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O que éa CLAV

Plataforma da Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas para disponibilizar informacao, orientacoes e ferramentas que facilitem e normalizem as praticas de classificacao e avaliacdo da
informacao publica.

Esta plataforma destina-se a entidades da Administragao Publica, a empresas publicas e a outras entidades de Portugal Continental e permite a interacao entre estas e a DGLAB.

E igualmente destinada ao cidadao, particularmente através da disponibilizacdo do catalogo de processos de negdécio da Administracdo Publica, que integra a Lista Consolidada.

RGPD: A "Lista Consolidada para a classificacdo e avaliagdao da informacao publica" como instrumento facilitador da sua aplicacao 2018-05-25

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados ( RGPD ) entrou em vigor a 25 de maio de 2018 e revoga a Diretiva 95/46/CE.

Para demonstrar como os instrumentos de gestao da informacao e dos arquivos sdo importantes da sua aplicacéo, a DGLAB disponibiliza uma comunicacgao recente em que alguns dos
seus arquivistas abordaram esta tematica, intitulada “A Lista Consolidada como instrumento facilitador da aplicagao do RGPD".

Na comunicagao, os autores (Alexandra Lourengo, Pedro Penteado e Rita Gago) salientam a importancia da Lista Consolidada para a classificacao e avaliacdo da informacéao publica para a
aplicagdo do RGPD, na medida em que este instrumento identifica os diversos processos de negocio das entidades publicas aos quais deve estar associada a recolha de dados pessoais.

A fundamentacao para a recolha, tratamento e conservacao dos dados pessoais encontra-se facilitada pela utilizagao da referida Lista Consolidada, que contextualiza, através da insergcao

fundamento legal ou outro que justifica estas acgdes.

destes nos respetivos processos de negocio. Na Lista Consolidada € possivel encontrar ainda a definicdo do tempo que os dados devem ser conservados e o seu destino final, bem como o
Os autores salientam também as limitagdes ao direito ao esquecimento (artigo 17.° do RGPD) que, entre outros, abrangem os arquivos de interesse publico, bem como a forma como este °

Lista Consolidada para a classificagao e avaliagdo da informacao publica

Planos de classificacdo e tabelas de selecao

Autos’d.e ehmmaggo ) ) ClL@QV £ SR

Relatérios de avaliagao de documentacao acumulada @ PORTUGUESA
~ T CLASSIFICACAQ E AVALIACAO CULTURA

Planos de Preservacgao Digital

DIREGAC-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DA INFORMACAO PUBLICA BASBELIGTECAS
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O que é a CLAV

Plataforma da Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas para disponibilizar informacao, orientacoes e ferramentas que facilitem e normalizem as praticas de classificacao e avaliacao da
inforrmacao publica.

Esta plataforma destina-se a entidades da Administracao Publica, a empresas publicas e a outras entidades de Portugal Continental e permite a interacdo entre estas e a DGLAB.

E igualmente destinada ao cidadao, particularmente através da disponibilizacdo do catalogo de processos de negocio da Administracdo Publica, que integra a Lista Consolidada.

RGPD: A "Lista Conscolidada para a classificagdo e avaliagao da informacgao publica" como instrumento facilitador da sua aplicagao 2018-05-25

QO Regulamento Geral de Protecdo de Dados ( RGPD ) entrou em vigor a 25 de maio de 2018 e revoga a Diretiva 95/46/CE.

Para demonstrar como os instrumentos de gestao da informagao e dos arquivos sao importantes da sua aplicacao, a DGLAB disponibiliza uma comunicagao recente em que alguns dos

seus arquivistas abordaram esta tematica, intitulada “A Lista Consolidada como instrumento facilitador da aplicacao do RGPD".

Na comunicacao, os autores (Alexandra Lourenco, Pedro Penteado e Rita Gago) salientam a importancia da Lista Consolidada para a classificacao e avaliacao da informacao publica para a
aplicacao do RGPD, na medida em que este instrumento identifica os diversos processos de negodcio das entidades publicas aos quais deve estar associada a recolha de dados pessoais.

A fundamentacao para a recolha, tratamento e conservacao dos dados pessoais encontra-se facilitada pela utilizagdo da referida Lista Consolidada, que contextualiza, através da insercao

destes nos respetivos processos de negocio. Na Lista Consolidada é possivel encontrar ainda a definigao do tempo que os dados devem ser conservados e o seu destino final, bem como o
fundamento legal ou outro que justifica estas acdes. °
Os autores salientam também as limitagdes ao direito ao esquecimento (artigo 17.° do RGPD) que, entre outros, abrangem os arquivos de interesse publico, bern como a forma como este

Entidades da Administracao Publica

Empresas publicas

Entidades que exergam fung¢des publicas N
Outras entidades previstas na legislagéo cl@v % PORTUGUESA
Cidadaos SN FaRAGAG PUBLICA

DIRECAC-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DA INFORMACAO PUBLICA BASSRLIDTECAS
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Como registar-se na CLAV

O acesso aos servicos da CLAV depende do registo prévio dos utilizadores designados como representantes pelas Entidades.

Para tal, deverao ser seguidos 0s seguinte passos:

1 Designacao de representante(s) pela Entidade;

2 Preenchimento do formulario disponibilizado para o efeito, para cada representante designado;

3 O formuldrio devera ser assinado por um dirigente superior da Entidade e autenticado com assinatura digital, se o envio for feito por

via eletronica (NB: nao se

rdo aceites assinaturas do formulario por dirigentes intermeédios). Esta autorizacao autenticada pelo

dirigen

=

acidade para, em nome da entidade, submeter autos de eliminacdo, propostas de tabelas de selecao e novas classes para a Lista

Consolidada;

4 O formulario devera ser remetido a DGLAB por via postal ou eletror

ca, resp mente, para:

1 DGLAB, Edificio da Torre

bo, Alameda da Ur

dade, 1649-010 Lisboa (formulario assinado manualrr

ulario com assinatura digital)

gisto(s) até 48 horas uteis;

do formuldrio, a DGLAB efetuara o(s) respetivo(s) re

© Findo esse prazo, o utilizador podera aceder a plataforma, selecionando a opc¢ao "Autentica

7 A autenticacio, no primeiro acesso, deve ser efetuada com o Cartio de Cidadéo.

i REPUBLICA
CL@V %~ PORTUGUESA

CLASSIFICACAO E AVALIACAO CULTURA

DIRECAC-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DA INFORMACAO PUBLICA BASSRLIDTECAS
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DGLAB
Nivel: 6

Painel de controlo

. Notificacdes
|

Criagdo de Entidade
-0000001

Lista de pedidos submetidos Segunda, 14 de Novemnbro de 2022, 1Z:47H

Criagdo de Entidade '
Nr: 2022-0000002
|
Procurar pedido Q Segunda, 14 de Novembro de 2022, 13:48H

Criacdo de Entidade

Cédigor Tipo Data Nr: 2022-0000003
Segunda, 14 de Novembro de 2
2022-0000105 Classe_N2 - Criacdo 15-12-2022
Criagao de Tipologia
£Lo -0000004
2022-0000104 Classe_N2 - Criacao 15-12-2022 Seqjtindia, 14 s NowarRte s 70
2022-0000103 Classe_N2 - Criagio 15-12-2022 5 =
do de Tipologia
22-0000005
2022-0000102 Classe_N2 - Criacdo 15-12-2022 Segunda, 14 de Novemnbro de 2022, 14:02H

2022-0000101 Classe_N2 - Criagdo 15-12-2022 Distribuido E iacdo de Tipologia
: 2022-0000006

Segunda, 14 de Novembro de 2022, 14:03H

Pedidos por pagina E = 1-5del06 >

Criagao de Tipologia
N 22-0000006

Terga, 15 de Novembro de 2!

) Lista de Trabalhos Pendentes

Criacdo de Entidade

Terga, 15 de Novembro de 2022 13:49H

Neaniivae [ filtene talnala Q
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Plataforma da Diregao-Geral do Livro, dos Arquivos e das |§

Esta plataforma destina-se a entidades da Administragao bs entidades de Portugal Continental e permite a interagdo entre estas e a DGLAB.

o : : & : Relatdrios de Avaliacdo de
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=] Noticias Autos de Eliminacéo
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Termos de indice
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4.3. Funcionalidades da CLAV

Tipo de objeto Tipo de acao
(classe abstrata)
Lista Consolidada Criacdo e alteracdo de classes
Entidades Criacao e alteracao de registos
Funcionalidades de
suporte Tipologias de entidade Criagao e alteracdo de registos
Legislacao Criacao e alteracao de registos
Tabelas de selecio Criag&o de tabelas de selegéo
huncionalidages imi 3 Criacao de autos de eliminacao
para a criagdo de  A\utos de eliminacao ¢ ¢
mStrum?ntOS de Relatorios de avaliagéo Criacao de relatoérios de avaliacao
gestao da
informagao Planos de preservacio Criacdo de planos de preservacao
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Esta plataforma destina-se a entidades da Administracao
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Lista Consolidada
QB O que é a CLAV

Tabelas de Seleca cao, orientacdes e ferramentas que facilitem e normalizem as praticas de classificacdo e avaliacdo da informacdo publica.

ps entidades de Portugal Continental e permite a interagdo entre estas e a DGLAB.

processos de negocio da Administragdao Publica, gue integra a Lista Consolidada.

RGPD: A "Lista Consolidada para a classificagéo e avaliag Planos de preservacio dig rumento facilitador da sua aplicagéo 2018-05-25

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados ( R 2018 e revoga a Diretiva 95/46/CE.

Para demonstrar como os instrumentos de gesf] portantes da sua aplicagdo, a DGLAB disponibiliza uma comunicagdo recente em gue alguns dos seus arquivistas
abordaram esta tematica, intitulada “A Lista Co Entidades da aplicagdo do RGPD".

Na comunicagao, os autores (Alexandra Loureng
medida em gue este instrumento identifica os ¢
A fundamentacdo para a recolha, tratamento e Tipologias de Entid
processos de negdcio. Na Lista Consolidada & pqg
agdes.

am a importancia da Lista Consolidada para a classificagdo e avaliagdo da informacgdo publica para a aplicagdo do RGPD, na
dades publicas aos quais deve estar associada a recolha de dados pessoais.

tra-se facilitada pela utilizac@o da referida Lista Consolidada, que contextualiza, através da insercéo destes nos respetivos
empo gue os dados devemn ser conservados e o seu destino final, bermn como o fundamento legal ou outro que justifica estas

Os autores salientam também as limitagdes ao RGPD) que, entre outros, abrangem os arquivos de interesse publico, berm como a forma como este direito deve ser o

Termos de [ndice

Exportacdo de dados
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Elementos informativos dos Processos de Negocio: Descritivo da Classe
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Elementos informativos dos Processos de Negoécio: Contexto de Avaliacao

100.10.001: Producao e comunicacao de atos legislativos
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Elementos informativos dos Processos de Negoécio: Contexto de Avaliacao
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J - Producao e comunicacao de atos requlamentares gerais

— O
0 - Prog

30 & comunicacao de atos regulamentares |

E . - Produgaoc e comunicacao de regras institucionais

I - Producao de pareceres técnico-juridicos de interpretacao de diplomas juridico-normativos

oes para aplicacdo de diplomas juridico-normativos

E Cruzado com

de expropriacao

= 20010200 - Preparacao e negociagao de atos legislativos vinculativos da Unido Europeia

Legislacao® Numero
9 ¢ Tipo Sumario

de 11 de non

Quarta alteracao 4

Le 3 20 } ) ‘ ) ‘
identificacao e o formulario dos diplomas
‘ /oga o regime especial de tributacaoc
Lel o8 :

publicado em anexo :

Lei_Constitucional 1_2005




Elementos informativos dos Processos de Negoécio: Decisoes de Avaliagao

J Decisées de Avaliagéo

Prazo de Conservacao Administrativa

Prazo® G

Forma de Contagem®

Data de conclusdo do procedimento

e Critério Gestionario
Justificacao(®

Destino final

Destino final® z

Conservacao

2 s Critério de Complementaridade E complementar dosPN 10010
Justificacaold

0 - Producao e c
Informacional

- Produgao e comunicaca

;PN

. regulamentares locais;PN 100.10.600 -

- Producao de parecere:

-juridicos de interpretacao

regras institucionais de diplomas

acao de diplomas




Relagoes entre PN

Relacoes entre PN

Relacao suplementar

Relacdes com impacto nas Relacdo complementar
decisoes de avaliacao

Relacao de sintese

Relacao cruzada
Relacdes que nos ajudam a

delimitar os PN Relacao de sucessao
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Relagoes entre PN: Relagao Suplementar

\150.20.404: Prestacao de contas \

Relacao Suplementar

Necessidade de se guardar um PN, por
um determinado periodo, para cobrir
acoes ou procedimentos doutro PN

350.10.001; Alteracdo orcamental

500.10.001: Realizacao de auditorias

Impacto no Prazo Critério de
de conservacao

administrativa

utilidade
administrativa

i REPUBLICA
%~ PORTUGUESA
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Relacoes entre PN: Relagcao Complementar

150.20.101: Planeamento estratégico de atividades

Relagao Complementar

Necessidade de se guardar 2 PN que se
complementam

150.20.300: Avaliacao de atividades

Critério de
complementaridade
informacional

Impacto no

Destino final

i REPUBLICA
C L@V %~ PORTUGUESA
CULTURA

CLASSIFICAGAO E AVALIAGAD
DIRECAQ-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
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Relagoes entre PN: Relagao de Sintese

Relacao de Sintese

Necessidade de se guardar um PN que
sintetiza outro

900.20.604: Tratamento de informacdes e processamento de pedidos de
informacao

150.20.103: Planeamento operacional de atividades

Impacto no

Destino final

150.20.303: Monitorizacao de atividades

11

150.20.300: Avaliacao de atividades

Critério de
densidade
informacional

REPUBLICA
@ = L@V PORTUGUESA
OS ARQUIVOS E

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMACAO PUEL CA



Relagoes entre PN: Relagao Cruzada

350.10.509: Processamento de remuneragoes

1 11

350.10.501: Liquidacao de contribuicdes para a protecao da saude

Relacao Cruzada

Existéncia de intersecao de dois PN
em determinado momento,
seguindo percursos distintos

350.10.502: Liquidacao de contribui¢cdes para a prote¢ao social

250.20.401: Participacao de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais

i REPUBLICA
CL@V %~ PORTUGUESA
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DA INFORMACAO PUBLICA DASBILIOTECAS




Relagoes entre PN: Relagao de Sucessao

150.40.500: Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio a gestao

Relacao de Sucessao

O produto de um PN da origem a
outro: o segundo nao existe sem o
primeiro

150.20.300: Avaliacao de atividades

@ REPUBLICA
@ Cl@V PORTUGUESA

CLASSIFICACAO E AVALIACAO CULTURA
DA INFORMACAO PUBLICA IVRO, DOS ARQUIV



Relagoes entre classes abstratas
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Critérios de avaliagcao dos PN

i CRITERIOS DE AVALIACAO
DECISAO DE - -
AVALIACAO CRITERIO FUNDAMENTO DO CRITERIO
Crnterio de utilidade Relacoes entre processos: relacao suplementar:
administrativa guardar um Processo de Negocio (suplemento de)
Prazo de conservagao 0 tempo necessario para dar sequéncia a outro
administrativa Criterio legal Diploma que prevé o Prazo de conservagao
administrativa
Critério gestionario Ciclos de gestao
Criterio da densidade Relacoes entre processos: relacao de sintese:
informacional conservacao da sintese e eliminacao do sintetizado
Destino final Criterio da complementaridade | Relacoes entre processos: relagao complementar:
informacional CONServacgao
Criterio legal Diploma que preve o Destino final

i REPUBLICA
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Criacao e alteracao de classes para a Lista Consolidada

wr

Al Seleccéo de Texto

g REPUBLICA
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- Criacao de novas classes de nivel 1, 2, 3 e 4

- Alteracao de classes de nivel 1, 2,3 e 4

8 MADALENA RIBEIRO v

INSTRUGOES PARA A CRIAGAQ ASSISTIDA DE CLASSES
PARA A LISTA CONSOLIDADA

8 Registo na CLAV {3’ Operacdes EI Gestdo de Pedidos LJ_" Estatistica @ Documentacio § Gestdo da Plataforma

Lista Consolidada

“"Lista Consolidada para a classificacdo e avalia¢do da informacao publica" é o referencial disponibilizado pela Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas para servir de base a elaboragdo de instrumentos de gestao
da informacédoc, nomeadamente plancs de classificacdo e tabelas de selecdo. Este referencial apresenta uma estrutura hierarquica de classes que representam as funcgdes e atividades executadas pela Administracdo Publica. Os
processos de negocio sao representados comoe classes de 3° nivel, enquadrados em fungoes (classes de 1° nivel) e subfuncoes (2° nivel). As classes s3o constituidas por elementos informativos, agrupados por zonas, gue as
identificam e descrevem. Nas classes de 3° e 4° nivel (subdivisdo do processo de negdcio para efeitos de avaliacdo), estes elementos destinam-se também a contextualizar e avaliar a informacao.

Para aceder ao catdlogo dos processos de negocio, selecione a opgdo CONSULTAR.

Para propor uma nova classe para a Lista Consolidada, selecione a opcao CRIAR CLASSE. Deve estar registado na CLAV para aceder a esta funcionalidade. Consulte as instrugoes em Formularios e instrucdes.

Para propor uma alteragdo a uma classe da Lista Consolidada, selecione a opcac ALTERAR CLASSE. Deve estar registado na CLAV para aceder a esta funcionalidade.

Q consuLTAR [# criar cLAsSE [ ALTERAR CLASSE

2021

Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



Planos de classificagao e tabelas de selegcao derivadas da Lista Consolidada

&  MADALENA RIBEIRO v

9+ Registo na CLAV C:B Operacdes m Gestdo de Pedidos lﬁ Estatistica @ Documentacgdo g GCestdo da Plataforma

Tabelas de Selecado

Uma tabela de selecdao € um instrumento utilizado pelas entidades para a gestao da informacdo. Permite organizar e estruturar a informacao desde o momento da sua producao, através da atribuicao de um codigo de
classificacao. A esse codigo de classificacao estao associadas as decisoes de avaliacao, ie., o periodo de tempo que deve manter a informacao (prazo de conservacao administrativa), o destino a aplicar findo esse prazo

(conservacao permanente ou eliminacao) e a responsabilizacdo pela guarda da informacao de conservacdo permanente.

As tabelas de selecao podem ser organizacionais (de uma entidade ou de uma tipologia de entidades) ou pluriorganizacionais (de um conjunto de entidades, por exernplo de ambito ministerial). Constituem as fontes de
legitimacao para a eliminacao da informacgao publica.

Para aceder ao catalogo de tabelas de selecao aprovadas, selecione a opcao CONSULTAR. As tabelas de selecao encontram-se organizadas por fonte de legitimacao: TS publicadas em Portaria de Gestao de Documentos (PGD)

ou proveniente de Relatério de Avaliacao de Documentacao Acumulada (RADA).

Para propor uma tabela de selecao derivada da Lista Consolidada, selecione uma das opgdes:

® CRIAR, para a criaca

® IMPORTAR FICHEIRO, |

Consulte as instrucdes em Formularios e instrucoes.

Q_ coNsULTAR [4 criar ® IMPORTAR

i REPUBLICA
CL@V %~ PORTUGUESA

CLASSIFICACAO E AVALIACAO CULTURA
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Tabelas de selecao disponiveis na CLAV

9+ Registo na CLAV ia'_! Operacdes m Gestdo de Pedidos u Estatistica

Consultar Tabelas de Selecédo

R, EXPANDIR TUDO ¥ FECHAR TUDO

Tabelas de Selecdo inseridas na Clav

Tabelas de Selecdo (derivadas da LC) inseridas em portaria de gestdo de documentos

Tabelas de Selecdo (ndo derivadas da LC) inseridas em portaria de gestao de documentos

@ Documentacado
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Gestdo da Plataforma

clav

CLASSIFICAGAO E AVALIAGAD
DA INFORMACAO PUBLICA

i REPUBLICA
%~ PORTUGUESA
CULTURA

DIREGAC-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS



Tabelas de selecao: criagao assistida

CLOV 8 MADALENA RIBEIRO
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Nova Tabela de Selecdo Organizacional

5 AC- Aguasde Coimbra, EM

nbra, EM

° Selecdo dos Processos

@ Todos () Comuns () Especificos () Relacionados ¢ IMPORTAR PROCESSOS

Processo Titule Dono Participante Operacoes
100.10.001 Producio e comunicagao de atos legislativos @ N&o part. O Apr O Ass O Com o Dec o Exe O Ini
10010.002 Aprovacao e comunicacdo de convencoes internacionais O O N&o part. O Apr @ Ass O Com O Dec o Exe o Ini
10010.003 Comunicacao de decisdes dos tribunais a que a lei confira forga obrigatoria geral =] @ Naopart. (O Apr Q Ass (Q Com (Q Dec O Exe QO Ini
10010.200 Producao e comunicagdo de atos regulamentares gerais @ Nao part. O Apr O AsS O Com O Dec O Exe o Ini
10010.400 Produgao e comunicagao de atos regulamentares locais || @ Mao part. O Apr O Ass O Com O Dec O Exe O Ini 9
100.10.600 Producao e comunicagdo de regras institucionais ] @ N&o part. OAapr DAass O Com (Pec O Exe O Ini Q
TAmam Snn e e i e e (] M N3nnart ™ Anr M Ase M Com M Dar M Fxa M Ini A

#9 REPUBLICA
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DIREGAC-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
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Tabelas de selecao: edicao de campos descritivos na criagao assistida de Tabela de selegcao

Descrigdo: 100.10.001 - Producdo e comunicagao de atos legislativos

Descrigdo Elaboracédo ou participagéo na elaboracéo de atos legislativos conduzidos por iniciativa das autoridades competentes para a definicdo do regime juridico aplicavel. Inicia com a apresentagédo de um
projeto acompanhado dos documentos que o fundamentam e justificam a entidade com competéncia para legislar e termina com a respetiva publicacdo ou publicitagdo. Inclui verificagdo juridica,
apreciagdo, discussao e votagdo conducentes a elaboragéoe do texto final, aprovagao da iniciativa, ratificagao pelas entidades competentes e promulgagao.

Nota(s) de Aplicagdo® . i ) . ~
Iniciativa legislativa por parte de cidadédos

REMOVER ©

Exemplo(s) de Nota(s) de Aplicagio® Cédigo da Estrada

REMOVER ©

Motas de Exclusdo () . . . L. . . . .
: Os procedimentos administrativos, trabalhos preparatdrios ou elaboracéo de estudos preliminares, por exemplo quando a regulamentacéo seja necessaria para dar forma

legal a instrumentos de planeamento, devem ser considerados em 150.10 - Planeamento e gestio estratégica / Definicio e avaliacio de politicas

REMOVER ©

Termos de indice® X il o
Lei (produgéo e comunicagédo)

REMOVER ©

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
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Autos de eliminacgao

MADALENA RIBEIRO w

9+ Registo na CLAV @ Operacdes m Gestdo de Pedidos u Estatistica @ Documentacéio B2 Gestio da Plataforma

Autos de Eliminacéao

Quando a documentacao atinge o término do seu prazo de conservacao administrativa e o seu destino final € a eliminacao, a acao de eliminar deve ser concretizada seguindo as boas praticas. Na CLAV & possivel criar os autos
de eliminacao ao abrigo de tabela de selec¢ao inserida em Portaria de gestao de documentos ou Relatério de avaliacao de documentacac acumulada, e submeté-los @ DGLAB para verificacao de conformidade.

Para aceder a autos de eliminacao, selecione a opcao CONSULTAR.
Para criar autos de eliminacao, selecione a opcao CRIAR. Deve estar registado na CLAV para aceder a esta funcionalidade.

Para importar autos de eliminacao, selecione a opcao IMPORTAR. Deve estar registado na CLAV para aceder a esta funcionalidade.

Consulte as instrugées em Formularios e instrucoes.

Q, coNsuLTAR [4 criar ‘D IMPORTAR

#9 REPUBLICA
CL@V %~ PORTUGUESA
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Autos de eliminacgao: criacao assistida

£  MADALENA RIBEIRO ~

9+ Registo na CLAV @ Operagdes m Gestdo de Pedidos | Estatistica @ Documentagac ° Gestdo da Plataforma

Novo Auto de Eliminagao

o Selecdo de fonte e fundo
e et O 1siceo ® popico O prcpo O rabae O raDACLAV ©

Portaria 39/2019 - Regulamento para a classificacdo e avaliacdo da Informacdo produzida no exercicio de funcdes da CP - Comboio: ~

Fundo CP - Combwoios de Portugal, EPE €

CONTINUAR

Classe PGD/LC

100.10.001 - Producdo e comunicacdo de atos legislativos.

Prazo de conservacdo administrativa Destino final Conservacéo

Natureza de intervengio Participante Donos do PN Selecione a entidade dona do processo

Data de inicio Insira o ano de inicio Data de fim Insira o ano de fim

Medigio de Ul em papel (m.L) Insira a medicaao de Ul Medicdo de Ul digital (GB) Insira a medicda de Ul Medicio de Ul noutro suporte

Insira a medicao de Ul




Autos de eliminagao: importacao de ficheiro

& MADALENA RIBEIRO v

9+ Registo na CLAV is; Operacdes m Gestdo de Pedidos u Estatistica @ Documentacao g Gestdo da Plataforma

Importar Auto de Eliminacéo (CSV)

A Plataforma CLAY permite a ¢ o de Autos de Eliminacao (AE) atraves da importacao de ficheiros. Para tal s3o disponibilizados dois tipos de formularios que devemn ser preenchidos previamente offline:

* Um formulario para a

* um formulario para lidades de instalacao (veja aqui)

Consulte agui as instrucoes de preenchi

Fonte de legitimacao ©® @ 1siico Qrepiico Q rPcbe O RADA® (O RADA/CLAV @

Selecione a fonte de legitimacao -
LTS DGLAB - Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (> -
Ficheiro classes [ séries | Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado.
Ficheiro agregacdes / unidades de instalagdo 15@1@[@5:? Nenhum ficheiro selecionado.
A B & D E F G H |
[] ©auto de eliminacac em submissao respeita todas as regras contidasr 1 |codigo  referencia datalnicial dataFinal numAgregacoes medicaoPapel medicaoDigital medicaoOutro dono
2
2
LIMPAR A

A E C D E F
|codigoClasse referencia codigoAgregacao titulo datalnicioContagemPCA intervencao




Documentacao técnica de apoio

B INICIAR SESSAO
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Documentacao de apoio

Documentos metodolégicos

Para conhecer os principios tedricos e metodologicos que estao na base da Lista Consolidada, veja os seguintes documentos técnic
e Governo Electrénico e Interoperabilidade: documento metodologico para a elaboracao de um esquema de metainformacao para a interoperabilidade e d 1T = rutura fur =
e Orientacoes basicas o deser n o dos 3% niveis e lan de classificacao confo oS a macroestrutura funciona
e Avaliacao suprainstitucional da Informacao arguivistica (ASIA): Documento metodologic D; legras para a criacs
e Os Mapas conceptuais contém informacao sobre a subdivi gica das Fungodes (MEF) e o seu desdobramento em proc ~onceptual e a codificacao

de novos Processos de negoc

2 Formularios e instruces para a CLAV

@ Manuais




WORKSHORP | Introducao a metodologia de classificacao e avaliagao

BOM TRABALHO!

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



WORKSHOP

RN gL a0 £y REPUBLICA
PAT — Programa de Apoio Técnico DGLAB C L@V E PORTUGUESA

CLASSIFICACAO E AVALIACAO CULTURA

A i DIREGAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DA INFORMACAO PUBLICA BAS. MBLGTECRS



