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PROJETO DE PORTARIA

Sumario: Aprova o Regulamento para a classificacdo e avaliagdo da informac¢ao produzida no

exercicio de fun¢oes pelas entidades da Administracao Local

O Programa Administracio Eletronica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendacdes europeias consubstanciadas pela Decisao (UE) 2015/2240 do Patlamento Europeu
e do Conselho, de 25 de novembro, teve como objetivo geral contribuir para o desenvolvimento da
administracdo eletronica através do fomento e implementagao da interoperabilidade semantica na
Administracao Publica e nas relagoes estabelecidas entre entidades que exercam fungées publicas,
independentemente da sua natureza.

A progressio dos trabalhos, conduzidos pela Dire¢ao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB), o 6rgao de coordenacgao do sistema nacional de arquivos, em consonancia
com a sua organica aprovada pelo Decreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de maio, na sua redacio atual,
deu origem a criagdo de um esquema de metainformacio (MIP) e de uma linguagem comum,
partilhada e normalizada para representar as fung¢oes da administracao, denominada Macroestrutura
Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangcados na MEF,
o 6rgao de coordenagao do sistema nacional de arquivos, desenvolveu uma Lista Consolidada para
a gestao das decisOes sobre a classificacdo e avaliagao da informagao publica.

A Lista Consolidada ¢ um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que representam
as func¢oes e subfungoes, de acordo com a MEF, e os processos de negdcio executados por entidades
que exercam fung¢des publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional. Integra
as decisoes de avaliacao, desighadamente a determinacao de prazos de conserva¢ao administrativa,
formas de contagem de prazos e destinos finais, aplicados em fungao da natureza da intervengio
das entidades.

As decisoes resultam dos projetos de “Harmonizagio de classes de 3.° nivel em planos de
classificacio conformes a MEF” e de “Avaliagdo Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

(ASIA)”, assegurados através das sinergias estabelecidas entre entidades que exercem fungoes



publicas ao nfvel da Administracio Local e da Administracio Central do Estado, dando
posteriormente origem a diferentes portarias de gestao de documentos em funcao da natureza das
entidades aderentes.
As portarias de gestio de documentos estabelecem regras e decisdes em simultineo para a
classificagdo e a avaliagdo, tendo presente os modelos emergentes de gestio da informagao assente
em abordagens por processos de negocio. A Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela
Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, que republica o anexo I do regulamento arquivistico para
as autarquias locais, que permite operacionalizar a avaliacio, selecdo e elimina¢io de documentos,
decorrentes da prossecucgao de atividades no exercicio de fungdes publicas, bem como viabilizar o
descongestionamento nos servicos produtores e de arquivo.
Apesar das vantagens alcangadas na gestao da informagao publica através da aplicagao dos diplomas
supramencionados, assinaladamente, no que diz respeito a racionaliza¢io de procedimentos e de
custos pela via da eliminacao de documentos desprovidos de valor e que cumpriram a sua fungao
administrativa, estes foram tendencialmente aplicados a jusante da sua producio provocando,
repetidamente, uma entropia nos servicos da Administragao Publica.
A adogao de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos
de negdcio para aplicagiao na sua avaliagao, subjacente a presente portaria, deve ocorrer numa fase
genésica potenciando, deste modo, a gestao continua dos fluxos informacionais que resultem dos
procedimentos internos e externos, desde o momento da sua produgao até ao da sua conservagao
permanente ou eliminacdo definitiva. Neste contexto, a presente portaria tem por finalidade
regulamentar a classificagao, avaliagao, selecdo, eliminacao e conservagdo de documentos
produzidos, em qualquer suporte, no exercicio de funcdes de administracao local, bem como os
procedimentos administrativos que lhes estdo associados agilizando, deste modo, as fung¢des do
arquivo no garante de direitos e de deveres e na preservagao da memoria coletiva.
Foram ouvidas a Direcao-Geral das Autarquias Locais (DGAL), a Associacao Nacional de
Municipios Portugueses (ANMP) e a Associagao Nacional de Freguesias (ANAFRE).

Assim, nos termos do disposto na alinea 4) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.® 447/88, de
10 de dezembro, e para os efeitos do artigo 21.° conjugado com alinea ¢), do n.°1, do Despacho n.°
7052/2022, de 2 de junho e do n.” 17.° do artigo 3.° ¢ n.° 1 do artigo 28.° do Decreto-Lei n.°
32/2022, de 9 de maio, manda o Governo, pela Secretiria de Estado da Cultura e pelo Secretirio de

Estado da Administragao Local e Ordenamento do Territorio, o seguinte:



Artigo 1.°
Objeto
E aprovado o regulamento para a classificacio e avaliacio da informacio produzida no exercicio de
fungoes de administragao local, bem como a respetiva tabela de sele¢ao, anexa a presente portaria,

da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°
Destinatarios
As entidades que, independentemente da sua natureza, exercam fung¢des de administragao local
observam as normas que constam do regulamento aprovado pela presente portaria quanto a
classificacio, avaliacdo, selecdo, eliminacio e conservacio dos seus documentos, bem como os

respetivos procedimentos administrativos.
Artigo 3.°

Revogacio

Sao revogadas a Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril e a Portatia n.° 1253/2009, de 14 de outubro.

Artigo 4.°
Entrada em vigor
O regulamento para a classificagao e avaliagao da informacao produzida no exercicio de fun¢oes da
administra¢do local, entra em vigor no 180.° dia seguinte ao da sua publicagao.
A Secretaria de Estado da Cultura

Isabel Cordeiro

O Secretario de Estado da Administracao Local e Ordenamento do Territorio

Carlos Manuel Soares Miguel



ANEXO

(a que se refere o artigo 1.°)

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICACAO E AVALIACAO DA INFORMAGCAO
ARQUIVISTICA PRODUZIDA PELAS ENTIDADES NO EXERCICIO DE FUNCOES
DE ADMINISTRACAO LOCAL

CAPITULO I

Do objeto, natureza, 4mbito, aplicagido, garantias e defini¢des

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento
1 — O presente regulamento ¢ aplicavel a classificagdo, avaliacao, sele¢ao, eliminagao e conservacao da
informacao arquivistica que origina documentos e agregacoes, produzida no exercicio de funcoes
de administracio local, materializada em qualquer suporte, adiante designada apenas por
informacao.
2 — A aplicagdo do presente regulamento pressupde a implementagio de um modelo de gestio de

informacao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negocio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

1 — As disposi¢oes do presente regulamento sao aplicaveis as entidades que, independentemente da sua
natureza, exercam funcdes de administracao local.

2 — Para efeitos do disposto no presente regulamento, integram a administracao local:

a) As autarquias locais, as entidades intermunicipais e as associagoes de fins especificos de municipios
e freguesias;

b) As empresas locais e os servicos municipalizados;

¢) As entidades no exercicio de func¢bes materialmente administrativas ou de poderes publicos,
nomeadamente as que sao titulares de concessdes ou de delegacdes de servicos publicos da
competéncia da administracao local;

d) As pessoas coletivas que tenham sido criadas especificamente para satisfazer necessidades de
interesse geral, sem caracter industrial ou comercial, e sejam maioritariamente financiadas ou

participadas pelas entidades referidas nas alineas @) e &) do presente nimero, estejam sujeitas ao seu



controlo de gestao ou tenham um 6rgao de administracao, de dire¢ao ou de fiscaliza¢ao cuja maioria

dos titulares seja, direta ou indiretamente, designada por aquelas entidades.

Artigo 3.°

Aplicagao no tempo e produgio de efeitos
1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicacio das leis no tempo,
determina-se que o presente regulamento:
a) E aplicavel a informacio produzida em data posterior a sua entrada em vigor;
b) Niao produz efeitos sobre a informagao produzida e acumulada em momento anterior a sua
entrada em vigor, salvo para a informacao organizada em conformidade com as classes inscritas na
Lista Consolidada, definida na alinea s), do artigo 5. °, garantidas as necessarias correspondéncias
entre os respetivos codigos.
2 — A documentacio produzida antes da entrada em vigor do presente regulamento, sem a forma
de organizacao subjacente a Lista Consolidada, aplica-se um relatério de avaliagao de documentagao,
de caracter geral, extensivel a todas as autarquias locais, a produzir no prazo de 30 dias apds a
publicagdo da presente portaria, que integra os prazos de conservagao administrativa e os destinos
finais previstos na revogada Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro.
3 — A restante documentagio acumulada ndo prevista na mencionada Portaria n.° 1253/2009, deve
ser objeto de relatorio de avaliagio de documenta¢ao acumulada, elaborado e submetido a DGLAB,
6rgao de coordenacio do sistema nacional de arquivos, adiante designado por o6rgao de

coordenagao, nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatoério e vinculativo.

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagio

1 — As entidades previstas no artigo 2.° devem estar dotadas de sistemas de informacao, adiante
designados por SI, que assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e
acessibilidade no longo prazo a informacao.

2 - Os SI devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranca, conformidade,
inteligibilidade e sistematizagao.

3 — Para efeito do disposto no n.” anterior, as entidades previstas no artigo 2.° devem elaborar e
implementar um plano de preservacao digital até 3 anos apods a entrada em vigor desta Portaria e
submeté-lo ao 6rgao de coordenagao, nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatério e

vinculativo.



J

d)

Artigo 5.°

Definig¢oes
1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:
“Agregacao”, a unidade, simples ou composta, criada para efeito de gestio de documentos aquando
da aplicacao da tabela de selecao. As agregacoes simples sao formadas por um conjunto sequencial
de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma ocorréncia de um determinado processo
de negdbcio, podendo constituir um processo documental. As agregacoes compostas, designadas
também por tipologias de ocorréncia, agrupam as simples;
“Amostragem aleatoria”, o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo-alvo tem
igual probabilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supoe ser
representativa de todas as caracteristicas da populagdo, aplicavel aos processos de negoécio cujo
destino final atribuido é o de conservagao parcial por amostragem;
“Avaliacao”, a atribuicdo de valor a informagao, para efeitos de conservacao ou de eliminagio,
fundamentada num conjunto de principios e critérios;
“Avaliacdo suprainstitucional”, a atribuicdo comum de prazos e destinos finais a informagao
resultante dos processos de negocio executados pela Administragio Publica, derivando a sua
conservagao da natureza da intervencao da entidade publica;
“Classificacdo”, o ato de associar um documento ou uma agrega¢ao a uma classe de 3.° ou, quando
existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagao fixada na tabela de selecio;
“Codigo”, o sistema numérico nao sequencial, com base numa estrutura hierarquica de blocos
separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungoes, subfungoes, processos de negdcio
e subdivisao de processos de negocio fixado na tabela de sele¢iao. Para garantir o principio da
interoperabilidade a atribuicao do cddigo de classificacio é da responsabilidade do 6rgio de
coordenacio;
“Completude do processo de negoécio”, o critério de avaliagdo suprainstitucional aplicado a
processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de
negocio e da natureza da sua intervencao. A utilizacdo deste critério pressupoe que o dono do
processo de negocio é a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma
parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conserva¢ao da informagao no dono
do processo, em detrimento da materializagdo parcelar em produtor participante. Possibilita a
eliminagao das partes dos processos documentais que se encontram nos SI das entidades produtoras

participantes;



5)

J)

%)
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V2

q)

“Conservagao”, o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas subdivisdes que consiste
na preservagao permanente da respetiva informacao;

“Conservacgao parcial por amostragem”, o destino final atribuido a processos de negbcio para a
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reservacao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatorios e mediante aplicagao
te d t lhid do critérios aleatori diante apli

de uma formula;

“Desativa¢ao de processos de negocio”, a operagao que consiste em suspender a producao de efeitos

das decisoes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar de estar

atribuida a entidade;

“Descri¢ao”, a caracteriza¢do das instancias da estrutura de classificagao, através de uma exposi¢ao
os seus tracos distintivos, fixada na tabela de selecao. escricao a 3.° nivel preve a identificacao

d tracos distintivos, fixad tabela de selecdo. A descric 3.° nivel pr identificag

genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de negocio;

“Destino final”; a decisdo, com base na avaliacio da informagao para efeitos de conservagao, de

conservagao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negocio e fixada na

tabela de sele¢io;

“Documento”, a informacido criada, recebida e mantida em suporte digital ou analégico, a titulo

probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacoes legais ou na

condugao das suas atividades. Também denominado documento de arquivo;

“Dono de processo”, a entidade responsavel pela condugao do processo de negbcio, pelo produto

final e pelo garante da conservacdo da sua informagao por o deter na sua completude, fixada na

tabela de selecio;

“Elimina¢ao”, o destino final atribuido a processos de negocio ou as suas subdivisdes para a

destruicao definitiva dos respetivos documentos e agregagoes;

“Entrega”, a remessa de documentos e agregacoes de um espago de armazenamento, depdsito ou

servidor, para outro, com ou sem alteracio de responsabilidade ou de propriedade;

“Forma de contagem do prazo”, a instrucao que define o momento a partir do qual ¢ iniciada a

contagem do prazo de conservagado administrativa fixada na tabela de sele¢ao, nos termos abaixo

indicados:

7) “Conforme disposicao legal”, o momento em que se inicia a contagem ¢é determinado por lei;

) “Data de inicio do procedimento”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado pela

abertura da agregacao ou produgao do primeiro ato do procedimento, como ¢ o caso do “Registo

biografico”;

7)) “Data de emissao do titulo”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado pela

b

produgao do documento de validag¢ao ou reconhecimento.



)

7v) “Data de conclusio do procedimento”, o momento em que se inicia a contagem ¢ determinado
pelo encerramento da agregacao ou produ¢ao do dltimo ato do procedimento, como é o caso de
“Manutengao e reparacao de bens méveis duradouros”;

v) “Data de cessagao da vigéncia”, o momento em que se inicia a contagem ¢é determinado pelo
término da producdao de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogagao,
cancelamento, extingao ou decisao contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislagao, normas,
politicas, acordos, convengoes, planeamento estratégico, licengas;

vi) “Data de extingao da entidade sobre que recai o procedimento”, o momento em que se inicia a
contagem ¢é determinado pelo registo do fim da entidade. Aplica-se a pessoas (momento do 6bito),
empresas, bens, atividades, como ¢ o caso da “Identificacao fiscal”, “Registo de pessoas coletivas”,
“Registo predial”, “Registo comercial”;

vii) “Data de extin¢do do direito sobre o bem”, o momento em que se inicia a contagem ¢
determinado pelo cessamento do direito, que nao implica a extingao da entidade. A extingdo do
direito sobre o bem pode acontecer por alienacio (transmissdo ou transa¢do), por abate ou
desaparecimento do bem, pela venda de iméveis, pela cessagiao da afetacdo, da reserva de uso, do
direito de superficie, do arrendamento ou cedéncia.

“Informagao”, a informacao arquivistica, produzida no exercicio de uma func¢ao, materializada em
qualquer suporte;

“Lista Consolidada”, a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes, subfuncdes e
processos de negocio executados pela Administragao Publica ou por outras entidades designadas
por via legal ou contratual, contemplando a sua descri¢io e avaliacao. Integra e desenvolve a
Macroestrutura Funcional. Da Lista Consolidada deriva a tabela de selecao das entidades que
exercem fun¢oes de Administracao Local;

“Macroestrutura Funcional (MEF)”, a representacao conceptual de fungoes desempenhadas por
entidades com fun¢des publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida
a dois niveis (fun¢ao e subfungao);

“Metodologia relacional” o método aplicado a avaliacao da informacao de acordo com os critérios
legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através dos quais
se estabelecem relagdes de sucessio, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre
processos de negdcio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

“Natureza da interven¢ao”, a identificacio da condi¢ao de dono e de participante por parte das
entidades com fung¢oes publicas;

“Ocorréncia”, os casos sucedidos no ambito de um processo de negdcio que se materializam em

agregagoes ou processos documentais;



)

aa)

bb)

)

dd)

bh)

“Participante no processo”, a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de
negodcio e do produto final, nao sendo responsavel pela sua condu¢iao, nem pela conservagao da sua
informagao por nao o deter na sua completude, fixada na tabela de selecao;

“Prazo de conservacao administrativa”, o perfodo, registado em anos, durante o qual a informagao
deve ser mantida para responder as necessidades de negbcio, requisitos organizacionais,
responsabilizacio e obrigacoes legais, fixado na tabela de selegao;

“Processo de negdcio”, a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas para atingir
um resultado definido (produto ou servi¢o), no ambito de uma funcao;

“Processo transversal”, o processo de negdcio que carece da intervencao de diferentes entidades
para que o resultado possa ser atingido;

“Processo documental”, a unidade arquivistica constituida por uma agregacio simples de
documentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negbcio;

“Registo”, a atividade descritiva sobre documentos e agregacoes para efeitos de captura, controlo,
acesso e comunicacio, incluindo elementos relativos a classificacdo e avaliacio;

“Relatério de avaliagao”, dispositivo legal destinado a avaliagao da documentac¢ao acumulada;
“Sele¢ao”, a atividade que decorre da avaliacdo e consiste na separa¢ao dos documentos e agregacoes
de conservagdo, de conservagiao parcial por amostragem e de eliminagdo, de acordo com as
orientacdes fixadas na tabela de selecio. F operacionalizada pela aplicacio do prazo de conservacio
administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

“Sistema de informacao”, o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao
longo do tempo, independentemente do seu suporte. Inclui os sistemas desenhados especificamente
para gerir documentos e outros sistemas orientados para a gestdo dos processos de negdcio que
suportam a criagao, captura e gestdo de documentos;

“Tabela de sele¢ao”, o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da Lista Consolidada,
de suporte a classificacao e avaliacio da informacaio. E constituido pela estrutura classificativa e
pelas decisoes da avaliagao;

“Tipologia de ocorréncias”, a unidade constituida para efeitos de gestio que agrega ocorréncias
(agregacoes simples) que materializam um nivel de detalhe do processo de negocio, niao se
constituindo num nivel de classificacio. Permite a operacionalizagdo de distintas naturezas de
intervenc¢ao, dono ou participante, no ambito de um processo de negdcio, bem como a constitui¢ao
de agregagoes compostas que agrupam ocorréncias com idéntica especificidade funcional;
“Titulo”, a designagao das instancias da estrutura multinivel de classificagao fixada na tabela de

selecio.



CAPITULO II

Gestao de informacao

Artigo 6.°
Atividades da gestdo de informagao

Para efeitos do presente regulamento sio consideradas no ambito da gestio de informagao as
seguintes atividades e operagoes:
a) Registo;
b) Classificacao;
¢) Avaliacio;
d) Aplicacao do prazo de conservagiao administrativa;
¢) Aplicagao da forma de contagem do prazo;
/) Aplicagao do destino final;
g) Eliminacao;
h) Entrega;
7) Transferéncia de suporte;

7)  Substitui¢ao de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo
1 — Os documentos e agregagoes produzidos no exercicio das fung¢des, materializados em suporte
analdgico ou digital, devem ser integrados e registados em SI.

2— 0 ato de registo implica obrigatoriamente a inser¢ao de dados relativos a classificagao e avaliacao.

Artigo 8.°
Classificagiao

1 — A classificacdo de documentos e agregacOes esta associada a sua avaliagdo e integra a tabela de
selecao, adiante designada por tabela, que constitui o Anexo I ao presente regulamento, que dele faz
parte integrante, e cujos dados sio especificos e inalteraveis.

2 — A classificagao ¢é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que representam
fungoes (1.°), subfungdes (2.°), processos de negoécio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisio de
processos de negocio (4.°).

3 — As decisoes de classificagao encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos

fixados na tabela:
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a) Codigo;

b) Titulo;

¢) Descrigao.

4 — A classificagao de documentos e agregacdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer
ao 4.° nivel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisao do processo de negocio para efeitos
de avaliacdo, nos termos do disposto no n.° 4 do artigo seguinte.

5 — Nao podem ser criados niveis de classificacdo, para além dos previstos no n.” 2 do presente
artigo, nem incluidos novos processos de negoécio na tabela, salvo nos termos previstos no n.° 3 do
artigo 19.°.

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negocio com distintas formas de
materializagao esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constituem um nfvel
de classificagdio e cuja criagdio compete as entidades referidas no artigo 2.°, aquando da

implementacao da tabela no SI.

Artigo 9.°

Avaliagao
1 — As decisoes de avaliagdo expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprainstitucional
e aplicam-se a documentos e agregagoes.
2 — A avaliagio de documentos e agregacoes esta associada a sua classificagdo e integra a tabela
anexa, cujos dados sao especificos e inalteraveis.
3 — A avaliagao de documentos e agregacoes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer ao
4.° nivel, sempre que estiver prevista na tabela anexa a subdivisao do processo de negocio.
4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para cada
conjunto um prazo ou destino final distinto, em razao da ado¢ao de uma metodologia relacional
intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliacio.
5 — As decisoes de avaliagao encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos fixados
na tabela, com as respetivas designagoes indicadas em cabegalho:
a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);
b) Forma de contagem do prazo de conservagiao administrativa (Forma contagem PCA);
¢) Destino final (DF);
d) Dono do processo de negécio (Dono PN);

¢) Participante no processo de negocio (Participante PN).
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6 — E proibido as entidades previstas no artigo 2.°, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e
vinculativo do 6rgao de coordenacao mediante submissiao de proposta devidamente fundamentada,
as seguintes operagoes:

a) Aplicacdo de prazos de conservagao administrativa inferiores aos estabelecidos;

b) Criacdo de novas formas de contagem do prazo de conserva¢ao administrativa;

¢) Alteragao do destino final dos processos de negbcio de conservagao para conservagao parcial
por amostragem ou para eliminacio;

d) Alteragao do destino final dos processos de negbcio de conservagao parcial por amostragem
para eliminagio;

¢) Alteragao da condicao de “dono” ou de “participante” expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisoes definidas

para a avaliacdo do respetivo processo de negocio expressas nos termos do disposto no n.° 5.

Artigo 10.°

Aplicagao do prazo de conservagio administrativa

1 — A aplicagao do prazo de conservagao administrativa constitui uma operacao da atividade de
selecio.

2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela ¢ obrigatorio.
3 — O inicio da contagem do prazo de conservac¢ao administrativa deve respeitar a forma de
contagem do prazo expressa na tabela, nos termos do artigo seguinte.4 — A contagem do prazo de
conservagao administrativa suspende-se sempre que for instaurado processo que requeira o uso dos
documentos e agregagoes para obtencao de prova de infragao ou ilicito, caso em que os prazos de
conservagao passam a ser os previstos na lei para cuja aplicacao a informagao ¢ utilizada.

5 — A suspensido prevista no numero anterior cessa logo que termine a necessidade de uso, sendo

imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagiao administrativa expresso na tabela.

Artigo 11.°
Aplicagao da forma de contagem do prazo
1 — A aplicacdo da forma de contagem do prazo constitui uma operagao da atividade de selegao.
2 — Para a aplicagao do disposto no n.° 3 do artigo anterior, a cada forma de contagem de prazo de

conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
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constituido pela letra “F”, inicial do termo “forma”, e um conjunto de dois digitos, expresso na
tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado pela
Administracao Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, a que se refere o artigo 20.° da
presente portaria.

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negbcio
executados pelas entidades previstas no artigo 2.°, conforme abaixo indicado:

a) FO1 - conforme disposigao legal;

b) FO02 - data de inicio do procedimento;

¢) TFO03 - data de emissao do titulo;

d) F04 - data de conclusiao do procedimento;

¢) TO5 - data de cessagao da vigéncia;

/) FOG - data de extingdo da entidade sobre que recai o procedimento;

g) FO7 - data de extingao do direito sobre o bem.

5 — A forma de contagem de prazo prevista na alinea 2) do nimero anterior é complementada pelas
datas que determinam o momento a partir do qual é iniciada a contagem do prazo de conservagao
administrativa fixado na tabela.

6 — As datas a que alude o numero anterior estio identificadas através de um algarismo que
complementa o cédigo alfanumérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por
ponto, conforme abaixo indicado:

a) F01.06 - Data da prescricao do procedimento criminal para os inquéritos arquivados nos termos
do n.°1 e n.°2 do artigo 277.° ¢ do n.° 3 do artigo 282.° do Decreto-Lei n.° 78/87, de 17 de fevereiro,
na sua redagao atual, que aprova o Cédigo do Processo Penal (CPP), e para os inquéritos arquivados
com fundamento na recolha de "prova bastante de se nao ter verificado o crime", ou "de o arguido
nao o ter praticado a qualquer titulo"; data do arquivamento para os inquéritos arquivados com
fundamento na inadmissibilidade do procedimento ou outro, nos termos do n.” 1 do artigo 277.° e
do n.° 1 do artigo 280.° do CPP .";

b) F01.07 - Data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do n.°5 do
artigo 132.° da Lei n.° 166/99, de 14 de setembro, na sua redacio atual, que aprova a Lei Tutelar
Educativa;

¢) F01.08 - Data da prescrigao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Decreto-
Lei n.° 48/95, de 15 de marco, na sua redacio atual, que aprova o Cédigo Penal;

d) F01.09 - Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do artigo

142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua redac¢do atual;
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¢) F01.10 - Data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da Lei
n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redacio atual;

/) FO1.11 - Data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado a
continua¢ao da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade, nos
termos da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, na sua redacio atual;

g) FO01.12 - Maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do
artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redac¢ao atual; Menor de idade: data em que o
respetivo titular completar 21 anos, nos termos do artigo 220.° da Lei n.° 4/2015, de 15 de janeiro,
que trepublica e anexo, a Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de 14 de
setembro. —

7- Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas ¢) e ¢) do n.° 4 do presente
artigo nao forem aplicaveis, por o titulo nao ser emitido ou por nao se iniciar o periodo de vigéncia,
compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagoes, em
conformidade com o cédigo do procedimento administrativo, dando inicio a contagem do prazo de

conservacao administrativa.

Artigo 12.°

Aplicagio do destino final
1 — A aplicagiao do destino final constitui uma operagao da atividade de sele¢ao.
2 — O destino final aplica-se apds o cumprimento do prazo de conserva¢ao administrativa, podendo
ser de conservagao “C”, de conservaciao parcial por amostragem “CP” ou de eliminagao “E”.
3 — A aplicagdo do destino final decorre da natureza da intervengao das entidades previstas no artigo
2.° expressa na tabela nas colunas intituladas “Dono do processo” e “Participante no processo”.
4 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de dono compete-
lhes a aplicacao do destino final expresso na tabela.
5 — Quando as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de participante, podem
proceder a eliminagao de agregacoes, dado que nao as detém na sua completude, exceto no caso
previsto no n.° 10 deste artigo.
6 — Quando as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢do de dono e,
simultaneamente, de participante devem especificar no SI ao nivel das tipologias de ocorréncia ou
das agregagoes a natureza da sua intervengao.
7 — A intervencdo na condi¢ao de dono e de participante nao pode coexistir na mesma agregacao.

8 — A operacionaliza¢ao a que alude o n.° 6 pode realizar-se, entre outras, das seguintes formas:

14



a) Ao nivel da atividade de registo da agregacao, prevendo um campo para identificar a natureza
da intervencao;

b) Ao nivel da constituicao de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agregacoes
em que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de dono e outra para as que
se encontrem na condi¢ao de participante.

9 — Os processos de negbcio transversais em que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem
na condi¢io de dono ou de participante ou, simultaneamente, de dono e participante estio
identificados por meio de “x” nas colunas intituladas “Dono do processo” e “Participante no
processo”.

10 — O participante nao pode proceder a eliminacao de documentos e agregacoes de processos de
negobcio transversais, com destino final de conservacao, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio
e vinculativo do 6rgao de coordenacio.

11 — A recolha de amostra para a aplicacao do destino final de conservagao parcial por amostragem
deve respeitar o critério aleatorio, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo 6rgao de
coordenagao, que toma por base a grelha prevista no Anexo II ao presente regulamento, do qual faz

parte integrante.

Artigo 13.°

Eliminacao
1 — A eliminagao de documentos e agregagdes expressos na tabela ¢ superintendida pelo servico
responsavel pela gestao da informagao ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel, das entidades
previstas no artigo 2.°.
2 — A eliminacdo de documentos e agregacOes pelas entidades previstas no artigo 2.° aplica-se
conjugando a condi¢ao de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou
4.° nivel.
3 — O dono elimina os documentos e agregagoes relativos a:
a) Processos de negocio (3.° nivel) com destino final de eliminagao;
b) Subdivisoes de processos de negocio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;
¢) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negdcio com destino final de
conservagao parcial por amostragem.
4 — O participante elimina os documentos e agregacoes relativos a:
a) Processos de negdcio com destino final de conservacao, mediante consulta do 6rgao de
coordenagao, de acordo com o n.” 10 do artigo 12.%

b) Processos de negdcio com destino final de conservagao parcial por amostragem;



¢) Processos de negdcio com destino final de eliminagao;

d) Subdivisbes de processos de negdcio com destino final de conservagao.

5 — A elimina¢ao de documentos e agregacoes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir o auto de elimina¢do nos termos do artigo 17.°, constituindo prova juridica do abate
patrimonial;

b) Validar o auto de eliminagao através da aposicao de data e assinatura autografa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsaveis da gestao de topo das
entidades previstas no artigo 2.°, ou seus representantes;

¢) Submeter o auto de eliminacio ao 6rgao de coordenagao através da plataforma para a
classificacao e avaliacdo da informacao publica, adiante designada plataforma CLAV, ou, na sua
impossibilidade, pelos meios publicitados por este organismo.

6 — Nao podem ser eliminados documentos e agregagcoes que nao estejam expressos na tabela.

7 — A eliminacao de documentos ou agregacdes antes do cumprimento do prazo de conservagao
administrativa ¢ permitida, desde que seja assegurada a substitui¢io de suporte nos termos do artigo
16.°

8 — A decisao sobre a forma de destruicao deve atender a critérios de seguranca, confidencialidade
e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

9 — Sem prejuizo da defini¢ao de prazos minimos de conservacao, as entidades previstas no artigo
2.° podem conservar os documentos e agregacoes por prazos mais alargados, desde que seja
assegurado o bom funcionamento dos servicos, ¢ as adequadas condigdes para a sua conservagao e

a boa gestao documental.

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacoes ¢ superintendida pelo servigo responsavel pela gestiao da
informacao ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel, das entidades previstas no artigo 2.°.
2 — A entrega de documentos e agregagoes entre espagos de armazenamento ou repositorios pode
ou nao implicar a alteracao de responsabilidade ou de propriedade.
3 — A entrega de documentos e agregacoes deve obedecer as seguintes formalidades:
a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da entrega de
patrimonio;
b) Validar o auto de entrega através da aposicao de data e assinatura autdgrafa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente e

destinataria;
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¢) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servico responsavel pela gestao da
informacao ou pelo servico de arquivo, conforme aplicavel;

d) Remeter um exemplar do auto de entrega ao servico remetente.

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagao estabelecida em regulamento
proprio ou com outra orientagao das entidades previstas no artigo 2.°, desde que nao contrariem o

preceituado nos numeros anteriores e nao afetem a integridade dos documentos e agregagdes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte
1 — A transferéncia de suporte que consista na reproducao de documentos, destituida de valor
probatorio, pode ser realizada como forma de salvaguarda e preservagio de documentos e
agregacdes originais e com o objetivo da sua comunicagao interna e externa.
2 — O cumprimento do disposto no numero anterior deve processar-se de acordo com as normas
técnicas em vigor e com as indicagdes propostas pelo 6rgao de coordenacio, atendendo a critérios

de racionalidade de meios e custos.

Artigo 16.°
Substitui¢ao de suporte analogico
1 — A substitui¢ao de suporte analégico deve prever a manutengao da forga probatéria do original
através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas técnicas
e a legislacao em vigor.
2 — E proibida a substitui¢io de suporte de documentos e agregacdes de conservagio permanente,
salvo autorizagdo expressa do o6rgao de coordenagao, mediante proposta devidamente

fundamentada.

CAPITULO III

Elementos informativos dos instrumentos de gestao de informagio

Artigo 17.°
Auto de eliminagio
1 — Para efeitos de autenticag¢do, identificacdo e controlo dos documentos e agregacoes a eliminar,
devera ser produzido um auto de eliminag¢do com as seguintes zonas, estabelecendo entre si uma
relacdo hierarquica:

a) Zona de autenticagao;
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b) Zona de identificacao e controlo global;

¢) Zona de identificagao e controlo por classe;

d) Zona de identificacao e controlo das agregagoes.

2 — A Zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticagdao e legitimagao do auto de
eliminagao devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Numero do auto de eliminagao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) Identificacao da entidade produtora do auto de eliminagao;

d) Identificagao dos responsaveis pela eliminac¢ao, nos termos do disposto na alinea b) do n.” 5 do
artigo 13.%

¢) Indicagao do diploma que legitima a eliminagao.

3 — A zona de identificagdo e controlo globais devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacao da entidade produtora do fundo;

b) Numero total de agregagoes;

¢) Suporte;

d) Dimensio total.

4 — A zona de identificagao e controlo da classe devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Codigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

¢) Prazo de conservacao administrativa;

d) Forma de contagem do PCA;

¢) Destino final;

/) Natureza da intervengao;

g) Dono do processo de negocio;

h) Numero de agregacdes;

7)  Dimensio;

7) Suporte;

k) Datas extremas.

5 — A zona de identificagdo e controlo das agregacoes devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Coédigo da agregacao;

b) Titulo da agregacao;
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¢) Data de inicio da contagem do PCA;

d) Identificagao da natureza da intervencao da entidade (dono ou participante).

6 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de eliminagao, desde que preveja os
elementos informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo
proposto e disponibilizado pelo 6rgao de coordenacio.

7 — Na operagiao de criagao assistida de autos de elimina¢do na plataforma CLAV parte destes

elementos é fornecida de forma automatica.

Artigo 18.°

Auto de entrega
1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos e
agregacoes, expressos num unico instrumento de gestao da informagao.
2 — Para efeitos de autenticagao, identificacao e controlo dos documentos e agregacoes a remetet,
deverdo ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagdao
hierarquica:
a) Zona de autenticagao;
b) Zona de identificagdo e controlo global;
¢) Zona de identifica¢ao e controlo por classe;
d) Zona de identificagao e controlo das agregagoes.
3 — A Zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticagdao e legitimagao do auto de
entrega devera prever os elementos informativos abaixo indicados:
a) Numero do auto de entrega de saida;
b) Numero do auto de entrega de entrada;
¢) Identificagdao da entidade remetente;
d) ldentificacao da entidade destinataria;
¢) Identificagdao dos responsaveis da entidade remetente;
/) Identificacao dos responsaveis da entidade destinataria;
g) Data do auto de entrega;
h) Indicagao da forma de aquisigao;
7) Indicagao das condi¢oes de aquisi¢ao;
) Indicagdo do diploma ou ato administrativo que legitima a aquisi¢ao.
4 — A zona de identifica¢ao e controlo global devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacgao da entidade produtora do fundo;
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b) Numero total de agregagoes;

¢) Suporte;

d) Dimensio total.

5 — A zona de identificagao e controlo por classe devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Codigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;

b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel,

¢) Datas extremas;

d) Numero de agregacdes;

¢) Suporte;

/) Dimensao.

6 — A zona de identificagdo e controlo das agregacoes devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Coédigo da agregacao;

b) Titulo da agregacao;

¢) Datas extremas.

7 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de entrega, desde que preveja os
elementos informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo

proposto e disponibilizado pelo 6rgao de coordenacio.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°
Atualizagao da tabela de selegao

1 — A atualizagao da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a inclusdo, a alteragao e a
exclusio de classes relativas a processos de negdcio, que resultem de omissao, da atribui¢ao de novas
competéncias ou da sua transferéncia ou de delegacdo entre 6rgaos e entidades com fungoes
publicas.

2 — Para viabilizar a gestao da informagao produzida entre a publica¢io no ordenamento juridico
das alteragoes a que se refere o nimero anterior e a revisao da tabela anexa ao presente regulamento,
as entidades previstas no artigo 2.° devem utilizar complementarmente o referencial Lista
Consolidada, nos termos dos artigos 20.° e 21.°.

3 — A atualizacdo da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:
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a) Apo6s a submissao e integragao de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 21.%

b) Apos submissao e aceitacao de pedido legalmente fundamentado ao 6rgao de coordenagio para
a inclusao na tabela de processos de negdcio previstos na Lista Consolidada, por omissao ou
transferéncia legal de competéncias entre 6rgaos e entidades que exercam fungoes publicas.

4 — A atualizacdo da tabela anexa decorre da revisio do presente regulamento nos termos do artigo

23.°

Artigo 20.°

Lista Consolidada
1 — A Lista Consolidada ¢ um referencial que nao integra o presente regulamento.
2 —Fica vedada a eliminagao de documentos e agregacdes relativos a processos de negocio expressos
na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel as entidades previstas
no artigo 2.°.
3 — A atualizagdo da Lista Consolidada precede, obrigatoriamente, a formalizagao que decorre da
revisao do presente regulamento, nos termos do mencionado artigo 23.°.

4 — Compete 2 DGLAB a gestao e a publicitagao da Lista Consolidada.

Artigo 21.°

Submissao e integragao de proposta na Lista Consolidada
1 — Compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder a elaboragao e submissao de proposta
legalmente fundamentada sobre a inclusao, alteracio, ativacio ou desativacao de processos de
negocio na Lista Consolidada.
2 — Sempre que se proceda as operagdes mencionadas no numero anterior, estes podem ser
utilizados em SI a partir do momento da sua publicitaciao na Lista Consolidada.
3 — Compete a DGLAB proceder a integracao das propostas de inclusao, alteracao, ativagao ou
desativagao de processos de negocio na Lista Consolidada, correspondendo este ato administrativo
a aprovagao da mesma.
4 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientagdes técnicas

publicitadas pelo 6rgao de coordenacao.

CAPITULO V

Fiscalizagdo
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Artigo 22.°
Fiscalizacao e verificagao interna
1 — Compete a DGLAB fiscalizar o cumprimento do disposto no presente regulamento, nos termos
previstos na lei.
2 —Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, compete aos 6rgaos e entidades previstos no artigo

2.° a realizagao regular de verifica¢des de conformidade com o disposto no presente regulamento.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 23.°
Revisao

1 — O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determina¢ao legal resultarem alteragoes
significativas, designadamente quanto a inclusao, alteracao ou exclusio de processos de negocio, que
decorram das competéncias das entidades previstas no artigo 2.°

2 — O plano de preservagio digital previsto no n.° 3, do artigo 4.° deve ser revisto a cada trés anos, sem
prejuizo de atualizagoes aquando da entrada em produgdo de novos sistemas de informagao, ou
sempre que as alteragdes na tabela de selecao impliquem modificagdes na salvaguarda da informagao

digital.

CAPITULO VII
Prazos para atuagido do 6rgio de coordenagio
Artigo 24.°
Prazos

1 — O prazo para a emissao de parecer obrigatorio e vinculativo pelo 6rgao de coordenacao do sistema

arquivistico ¢ de 60 dias.
2 — Quando o parecer previsto no nimero anterior nio for emitido dentro do prazo previsto, pode o

procedimento prosseguir.
3 — O prazo previsto no n.° 1 suspende-se entre a data em que sejam solicitados quaisquer elementos ou

diligéncias instrutérias e a data de entrada das informagdes que satisfacam o pedido.
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