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1. A tabela de selecdo anexa a Portaria n.2 112/2023 é igual a Lista Consolidada?

N3o. A tabela de sele¢do anexa a Portaria n.2 112/2023 n3o € igual a Lista Consolidada, mas
derivada dela. Isto significa que foi construida a partir da Lista Consolidada, tratando-se de um
subconjunto desta, contendo os processos de negdcio executados pelas entidades da
Administracdo Local.

Para aceder ao referencial da Lista Consolidada, disponivel a partir da Plataforma CLAV, clique
aqui.

Para saber mais sobre a Lista consolidada consulte a Ficha Técnica 2 — O que é a Lista
Consolidada, disponivel aqui.

2. Quando entra em vigor a Portaria n.2 112/2023?

A Portaria n.2 112/2023 entra em vigor no 180.2 dia seguinte ao da sua publica¢do, isto é, a 24
de outubro de 2023.

Até a entrada em vigor da nova Portaria, o regulamento arquivistico vigente é o regulamento
anexo a Portaria n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009.

* * *

3. A que entidades se aplica a Portaria n.2 112/20237

A Portaria n.2 112/2023 aplica-se a todo o universo de entidades que exercem fung¢des de
Administracdo Local, isto &, as autarquias locais, as entidades intermunicipais, as associacées de
municipios e de freguesias, aos servicos municipalizados, aos servi¢os intermunicipalizados e as
empresas locais.

Aplica-se, ainda, a outras “entidades, independentemente da respetiva natureza, quando no
exercicio de fungbes materialmente administrativas ou de poderes publicos de dmbito local”
(artigo 3.2 do Regulamento).
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4. Quais os primeiros procedimentos que as entidades da Administracdo Local devem
implementar para preparar a entrada em vigor da portaria?

Depende do estadio em que cada entidade se encontra. No entanto, é essencial, que a entidade:
1. Tenha um sistema de informacdo com as garantias definidas no artigo 4.2 do
regulamento arquivistico.

2. Integre a tabela de selecdo, anexa a Portaria n.2 112/2023, no sistema de informacdo
de acordo com o referencial MoReq 2010: Modelo de requisitos para a gestdo de
arquivos eletrdnicos.

3. Cumpra os procedimentos de registo, classificacdo e constituicdo de agregacdes para
que seja possivel aplicar as decisGes de avaliagdo constantes na tabela de selec¢do.

* * *

5. A Portaria n.2 112/2023 sé pode ser aplicada a documentagdo produzida a partir de 24
de outubro de 20237

O regulamento arquivistico anexo a Portaria n.2 112/2023 ndo é aplicavel a informacdo
produzida e acumulada antes da sua entrada em vigor, exceto nos casos em que a informacao e
documentacdo se encontre organizada ja de acordo com as classes inscritas na Lista consolidada,
como é referido no artigo 4.2 da Portaria.

Nestes casos, as entidades da Administracdo Local podem aplicar o regulamento arquivistico
anexo a Portaria n.2 112/2023 a essa documentacdo produzida e devidamente classificada de
acordo com a Lista consolidada, antes da sua entrada em vigor.

* * *

6. O que é o “relatdrio de avaliacdo de documentagdo, de cardter geral e extensivel a
todas as autarquias locais”, referido no numero 1, do artigo 2.2 da Portarian.2 112/2023~

O relatdrio referido no nimero 1 do artigo 2.2 da Portaria n.2 112/2023 é um relatério de
avaliagdo simplificado (RAS). Este relatério permite as entidades da Administracdo Local a
avaliacdo de documentacdo produzida previamente a entrada em vigor da Portaria n.2 112/2023
e abrangida pela Portaria n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009.

O RAS é elaborado com base na informagdo e nos valores existentes na tabela de sele¢do anexa
a Portaria n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009.

Para saber mais consulte a Ficha Técnica 11 — Elabora¢do de Relatdrios de Avaliagdo
Simplificados, disponivel aqui.
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Veja ainda as respostas as questdes n.2 7 e n.2 9 acerca da apresentacdo do RAS.

* * *

7. Todas as entidades tém de apresentar o “relatdrio de avalia¢do de documentagdo, de
cardter geral e extensivel a todas as autarquias locais” (que se trata de um relatério de
avaliacdo simplificado), referido no nimero 1, do artigo 2.2 da Portaria n.2 112/2023?

N&o. O relatério de avaliacdo de documentacdo referido no nimero 1 do artigo 2.2 da Portaria
n.2 112/2023 é de carater geral e extensivel a todas as entidades da Administragdo Local.

Por ser um relatorio geral, ndo é necessario cada uma das Autarquias Locais submeter a
apreciagdo da DGLAB o seu relatério de avaliagdao. Havera apenas um Unico relatdrio de
avaliacdo para ser aplicado por todas as entidades, independentemente de terem participado
na sua elaboracao.

Prevé-se que uma ou mais Autarquias Locais possam preparar o relatdrio e submeté-lo a
apreciacdo da DGLAB. Esta entidade ja esta a efetuar contactos com algumas autarquias para
este efeito, pelo que as restantes entidades ndo necessitam de se preocupar com o assunto,
bastando aguardar pela sua aprovacao. A DGLAB ira trabalhar para que o relatdrio seja aprovado
de modo a entrar em vigor no dia 24 de outubro de 2023.

Veja ainda as respostas as questoes n2 6 e n2 9 acerca da apresentacdo do RAS.

* * *

8. A que entidades se aplica o “relatdrio de avaliagdo de documentacdo, de cardter geral
e extensivel a todas as autarquias locais” (que se trata de um relatério de avaliagdo
simplificado), referido no ndmero 1, do artigo 2.2 da Portaria n.2 112/20237?

Aplica-se as entidades da Administracdo Local que pretendam avaliar documentacao produzida
previamente a entrada em vigor da Portaria n.2 112/2023 e abrangida pela Portaria n.2
412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009.

* * *
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9. Qual o prazo para apresentacdo do “relatério de avaliagdo de documentacgdo, de
cardter geral e extensivel a todas as autarquias locais”, referido no nimero 1, do artigo
2.2 da Portaria n.2 112/2023?

Apesar de na Portaria n.2 112/2023 se referir que o “relatdrio de avaliacéo de documentagéo,
de cardter geral e extensivel a todas as autarquias locais” (RAS) deve ser apresentado até 60
dias apds a publicacdo, na realidade, este deve ser apresentado até 60 dias apds a sua entrada
em vigor, uma vez que o enunciado nesta portaria sé produz efeitos apds 24 de outubro.

Veja também as respostas as questées n.2 2 e n.2 6.

* * *

10. O que é o relatério de documentagao acumulada, referido no numero 2, do artigo 2.2
da Portarian.2112/20237?

O relatdrio de documentag¢ao acumulada referido no nimero 2 do artigo 2.2 da Portaria n.2
112/2023 é um relatério de avaliacdo de documentac¢io acumulada (RADA). Este relatério
permite as entidades da Administracdo Local a avaliacdo de documentagdo ndo abrangida por
regulamento arquivistico, seja pelo regulamento anexo a Portaria n.2 412/2001, alterada pela
Portaria n.2 1253/20009, seja pelo novo regulamento anexo a Portaria n.2 112/2023.

Para saber mais consulte a Ficha Técnica 1 — Elaboracdo de Relatérios de Avaliagdo de
Documentagdo Acumulada, disponivel aqui.

Veja ainda a resposta a questdo n.2 11 acerca da apresentacdo de RADA.

* * *

11. Todas as entidades tém de apresentar o relatério de avaliagdo de documentagao
acumulada (RADA), referido no niumero 2, do artigo 2.2 da Portaria n.2 112/2023?

N3o. O relatério de avaliagdo de documentagdo acumulada referido no niumero 2 do artigo 2.2
da Portaria n.2 112/2023 n3o é obrigatdrio para todas as entidades.

E apenas obrigatério para as entidades da Administracdo Local que pretendam avaliar
documentacdo ndo abrangida por regulamento arquivistico, seja pelo regulamento anexo a
Portaria n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009, seja pelo novo regulamento anexo
a Portarian.2 112/2023.

Veja ainda a resposta a questdo n.2 10 acerca da apresenta¢do de RADA.

* * *
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12. Até quando podem ser produzidos autos de eliminagdo ao abrigo da Portaria n.2
412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/20097?

As entidades da Administracao Local podem produzir autos de eliminagdo, ao abrigo da Portaria
n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009, até ao ultimo dia de vigéncia destas
Portarias, isto é, até ao préximo dia 23 de outubro.

Uma vez aprovado o Relatdrio de Avaliacdo Simplificado, as entidades da Administracdo Local
podem avaliar a documentacao produzida em momento anterior a entrada em vigor da nova
Portaria com base nesse instrumento, devendo indicad-lo no auto de eliminacao.

Reforca-se que o RAS sera produzido a partir da informacdo e valores existentes na tabela de
selecdo anexa a Portaria n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009, para avaliar e
eliminar documentacdo abrangida por esta Portaria.

Veja ainda as respostas as questdes n.2 6 a n.2 9 acerca do RAS.

* * *

13. Para cumprir o regulamento arquivistico em vigor em cada momento, que modelo de
auto de eliminagcdo deve ser utilizado pelas entidades da Administracdo Local até a
entrada em producgdo da Plataforma CLAV?

Até a entrada em producdo da Plataforma CLAV, as entidades da Administracdo Local devem
utilizar os modelos de autos das respetivas fontes de legitimacao.

1. Até 23 de outubro de 2023, de acordo com a Portaria n.2 412/2001, alterada pela
Portaria n.2 1253/2009, deve utilizar-se o modelo de auto de eliminagdo que consta no
anexo n.2 4 da referida portaria.

2. Apartir de 24 de outubro, os modelos de autos devem conter os elementos informativos
referidos no artigo 16.2 do Regulamento para a Classificacdo e Avalia¢Go da Informagdo
Arquivistica da Administragdo Local, anexo a Portaria n.2 112/2023. Conforme referido
no numero 7 do mesmo artigo, a “DGLAB disponibiliza no seu sitio eletrdnico e na
plataforma CLAV, modelo de auto previsto no presente artigo”. Este modelo esta
disponivel aqui.
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14. Os autos de eliminacdo vdo continuar a ser enviados ao Arquivo Distrital, com a
entrada em vigor da Portaria n.2 112/2023?

Sim. Os autos de eliminacdo devem ser remetidos ao arquivo distrital da sua area geografica de
referéncia como tem sido feito até aqui.

De acordo com a alinea c), do nimero 5, do artigo 12.2 do regulamento arquivistico, a eliminagao
de documentos e agregacdes implica a “Remessa do auto de eliminagdo a DGLAB”, onde se
incluem os Arquivos Distritais que sdo servigos dependentes da DGLAB.

15. Vai ser obrigatério o registo e a submissao de autos de eliminagao na Plataforma CLAV
com a Portaria n.2 112/20237

N3o. O registo e a submissdo de Autos de Eliminacdo na Plataforma CLAV sé ird acontecer
quando a Plataforma entrar em producdo e for publicado o novo Regime juridico para a
classificagdo e avaliacdo da informacdo publica.

16. Porque é que na tabela de selegdo anexa a Portaria n.2 112/2023 existem processos
de negdcio sem decisdes de avaliagdo?

Os processos de negdcio (classes de 32 nivel) sem decisGes de avaliagdo correspondem a
processos de negdcio que, por razdes relacionadas com o prazo de conservagdo administrativa
e/ou o destino final, foram desdobrados em quartos niveis (classes de 49 nivel), encontrando-se
ai essa decisao.

Quando existem partes de um processo de negdcio com prazos de conservacdo administrativa
e/ou destinos finais diferenciados, esse PN é subdividido criando-se subdivisdes que
representam essas diferencas.

Ex: O PN 150.10.700 - Reunido de drgdos deliberativos ndo tem decisGes de avaliagdo. Estas
encontram-se nos dois quartos niveis criados:
a) 150.10.700.01 - Reunidio de drgdos deliberativos: preparacdo que tem por decisGes
de avaliagdo 10 anos e Eliminagao;
b) 150.10.700.02 - Reunido de érgdos deliberativos: realizacdo que tem por decisdes de
avaliagdo 10 anos e Conservagao.
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17. O que fazer se existirem processos de negdcio utilizados pela minha entidade que
ndo constam na tabela de sele¢do anexa a Portaria n.2 112/2023?

Para esta questdo temos duas situacdes possiveis.

Situacdo 1: Processo de negdcio existente na Lista Consolidada

Se um determinado processo de negécio da Lista Consolidada é utilizado por uma entidade da
Administracdo Local e ndo consta na tabela de sele¢do anexa a Portaria n.2 112/2023, deve
proceder-se a uma proposta de alteracdo do respetivo regulamento arquivistico, conforme
disposto no artigo 18.2 do mesmo regulamento.

Uma tabela de selecdao sé pode ser atualizada mediante alteracdo do respetivo regulamento
arquivistico.

No entanto, desde logo, a entidade deve comunicar a DGLAB a necessidade de associar um
determinado processo de negécio da LC a sua entidade, para que a DGLAB possa introduzir essa
mesma informacdo no referencial da Lista Consolidada, conforme disposto no nimero 1, do
artigo 20.2 do regulamento arquivistico.

Apds a respetiva publicitacdo na LC, a entidade pode introduzir o processo de negdcio no
respetivo plano de classificacdo, nos respetivos sistemas de informacao, apenas para efeitos de
classificacdo, conforme disposto no numero 2, do artigo 20.2 do regulamento arquivistico.

Processos de negdcio que se encontram nesta situacao:

150.10.703 — Consulta Publica ou de interessados

250.20.202 — Processamento de pedido ou atribuicdo do regime de teletrabalho
350.10.518 — Liquidacdo de taxas

Situacdo 2: Processos de negdcio gue ndo existem na Lista Consolidada

Se o processo de negdcio identificado ndo constar na Lista Consolidada, a entidade deve propor,
primeiro, a sua introducdo neste referencial e, s6 depois, proceder a proposta de alteracdo do
regulamento arquivistico, introduzindo na tabela de sele¢do os novos processos de negbcio,
conforme disposto nos artigos 20.2 e 18.2 do regulamento arquivistico.

Uma tabela de selegdao sé pode ser atualizada mediante alteragao do respetivo regulamento
arquivistico.

No entanto, depois de esse novo PN constar na Lista Consolidada, a entidade pode introduzir o
processo de negdcio no respetivo plano de classificagdo, nos respetivos sistemas de informacgao,
apenas para efeitos de classificacdo, conforme disposto nos nimeros 1 e 2, do artigo 20.2 do
regulamento arquivistico.
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Sobre a introducdo de novos processos de negécio na Lista Consolidada consulte a Ficha Técnica
3 — Apresentagdo de novo processo de negdcio para integracéo na Lista Consolidada aqui.

18. O que fazer quando existirem processos de negdcio na tabela de sele¢do anexa a
Portaria n.2 112/2023 sem forma de contagem do PCA?

Quando, por lapso, o campo Forma de contagem do PCA estiver vazio, deve ser tida em conta a
forma de contagem do PCA que se encontra no mesmo processo de negdécio existente no
referencial da Lista consolidada.

Para aceder ao referencial da Lista Consolidada, disponivel a partir da Plataforma CLAV, clique

aqul.
* * *

19. Na tabela de sele¢do anexa a Portaria n.2 112/2023, a minha entidade esta
referenciada como Dona nos PN 500.10.300 — Realizagdo de inspegéo e 500.10.301 —
Realiza¢éo de fiscalizagdo. Consideramos que também somos Participantes nestes
processos. O que fazer nestas situagdes?

Nestas situacOes, a entidade deve comunicar a DGLAB estas alteracdes, de modo a serem
introduzidas no referencial da Lista Consolidada, conforme disposto no nimero 1, do artigo 20.¢
do regulamento arquivistico.

Apds a respetiva publicitagdo na LC, a entidade pode introduzir esta informagdo no respetivo
plano de classificagdo, nos respetivos sistemas de informagdo, apenas para efeitos de
classificagdo, conforme disposto no nimero 2, do artigo 20.2 do regulamento arquivistico.

Para efeitos de avaliagao, tem de atualizar a respetiva tabela de selegdo. Uma tabela de selegdo
sO pode ser atualizada mediante alteragao do respetivo regulamento arquivistico, conforme
disposto no artigo 18.2 do regulamento arquivistico.

Assim, relativamente a questdo colocada — a associacdo de uma entidade na qualidade de
participante aos PN 500.10.300 — RealizacGo de inspecdo e 500.10.301 — RealizacGo de
fiscalizacGo — a entidade ndo pode proceder a eliminagdo destas ocorréncias enquanto ndo
atualizar o respetivo regulamento arquivistico.
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20. Na tabela de sele¢do anexa a Portaria n.2 112/2023 existe um processo de negécio —
Comunicagdo de operagdes de escassa relevdncia urbanistica — que tem uma codificacdo
(450.10.019) que ndo coincide com a da Lista Consolidada (450.10.199). O que fazer
nesta situacdo?

Na realidade, trata-se do mesmo processo de negocio: o PN com a codificagdo 450.10.019 na
tabela de sele¢do anexa a Portaria n.2 112/2023 corresponde ao PN 450.10.199 — Comunicacéo
de operacdes de escassa relevdncia urbanistica da Lista Consolidada. O cédigo do PN na tabela
de selecdo anexa a Portaria n.2 112/2023 apresenta um erro nos trés ultimos digitos da
codificagdo.

Neste caso especifico, a DGLAB aconselha as entidades a inserirem nos planos de classificacdo e
sistemas de informacdo o cddigo que consta na Lista Consolidada (450.10.199).

21. Nos casos de processos hibridos (em papel e em digital), a avaliagcdo e eliminacdo é
feita de forma separada ou Unica para cada processo de negdcio?

21.1. E se o sistema de informacado nao estiver preparado para fazer a operacionalizagao
da avaliagdo, podemos eliminar o papel e guardar o digital até que os sistemas disponham
desses mecanismos?

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

O mais importante é garantir o controlo da informagao sobre a elimina¢dao e documentar o
processo, ja que pode ndao ser possivel eliminar a informagdo do mesmo processo em
simultaneo.

22. Como aplicar um plano de classificagdo alinhado com a Lista Consolidada num sistema
de gestdo de documentos que segue os niveis de descricdo previstos nas Orientagcées
para a descricdo arquivistica?

A Lista Consolidada (LC) é uma estrutura hierarquica de classes, composta por quatro niveis que
representam, sucessivamente, as fun¢des da Administragdo (nivel 1), as subfung¢des desta (nivel
2), os respetivos processos de negdcio (nivel 3) e as subdivisGes dos processos de negdcio, em
resultado de diferentes decisGes de avaliagdo (nivel 4).

Os planos de classificagao derivados da Lista Consolidada sdo subconjuntos desta e destinam-se
a classificacdo e avaliacdo da documentagdo ativa produzida pelas entidades.
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Muitos sistemas de gestdo de documentos tém implementado um modelo hierarquico que
replica os niveis de descricao arquivistica previstos nas Orientagdes para a Descri¢Go Arquivistica
(2007, pp. 55-56): fundo, subfundo, seccdo, subseccdo, série, subsérie, documento composto e
documento simples.

Assim, para uma correta implementacdo dos planos de classificacdo nestes sistemas de gestdo
de documentos é necessario efetuarmos a correspondéncia entre a estrutura de classes dos
planos de classificacdo derivados da LC e os niveis de descricdo arquivistica previstos nas
Orientagdes.

O primeiro nivel previsto nas Orientagdes, o nivel fundo, corresponde a entidade produtora da
documentacado, pelo que ndo tem equivaléncia nestes planos de classifica¢do.

No quadro abaixo, apresentamos a correspondéncia entre a estrutura de classes de planos de
classificacdo derivados da LC e os niveis de descricdo previstos nas Orientagdes.

Estrutura de classes de planos de Niveis de descri¢do
classificagao derivados da LC previstos nas
Orientagdes
Classe de nivel 1 Seccdo
(fungbes da Administragdo)
Classe de nivel 2 Subseccao
(subfun¢des da Administragdo)
Classe de nivel 3 Série
(processo de negdcio)
Classe de nivel 4 Subsérie
(subdivisdo de processo de negdcio)

23. Estdo previstas iniciativas da DGLAB para apoiar a implementacdo da Portaria n.2
112/2023?

Sim, estdo previstas iniciativas. A DGLAB ja realizou dois webinars, um destinado aos municipios
(no passado dia 5 de junho) e outro as freguesias (20 de junho).

Uma outra iniciativa prende-se com a produc¢do das presente FAQ construidas a partir das
questdes e duvidas que tém chegado a DGLAB e que serdo atualizadas sempre que se considerar

pertinente.

Para mais informacGes sobre iniciativas futuras, deve consultar o sitio web Conhecer CLAV.
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