizado
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Cddigo

Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

450.10.624

Autorizacdo de introdugdo no
mercado (AIM) de
medicamentos por
procedimento centralizado

450.10.625

Autorizacdo de utilizagdo de
medicamentos pelos hospitais
do Servico Nacional de salde

450.10.626

Autorizacdo de utilizagdo de
lotes de medicamentos
hemoderivados

450.10.627

Autorizacdo para a
comparticipacdo de
medicamentos para utilizacdo
em ambulatério

450.10.628

Autorizacdo do preco de
venda ao publico (PVD) de
medicamentos

450.10.629

Autorizacdo de pedidos de
revisdo excecional de precos

450.10.630

Autorizacdo para aquisi¢do
direta de medicamentos

450.10.631

Autorizacdo para dispensa de
medicamentos em quantidade
individualizada

450.10.800

Licenciamento de canideos e
gatideos

450.20

Classificacdo e declaracéo de
interesse ou utilidade
publica

450.20.001

Reconhecimento de pessoas
coletivas de utilidade publica

450.20.002

Reconhecimento de utilidade
publica para efeitos de
expropriacao

450.20.003

Reconhecimento de projeto ou
programa de interesse social,
cultural e cientifico

450.20.500

Classificacao de areas
protegidas

450.20.501

Classificacdo de bens e sitios
culturais
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
450.20.502 | Criagéo de regides X
demarcadas
450.20.503 | Inventariacdo de patriménio X
cultural
450.20.504 | Estabelecimento de reservas X
arqueoldgicas de protecédo
450.30 Emissdo de comprovativos
de factos ou atos
450.30.001 | Autenticacéo de cdpias X X X
450.30.002 | Certificagdo de habilitagGes ou | X X
qualificacBes
450.30.003 | Emisséo de certiddes X X X X
450.30.500 | Certificagdo de doenga ou de X X X X
incapacidade
450.30.501 | Certificagdo do estado de X X X X
conservagdo de imoéveis
450.30.502 | Emisséo de declaragdes X X X X
500 SUPERVISAO,
CONTROLO E
RESPONSABILIZACAO
500.10 Inspecédo, auditoria,
fiscalizac8o e monitorizacéo
de conformidade a norma
500.10.001 | Auditoria ao funcionamento X X X X
de servigos publicos
500.10.200 | Fiscalizagdo simultanea a X X X X
varios objetos
500.10.400 | Controlo de atividades X
pecuarias
500.10.401 | Controlo metrolégico X
500.10.402 | Controlo de prédios devolutos | X
500.10.403 | Fiscalizago de acampamentos | X
ocasionais
500.10.404 | Fiscalizag&o de alojamentos X
de animais
500.10.405 | Fiscalizagdo de atividades de X
arrumador de automdveis
500.10.406 | Fiscalizag&o de atividades de X
feirante e de vendedor
ambulante
500.10.407 | Fiscalizag&o de atividades de X

guarda-noturno
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
500.10.408 | Fiscalizag&o de conservagéao X X
de edificios
500.10.409 | Fiscalizac&o de descargas de X
efluentes e de rejeicdo de
aguas residuais
500.10.410 | Fiscalizag&o de exploragéo X
industrial
500.10.411 | Fiscalizag8o de exploragdo de | X
magquinas de diversao
500.10.412 | Fiscalizagdo de exploragdo de | X
pedreiras
500.10.413 | Fiscalizag&o de horério de X X
funcionamento de
estabelecimentos comerciais
500.10.414 | Fiscalizag&do de ocupacdo de X
espacgos publicos
500.10.415 | Fiscalizacdo de operagdes X X
urbanisticas
500.10.416 | Fiscalizacdo de publicidade X X
500.10.417 | Fiscalizag&o de realizacéo de X
fogueiras
500.10.418 | Fiscalizag&o de ruido X
500.10.419 | Fiscalizac&o de transito X
500.10.420 | Fiscalizagdo de transportes de | X
aluguer em veiculos ligeiros
de passageiros
500.10.421 | Fiscalizag&o de utilizacéo de X
fogos e espacos
500.10.422 | Fiscalizagdo prévia do X X X
Tribunal de Contas
500.10.423 | Inspecdo de elevadores e X X
monta-cargas
500.10.424 | Controlo de dopagem X
500.10.425 | Controlo de espetaculos X
tauromaquicos
500.10.426 | Fiscalizac&o da aplicacéo de X X
incentivos financeiros
500.10.427 | Fiscalizag&o das atividades de X
mergulho
500.10.428 | Fiscalizagdo das entidades X

certificadoras integradas no
Sistema de Certificacdo
Eletronica do Estado
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administragcdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
500.10.429 | Fiscalizag&o das plataformas X
eletrénicas no ambito da
contratacdo publica
500.10.430 | Fiscalizagdo da utilizacéo de X
detetores de metais
500.10.431 | Fiscalizag&o dos espagos de X
jogo e recreio
500.10.432 | Fiscalizag&o de trabalhos X
arqueoldgicos
500.10.433 | Inspecdo a entidades de gestdo X
coletiva do direito de autor e
dos direitos conexos
500.10.434 | Inspecdo e fiscalizacéo de X
seguranga a entidades
detentoras de informacéo
classificada
500.10.435 | Visita técnica X X
500.10.444 | Fiscalizag&o da atividade de X
entidades no &mbito do
medicamento
500.10.445 | Fiscaliza¢do de medicamentos X
500.10.446 | Fiscalizagdo de produtos X
cosméticos
500.10.447 | Fiscalizac&o de dispositivos X
medicos
500.10.448 | Avaliagdo prévia de X
publicidade a produtos e
servicos
500.10.449 | Fiscalizagdo de medicamentos X
500.10.450 | Fiscalizacdo de produtos X
cosméticos
500.10.451 | Fiscalizacdo de dispositivos X
médicos
500.10.600 | Monitorizacao sistematicada | X X X
conformidade
500.10.601 | Controlo da eliminacéo de X X X
documentos
500.10.602 | Controlo da publicidade X
institucional do Estado
500.10.605 | Controlo de stocks de X

medicamentos e avaliacdo de
alternativas terapéuticas
comercializadas

29



Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administragcdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

500.10.606 | Controlo do movimento de X
vendas de estupefacientes e
psicotropicos

500.20 Acdo disciplinar

500.20.001 | Realizacdo de averiguagdo X X X

500.20.002 | Realizacéo de inquérito X X X X

500.20.003 | Realizag¢do de sindicancia X X X

500.20.300 | Procedimento disciplinar X X X X

500.20.600 | Reabilitacdo de infratores X X X X

500.30 Acdo sancionatoria e
cautelar

500.30.001 | Aplicagéo de X X X X
contraordenacdes

500.30.002 | Aplicagdo de sanges X X X X
administrativas inominadas

500.30.003 | Aplicagdo de sangBes X X X X
contratuais

500.30.004 | Aplicagdo de sanges X X X X
disciplinares

500.30.500 | Aplicagdo de medidas X X X
administrativas cautelares

500.40 Impugnacao administrativa

500.40.001 | Processamento de reclamagdes | X X X X
de atos administrativos

500.40.500 | Processamento de recursos X X X X
hierarquicos

500.40.501 | Processamento de recursos X X X X
tutelares

550 EXECUCAO DE
OPERACOES DE
SEGURANCA,
PROTECAO OU DEFESA

550.10 Seguranca publica

550.10.001 | Policiamento de espagos X X
publicos e abertos ao publico

550.10.002 | Acdo policial a eventos de alto | X X
risco

550.10.003 | Acdo policial em parceria com | X X
a comunidade

550.10.004 | Apoio policial a diligéncias X X
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
550.10.300 | Sinalizacéo informativa e X X X
reguladora
550.10.307 | Controlo e implementag&o de X
medidas de seguranca de
medicamentos
550.10.600 | Reposicdo da ordem publica X X
550.20 Protecao civil e socorro de
emergéncia
550.20.001 | Emissdo de avisos e X X X
declaracdo de alertas
550.20.002 | Acdo de vigilancia X X
550.20.003 | Realizacéo de exercicios e X X X
simulacros
550.20.004 | Realizacdo de piquetes de X X
prevencédo
550.20.500 | Acdo de protecdo e socorro X X X
550.30 Missdes de defesa e apoio a
paz
600 ADMINISTRACAO DA
JUSTICA
600.10 Prevencao e investigacdo
criminal
600.10.500 | Processamento de inquérito- X
crime
600.10.502 | Procedimento preliminar a X
processo sumario
600.20 Resolucgdo alternativa de
litigios
600.20.001 | Acéo em julgado de paz X
600.20.300 | Acdo em sistema de mediacdo | X
familiar
600.20.301 | Acdo em sistema de mediacdo | X X
laboral
600.20.302 | Acdo em sistema de mediacdo | X
penal
600.20.600 | Acdo em arbitragem X X
600.30 Producéo de prova e decisao
judicial
600.30.001 | A¢do em matéria X X
administrativa
600.30.100 | Acdo em matéria civel X
600.30.200 | Acdo em matéria comunitaria | X X
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
600.30.300 | A¢do em matéria X
constitucional
600.30.400 | Acdo em matéria de familiae | X
menores
600.30.500 | Acéo em matéria financeira X X
600.30.600 | Acéo em matéria fiscal X X
600.30.700 | Acéo em matéria laboral X X
600.30.800 | Acdo em matéria penal X
600.40 Execucdo de penas e de
medidas cautelares
600.40.501 | Execucdo de titulos executivos | X
600.40.502 | Prestacdo de trabalho a favor X
da comunidade
650 PRESTACAO DE
SERVICOS DE
PROTECAO E INCLUSAO
SOCIAL
650.10 Atribuicéo de prestacdes
sociais e auxilios econémicos
650.10.001 | Concesséo de penses de X X X
invalidez
650.10.002 | Concessdo de pensdes de X X X
sobrevivéncia
650.10.003 | Concesséo de penses de X X X
velhice
650.10.004 | Concesséo de prestacdes por X X X
parentalidade
650.10.005 | Concessdo de prestacdes X X X
compensatorias de subsidio de
férias e de natal por motivo de
doenca e de parentalidade
650.10.006 | Concessdo de subsidios por X
adocéo
650.10.007 | Concessdo de subsidios por X X X
assisténcia a filho ou a neto
650.10.008 | Concesséo de subsidios para X X
assisténcia a filho com
deficiéncia ou doenga crénica
650.10.009 | Concessdo de subsidios de X X X
desemprego
650.10.010 | Concessdo de subsidios de X X X

doenca
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
650.10.011 | Concesséo de subsidios por X X
interrupcgdo de gravidez
650.10.012 | Concessdo de subsidios por X X
risco clinico durante a
gravidez
650.10.013 | Concesséo de subsidios por X
riscos especificos
650.10.100 | Concesséo de auxilios X X X
econémicos a estudante
650.10.101 | Concessdo de X X
comparticipacdes para redes
de servicos e equipamentos
sociais
650.10.102 | Concesséo de prestacdes em X X X
espécie
650.10.103 | Concessdo de subsidios de X X X
precaridade econémica
650.10.104 | Concessdo de subsidios de X X X
produtos de apoio
650.10.105 | Atribuicdo de rendas apoiadas | X X
650.10.200 | Concessdo de X X
comparticipacfes para
pagamentos devidos a
menores
650.10.201 | Concessdode X X
comparticipagdes de para
pagamento salarial
650.10.202 | Concessdo de complemento X
solidario para idosos
650.10.203 | Concessdo de pensdes sociais | X
de invalidez
650.10.204 | Concessdo de pensfes sociais | X
de velhice
650.10.205 | Concessdo de rendimento X X
social de insercdo
650.10.206 | Concesséo de subsidios X
sociais por adogdo
650.10.207 | Concesséo de subsidios X X
sociais de desemprego
650.10.208 | Concesséo de subsidios X
sociais por interrupgéo de
gravidez
650.10.209 | Concesséo de subsidios X X
sociais por parentalidade
650.10.210 | Concesséo de subsidios X

sociais por riscos clinicos
durante a gravidez
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
650.10.211 | Concesséo de subsidios X X
sociais por riscos especificos
650.10.300 | Concessédo de abonos de X X X
familia para criancas e jovens
650.10.301 | Concesséo de abonos de X X
familia pré-natal
650.10.302 | Concesséo de complementos X
por dependéncia
650.10.303 | Concesséo de penses de X
orfandade
650.10.304 | Concessdo de pensdes de X
viuvez
650.10.305 | Concessdo de subsidios por X
assisténcia a terceira pessoa
650.10.306 | Concessdo de subsidios de X
funeral
650.10.307 | Concessdo de subsidios por X X
frequéncia de
estabelecimentos de educacdo
especial
650.10.308 | Concesséo de subsidios por X X
morte
650.10.309 | Concesséo de subsidios X
vitalicios
650.10.400 | Comparticipagdo a institui¢des | X
de solidariedade social
regulada por utente por
portaria
650.10.401 | Comparticipagdo a instituigdes | X
de solidariedade social
regulada por utente por
programa
650.10.500 | Comparticipacgdo a institui¢des | X
de solidariedade social por
apoio a gestdo
650.20 Servicos e equipamentos
sociais
650.20.001 | Sinalizacdo e encaminhamento | X X X
em situacGes de
vulnerabilidade
650.20.300 | Aconselhamento juridico X X
650.20.301 | Apoio domiciliario X X
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

650.20.302 | Apoio a integracdo e insergdo | X X X
profissional

650.20.304 | Apoio psicossocial X X

650.20.305 | Atribuicdo de produtos de X X X
apoio

650.20.600 | Acolhimento de emergéncia X X
em equipamentos de apoio
social

650.20.601 | Admissdo e desenvolvimento | X X
em instituicBes sociais
residenciais ou estruturas de
alojamento

650.20.602 | Processamento de pedidos de | X X X
acesso a equipamentos de
apoio social ndo residencial

650.20.603 | Utilizagdo de equipamentos de | X X
apoio social residenciais e ndo
residenciais

700 PRESTACAO DE
CUIDADOS DE SAUDE

700.10 Gestdo de utentes

700.10.001 | Referenciacdo de utentes para | X X X
consultas

700.10.004 | Registo de utilizadores de X X X
unidades de satde

700.20 Servicos clinicos

700.20.001 | Imunizacédo X

700.20.100 | Rastreio X X

700.20.101 | Realizacdo de ac¢Bes de saude | X X
em campanha

700.20.200 | Prestagdo de cuidados de X X X
saude personalizados

700.20.300 | Prestagdo de cuidados de X X X
emergéncia médica

700.20.700 | Vacinacdo de animais X X

700.20.800 | Prestacdo de cuidados X X
curativos veterinarios

700.20.901 | Eutanésia de animais X
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
710 PRESTACAO DE
SERVICOS DE HIGIENE E
SALUBRIDADE
PUBLICAS
710.10 Servicos de higiene e limpeza
710.10.001 | Limpeza de espagos publicos | X X
710.10.002 | Recolha de residuos X X X X
710.10.003 | Drenagem e tratamento de X X
aguas residuais e efluentes
710.10.300 | Captura e entrega de animais X X
710.10.301 | Sequestro sanitario de animais | X X
710.10.302 Recolha de cadaveres de X X X
animais
710.10.600 | Controlo de pragas X X X
710.20 Servigos mortuarios
710.20.001 Inumagdo e cremacdo de X X X
cadaveres e ossadas
710.20.300 | Exumacéo de cadaveres e X X
ossadas
710.20.600 | Deposito de urnas em X X
cemitério
710.20.601 | Transladacédo de cadaveres e X
ossadas
750 PRESTACAO DE
SERVICOS DE ENSINO E
FORMACAO
750.10 Gestdo do aluno/formando
750.10.001 | Seleg&o e seria¢do para X X X
ingresso no ensino ou
formacéo
750.10.002 | Processamento de matriculas X X X X
ou inscri¢Bes no ensino ou em
formacéo
750.10.300 | Processamento dos dados X X X X
cadastrais de alunos ou
formandos
750.10.600 | Controlo de assiduidade de X X X

alunos ou formandos
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

750.20 Gestéo formativa e
curricular

750.20.001 | Concecdo, revisdo e extin¢do X X X
de curriculos e planos de
estudos ou formagéo

750.20.300 | Producdo e selecéo de X X X
recursos didatico-pedagdgicos

750.20.301 | Distribuic&o de atividades de X X X X
ensino ou formag&o

750.20.600 | Realizacdo de atividades de X X X X
ensino ou formagéo

750.30 Avaliacéo de aprendizagens

750.30.001 | Concecdo e revisao dos X X X
métodos de avaliacdo de
aprendizagens

750.30.300 | Elaboracdo de instrumentos de | X X X X
avaliacdo de aprendizagens

750.30.600 | Aplicagdo de instrumentos de | X X X X
avaliacdo de aprendizagens

750.30.601 | Processamento e comunicagdo | X X X X
de resultados de avaliacdo

750.30.602 | Reconhecimento, creditacdoe | X X X X
validacdo de competéncias e
qualificacBes

800 PRESTACAO DE
SERVICOS TECNICOS E
CIENTIFICOS,
INVESTIGACAO E
DESENVOLVIMENTO

800.10 Execucao de servicos
cientificos e técnicos

800.10.001 | Producéo de informacéo X
georreferenciada

800.10.300 | Controlo ambiental de X X X X
infraestruturas e equipamentos

800.10.301 | Monitorizagédo de indices de X
poluicdo ambiental

800.10.302 | Monitorizacgéo de recursos X
naturais, espécies e paisagens

800.10.303 | Monitorizacdo do X X
abastecimento e distribuicdo
de 4gua e do saneamento de
aguas residuais

800.10.304 | Monitorizagdo de seguranga X

de medicamentos apds
autorizacdo de introdugdo no
mercado (AIM)
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
800.10.305 | Monitorizagéo da seguranca X
de ensaios clinicos
800.10.601 | Realizacéo de ensaios X X X
laboratoriais
800.10.602 | Realizacéo de estudos X X X X
cientificos e técnicos de apoio
a politicas publicas
800.10.603 | Realizacéo de pericias X X
800.10.604 | Realizac¢do de tradug6es X X X
800.10.605 | Realizacdo de transcricfes X X X
800.20 Execucdo de projetos de
investigacédo e
desenvolvimento
800.20.001 | Realizacéo de estudos de X X X X
investigacao basica
800.20.002 | Execucgdo de projetos de X X X
investigacdo aplicada
800.20.500 | Desenvolvimento X X X X
experimental e aplicacional
850 EXECUCAO DE
PROGRAMAS E DE
ACOES DE INCENTIVO
850.10 Atribuic&o e controlo de
financiamentos e de ajudas
diretas
850.10.001 | Atribuic&o de subsidios a X X
exploracdo de servicos
publicos
850.10.002 | Formaliza¢do de candidaturas | X X X
e acompanhamento de apoios
regulares
850.10.003 | Formalizacédo de candidaturas | X X X X
e acompanhamento de apoios
pontuais
850.10.004 | Controlo da atribui¢éo dos X
incentivos financeiros
850.10.500 | Atribuicdo de prémios X X X X
850.10.600 | Atribuicdo de patrocinios X X X X
850.10.601 | Captacdo e aplicagdo de X X X

apoios mecenaticos
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM
850.30 Atribuic&o e controlo de
bonificagdes
850.30.001 | Concesséo de bonifica¢des X
850.30.002 | Controlo de Bonificagfes X
850.40 Atribuic&o e controlo de
garantias financeiras
prestadas pelo Estado
850.40.001 | Concessao, gestdo e execucao X
de garantias pessoais
850.40.002 | Concessao e gestdo de X
garantias a operacdes de
seguro do risco
900 DINAMIZACAO E
COMUNICACAO
INSTITUCIONAL
900.10 Execucdo de atividades de
dinamizacédo da sociedade
900.10.001 | Concegdo e realizagdo de X X
atividades ou acontecimentos
artisticos
900.10.002 | Produc&o de atividades X X
desportivas ou recreativas
900.10.500 | Organizagdo e participa¢do em | X X X X
homenagens e cerimoénias
comemorativas
900.10.501 | Organizag&o e participagdo em | X X X X
iniciativas de partilha e debate
critico
900.10.502 | Organizag&o e participagdo em | X X X X
iniciativas de prevencéo e
sensibilizacdo
900.10.503 | Organizagdo e participa¢do em | X X X X
iniciativas de promocéo ou
divulgacédo de produtos e
servicos
900.10.504 | Publicita¢do de iniciativas e X X X
atividades
900.20 Execucdo de atividades de
comunicacao institucional
900.20.001 | Criag&o de imagem e X X X X
identidade graficas
900.20.002 | Criag&o de produtos e artigos | X X X
promocionais
900.20.200 | Produc&o e controlo de X X X X

informacdes e contelidos
institucionais
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Cddigo Titulo Designacao da entidade
Administracdo | IEFP | INFARMED | SG-
Local PCM

900.20.201 | Edigdo de conteudos e X X X X
producéo editorial

900.20.400 | Elaboracdo de informagdes ou | X X X X
esclarecimentos institucionais
para a comunicagao
social

900.20.401 | Promogdo ou participacdo em | X X X X
conferéncias de imprensa e
entrevistas

900.20.402 | Recolha e tratamento de dados | X X X X
de imprensa

900.20.600 | Criac&o e atualizagdo de X X X X
contactos institucionais

900.20.601 | Organizagdo de ceriménias de | X X X
tomada de posse e assinatura
de documentos

900.20.602 | Organizagéo de visitas X X X X
institucionais

900.20.603 | Processamento de pedidos de | X X X X
audiéncia

900.20.604 | Processamento de pedidos de | X X X X
informag&o

950 ADMINISTRACAO DA
PARTICIPACAO CIVICA

950.10 Administracao eleitoral

950.10.001 | Marcagdo de atos eleitorais e X X
referendarios

950.10.200 | Apreciacdo e admissdo de X X
candidaturas a atos eleitorais

950.10.201 | Apreciacdo e admissdo de X
propostas de referendo

950.10.400 | Apoio técnico e logistico ao X
processo eleitoral e
referendario

950.10.401 | Constituicdo de assembleias X
de voto

950.10.402 | Definicdo e atribuicdo de X
meios para propaganda
eleitoral

950.10.600 | Controlo de operaces de X
votacdo e apuramento parcial
de resultados

950.10.601 | Constituicdo de assembleias X
de apuramento geral

950.10.602 | Apuramento geral de X

resultados
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Cddigo Titulo

Designacao da entidade

Administracdo
Local

IEFP

INFARMED

SG-
PCM

950.20 Processamento de ac¢Ges
peticionarias, reclamacées e
manifestacdes de

congratulacéo

950.20.001 | Processamento de petigdes,

reclamacdes e sugestdes

950.20.300 | Processamento de elogios e

agradecimentos

950.20.600 Processamento de avisos de
exercicio do direito de reunido

em locais publicos

950.30 Atribuicéo de distingbes

honorificas

950.30.001 | Reconhecimento por mérito e

servicos prestados

Classificagdo em processos comuns a
Administracdo: A utilizacdo pelas varias
entidades do mesmo processo de negécio

De forma a explicitar o quadro anterior,
demonstramos, a titulo indicativo, o processo de
negécio 100.10.600 Producdo e comunicagdo
de regras institucionais. Tal como refere a
tabela supra, as quatro organizacdes para as
quaisforam efetuados planos de classificacdo
conformes & MEF entendem reconhecer a
existéncia deste processo de negdécio na sua
Organizacdo, visto todas elas produzirem e/ou
comunicarem atos normativos internos.

O processo mencionado € comum A
administracio (visto ser passivel de acontecer
em mais de uma organizacdo), pelo que a sua
classificacdo, titulo, descricdo, notas de
aplicacdo e termos de indice sdo utilizados pelas
entidades que reconhecam a existéncia deste
processo na sua organizacdo. Assim, qualquer
entidade que pretenda usar este processo de
negécio podera apenas, caso 0 pretenda,
personalizar as notas de aplicacdo e termos de
indice, de acordo com a sua instituicdo, de
forma a facilitar a classificacdo, mantendo no

entanto toda a nomenclatura inerente ao
processo.

A metodologia de trabalho em referéncia pode
ser aplicada a todos 0s processos que Sao
comuns a Administracao.

Classificacdo em Processos Transversais a
AdministracdoQuando Varias Entidades
Concretizam o Mesmo Processo de Negdcio

O conceito supra aplica-se quando o processo de
negdcio atravessa, para a execugdo de uma
mesma funcdo, mais de uma organizacéo.

Neste caso, as organizacBes em questdo, tal
como referimos anteriormente, classificam a
informagdo no mesmo processo de negdcio e
utilizam o mesmo codigo e descricdo,
considerando que, no plano de classificagdo, o
processo de negécio é descrito como um todo,
independentemente do nivel de participacdo das
entidades envolvidas.No campo notas de
aplicacdo e termos de indice, poder-se-a
personalizar, = complementando com a
especificacdo da participacdo de cada entidade,
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passando-se a ter uma Vvisdo supra-
organizacional.

Novos Processos Levantados em Entidades
Especificas

Ap6s o periodo de harmonizagdo, foram
levantados os processos de negdcio propostos
por entidades especificas, como o Instituto do
Emprego de Formacéo Profissional,
INFARMED -  Autoridade  Nacional do
Medicamento e Produtos de Saude, I.P e
Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho e
Ministros, cuja intervencdo ndo se enquadrava
no ambito da relacdo entre a Administragdo
central e a local.

Os processos de neg6cio especificos de uma
organizacdo (Tipo de processo passivel de nédo
ocorrer em todas as entidades da
Administracdo Puablica) podem também ter a
caracteristica de transversais, ja que, apesar 0S
mesmos serem apenas da competéncia de uma
determinada entidade, poderd ser necessario a
intervencdo de um outro organismo, para
completar qualquer a agdo.

Para que estes processos especificos possam ser
comtemplados no plano de classificacéo, dever-
se-a seguir o mesmo procedimento, pelo que a
entidade proponente fara a descricdo, notas de
aplicaco e exclusdo e propora os temos de
indice, para queo processo conste no plano de

classificacgdo  Gnico e  transversal a

Administraco.

Os exemplos que se seguem mostram
queorganismos como o Instituto do Emprego e
da Formagdo Profissional, entidade com
servicos desconcentrados pelo pais, classificam
a sua informagdo em 303 processo de negdcio,
sendo que apenas 4 sdo especificos e 297
comuns a outros organismos da Administracéo.

O INFARMED, entidade do Ministério da
Saude, contempla no seu plano de classificagdo
um total de 247 processos de negocio,dos quais
apenas 39 sdo considerados como especificos,
pelo que 208 sdo comuns a outros servicos da
Administracao.

Ao nivel da Secretaria Geral da Presidéncia do
Conselho de Ministros, cujo levantamento foi
efetuado no ambito das entidades que o
compdem, num total de 31, & data, foram
levantados, num total de 370 processos de
negécio, 315 comuns e 55 especificos.

Os dados supra mencionados confirmam que os
processos comuns a Administragdo sdo mais
que os processos de negécio especificos, sendo,
por isso, mais facil atualmente iniciar um
trabalho de elaboragdo de um plano de
classificacdo para qualquer entidade, em virtude
de a maioria dos processos se encontrar
classificada e descrita.

Plano de classificacdo do IEFP
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Classificagdo em processos comuns e em processos especificos

Plano de classificacao do IEFP

M Processos de negdcio comuns
297

B Processos de negdcio
especificos do IEFP 4

Instituto do Emprego e da Formacao Profissional, entidade com servigos desconcentrados pelo Pais,
classifica a sua informacdo em 303 processos de negécio, sendo apenas 4 especificos e 297 comuns a
outros organismos da Administracéo.

Plano de Classificacdo do INFRAMED
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Classificagdo em processos comuns e em processos especificos

Plano de Classificagao do INFARMED

B Processos de negdcio comuns
208

B Processos de negdcio
especificos do INFARMED 39

INFARMED, entidade do Ministério da Saude, contempla no seu plano de classificacdo um total de 247
processos de negocio, dos quais apenas 39 sdo considerados como especificos. Saliente-se o facto de estes
poderem, no momento em que se conclua o plano de classificacdo de outras entidades, tomar a
caracteristica de transversais, ja que, além de passarem para a esfera de outra entidade, o INFARMED ¢é
cliente ndo dono do processo.
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Plano de Classificacao das entidades no
ambito da Secretaria de Estado da
Presidéncia do Conselho de Ministros

B Processos de negdcio comuns
315

B Processos de negdcio
especificos as entidades no
ambito da SG-PCM 55

Ao nivel da Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, cujo levantamento foi efetuado no
ambito das entidades que a compdem, num total de 31 Servicos, a data, num total de 370 processos de

negdcio, 315 processos sdo comuns e 55 especificos.

Uma Economia de Escala

A elaboragdo de um plano de classificacdo
Unico conforme a MEF aplicado a todos o0s
organismos da Administragdo apresenta-se
como um produto dindmico, possibilitando,
segundo o0s modelos conceptuais, 0 Seu
crescimento.

A qualquer momento, sem colocar em questéo a
metodologia da sua construcdo, qualquer
organizacdo pode acrescentar um processo de
negdcio, bastando apenas verificar se 0 mesmo
ja se encontra identificado e faz parte do plano
de classificagdo Unico. O inverso também pode
acontecer, a partir do momento que uma
entidade,em virtude das dindmicas de alteracdo
de competéncias, vicissitudes prdprias dos dias
de hoje, considere ndo ter participagdo num
determinado processo de negdcio, podendo
retird-lo do seu plano de classificagdo, sem
colocar em causa o instrumento trabalho.

Esta légica de trabalho permite pois as
organizacbes, de uma forma facil e répida,
apresentarem um plano de

classificacdo,respeitando a interoperabilidade
semantica e, assim, promover a comunicacdo
entre os Servicos da Administracdo central e
local, sem que seja necessario envolver um
grande nimero de recursos.

Produto Apresentado Pelo Orgdo de
Coordenacdo da Politica Arquivistica
Nacional

Num  trabalho  colaborativo com a
Administracdo cabe ao 0Orgdo da politica
arquivistica nacional a responsabilidade de
coordenar o levantamento dos processos de
negdcio, acompanhar e avaliar a descrigdo dos
mesmos, atribuir a classificagdo, compilar uma
lista com todos os todos os processos de
negécio j& consolidados existentes na
Administracdo central e local, assim como 0s
termos de indice atribuidos pelos servicos,
construindo deste modo, de forma conjunta e
participada, aquele que sera o 1° plano de
classificacdo para toda a Administracao.
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Conclusao:OsBeneficios da Utilizagdo de Um
Unico Plano de Classificacéo

A tilizacdo do conceito de processo de
negdcio, atendendo a sua idiossincrasia, tem
permitido um levantamento da execucdo dos
processos da Administracéo,
independentemente do seu nivel de participacéo,
permitindo a interoperabilidade semantica e a
utilizacdo de plataformas de gestdo de
informacdo epossibilitando ainda a reutilizacéo
da informagdo, tdo necessaria na atualidade.

Para além destes ganhos, tornou-se também
possivel uma mais eficaz gestdo da informacé&o,
com o controlo da informacdo produzida, uma
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