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WEBINAR - Portaria 112/2023

Objetivo

Esclarecer as entidades da Administracao Local sobre como proceder
relativamente a implementacao da Portaria n.° 112/2023, que Aprova o
Regulamento para a Classificacao e Avaliacao da Informacao
Arquivistica e a revogacao da Portaria n.° 412/2001, alterada pela

Portaria n.° 1253/20009.

DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR - Portaria 112/2023

Programa

- Apresentacao da Portaria 112/2023
- Introducao aos principais conceitos

- Pontos a explorar e resposta a questoes para melhor compreender as
disposicoes do regulamento arquivistico e da tabela de selecao anexa a
Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril.

DA INFORMAGAO PUBLICA
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Ambito de aplicacdo: quadro comparativo

PGD 412/2001 e Portaria 112/2023
1253/09 (*) (**)

Regulamento arquivistico com regras para uma adequada gestdo da informagao nas autarquias X X

locais (juntas de freguesia incluidas)

Tabela de selegdo com definigdo de prazos de conservagao administrativa e destinos finais (juntas X X (***)

de freguesia incluidas)

Necessidade de envio dos Auto de eliminagcdo a DGLAB para verificagao X X

Parecer favoravel da DGLAB para a substituicdo de suporte de documentagao de conservagao X X

permanente

Autorizagcao da DGLAB necessaria para eliminagao de documentagao que nao consta na PGD X X

Fiscalizagdo DGLAB sobre o cumprimento do Regulamento arquivistico X X
NB: A PGD 412/2001 previa a revisao
do Regulamento no prazo de 5 anos

(*) PGD publicada no ambito do DL 447/88 e DL 121/92. (**) As referéncias aos 6rgaos de coordenagao CL@V

foram atualizadas para DGLAB. (***) — Introdu¢ao de FCP — Forma de Contagem do Prazo e Dono /
Participante.

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR - Portaria 112/2023

Apresentacao da Portaria 112/2023

Aprova o Regulamento para a Classificacao e Avaliacao da
Informacao Arquivistica para as Autarquias

- Tem como pontos essenciais o regulamento e a tabela de selecao

- Revoga as duas portarias anteriores

A tabela de selecao s6 pode ser atualizada mediante alteracao do
respetivo regulamento arquivistico cf. n.°1 do artigo 18.° - Atualizacao
da tabela de selecao.

DA INFORMAGAO PUBLICA
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Apresentacao da Portaria 112/2023

Principais duvidas/ questoes relativas ao texto da Portaria:

Artigo 2.°
Avaliacao da documentacao acumulada

1. RAS - R 1 — A documentacao previamente produzida e abrangida pelo
Relatorio de Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, aprovado pela
Avaliagao Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as alteragdes que lhe foram
\_ Simplificado ) introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, é aplicavel um
relatorio de avaliagao de documentacao, de carater geral e extensivel a
todas as autarquias locais, a produzir, por uma ou varias autarquias locais,
no prazo de 60 dias apos a publicacao da presente portaria.

CLASSIFICACAOF AVAvUACAO
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Apresentacao da Portaria 112/2023

Principais duvidas/ questoes relativas ao texto da Portaria:

Artigo 2.°

(" 2.RADA- ) Avaliacdo da documentagédo acumulada
Relatorio de

Avaliacao de . , ~ : : ~
Documentacio 2 — Quanto a demais documentacao previamente produzida e nao

\_ Acumulada / abrangida pelo Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, as
autarquias locais podem remeter a DGLAB um relatério de documentacgao
acumulada.

CLASSIFICACAOF AVAvLIACfRO
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Apresentacao da Portaria 112/2023

Pontos a explorar

- O Regulamento para a Classificagcao e Avaliagcao da Informacao
Arquivistica para as Autarquias contem, no seu artigo 3.°, um conjunto de
definicOes, cujo entendimento € importante para a aplicacao da Portaria,
destacando-se os seguintes:

- Processo de negocio; Processo documental; Agregacao; Tipologias
de ocorréncia

DA INFORMAGAO PUBLICA
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E mais facil entender os conceitos percebendo como se
chegou aqui.... a Lista Consolidada e a CLAV
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LC na CLAV

9+ Registo na CLAV @ Operacgdes M Estatistica E Documentacgdo g Gestdo da Pl

Filtrar por codigo, titulo, notas aplic., exempl. { voLTAR 450.10.204: Licenciamento ou comunicagao de obras de edificagao
» 100 - Descritivo da Classe
5] Descritivo da Classe
» 150
Contexto de Avaliagdo
) Estado® A
» 20(
» Decisdes de Avaliacdo
Descricao® Con - oy :
v o % (i Prazo de Conservagao Administrativa
300 nicl
Incly .
. v Prazo® 10 anos
3 350 aecl
aplid
2 +0
Forma de Contagem® Data de cessacado da vigéncia
Donos do processo( . d
. FeA . Critério Legal [Lei 98/97], art.® 70° n° 1 - Prazo prescricional da responsabilidade financeira
Justificacao® . :
. reintegratoria.
Critério de Utilidade Prazo decorrente da necessidade de consulta para apuramento da responsabilidac
Participantes no processo(® Tipo de . Administrativa em sede de PN 500.10.001 - Realizacao de auditorias (no que diz respeito a atuacac
intervencao Participantes da Administracao) e dos PN 500.10.300 - Realizacao de inspecao e 500.10.301 -
- e = Realizacao de fiscalizacao (no que diz respeito a atuacao da entidade licenciada).
L] cntigade nis 3
e APA (E Portugues
e CCDR S50
e CP (Entidade) - C hoios de Po .
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Metodologia e instrumentos de classificacao e avaliacao suprainstitucional
da informacao

MACROESTRUTURA FUNCIONAL (MEF)

N

PLANOS DE CLASSIFICACAO
e TABELAS DE SELECAO
[subprodutos da Lista Consolidada] clav
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Da Lista Consolidada ao PC/TS de cada autarquia

PGD / AL

PC/TS Municipio A

PC/TS Junta de
Freguesia B

PC /TS dos
Servicos
Municipalizados
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Metodologia e instrumentos de classificacao e avaliacao suprainstitucional da
informacao
Macroestrutura Funcional (MEF)

100 Ordenamento juridico e normativo

150Planeamento e gestao estratégica
200 Execucao da politica externa

250 Administracao de
relacdes de trabalho
300 Administracao de

Funcdes de

400 Prestacéo de servigos de identificagéo e Funcées de W direitos, bens e servicos
registo ADOIO 2 Suporte a ) -
~ « poio a et 350 Administragao
550 Execucao de operagoes de segurancga, Governacio estao ae i

protecdo ou defesa Recursos
600 Administragao da justica
650 Prestacao de servigcos de protecao e
inclusao social Fungdes Funcdes
700 Prestacao de cuidados de saude Produtiva e Normativa,

7|1°b'?(;ezt395‘,%l‘?'e servigos de higiene e ESECllE B EECTEGIEREE 450 Reconhecimentos e
salubridade publicas de Servico ol T
750 Prestacao de servigos de ensino e jlzllretile pSG(;r(;"glsJ?)i?viséo controlo
formacao o

800 Prestacdo de servigos técnico e cientificos, e responsabilizagao

investigacao e desenvolvimento

850 Execucao de programas e de acdes de
incentivo

900 Dinamizagao e comunicagao S:Lc@\!
| 950 Administracao da participagao civica P oRmmACR FrHER
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Metodologia e instrumentos de classificacao e avaliacao suprainstitucional
da informacao

Classes de M Classes de
1° e 2° nivel apa 3° nivel
(MEF = representacao das conce ptual (representacao dos

funcdes da Administracao ) processos de negocio)

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
A p
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Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao suprainstitucional da informacgao

100.10.001 Producdo e
comunicacao de atos
legislativos

Elahdﬂfa'iﬁﬂ 100.10.002 Aprovac3oe
diplnemas | _"ﬂ"tD? —» f:camunic_at;ﬁc_: de convencdes
Juridico- | legislativos internacionais

normativos

ede 100.10.003 Comunicacdo de
normas Norma | = : =%
gl AT s ’ decisdes dos tribunais a que a
técnicas juridica | : . . =
. lei confira forgca obrigatoria
J 100.10 I | geral

| ! Atos 100.10.200 Produgdo e

Gerais

comunicacdo de atos
regulamentares gerais

100 | regulamentares |\

[ ! Locais
Ordena- i ]
mento ' 100.10.400 Producao e

T2
juridico e "1 100.20 ] ' Institucionais i comunicacdo de atos

normativo Norma . % regulamentares locais

i técnica
T 100.10.600 Producdoe
comunicacao de regras

i L v institucionais
v Relacdo de Relacdo Relaca —
Y oposicdo : artitiva énero/espécie A1 B08 Hroniucao &
Subdivisdo ok : i - P T comunicac3io de normas I
funcional - s . técnicas g
Referencial: Constituicdo ica

da Republica Portuguesa
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Metodologia e instrumentos de classificacao e avaliacao suprainstitucional da informacao

Classificacao

Cédigo | ~ Titulo
100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
100.10 Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas .
100.10.001 Producdo e comunicacao de atos legislativos Excerto da Lista
100.10.002 Aprovacdo e comunicagdo de convengdes internacionais ConSOIidada
100.10.003 Comunicacao de decisdes dos tribunais a que a lei confira forca obrigatoria geral
100.10.200 Producdo & comunicagdo de atos regulamentares gerais
100.10.400 Producdo e comunicacao de atos regulamentares locais
100.10.600 Producao e comunicagao de regras institucionais
100.10.800 Producdo e comunicagdo de normas técnicas
100.20 Interpretacdo da legislacdo e das normas
100.20.001 Producdo de pareceres técnico-juridicos de interpretacio de diplomas jundico-normativos
100.20.200 Producdo e comunicagao de instrugdes para aplicacdo de diplomas jundico-normativos
100.20.400 Producao de orientagdes e pareceres para a interpretacao da norma tecnica
100.20.600 Producdo & comunicagdo de decisdes de uniformizacdo de jurisprudéncia
150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
150.10 Definicdo e avaliacdo de politicas
150.10.001 Definicdo de politicas globais
150.10.100 Definicdao de politicas setoriais
150.10.200 Elaboracdo de instrumentos de ordenamento territorial & da promocdo do desenvobimento de @mbito nacional CLQV
150.10.300 Elaboracao de instrumentos de ordenamento territorial e da promocao do desenvolvimento de ambito regional CLSSFCACAOE ALACAD
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Conceitos: Classificacao, Processo e Procedimento e Processo de Negocio

Processo

“Entende-se por processo administrativo o conjunto de
documentos em que se traduzem os atos e formalidades que

integram o procedimento administrativo.” Procedimento (“fio condutor” do processo)

“Entende-se por procedimento

Codigo do Procedimento Administrativo, Artigo 1.°,§ 2 | | administrativo, a sucessao ordenada de atos
e formalidades tendentes a formacao e
manifestacao da vontade da Administracao
Processo Plblica ou a sua execucao.”
“Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos
documentos referentes a qualquer acao administrativa (...)

sujeita a tramitacdo propria, normalmente regulamentada”. el iU S T A R

IAN/TT, Manual para a gestao de documentos, 1998, A-6

@ CLASSIFICAGAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA
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Conceitos: Classificacao, Processo e Procedimento e Processo de Negocio

O Processo de negocio corresponde a um
conjunto de atividades que se sucedem com
vista a obtencao de um determinado
objetivo.

CLASSIFIC, IACAO
1 8 DA INFORMAGAO PUBLICA
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Conceitos: Classificacao, Processo de Negocio, Processo

Exemplo:

Processo de negocio:
o Processamento de pedido de horario especial

250.20.200: Processamento de

Ocorréncias (relativas aos varios pedidos/casos -~ pedidos de horario de trabalho
possiveis): especial

o Horario de trabalhador estudante

o Horario reduzido por doenca cronica
o Horario reduzido

oJornada continua... clLaV

AAAAAAAAA GAO PUBLICA
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Conceitos: Relacao entre ocorréncias (casos tratados) e agregacoes

Representa

Ocorréncias =+

(casos tratados)

Atosda 7

Administracao

. (HoRea2010
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'
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documentalmente

Materializa-se

Agregacoes

Documentos de
arquivo

Figurg 11 - & fragitioned hieanihicol mode of clodsification -!i'-{l PRGN, when Doth

chesnes ond ofregaiions ore joleed together infp @ sinple strixture (this gpproadh con be
irigermenbad by an MIRS, bt MaRegd0nD® alio allows Jior grecter [lecibility)
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Conceitos
Classificacao, Processo e Procedimento e Processo de

Negocio
v'Os documentos de arquivo sdo produzidos no ambito de
diversas atividades, desenvolvidas no contexto de uma

funcao.

v'"Um documento nao pode ser isolado da realidade em
qgue foi produzido e, como tal, deve integrar um
processo.

DA INFORMAGAO PUBLICA
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Conceitos | Classificagéo, Processo e Procedimento e Processo de Negécio

' Representa:
Classe Plano de classificagao
Pawel TV i~ MoRe2OW T FL.II"IQéD
2°mivel L = v : H‘“‘xu Processode
‘__,-*"'_!#H“ﬁ.___‘ IIK : I"leg 'f}C 10
32 nivel NV - I Hh‘x.\r 'ﬂ.,. \‘
o 2 - - |-Subdivisdo do
/ PN emrazao da
—
avaliacao
Classe

DA INFORMAGAO PUBLICA
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Classificacao

Classe 300.10.05 “Transacado e
transmissdo de bens moveis nio
culturais e contratacdo de servigos”

Titulo: “Concursos publicos”

MoReq2010 [Agrega; oes relativa a hpulnﬂa de

Titulo: “Ajuste direto”
[Agregat; des relahva a tipologia

Tipolcogia de
i- oCorrencia

gregacao relativa

ao ajuste direto com v v V v v 4 "' v )‘I A | b :
a elpresa H] ord Record Record Record Record _-| CL@V
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Aplicacao da

Classificacao
Representa:
Clsse Plano de classficaqdo
Pl > 4 oresow 7t Fungdo
Fowvel .. ‘ Processode
1 negdcio
3" nivel.,
- /‘ L Subdivisio do
A \‘4 PN emrazao da
avahaao

Classe

CLASSE DE 42 NIVEL
(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)

Representa a
classe de 3°
ou 4° nivel

MoReq2010
Plano de
classificacio

Representa a
tipologia de
ocorréncia

inheritonce

Reoresenta ar_m- V_m
VVV VV V v ‘v‘V V

Record Record Record Record Record

AGREGACOES E SUBAGREGACOES
(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
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¥
Plano de
Classificagdo/Tabela
de selecdo

~— e Avaliacao supra-

! |

A institucional:
Psrasiensaspie A atividade esta E I ~
prodiacso representada no PC? a p |c ag ao

Agregacdo/processo Atribuir codigo de
documental esta N | > Criar agregagdo " classificacdo a
constituido? agregacao

5

h |

Insercdo do documento |
na agregacio

Encerramento da Inicio da contagem do

i agregagdo " PCA C L@V

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA

Cf. FT 5 — Aplicacao de uma tabela de selecao



L)

Selegdo da amostragem
para eliminagdo

Cf. FT 5 — Aplicacao de uma tabela de selecao

Apreciagao do auto de
eliminacio pelo OC
validagio da exsténcia Envio do auto de
da informagao de gliminac3o para 0 OC
sintese, e pertinente
Consuita do serwgo Assinatura do auto de
produtor sobre 3 eliminagio
eiiminacio
Preparacdo da produgio do auto de
ehminagao duplicado

") Etapas do procedimento

WEBINAR - Metodologia

Avaliacao supra-
institucional:
aplicacao

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA
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Aplicacao da
Classificacao

C Utilizacao de Plano de ‘ Execucao de tabela de equivaléncia / Mapeamento do
L classificacao (PC)* PC anterior para a nova TS
A
S Auséncia de Plano de ‘
S classificacao Adotar diretamente a TS
do nao existe SGD
RO o Eise Implementar um SGD com requisitos para classificacao
Quando existe um SGD R
S sem TS _ Integracao da TS no SGD
G .
D Quando existe um SGD

com PC anterior

Quando a TS esta
incluida no SGD

— Integracao da TS no SGD: Nao efetuar reclassificacoes,
exceto nos processos em curso

mmmmmman) Aplicar a TS

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA
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Aplicacao da Classificacao

Exemplo de aplicacao da perspetiva da classificacao funcional

Situacdo 0 que é?
Elaboracdo do orcamento Ato de planeamento relativo as receitas e despesas
previstas

CLASSIFICACAOF AVAvUACAO

AAAAAAAAA GAO PUBLICA
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Aplicacao da Classificacao

Exemplo de aplicacao da perspetiva da classificacao funcional

Situacao 0 que é? Enquadramento na Funcao
Elaboracao do orcamento | Ato de planeamento relativoas | 150 - Planeamento e gestao

receitas e despesas previstas estrategica

DA INFORMAGAO PUBLICA
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Aplicacao da Classificacao

Exemplo de aplicacao da perspetiva da classificacao funcional

Situacao O que é? Enquadramento Identificacdo do Processo de
L na Funcao (MEF) negacio
Elaboracado do Ato de planeamento 150 - 150.20.202 — Preparacao de
orcamento relativo as receitas e Planeamento e orcamento
despesas previstas gestdo estratégica

CLASSIFICACAOF AVAvUACAO
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Aplicacao da Classificacao

Para auxiliar a classificacao,
cada entidade pode

elaborar quadros com os
cadigos de classificacao
mais utilizados, por unidade
organica, ou por area de
intervencao.

Cadigo de
classificacdo

Titulo

150

PLANEAMENTO E GESTAQ ESTRATEGICA

150.10.500 Elaboracdo de instrumentos de cooperagao interinstitucional

150.10.702 Reunido de orgdos e estruturas operacionais e de aconselhamento

150.20.101 Planeamento estratégico de atividades

150.20.300 Avaliacdo de atividades

250 EDMINISTHA@E\G DE F{ELA(;E)ES DE TRABALHO

250.20.400 Controlo da assiduidade e pontualidade

250.20.402 Processamento de férias

250.20.403 Processamento de licengas de auséncia ao servigo

200 ADMINISTHA(;EG DE DIREITOS, BEMS E SERVICOS

200.10.005 Transagao e transmiss3o de bens mdveis ndo culturais e contratacdo de servigos
300.40.503 Conservacao e valorizacdo de edificios, infraestruturas e equipamentos pablicos
300.50.203 Aluguer ou cedéncia de utilizagdo de bens mdveis ndo culturais

300.50.402 Processamento de pedidos de material e de reserva de espagos

850 EJ{ECU{;ELD DE PROGRAMAS E DE AQ&ES DE INCENTIVO

850.10.002 Formalizacdo de candidaturas e acompanhamento de apoios regulares
850.10.003 Formalizacdo de candidaturas e acompanhamento de apoios pontuais

200 DINAMIZAQED E E{}MUNICAC.E.D INSTITUCIOMNAL

500.10.002 Concecdo e realizagdo de atividades desportivas ou recreativas

8950 ADMINISTHAQEG DA PARTICI P.&{;ELD CiVICA

950.20.001 Processamento de peticoes, reclamacoes e sugesttes

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
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Aplicacao da
C I ass ifi ca géo P ———. Plano de classificacdo
pesquisa ou intitulacdo Codigo de classificacao Titulo do PN

Protocolo para 150.10.500 Elaboracdao de instrumentos de
transportes cooperacdo interinstitucional
Plano de transportes 150.20.101 Planeamento estratégico de
. atividades
Para auxiliar a Reunides do Conselho 150.10.702 Reunido de orgaos e estruturas
ifi 3 . - operacionais e de
Clats,zlflccjagaoé cacllab Municipal de Educacio aconselhamento
entidade pode elaborar Conselho Geral de 150.10.700 . o : .
quadros de acordo com A mrann o Reunido de orgaos deliberativos
o tipo de pesquisa ou Pedidos de intervencio 200.40.503 Conservagao e valorizacdo de
. . R edificios, infraestruturas e
com as designacdes com em edificios do parque equipamentos publicos

as quais os utilizadores escolar

. . Reparacio d biliari 00.40.50 Manutencdo e reparacdo de
se identifiquem. AT bens moveis duradouros
Pedidos de transporte 00.50.402
= ptm Processamento de pedidos de
material e de reserva de espacos

Dia da arvore 000.10.502 Organizacao e participacao em
iniciativas de promocao de
prevencao e sensibilizacao

clav
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Papel da DGLAB no apoio a implementacao da Portaria

» Apoio a elaboracao do Relatorio de Avaliacao Simplificado (no
prazo previsto na PGD-AL) (*)

» Apoio técnico a elaboracdo de RADA — Relatério de Avaliacao de
Documentacdo Acumulada (nos casos aplicaveis) (*)

« Formacao especifica: workshops online (*) (**)

 Formacao geral: PAT — “Introducao a metodologia de
classificacao e avaliagao” (*)

« Comunidade CLAV — Realizagao de sessodes setoriais (*)

» Apoio as redes de arquivo regionais (*) (ex.: CIM)

« NB — A DGLAB esta disponivel para apoiar outras
(*) — Garantido para o presente biénio, no planeamento da DGLAB entidades envolvidas no processo (ex: entidades

formadoras da AP ou AL
(**) - Até 2 meses ap0os a publicagao das Portaria, com follow up online (entre 5 a 7 meses apos) )

clav
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Requisitos para a gestao da informacao

Contexto atual: O que devemos garantir:

* Governo eletronico - Dados e informac3o auténtica, fidedigna e
* Transformacao digital de qualidade

- Desmaterializacao - Acesso continuado a informacao

- Preservacao digital
- Salvaguarda do patriménio documental do
futuro (incluindo o patrimonio digital)
Responsabilizacao

Procedimentos normalizados e transversais
Abordagem funcional
Resposta rapida e continua

* Orientacao a processos
« Simplificacao e inovacao
* Interoperabilidade

* Transparéncia
 Economia de recursos

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR

Duvidas e pontos a explorar

- Diferenca entre fonte de legitimacao (Portarias, RADA e RAS) para a
eliminacao e instrumentos de formalizacao e controlo da eliminacao de
informacao (Autos de eliminacgao).

DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
O que fazer se existirem processos de negoécio da Lista Consolidada, utilizados pela minha entidade que nao
constam na tabela de sele¢cao anexa a Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril?

Exemplo de PN que se encontram nesta situagao:
- 350.10.518: Liquidacao de taxas.
- 150.10.703: Consulta publica ou de interessados.

Resposta:

Os processos de negdcio devem ser introduzidos no plano de classificagdo e no respetivo sistema de gestao
documental da entidade apenas para efeitos de classificacdo (n.° 2 do artigo 20.° do regulamento anexo a

Portaria n.° 112/2023).

A tabela de selecio s6 pode ser atualizada mediante alteracdo do respetivo regulamento arquivistico cf. n.°1 do

artigo 18.° - Atualizacao da tabela de selecao.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

A minha entidade esta referenciada como Dona nos processos de negocio 500.10.300: Realizagao de inspecao

e 500.10.301: Realizacao de fiscalizagao.

Consideramos que também somos Participantes desses processos. O que fazer?

Resposta:

A entidade deve acrescentar no plano de classificacdo e no respetivo sistema de gestdo documental a sua

intervencdo como Participante, apenas para efeitos de classificacdo®, (ponto 2 do artigo 20.°).

(*Nos casos em que o destino final € a eliminacao, apesar de dono do processo, podera proceder a eliminacao da informacao

arquivistica)

clav
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
Atendendo a entrada em vigor da portaria ao 180° dia seguinte ao da sua publicacao, apesar de ja aprovada, é
preferivel apenas comecar-se a aplicar os tempos de gestdo administrativa, de acordo com a tabela de selecéo,

a partir dessa altura, assim como os novos modelos de guias e autos?

Resposta:

A Portaria n.° 112/2023, entra em vigor no dia 24 de outubro de 2023. S6 se comecam a aplicar os Prazos de
Conservacao Administrativa a informacao produzida a partir dessa data, bem como a utilizacdo do modelo de
auto de eliminacao.

Até 14, o regulamento arquivistico vigente é o regulamento anexo a Portaria n.° 412/2001, alterada pela Portaria

n.° 1253/20009.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
E recomendavel, aquando publicada a portaria, a ativacdo da automatizacdo de prazos aplicados aos objetos
digitais produzidos, de forma controlada/vigiada, percecionando-se eficazmente o que sera de conservar ou

para eliminar?

Resposta:
Sim. A implementacao de um sistema de gestao documental deve contemplar a integracao da tabela de selecao
da Portaria n.° 112/2023, utilizando o modelo de requisitos para a gestido de arquivos eletrénicos — MoReq

2010.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
A submissao de autos de eliminagao previsto pela portaria 412/2001 alterada pela portaria 1253/2009, continua

a fazer-se como indicam estas portarias, isto €, remetendo ao Arquivo Distrital da area em questao o duplicado

do mesmo?

Resposta:
Sim. Até ao proximo dia 23 de outubro, as entidades da Administragao Local continuam a produzir autos de
eliminagcao como tém feito até aqui, utilizando o modelo de auto da respetiva fonte de legitimagao, a portaria

412/2001 alterada pela portaria 1253/2009, e enviando ao respetivo arquivo distrital ou nacional.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
O RAS substitui o relatério de avaliagao de documentacao de caracter geral e extensivel a todas as autarquias
locais, ou € apresentado em simultaneo? E a aprovacido desse relatério pela DGLAB exime as autarquias de

produzirem autos de eliminagao e RAS?

Resposta:

O RAS ¢ o «relatorio de avaliacdo de documentacdo de caracter geral e extensivel a todas as autarquias».

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
A resposta (refere-se a FAQ-8) da a entender que o relatorio de avaliagao de documentacao de caracter geral e
extensivel a todas as autarquias locais pode ser entregue até Dezembro. A minha duvida € acerca de qual é

esse relatorio;: o RAS?

Resposta:

O diploma tem um lapso referente a data de producao do RAS. Onde esta escrito que esse relatério tem de ser
produzido até um prazo de 60 dias apds a publicacdo do diploma, na realidade deveria estar que sdo 60 dias
apos a sua entrada em vigor.

Independentemente da cronologia, a DGLAB, em colaboragdo com uma ou com um pequeno conjunto de
autarquias, ira promover a elaboragao, bem como aprovar um instrumento de avaliagao (o RAS), que Ihes

permita avaliar a documentacao abrangida pela portaria revogada.

LASSIFICACAO E AVALIACAO
A

C O E AVALI
DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
Documentacdo acumulada € tudo aquilo que se tem em depdsitos e que nao foi nem avaliada nem selecionada,
independentemente de estar inventariada em Guias de Remessa, incluindo-se aqui quer a documentacao de

conservacao permanente, quer a de conservacao temporaria para eliminagao, correto?

Resposta:

Correto para a primeira parte da questao. A documentacdo acumulada € aquela que nao foi avaliada. A elaboracao
dos autos de eliminagao tem de ser precedida do instrumento que permite avaliar essa mesma documentacao o -
Relatério de Avaliacdo de Documentacao Acumulada, autorizado por Despacho do DG da DGLAB, nos termos do
previsto no artigo 3.°, da alinea k), da Portaria 192/2012, de 19 de junho. Sé depois € que sao elaborados os autos de

eliminacao, instrumentos de controlo da aplicacao da tabela de selecao do RADA.

LASSIFICACAO E AVALIACAO
A

C O E AVALI
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

Quais os primeiros procedimentos que os municipios devem implementar para preparar a entrada em vigor da

portaria?

Resposta:

Depende do estadio em que cada entidade se encontra, no entanto, € essencial:

1. Possuir um Sl com garantias, cf. definido no artigo 4.° do regulamento.

2. Integrar a Tabela de Selecao no Sl de acordo com o referencial MoReq 2010: Modelo de requisitos para a
gestao de arquivos eletronicos.

3. Cumprir os procedimentos de registo, classificacdo e constituicao de agregacdes para que seja possivel

aplicar as decisdes de avaliacao constantes da Tabela de Selecéo.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

Na pratica, quais as alteragdes a implementar na criagao de documentos, conforme a portaria?

Resposta: Depende da fase em que a entidade se encontra na gestao da sua informacao.
No momento da criacao de documentos as entidades devem ter implementadas as atividades da gestao de
informacao cf. definido no artigo 5.° do regulamento:

«Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se no ambito da gestdo de informacdo as atividades e
operacgoes de:

a)Registo;

b) Classificacdo;

c) Avaliacao;

d) Aplicagdo do prazo de conservagcdo administrativa;

e) Aplicacdo da forma de contagem do prazo;

f) Aplicagdo do destino final;

g) Eliminagéo;

h) Entrega (...).



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

Numero 6 do Artigo 7.° do Regulamento - é possivel dar um exemplo pratico?

Resposta:

As entidades podem criar tipologias de ocorréncias em funcéo dos seus fluxos documentais ou de trabalho.

Exemplo pratico: A autarquia X em razao da especificidade funcional criou duas tipologias de ocorréncias dependentes

do PN 300.10.005 - Transacao e transmissao de bens moveis ndo culturais e contratacao de servicos - uma para

agrupar as ocorréncias relativas aos procedimentos por ajuste direto, a outra para agrupar as ocorréncias relativas aos

procedimentos por concurso publico. Figura exemplificativa adaptada do Referencial MOREQ 2010:

Classe 300.10.005 “Transacio e
transmiss3o ce bens movels ndo culturais
& contratacao de servigos”

Titulo: “Concurses plblicos™
MaReg 2010 [Agregacio relativa 3 tipologia de
oonéncia por concursos plblicos]

| Titulg: “Ajuste direto” | Agregasao
-:um-j':; relativa & tipologia de ooorréncia por
] ajuste direto]

i . Tipaicgia de WECLIES
Tm ooorrdncia  ECLEH]
o ...
Inharilavc e mberrtowoe
. M - - Processa .llﬂililI :
{ ey | i | . - S
[Agregngio refativa oo | W & : 13 i b e e o ( L@V
ajuste direto com a ' v L ¥ Ywy LA A A8 | e AT,
! v _v _..T _“ _v IP ill v v v de srgums CLASSIFICACAO E AVALIACAO

empresa KX] jonrd  Record Recand Recard  Recond DA INFORMAGAO PUBLICA



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

Numero 7 do Artigo 8.° do Regulamento - é possivel clarificar?

Resposta:
As tipologias de ocorréncia (a que alude o n.° 6 do artigo 7.°) que nao constituem niveis de classificacao, devem

respeitar as decisdes de avaliagdo expressas na tabela de sele¢cao do respetivo processo de negaocio.

clav
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Perguntas:

Numero 1 dos Artigos 12.° e 13.° do Regulamento - porque a op¢ao entre um ou outro servico? ndo sao em si

mesmos, 0 mesmo?

Resposta:

Optou-se por colocar as duas designacoes, porque consoante o caso, quer se trate do servico responsavel pela
gestao da informacao que € mais alargado em termos de competéncias, ou pelo servico de arquivo da entidade.

Vai depender da forma como as entidades estao organizadas ou estruturadas organicamente.

clav
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
«Alinea a) do numero 5.°, Artigo 12.° do Regulamento - significa que cada auto vai a reunido de camara, visto

que nao existem essa competéncia na 75/2013?»

Resposta:

Nao compete a DGLAB pronunciar-se sobre o procedimento de validacdo dos autos pelas autarquias.

A alinea a) diz apenas que a eliminagcao de documentos e agregacdes implica a «Produgdo de auto de
eliminagdo, nos termos do disposto no artigo16.°, o qual constitui prova juridica do abate patrimonial;».



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

A alinea a) do numero 5.° do Artigo 12.° do Regulamento significa que os autos de eliminagao deixam de ser

remetidos ao Arquivo Distrital?

Resposta:

Nao. O Regulamento refere na alinea ¢) do n.° 5 do artigo 12.° que a eliminacao de documentos e agregacoes
implica a «Remessa do auto de eliminacdo a DGLAB, mediante submissdo na plataforma para a
classificacdo e avaliagdo da informagcdo publica («plataforma CLAV») ou, na sua impossibilidade,

atraves dos meios publicitados por esta diregao-geral. »



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

«Numero 7.° do Artigo 12.° do Regulamento - ha diretrizes ou orientagbes?»

Resposta:

Sim, as orientagdes sao as definidas no n.° 7 do artigo 12.°, que diz que, a escolha sobre a forma de destruigao
€ das entidades, devendo adotar «critérios de segurancga, confidencialidade e racionalidade de meios e custos,
devendo ser garantida a reqularidade da destruigcgdo.»

Sugerimos a consulta da informagao para apoiar as boas praticas de eliminagao de documentos e informagao
na FT 9 - Boas praticas de eliminacdo de documentos disponivel na pagina da DGLAB, em:

https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/08/FT9_Eliminacao_2019-08-20.pdf.pdf




WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

«Numero 8.° do Artigo 12.° do Regulamento - e o disposto no RGPD e na LPDP?»

Resposta:

A eliminacdo dos documentos e agregacdes deve ser efetuada logo apds o cumprimento dos respetivos prazos
de conservagao administrativa. No entanto, a sua conservacao por prazos superiores aos definidos na tabela de
selecdo da Portaria n.° 112/2023, pode fazer-se em razdo da gestao interna dos servicos desde que sejam
asseguradas as adequadas condi¢des para a sua conservacao e a boa gestao documental.

Os critérios de avaliagao documental estabelecidos no Regulamento estdo em conformidade comon.° 1 e 2 do
artigo 21.° da LGPD, sobre o prazo de conservacao de dados pessoais:

«1— O prazo de conservagdo de dados pessoais € o que estiver fixado por norma legal ou requlamentar ou, na
falta desta, o que se revele necessario para a prossecuc¢ao da finalidade.»

«2 - Quando, pela natureza e finalidade do tratamento, designadamente para fins de arquivo de interesse
publico, fins de investigagdo cientifica ou historica ou fins estatisticos, ndo seja possivel determinar
antecipadamente o momento em que o mesmo deixa de ser necessario, € licita a conservacdo dos dados
pessoais, desde que sejam adotadas medidas técnicas e organizativas adequadas a garantir os direitos do

titular dos dados, designadamente a informagé&o da sua conservagéo.» cl@vVv

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

O Artigo 13.° do Regulamento aplica-se apenas nas transferéncias entre entidades? E em termos internos?

Resposta:

As disposi¢des contidas no artigo 13.° do Regulamento para o auto de entrega, definem o essencial - o
procedimento que formaliza o processo de transmissao, seja ele entre entidades ou entre servigos da autarquia.
O auto de entrega funciona como uma acgao revestida de «formalidades prescritas por lei ou pelo costume, que

culmina o processo de transmisséao....»

clav
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

Para as eliminagcbes de documentacao abrangida pela Portaria n°1253/2009 e feitas até 24 de outubro de

2023:

1. O auto de eliminacdo € dado a consulta da DGLAB antes de efetivar-se a destruicdo ou pode ser feito
depois, como era feito até aqui?

2. Até que data consideram um auto de eliminacao valido para a destruicao fisica? Por exemplo, um auto de
eliminacao autorizado até ao dia 20 de outubro, mas cujo transporte para a destruicao s6 € conseguido em
novembro devido a questdes de logistica com os servigos de transporte da autarquia, é valido ou essa
documentacao ja ndo pode ser destruida e tera que ser revertido o procedimento para aplicar-se um RAS
ou um RADA?»

Resposta:

1. N&o. De acordo com a alinea c) do artigo 7.°, da Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril, alterada pela Portaria
n°1253/2009, o auto de eliminacao é «feito em duplicado devendo ficar o original nos servigos de arquivo da
autarquia local que procede a eliminacao e o outro exemplar ser remetido ao respectivo arquivo distrital ou
nacional.»

2. O ideal é que a data constante no auto de eliminacao corresponda a data em que foi efetivamente destruida
a documentacao, por questdoes de salvaguarda e de garantia do ato de eliminagao. Por se tratar de um

procedimento revestido de formalidades prescritas na lei e cujo registo da eliminagao tem efeitos probatorios.

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

O cbdigo 450.10.019 - Comunicacao de operagoes de escassa relevancia urbanistica, que nao esta
contemplado na LC disponivel na plataforma CLAV, pode voltar a ser utilizado pelas autarquias ou a sua
inclusdo na tabela de selecdo também foi um lapso? Este passa a ser valido?

Resposta:
Trata-se do mesmo PN. A alteracao do codigo 450.10.019 foi uma gralha. A classificacao correta €: 450.10.199.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
O n.° 8 do art.° 16, informa que o auto de eliminacao podera ser preenchido automaticamente na plataforma
CLAV. Questiono para quando a plataforma ira entrar em funcionamento.

Resposta: O registo e a submissao de Autos de Eliminacdo na Plataforma CLAV s6 ira acontecer quando a
Plataforma entrar em producao e for publicado o novo Regime juridico para a classificacdo e avaliacao da

informacao publica.



WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

«A alinea c) do n.° 5 do art. 12, indica que o auto de eliminagcdo devera ser enviado aos servicos da DGLAB. A
minha questao e, o auto € enviado para vossa validagcao e sO depois desta poderemos proceder a eliminagao
da documentagao ou é apenas uma mera formalidade a titulo informativo?»

Resposta:
O procedimento mantém-se com a nova Portaria que prevé que as entidades enviem as Remessas de autos de
eliminagcao a DGLAB, devidamente validados e assinados.

Algumas entidades com menos experiéncia no preenchimento de Autos de Eliminagdo, enviam-no antes de

serem validados internamente (assinatura dirigente superior) para, caso necessario, efetuar alguma correcao.

clav
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:
O Art.° 13 define a entrega da documentacao. Subentende-se que seja a transferéncia ou o depdsito a titulo
definitivo para conservacao de informacao ou documentagcdo no arquivo. Em nada se relaciona com as

requisicoes de processos que tendo sido transferidos para o arquivo?

Resposta: Sim. Deve existir sempre um auto de entrega quando ha uma alteracdo da titularidade da
documentacao para formalizar o processo de transferéncia (interna ou entre entidades).
Sim, relativamente as requisi¢cdes internas sao procedimentos internos definidos pelos servigcos para assegurar

uma boa gestao documental.

clav
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WEBINAR - Duvidas e pontos a explorar

Pergunta:

Nos casos de processo hibridos (em papel e em digital), a avaliacdo e eliminacéo é feita de forma separada ou
unica para cada processo de negocio? E se o sistema de informag¢&o ainda nao estiver preparado para fazer a
operacionalizagdo da avaliacdo e eliminagado, podemos eliminar o papel e guardar o digital até que os sistemas

disponham desses mecanismos?

Resposta:

Dependendo de como a informacao esta organizada e dos recursos disponiveis, a informacao deve ser avaliada
independentemente do seu suporte. O desejavel sera que o mesmo processo com destino de eliminacao,
apesar de hibrido, seja avaliado e eliminado no prazo definido.

O mais importante € garantir o controlo da informacao sobre a eliminacao e documentar o processo, ja que

pode nao ser possivel eliminar a informacao do mesmo processo em simultaneo.

clav
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Da Lista Consolidada ao PC/TS de cada autarquia

PGD X
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Bom trabalho!
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PC /TS dos
Servicos
Municipalizados
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Obrigada pela vossa adesao!

clav@dglab.gov.pt
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