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e avaliação
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Lista Consolidada

“a estrutura hierárquica de classes que representam as funções, subfunções e processos de 

negócio executados pela Administração Pública ou por outras entidades designadas por via legal ou 

contratual, contemplando a sua classificação, descrição e avaliação. Integra e desenvolve a 

Macroestrutura Funcional.” (Orientações para a aplicação de Tabela de Seleção derivada da Lista 

Consolidada, p.97).



a) O que é, para que serve

Legislação

Classes

Tipologias 

de entidade

Entidades

Modelo ontológico: principais entidades/classes abstratas que constituem a ontologia

Tabelas de seleção

Autos de eliminação
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a) O que é, para que serve

Relações entre PN

Relações com impacto nas 

decisões de avaliação

Relação suplementar

Relação complementar

Relação de síntese 

Relações que nos ajudam a 

delimitar os PN 

Relação cruzada 

Relação de sucessão  
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a) O que é, para que serve

Relação Suplementar 

Necessidade de se guardar um PN, por 

um determinado período, para cobrir 

ações ou procedimentos doutro PN

Impacto no Prazo 

de conservação 

administrativa 

Critério de 

utilidade 

administrativa 
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a) O que é, para que serve

Relação Complementar 

Necessidade de se guardar 2 PN que se 

complementam

Impacto no 

Destino final 

Critério de 

complementaridade 

informacional 
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Relação de Síntese 

Necessidade de se guardar um PN que 

sintetiza outro

Impacto no 

Destino final 

Critério de 

densidade 

informacional 
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Relação Cruzada 

Existência de interseção de dois PN 

em determinado momento, 

seguindo percursos distintos
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Relação de Sucessão  

O produto de um PN dá origem a 

outro: o segundo não existe sem o 

primeiro 
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Da Lista Consolidada às Portarias de gestão de documentos (PGD)

LISTA 

CONSOLIDADA

Portaria n.º 112/2023 

(Administração 

Local)

PGD Instituições de 

Ensino Superior

Portaria n.º 547/2020 

(CCDR)
PC/TS Município A

PC/TS Junta de 

Freguesia B

PC / TS dos Serviços 

Municipalizados 

PC / TS Universidade A

PC / TS Instituto 

Politécnico B
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Infraestruturas de 

Portugal

Portaria n.º 11/2019

CP

Portaria n.º 39/2019

MTSSS

Portaria n.º 182/2020

IMT

Portaria n.º 381/2019

CCDR

Portaria n.º 547/2020

IG Agricultura, Mar e 

Ambiente

Portaria n.º 177/2021

Agricultura e Mar

Portaria n.º 118/2021

Metro do Porto

Portaria n.º 224/2021

Agricultura

Portaria n.º 117/2021

Economia e Transição 

Digital

Portaria n.º 256/2021

Mar

Portaria n.º 139/2021

ICNF

Portaria n.º 328/2021

Metropolitano de 

Lisboa

Portaria n.º 33/2023

Administração Local

Portaria n.º 112/2023

Justiça

Portaria n.º 315/2023

Portarias de gestão de 

documentos 

derivadas da Lista 

Consolidada 
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Implementação de planos de classificação
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a) O que é, para que serve

Formas de apoio à classificação
Divisão de  Recursos Humanos 

Código PN Título PN

250.10.001 Candidatura espontânea a trabalho

250.10.100 Procedimento concursal para preenchimento de cargos de direção, 

coordenação e controlo

250.10.101 Procedimento para preenchimento de postos de trabalho

250.10.200 Eleição para cargos em órgãos sociais e estruturas internas

250.10.301 Seleção de cidadãos para trabalho voluntário

250.10.400 Nomeação para comando, direção ou chefia

250.10.401 Nomeação para postos de trabalho

250.10.501 Designação para cargos de direção, coordenação e controlo

250.10.600 Contratação de trabalhadores

250.10.601 Formalização de estágios profissionais

250.10.700 Provimento por eleição em cargos ou funções

250.10.800 Cessação da relação jurídica de emprego ou de funções

250.20.001 Registo biográfico de trabalhadores

250.20.200 Processamento de pedidos de horário de trabalho especial

250.20.201 Processamento de pedidos de trabalho extraordinário

250.20.202 Processamento de pedidos ou atribuição do regime de teletrabalho

250.20.400 Controlo de assiduidade e pontualidade

250.20.401 Participação de acidentes de trabalho ou de doenças profissionais

250.20.402 Processamento de férias

350.10.503 Liquidação de despesas decorrentes de acidentes de trabalho ou doenças 

profissionais
350.10.510 Processamento de ajudas de custo e despesas de deslocação
650.10.007 Concessão de subsídios para assistência a filho ou a neto
750.10.001 Seleção e seriação para ingresso no ensino ou formação

Cada serviço, unidade orgânica de 

uma entidade pode elaborar uma 

lista, ou um inventário, com os PN 

correspondentes às funções por ela 

desempenhadas, para auxiliar o 

processo de gestão da informação
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Cada serviço, unidade orgânica de 

uma entidade pode elaborar uma 

lista com termos mais próximos da 

linguagem organizacional e 

incorporá-los ou associá-los ao 

plano de classificação

Formas de apoio à classificação
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a) O que é, para que serve

Situação O que é?

Enquadramento 

na Função (MEF) 

– 1º nível

Enquadramento na 

Função (MEF) – 2º 

nível

Identificação do 

Processo de 

negócio

Elaboração 

do orçamento

Ato de planeamento 

relativo às receitas e 

despesas previstas

150 – Planeamento 

e gestão 

estratégica

150.20 – Planeamento, 

avaliação e melhoria 

de serviços

150.20.202 – 

Preparação do 

orçamento

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Formas de apoio à classificação



a) O que é, para que serve

Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Pergunta:

A minha entidade está referenciada como Dona nos processos de negócio 

500.10.300: Realização de inspeção e 500.10.301: Realização de fiscalização. 

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

Resposta:

A entidade deve acrescentar no plano de classificação e no respetivo sistema de 

gestão documental a sua intervenção como Participante. Esta divisão dará origem a 

agregações compostas por tipologia de ocorrência por natureza de intervenção.



a) O que é, para que serve

Tópico: Habitação Social

Resposta: 

Para os pedidos de habitação social: PN: 650.10.105 - Atribuição de rendas apoiadas. 

Este PN aplica-se à atribuição de casa e/ou renda económica a casas. Inclui a 

candidatura ou inscrição pois inicia com o processamento do pedido. 

Para os concursos para atribuição de habitações em regime de venda a custos 

controlados: PN 300.10.003 - Transação e transmissão de bens imóveis. Inclui o 

processo de candidatura (sorteio, por exemplo).

Dúvidas de classificação
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a) O que é, para que serve

Tópico: Comissão ou conselho municipal

Resposta: 

A realização das reuniões: PN 150.10.702 - Reunião de órgãos e estruturas 

operacionais e de aconselhamento.

Para a criação de comissão ou conselho: PN 100.10.400 - Produção e comunicação 

de atos regulamentares locais.

Para as nomeações dos membros das  comissões ou conselhos: PN 250.10.500 - 

Designação para cargos ou funções de confiança ou de interesse público.

Dúvidas de classificação
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Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Tópico: Acesso à informação

Resposta: 

Para pedidos de titulares dos dados relativamente à documentação/informação no âmbito do 

Regulamento Geral de Proteção de Dados (RGPD): PN 300.30.300 - Determinação da 

comunicabilidade de documentos e informação.

Para elaboração de instruções gerais do Encarregado de Proteção de Dados de uma entidade: 

PN 100.20.200 - Produção e comunicação de instruções para aplicação de diplomas jurídico-

normativos.
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Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Pergunta:

A autarquia 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 

identificação de utilizadores de serviços e de sistemas de informação em base de 

dados.

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

eliminação salvaguardada e justificada de acordo com o Regulamento Geral de 

Proteção de Dados. 
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Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Pergunta:

Os pedidos de adesão à faturação eletrónica que se realizam no portal dos serviços 

online ou presencialmente, através do preenchimento de um formulário onde devem ser 

classificados?

Resposta: 

A faturação eletrónica está associada a condições de pagamento no âmbito do respetivo 

processo de contratação. 

A classificação varia consoante o Processo de Negócio em que se insere. 
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Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Pergunta: 

Onde classificar o número de compromisso?

Resposta: 

O número de compromisso às entidades externas deve ser considerado no PN 

350.10.600: Lançamento de receitas e de despesas. 
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Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Pergunta:

Onde classificar os pedidos de apoio para edição de livros?

Resposta: 

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

Edição e publicação de conteúdos.



a) O que é, para que serve

Dúvidas de classificação

3. A LISTA CONSOLIDADA E OS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICAÇÃO E AVALIAÇÃO

Pergunta:

Onde classificar o processo eleitoral nas componentes técnica e logística?

Resposta: 

A componente técnica e logística de um processo eleitoral ou referendário deve ser 

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

referendário. 
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https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/ 

4. APRESENTAÇÃO DA CLAV

https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/
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a) O que é, para que serve

Plataforma CLAV: https://clav.dglab.gov.pt/

Lista Consolidada: https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar 

Conhecer CLAV: https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/

Newsletter CLAV: https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/subscricao-de-noticias-clav/

Fontes de informação

Orientações para a aplicação de tabela de seleção derivada da Lista Consolidada (2019)
 https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/Orientacoes_aplicacao_TS_20191002.pdf

Mapas conceptuais da Lista Consolidada (2020)
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2020/12/MapasConceptuais_nov_2020.pdf 

https://clav.dglab.gov.pt/
https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/
https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/subscricao-de-noticias-clav/
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/Orientacoes_aplicacao_TS_20191002.pdf
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2020/12/MapasConceptuais_nov_2020.pdf
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FT 1 – Elaboração de relatórios de avaliação de documentação acumulada (2016) 

FT 2 – O que é a Lista Consolidada (2016)

FT 3 – Apresentação de novo processo de negócio para integração na Lista Consolidada (2016)

FT 4 – Elaboração de uma portaria de gestão de documentos a partir da Lista Consolidada (2016)

FT 5 – Aplicação de uma tabela de seleção (2016)

FT 6 – Forma de contagem de prazos de conservação administrativa (2019)

FT 7 – Subdivisão de processos de negócio e constituição de agregações (2019)

FT 8 – Aplicação do destino final: o papel do dono e do participante (2019)

FT 9 – Boas práticas de eliminação de documentos (2019)

FT 10 – Tabelas de seleção: aplicação no tempo (2019)

FT 11 – Elaboração de relatórios de avaliação simplificados (2021) 

Fichas técnicas

40



a) O que é, para que serve

BOM TRABALHO!

WORKSHOP | Introdução à metodologia de classificação e avaliação



clav@dglab.gov.pt

WORKSHOP

Introdução à metodologia de classificação e avaliação

 *  PAT – Programa de Apoio Técnico DGLAB
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