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Inclui: documentagdo sobre caracterizagdo da
empresa de uma forma geral, com situagdo
atual de empresas, corpos gerentes, corpos
Administracio 1. Caracterizagdo da 5 c sociais, docume.nto.s oﬁciais,. organc.\grarjas,
empresa estrutura organizativa, dossier confidencial,
dossier de manifestagdo de interesse,
caracterizagdo da atividade, avaliagdo de
PT/ACAS/DOC/F/A/CE/... empresas ...
Inclui: Documentagdo relativa a constituicdo,
2. ConstituigOes aquisicdes, fusdes e alienagbes de empresas,
Administracio aguisig(zes, fusdes, 5 c total ou~ parcialmgnte, ncj\meadamente
alienacgdes e alteracdes do capital social, aumento de
aumento de capital capital, estatutos, pacto social, atas de
PT/ACAS/DOC/F/A/CAFAAC/... reunido, contratos, escrituras, ...
Inclui: Documentacdo relativa a
reorganiza¢do da CUF, reestruturagdo da
. - 3. Reestruturagdo da QUIMIGAL, plano de revitalizagdo,
Administracdo empresa & ¢ desenvolvimento da QUIMIGAL,
reestruturagdo financeira, reestruturagdo de
PT/ACAS/DOC/F/A/RE/... setores e servigos, ...
Inclui: Documentagdo relativa a
Administragdo 4. NacionalizagGes 5 C nacionalizagdo da CUF Nitratos de Portugal e
PT/ACAS/DOC/F/A/N/... Amoniaco Portugués.
Inclui: Documentagdo sobre a alienagdo de
L - e vdrias empresas que foram nacionalizadas,
Administracdo >. Privatizacdes > ¢ nomeadamente cadernos de encargo, OPV,
PT/ACAS/DOC/F/A/P]... folhetos informativos, garantas bancdrias, ...
Inclui: Documentagdo relativa ao
acompanhamento da gestdo das empresas
Administracio 6. Gc.as.tﬁo das 5 c participadas, no.melad.amfente gestéo de
participadas pessoal, do patrimdnio, financiamentos,
orgamentos, relatdrios e contas, relatérios
PT/ACAS/DOC/F/A/GP/... mensais, reestruturagdes, ...
Inclui: Atas do Conselho de Administragdo,
Administracdo 7. Atas de reunido 5 C Conselho de Geréncia, Assembleias Gerais,
PT/ACAS/DOC/F/A/AT/... Conselho FiSCG', Diregaes,
Inclui: Documentagdo referente a reunides,
nomeadamente convocatdrias, agendas,
Administracdo 8. Pr.o~cessos de 5 C registos de presenga, documentos de apoio,
reunido .
extratos de atas, cartas mandadeiras (ou
PT/ACAS/DOC/F/A/PC/... mandatarias), informacgdes sobre atas, ...
Inclui: Relatdrios e documentos de visitas a
Administragao 9. Visitas e viagens 5 C empresas e participagdes em eventos
PT/ACAS/DOC/F/A/VV/... (nacionais ou internacionais)
= Inclui: Documentagdo gerada no ambito de
- - 10. Documentagao - N . .
Administragao . 5 C atividades extra a empresa, a nivel particular
PT/ACAS/DOC/F/A/DP/... particular ou profissional.
Inclui: Documentacgdo referente a auditorias
Administragao 11. Auditorias 3 C internas e externas, nomeadamente
PT/ACAS/DOC/F/A/A/... relatorios.
Inclui: Documentacdo relativa a atividades de
Administracdo 12. Inspegdes 3 C inspecdo, nomeadamente relatérios e
PT/ACAS/DOC/F/A//... pareceres técnicos.
13. Pareceres e Inclui: Documentagao relativa a atividades de
Administracdo relatdrios de 3 C fiscalizacdo, nomeadamente relatérios e
PT/ACAS/DOC/F/A/PRF/... fiscalizagdo pareceres.
Assuntos Juridicos 14. EscrltEras, Inclui: Escrituras, procuragdes, certiddes,
R procuragdes e 1 C .
PT/ACAS/DOC/F/AIC/EPC]... e Contencioso certiddes credenciais, ...
Assuntos Juridicos | 15. Estatutos de 1 c Inclui: Estatutos, alteragdes de estatutos,
PT/ACAS/DOC/F/AIC/ES/... e Contencioso sociedades pacto social, ...
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Assuntos Juridicos

Inclui: Contratos comerciais, contratos de

R 16. Contratos 1 C ~
PT/ACAS/DOC/F/AIC/C/ e Contencioso gestdo, contrato-programa, contratos, ...
Inclui: Documentagdo referente ao
Assuntos Juridicos | 17. Contencioso 20 c contencioso com os servigos tributarios,
e Contencioso tributario nomeadamente, impostos, taxas
PT/ACAS/DOC/F/AIC/CT/... alfandegdrias, seguranga social, ...
Assuntos Juridicos | 18. Contencioso 20 c Inclui: Documentacdo referente a litigios que
PT/ACAS/DOC/F/AIC/CA/ e Contencioso administrativo decorrem em tribunais administrativos.
Assuntos Juridicos | 19. Contencioso 20 c Inclui: Documentacdo referente a litigios que
PT/ACAS/DOC/F/AIC/C)/ e Contencioso judicial decorrem em tribunais judiciais.
- Inclui: Documentacdo relativa a créditos
Assuntos Juridicos - . e S
e Contencioso 20. Créditos litigiosos 20 C litigiosos, nomeadamente o processo judicial,
PT/ACAS/DOC/F/AIC/CL/... listagens de credores, ...
21. Licenciamentos, . o .
-~ ) Inclui: Documentagdo relativa a
Assuntos Juridicos | alvaras e . . . .
R . 1 C licenciamentos, alvaras e condicionamento
e Contencioso condicionamento industrial
PT/ACAS/DOC/F/AJC/LACI/... industrial )
Assuntos Juridicos 2. Marcas' patentes Inclui: Documentagdo referente a marcas,
e Contencioso e propriedade 1 ¢ atentes e propriedade industrial
PT/ACAS/DOC/F/AIC/MPPI/... industrial P prop ‘
Assuntos Juridicos | 23. Pareceres e 1 c Inclui: Pareceres e informagdes dos Servigos
PT/ACAS/DOC/F/AIC/PI/ e Contencioso informagdes Juridicos sobre vérios assuntos.
Assuntos Juridicos | 24. Penhoras de 5 c Inclui: Documentagdo relativa a penhora de
PT/ACAS/DOC/F/AIC/PV/ e Contencioso vencimentos vencimentos por ordem dos tribunais.
cpP
Assuntos J.UrIdICOS 25. Legislagdo 3 (gl’Jardar guaNndo Inclui: Legislagdo portuguesa e comunitaria.
e Contencioso é compilagdo
t ati
PT/ACAS/DOC/F/AIC/L/... ematica)
Relagdes 26. Acordos e 5 c
PT/ACAS/DOC/F/RI/AP/... Institucionais protocolos
Inclui: Documentagdo relativa as relagdes
o o com o Estado Portugués e entidades
Relagbes 27. RelagBes com
R . A 5 C reguladoras, nomeadamente planos de
Institucionais entidades publicas e
fomento, estatisticas para o INE,
PT/ACAS/DOC/F/RI/REP/... correspondéncia, ...
Relagdes 28. Relagbes 5 c Inclui: Documentacdo relativa as relagGes
PT/ACAS/DOC/F/RI/RI/... Institucionais internacionais com organismos internacionais.
. N Inclui: Inclui: Documentagdo referente a
Relagdes 29. Integragao
Institucionais europeia 5 C assuntos europeus, nomeadamente
PT/ACAS/DOC/F/RI/IE/... P correspondéncia, legislagdo, reunides, ...
Inclui: D o refi lagd
Relacdes 30, Relagdes com nclui Fqumentacac.J r? eren}e arelagbes
Institucionais entidades nacionais 5 C com entidades associativas, camaras do
PT/ACAS/DOC/F/RI/REN/... comércio, grémios, ...
~ Inclui: Documentagdo relativa a recolha de
Relagdes " . ~ - (.
Institucionais 31. Cooperagao 5 C informacdo e cooperagdo com varias
PT/ACAS/DOC/F/RI/C/... empresas a nivel internacional em Africa .
Relacdes 32, Pedidos de !nclui docNumentagéo relativz? a pedidos de
Institucionais informacio 2 E informac&o de / ou para entidades externas
PT/ACAS/DOC/F/RI/PI/... ¢ gue ndo geram processos.
L. . Inclui: Cronologias, documentos biograficos
I(Z;;nt;r:‘;cagao € 221 F:E:gna da 3 C sobre histdria de Alfredo da Silva e da
PT/ACAS/DOC/F/CI/HE/... & P empresa, ...
Comunicagdo e 34. Imagem da 3 c Inclui: Logétipos da empresa, manual
PT/ACAS/DOC/F/CI/IE/... Imagem empresa corporativo, ...
Comunicagdo e 35. Comemoracdes 3 c Inclui: Docu.mentagéo relativa a datas
PT/ACAS/DOC/F/CI/C/.. Imagem comemorativas da empresa.
Comunicagdo e 36. Apoios e 3 c Inclui documentagao relativa a pedido de
PT/ACAS/DOC/F/CI/AD/ Imagem donativos apoio externos, concessdo de donativos, ...
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Comunicagdo e 37. Publicagdes da Inclui: Publicagdes das varias empresas do
PT/ACAS/DOC/F/CI/PE]... Imagem empresa grupo de boletins, revistas, filmes, ...
Comunicagdo e 38. Organizagdo de Inclui: Documentagdo relativa a organizagdo
PT/ACAS/DOC/F/CI/OE/... Imagem eventos de eventos.
Comunicacio e 39, Participacio em Inclui: Documenta.gao relativa a participagdo
Imagem eventos no evento, como interlocutor ou apenas
PT/ACAS/DOC/F/CI/PE/... como publico.
Inclui: Documentagdo sobre campanhas
Comunicagdo e 40. Publicidade e publhcltarlas, pl.Jt.)I|C|d~ade na imprensa,
X ~ catélogos, participagdo em feiras, planos de
Imagem divulgagdo . ~ . e
marketing, reclamagdes e sugestdes, politica
PT/ACAS/DOC/F/CI/PD/... comercial ...
Comunicagdo e N Inclui: Documentagdo sobre visitas de
| 41. Visitas a empresa | isitas d ..
PT/ACAS/DOC/F/CI/VE/... magem escolas, visitas de empresarios, ...
Comunicagdo e 42. Comunicagdo Inclui: Entrevistas, documentarios, recortes
PT/ACAS/DOC/F/CI/CS/... Imagem social de imprensa, comunicados de imprensa, ...
icacd Inclui: o) Natal, of
ICc:vmumcagao e 43, Brindes e ofertas r}c L::I gar;ogsdde tata , 0 ertg c||: agendas,
PT/ACAS/DOC/F/CI/BE]/... magem oferta de brindes, tagas e medalhas, ...
Arquivo e 44. Documentagdo Inclui: Difusdo seletiva da informacao,
PT/ACAS/DOC/F/AD/DT/... Documentagdo técnica artigos, publicagBes, catalogos e pregarios.
Inclui: Documentagdo relativa a gestdo de
Arquivo e 45, Instrumentos de documentos dg arquivo, noAme.adamente
Documentacio estio documental tesauros, descritores, referéncias
¢ g bibliograficas, descrigdes bibliograficas,
PT/ACAS/DOC/F/AD/IGD/... manuais de arquivo, indices, ...
Arquivo e 46. Servigos Inclui: Pesquisas, requisi¢des, empréstimos,
PT/ACAS/DOC/F/AD/SB].. Documentagdo bibliograficos
. 47. Copiador de Inclui: Cépias da correspondéncia recebida e
Expediente P .
PT/ACAS/DOC/F/E/CC/... correspondéncia expedida.
13, o
Expediente 8 Ct)c.);respondedr?Ea Inclui: Correspondéncia recebida e expedida.
PT/ACAS/DOC/F/E/CRE/... recebida e expedida
. 49. Protocolos de . o
PT/ACAS/DOC/F/E/PC/.. Expediente correspondancia Inclui: Protocolos de correspondéncia.
. Regi
Expediente 0. Registo E{e . Inclui: Registo de correspondéncia.
PT/ACAS/DOC/F/E/RC/... correspondéncia
~ 51. Ordens, ) L ~
Organizagdo e instrurgéeezse Inclui: Ordens de servigo, instrugdes de
PT/ACAS/DOC/F/OF/OINS/... Funcionamento normas de servico servigo e normas de servigo.
R 52. Notas e . . —
Organizagao e L Inclui: Notas internas e comunicagdes
Funcionamento comunicagoes internas de servigo
PT/ACAS/DOC/F/OF/NCI/... internas :
- . Inclui: Procedimentos internos, manuais,
Organizagdo e 53. Procedimentos e R . ~
Funcionamento regulamentacio regulamentos internos, normas, instrugdes
PT/ACAS/DOC/F/OF/PR/... técnicas, simbologia e codificagdo ...
- 54. Comunicados,
Organizagdo e . ~ . . . ~ .
Funcionamento informacgdes e Inclui Comunicados, informagdes e circulares.
PT/ACAS/DOC/F/OF/CIC/... circulares
Organizagdo e 55. Impressos e Inclui: Versdes finais de impressos e
PT/ACAS/DOC/F/OF/IF/... Funcionamento formularios formularios.
Inclui: Resumos de conversas telefdnicas,
Organizagdo e 56. Documentos de agendas, listas telefdnicas, apontamentos,
Funcionamento apoio documentos de trabalho, lista de email,
PT/ACAS/DOC/F/OF/DA/... codigos de atividades econdmicas...
Inclui: Documentagao relativa ao
Planeamento e 57. Planeamento e planeamento, administragdo e gestdo
Controlo de Gestdo | gestdo interna interna, de pessoal, de contabilidade, de
PT/ACAS/DOC/F/PCG/PGI/... infraestruturas, mapas e gestdo...
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Planeamento e

58. Planeamento

Inclui: Defini¢do de politicas e estratégias,
planos estratégicos, planos de

~ - 5 C desenvolvimento, Plano Diretor, Planos
Controlo de Gestdo | estratégico .. o
estratégicos preliminares, bases para plano
PT/ACAS/DOC/F/PCG/PE/... estratégico, ...
Planeamento e Inclui: Relatdrios semanais, mensais,
Controlo de Gest3o 59. Relatérios 5 C trimestrais, semestrais, de progresso, de
PT/ACAS/DOC/F/PCG/R/... atividade, ...
Inclui: Documentacgdo sobre estatisticas
60. Controlo internas, tableau de bord, indicadores de
Planeamento e . . ~ ~ o
~_ | financeiro e de 5 C gestdo, mapas de produgdo e distribuicdo,
Controlo de Gestdo . s
gestdo mapas de controlo, relatérios de controlo de
PT/ACAS/DOC/F/PCG/CFG/... crédito, planos de atividade, ...
Inclui: Documentagdo sobre a gestdo da
energia, nomeadamente economia da
Planeamento e 61. Gestdo de 5 c energia, racionalizagdo do consumo de
Controlo de Gestdo | energia energia, combustiveis, energia elétrica,
energia nuclear, vapor, agua, cogeragdo de
PT/ACAS/DOC/F/PCG/GE/... energia, ...
Inclui: Documentagdo relativa a processos
Recursos Humanos | 62. Agdo disciplinar 20 C disciplinares e processo de. confe.ncmso do~
trabalho, nomeadamente inquéritos, sangdes
PT/ACAS/DOC/F/RH/AC/... disciplinares, autos, ...
63. Acidentes de Inclui: Documentagdo relativa fa .acidfzntes de
Recursos Humanos trabalho 5 C trabalho, nomeadamente participagdes,
PT/ACAS/DOC/F/RH/AT/... relatorios, estatisticas, ...
4. Andli
Recursos Humanos f6un 6185 ise de 5 C Inclui: Analise e descri¢do de fungGes de
PT/ACAS/DOC/F/RH/AF/... ¢ postos de trabalho.
cpP
(Documentagdo | Inclui: Controlo da assiduidade, fichas de
Recursos Humanos | 65. Assiduidade 3 recuperavel no pont(?, férias, horas extr‘aordmarlas, hordérios
processo e regimes de trabalho, licengas sem
individual, vencimentos, ...
PT/ACAS/DOC/F/RH/A/... guardar mapas)
PT/ACAS/DOC/F/RH/BS/... Recursos Humanos | 66. Balango social 5 C Inclui: Balango social.
67. Caixa de Inclu.lz IAJoc.umentagao relatlv.a a Caixa de
A . Previdéncia e Seguranca Social,
Recursos Humanos | Previdéncia e 5 C -
. nomeadamente mapas, correspondéncia,
Seguranga Social
PT/ACAS/DOC/F/RH/CPSC/... pagamentos, ...
Recursos Humanos 68. Candidaturas 1 £ Inclui: Candidaturas espontaneas e curriculos
PT/ACAS/DOC/F/RH/CE/... espontaneas gue ndo geraram processo.
69. Classificador de
R H Inclui: M lassifi .
PT/ACAS/DOC/F/RH/CP/... ecursos Humanos pessoal 5 C nclui: Mapas de classificador de pessoa
Inclui: Documentagdo referente ao acordo
70. Convencdes coletivo de trabalho vertical (ACTV), acordo
Recursos Humanos col-etivas dectrabalho 5 C de empresa (AE), acordo coletivo de trabalho
(ACT), contrato coletivo de trabalho vertical
PT/ACAS/DOC/F/RH/CCT/... (CCTV), ...
Inclui: Documentacdo relativa a deslocagbes
em servigo, nomeadamente requisicdo,
o autorizagdo e despesas de deslocagbes de
71. Deslocagdes em R . "
Recursos Humanos semvico 5 C servico e de viagens, mapas de deslocagdo,
¢ despesas de representagdo, ajudas de custo,
comprovativos de despesas, comissGes de
PT/ACAS/DOC/F/RH/DS/... servigo, ...
Inclui: Documentacgdo referente a estagios e
Recursos Humanos | 72. Estagios 5 C tlrolcn.no, .nomeadamen.tF .relator|f>sj de
estdgio, fichas de estagidrios, estagios
PT/ACAS/DOC/F/RH/E/... internos, ...
Inclui: Documentagdo refente a formagdo,
Recursos Humanos | 73. Formagdo 5 C nomea(jament.e Planos d‘i formagdo, -
formagdo profissional, agdes de formacao,
PT/ACAS/DOC/F/RH/F/... manuais de formacdo, financiamentos, ...
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74, Gest3o de Inclui: Processos em que estdo varias séries
Recursos Humanos e.ssoal 5 C na mesma unidade, mas todas relacionadas
PT/ACAS/DOC/F/RH/GP/... P com o pessoal.
75. Listagens de Inclui: ColegBes de listas de pessoal, quadros
PT/ACAS/DOC/F/RH/LP/... Recursos Humanos | o oal & ¢ de pessoal, ...
Inclui: documentacgdo referente a medicina
do trabalho, nomeadamente relatdrios
76. Medicina do m§d|c?s, .exam.es p5|c~olog|clos., exames
Recursos Humanos trabalho 5 C psicotécnicos, inspe¢des médicas, controlo e
prevencgdo do alcoolismo, doengas
profissionais, posto médico, programas de
PT/ACAS/DOC/F/RH/MT/... prevencgdo de alcoolismo...
L. Inclui: Documentacgdo referente a
PT/ACAS/DOC/F/RH/M/... Recursos Humanos | 77. Méritos 5 ¢ remuneragdes por mérito.
Inclui: Documentacgdo relacionada com
Recursos Humanos 78. Paralisagdes e 5 c parallsa.goels Ae greves, n.omeadamen.te listas
greves de funcionarios, procedimentos, artigos de
PT/ACAS/DOC/F/RH/PG/... imprensa, informacgbes, ...
Inclui: Documentagdo sobre reformas
" antecipadas, pensdes e reformas de
79. Pensdes e A
Recursos Humanos 5 C sobrevivéncia, complementos de reforma,
reformas N . K
fundo de pensdes, listagens, registo de
PT/ACAS/DOC/F/RH/PR/... falecimentos, ...
Recursos Humanos 80. Prestagdo de 5 c Inclui: Contratos, avengas, listagens,
PT/ACAS/DOC/F/RH/PS/... servigos correspondéncia, vencimentos, ...
Inclui: Ficha individual, contratos de trabalho,
férias, horarios, licengas sem vencimento,
81. Processos ~ . . L
Recursos Humanos | . .. R 5 C nomeagdes, vencimentos, servigo militar,
individuais X s
fichas de funcionarios, cadernetas
PT/ACAS/DOC/F/RH/PI/... profissionais, ...
Inclui: Documentagdo sobre desenvolvimento
~ de quadros, reclassificagdes de pessoal,
82. Progressdo na ~ ~ .
Recursos Humanos carreira 5 C promogdes, evolugdo salarial, aumentos
salariais, alteragdo de categoria, prémios e
PT/ACAS/DOC/F/RH/PC/... comissoes, ...
Inclui: Documentagdo relativa a reclamagdes
83. Reclamagdes de de trabalhadores sobre ajudas de custos,
Recursos Humanos 5 C N e ~ e
trabalhadores transferéncias, férias, fungdes, classificagdo,
PT/ACAS/DOC/F/RH/RT/...
Inclui: Processos de recrutamento, selegdo e
Recursos Humanos | 84. Recrutamento 5 C mtejgragao de pe.ssoal |'nterr.10~e/ou exlte'rno,
curriculos, boletins de inscri¢do, relatérios da
PT/ACAS/DOC/F/RH/R/... selegdo, ...
Inclui: Livros de registo de matriculas, livros
. Regi !
Recursos Humanos 82SS:§|stos de 5 C de registo de cadernetas, livros de registo de
PT/ACAS/DOC/F/RH/RP/... P pensionistas, ...
Inclui: Documentagdo sobre reunides com
Recursos Humanos | 86. Relagdes laborais 5 C sindicatos, correspondéncia, reunides com
PT/ACAS/DOC/F/RH/RL/... comissdes de trabalhadores, ...
Inclui: Transferénci r ras empr
87, Transferéncias de clui: Trans eie cias para ouE ase p esas
Recursos Humanos essoal 5 C do grupo, pedidos de colocagdo, movimentos
PT/ACAS/DOC/F/RH/TP/... P internos, requisigdes, ...
Inclui: Informagdo mensal sobre
cp vencimentos, abonos e descontos,
88. Vencimentos, nomeadamente mapas, folhas de
Recursos Humanos 5 (Guardar apenas .
abonos e descontos . . vencimento, mapas de abonos e descontos,
0 més de janeiro) . N .
estatisticas, pagamentos a Seguranga Social,
PT/ACAS/DOC/F/RH/VAD/... quotizagdes, ...
89. Avaliagdo de Inclui: documentagdo relativa a avaliagdo de
Recursos Humanos 5 C .
desempenho desempenho dos funcionarios.
PT/ACAS/DOC/F/RH/AD/...
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90. Apoios e regalias

Inclui: Seguro hospitalar, fundo social,
subsidios de alimentagdo, senhas de refeigdo,
subsidios escolares, cooperativas, despensas,

Acdo Social L 5 C refeitorios, gratificagdes, infantério, creches,
sociais . - oA
coldnia de férias, assisténcia médica e
medicamentosa, complementos de reforma,
PT/ACAS/DOC/F/AS/ARS/... habitagdo, livro de registo de despensa, ...
« . 91. Atl\{ldades . Inclui Documentagdo referente a Casa da
Agdo Social culturais, desportivas > ¢ Cultura, cinema, museu, Grupo Desportivo
PT/ACAS/DOC/F/AS/ACDR/... e recreativas ' ' » SrUPO DESpOrtivo.
= . 92. Bolsas de estudo Inclui: Candidatura a bolsa e atribui¢Ges de
Acdo Social . 5 C
PT/ACAS/DOC/F/AS/BEP/... e prémios bolsas.
. Inclui: Documentacdo relativa a projetos
Tecnologias e . . . -
. 93. Projetos informaticos, nomeadamente relatérios de
Sistemas de . " 5 C ~ .
Informacdo informaticos estudos, apresentagdes de projetos,
PT/ACAS/DOC/F/TSI/PI/... propostas de atuagdo, ...
Inclui: Documentagdo referente a
Tecnologias e 94. Implementagdo e implementacdo e gestdo de sistemas de
Sistemas de gestdo de sistemas 5 C informagdo, nomeadamente relatérios de
Informagdo de informagdo progresso, manuais, esclarecimentos,
PT/ACAS/DOC/F/TS|/|GS|/... alteracées no sistema informético,
Inclui: Documentagdo relativa a
Patrimdnio e 95. Equipamentos 5 c equipamentos fabris, nomeadamente fornos,
InstalagGes industriais caldeiras, electrofiltros, correntes de
PT/ACAS/DOC/F/PI/EI/... transmissdo, motores, ...
Inclui: Documentacgdo sobre instalagdes
fabris, nomeadamente fabrica de bidxido de
titanio, de celulose, fibras de vidro, de
Patriménio e fosfato dicalcico, de leite de cal, de sulfureto
o 96. Instalagdes fabris 5 C de carbono, de contacto, de 4cido cloridrico,
InstalagGes . s .
de acido sulfurico, de adubos, de dleos e
margarinas, de racées, de resinas, de zinco,
de sulfatos, armazéns, conduta de amoniaco,
PT/ACAS/DOC/F/PI/IF/... minas, ...
Inclui: Documentagdo referente a instalagdes
Patrimonio e 97. Instalagdes 5 c portudrias, nomeadamente portos,
InstalagGes portudrias armazéns, terminal de liquidos, guindastes,
PT/ACAS/DOC/F/PI/IP/... porticos, ...
S 98. Manutengao, Inclui: Documentagdo sobre manutengao,
Patriménio e ~ ~ ~ .
Instalacies reparagdo e 5 C reparagdo e conservagdo de infraestruturas,
PT/ACAS/DOC/F/PI/MRC/... ¢ conservagao fichas e livros de registo e ocorréncias.
Inclui: Documentagdo referente a obras,
Patnmoino e 99. Obras 5 c nomgadNamente .o’b.ras de remogelaqao
InstalagGes ampliacdo de edificios e armazéns,
PT/ACAS/DOC/F/P1/O/... revamping, ...
Patrimonio e 100. Plantas e 5 c Inclui: Plantas, desenhos técnicos, pegas
PT/ACAS/DOC/F/PI/PDT/... InstalagGes desenhos técnicos desenhadas, croquis, ...
Inclui: Documentagdo relativa a alienagdo de
Patrimdnio e 101. Alienagdo de 5 c imdveis, nomeadamente avaliagdo do
InstalagGes imoveis patrimdnio, correspondéncia, pegas
PT/ACAS/DOC/F/PI/Al/]... desenhadas, caderneta predial, ...
Inclui: Documentacdo relativa ao aluguer de
Patriménio e 102. Aluguer de 5 c imoveis em que a empresa é inquilina,
InstalagGes imoveis nomeadamente contratos, faturas, pegas
PT/ACAS/DOC/F/PI/ALI/... desenhadas, ...
Inclui: Documentacgdo referente a aquisigdo
Patriménio e 103. Aquisicio de dg |move|§, nomeada.mente flcha. do imovel,
~ L 5 C ficha matriz da propriedade, escritura de
InstalagGes imdveis o L
compra, certificado da Conservatéria, pegas
PT/ACAS/DOC/F/PI/AQ]/... desenhadas, ...
- _ i:D a 3 iaca
Patriménio e 104. Avaliagio Inc!U| o.cumenta(;ao referente a avaliagdo
InstalacBes atrimonial 5 C de imoveis, nomeadamente autos de
PT/ACAS/DOC/F/PI/AP/... § P avaliacdo, relatdrios, pecas desenhadas, ...
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Patrimonio e

105. Cedéncia e

Inclui documentagdo sobre a cedéncia e
doacgdo de bens moveis e imoveis,

PT/ACAS/DOC/F/CAS/RE/...

e Stocks

encomendas

~ doagdo d 5 C s -
InstalagGes :sr(fi\oo'n?o nomeadamente certiddo de doagdo, pegas
PT/ACAS/DOC/F/PI/CDP/... P desenhadas, correspondéncia, ...
Inclui: Documentagdo sobre o dominio
Patriménio e 106. Dominio pblico publico maritimo, nomeadamente alvard de
InstalacBes mar.l'timo P 5 C licenga, certiddo de auto de manutengdo de
¢ posse, auto de demarcagdo publicado no
PT/ACAS/DOC/F/PI/DPM/... Didrio da Republica, pegas desenhadas, ...
Patriménio e 107. Imobilizado Inclui: Documentagdo sobre o imobilizado,
InstalacBes 5 C nomeadamente listagens, abates de
PT/ACAS/DOC/F/PI/IM/... ¢ imobilizado, avaliagdes, relatérios, ...
Patrimonio e 108. Inventarios 1 E Inclui: Inventarios de bens mdveis, em
PT/ACAS/DOC/F/PI/IN/... InstalagGes ’ atualizagdo permanente.
Inclui: Documentagdo referente ao
patrimdnio cultural e histérico para as varias
Patrimonio e 109. Patrimonio 5 c empresas do grupo, nomeadamente
InstalagGes cultural e histérico inventarios, instalagdo do arquivo histérico,
mausoléu de Alfredo da Silva, patriménio
PT/ACAS/DOC/F/PI/PCH/... museoldgico, ...
Inclui: Documentagdo relativa ao patrimoénio
imobilidrio, nomeadamente pegas desenhas,
Patrimonio e 110. Patriménio 5 c gestdo de imoveis, ficha de imdveis, escritura
InstalagGes imobiliario de compra e venda, certificado da
Conservatdria, caderneta predial,
PT/ACAS/DOC/F/PI/PAI/... averbamento na Conservatoria, ...
Inclui: Documentagdo sobre permuta de
Patrimonio e 111. Permuta de 5 c imoveis, nomeadamente certiddes de
InstalagGes imdveis escrituras, fichas dos imdveis, permutas de
PT/ACAS/DOC/F/PI/PEI/... terrenos, certificados da Conservatoria, ...
Inclui: Documentagdo relativa ao
Patriménio e 112. Processos de arrendamento de imdveis em que a empresa
Instalaces arre.ndamento 5 C é proprietaria, nomeadamente contratos de
¢ arrendamento, recebimento de rendas,
PT/ACAS/DOC/F/PI/PA/... gestdo do imovel, ...
Inclui: Documentagdo sobre projetos de
113. Projetos de urbanizagdo e de loteamento,
Patrimonio e urb:;mizaj 20 e de 5 c nomeadamente memdria justificativa, pegas
InstalagGes Ioteamer?to desenhadas, caderneta predial, alvara e
certiddo de concessdo do loteamento,
PT/ACAS/DOC/F/PI/PUL/... descrigdes e averbamentos, ...
Compras Inclui: Documentagdo referente a aquisigdo
A ro?/isio'namento 114. Aquisigdo de 10 £ de bens e servigos, nomeadamente compras
egtocks bens e servicos de equipamentos, compras de matérias-
PT/ACAS/DOC/F/CAS/ABS/... primas, aquisicdo de servigos, ...
Inclui: Documentagdo sobre a gestdo de
Compras stocks, nomeadamente inventarios de
L . existéncias, movimentos de armazéns,
Aprovisionamento | 115. Gestdo de stocks 2 E X X! I. V! ., .Z
e Stocks irregularidades nos armazéns, guias de
entrada e de saida de materiais, guias de
PT/ACAS/DOC/F/CAS/GS/... remessa, ...
Compras Inclui: Documentacdo relativa a oferta de
A ro?/isio,namento 116. Oferta de bens e 3 £ bens e servicos, nomeadamente,
egtocks servigos apresentagdes de empresas, catalogos de
PT/ACAS/DOC/F/CAS/OBS/... produtos, ...
Compras CcpP Inclui: Documentacdo relativa a
p. ! (Guardar fichas e | fornecedores, nomeadamente fichas de
Aprovisionamento | 117. Fornecedores 5 . . ,
e Stocks listas de fornecedores, correspondéncia, catalogos,
PT/ACAS/DOC/F/CAS/F/... fornecedores) | mapas dos fornecedores, inquéritos, ...
Compras, A . R
Aprovisionamento 118. Requisigbes e 3 E Inclui: Requisi¢des e encomendas de

materiais, equipamentos ou servigos.
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Transportes e 119. Guias de
L transito e de 5 E
Logistica
PT/ACAS/DOC/F/TL/GTT/... transporte
Inclui: Documentagdo sobre o transporte de
Transportes e varios tipos de materiais, por via maritima,
PT/ACAS/DOC/F/TUT]... Logistica 120. Transportes > ¢ ferroviaria e rodovidria, custos de transporte,
acondicionamento, ...
Trarl\sp.)ortes e 121. Viaturas 5 £ Ir.1clui: Documentagéo.s.olire a gestdo de
PT/ACAS/DOC/F/TL/V/ .. Logistica viaturas, aluguer, aquisi¢do, seguros, ...
Gestdo Comercial | 122. Agéncias Inclui: Documentagio referente a gestdo das
ultramarinas 5 c agéncias em Angola, nomeadamente, gestdo
interna, pessoal, inspe¢des administrativas,
PT/ACAS/DOC/F/GC/AUY/... relatério de atividades, ...
Inclui: Documentagdo referente a gestdo das
Gestio comercial 123.. De!egag&es 5 c fjelegagc”)es regior}ais, nczmeadar.nelznte, gestéo
regionais interna, pessoal, inspe¢des administrativas,
PT/ACAS/DOC/F/GC/DR/... depositos, ...
Inclui: Balanga comercial, mapas de vendas,
relatdrios de vendas, propostas de venda,
previsdes de venda, consignagdo de material,
Gestdo Comercial 124. Vendas 5 C venda de sucata e desperdicios, venda de
produtos, produtos ultramarinos, venda de
espacos publicitarios, estatisticas de vendas,
PT/ACAS/DOC/F/GC/V/...
Inclui: Documentagdo sobre politica de
pregos, pregos dos produtos, incentivos
125. Precos fiscais, subsidios aos adubos, apoios
Gestdo Comercial . 5 C financeiros, tarifas, subsidios aos adubos,
subsidios ~ B
cotagdo de produtos, guias de entrada de
vasilhame, precos de taras, assinaturas de
PT/ACAS/DOC/F/GC/PS/... revistas, ...
Inclui: Processos de importagdo,
126. Importacio e aprovisio~nament9 e exp9rtag§o, r~elatérios de
~ . ~ exportagdo, boletins de importagdo,
Gestdo Comercial exportagdo de 5 C o
matérias-primas Documento§ de embaro!u.e, comu.nlcagoes de
embarque, licengas, apdlices, registos de
PT/ACAS/DOC/F/GC/IEM/... mercadorias dos navios, ...
o . . Inclui: Fichas de clientes, informagdes
PT/ACAS/DOC/F/GC/C/... Gestdo Comercial 127. Clientes > E comerciais dos clientes, ...
Gestio Comercial 128. Assisténcia 5 £ Inclui: Assisténcias técnicas, relatdrios de
PT/ACAS/DOC/F/GC/AT/... técnica visita, ...
PT/ACAS/DOC/F/GF/A/... Gestdo Financeira | 129. Agbes 5 C Inclui: Titulos, registos, pagamento, ...
PT/ACAS/DOC/F/GF/O/... Gestdo Financeira 130. ObrigacGes 5 C Inclui: Emissdo, cupdes, pagamento, ...
Inclui: Avales do Estado, financiamentos,
empréstimos, reestruturagdo do
131. Financiamentos financiamento, convénios de créditos,
Gestdo Financeira L. 5 C saneamento econdémico-financeiro, SWAP,
e empréstimos . . .
garantias bancarias, hipotecas, contratos de
penhor, divida externa
PT/ACAS/DOC/F/GF/FE/... PISEE, PEDIP, apoios fiscais; FSE; Slll, ...
Inclui: Planos e controlo de investimentos,
Gestdo Financeira 132. Investimentos 5 C fichas de investimentos, investimentos
PT/ACAS/DOC/F/GF/\/... correntes, ...
Gestio Financeira 133. Relatodrios e 5 c Inclui: Relatdrios de gestdo, relatérios do
PT/ACAS/DOC/F/GF/RC/... contas Conselho de Administragdo, ...
Inclui: Orgamentos de investimento,
orgamentos setoriais, orcamentos de
Gestdo Financeira 134. Orgamentos 5 C exploragdo, preparagdo de orcamento,
orgamentos de tesouraria, bases do
PT/ACAS/DOC/F/GF/OR/... orgamento, ...
[ . 135. Balangos e Inclui: Balangos, demonstragao de resultados,
Gestdo Financeira 5 C . .
PT/ACAS/DOC/F/GF/BR/... resultados balangos analiticos, resultados comerciais, ...
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Inclui: Balancetes mensais, trimestrais,

Gestdo Fi i 136. Bal t 5 C
PT/ACAS/DOC/F/GF/B/... estao Financeira alancetes semestrais e anuais.
Inclui: Documentagdo referente as dividas
das empresas, mas que ainda ndo seguiu
Gestdo Financeira Zzzi'dcozzzangas 5 C para tribunal. Inclui caugdes e fiangas,
cobrabilidade de saldos, dividas, mapas de
PT/ACAS/DOC/F/GF/CD/... dividas, cobrancas
- . 138. Conciliagdo de .. A
PT/ACAS/DOC/F/GF/CDC/.. Gestdo Financeira contas 5 E Inclui: Conciliagdo, fecho de contas, ...
Inclui: PrevisGes de custos de funcionamento,
139. Custos de mapas de custos de funcionamento, controle
Gestdo Financeira | funcionamento e 5 C de crédito interno, custos de produgdo de
produgdo matérias-primas, despesas de
PT/ACAS/DOC/F/GF/CFP/... funcionamento, determinagdo de custos, ...
Inclui: Disponibilidades, documentagdo
subsidiaria, documentos de escrita,
o . 140. Documentos documentos de caixa, movimentos de caixa,
Gestdo Financeira I 5 E .
contabilisticos documentos do didrio, mapas de
contabilizagdo, mapas de controlo, notas de
PT/ACAS/DOC/F/GF/DC/... langamento, livros de caixa, razdo, ...
PT/ACAS/DOC/F/GF/F/... Gestdo Financeira | 141. Forecast 5 C
Gest3o Financeira 142. Faturas e 10 £ Inclui: ColegBes de faturas, listagens de
PT/ACAS/DOC/F/GF/FR/... recibos faturas, faturagéo, recibos, ...
I ) 143. Fundo de
PT/ACAS/DOC/F/GF/FMy.. | GestdoFinanceira | oo 10 £
estdo Financeira . Letras pagar e a receber.
PT/ACAS/DOC/F/GF/L/... Gestdo Fi i 144. L 10 E A b
145. Notas de débito
doFi i " 1 E
PT/ACAS/DOC/F/GF/NDC/... | CestéoFinanceira 1 4. qjito 0
Inclui: IVA, IRS, IRC, cadastro industrial,
Gest3o Financeira 1.46.‘Obr|gagoes 10 c declara§9e~s c!e respc.msabllldade, )
fiscais contribuicdo industrial, taxas de exploragdo,
PT/ACAS/DOC/F/GF/OF/... IES (informagdo empresarial simplificada)
147. Receitas e Inclui: Documentos de receita e despesa,
Gestdo Financeira des- esas 10 E nomeadamente registos, mapas, encargos
PT/ACAS/DOC/F/GF/RD/... P administrativos, ...
148. Tesouraria cpP . . o
(Guardar Inclui: Movimentos, diarios, pagamentos,
Gestdo Financeira 10 . . compromissos cambiais, cdmbios, cotagdes
informagdo cambiais
PT/ACAS/DOC/F/GF/T/... sobre cdmbios) r
Inclui: Avisos e comprovativos de
Gestdo Financeira 149. Bancos 5 E transferéncia bancaria, extratos de contas,
PT/ACAS/DOC/F/GF/B/... correspondéncia, cheques, ...
Gestdo Financeira 150. Seguros 5 E L?:Lu;;hsjg;gz?ddae saesicr(::v(iiesaadentes de
PT/ACAS/DOC/F/GF/S/... ! ! o
Inclui: Tratamento de residuos toxicos,
estudo de impacto ambiental, controlo
Qualidade, - ambiental, auditorias ambientais,
. 151. Politica - . X
Ambiente e . 5 C responsabilidade ambiental, éleos usados,
ambiental o
Seguranga poluigdo, tratamento de lamas, tratamento
de residuos, tratamento de dguas residuais,
PT/ACAS/DOC/F/QAS/PA/... tratamento de efluentes, ...
Inclui: Plano geral de emergéncia, planos de
Qualidade emergéncia internos, prevencdo as fabricas,
X ! 152. Prevengdo e seguranga de pessoas e instalagdes,
Ambiente e 5 C «
Seguranca seguranca propostas e regulamentagdo de normas de
& ¢ seguranga, medidas de protegdo, escalas de
PT/ACAS/DOC/F/QAS/PS/... Servigo, ...
Qualidade Inclui: Boletins de analise, certificados de
. ’ 153. Controlo de conformidade, controlo de embalagens,
Ambiente e . 5 C e )
Seguranca qualidade controle analitico, controlo de equipamento,
PT/ACAS/DOC/F/QAS/CQ/... manual de qualidade, ...
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Qual!dade, 154. Ensaios de Inclui: documentagdo referente a estudos e

Ambiente e ualidade > ¢ ensaios em ambiente fabril
PT/ACAS/DOC/F/QAS/EQ/... Segurancga q ’

Qualidade, ) . - -

Ambiente e ilnSdSU.S?:ig(Sentes 5 c Lr;cl:;lrgc:;entos, relatérios, seguros,
PT/ACAS/DOC/F/QAS/Al/.. | Seguranca paracoes, ...

156. Estudos e

Estudos e Projetos | relatérios de 5 C

PT/ACAS/DOC/F/EP/ERCE/... consultores externos
Inclui: Documentagdo sobre concursos,

Estudos e Projetos | 157. Concursos 5 C nomeadamente concursos publicos e outros

PT/ACAS/DOC/F/EP/C/... concursos.
Inclui: Estudos de viabilidade, estudos
. 158. Estudos de técnico-econdmicos, estudos econdmicos,
Estudos e Projetos o 5 C . (.
viabilidade estudos comerciais, estudos prévios, estudos
PT/ACAS/DOC/F/EP/EV/... preliminares, pré-estudos...
: 159. Estudos de

PT/ACAS/DOC/F/EP/EM]... Estudos e Projetos [ cado > ¢

Inclui: Documentagdo relativa a varios
projetos, nomeadamente projeto azotados,
zinco metalico, cobre, EDC / VCM, PAP /
Estudos e Projetos | 160. Projetos 5 C APAP, lerefleos, NATO, RLE, soro lateo,
tripolifosfato de Sédio, Bioetanol, Anilina,
polidis e derivados, Petroquimica, Gases
PT/ACAS/DOC/F/EP/P/... industriais, industria do papel, ...
Inclui: Documentagdo relativa a aquisi¢do e
transferéncia de tecnologia, nomeadamente
. 161. Processos R (.
Estudos e Projetos . . 5 C aquisicdo de patentes, de acidos, de
tecnoldgicos i . R "
extragdo, amoniaco, sal, zinco metilico,
PT/ACAS/DOC/F/EP/PT/... informagdo econdmica e tecnoldgica, ...
Inclui: Documentagdo referente produtos
agricolas e pecudrios, nomeadamente
5 C adubos e sua logistica, produtos

A 162. Agricul
Areas de Negécio 62. Agricultura e

Pecudria X PO . .
fitofarmacéuticos, ensaios de campo, ragdes,
PT/ACAS/DOC/F/AN/AP/...
Inclui: Documentagdo relativa a produgdo de
P . o] i i leagi
Areas de Negécio | 163. Oleos e Sabdes 5 ¢ oleos, azeites, fmargannas, olcaginosas,
gorduras, matérias proteicas, sabdes e
PT/ACAS/DOC/F/AN/QS/... detergentes, ...
Inclui: Documentagdo sobre téxteis,
Areas de Negécio 164. Téxteis 5 C nomeadamente juta, rafia, knaff, tecidos,
PT/ACAS/DOC/F/AN/T/... sacaria, geotéxtis, fibras sintéticas, ...
165. Plasticos e Inclui: Documentacgdo referente a plasticos e
Areas de Negécio Esplec'lalldades 5 c e.speuallda.\des qun.nlcas,' nolrr'leada'mente
Quimicas fibras de vidro, resinas sintéticas, filmes e
PT/ACAS/DOC/F/AN/PEQ/... peliculas, corantes sintéticos, ...
Inclui: Documentagdo relativa a quimica
. L. 166. Quimica inorganica, nomeadamente acidos, enxofre,
Areas de Negdcio N . 5 C ‘o . -
Inorganica e Metais magnésio e derivados, pirites e tratamento
PT/ACAS/DOC/F/AN/QIM/... da cinza de pirite, minerais, sulfatos, ...
. Inclui: Documentagdo sobre a metalurgia
. 167. Metal !
Areas de Negdcio 6 eta uArg.|a € 5 C nomeadamente metalurgia do chumbo, do
metalomecanica . -
PT/ACAS/DOC/F/AN/MM/... cobre, do ouro e prata, do zinco metalico.
Nota:

No Cédigo de referéncia as siglas a vermelho sdo para serem substituidas por:
F = Fundos: B = BONDALTI; BT = Baia do Tejo; S = CUF Satide; ADM = Anténio Dias Miguel; JB = Joaquim Bastos
... = NUmero do registo

No Destino final:
C = Conservagdo

E = Eliminagdo
CP = Conservagao parcial
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