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Objetivo e estrutura da sessao

Objetivo

Apoiar a implementacao da Portaria n.° 112/2023 junto das entidades da Administracao Local

Estrutura

| Parte — Apresentacao da Portaria n.° 112/2023
|| Parte — Perguntas e respostas sobre a Portaria
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CULTURA E COESAO TERRITORIAL

Portaria n.° 112/2023

- Aprova o Regulamento para a de 27 de abril
Classificacao e Avaliacédo da Informacao
Arquivistica da Administracao Local

Sumaério: Aprova o Regulamento para a Classificacéio e Avaliacéo da Informacéo Arquivistica da
Administracéo Local.

O Programa Administracéo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendacdes europeias consubstanciadas na Decisdo (UE) 2015/2240 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 25 de novembro, teve como objetivo geral contribuir para o desenvolvimento da

Adminictrania alatrAnina atravde Aa famanta a imnlamantania da intarcanarahilidada camintina na

- Publicada em 27 de abril e entrou
em vigor no passado dia 24 de
outubro

28 o'N

ANEXO I

(a que se refere o n.” 1 do artigo 7.%)

- Tem como pontos essenciais 0 Tabela de selegao
regulamento arquivistico e a - ~
tab e I a d e S e | e géo 100 Ordenamento juridico e normativa. | Relativo & construgfio e interpretacéo das Normas, no sentido lato do termo (com

& sem carater coercivo): elaborag&o, aprovacéo e publicitagéo dos atos de
carater dispositivo e de carater orientador que regulam as agdes e relagfes
entre os diversos atores sociais — da legislacdo aos regulamentos, regras
internas de funcionamento, instrucdes procedimentais e normas técnicas. Inclui

- Revoga a Portaria n.° 412/2001 R, bomcoo 0 VoA 60s & it os e Esdos pae
o naquelas convengdes.
e a Portaria n.° 1253/2009

Forma de contagem

40 PCA DF Dono PN Participante PN

au9s ;| ‘eaNqnday ep ouelg

100.10 Elaboragéo de diplomas juridico-normativos | Compreends os pracessos de elaborag&o/alterac&o de legislaco, de regulamen-
& de normas técnicas. tos e de dirtivas politicas ou operacionais portuguesas, independentementes
da forma, do assunto ou do tipo de parficipac&o no processo. Inclui o depésito
dos instrumentos de regulac&o (por exemplo, instrumentos de gestéo territorial)
nas entidades competentes. Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos érgdos de soberania (Presidente da Republica, Assembleia
da Republica, Govemo e Tribunais) ou dos érgdos de poder politico (regities
auténomas e autarquias), bem como os atos da Administrag&o que tém cardter
normativo. Compreende, igualmente, a elaborac&o ou colaboragéo na elabo-
rag&o de normas técnicas nacionais.

€20Z °p |lige 8p [
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Regulamento arquivistico

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 5.°

Atividades da gestéo de informacéo

Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se no Ambito da gestdo de informacéo as

atividades e operacdes de:
a) Registo;
b) Classificacéo,
) Avaliacao;

Tabela de selecao

d) Aplicacéo do prazo de conservacéo administrativa; Codico Thulo Descrigio PCA OF | DonoPn | Participants PN
e) Aplicacéo da forma de contagem do prazo;
ﬂ Ap“cagﬁo do destino final: 45010 200 Processamento de pedidos de informac#o | Informac&o sobre a viabilidade de realizar determinada operacéo_ Inicia com o 10 Fo4 E X X
.. o ! prévia pedido e termina com a notificacdo da decisdo_ Inclui consulta de entidades,
g) Ellmlnagao, disponibilizag &o de informac &o sobre o procedimento de controlo prévio para
h) Entrega; a operagéo_pretendlda, deliberacdo final, calculo do valor da taxa devida e
. - a apresentacdo do comprovativo do seu pagamento.
i) Transferéncia de suporte; e
_,I') Substitui;éo de suporte anak’)gicg_ 450.10.201 Licenciamento ou comunicacéo de opera- | Controlo prévio de operacdes de constituicdo de lotes destinados a edificagao 10 F05 C X X
¢des de loteamento urbana e que resultem da divisdo de um ou varios prédios, ou do seu repar-
celamento. Inicia com o pedido ou a apresentacdo da comunicacdo previa e
termina com a emiss&o da licenca ou a deliberac&o final referente & comu-
nicacdo prévia_ Inclui apreciac&o liminar do pedido, apreciacdo de projeto,
consulta de entidades, definicdo da area de construc&o e de implanta¢&o,
definicdo de areas a afetar a espaco publico, discuss&o publica, calculo da
taxa devida e comprovativo do seu pagamento.
45010 202 Licenciamento ou comunicacéo de trabalhos | Controlo prévio de operacoes de alteracdo do relevo natural e das camadas de 10 FO5 C X

de remodelacdo de terrenos.

solo aravel ou destruicfo do revestimento natural para fins ndo exclusivamente
agricolas, pecuéarios, florestais, mineiros ou de abastecimento de agua. Inicia
com o pedido ou a apresentacdo de comunicacdo prévia e termina com a
verificac&o da execucdo da obra. Inclul apreciacdo liminar do pedido, consulta
de entidades, discuss&o publica, emiss&o da licenca, calculo da taxa devida
e apresentacdo do comprovativo do seu pagamento.
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Entidades que exercem funcdes de administracao local

- Autarquias locais (municipios e freguesias) Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

- Entidades |ntermun|C|pals 1 — O presente Regulamento é aplicavel a classificacdo, avaliacdo, selecdo, eliminacéo e
conservacao da informacao arquivistica, independentemente do suporte em que seja materializada,
.. ., ) produzida por entidades que exercem funcdes de administracao local (doravante designada por

- Assomagoes de MunICIpPIOS € de fregueS|aS «informacgado»).
2 — Para efeitos do disposto no numero anterior, consideram-se como entidades que exercem

. .. . funcdes de administracdo local (doravante designadas por «entidades»):
- Servigos municipalizados ou

. . . . a) As autarquias locais, as entidades intermunicipais e as associacdes de municipios e de
intermunicipalizados ) 9 p ¢ p

freguesias de fins especificos;

b) Os servicos municipalizados ou intermunicipalizados e as empresas locais;

¢) Outras entidades, independentemente da respetiva natureza, quando no exercicio de fun¢des
materialmente administrativas ou de poderes publicos de ambito local, nomeadamente as titulares
de concessdes ou de delegacdes de servicos publicos da competéncia da administracdo local.

- Empresas locais

CLASS HICACAD
DA INFCRMACAOD PU3
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Ambito de aplicacdo das Portarias para a Administracdo Local: quadro comparativo

Portarias 412/2001 e  Portaria 112/2023 (*)

1253/2009 (*)

Regulamento arquivistico com regras para uma adequada gestéo da informagéo X X
Tabela de selecdo com definicdo de prazos de conservacao administrativa e destinos finais X X (**)
Necessidade de envio dos autos de eliminacdo a DGLAB para verificacdo X X
Parecer favoravel da DGLAB para a substituicdo de suporte de documentacéo de X X
conservacgado permanente

Parecer favoravel da DGLAB para a eliminacédo de documentacdo que ndo consta em portaria X X
Fiscalizacdo da DGLAB sobre o cumprimento do regulamento arquivistico X X

(*) PGD publicadas ao abrigo do DL 447/88 e DL 121/92. it
(**) Introdugéo de 3 campos novos na tabela de selecéo: Dono PN, Participante PN e Forma de
contagem do PCA.

clav



Relatorio de avaliagcao simplificado (RAS)

(“relatorio de avaliacdo de documentacéo, de
carater geral e extensivel a todas as autarquias
locais...”)

Relatorio de avaliagcdo de documentacdo acumulada
(RADA)

(“relatério de documentagcdo acumulada”)

E o instrumento que permite as Autarquias Locais
(Municipios e Freguesias) avaliar documentagao produzida
previamente a entrada em vigor da Portaria n.2 112/2023 e

E o instrumento que permite as entidades da Administra¢io Local
avaliar documentag¢ao nao abrangida por regulamento
arquivistico (e pelo RAS da AL).

O que é?
abrangida pelas Portarias n.2 412/2001, alterada pela
Portaria n.2 1253/2009.
Ha um (unico) RAS para ser aplicado por todas as Cada entidade da Administracao Local faz e aplica o seu RADA, caso
“Quantos?” | Autarquias Locais (1-N). tenha documentacdo acumulada (1-1).

Intervenientes

- Produzido por um grupo de Autarquias Locais.
- Aprovado pela DGLAB.

(ja foi feito e aprovado)

- Produzido por entidades que tenham documentacao acumulada
(podem solicitar apoio técnico da DGLAB)

- Aprovacao pela DGLAB

Mais
informacgéo

Podem consultar e fazer download do RAS a partir da
pagina https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/2023-3/#RAS-AL-

112-2023

Podem consultar a FT 1 — Elaboracéo de Relatorios de Avaliagéo de
Documentagdo Acumulada, disponivel em https://conhecer-
clav.dglab.gov.pt/wp-

content/uploads/sites/33/2023/07/FT11 RAS vl1.pdf



https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/2023-3/#RAS-AL-112-2023
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/2023-3/#RAS-AL-112-2023
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/07/FT11_RAS_v1.pdf
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/07/FT11_RAS_v1.pdf
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/07/FT11_RAS_v1.pdf

Aplicacao dos instrumentos de gestao da informacao pelas entidades da

Relatorio de Avaliacao de
Documentacao Acumulada
(RADA)

Documentacado ndo abrangida por
regulamento arquivistico (e pelo RAS)
(numero 2 do artigo 2.° da Portaria n.°
112/2023)

Autarquias locais (municipios e freguesias)
Entidades intermunicipais

AssociacOes de municipios e de freguesias
Servicos municipalizados ou intermunicipalizados
Empresas locais

Administracao Local

2808

Relatorio de Avaliacao
Simplificado (RAS)

Documentacao produzida previamente a
entrada em vigor da Portaria n.° 112/2023
e abrangida pela Portaria n.° 412/2001 e
alterada pela Portaria n.° 1253/2009.
(numero 1 do artigo 2.° da Portaria n.°

112/2023) ‘

Autarquias locais (municipios e freguesias)

2023

Lubr© e

Portaria n.© 112/2023

Documentacéo produzida a partir de 24 de
outubro.

(artigo 5.° da Portaria n.° 112/2023 e
numero 1 do artigo 2.° do regulamento
anexo a Portaria n.° 112/2023)

Autarquias locais (municipios e freguesias)
Entidades intermunicipais
Associacdes de municipios e de freguesias

Servicos municipalizados ou intermunicipalizados

Empresas locais

clav
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Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Ocorréncia

Agregacao simples
(processo documental)

Processo de negdcio

Dono do PN Agregacdo simples

Participante do PN Agregacdo composta

Tipologias de ocorréncia

@ CLASS HICAAD L AVALIKGAO
DA INFCRMACAO PU3.ICA



Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Processo de negocio
250.20: Gestao de relacgdes individuais de trabalho

COrreSpOﬂde a um COﬂIUﬂtO de at|V|dadeS que 250.20.001 - Registo biografico de trabalhadores

Se Sucedem com VISta é. ObtenCéO de um 250.20.200 - Processamento de pedidos de horario de trabalho especial

. . . 250.20.201 - Processamento de pedidos de trabalho extraordinario
determinado objetivo. ’

250.20.202 - Processamento de pedido ou atribuicao do regime de teletrabalho

250.20.400 - Controlo de assiduidade e pontualidade

“sucessao ordenada de atividades interligadas,

250.20.401 - Participacdo de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais

desempenhadas para atingir um resultado

250.20.402 - Processamento de férias

definido (produto ou servico), no ambito de uma

~ _ 9 . 250.20.403 - Processamento de licengas de auséncia ao servigo
funcao” (artigo 3.° do regulamento). t

250.20.404 - Processamento de pedidos de estatuto de bolseiro

250.20.405 - Pracessamento de deslocacdes em servico

@ CLASS HICACAD L AVALIACAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Dono do PN

“a entidade gque detém o processo de negdcio na sua

completude e que, como tal, é responsavel pela sua

conducao, pelo produto final e por garantir a

conservacao da sua informacéo, nos termos previstos

na tabela de selecéo” (artigo 3.° do regulamento).

Participante do PN

“a entidade que, embora contribuindo para o

desenvolvimento do processo de neqgdécio e do produto

final, ndo o detém na sua completude, ndo sendo, assim,

responsavel pela sua conducéo ou pela conservacgao da

sua informacéo, nos termos previstos na tabela de

selecao” (artigo 3.° do regulamento).

Cadigo

Titulo

Descricao

PCA

Forma de contagem
doPCA

DF

Dono P

Parficipante PN

400.10.049

Registo de trabalhadores em sistemas
de servicos sociais da Administracdo

Publica.

Inscrico ou atualizacdo dos dados em servigos sociais da Administracéo Puablica.
Inicia com o envio do pedido e termina com a desativacéo de registo do tra-
balhador. Inclui a apresentacédo de documentos comprovativos e validac&o

dos dados de registo.

FO4




Aplicacao do destino final de acordo com a natureza de intervencao

Dono do PN

3 — O dono do processo deve eliminar os documentos e agregacdes relativos a:

a) Processos de negécio (3.° nivel) com destino final de eliminacao;

b) Subdivisdes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminacao; e

¢) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negocio (3.° nivel) com destino
final de conservacao parcial por amostragem.

13 - o'2T 0By

Participante do PN

4 — O participante no processo deve eliminar os documentos e agregacdes relativos a:

ogdeulwl

a) Processos de negdcio com destino final de conservacao, nos termos do disposto no n.° 9
do artigo 11.°;

b) Processos de negoécio com destino final de conservacao parcial por amostragem;

c) Processos de negdcio com destino final de eliminacao; e

d) Subdivisdes de processos de negdécio com destino final de conservacao.

9 — A eliminacado de documentos e agregacdes de processos de negodcio transversais com @ it
destino final de conservacao pelo participante no processo depende de parecer favoravel da
DGLAB.



Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Ocorréncias Agregacoes simples (processos documentais)
Correspondem aos casos que se sucedem no Correspondem aos processos documentais, uma
ambito de um determinado PN. agregacao simples é o conjunto sequencial de documentos

relativo a uma ocorréncia num determinado PN.

250.20.200: Processamento de pedidos de horario de trabalho especial

Pedido de jornada continua da Ana Agregacéao relativa a jornada continua da Ana

Pedido de horario reduzido da Joana Agregacao relativa ao horario reduzido da Joana

Pedido de horario de trabalhador estudante do Agregacao relativa ao horario de trabalhador estudante

Antonio... do Antonio...




Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Tabela de classificagao e avaliacao

Representa Materializa-se

A MoR2q2010

7N documentalmente
\

¥ 4
> /T\\ ,/\\
A A ‘e

5 A

Ocorréncias T T : i Agregacodes simples
(Casos tratados) ,-’ T‘ .-( H h /'lq\ b (Processos documentais)

/vvv'cww\-vvvvvv \
Atos da Aplicacao da Tabela de Documentos de

Administracao el e arquivo

Figure 11 - A troditional hierarchical model of classification and aggregation, where both
classes and aggregations are joined together into a single structure (this approach can be
impiemented by an MCRS, but MoReq2010" also aliows for greater flexibility)

@ CLASS HICACAD L AVALIACAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Agregacao simples Agregacao composta

Conjunto sequencial de documentos “agrupamento de agregacoes simples, sendo
relativos a uma ocorréncia num processo criada para efeitos de gestao de documentos”
de negaocio. (artigo 3.° do regulamento).

Agregagéo composta

Agregacao Agregacao Agregacgao
S|mles A 5|mles B 5|mles C

“As agregacodes ndo constituem um nivel da tabela [plano de classificacao], pelo que n&o estéo ai contempladas, resultam da

aplicacéo da tabela [plano], sendo criadas por cada organizacdo a medida das suas necessidades (agregacdes compostas) e CL@V
ao ritmo da ocorréncia dos casos (agregacoes simples).”

CLASS HICACAD LAVALIACAOQ
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Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

As agregacOes compostas:

- agrupam agregacoes simples com classificacdes distintas

- agrupam agregacoes simples com a mesma classificacédo e que tém idéntica natureza funcional

- separam agregacodes simples com a mesma classificacdo em raz&o da natureza de intervencao da

entidade (dono e participante)

@ CLASS HICACAD L AVALIACAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Agregacao composta que reune agregacoes simples com classificacdes distintas

Registo biografico de Joao

. 250.20.001 - Registo biografico de trabalhadores
Silva

Registo de assiduidade de

. 250.20.400 - Controlo de assiduidade e pontualidade
Joao Silva

Trabalhador Jodo
Silva, n.2 4230

Participacao de acidente

~ o 250.20.401 - Participacao de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais
de trabalho de Jo3o Silva Pag :as p

Liquidacao de despesas
decorrente de acidente 350.10.503 - Liquidacao de despesas decorrentes de acidentes de trabalho e doencas profissionais

de Jodo Silva

clav
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Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Tipologias de ocorréncia (agregacao composta por tipo de
ocorréncia)
Constituicdo de agregacdes

“a unidade, constituida para auxiliar a gestio operacional dos processos de negdcio com compostas em razao da

distintas formas de materializacdo, que agrega ocorréncias, as quais materializam um nivel de especificidade funcional

detalhe do processo de negdécio, ndo obstante ndo constitua um nivel de classificacéo, e que

permite a operacionalizacdo de distintas naturezas de intervencdo no ambito de um processo

Constituicao de agregacoes

de negdcio, bem como a constituicdo de agregacdes compostas que agrupam ocorréncias com

compostas em razéao da
idéntica especificidade funcional” (artigo 3.° do regulamento).

natureza de intervencgao

clav
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Alguns conceitos essenciais para a aplicacao da Portaria

Tipologia de ocorréncia por especificidade funcional

300.10.005 - Transacdo e transmissao de bens moveis nao culturais e contratacao de servicos

)

Concursos
publicos

Ajustes diretos

(seisodwo9d

saodehHalbe

Ajuste direto 1 Ajuste direto 2

Concurso 2

Concurso 1

(agregacoes simples)

Tipologia de ocorréncia por natureza de intervencao

500.10.301 - Realizacao de fiscalizacao

donos . .

( ) (participantes) Q D

F|sc.aI|zagoes Fiscalizagdes zg 2
fe|ta§ p’>e.lo ao municipio o 3
municipio n
~ »

Fiscalizacdo 1 Fiscalizacao 2

Fiscalizacao 1 Fiscalizacao 2

(agregacoes simples)

clav
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Atualizacao da Tabela de selecao versus atualizacao do Plano de classificacao

Tabela de selecao

Artigo 18

Atualizacido da tabela de selegao

1 — A tabela de selecéo prevista no n.” 1 do artigo 7.° é atualizada mediante alteracéo do
presente Regulamento:

a) Apos a submisséo e integracédo de proposta na Lista Consolidada, nos termos do disposto
no artigo 20.%,

bh) Apas submisséo e aceitacéo de pedido fundamentado a DGLAB para a incluséo de processos
de negdcio previstos na Lista Consolidada, por omisséo ou transferéncia legal de competéncias
entre orgéos e entidades que exercam fungoes publicas.

2 — Aatualizacéo da tabela de selecéo deve refletir a incluséo, alteracéo e excluséo de classes
relativas a processos de negocio que resultem de omisséo, da atribuicdo de novas competéncias
ou da sua transferéncia ou delegacéo entre orgédos e entidades com funcdes publicas.

3 — As entidades devem observar, complementarmente a tabela de selecéo, a Lista Consoli-
dada, nos termos do disposto nos artigos 19.% e 20.°, por forma a viabilizar a gestéo da informacéo

produzida entre a publicacéo das alteractes referidas no nimero anterior e a atualizacéo da tabela
de selecéo.

Plano de classificacao

Artigo 20°
Modificacao da Lista Consolidada

1 — As entidades sdo competentes para a apresentacio 4 DGLAB de propostas legalmente
fundamentadas de incluséo, alteracéo, ativacdo ou desativacéo de processos de negdcio na Lista
Consolidada.

2 — A operacdes mencionadas no numero anterior apenas podem ser utilizados nos Sl das
entidades apos a respetiva publicitacdo na Lista Consolidada e, para efeitos de avaliacédo, apds a
sua incluséo na tabela de selecéo.

3 — Compete a DGLAB proceder a integracéo das propostas de incluséo, alteracéo, ativacéo
ou desativacéo de processos de negocio na Lista Consolidada, mediante revisédo desta.

4 — Para efeito do disposto nos numeros anteriores, devem ser observadas as orientaces
técnicas publicitadas pela DGLAB.

cl@av

CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMACAD PO3.ICA



Atualizacédo do Plano de classificacao

1. Entidade da AL apresenta a DGLAB uma proposta fundamentada de alteracao da Lista Consolidada;
2. DGLAB analisa o pedido e introduz a alteragcao na Lista Consolidada;
3. DGLAB comunica a entidade da AL a alteracao;

4. Entidade da AL introduz a alterac&o no plano de classificacao.

As alteracdes introduzidas sao validas apenas para a classificacdo da informacao / documentacao. Para efeitos
de avaliacdo, as entidades tém de esperar pela atualizacdo do regulamento arquivistico, conforme disposto no

artigo 18.° do regulamento arquivistico. @ clLaVv



Atualizacao do Plano de classificacao

1. Processos de negdcio (que nao constam na tabela de selecédo da Portaria n.° 112) que ja foram adicionados aos
Planos de Classificacao por entidades da AL

. . Natureza de intervencao
Codigo e titulo do PN

Dono Participante

150.10.703 — Consulta publica de interessados X X
250.20.202 — Processamento de pedido ou atribuicao do regime de teletrabalho X

300.20.401 — Delegacao de servigos publicos X

350.10.518 - Liquidacao de taxas X

400.10.057 — Registo de denominacao de instituicdo ou estabelecimento de ensino

450.10.075 — Licenciamento ou autorizacao de atividades de informacdo, comunicacao e informatica X

450.10.649 — Categorizacao de bens e produtos X

550.10.011 — Ciberseguranga X X
600.30.801 — Processos administrativos do Ministério Publico X
650.10.004 — Concessao de prestacdes por parentalidade X

650.10.110 — Atribuicao de comparticipacao em tecnologias de saude X

650.10.205 — Concessao de rendimento social de insercao X
650.10.310 — Prestacao de servicos funebres X

700.20.102 — Prevencao de crises pandémicas e situacoes de emergéncia sanitaria ou de salude publica X
800.20.001 — Realizacao de estudos de investigacdo basica X
800.20.200 — Edicdo e avaliacao cientifica X X
900.20.605 — Processamento de mensagens de cortesia X X



Atualizacédo do Plano de classificacao

2. Processos de negocio (que constam na tabela de selecéo da Portaria n.° 112) em que ja foi adicionada
(completada) informacéo relativa a natureza de intervencao por parte das entidades da AL

Autarquias Locais
Dono Participante
150.10.001 — Defini¢céo de politicas globais X X

Cadigo e titulo do PN

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Aplicacao da Portarian.® 112/2023

Integracao da TS/PC da Portaria nos SGD

1. Inserir a totalidade dos cddigos do plano de classificacao / tabela de selecao, anexo a Portaria

n.° 112/2023, nos respetivos sistemas de informacao da entidade.

2. Selecionar os codigos do plano de classificacao / tabela de selecao, anexo a Portaria n.° 112/2023,

que sao executados pela entidade e inserir essa selecao nos respetivos sistemas de informacao da

entidade.

@ CLASS HICACAD L AVALIACAD
DA INFCRMACAOD PU3.ICA



Aplicacao da Portarian.® 112/2023

Integracao da TS/PC da Portaria nos SGD

Utilizacao de Plano de . Execucao de tabela de equivaléncia / Mapeamento do
classificacdo (PC PC anterior para a nova TS

Auséncia de Plano de —
classificacao Adotar diretamente a TS

Quando ndo existe SGD — Implementar um SGD com requisitos para classificacao

Quando existe um SGD e avaliacao

sem TS — Integracao da TS no SGD

Quando existe um SGD
com PC anterior — Integracao da TS no SGD: Nao efetuar reclassificacoes,

qua?d;a T :2:; — Aplicar a TS
incluida no C L@V

CLASS HICACAD L AVALINCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA

D)Existéncia de Sistema de GestaointosClassificacdo dos




: = - 0 | Divisiode RecursosHumanos___|
Aplicacao da Portaria n.° 112/2023 Titulo PN
Candidatura espontanea a trabalho

250.10.100 Procedimento concursal para preenchimento de cargos de direcao,
coordenacdo e controlo

250.10.101 Procedimento para preenchimento de postos de trabalho

Elei¢do para cargos em 6rgdos sociais e estruturas internas
Selecdo de cidaddos para trabalho voluntario

Nomeacdo para comando, dire¢do ou chefia

Nomeagdo para postos de trabalho

Designagdo para cargos de direc¢do, coordenacgdo e controlo
Contratacdo de trabalhadores

Formalizacdo de estagios profissionais

Provimento por elei¢do em cargos ou fun¢des

Cessagado da relagdo juridica de emprego ou de funcdes

250.20.001 Registo biografico de trabalhadores

250.20.200 Processamento de pedidos de horario de trabalho especial
250.20.201 Processamento de pedidos de trabalho extraordindrio
250.20.202 Processamento de pedidos ou atribuicao do regime de teletrabalho

250.20.400 Controlo de assiduidade e pontualidade

250.20.401 Participagdo de acidentes de trabalho ou de doencgas profissionais

250.20.402 Processamento de férias

350.10.503 Liquidacao de despesas decorrentes de acidentes de trabalho ou
doencgas profissionais

350.10.510 Processamento de ajudas de custo e despesas de deslocagao
650.10.007 Concessao de subsidios para assisténcia a filho ou a neto

750.10.001 Selegdo e seriagao para ingresso no ensino ou formacgao

Formas de apoio a classificacao

Cada servico, unidade organica de
uma entidade pode elaborar uma
lista, ou um inventéario, com os PN
correspondentes as funcdes por ela
desempenhadas, para auxiliar o

processo de gestao da informacao



Aplicacao da Portaria n.® 112/2023

Formas de apoio a classificacao

Formas comuns de pesquisa ou

Tabela de Classificagao e Avaliacdao

intitulacao c:; :ifi:a:;o Titulo do Processo de Negocio

Pedidos de intervencdo em |300.40.503 Conservacio e valorizacdo de edificios,

edificios do parque escolar infraestruturas e equipamentos publicos

Reparacao de mobiliario 300.40.505 Manutencio e reparacdo de bens mdveis
duradouros

Pedidos de transporte 300.50.402 Processamento de pedidos de material de
material e reserva de espacos

Dia da arvore, comemoracoes 900.10.502

Organizacao e participacao em iniciativas
de promocao de prevencao e
sensibilizacdo

Cada servico, unidade organica de
uma entidade pode elaborar uma
lista com termos mais proximos da
linguagem organizacional e
incorpora-los ou associa-los ao

plano de classificacao

@ CLASS HICACAD L AVALIACAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



PN 450.10.199 — Comunicacéao de operacoes de escassa relevancia urbanistica

450.10.019

Comunicacdo de operagies de escassa
relevancia urbanistica.

Comunicagdo de obras de edificagio ou demolic3o de escassa relevancia urba- 5 F04 E X
nistica, que pela sua natureza, dimensdo ou localizagdo se enconfrem isentas
de procedimento de autorizacio e de controlo prévio. Inicia com a comunicagio
etermina com a nofificagdo da tomada de conhecimento por parte da autarquia.
Inclui, se aplicavel, a apreciago da auséncia de relevincia urbanistica.

Comunicagao de operagoes de escassa relevancia urbanistica

| Descritivo da Classe

Estado® At
Descricdo® Comunicacao de obras de edificacdo ou demolicdo de escassa relevancia urbanistica, que pela sua natureza,
dimensao ou localizacao se encontrem isentas de procedimento de autorizacao e de controlo prévio. Inicia com a
comunicagao e termina com a notificacao da tomada de conhecimento por parte da autarquia. Inclui, se
aplicavel, a apreciacao da auséncia de relevancia urbanistica.
Notas de Aplicagao® * |Informacao sobre obras de escassa relevancia urbanistica

* Obras de conservacao sem impacto na estrutura do edificio
* Obras isentas de controlo prévio
* QObras isentas de licenciamento e controlo prévio



Modelos de Auto de Eliminacao e de Auto de Entrega

Modelos disponiveis a partir da pagina:
https://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/classificacao-e-avaliacao/

Para obter informac3o especifica sobre o referencial “Lista Consolidada” consulte:

Aacroestrutura Funciol

Consolidada

ALC - Lista Consolidada para a Classificacdo e Avaliacio da Informacdo Plblica esta disponivel na plataforma CLAY — Plataforma pa

ificacdo e Ava

4o da Informacéo Arqu

Modelos a na issdo de novos instr de iagdo (RADA e PGD) e a utilizar na respetiva aplicagio

1.TS e FRD Folha de Recolha de Dados-Relatdrio de Avaliacéo &'

2. Auto de Entrega-Relatério de Avaliacdo ' (versdo pdf )

B (verséo pdf )

2 Informacdo Arquivistica-PGD -

3. Auto de Fliminacdo-Relatorio de Avalia

4. Modelo_Regulamento

B

Anteriores modelos

1. Auto de Entrega de Documentos i) (vers&o pdf )

2. Auto de Eliminacdo de Documentos ) (versdo pdf /)
3. Gu

a de Remessa de Documenios #) (versio pdf )

Portarias de gestio de documentos publicadas ac abrigo do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro

Identificagio do diploma Data
Portaria n.” 1185/90 — Policia Judicidria /- 06-12-1990

Portaria n.® 330/91 — Tribunais Judiciais A~ 11-04-1991

Portaria n° 722/91 _ Servico de Estrangeiros e Fronteiras ) 24-07-1991
==

UTO DE ENTREGA - PG

Repetivel por cada classe

ZONA DE AUTENTICAGAO
ENTIDADE REMETENTE —— S | enmpaoe i
N.2 do auto de entrega - Saida | / ‘ Data ‘ / / ‘ M.2 do auto de entrega— Entrada | 7 ‘ Data | / / |
Autenticacdo do responsavel Auenticagio do
Indicagio das condiches de aguisiio | ‘
GOVERNO DE ]
PORTUGAL
[ —— }
AUTO DE ELIMINAGAO - PGD ]

ZONA DE AUTENTICAGAO

.2 do auto de eliminagio / Entidade responsével pelo auto de eliminagao
Data do auto de 3 ;o 30 do avel pela entidade

 —

Fonte de legitimagdo da eliminagio | Autenticacio do responsvel pelo arquivo

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

=

Designacso do Fundo

N.2total de agregacdes ‘ ‘ Dimensdo total por tipo de suporte ‘ Papel (ml) ‘ Digital (Gb) Outro
ZONA DE IDENTIFICACJ‘\Q E CONTROLO DA CLASSE ]

e - ] - | ) I
e yp——— bwexwemas |/ / Ja| 1/ [

Natureza da intervengio | | bonodorn [ ]
N.2 de agregagdes Dimens3o por tipo de suporte Papel (ml) Digital (Gh)l:] Outro

ZONA DE IDENTIFICACAQ E CONTROLO DAS AGREGACOES

Cédigo | Titulo da agregagio

| | | |
| | A |

o de contagem do PCA | Natureza da intervengo

clav
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Fontes de informacao

FAQ sobre a Portaria n.° 112/2023
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/10/FAQ-PGD-AL-2023-10-10-V1.3.pdf

Relatorio de Avaliacdo Simplificado para Administracao Local
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/11/RAS-AL- v22-09-
2023 publicado 13nov2023.pdf

FAQ sobre o RAS Administracao Local
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/12/FAQ-RAS-PGD-AL-2023-
V1.1 15dez2023.pdf

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA


https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/11/RAS-AL-_v22-09-2023_publicado_13nov2023.pdf
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/11/RAS-AL-_v22-09-2023_publicado_13nov2023.pdf

Fontes de informacao

FT 6 — Forma de contagem de prazos de conservacao administrativa
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/08/FT6 _ContagemPrazos 2019-07-25.pdf

FT 7 — Subdivisao de processos de negocio e constituicdo de agregacoes
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/08/FT7 Agreqa%C3%A7%C3%B5es 2019-07-

25.pdf

FT 8 — Aplicacao do destino final: o papel do dono e do participante
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/08/FT8 Aplica%C3%A7%C3%A30-DF-Dono-
Participante 2019-07-25.pdf

OrientacOes para a aplicacao de tabela de selec&o derivada da Lista Consolidada
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/Orientacoes aplicacao TS 20191002.pdf

@ CLASS HICAGAD L AVALIAGAO
DA INFCRMACAO PO3.ICA
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mailto:clav@dglab.gov.pt

Portaria 112/2023

Pergunta:

Podemos aplicar a Portaria n.° 112/2023 a documentacao produzida antes da sua
entrada em vigor (24-10-2023)?

Resposta:

O regulamento arquivistico anexo a Portaria n.° 112/2023 n&o é aplicavel a informacao
produzida e acumulada antes da sua entrada em vigor, exceto nos casos em que a
infformacéo e documentacdo se encontre organizada ja de acordo com as classes
Inscritas na Lista consolidada, conforme referido no artigo 4.° da Portaria - Aplicacao no
tempo.

@ CLASS HICACAD L AVALIMCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023

Pergunta:
Quais os primeiros procedimentos que devem adoptar para implementar a Portaria

112/20237?

Resposta:
A adopcao da tabela de selecao anexa a Portaria € obrigatoria, e os procedimentos para
a implementacao da Portaria dependem do estadio em que cada entidade se encontra.

S&o pontos essenciais:
1. Possuir um Sl com garantias, cf. definido no artigo 4.° do regulamento.
2. Integrar a tabela de selecdo no S| de acordo com o referencial MoReqg 2010:
Modelo de requisitos para a gestao de arquivos eletronicos.
3. Cumprir os procedimentos de registo, classificacdo e constituicdo de agregacoes
para que seja possivel aplicar as decisOes de avaliacao constantes na tabela de

selecéao.
$clav



Portaria 112/2023

Pergunta:
Quais as alteracoes a implementar na criacao de documentos/informacéao, conforme a
Portaria?

Resposta:
Depende do estadio em que a entidade se encontra na gestao da sua informacao.
No momento da criacdo de documentos/informacdo as entidades devem ter

Implementadas as atividades da gestao de informacéo cf. definido no artigo 5.° do
regulamento. CAPITULO

Gestao de informacgao

Artigo 5.°
Atividades da gestéo de informacéo

Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se no Ambito da gestdo de informacéo as
atividades e operacdes de:

a) Registo;

b) Classificacéo,

) Avaliacao;

d) Aplicacéo do prazo de conservacéo administrativa;
e) Aplicacéo da forma de contagem do prazo;

f) Aplicac&o do destino final;

@) Eliminacéo;
1) Entrega; C L@V
i) Transferéncia de suporte; e .
J) Substituicdo de suporte analogico. OA INFCRMAGAO PU3.ICA



Portaria 112/2023

Pergunta:

Nos casos de processo hibridos (em papel e em digital), a avaliacédo e eliminacao e feita
de forma separada ou Unica para cada processo de negdcio?

E se o Sl ainda nao estiver preparado para fazer a operacionalizacao da avaliacéo e
eliminacao, podemos eliminar o papel e guardar o digital até que os sistemas
disponham desses mecanismos?

Resposta:

Dependendo de como a informacdo esta organizada e dos recursos disponiveis, a
informacéo deve ser avaliada independentemente do seu suporte. O desejavel sera
gue o0 mesmo processo com destino de eliminacdo, apesar de hibrido, seja avaliado e
eliminado no prazo definido.

O mais importante € garantir o controlo da informacdo sobre a eliminacéo e documentar
0 _processo, ja que pode nao ser possivel eliminar a informacdo do mesmo processo

em simultaneo.
G clav




Portaria 112/2023

Pergunta:
O que fazer se existirem processos de negocio da Lista Consolidada, utilizados
pela minha entidade que nao constam na tabela de selecdo anexa a Portaria n.°
112/20237

Exemplos de PN gue se encontram nesta situacao:
-350.10.518: Liguidacao de taxas.
-150.10.703: Consulta publica ou de interessados.

Resposta:

Os processos de negocio devem ser introduzidos no plano de classificacao e no
respetivo sistema de gestao documental apenas para efeitos de classificacéo e nao
para efeitos de avaliacédo (n.° 2 do artigo 20.° do regulamento).

A tabela de selecdo sO pode ser atualizada mediante alteracdo do respetivo
requlamento arquivistico cf. n.° 1 do artigo 18.° - Atualizac&o da tabela de selecéo.

@ CLASS HICACAD L AVALIACAD
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Portaria 112/2023

Pergunta:
A minha entidade esta referenciada como Dona nos processos de negocio
500.10.300: Realizacao de inspecao e 500.10.301: Realizacao de fiscalizacao.

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

Resposta:

A entidade deve acrescentar no plano de classificacédo e no respetivo sistema de
gestao documental a sua intervencao como Participante, apenas para efeitos de
classificacédo, conforme é referido no ponto 2 do artigo 20.° do regulamento anexo a
Portaria n.° 112/2023.

@ CLASS FICAGAD L AVALINGAO
DA INFCRMACAOD PU3.ICA



Portaria 112/2023

Pergunta:
O n.° 8.°do artigo 12.° do Regulamento tem implicacdes no cumprimento do RGPD?

8 — Sem prejuizo dos prazos de conservacao definidos na tabela de selegéo, os documentos
€ agregacoes podem ser conservados por prazos superiores, desde que assegurando o bom fun-
cionamento dos servigos da respetiva entidade e as adequadas condicGes para a sua conservacao
€ a boa gest&o documental.

Resposta:

A eliminacao dos documentos e agregacoes deve ser efetuada logo apés o cumprimento dos
respetivos prazos de conservacao administrativa.

Os critérios de avaliagao documental estabelecidos no Regulamento estdao em conformidade
comon.le?2do artigo 21.°do RGPD, sobre o prazo de conservacao de dados pessoais.

No entanto, a sua conservagao por prazos superiores aos definidos na tabela de selecédo da
Portaria n.° 112/2023, pode fazer-se em razéo da gestao interna dos servicos desde que sejam
assequradas as adegquadas condicOes para a sua conservacao e a boa gestao documental.

@ CLASS HICACAD L AVALIACAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA




Portaria 112/2023: Lista consolidada

Duvidas de classificacéo

Consultar a LC na plataforma CLAV

Q CLAV 9, Registo na CLAV (33 Operacoes IL/ Estatistica @ Documentacgdo § Gestdo da Plataforma

Consultar Lista Consolidada @ @ PEsQUISA AVANGADA
Pesquisar por codigo, titulo, notas de aplicagdo, exemplos de notas de aplica¢do ou termos de indice...

Q PESQUISAR

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Lista consolidada

100.10.400: Producdo e comunicacdo de atos regulamentares locais

5| Descritivo da Classe

Estado®
Descricao® Elaboragao e formalizagio de atos regulamentares que tém o seu dominio de aplicacao limitado ao territério sob a jurisdicdo de uma autarquia
lecal. Inicia com a apresentacdo do projeto de regulamento ou de atualizacdo de regulamento e termina com a aprovacaoe pelos drgdos
territorialmente competentes, eventual ratificacao, e consequente publicitacio. Inclui verificacao juridica e apreciagio.
Notas de Aplicagao® » Atos regulamentares da competéncia dos orgdos autarguicos, mesmo guando necessitam de ratificacio do Governo

Depdsito do diploma em entidade designada
Posturas e regulamentos municipais que nio tenham incidéncia sobre o funcionamento dos servicos dependentes da autarguia

JiSse|d ap sepiAng

Exemplos de Notas de Aplicacao® Plano Diretor Municipal

Regulamento Municipal de Toponimia e Numeracdo de Policia

Regulamento de Horaries de Funcionamento dos Estabelecimentos Comerciais na area do Municipio
Regulamento Municipal de Publicidade

Plana de Circulacio do Municipio

Momeacao por deliberacdo da assembleia municipal dos conselhos municipais

~

oedeal

Notas de Exclusdo® Os regulamentos de funcienamento dos servicos devern ser considerados em 10 0 - Producao e comunicacio de regras institucionais
Os procedimentos administrativos, trabalhos preparatorios ou elaboracdo de estudos preliminares, por exemplo guandoe a regulamentacio
seja necessaria para dar forma legal a instrumentos de planeamento, devem ser considerados em "Planeamento e gestdo estratégica

/Definicio e avaliacdo de politicas” (150.10)

clav

P = . = CLASS HICACAD L AVALIACA
Postura municipal (produgao e comunicacao) DA INFCRMACA0 PO

Producado e comunicagdo de ato regulamentar local
Regulamento municipal (produgae e comunicacao)

Termos de indice®



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topico: Habitacao Social

Resposta:

Para os pedidos de habitacao social: PN: 650.10.105 - Atribuicao de rendas apoiadas.
Este PN aplica-se a atribuicao de casa e/ou renda econdmica a casas. Inclui a

candidatura ou Inscricao pois inicia com o processamento do pedido.

Para 0s concursos para atribuicdo de habitacbes em regime de venda a custos

controlados: PN 300.10.003 - Transacédo e transmissdo de bens imodveis. Inclui o

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMACAD PU3.ICA

processo de candidatura (sorteio, por exemplo).



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topico: Cartao Sénior
Resposta:
Para a elaboracédo do regulamento municipal onde se inclui o0 programa para o cartdo senior: PN

100.10.400 - Producao e comunicacao de atos regulamentares locais.

Para o acesso aos beneficios do Cartao Sénior (equipamentos): PN 650.20.602 - Acesso a
equipamento de apoio social nao residencial.

Para o acompanhamento da execucao do programa municipal: PN 150.10.600 - Avaliacao de
politicas e instrumentos de operacionalizacao.

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topico: Comissao ou conselho municipal

Resposta:

A realizacdo das reunides: PN 150.10.702 - Reuniao de orgaos e estruturas operacionais e de
aconselhamento.

Para a criacdo de comissao ou conselho: PN 100.10.400 - Producao e comunicacéo de atos
regulamentares locais.

Para as nomeac6es dos membros das comissdes ou conselhos: PN 250.10.500 - Designacao
para cargos ou funcdes de confianca ou de interesse publico.

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
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Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topico: Acesso a informacao

Resposta:
Para pedidos de titulares dos dados relativamente a documentacao/informacao no ambito do
Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD): PN 300.30.300 - Determinacao da

comunicabilidade de documentos e informacao.

Para elaboracdo de instrucbes gerais do Encarregado de Protecao de Dados de uma
entidade: PN 100.20.200 - Producao e comunicacdo de instrucbes para aplicacdo de

diplomas juridico-normativos.

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
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Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topico: Alvara de obras

Resposta:

PN 450.10.079 - Licenciamento ou autorizacao de atividades de construcao:

- Para pedidos de emissao de alvara de obras,

- Para pedidos de prorrogacéo do prazo para emissao de alvara de obras.

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
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Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:

Contrato por Mudanca de Nome;

Rescisao de Contrato;

Pedidos avulso de agua;

Suspensao Temporaria;

Faturacéao electronica;
Adeséo/alteracao/desisténcia debito direto;
Alteracao de morada.

Resposta:

PN 300.10.002 - Contratacao de Fornecimento de Servi¢cos Publicos Essenciais

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
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Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:

Substituicao de contador da luz ou Mudanca de localizacao de contador da luz;
Verificacao do contador de agua;

Falta de pressao de agua;

Substituicéo ou reparacao de torneira de seguranca,

Substituicdo ou reparacao de boca de incéndio.

Resposta:

PN 300.40.509 — Manutencao e reparacao de bens duradouros

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
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Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:
Construcao de ramal de agua/saneamento/aguas pluviais

Resposta:

PN 300.40.003 - Edificacao de Iniciativa Publica

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:

Autorizacao de Execucao de Ramal de Saneamento por Conta Propria
Licenciamento de construcao ou demolicao de Jazigo

Licenciamento de vedacéao

Comunicacao previa de obra de edificacao

Licenciamento de construcéo nova

Resposta:

PN 450.10.204 - Licenciamento ou Comunicacao de Obras de Edificacao

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:

Pedido de licenca de apoio recreativo envolvendo a contratacao de nadadores salvadores

Resposta:
A contratacdao de nadadores-salvadores - PN 450.10.441. Reconhecimento de titulos de
profissdoes regulamentadas.

O licenciamento dos Equipamento de Apoio Balnear e apoios de praia - PN 450.10.072 -
Licenciamento ou Autorizacao de Atividades Artisticas, Desportivas e Recreativas.

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:
Pedido de licenca para venda ambulante

Pedido para ocupacao de espaco publico
Resposta:

PN 450.10.441 — Reconhecimento de titulos de profissées regulamentadas

PN 450.10.213 — Licenciamento ou comunicacao de ocupacao de espacos publicos

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:

Pedido (GNR) de identificacdo de proprietario de terreno para limpeza.
Resposta:

PN 600.10.512: Processamento de autos de noticia, participacdes, denuncias e outras

iInformacoes de interesse criminal nao registadas como inquerito

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Topicos:
Remocao de veiculos
- Veiculos em situacao de abandono e de degradacao na via publica;

- Veiculos em situacao de pratica de ato ilicito.

Resposta:
PN 300.10.700 — Deposito de bens nao culturais

PN 500.30.001 — Processamento de contra-ordenacoes

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:
A autarguia tem registos de utilizador em base de dados onde classificar?

Um utilizador pede expressamente para eliminar esses registos.

Resposta:

Os registos de utilizador devem ser considerados no PN 300.50.802: Registo e

Identificacao de utilizadores de servicos e de sistemas de informacdo em base de

dados.
A sua utilidade esgota-se com o fim do controlo da utilizacao ou acesso estando a sua

eliminacdo salvaguardada e justificada de acordo com o Regulamento Geral de

~ cl@av
Prote ¢ao de Dados. @ A INFCRMACR0 PUS.1cA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:

Os pedidos de adesao a faturacao eletronica que se realizam no portal dos servicos

online ou presencialmente, atraves do preenchimento de um formulario onde devem ser

classificados?

Resposta:

A faturacao eletronica esta associada a condi¢c6es de pagamento no ambito do respetivo

processo de contratacgao.

A classificacao varia consoante o Processo de Negodcio em que se insere.

@ CLASS HICACAD L AVALIACAD
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:
Onde classificar a remocao de veiculos em situacao de abandono e de degradacao na via

publica?

Resposta:
A denuncia do particular ou o requerimento por iniciativa da entidade administrativa

competente deve ser considerada no PN 500.30.500: Aplicacdo de medidas administrativas

cautelares.

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Resposta:

A remocao de veiculos da via publica deve ser considerada no PN 300.10.700: Deposito de

bens nao culturais.

A remocao de veiculos em contexto de procedimento contraordenacional deve ser

considerada no PN 500.30.001: Processamento de contra-ordenacoes.

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:
Onde classificar um processo de integracéao no patrimonio do Estado de veiculos em
situacao de abandono e de degradacao na via publica, caso sejam declarados perdidos

a favor do Estado?

Resposta:
Caso o0 veiculo passe a integrar o patrimonio do Estado, como propriedade definitiva de

bens moveis nao culturais deve ser considerado no PN 300.10.005: Transacao e

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMAGAO PU3.ICA

transmissao de bens moveis nao culturais e contratacao de servicos.




Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:

Onde classificar uma situacéo de suspenséao de cargo/mandato?

Resposta:

Deve ser considerada no PN 250.10.800: Cessacao da relacao juridica de empreqo ou

de funcoes.

Caso se trate de suspensdo temporaria deve ser classificada no PN 250.20.403:

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA

processamento de licencas de auséncia ao servico.




Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao
Pergunta:
Onde classificar o pagamento mensal de servicos de refeicoes escolares a entidades

parceiras?

Resposta:
Os pagamentos as entidades que prestam esses servicos devem ser considerados no

PN 350.30.001: Cobranca de receitas e pagamento de despesas.

O registo dessa despesa deve ser classificado no PN 350.10.600: Lancamento de

receitas e de despesas.

@ CLASS FICACAD L AVALINCAD
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:
1. Onde classificar a justificacdo de falta/auséncia por motivo de doenca e
apresentacao de atestado médico?

2. Onde classificar os atestados que comprovam estados de saude através de:

Certificacao de doenca profissional
Certificacado de doenca natural prolongada
Certificacdo de acidente em servico

Resposta:
1. A justificacdo de falta/auséncia e apresentacdo de atestado médico devem ser

considerados no PN 250.20.400: Controlo de assiduidade e pontualidade.

2. Deve ser classificado no PN 450.30.500: Certificacao de doenca, aptiddo ou

incapacidade. @ cCl@QVv




Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:

Onde classificar os pedidos de apoio para edicao de livros?

Resposta:

Os pedidos de apoio para edicao de livros devem ser considerado no PN 900.20.201: Edicao

e publicacao de conteudos.

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:

Onde classificar a criacao de uma Confraria?
Resposta:

A criacdo de uma Confraria deve ser considerada no PN 400.10.053: Registo de

organizacOes da sociedade civil em autoridade sectorial.

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:

Onde classificar o processo eleitoral nas componentes técnica e logistica?

Resposta:
A componente tecnica e logistica de um processo eleitoral ou referendario deve ser

classificado no PN 950.10.400: Apoio técnico e logistico ao processo eleitoral e

referendario.

@ CLASS HICACAD L AVALINCAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



Portaria 112/2023: Duvidas de classificacao

Pergunta:

Onde classificar o numero de compromisso?

Resposta:
O numero de compromisso as entidades externas deve ser considerado no PN

350.10.600: Lancamento de receitas e de despesas.

@ CLASS FICACAD L AVALIACAQ
DA INFCRMACAO PO3.ICA



RAS - Relatério de avaliacao simplificado

Pergunta:

Que documentacdo € avaliada e eliminada ao abrigo do RAS (“relatorio de avaliacao de
documentacéo, de carater geral e extensivel a todas as autarquias locais”, referido no niumero
1, do artigo 2.° da Portaria n.° 112/2023)?

Resposta:

A documentacéo produzida e abrangida pela Portaria n.° 412/2001, alterada pela Portaria n.°
1253/20009.

O RAS viabiliza a continuacdo das operacOes de gestao documental, nomeadamente da
avaliacao e eliminacdo dos documentos de arquivo produzidos, recebidos e acumulados
durante o periodo em que as portarias revogadas estiveram em vigor.

Isto significa que podem produzir autos de eliminacéao ao abrigo do RAS desde 24-10-2023.

@ CLASS HICACAD L AVALIACAO
DA INFCRMACAD PU3.ICA



RAS - Relatério de avaliacao simplificado

Pergunta:

Qual € a fonte de legitimacao dos autos de eliminacao produzidos ao abrigo do “relatério
de avaliacao de documentacédo, de carater geral e extensivel a todas as autarquias
locais”, referido no numero 1, do artigo 2.° da Portaria n.° 112/20237

Resposta:

A fonte de legitimacao dos autos de eliminacdo € o despacho autorizador do Senhor
Diretor-Geral da DGLAB, de 24-10-2023, exarado sobre o N. oficio com a referéncia S-
2023-013612, de 24-10-2023:

(O cabecalho dos autos de eliminacéo das entidades da Administracdo Local passa a ter a seguinte redacao)

‘Aos ..... dias do més de ................ de 2023, no Arquivo da ...................... , ha
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagcdo por .......................... , de
acordo com as disposicoes da Tabela de selecao, anexa ao Relatorio de Avaliacao
Simplificado, aprovado pelo Oficio S-2023-013612, de 24-10-2023, emitido pela
Direcdo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), dos documentos a

seguir identificados:”
G clav
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