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A proposta de portaria de gestdo de documentos para a Administragdo Local

Instrumentos para a avaliagdo da documentacdo das autarquias locais

D
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Enquadramento legal: o DL n.2 447/88
A Portaria n.2 412/2001, alterada pela Portaria n.2 1253/2009

Relatério de Avaliagdo de Documentos Acumulados (RADA)

Manuteng¢3o do enquadramento legal
As duas portarias em vigor serdo revogadas aquando da publica¢do da proposta de portaria
As disposi¢cdes da nova portaria ndo terao aplicagao retroativa (FT10)

Manuteng¢3do da produgao de RADA



A proposta de portaria de gestdo de documentos para a Administragdo Local

A proposta de portaria de gestdo de documentos (PGD)

¥ Instrumento:

> Aplicacdo a montante da produc¢do de documentos/processos ou agregacoes;

> Visdo transversal e suprainstitucional que decorre de um processo colaborativo e de
harmonizacao entre varias entidades da Administragao Local e da Administragcdao Central do Estado
(cerca de 80%);

» Estrutura funcional e hierdrquica que decorre da "Macroestrutura Funcional” (MEF);

» Aplicagdo da Metodologia Relacional para o apuramento das decisdes de avaliagdo que decorre do
projeto de “Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica” (ASIA)

= Estabelecimento de relagdes entre processos de negdcio
= Definigdo e aplicacdo de critérios mais objetivos 3
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A proposta de portaria de gestdo de documentos (PGD)

v" Ambito de aplicacdo:

>

Orgdos das autarquias locais, das entidades intermunicipais e das associacdes e federagdes
publicas locais;

Empresas municipais, intermunicipais e metropolitanas;

Entidades que exercam fungGes publicas locais por concessdo ou delegacdo de servigos
publicos locais;

Outros organismos ou entidades sem carater industrial ou comercial, com fungGes de interesse
geral, cujo 6rgao de administracdo, direcdo ou fiscalizacdo seja direta ou indiretamente
designado por entidades da administragdo local.
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A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informacdo produzida por érgdos e
entidades no exercicio de funcdes de Administracdo Local

Capitulo | — Do objeto, natureza, ambito, aplica¢do, garantias e defini¢des (Artigo 1 a 5)
Capitulo Il — Gestdo de informagdo (Artigo 6 a 16)

Capitulo Il = Elementos informativos dos instrumentos de gestdo de informagao (17-18)
Capitulo IV — Gestado da tabela de sele¢do (Artigo 19 a 21)

Capitulo V — Da tutela administrativa, penal e contraordenacional (Artigo 22 a 25)

vV V¥V VvV V V VY

Capitulo VI — Da revisao (Artigo 26)



A proposta de portaria de gestdo de documentos para a Administragdo Local

A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informacdo produzida por érgdos e
entidades no exercicio de funcdes de Administracdo Local

» Capitulo | — Do objeto, natureza, ambito, aplica¢do, garantias e defini¢cbes (Artigo 1 a 5)

Responde as seguintes questdes:
= O que é que se aplica?

= A quem se aplica?

Quando se aplica?

= Em que contexto se aplica?

Com que linguagem se aplica? (Glossario)
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A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informacdo produzida por érgdos e
entidades no exercicio de funcdes de Administracdo Local

» Capitulo Il — Gestdo de informac&o (Artigo 6 a 16)

Articulado que regula as atividades de gestao de informacgao:
= Registo;
= (Classificagdo;
= Avaliagdo;
= Aplicacdo do prazo de conservagdao administracao;
= Aplicagdo da forma de contagem do prazo;
= Aplicagdo do destino final;
= Eliminacao;
= Entrega;
= Transferéncia de suporte;
= Substituicdo de suporte analdgico.
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A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informacdo produzida por érgdos e
entidades no exercicio de funcdes de Administracdo Local

» Capitulo lll - Elementos informativos dos instrumentos de gestdo de informagdo (17-18)
= Auto de eliminagdo
= Auto de entrega (fusdo do auto de entrega com a guia de remessa)

» Capitulo IV — Gestdo da tabela de selecdo (Artigo 19 a 21)

Articulado que regula os mecanismos que devem ser despoletados pelas entidades da AP, na sua
relagdo com o 6érgao de coordenagdo (DGLAB), para a submissdo e integra¢do de propostas na Lista
Consolidada, tendo em vista a atualizagdo da tabela de selegao.

= Plataforma CLAV
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A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informacdo produzida por érgdos e
entidades no exercicio de funcdes de Administracdo Local

» Capitulo V — Da tutela administrativa, penal e contraordenacional (Artigo 22 a 25)

Supervisao, controlo e responsabilizagdo:
= Fiscalizagdo e verificagdo interna;
= Previsdo penal e contraordenacional;
= Sangdes.

» Capitulo VI — Da revisdo (Artigo 26)

Revisdo do regulamento deve ocorrer sempre que por determinagdo legal resultarem alteragbes que
contrariem em parte ou no todo as disposi¢gGes previstas.
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A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Tabela de selec8o que associa a classificacdo as decisbes de avaliacio

» Estrutura hierdrquica de classes:

= 1.2 nivel representa as fun¢gdes da Administragdo Publica (AP).......cccceeeeeevnereevenne 100
= 2.2 nivel representa as sUbfUNGOES da AP.........ccccrereeesernenecerenecrsseese e crseseeseseaseens 100.10
= 3.2 pnjvel representa os processos de negdcio (PN) executados pela AP.................. 100.10.001
O 4.2 nivel representa uma subdivisdo dos PN para efeitos de avaliacdo.......... 100.10.001.01

» Atabela de selecdo é um subproduto derivado da Lista Consolidada

> A Lista Consolidada é um referencial de natureza funcional, transversal a AP:
= Uso de uma linguagem comum para a classificagdo;
= Aplica¢do de uma avaliagdo suprainstitucional.
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A estrutura da proposta de portaria de gestédo de documentos

v" Tabela de selec8o que associa a classificacdo as decisbes de avaliacio

» Campos de classificacdo:
= (Cddigo;
= Titulo;
= Descrigdo.

» Campos de avaliacdo:
= Prazo de conserva¢ao administrativa;
= Forma de contagem do prazo de conservagcdo administrativa;
= Destino final;
= Dono do processo;
= Participante no processo.
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As principais alteracdes a ponderar na aplicacdo de proposta de PGD

4.1 A gestao por processos e a classificacdao funcional

» A aplicagdo da proposta de PGD pressupde a implementacdo do modelo de gestdo da informagdo
assente na abordagem por processos

» 0 uso de uma visdo holistica sobre organizagdo, bem como sobre a prépria AP: processos transversais

» A articulagdo entre varios niveis de interoperabilidade: organizacional, semantica e tecnolégica
= Decisdo (UE) 2015/2240 do Parlamento Europeu e do Conselho de 25 de novembro

» Normativos que remetem para a gestdo de processos e a classificagdo funcional
= NP ISO 30300:2018 (Informagdo e documentagao: Sistema de Gestdo para Documentos de Arquivo)
= NP 4438:2005 (Informagdo e Documentagdo: Gestio de Documentos de Arquivo)
= NP ISO 9001:2015 (Sistema da Gestdo da Qualidade)

v" DL n.24/2015 (Cédigo de Procedimento Administrativo)

12
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As principais alteracdes a ponderar na aplicacdo de proposta de PGD

4.2 A aplicacdo de destinos finais de acordo com a natureza da intervencado: dono e participante

Adocgdo de uma visdo transversal e suprainstitucional da Administragdo Publica:

v" Metodologia relacional;
v’ Critério da completude do processo;
v" Principio da corresponsabilizagdo na guarda da informagZo publica.

» |dentificacdo dos seguintes elementos em processos transversais:

1. Entidades intervenientes;
2. Natureza da intervengdo para o apuramento de dono e participante(s) no processo.

» Valoriza a conservagdo da informa¢do no dono em detrimento da materializagdo parcelar em

produtor participante, passivel de ser eliminada cumprido o PCA. 13
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As principais alteracdes a ponderar na aplicacdo de proposta de PGD

4.3 A constituicdo de agregacdes simples e compostas

v’ Referencial europeu: Modelo de Requisitos para a gestdo de arquivos eletrénicos (MoReq 2010)

> Agregacdes simples

1. Processo documental

2. Etapa da ocorréncia em caso de subdivisdo a 4.2 nivel (em razdo do destino final)

> Agregacdes compostas

1. Tipologias de ocorréncias (TO) em razdo da especificidade funcional
2. Tipologias de ocorréncias (TO) em razdo da natureza da intervengao
3. Por agregacdes simples com classificagfes distintas

14
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As principais alteracdes a ponderar na aplicacdo de proposta de PGD

4.3 A constituicao de agregacdes simples e compostas: modelo de heranga

“A aplicagdao do modelo de heranga as agrega¢Ges permite que uma entidade inferior (um documento
Ou uma agregacdo simples, no caso de agregacdao composta) possa herdar a metainformag¢do da
agregacao que esta acima” (FT7).

» Agrupar “agregactes simples” por tipologia de ocorréncia que herdam o c6digo do PN:

= TO - especificidade funcional: herdam integralmente as decisdes de avaliacdo;

= TO - natureza da interveng¢ado: nem todas herdam o destino final.

» Agrupar “agregac¢des simples” com distintas classificagbes:

= A classificagdo e a avaliagdo da agregacdao composta ndo sao herdadas por todas as agregacdes

simples podendo, apenas, coincidir nalguns casos.
15
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As principais altera¢des a ponderar na aplicacao de proposta de PGD

¥"  As formas de contagem do prazo de conserva¢io administrativa

» 0O modelo conceptual:

Disposicao legal .

/ Inicio do procedimento -
Emiss3o do titulo .

P ( Procedimento f
Carmin Aa aantanarm Aasarea Aa T T T A —— .
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As principais alteracdes a ponderar na aplicacdo de proposta de PGD

¥"  As formas de contagem do prazo de conserva¢io administrativa

» Aplicac¢do simplificada ou complexa em 496 PN prevista na proposta de PGD:

Caodigo

FO1
FO2

FO3
FO4

FOS

FO6
FO7

Conformedisposi¢adegal
Datadeiniciodo procedimento
Datade emissaalotitulo

Datade conclusaalo procedimento
Datade cessacadavigéncia

Datade extingdodaentidadesobrequerecaio procedimento

Datade extingdado direitosobreo bem

Designacédo da forma de contagem Aplicacéo m

Simplificada
Simplificada 4
Simplificada 4
Simplificada 334
Simplificada
86
ou Complexa
Complexa 19

Simplificada 8
17
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As principais alteracdes a ponderar na aplicacdo de proposta de PGD

¥"  As formas de contagem do prazo de conserva¢io administrativa

» Distribui¢cdo da forma “FO5 - data de cessagdo da vigéncia” por Func¢do:

N.° PN conir05
o -
86 PN Funcéo (Classe de 1.° Nivel)

11 150. Planeamente GestacEstratégica

200. ExecucadaPoliticaExterna

250 Administracaale Relagdede Trabalho
300 Administracaale Direitos Bense Servigos
450. ReconhecimentasPermissdes

650 Prestacaale Servigosle Protecace Inclusadsocial

18
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Apoio a implementac@o da portaria de gestdo de documentos

¥" Orientacdes para a aplicacio de tabela de selecdo derivada da Lista Consolidada

Disponivel no sitdaDGLAB em:

e http://arquivos.dglab.gov.pt/wp
content/uploads/sites/16/2019/10/Orientacoes aplicacao TS 201

1002.pdf

E na plataforma CLAV, no separador “Manuais”, em:
« http://clav.dglab.gov.gt 19
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A proposta de portaria de gestdo de documentos para a Administragdo Local

Apoio a implementac@o da portaria de gestdo de documentos

¥" Fichas técnicas

Disponiveis neite daDGLAB, em:
» http://arquivos.dglab.qgov.pt/programasprojectos/modernizacaadministrativa/macroestruturfuncional
mef/fichastecnicas

E na plataforma CLAV, no separador “Manuais”, em: 20
* http://clav.dglab.gov.jt



http://arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-
http://clav.dglab.gov.pt/
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Apoio a implementac@o da portaria de gestdo de documentos

¥ Orientacdes para o desenvolvimento do 3.2 nivel + avalia¢do suprainstitucional

Disponivel no sitdaDGLAB em:

» http://arquivos.dglab.gov.pt/programaes
projectos/modernizacao
administrativa/macroestruturfuncionat
mef/listaconsolidada

E na plataforma CL no separador
“Documentacédo Técnica de Apoio”, em:
e http://clav.dglab.gov.jt 21
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MUITO OBRIGADO!

Por ordem de redagdo da comunicagdo:

Isabel CampaniGo........ccceicnirmene e st et resss st e sneseansans Municipio de Beja
Filomena Machado.........ciicneccnentcce e ceeceeneeseenene Municipio de Santarém
Isabel SAlGUEITO........ccrinirecrceetccce ettt e e e Municipio de Oeiras
Manuela Maio.......coiiivricncecnene e ceeesee s s sressaansaeas SIMAS Oeiras e Amadora
JULIO Cardos0.......ccuuevievececi ettt st e st ese e sne e ase e enes Municipio de Sintra
Natdlia AntOnia.......ccccceeveenineccctecnrene st snssressaeens Municipio de Lisboa
Alexandra Lourenco.....Dire¢Go-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
Daniel de Melo.......... ettt Municipio de Lisboa
Helena NEVESs...........ieie et saee e e e see e e eesasessaeans Municipio de Lisboa

22




