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1. INTRODUCAO

1.1.Enquadramento das medicdes de encargos administrativos

A simplificacdo administrativa e legislativa € hoje, na Unido Europeia (UE), parte de uma politica
comum, integrada numa estratégia de reforma dos ambientes regulatérios, de modernizacao e
qualificagdo dos servigos publicos e de dinamizacéo da economia.

O Conselho Europeu de Marco de 2007 aprovou o Programa de Accao para Reducdo dos Encargos
Administrativos na Unido Europeia, no qual foi estabelecido o compromisso de, até 2012, reduzir em
25% os encargos administrativos para as empresas, decorrentes de legislacéo e regulamentacéo
europeias, em areas prioritarias de intervengao.

Numa ldgica de reforgo do principio de acgdo concertada, esse mesmo Conselho Europeu convidou
cada um dos Estados-Membros a fixar em 2008 os seus préprios objectivos nacionais de ambicao
comparavel nos respectivos dominios de competéncia.

Em Portugal, a simplificacdo tem vindo a ser prosseguida através da concretizacdo de um conjunto
articulado de accdes e de medidas de correc¢cdo e de compensacéo da excessiva rigidez da forma
de lei e das préticas regulamentares e administrativas que Ihe estdo associadas, com o objectivo de
dotar a Administracdo Publica de capacidade para dar resposta rapida e eficaz aos desafios de
mudanca e de inovagéo, préprios da contemporaneidade. O SIMPLEX e o LEGISLAR MELHOR séo
0S programas operacionais que articuladamente dao corpo a esta politica.

No SIMPLEX, a reengenharia de processos, a simplificacdo e desmaterializacdo de procedimentos,
a reducdo dos prazos de resposta, a partilha da informacdo e integracdo de servicos sdo o0s
principais instrumentos que tém vindo a contribuir para a criagdo de um ambiente cada vez mais
favoravel ao desenvolvimento. No quadro do Programa Legislar Melhor, foi definido um conjunto de
medidas dirigidas ao controlo de qualidade da producdo normativa e a introducdo de encargos
administrativos, tendo sido adoptado o teste SIMPLEX como instrumento de avaliagdo prévia..

Respondendo ao desafio do Conselho Europeu de Margo de 2007, Portugal assumiu o compromisso
de acompanhar o programa de reducdo dos encargos administrativos para as empresas da UE e de
desenvolver o seu proprio programa nacional. Assim, foi integrado nos Programas LEGISLAR
MELHOR e SIMPLEX - um compromisso para a reducdo de encargos administrativos para as
empresas, com o objectivo de até ao ano 2012 diminuir em 25% o0s encargos administrativos
impostos pelas normas de origem nacional nos eventos relevantes do ciclo de vida das empresas.
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1.2. A metodologia Standard Cost Model

O Standard Cost Model (SCM) é a metodologia de base adoptada pela Comisséo Europeia e pelos
Estados Membros para identificacdo e quantificacdo dos encargos administrativos para as
empresas, decorrentes da legislacéo que tém de cumprir.

Os encargos com a regulacdo podem

conformidade, sejam eles substantivos
ou administrativos.

Vejamos um exemplo: Para uma
empresa, 0 cumprimento com a
legislacdo pode implicar:

1) efectuar o pagamento de uma taxa a
uma entidade publica;

2) alterar o seu produto e/ou processo de
fabrico para cumprir requisitos ambientais

3) disponibilizar informacéo.

incluir custos financeiros

Custos
Financeiros
Custos de
Regulacao
Custos de

Conformidade

Ambito da avaliagdo SCM

directos e custos de
Multas
Taxas
Carga Fiscal
Obrigacdes

{ Custos Substantivos

Custos Administrativos

Nesta situagdo, a primeira obrigacdo corresponde a um custo financeiro. A segunda obrigacéo —
e.g.: a instalagcdo de filtros para cumprir com as quotas de emissao de polui¢cdo - corresponde a um
custo de conformidade substantivo. A terceira obrigacdo - e.g.: a producdo e submissédo dos
documentos necessérios para a instalacdo dos filtros ou a manutencdo de registos da emissao de

agentes poluentes - consiste num custo de conformidade administrativo.

O SCM apenas tem como objecto de analise os custos de conformidade administrativos.

Estes podem ser definidos como os encargos suportados pelas empresas para prestar informacao

sobre a sua actividade™.

o apuramento dos custos totais da regulagdo implica proceder a outras analises, ndo apenas junto das

empresas mas também na prépria Administracéo publica e na sociedade.
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A determinacdo do custo administrativo de determinada imposicdo legal ou regulamentar
pressupde a identificacdo:

A.

o

das obrigacdes de informacao (Ol) e dos elementos de informacao (El) a ela associados,

das actividades administrativas executadas para o seu cumprimento.

Os custos administrativos inerentes ao cumprimento de uma determinada obrigacdo de
informacdo, por uma empresa, resultam do apuramento individual dos custos associados a
realizacdo de cada uma das actividades administrativas (que o

. . N ; P: Custo Administrativo das
reflectem as horas despendidas pela organizacdo e também as  Actividades associadas a Ol
aquisicbes de servigos externos) e o somatério dos mesmos para
todas essas actividades.

O custo administrativo global dessa obrigacdo de informacao resulta entdo da aplicacdo
do valor apurado para uma empresa, a totalidade populacédo alvo

abrangida e a frequéncia com que essa obrigacdo deve ser Am?{gﬁ;ﬁ;gfﬁ%
cumprida.

Finalmente, custo total da imposicdo legal resulta da soma dos encargos inerentes ao

cumprimento de todas Ol nela contidas. egislacio
(associada ao evento)

egislacao
(associada ao evento)
Populacéo Alvo

ObTigacoes de X Q: Quantidade Anual de Ol

Informacao o

Frequéncia
— Tempo . .

Actividades X P: Custo Administrativo das

Administrativas Actividades associadas a Ol

argos ou Custos
Administrativos = P * Q

Tarifas

Ao assegurar visibilidade sobre os encargos administrativos impostos pela legislacdo, a metodologia
SCM é considerada pela OCDE como adequada:

1.

2.

“para medir os efeitos de iniciativas de simplificacdo” avaliando o impacto antes e depois do
desenvolvimento de medidas — avaliacdo ex-post e

“as consequéncias administrativas de uma nova proposta legislativa" identificando de forma
preventiva, os encargos administrativos contidos nos projectos normativos — avaliacdo ex-ante

O manual PT SCM foca-se unicamente na primeira vertente.
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1.3.Ambito de aplicacdo nacional

Por ser uma metodologia de base, o EU SCM foi testado a nivel nacional com o objectivo de aferir a
sua adequacdo e eventuais oportunidades de optimizacdo. Apd6s a incorporacdo de alguns
ajustamentos, que permitissem simultaneamente responder aos requisitos da CE e as
caracteristicas do processo de simplificacdo a nivel nacional, € adoptada em Portugal a metodologia
PT SCM.

1.3.1. O objecto de medicéo

A metodologia PT SCM considera o processo ou o “evento de vida” de uma empresa como o objecto
relevante para efeitos de medi¢éo (perspectiva centrada na dimensao procura), em detrimento do
enfoque no diploma legislativo, tipico das abordagens SCM tradicionais (perspectiva centrada na
dimensé&o oferta).

O ponto de partida para a identificacdo das obrigacdes de informagdo € um dado evento tal como
praticado pela empresa (ex. criagdo de uma empresa, prestacdo de informacgdo financeira e
contabilistica). A este evento estdo associadas disposi¢des legais especificas, dispersas por varios
diplomas cuja aplicacdo € da competéncia de diferentes entidades. Assim, em vez de um
mapeamento de todos os diplomas para identificagdo de todas as Ol neles constantes, centra-se a
andlise apenas nas disposi¢fes legais directamente associadas ao evento.

A medigdo dos encargos administrativos associados a eventos ou processos permite ndo s6 obter
orientacdes para a identificagcdo de oportunidades de simplificacdo, mas também obter o ponto de
partida (baseline), a partir do qual serd possivel avaliar periodicamente o sucesso e eficicia de
medidas de simplificacéo.

1.3.2. Outros custos

A abordagem nacional difere ainda da “tradicional” ao incorporar outro tipo de dimensdes geradoras
de custos, cuja reducdo se considera relevante medir.

O ajustamento a metodologia EU SCM permite que as vantagens da utilizacdo das novas tecnologias
de informacgdo e comunicacdo sejam consideradas, ao valorizar a reduc¢éo dos custos associado ao
tempo perdido em deslocacdes, atendimento presencial e esperas para realizagdo dos actos
administrativos.

Este manual descreve, passo a passo, a metodologia PT SCM que serd utilizada nas medicdes de
encargos administrativos em Portugal, facultando:

e aos servicos da Administragcdo Publica as informacdes e instrumentos que permitam
proceder a0 mapeamento dos processos objecto de medicdo e a identificacdo das
Obrigacdes de Informacédo (Ols) a eles associadas;

¢ as entidades externas seleccionadas executar as actividades necessarias a guantificacdo
das obrigacdes de informacéo e a sua extrapolacao.
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1.4.Diferencas entre o PT SCM e 0 EU SCM

Na tabela abaixo resumem-se as principais diferencas entre a metodologia base — EU SCM,
adoptada pela Comissao Europeia nas suas medicdes, e a metodologia portuguesa PT SCM, que
neste manual se descreve.

Ambito

Mapeamento
dos processos
de cada evento

Definicéo de
entrevistas e
recolha de
informacéao

Método de
recolha de
informacdao

Custos com
deslocacdes e
tempos de
espera

Ano de
Referéncia para
medicao

Legislacéo relacionada com a
satisfacdo de uma necessidade
concreta: constituicdo de empresa,

Legislacéo nacional (incluindo
transposi¢édo de Directivas EU)

Mapeamento de processos,
identificacdo dos suportes utilizados
em cada actividade administrativa,
identificacdo dos meios aceites para
a submissao da informacéo solicitada
(online, fisica)

Identificacdo de empresas que sejam
afectadas por determinado evento/
processo e, consequentemente, por
mais do que uma Ol

Medic¢des por entrevista para
praticamente todas as Ols

Estimativa para algumas actividades
conhecidas e facilmente estimadas, a
partir de informacé&o de referencia
obtida nas entrevistas (exemplo:
arquivo e copias)

Incorporacéo dos custos com
deslocacdes e tempos de espera
para atendimento nos servicos
publicos (atendimento presencial)

Estatisticas e valores de frequéncia
referentes a 2006 ou 2007 (maior
gualidade e disponibilidade de
informacdao estatistica), assegurando
sempre a utilizacdo de valores
anteriores a concretizacdo da medida
legislativa ou de simplificacdo que

PT SCM EU SCM

Legislagdo relacionada com a
determinada area: Company Law,
Environment, ...

Transposi¢6es de directivas
comunitérias na legislacao nacional

Pouco enfoque no mapeamento dos
processos, apenas sendo referidas
as macro actividades cumpridas
pelas empresas para cumprir com
cada obrigacéo de informacao

Identificac&o de empresas que
estejam sujeitas as mesmas Ol

Constituir grupos de empresas que
sejam afectadas por mais do que
uma Ol

Medigbes por entrevista para apenas
20% das Ols (os mais relevantes)

Estimativas para as restantes Ol,
menos relevantes (baixo custo e
baixa frequéncia)

Integracdo dos custos quando os
mesmos sejam relevantes no
contexto da 10 avaliada (ou seja,
guando esses custos sdo
significativos)

Estatisticas e valores de frequéncia
referentes a 2004
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esteja em andlise (para avaliagdes
ex- post)
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2. IMPLEMENTACAO PASSO A PASSO DE UMA ANALISE PT SCM

A metodologia PT Standard Cost Model prevé 4 fases, com um total de 14 passos, alguns dos quais
opcionais, e que deverdo ser executados de modo a determinar o encargo administrativo
(quantificado) associado ao cumprimento das obrigacbes de informacdo no contexto de um
determinado processo ou evento.

EESIENS
=Eserd Felsie 2 Quantificacio =aseZ

Calculo e
Reporte

Preparacao Fevantamenio e

e de Tempos e
Caraciterizacao 5

Custos

Passo 1 — Mapeamento Passo 8 — Seleccdo da Passo 11 —
dos processos amostra de empresas Extrapolagéo dos dados
para entrevista a nivel nacional

Passo 2 — Identificacdo
das obrigacbes de Passo 9 — Entrevistas Passo 12 — Avaliacao
informacdo e elementos de comparativa (antes e
informacéo requeridos apos medidas de
simplificacéo)

Passo 10 —
Estandardizagéo
Passo 3 — Definigédo de

segmentos Passo 13 — Relatorio

Passo 4 - Identificacdo da 2]

populacao e frequéncia
Passo 5 — Transferéncia

Passo 6 — Identificacdo
dos parametros de custo
relevantes

Passo 7 — Definigédo de
campanhas e preparacao
das entrevistas

A execucdo das fases de preparacao e caracterizacdo (Fases 1 e 2) deveréo, preferencialmente, ser
asseguradas pelos organismos publicos, com o apoio técnico da Agéncia para a Modernizagao
Administrativa (AMA), devendo por seu lado as fases de quantificacdo, extrapolacdo e reporte
(Fases 3 e 4) ser asseguradas por entidades externas, garantindo a confidencialidade da informagé&o
recolhida e a idoneidade das andlises e informacéo reportada.

Ainda durante a fase 2, as actividades previstas para os passos 6 e 7 poderao ser ja efectuadas com
0 apoio de entidades externas.

A abordagem SCM desagrega processos e regulamentacdo em componentes que possam ser
medidas: obrigacbes de informacdo, elementos de informacdo requeridos e actividades
administrativas. O SCM estima o custo de desenvolvimento de cada actividade administrativa (AA)
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gue tem de ser executada para dar cumprimento a uma obrigacdo de informacéo, estimando com o
somatério de todas elas o custo total de cumprimento de cada OIl. As estimativas séo feitas com
base num conjunto de pardmetros de custo:

e Tempo necessario para completar cada AA e assim cumprir com determinada Ol;

Tarifa horaria associada a execucdo das AA;

Frequéncia com que cada Ol tem de ser cumprida anualmente

Populacao implicada no cumprimento de determinada Ol

Outros encargos associados a sua execugao

Legislacao
(essociada ao evento)

Populacéo Alvo

obligacoes de X Q: Quantidade Anual de Ol
Informacéo o
Frequéncia
Encargos ou Custos
Administrativos = P * Q
" Tempo L .
tividades X P: Custo Administrativo das
Administrativas Actividades associadas a Ol
Tarifas

A determinagédo de cada um destes paradmetros, ao longo dos varios passos do modelo, permite
apurar os encargos administrativos de um evento ou processo de empresa, mediante o somatorio
dos encargos associados a cada uma das suas obriga¢6es de informacéo:

Encargo Administrativo o1 = Y aa (Tempo x Tarifa + Outros encargos) x (Populagado x Frequéncia) =

= Preco (de determinada Ol) X Quantidade (total de vezes que uma Ol é cumprida hum ano)

ENCARGOS ADMINISTRATIVOS DE UM EVENTO = § ENCARGOS ADMINISTRATIVOS o

2.1.FASE 1: Preparagao

Antes de se dar inicio a analise SCM é necessario clarificar o objecto e &mbito da analise a efectuar.
Isto inclui definir e clarificar a metodologia e as condi¢des de partida:

«  Ambito — Seleccdo dos eventos/ processos a analisar; definicdo do tipo de analise (ex-ante
ou ex-post) e do tipo de medicdo (cumprimento total ou cumprimento efectivo)

« Baseline — Definicdo do(s) ano(s) a que o estudo se referira

 Responsabilidades — definicdo da unidade coordenadora; identificacdo e definicdo dos
interlocutores de cada um dos organismos intervenientes no processo identificado; definicdo
das responsabilidades de cada um dos interlocutores dos organismos.
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+ Calendéario — Calendario de projecto e os momentos em que cada interveniente sera
chamado a colaborar, nomeadamente o0 momento de transicdo do projecto para entidades
externas

+ Mecanismos de reporte e acompanhamento - Definicdo do formato e periodicidade das
reunibes de acompanhamento de projecto entre todos o0s intervenientes, assegurando a
partilha de informacao e o consenso de decisbes entre todos 0s intervenientes.

2.2.FASE 2: Levantamento e caracterizacao

Passo 11 Mapeamento dos processos de cada evento

O conhecimento dos eventos/ processos a medir € fundamental para a execucdo dos passos
seguintes, principalmente quando executados por entidades distintas.

Assim, apds a definicdo dos eventos a avaliar, € necessario mapear e caracterizar 0s processos e
circuitos administrativos associados a cada evento.

Este primeiro passo devera ser assegurado pelos organismos publicos responsaveis pelas medidas
de simplificac&o relacionadas com o evento em andlise, pois sdo quem tem o melhor conhecimento
da realidade.

Um processo consiste hum conjunto de actividades executadas com uma determinada ordem ao
longo do tempo e do espago, com um inicio e um fim, com inputs e outputs claramente definidos.
Uma actividade é um conjunto légico de tarefas agrupadas para executar uma funcdo de negdcio
especifica. As actividades produzem um output intermédio do processo (e.g. solicitar documentos,
analisar proposta do fornecedor, etc.)

A figura seguinte ilustra a estrutura hierarquica do processo.

Processo 1 - Processo 2  wmmp Processo n

Actividade 1 wmmp  Actividade2 @)  Actividade n

Entrada Saida Entrada Saida

Tarefa 1 Tarefa 2
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Processo 1 " Processo 2  wmmp Processo n

Actividade 1 wmmp  Actividade2 @)  Actividade n

Entrada

Saida Entrada Saida

O mapeamento de processos consiste na representacdo e caracterizacdo das suas actividades,
inputs (informacdes requeridas) e outputs, fluxos e ciclos de trabalho, tempos de despacho e de
espera, sendo necessario:

Representacao:

Os processos devem ser representados graficamente o que permite mostrar as sequéncias e as
dependéncias entre as actividades, pontos de decisao e tarefas..

1. Identificar o inicio e o fim do processo, determinando a fronteira do processo:

Evento de inicio — Evento de negécio que determina o inicio do processo (input
inicial).
Fim do processo (resultado) — Resultado (output final) da execucéo do processo.

Ponto de saida - Ponto no processo a partir do qual ndo € possivel alcancar o
objectivo ou resultado final. Um processo podera ter varios pontos de saida.

2. Identificar todas as actividades e pontos de decisdo do processo:

Actividade - Conjunto logico de tarefas agrupadas para executar uma determinada
funcéo de negécio, por um individuo ou equipa.

Ponto de decisdo - Consiste em qualquer ponto no processo em que Seja necessario
tomar uma decisdo, e a partir do qual o processo segue caminhos alternativos
distintos (com actividades, pontos de saida ou pontos de fim de processo).

Caracterizagéo:

Para além daquela representacdo devem ser feita, para 0s processos a avaliar, uma descri¢céo
detalhada de cada actividade, recolhendo e sistematizando um conjunto de informacdo em
formularios auxiliares:

Identificar o responsavel pela execucdo da actividade

Identificar os inputs — Informac@o necessaria a realizacdo da actividade (ex:
documentos, impressos, ficheiros, etc.).

Identificar os outputs - Informacdo gerada pela realizagcéo / execucéo da actividade
(e.g. notificacdes, alertas, etc.).

Identificar o suporte tecnolégico — lIdentificacdo da aplicacdo informatica que
suporta o desenvolvimento da actividade.

Identificar a legislagcéo (diploma e artigo) que regula a actividade.
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A documentacdo do processo deve ser assegurada em templates especificos?, utilizando uma
notacdo comum.

Template |: Representagdo do Processo

Processo: <Nome do Processo>

Estimulo de
Inicio do
processo

Actividade 1

< |ntervenienteA=

SENERIEhE B>

Actividade 2

Template 2: Descricdo do Processo

Processo: <Nome do Processo>

Deciséo

Actividade 3

Deciséo

Actividade 4

Processo

Objectivo

<Descri¢éo do objectivo do processo>

<Empresa/ <Aplicacéo de -
Actividade 1 <Descrigao da Actividade> <dados/ <dados/ entidade publica/ suporte/ <Prazo médio
documentos> documentos> 2 e/ou legal>
departamento> formulario>
Actividade 2

2 As ferramentas de apoio técnico ao desenho dos processos sdo fornecidas pela Agéncia para a Modernizagio

Administrativa
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Passo 2 — Identificacdo das obrigacdes de informacéo e elementos de informagéo requeridos

2.1) Desagregar 0s eventos em obriga¢cdes de informacéo

Tendo como base a legislacdo e regulamentacéo identificada para cada uma das actividades que
compdem o evento/ processo em analise, devem agora ser identificadas todas as obrigacdes de
informacéao (Ol) a que as empresas estdo sujeitas no &mbito desse processo.

As obrigacbes de informacg&o devem ser classificadas segundo um dos seguintes 11 tipos:

Tipologia das Ol Exemplos de Obrigacdes de Informacéao

Notificacbes de » Notificagé@o de transporte de mercadorias perigosas

actividades (especificas) < Notificacao de acidentes ferroviarios graves

ou eventos » Notificagéo da suspenséo ou retirada do mercado de um
medicamento

Submissao de » Declaracéo anual de IVA

relatérios/documentacao - Prestacdo de contas anuais

(recorrente) » Relatério anual de seguranca ferroviaria

Rotulagem * Preco de venda

» Simbolos de alerta (ex. toxico, inflamével) em embalagens de
produtos perigosos

« Ingredientes e data de validade em embalagens de géneros

alimenticios
Informacdes para + Divulgacgao publica de informagé&o sobre instituicGes financeiras
terceiros » Publicacdo no website da empresa (se existir) do relatério e contas

« Plano de seguranca e salude em obras de construgéo civil para
consulta dos trabalhadores

Pedidos de autorizagdo  * Autorizacéo de introdugéo no mercado de medicamentos
ou de isencéo + Autorizac8o para operacdes de tratamento de veiculos em fim de
vida
» Pedido de isencao de horéario de trabalho para os trabalhadores da
empresa
Registos internos » Conservar durante 10 anos todos os documentos de contabilidade
» Registo interno dos acidentes ocupacionais ocorridos ha empresa
» Registo dos visitantes num hotel
Registos publicos * Registo de constituicéo, fuséo ou ciséo de sociedades

* Registo simplificado de um medicamento homeopéatico
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* Registo das explora¢des animais no Sistema Nacional de
Informagé&o e Registo Animal

Certificacdo de produtos °* Emisséo de certificado de destruigéo de veiculos

OU processos « Pedido de certificado de segurancga para empresas ferroviarias
« Certificacdo de qualidade dos lotes de fabrico de produtos
farmacéuticos
Inspeccdes + Cooperar com inspeccdes as instalagoes

+ Disponibilizar todos os documentos/informac¢des requeridas durante
uma inspecgao
» Submeter documentos as autoridades para inspeccao
Pedidos de subsidios, + Candidaturas a fundos europeus ou incentivos governamentais
incentivos ou isencdes » Pedidos de pagamento intermédios e finais de fundos europeus
» Pedido de isencdo de pagamento de imposto

QOutras

Durante a identificac@o das Ols toda a informagédo que possa facilitar analises posteriores devera ser
registada, nomeadamente: fonte (diploma/artigo), a populacédo alvo (responséavel pelo cumprimento
da Ol), frequéncia (quando tem de ser executada), e outras particularidades que se consigam inferir
pela leitura da legislag&o (que complementem a informagé&o recolhida no mapeamento de processos)
e que sejam Uteis a execucao dos restantes passos do modelo.

Na figura seguinte apresenta-se o template que podera ser utilizado como suporte a identificagéo
das obrigacdes de informacdo e restante informagéo de caracterizacdo necessaria a execucgdo do
modelo.

Template 3: Caracterizacdo das Obriga¢cfes de Informacéo

Processo: Chegada de navio ao porto

Obrigacac Infemaceao; Populacac alve E';”L‘Ji’r‘i‘ggs o

Pedido de | Informar Anunciar escala | DL 46/ Armador ou seu Cada escalado 10.156 Dados do Como a
autorizagéo chegada de de navio no 2002 legal navio e ° Navio e frequéncia é
h N . (n.° de escalas I
navio (Aviso | porto para representante respectivas Comandante | variavel,
= DL 265/72 o efectuadas -
de Chegada) | obtengao de actualizagbes N considera-se o
s pelos navios) Resumo de °
autorizacéo de n.°de
dados da -
entrada, ocorréncias, ou
carga ) o
manobra e seja, o n.° de
operagdes de Dados das escalas
carga / operagoes e
descarga servigos a

efectuar

A identificacdo de uma obrigacdo de informacdo €, normalmente, facil de efectuar. No entanto,
existem situagcbes que poderdo suscitar duvidas, devendo a equipa discutir cada uma dessas
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situacdes e tomar uma decisdo, sendo que as decisdes tomadas devem ser consistentes ao longo
de toda a execucéo do modelo. No quadro seguinte listam-se alguns exemplos desses casos.

Exemplos de Obrigacdes de Informagédo que suscitam divida

Custos puramente substantivos — apesar da instalagdo de um filtro numa fabrica poder estar sujeita a
uma obrigacao de informacéo (ex. notificar as autoridades dessa instalagcdo), a instalacédo do filtro em si
néo o é.

Submissédo voluntaria de informacdes — a resposta a um inquérito facultativo, enviado pelas
autoridades as empresas, para, por exemplo, avaliar a satisfagdo do utente com determinado servigo
publico, ndo constitui uma obrigacéo de informacéo

Exercicio do direito a reclamag6es — os custos subjacentes a uma reclamacéo ndo sdo considerados
encargos administrativos e como tal ndo € uma obrigagdo de informagéo

Testes — quando uma empresa, para obter uma autorizacdo ou certificado, tenha que submeter os seus
produtos ou servicos a determinado teste, 0s custos com esse teste devem ser imputados a obrigacao de
informacgéo

Inspeccdes — as empresas sao sujeitas a um grande nimero de inspecgdes, no entanto apenas as
inspeccdes inteiramente dedicadas a uma obrigagdo de informacdo devem ser contabilizadas.
Inspeccbes realizadas com outro ambito ndo devem ser consideradas e inspeccdes de ambito mais
generalista devem ser desagregadas de modo a permitir a imputagéo, a obrigacdo de informacéo, apenas
do custo que com ela esté relacionado.

Planos de emergéncia e evacuacado — estes planos prevéem normalmente a execucao de simulacros,
definicdo de estratégias de evacuacgdo, formacédo de alguns trabalhadores, etc. Estas actividades néo
devem ser consideradas nos encargos administrativos. Neste caso, apenas as actividades de elaboracao
do plano, eventual submissao do mesmo as autoridades e respectivo arquivo, deverdo ser contabilizadas
como custo e imputadas a obrigacédo de informacéao.

2.2) Categorizacédo das obrigagdes de informacé&o por origem

De modo a determinar a origem dos encargos administrativos, os organismos devem classificar cada
obrigacdo de informacado quanto a sua origem, atendendo aos regulamentos que a definem.

Tendo em conta a existéncia das regides autonomas da Madeira e Agores, com poderes legislativos,
bem como o facto de Portugal estar integrado na Unido Europeia, as obrigacdes de informacgéo
podem ser classificadas quanto a sua origem numa das seguintes 3 categorias:

| — Obrigagdes de informagcdo impostas exclusivamente por actos juridicos da Unido
Europeia (Regulamentos e Directivas) ou regulamentacdes internacionais, ou seja,
obrigacdes de informacg&o que sao directamente aplicaveis a partir da legislacéo internacional
ou que tenham sido transpostas para o ordenamento juridico nacional.
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P — Obrigacbes de informacédo decorrentes de regulamentacdo nacional e que tém
aplicabilidade no continente e nas regides auténomas dos Acores e da Madeira.

A ou M — Obrigacfes de informacdo que sdo consequéncia exclusiva de actos juridicos
regionais, ou seja, de regulamentacdes das regides Autonomas dos Acores (A) ou da
Madeira (M).

2.3) Desagregacao das obrigacdes de informacdo em elementos de informacéo requeridos

Apés a identificacdo das obrigacdes de informacédo, estas devem ser desagregadas nos elementos
de informacao (El) especificos que sao requeridos para cumprir com essa obrigagdo de informacao.
O nivel de desagregacao deve ser o suficiente para se compreender, de entre os elementos de
informacéo requeridos, quais os que mais contribuem para o encargo da obrigacdo de informacéo.

O detalhe de cada elemento de Informacdo dependerd do detalhe de cada Ol. Se a Ol consiste em
submeter uma declaracdo de rendimentos, entdo cada um dos anexos é um El. Se a Ol consiste em
submeter um formulario simples, entdo cada conjunto Idgico de campos (dados identificagdo; dados
de produtos, etc.) constitui um EI.

Na caixa abaixo encontram-se alguns exemplos de elementos de informacdo requeridos em
obrigacdes de informagao.

Exemplos de Elementos de Informagado Requeridos

Registo da prestacdo de contas — Desde 2007 que a obrigacédo de prestar informacao as contas esta
integrada na IES (Informagdo Empresarial Simplificada), devendo cada empresa preencher um conjunto
de diferentes anexos. Neste caso, o “registo da prestagédo de contas” constitui a obrigagao de informacao,
e cada um dos anexos constitui um “elemento de informacao”.

Candidatura a um concurso publico — Aquando do envio de uma proposta de prestacao de servigos, no
ambito de um concurso publico, é requerido as empresas, que submetam varias declaragdes/documentos
comprovando o cumprimento dos critérios de selec¢cao bem como declaragdes/documentos comprovando
negativamente os critérios de exclusdo. Neste caso, a obrigacdo de informagédo é a “submissdo de
documentos relacionados com os critérios de selecgdo e exclusdo” enquanto que cada uma das
declaracdes ou documentos requeridos constituem os elementos de informacao.

Informar chegada de navio a porto — Todos os navios que pretendam entrar num porto nacional tém de
efectuar o aviso de chegada para efeitos de autorizagdo de entrada em porto, operacées de manobra e
operacfes de carga/descarga das mercadorias e servicos ao navio, devendo para tal enviar informacgéo
sobre 0 navio e comandante, carga a bordo, operacées e servi¢os a efectuar no porto e informacao sobre
a escala do navio. Neste caso, o “aviso de chegada” constitui a obrigagcdo de informagéo do comandante
do navio e os dados do navio, do comandante, da carga, das operacdes e da escada solicitados
constituem os elementos de informagao requeridos.

Declaragdo de exportacdo — A submissio do Documento Unico Administrativo (DAU) para efeitos de
exportagdo pressupde a disponibilizagdo, num Unico formulario, de um conjunto distinto de elementos de
informagdo, nomeadamente ldentificacdo do exportador (nome, sede, etc.), do pais de destino da
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mercadoria, da mercadoria (marcas, quantidade, peso e valor), etc.

2.4) Identificacao das actividades administrativas necessarias a cada elemento de informacéo
requerido

Para cada elemento de informacédo requerido devem identificar-se as actividades administrativas
que, com maior probabilidade, serdo necessarias executar pelas empresas para preparar o elemento
de informacédo e cumprir com a obrigacéo de informacao. Podem ser necessarias varias actividades
para completar um elemento de informacéo, de entre aquelas que se apresentam na tabela seguinte.

Actividades Exemplos de Actividades Administrativas

Administrativas

Familiarizacdo com a + Leitura da legislag@o donde provém a Ol, frequéncia de cursos de

obrigacao de formacéo especificos para adaptagédo a nova Ol, ler instrugdes ou

informac&o circulares emitidas por organismos publicos, consultar regulamentacgéo
emitida anualmente com novas tabelas/valores de referéncia ...

Recolha de dados + Pedidos de documentos/informacdes a terceiros, recolha de informagéo
guardada em bases de dados ou arquivo, ...

Ajustar dados + Analise e avaliagdo dos dados recolhidos, calculos/estimativas,
verificagcdo e correccdo de dados, ...

Produzir novos dados + Elaborag&o de documentos como relatorios, notificagoes, ...

Preenchimento de + Preenchimento de formularios on-line ou fisicos, ...

formularios

Reunides * Reunibes internas (directores, administradores) ou externas
(advogados, solicitadores), ...

Inspeccdes e » Presenca durante inspecc¢fes, monitorizacdo de emissdes ou qualidade

monitorizagdes do ar ambiente, ...

Impressdes efou copias  * !mpresséo de documentos, distribuicdo de cpias pelos trabalhadores,

Pagamentos » Realizacdo de pagamentos de taxas

Arquivo de informagao * Arquivo de documentos originais e copias, ...

Deslocacdes » Deslocac6es efectuadas para submeter informagdes, ...

Tempos de espera + Tempo despendido num servigo publico a aguardar por atendimento
para submisséo de informacoes, ...

Submiss3o e/ou envio + Envio de documentos as autoridades, entrega presencial de

da informagc&o documentos (atendimento em balcéo), submiss&o on-line de informagéo

ou formularios...
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Por exemplo, para uma obrigacdo de informacdo do tipo “registos internos”, as actividades
administrativas mais provaveis de ser executadas pelas empresas sdo a “producédo de documentos”,
o “preenchimento de formularios” e as “impressdes e arquivo”. Embora possam ser executadas
outras actividades pelas empresas, a identificacdo das actividades mais provaveis garante que, na
fase de entrevista, essas actividades serdo analisadas.

Passo 3 — Definicdo de segmentos

Este passo consiste na segmentacédo da populacéo-alvo, de acordo com critérios (ex. dimenséo da
empresa, utilizacdo de tecnologia, recurso a outsourcing, etc.) que afectam o tipo e a abrangéncia de
recursos dedicados ao cumprimento das obrigacdes de informacéo e ao fornecimento dos elementos
de informacéo requeridos e que, consequentemente, afectam o custo da obrigagdo de informacéao.

A segmentacéo visa possibilitar a extrapolagdo dos encargos apurados para empresas ou eventos
semelhantes (passo 11), que sera executada na fase de quantificacéo.

Deve, racionalizar-se o n.° de segmentos a considerar nas andlises, ja que quanto maior o n.° de
segmentos maior o esfor¢co e a dificuldade da sua caracterizagéo (em termos de custo, populacéo,
frequéncia, etc.).

Outro critério relevante na segmentacéo prende-se com diferenciacédo entre as entidades legalmente
obrigadas a cumprir com a obrigacdo de informac@o (empresas) e aquelas que efectivamente
asseguram o seu cumprimento (intermediarios subcontratados). No caso em que as empresas
tenham uma reduzida intervencdo nos processos e no cumprimento das Ol a estes associados,
devem considerar-se 0s intermediarios como populacdo-alvo (ex: despachantes; agentes de
navegacao; etc.), ja que a avaliagdo sob a perspectiva das empresas se limitaria ao apuramento dos
custos externos incorridos com servigco de subcontratagao.

Na caixa abaixo apresentam-se alguns exemplos de segmentacéo:
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Exemplos de segmentacdo para uma mesma Obrigacdo de Informacgéo (Ol)

Ol: Obter autorizacdo de introducao de medicamentos no mercado
Populacéo alvo: Industria farmacéutica

Existem diferencas significativas nos custos suportados por empresas de diferentes dimensdes com o
cumprimento das Ol especificas desta indUstria: as grandes empresas beneficiam de economias de escala
e de experiéncia ou de software especifico, muitas vezes adquirido por grupos internacionais. Também o
tipo de produto comercializado determina encargos distintos para as empresas deste sector: uma
empresa de genéricos tem mais informacao disponivel sobre o seu medicamento, e tem de realizar menos
estudos e testes do que uma empresa de medicamentos inovadores.

Ol: Elaborar o Plano de Seguranca e Saude (PSS)
Populacéo alvo: Empresas de construgao civil

O PSS avalia os riscos da construcédo e descreve as medidas de mitigacao para esses riscos, estando a
sua complexidade associada ao n.° e tipo de riscos ou seja, ao tipo e complexidade de obra: as grandes
obras (ex. construgdo de uma ponte) comportam riscos elevados, enquanto que nas obras simples (ex.
restauro de uma fachada de uma pequena habitag&o) os riscos sdo menores. Também o tipo de recursos
afectos ao cumprimento da Ol (recursos internos vs subcontratagdo) tem impacto nas avaliagcbes
efectuadas. Assim, neste caso, poder-se-iam ter 4 segmentos, combinando as variaveis complexidade (ou
risco) e tipo de recurso afecto a elaboragéo do plano.

Ol: Entregar a Declaragao de exportacao
Populacéo alvo: Exportadores

O preenchimento e submissdo da declaragdo aduaneira para exportacdo é, normalmente, assegurado na
integra por empresas especializadas (despachantes), subcontratadas pelos exportadores sobre quem,
legalmente, recai a obrigacdo de informacdo. Neste caso, sendo estes intermediarios quem, na
realidade, executam as actividades administrativas e beneficiam de quaisquer medidas de simplificagcao
propostas/implementadas, o(s) segmento(s) de empresas considerado(s) para avaliacao desta obrigacéo
de informacao é constituido pelos intermediarios

Passo 4 — Identificacdo da populacéo e frequéncia

Para cada segmento reconhecido na fase anterior (um ou mais segmentos), procede-se com a
identificacdo da populacédo afectada por cada obrigacdo de informacdo (n.° de empresas) e da
frequéncia da obrigagéo de informacao. Caso ndo seja possivel definir uma frequéncia devera ser
aferida a taxa real de cumprimento, ou seja, o n.° de

N . Populagéo Alvo X Frequéncia
ocorrencias.

A determinacdo da populacdo (P) e frequéncia (F)
consideradas nas analises efectuadas nos passos anteriores

Q: Quantidade Anual de Obriga¢des de Informacgéo
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€ necessadria para a extrapolacdo dos encargos a nivel nacional (no passo 11).

Para as actividades a desenvolver neste passo, considera-se:

Populagcao (P)- Niumero de empresas afectadas pela obrigacéo de informagdo em analise e/
ou gque executam as actividades administrativas necessarias ao seu cumprimento.

Frequéncia (F)— Frequéncia anual de cumprimento de uma obrigagdo de informag&o ou
elemento de informacéo requerido. A frequéncia podera estar claramente definida na
legislagéo (ex: a submisséo da declaracdo de IRC é anual), ou depender da regularidade com
que certos eventos ocorrem (ex: inspecc¢des ou pedidos de certiddes).

ou

Ocorréncias (O)- Nos casos em que a frequéncia anual de cumprimento da Ol pelas
empresas € variavel (referidos no ponto anterior), deve optar-se pelo niumero anual de
ocorréncias a nivel nacional, ou seja, pelo n.° efectivo de casos verificados em toda a
populacdo (ex.: numero de produtos alimentares rotulados ou n.° de certiddes de empresas
solicitados/emitidos).

Quantidade = Populacéo (n.° empresas) * Frequéncia (n.° de vezes que uma empresa
cumpre com a obrigagéo de informacao)

(0]V]

Quantidade = Ocorréncias (n.° de casos verificados em toda a populagdo a nivel
nacional, num determinado ano)

A avaliacdo de cumprimento total (full compliance) deve ser adoptada para as obrigacbes de
informacao cuja frequéncia esteja previamente determinada.

Numa avaliacdo de cumprimento total, considera-se toda a populacdo P (empresas) obrigada ao
cumprimento da Ol e a frequéncia F (conhecida e determinada) dessa obrigagdo Por exemplo: a
submissédo da IES é anual e obrigatéria para todas as empresas, sem excepg¢ao.

A avaliacdo de cumprimento efectivo (actual compliance) deve ser uma opcdo para as restantes
situacdes.

Numa avaliagdo de cumprimento efectivo (actual compliance) deve considerar-se o n.° de total
de ocorréncias O para o total da populacdo analisada, jA que se trata da analise que incorpora
menos desvios face a realidade avaliada. Por exemplo: a solicitacdo de certiddo permanente
dependente do n.° de empresas requerentes e do n.° de certidGes solicitadas por cada uma
dessas empresas.

No quando seguinte apresentam-se alguns exemplos de populacdo e frequéncia a utilizar em
diferentes situacdes.
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Exemplos de populacéo e frequéncia a utilizar

Inspeccdes a barcos de pesca — Em 2007 foram realizadas aproximadamente 11.000 inspeccdes a
embarcacOes de pesca, existindo aproximadamente 8.700 embarcacdes em Portugal. Neste caso, devem
considerar-se 11.000 ocorréncias e ndo a populagéo de 8.700 embarcacdes.

Inquérito as plantaces de arvores de fruto — Em 2002 foram inquiridas 6.311 explorag@es fruticolas,
sendo que este inquérito se realiza de 5 em 5 anos. Neste caso, deve considerar-se uma populacéo de
6.311 e a frequéncia (bem definida) de 0,2 (1 inquérito/ 5 anos)

Relatorios periddicos de seguranca — As empresas farmacéuticas tém de submeter semestralmente
um relatério periédico de seguranca sobre cada medicamento comercializado em Portugal. Em 2006
existiam 11.984 medicamentos autorizados em Portugal. Neste caso deve considerar-se um n.° de

ocorréncias de 11.984 * 2.

A determinacdo da populacéo e frequéncia deve ser efectuada, sempre que possivel, por recurso a
estatisticas oficiais publicadas pelo INE ou pelos organismos envolvidos em cada um dos eventos a
avaliar (ex: Direccdo Geral das Pescas e Aquicultura, Instituto dos Registos e Notariado, etc.). Nas
situagbes em que ndo seja possivel obter estes valores através de entidades oficiais (por
inexisténcia de dados estatisticos oficiais centralizados), pode optar-se por consultar outras fontes de
informacdo ou efectuar estimativas com especialistas, sendo sempre necesséario confirmar os
elementos estatisticos assim obtidos com o0s organismos responsaveis e conhecedores do
processo/evento em andlise. As fontes de recolha da informacdo a adoptar deverdo ser as
seguintes, por ordem de preferéncia:

1. Dados estatisticos oficiais, facultados por entidades oficiais (INE, BdP e outros organismos
publicos)
2. Dados estatisticos de associa¢fes sectoriais, estudos e inquéritos

3. Estimativas efectuadas por especialistas do sector em andlise

Passo 5 — Transferéncia

Neste momento os trabalhos que até agora foram executados por uma equipa composta pelos
organismos responsaveis pelos processos sob o0s quais recai esta avaliacdo e pela Agéncia para a
Modernizacdo Administrativa, sdo transferidos para uma entidade externa que, de forma
independente, ir4 proceder a medicdo dos encargos administrativos associados ao processo antes e
apos a sua simplificacao.

E entdo necessario realizar uma reunifo para partilha e transferéncia dos trabalhos executados até
ao momento.
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Neste passo sera fundamental discutir o processo mapeado e as obrigagGes de informacéo
identificadas, assegurando um correcto entendimento dos mesmos e do respectivo impacto nas
empresas que serdo entrevistadas.

Neste momento devera ser também recolhida a informacéo de caracterizacédo das fases anteriores e
discutidas as questfes relevantes para os passos seguintes, nomeadamente: as caracteristicas da
populacéo e possiveis segmentos relevantes para cada Ol (empresas ou intermediarios; grandes ou
pequenas, etc.); associacfes empresariais existentes; entidades normalmente envolvidas no
cumprimento da Ol; taxas de cumprimento (cumprimento efectivo vs cumprimento total), se a Ol tem
uma frequéncia fixa ou se serd avaliada pelo nimero real de ocorréncias etc. Em suma, deve ser
discutida toda a informacédo qualitativa que tenha influéncia directa na forma como a Obrigacdo de
Informagé&o é cumprida.

Passo 6 — Identificagdo dos parametros de custo relevantes

Para cada uma das actividades administrativas podem considerar-se 5 parametros de custo com
influéncia no custo final da obrigacdo de informacéo:

+ Custos internos — Custos com os recursos humanos envolvidos na execugcdo das
actividades administrativas, apurados por multiplicacdo do n.° de minutos necessérios para
realizar cada actividade administrativa de determinada obrigacdo de informacgdo pela
remuneracdo horéria do funcionario que as execute. A tabela de remunera¢des por cédigo
CAE e por qualificacéo € fornecida pelo Instituto Nacional de Estatistica.

» Aquisicdo de servigos externos — Custos cobrados pelas empresas externas (contratadas)
por uma determinada peca de trabalho necesséaria ao cumprimento de uma determinada
obrigacao de informacéo (horas de trabalho ou produtos).

+ Outras aquisi¢cbes — Despesas com aquisi¢des incorridas pela empresa de modo a cumprir
com a obrigacdo de informacdo, como a aquisicdo de determinado equipamento e/ou
software especifico, aquisices de formularios especificos, etc.

» Custos de operacédo (overhead) — Parte dos custos indirectos suportados pelas empresas
no cumprimento das obrigagGes de informacdo, como por exemplo, despesas de telefone,
electricidade, tecnologias de informacdo ndo especificas, etc. Com base nas medicdes ja
realizadas pela Comissao Europeia e por outros Estados-Membros a percentagem de custos
de operacédo recomendada é de 25%.

+ Gestado Corrente (business as usual) — Existem obrigacbes de informacgdo, ou algumas
actividades administrativas executadas para cumprir com determinadas obrigacdes de
informacao, que as empresas executariam mesmo que nao houvesse legislacéo a determina-
lo. Eventualmente podera ser aplicada uma percentagem destes custos de gestédo corrente a
cada obrigacdo de informacéo, em quantidade proporcional a percentagem da obrigagdo de
informacdo que as empresas executariam de qualquer forma, mesmo que a isso ndo fossem
obrigadas. Na maioria dos casos sera necessario proceder a uma estimativa para determinar
a percentagem de custos de gestao corrente a aplicar.
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Na caixa seguinte apresenta-se um exemplo de célculo do custo de uma obrigacdo de informacao
com maior grau de complexidade, por incluir varios pardmetros de custo.

Exemplo de calculo dos véarios parametros de custo de uma obrigacéo de informacéo

Para cumprir com determinada obrigacdo de informacdo anual, um trabalhador de uma empresa
necessita despender 9 horas e utilizar um software adquirido especificamente para cumprir com esta Ol.

O software, com uma vida util de 10 anos, teve um custo de aquisicdo de 1.000€. O trabalhador,
altamente qualificado, tem uma remuneragao média horaria de 5€/hora.

Para cumprir com esta mesma obrigacao de informagdo, a empresa subcontrata ainda os servicos de um
advogado (3 horas), cujos servicos tém um custo de 20€/hora e adquire um estudo a uma empresa
especializada pelo valor de 300€.

Para elaborar este estudo, a empresa especializada requer varios documentos internos, 0s quais sédo
recolhidos por uma administrativa, que despende 2 horas nesta actividade e cuja remuneracao média
horéria é de 2,5€/hora.

Tanto o estudo elaborado pela empresa especializada (100%) como uma pequena parte do documento
(~10%) elaborado pelo advogado, apesar de requeridos por lei, salvaguardam a posicdo da empresa no
mercado no caso de algo imprevisto acontecer.

Para a situagdo descrita, os custos suportados pela empresa no cumprimento da obrigagdo de
informacédo séo:

A Custos internos: profissional altamente qualificado 9hx5€/h=45€ e administrativa

2hx25€/h=5€
A Custos de servigos externos: advogado 3Nx 206/ h=60€ eestudo3 0 0 (i
A Outras aquisi¢des: software 100G /10anos=10G/ano

A Gestéo Corrente: atendendo a que o estudo e parte do documento do advogado sdo importantes
para salvaguardar o neg6cio da empresa, podemos considerar que estes
(10%0x 60 +100%x 30(E) integram a gestdo corrente da empresa ou seja, podemos

estimar 306€ sao de gestao corrente (o que corresponde a cerca de 60% da Ol).

A Custos de Operacéo: 25%

O custo total desta Ol é de: (45+5+60+300+100-6—-300 x1,25=25%

Passo 7 — Definicdo de campanhas e preparacdo das entrevistas a realizar a empresas

7.1) Seleccé@o do método de avaliagdo mais adequado

A seleccdo do método mais adequado para avaliagdo das 1
Ol abrangidas por um determinado evento/processo em sy o
A N ~ . . OU entrevistas =
andlise deve atender a frequéncia (F) e custo estimado (C) presenciais s
. . ~ . ~ =3
associados a essas obrigacbes de informacdo. A °©
realizacdo de entrevistas presenciais ou workshops prevé- & Freduzido Felevado =
O
Entrevista g Workshops
telefonicas ou S 0
=Y Entrevistas
Assessment” ° presenciais
A |

F Frequéncia
C: Custo
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se sempre que o custo ou frequéncia das Ol sejam elevados e a realizagdo de entrevista telefonica
ou avaliacdo por expert assessment nos restantes casos, consistindo este Ultimo método na
quantificacdo dos custos por especialistas na matéria (como por exemplo, associagdes profissionais,
empresas de auditoria/ consultoria especializadas, etc.).

A tabela seguinte resume os prés e os contras de cada um dos principais métodos de entrevista.

Prés Contras

» Recomendado para cobrir Ol
complexas

- Dificil agendamento (conciliacédo de
datas e horarios entre varios

- Grande probabilidade de recolha de intervenientes)

oportunidades de melhoria concretas » Implica deslocag¢6es dos entrevistados

Worksho » Maior precisdo dos dados recolhidos, « N&o pode ser aplicado a Ol sensiveis
P pois existe a possibilidade de pelo facto de estarem juntas empresas
confrontacéo directa entre diferentes do mesmo sector (concorréncia)
opinides « Maior consumo de tempo para
+ Possibilidade de simular situagfes no preparacdo do workshop
momento
» Recomendado para cobrir Ol simples « Na&o aplicavel para Ol complexas
e/ou sensiveis - Dificil validagdo das respostas
Entrevista « Possibilidade de realizar varias . Desconfianga em responder a este tipo
telefénica entrevistas num curto espaco de de estudos por telefone, duvidando das
tempo intencbes de quem esta a recolher a
» Requer pouco tempo despendido por informacao
parte das empresas
 Aplicavel a Ol faceis, complexas e/ou « Dificuldade em conseguir agendar as
sensiveis entrevistas (empresas tém pouco
+ Recomendado para detalhar tempo disponivel)
Entrevista processos, medidas de simplificacdo e + Dificuldade em conciliar mais do que 2
Presencial problemas entrevistas por dia por entrevistador,

Evita deslocacdes das empresas
Possibilidade de entrevistar mais do

devido aos tempos despendidos em
deslocagdes e entrevista (tendem a

qUE UMa Pessoa No momento prolongar-se para além do previsto)

As entrevistas podem, quando necessario, ser complementadas por validagfes com 0s organismos
e associacbes empresariais representativas das empresas inquiridas, de modo a confirmar os
valores obtidos.

7.2) Definicdo das campanhas (quando aplicavel)

Uma campanha caracteriza-se pelo agrupamento de obrigacdes de informacdo de diferentes
eventos que recaem sobre um mesmo grupo alvo. Desta forma assegura-se uma melhor
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rentabilidade do tempo despendido pelas empresas, garantindo simultaneamente a adequada
cobertura dos elementos de informacdo a recolher (ex. nhuma sé entrevista a uma empresa é
possivel conjugar a recolha de informagdo sobre dois eventos distintos como a entrega das
declarac6es de IVA e o registo da prestagéo de contas).

Quando, no contexto de uma analise ex-post, se pretenda efectuar, simultaneamente, a avaliagao
das realidades antes e apoOs implementacdo das medidas de simplificacdo, a definicdo de
campanhas deve ainda procurar acomodar estas duas realidades, racionalizando o numero de
entrevistas e tirando o maior proveito de cada uma das entrevistas realizadas (ex: submisséo de
Informacgdo Empresarial Simplificada vs prestagéo de contas).

7.3) Preparacéo das entrevistas

A preparac¢do das entrevistas a realizar com as empresas envolve a preparacéo de, pelo menos, dois
documentos:

+ Uma carta/email de apresentacdo do projecto e da equipa, identificando os objectivos do
estudo, a entidade governamental responsavel pelo mesmo, a metodologia de entrevista que
serd adoptada, as obrigacGes de informacdo a analisar, etc. Esta carta/ email devera ser
enviada a todas as empresas recrutadas para as entrevistas (passo 9).

Y

« Um template de suporte a entrevista que assegure a recolha de todos os parametros
relevantes para o apuramento do custo de forma consistente e uniforme para todas as
empresas, designadamente ‘perfil do funcionario’ e '‘tempo dispendido’, mas também de
informacao genérica que permita aferir a dimensao da empresa (ex. nUmero de empregados
e volume de negécios). Este template deve ainda suportar o registo de propostas de
simplificacdo ou desmaterializacdo, problemas com que a empresa se tenha defrontado, boas
praticas implementadas na empresa, e outras informa¢Bes qualitativas que permitam
caracterizar os custos recolhidos. Na figura seguinte apresenta-se o template de suporte a
entrevista que poderd ser utilizado.

Processo: <Nome do Processo>

Tipoe: <flipode GI> Obrigacao de Informacao: <Nome da GI>
Empresa Actividade Actividade Actividade Custos com Custos
Administrativa 1§ Adminjstrativa 2 Administrativan Aduisicoes) Extennos

Inguinida
- <minutos
Minutos Empr 1 despendidos> ‘ ‘
. . presa <perifl do
Perfil/ Qualificacéo interveniente>
Minutos ‘ ‘
Empresa 2
Perfil/ Qualificacédo ‘ ‘

Tipo: <flipo de @G> Ohrigacao delnfermacac: <Nome da ©]>
Empresa Actividade Actividade Actividade Custos com Custos
Inguiridal Administrativa dl j Administranyvea 2 Administrativam AgUIiSicOEs Extennes

Minutos ‘ ‘ ‘
Empresa 1
Perfil/ Qualificacdo ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Minutos ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Empresa 2
Perfil/ Qualificacédo ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
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A informacdo sobre o ‘perfil de interveniente”®, recolhida nas entrevistas, quando cruzada com o
sector e dimensdo da empresa permite extrair, da tabela de salarios disponibilizada pelo Instituto
Nacional de Estatistica, os valores de tarifa horaria. Esta tarifa sera, por sua vez, aplicado a

informacgao ‘minutos dispendidos’. T Tarifas

Para tornar as entrevistas mais céleres e precisas, no P: Custos Administrativos das Actividades
template de suporte a entrevista, devem ser realgcadas as

actividades administrativas mais provaveis para cada obrigacdo de informacdo/ elemento de
informacéo, ou seja, aquelas que se prevé que sejam as executadas ao cumprir com a obrigagéo de
informacédo em analise (conforme o passo 2).

2.3.FASE 3: Quantificacdo de Tempos e Custos

Terminada a fase 2, inicia-se a recolha da informacéo junto das empresas, de modo a alimentar o
modelo.

Passo 8 — Selec¢cdo da amostra de empresas para entrevista

Definidos os segmentos (passo 3), os métodos de avaliagdo e as campanhas a efectuar (passo 7), é
necessario seleccionar uma amostra de empresas, representativa dos principais segmentos, que
sera sujeita a entrevista.

No modelo SCM isto significa que a amostra deve integrar as empresas padrdo (empresas mais
representativas do universo ou segmento definido), pois este modelo ndo pretendendo
representatividade estatistica, baseia-se na determinag¢do do custo incorrido por uma empresa de
eficiéncia média (uma empresa padrao), extrapolado para o universo de empresas.

De modo a viabilizar a identificacdo da empresa de eficiéncia média, serdo necessarias 5
observagdes para cada obrigacdo de informacéo, ou seja, terdo de ser entrevistadas 5 empresas por
campanha ou grupo de obrigac6es de informacgé&o a quantificar.

A definicdo da amostra base (identificacdo de um conjunto de empresas para entrevista), sempre
gue possivel, deve ser efectuada com o grupo de trabalho ministerial, de acordo com os principios
de segmentacdo e com as campanhas definidas nos passos anteriores, rentabilizando o

®0 perfil sera atribuido numa escala de 1 a 3, representando diferentes perfis dos colaboradores
envolvidos na tarefa, em que o perfil 1 corresponde a um cargo de direc¢ao, o perfil 2 a um técnico
ou colaborador especializado e o perfil 3 a um administrativo ou operario.
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conhecimento existente sobre o sector em andlise. Também as associacdes sectoriais poderao
apoiar na seleccdo da amostra de empresas e na intermediacdo dos contactos.

As entrevistas a especialistas também poderdo constitui-se como uma forma de cobrir varias
campanhas (ex. técnicos oficiais de contas, despachantes alfandegarios, solicitadores, etc.). Estes
podem revelar os custos dos servicos que prestam as empresas (aquisicdes de servicos externos),
bem como estimar os custos internos que as empresas suportam com as restantes actividades
administrativas.

Passo 9 — Entrevistas

Este passo consiste na realizagdo das entrevistas junto das empresas seleccionadas na fase
anterior.

Normalmente, apds o primeiro contacto telefénico com as empresas para agendar a entrevista, é
requerida a formalizacdo do pedido de contacto e a explicitacdo dos objectivos da entrevista,
momento em que se procede ao envio da carta/email preparados no passo 7.

Durante o agendamento das entrevistas é importante requerer a presenca dos executantes das
actividades administrativas na entrevista, pois sdo quem detém um melhor conhecimento sobre os
tempos despendidos na sua execucdo. Alternativamente, a entrevista podera ser realizada com
alguém que, apesar de ndo executar as actividades em analise, tenha uma visao geral sobre todo o
processo e saiba quantificar as varias actividades administrativas executadas para cumprir com cada
obrigacéo de informacéo.

Durante as entrevistas deve ser recolhida toda a informacdo necesséria para completar o template
de entrevista (passo 7), ou seja, todos 0s custos internos, externos, aquisicbes e informacgdes
gualitativas.

No quadro seguinte apresenta-se um exemplo real, ndo exaustivo, das questdes colocadas na
entrevista a uma empresa farmacéutica sobre os procedimentos de autorizacdo para fabrico de
medicamentos de uso humano.

Exemplo de questdes colocadas numa entrevista para recolha da informacéo

Informacéo genérica qualitativa:
A Quantos trabalhadores tem a empresa em Portugal?
A Qual o volume de negdcios da empresa em Portugal?

A Quantos produtos comercializam em Portugal?

Informac&o quantitativa:
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A Qual o tempo necessario para recolher toda a informacdo a submeter para obter autorizagéo de
fabrico? Quem/qual o perfil da pessoa que executa essa recolha?

A Quanto tempo despende a organizar/ajustar toda a informac&o recolhida? Quem/qual o perfil da
pessoa que executa essa actividade?

A Como é submetida a documentacdo (correio, email, em m&o0)? Quais 0S custos que o envio
comporta (correio, papel, CDs, deslocacdes)?

A Apods a submissdo do pedido de autorizacdo de fabrico, quanto tempo demora a auditoria do
INFARMED? Quem/qual o perfil da pessoa que esta presente durante a auditoria?

Por vezes podera ser dificil aos entrevistados indicarem os custos, de forma individualizada, para
cada uma das 13 actividades administrativas (por Ihes ser dificil distinguir claramente algumas das
actividades). Nesses casos deve ser solicitado ao entrevistado que indique percentagens de esforgo
associado a cada actividade, ou confrontar o entrevistado com tempos indicativos (ex. uma hora?
Uma semana? Um més?), j& que os entrevistados, mesmo que ndo tenham noc¢do exacta dos
tempos despendidos, tém mais sensibilidade para os estimar do que o entrevistador.

Ao longo das entrevistas poder-se-ao confrontar os entrevistados com o0s resultados de entrevistas
realizadas noutras empresas (ex. tempos despendidos, problemas, sugestbes de melhoria, etc.), de
modo a validar resultados e perceber as diferengas que possam existir.

Passo 10 — Estandardizacdo dos valores quantitativos e compilacdo das informac¢des qualitativas
recolhidas nas entrevistas

10.1) Estandardizacéo dos valores e identificacdo da empresa de eficiéncia média

O SCM tem por objectivo determinar os custos administrativos de uma empresa tipica (empresa
padrdo ou de eficiéncia média). Este passo visa determinar o tempo e 0s recursos consumidos por
uma empresa normalmente eficiente para cumprir com determinada obrigacdo de informacéo e,
desta forma, identificar o padréo a considerar nas analises posteriores,

Assim, para efeitos da extrapolacdo a realizar para o universo de empresas, serad seleccionada a
empresa mediana® (em termos estatisticos) e ndo na empresa média, evitando que empresas com
valores excepcionais (e nao representativos) distorcam a andlise do cumprimento de determinada
obrigacéo de informacao.

* Estatisticamente, a mediana é o valor central ou do meio.
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Para tal, com base na informacdo recolhida nas entrevistas para cada segmento de empresas,
procede-se a avaliacdo qualitativa do tempo despendido por cada empresa em cada actividade
administrativa desenvolvida para cumprir com um elemento de informacdo ou obrigacdo de
informacéo, de modo a determinar o custo estimado de uma empresa de eficiéncia normal com um
determinado evento/ processo (ver exemplos abaixo). E necessario proceder a uma avaliagéo critica
dos resultados individuais e decidir quais os resultados mais fiaveis, documentando as escolhas
efectuadas.

Quando ndo seja possivel, a partir da informacédo ja recolhida nas 5 primeiras observacoes,
determinar o valor padrdo para uma ou mais actividades, devem efectuar-se entrevistas adicionais a
um novo conjunto de empresas, até que esse valor possa ser determinado (podendo ser suficiente
efectuar entrevistas a menos do que 5 empresas).

Actividade Administrativa 1 Actividade Administrativa 3
Empresa 1 10 min Empresa 1 10 min
Empresa 2 10 min Empresa 2 20 min
Empresa 3 10 min Empresa 3 10 min
Empresa 4 10 min Empresa 4 20 min
Empresa 5 10 min Empresa 5 15 min
Padré&o: 10 min Padréo: 15 min

Actividade Administrativa 2 Actividade Administrativa 4
Empresa 1 10 min Empresa 1 10 min
Empresa 2 20 min Empresa 2 20 min
Empresa 3 50 min Empresa 3 25 min
Empresa 4 2 min Empresa 4 20 min
Empresa 5 5 min Empresa 5 15 min
Requer alargar o n° de Padréo: 20 min

entrevistas

Apurados os valores padrao de cada actividade administrativa associada a determinada obrigagéo
de informacao, € seleccionada como empresa padrdo, para essa Ol, a empresa cujos resultados
sejam 0s que mais se aproximam dos valores padrdo obtidos para o conjunto de actividades
desenvolvidas para cumprir com essa Ol.

Nas abordagens seguidas por muitos paises simplifica-se o processo de estandardizacéo,
considerando cada actividade administrativa individualmente (ou seja, para cada actividade
administrativa é seleccionada a empresa cujo resultado corresponde ao valor padrédo obtido). No
entanto, no mundo real as actividades desenvolvidas por uma empresa estéo relacionadas entre si,
pelo que deve ser seleccionada a empresa cujos resultados em cada actividade administrativa se
aproximem dos valores padrdo obtidos (ou seja, a empresa que mais se aproxime dos valores
padréo de todas as actividades administrativas).
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10.2) Sistematizacdo da informac&o qualitativa

Neste momento deve também proceder-se a compilagéo e avaliacdo critica da informacédo qualitativa
recolhida nas entrevistas sistematizando todas as sugestdes de oportunidades de melhoria, os
problemas reportados pelas empresas com o cumprimento das Ol e as boas praticas implementadas
em algumas empresas, entre outras informacgoes.

10.3) Validacéo de resultados

Durante a estandardizacdo e sistematizacdo da informacdo poder-se-do detectar informacdes
inconsistentes entre as diferentes entrevistas, para as quais ndo existam explica¢cdes documentadas.
Estas situacdes podem acontecer, por exemplo, porque a empresa possui uma determinada
caracteristica que influencia os custos e essa caracteristica ndo foi detectada na entrevista, ou
porque os dados fornecidos ndo foram os mais correctos.

Detectadas estas inconsisténcias, devem efectuar-se contactos com vista ao esclarecimento junto
das respectivas empresas (por telefone), preferencialmente rapidos e focados no ponto a esclarecer.

Os resultados da estandardizagdo devem ser discutidos e validados com 0s organismos
responsaveis, de modo a identificar necessidades de entrevistas adicionais.

2.4.FASE 4: Calculo e Reporte
Passo 11 — Extrapolacdo dos dados a nivel nacional

Apéds a aprovacéo dos custos estandardizados por segmento procede-se a extrapolagdo dos dados
ao nivel nacional, para cada actividade administrativa e segmento populacional. A extrapolagao
efectua-se pela multiplicagdo dos custos de uma empresa de eficiéncia normal num determinado
segmento pela populacdo desse segmento e pela frequéncia (ou seja, custos administrativos X
(frequéncia x populacdo do segmento de empresas)).

Quando, no contexto de uma avaliagdo de cumprimento efectivo (actual compliance) se considere o
n.° de total de ocorréncias indicado para o universo de empresas considerado (e nédo a frequéncia de
cumprimento de uma empresa padréo), entdo a extrapolacéo far-se-4 com base nesse valor (custos
administrativos x ocorréncias total da populacéo).

P: Custo Administrativo da Obrigacédo de Informacdo X Q: Quantidade Anual da Obrigagao de Informacéao

Encargos oul Custos Administrativos = P * Q

Devem-se ainda produzir sub-totais e totais necessarios a elaboracédo do relatério final, incluindo os
encargos totais por segmento (ex. custo para as grandes empresas com o cumprimento com a IES),



32 | Manual PT SCM

por obrigacdo de informacdo (ex. custo do registo da prestacdo de contas), por segmento e
obrigacao de informacao, por evento ou processo (ex. custo da IES para as empresas em Portugal).

Passo 12 — Avaliacdo comparativa (antes e apés medidas de simplificacao)

Nos casos em que se pretenda avaliar o impacto da implementacdo de determinada medida de
simplificagdo (custo antes da implementagdo vs custo depois da implementagdo), sera necessario
efectuar uma andlise comparativa entre os encargos associados ao cumprimento das obrigacdes de
informacdo decorrentes do processo anterior e 0S encargos associados ao cumprimento das
obrigacdes de informagé@o do novo processo. Desta forma serd possivel determinar e quantificar o
impacto que essa medida de simplificacdo teve nos encargos administrativos que impde as
empresas.

De modo a possibilitar a comparagéo entre diferentes realidades (antes e depois) e determinar o
impacto efectivo das medidas de simplificacdo, é necessario fixar as varidveis do modelo que néo
foram directamente impactadas pela medida de simplificacé@o (tipicamente as variaveis quantidade e
tarifa), fazendo variar apenas as variaveis da féormula SCM que séo directamente sensiveis a medida
de simplificagédo: Custo = Tempo x Tarifa x Quantidade (populagdo x frequéncia)

Exemplo do célculo do impacto com base na variacdo do tempo despendido a cumprir com a Ol:

m = Tempo,, x Tarifa ,; x Quantidade,,, I- Tempo,,, x Tarifa ., x Quantidade,

Antes Depois

As medidas de simplificagdo podem ter impacto numa ou mais variaveis do modelo:

+ Tempo — desmaterializa¢do, simplificacdo do processo de cumprimento com a Ol, eliminag&o
de certos elementos de informac&o requeridos, ...

» Tarifas — eliminacdo da obrigatoriedade de elabora¢cdo de determinado documento por um
perito qualificado, passando a ser possivel qualquer pessoa elaborar esse documento

+ Populacdo Alvo - eliminacdo da obrigatoriedade das micro-empresas cumprirem com
determinada obrigacéo de informacéao

+ Frequéncia — alteracdo da frequéncia de semestral para anual

Complementarmente, de modo a avaliar o impacto econdmico real de determinada medida num
determinado ano, deve efectuar-se o calculo sem fixar nenhuma variavel:

Exemplo do célculo do impacto com base na variacdo de multiplas variaveis:
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m = Tempo, x Tarifa, x Quantidade,, - Tempo,,, X Tarifa ,; x Quantidade,

Antes Depois

Passo 13 — Relatério final

O relatério final devera conter a andlise dos custos efectuada no passo anterior, bem como explicar
a metodologia e as opg¢des adoptadas na andlise, os problemas encontrados e decisfes tomadas ao
longo do estudo. Devera ainda explicitar as baselines utilizadas para as analises comparativas antes
e ap0ds a implementacéo de medidas de simplificagao.

Assim sendo a estrutura devera conter, nomeadamente:

» Principais objectivos e conclusdes — onde se apresentam brevemente os eventos em estudo,
a metodologia e um resumo das principais conclusfes da avaliagdo efectuada (ObrigacGes de
Informag&o que comportam mais encargos, actividades administrativas que comportam mais
encargos, etc.).

+ Analise detalhada por evento/processo — onde se contextualiza cada evento/obrigacéo de
informacéo e detalham os custos por obrigacdo de informac&o, por segmento e por evento.

+ Abordagem metodolégica — onde se resume o processo de medicdo efectuado,
nomeadamente o periodo em que o mesmo decorreu, 0 n.° de entrevistas realizadas e de
segmentos identificados, os problemas encontrados e os pressupostos assumidos, etc.

* Sugestdes e recomendagbes — onde se descrevem as oportunidades de melhoria
identificadas e as sugestbes de simplificacdo administrativa apresentadas pelas empresas
entrevistadas, as obrigacbes de informacdo consideradas particularmente “irritantes” ou
onerosas e as boas praticas identificadas.

+ Anexos — onde se apresenta a lista de legislacdo abrangida pelo evento em medicdo, as
obrigacdes de informacéo, os valores de referéncia utilizados na quantificacdo e extrapolacao,
0s elementos estatisticos recolhidos, o0s custos estandardizados considerados na
extrapolacao,

No final dos trabalhos de calculo e reporte, principalmente quando estes tenham sido desenvolvidos
por entidades externas, deve promover-se uma sessdo de apresentacdo e validacdo dos resultados
com o0s principais organismos envolvidos nos eventos processos analisados e associagfes
empresariais representativas das empresas impactadas.
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3. ANEXOS

3.1.Glossério

Actividade Administrativa - Actividade que a empresa tenha de executar de modo a cumprir com
uma obrigacdo de informacdo. Podem ser necessarias varias actividades para completar um
elemento de informacéo requerido.

Analise ex-ante — Procedimento prévio de verificagdo da existéncia de encargos administrativos e
do seu peso para as empresas, constituindo um instrumento para avaliar as normas juridicas
contidas nos projectos de actos normativos. A andlise € semelhante a uma medicdo SCM normal
(ex-post) com a diferenca de que os custos e tempos tém de ser estimados. Esta andlise vai ao
encontro do conceito de better regulation.

Andlise ex-post — Andlise destinada a medir os encargos administrativos derivados de
regulamentacdo j4 em vigor. Esta analise permite evidenciar a regulamentacdo que mais tem
sobrecarregado as empresas e identificar oportunidades de melhoria que possam ser
implementadas e que venham a reduzir os encargos actuais.

Baseline — Data ou datas a que se refere a medi¢do. Estas datas determinam 0s anos a que o0s
valores de populacdo se devem referir. Apenas existirdo duas datas nos casos em que se esteja a
fazer uma analise comparativa entre o antes e depois da implementacdo de determinada medida de
simplificacéo

Cumprimento total (full compliance): Medicdo dos encargos que todas as empresas tém (teriam)
em seguir integralmente as regras definidas, assumindo-se uma taxa de cumprimento com a
obrigacdo de informacdo de 100%. N&o se trata assim de medir o numero real de empresas que
efectivamente respeitam uma determinada regra, mas sim captar 0s custos que normalmente teriam
ao cumprir com as regras que estdo obrigados. Por exemplo, todas as empresas estdo obrigadas a
submeter a IES, embora possam existir empresas que o ndo fagcam. Neste caso deve considerar-se
na medicdo o n.° total de empresas obrigadas a cumprir com o Ol (full compliance) e ndo o n.° de
empresas que efectivamente o faz (actual compliance). Deve ser utilizada para obrigacdes de
informacdo em que a frequéncia seja bem definida (ex: submisséo de IES)

Cumprimento efectivo (actual compliance): Medicdo dos encargos reais que as empresas tém em
seguir as regras. A populacdo considerada para os célculos abrange exclusivamente o nimero de
empresas que, na realidade, cumprem com a regra (apesar de um maior nimero de empresas
serem obrigadas a observa-la). Deve ser utilizado para as obriga¢des de informacgéo que ndo tenham
frequéncia claramente definida (ex. notificacdo de acidentes)

Custos internos — Custos com 0s recursos humanos envolvidos na execucdo das actividades
administrativas, apurados por multiplicacdo do n.° de minutos necessdarios para realizar cada
actividade administrativa de determinada obrigacdo de informacdo pela remuneracdo horaria do
funcionario que as execute.

Custos de aquisicdo de servicos externos — Custos cobrados pelas empresas externas
(contratadas) por uma determinada peca de trabalho necessaria ao cumprimento de uma
determinada obrigacéo de informacao (horas de trabalho ou produtos).
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Custos de operacdo (overhead) — Parte dos custos indirectos (25%) suportados pelas empresas
no cumprimento das obrigacfes de informacdo, como por exemplo, despesas de telefone,
electricidade, tecnologias de informacgéo nao especificas, etc.

Custos de gestdo corrente (business as usual ou anyway costs) — Custos com obrigacBes de
informacdo ou algumas actividades administrativas que as empresas executariam mesmo que nao
houvesse legislacéo a determina-lo.

Elementos de informacdo requeridos (data requirements) — Todos os elementos distintos que
constituem uma obrigacédo de informacédo e que devem ser facultados para cumprir com a Ol. Os
elementos de informacao requeridos podem referir-se, entre outros, a empresa (nome da empresa,
morada, NIPC.), a sua actividade de producéo (volumes produzidos, taxas de emissao de gases), ao
pessoal (salarios, regime laboral, formacgéo), a informacdo de aquisicdes ou vendas (valores de
aquisi¢cdes/ vendas; movimentacbes de stocks.), a dados dos produtos ou servicos desenvolvidos
(peso, componentes, etc.) ou ainda a informacdo financeira. Dependendo da obrigacdo de
informacdo que integram, pode tratar-se de um conjunto de dados de identificacdo da empresa
(nome, morada, etc.) ou de um documento ou relatério mais complexo.

Estandardizacdo - Processo de avaliagdo do tempo e dos recursos consumidos por uma empresa
normalmente eficiente para dar cumprimento a Obrigacdo de Informacéo.

Frequéncia — Numero de vezes em que € necessario cumprir com uma obriga¢éo de informac¢é&o, no
intervalo de tempo de um ano.

Grupo Alvo — empresas que estdo, segundo a regulamentacdo, obrigadas a cumprir com a
obrigacdo de informacdo (ex. médias empresas, empresas farmacéuticas, transportadores,
empresas gestoras de infra-estruturas ferrovidrias, empresas de construcdo civil, empresas com
mais de 500 trabalhadores)

Obrigacdo de informacgdo — A obrigacdo de adquirir ou preparar informacédo e torna-la disponivel
para uma entidade publica, bem como o dever de facilitar a recolha e preparacéo de informag&o por
terceiros (por exemplo, cooperar com uma auditoria, visita ou inspec¢éo). Excluem-se deste conceito
informacdes que seriam produzidas e/ou recolhidas pelas empresas mesmo que n&o existisse
regulamentacdo que estipulasse essa obrigatoriedade. Incluem-se neste conceito informacgfes que
sejam transferidas quer para autoridades publicas quer para entidades privadas; também se incluem
tanto aquelas que apenas tenham que ser guardadas e/ou estar disponiveis para inspec¢cao como as
gue tenham de ser submetidas se tal for requerido.

Outras aquisi¢cBes — Despesas com aquisi¢des incorridas pela empresa de modo a cumprir com a
obrigacdo de informacdo, como a aquisicdo de determinado equipamento e/ou software especifico,
despesas de portes de correio, aquisi¢cdes de formularios especificos, etc.

Segmento - A populacdo de uma determinada obrigacédo de informacao pode ser dividida em varios
segmentos, de modo a assegurar que a correcta avaliacdo dos encargos administrativos para
empresas de diferentes segmentos, com processos diferenciados

Standard Cost Model - Metodologia que suporta a medi¢cao dos encargos administrativos impostos
as das empresas por normas legais e regulamentares criada pelo governo e pelo sector publico.



