Portaria n.° xx/2019 de xx de xXxxxxxx

Nota justificativa

O Programa Administragdo Eletronica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS),
que decorre de recomendagdes europeias consubstanciadas pela Decisao (UE) 2015/2240
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 25 de novembro, teve como objetivo geral
contribuir para o desenvolvimento da administragdo eletronica através do fomento e
implementa¢do da interoperabilidade semantica na Administracdo Publica e nas relagdes
estabelecidas entre entidades que exercam funcdes publicas, independentemente da sua
natureza.

O desenvolvimento dos trabalhos, conduzidos pela Dire¢ao-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas, o 6rgao de coordenacdo do sistema nacional de arquivos, deu
origem a criagao de um esquema de metainformacao (MIP) e de uma linguagem comum,
partilhada e normalizada para representar as funcdes da administracdo, denominada
Macroestrutura Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica
alcancados na MEF, o o60rgdo de coordenagdo do sistema nacional de arquivos,
desenvolveu uma Lista Consolidada para a gestdo das decisdes sobre a classificacdo e
avaliacdo da informacao publica.

A Lista Consolidada ¢ um referencial assente numa estrutura hierdrquica de
classes que representam as fungdes e subfungdes, de acordo com a MEF, e os processos
de negbcio executados por entidades que exercam funcdes publicas, numa perspetiva
suprainstitucional, transversal e funcional. Integra as decisdes de avaliagdo,
designadamente a determinacdo de prazos de conservacdo administrativa, formas de
contagem de prazos e destinos finais, aplicados em funcao da natureza da intervenc¢ao das
entidades.

As decisdes resultam dos projetos de “Harmonizacao de classes de 3.° nivel em
planos de classificagdo conformes a MEF” e de “Avaliagdo Suprainstitucional da
Informagdo Arquivistica (ASIA)”, assegurados através das sinergias estabelecidas entre
entidades que exercem fungdes publicas dando posteriormente origem a diferentes
portarias de gestao de documentos em funcao da natureza das entidades aderentes.

As portarias de gestdo de documentos estabelecem regras e decisdes em
simultaneo para a classificacdo e a avaliagdo, tendo presente os modelos emergentes de
gestao da informagdo assente em abordagens por processos de negocio.

A adocao de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida
entre processos de negocio para aplicagdo na sua avaliagdo, subjacente a presente portaria,
deve ocorrer numa fase genésica potenciando, deste modo, a gestdo continua dos fluxos
informacionais que resultem dos procedimentos internos e externos, desde o momento da
sua producdo até ao da sua conservacao permanente ou eliminagao definitiva.

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificagdo, avaliagdo,
selecdo, eliminagdo e conservacao de documentos produzidos, em qualquer suporte, pelos
orgdos e entidades integrados no Ministério do bem como
os procedimentos administrativos que lhes estdo associados agilizando, deste modo, as
funcdes do arquivo no garante de direitos e de deveres e na preservagdo da memoria
coletiva.




Assim, nos termos do disposto na alinea @) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei
n.° 447/88, de 10 de dezembro, manda o Governo, pelo Ministro do
e pelo Ministro da Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°

Aprovacio
E aprovado o regulamento para a classificagéo e avaliagdo da informagdo produzida no
exercicio de funcdes pelos orgdos e entidades integrados no Ministério do
e a respetiva tabela de sele¢dao, anexos a presente
portaria, dos quais fazem parte integrante.

Artigo 2.°

Revogacio
Sao revogadas as Portarias n.°

Artigo 3.°

Entrada em vigor
O regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informagado produzida no exercicio de
fungdes  pelos  orgdos e  entidades integrados no  Ministério  do
entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua

publicagao.



ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICACAO E AVALIACAO DA
INFORMACAO ARQUIVISTICA

CAPITULO1

Do objeto, natureza, Ambito, aplicacio, garantias e defini¢oes

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento ¢ aplicavel a classificagdo, avaliagcdo, sele¢ao, eliminagado e
conservagdo da informagdo arquivistica, produzida no exercicio de fungdes pelos 6rgaos
e entidades integrados no Ministério do dando
origem a documentos e agregacdes, materializada em qualquer suporte, adiante designada
apenas por informacao.

2 — A aplicacao do presente regulamento pressupde a implementagdao de um modelo de
gestao de informacao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos
de negocio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio subjetivo

1 — As disposic¢des do presente regulamento sao aplicaveis a todos os 6rgaos e entidades
independentemente da sua natureza, integrados no Ministério do

2 — Nos termos da lei, e para efeitos do disposto no presente regulamento, integram o
Ministério do :

- Listar os orgdos e entidades

Artigo 3.°
Aplicacao no tempo e producio de efeitos

1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicagdo das leis no tempo,
determina-se que o presente regulamento:

a) E aplicavel a informacao produzida em data posterior a sua entrada em vigor;
b) Nao produz efeitos sobre a informagdo produzida e acumulada em momento
anterior a sua entrada em vigor.

2 — Nos casos abrangidos pela alinea b) do numero anterior, a avaliagao da informacgao
deve ser realizada em conformidade com as orientagdes emanadas pelo orgdo de
coordenagao do sistema nacional de arquivos, adiante designado por orgao de
coordenagao, nos termos do disposto no n.° 9 do artigo 9.°.



Artigo 4.°

Garantias do sistema de informacao

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 sistematizacao.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, as entidades previstas no artigo 2.° devem manter um
plano de preservacao digital aprovado pelo 6rgao de coordenagdo.

Artigo 5.°

Definicoes

1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a)

b)

g)

Agregacao - a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de
documentos aquando da aplicagdo da tabela de classificacdo e avaliagdo. As
agregacoes simples sao formadas por um conjunto sequencial de documentos,
com uma relacdo funcional que traduz uma ocorréncia de um determinado
processo de negdcio, podendo constituir um processo documental. As agregacdes
compostas, que incluem as 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 € que se supoe ser representativa de todas as caracteristicas
da populacao, aplicavel aos processos de negdcio cujo destino final atribuido ¢
o de conservagao parcial por amostragem;

Avaliacdo - a atribuicdo de valor a informacao, para efeitos de conservagdo ou
de eliminagdo, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

Avaliagdo suprainstitucional - a atribuicdo comum de prazos e destinos finais a
informagao resultante dos processos de negdcio executados pela Administragdo
Publica, derivando a sua conservagdo da natureza da intervencao da entidade
publica;

Classificacdo - o ato de associar um documento ou uma agregacao a uma classe
de 3.° ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificacao fixada na
tabela de selegao;

Codigo - o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura
hierarquica de blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as
fungdes, subfungdes, processos de negocio e subdivisdo de processos de negdcio
fixado na tabela de sele¢do. Para garantir o principio da interoperabilidade a
atribuicdo do codigo de classificagdo ¢ da responsabilidade do o6rgdo de
coordenagao;

Completude do processo de negocio - o critério de avaliagao suprainstitucional
aplicado a processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades
intervenientes no processo de negocio e da natureza da sua intervengdo. A
utilizagdo deste critério pressupde que o dono do processo de negdcio € a
entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma



parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conservacao da
informacao no dono do processo, em detrimento da materializacao parcelar em
produtor participante. Possibilita a eliminagdo das partes dos processos
documentais que se encontram nos SI das entidades produtoras participantes;

h) Conservacao - o destino final atribuido a processos de negdcio ou as suas
subdivisdes que consiste na preservacao permanente da respetiva informagao;

1) Conservagao parcial por amostragem - o destino final atribuido a processos de
negdcio para a preservacdo permanente de uma amostra recolhida segundo
critérios aleatorios e mediante aplicacdo de uma férmula;

j) Desativacao de processos de negocio - a operacdo que consiste em suspender a
producdo de efeitos das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.°
nivel, por a competéncia deixar de estar atribuida a entidade;

k) Descrigao - a caracterizacao das instancias da estrutura de classificacao, através
de uma exposi¢do dos seus tracos distintivos, fixada na tabela de selecdo. A
descricdo a 3.° nivel prevé a identificacao genérica da sequéncia de atividades,
do inicio ao termo do processo de negocio;

1) Destino final - a decis@o, com base na avaliacdo da informagao para efeitos de
conservagao, de conservagao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida
a processos de negdcio e fixada na tabela de selegao;

m) Documento - a informacdo criada, recebida e mantida em suporte digital ou
analogico, a titulo probatdrio e informativo por uma entidade, no cumprimento
das suas obrigacdes legais ou na condugdo das suas atividades. Também
denominado documento de arquivo;

n) Dono de processo - a entidade responsavel pela condug¢dao do processo de
negocio, pelo produto final e pelo garante da conservacao da sua informagao por
o deter na sua completude, fixada na tabela de selecao;

0) Eliminacdo - o destino final atribuido a processos de negocio ou as suas
subdivisdes para a destrui¢do definitiva dos respetivos documentos e agregacoes;

p) Entrega - a remessa de documentos e agregacdes de um espago de
armazenamento, depodsito ou servidor, para outro, com ou sem alteracao de
responsabilidade ou de propriedade;

q) Forma de contagem do prazo - a instru¢ao que define 0 momento a partir do qual
¢ iniciada a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela
de selecao, nos termos abaixo indicados:

1. Conforme disposi¢do legal - o momento em que se inicia a contagem ¢
determinado por lei;

2. Data do inicio do procedimento - 0 momento em que se inicia a contagem ¢
determinado pela abertura da agregacdo ou producdo do primeiro ato do
procedimento, como ¢ o caso do “Registo biografico”;

3. Data de emissdao do titulo - o momento em que se inicia a contagem ¢
determinado pela produ¢ao do documento de validagdao ou reconhecimento;

4. Data da conclusdo do procedimento - 0 momento em que se inicia a contagem
¢ determinado pelo encerramento da agregacao ou produgao do ultimo ato do
procedimento, como € o caso de “Manutencdo e reparagdo de bens moveis
duradouros™;



5. Data da cessagdo da vigéncia - 0 momento em que se inicia a contagem ¢
determinado pelo término da producdo de efeitos do procedimento. Pode
ocorrer por caducidade, revogacdo, cancelamento, extincdo ou decisdo
contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislacdo, normas, politicas,
acordos, convengdes, planeamento estratégico, licencas;

6. Data da extin¢ao da entidade sobre que recai o procedimento - 0 momento em
que se inicia a contagem ¢ determinado pelo registo do fim da entidade.
Aplica-se a pessoas (momento do dbito), empresas, bens, atividades, como ¢
o caso da “Identificacdo fiscal”, “Registo de pessoas coletivas”, “Registo
predial”, “Registo comercial”;

7. Data de extingdo do direito sobre o bem - o momento em que se inicia a
contagem ¢ determinado pelo cessamento do direito, que ndo implica a
extingdo da entidade. A extin¢do do direito sobre o bem pode acontecer por
alienacdo (transmissao ou transa¢do), por abate ou desaparecimento do bem,
pela venda de imoéveis, pela cessacdo da afetagdo, da reserva de uso, do direito
de superficie, do arrendamento ou cedéncia;

r) Informagdo - a informacao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungao,
materializada em qualquer suporte;

s) Lista Consolidada - a estrutura hierarquica de classes que representam as fungoes,
subfungdes e processos de negdcio executados pela Administracdo Publica ou
por outras entidades designadas por via legal ou contratual, contemplando a sua
descricdo e avaliagdo. Integra e desenvolve a Macroestrutura Funcional;

t) Macroestrutura Funcional (MEF) - a representagdo conceptual de funcdes
desempenhadas por entidades com funcdes publicas, apresentada sob a forma de
uma estrutura hierarquica desenvolvida a dois niveis (funcao e subfungao);

u) Metodologia relacional - 0 método aplicado a avaliagdo da informacao de acordo
com os critérios legal, densidade informacional, complementaridade
informacional e completude, através dos quais se estabelecem relacdes de
sucessdao, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre
processos de negocio ou entre as suas subdivisoes, quando aplicavel;

v) Natureza da interven¢ao - a identificagdo da condicdo de dono e de participante
por parte das entidades com fungdes publicas;

w) Ocorréncia - os casos sucedidos no ambito de um processo de negocio que se
materializam em agregacodes ou processos documentais;

x) Participante no processo - a entidade que contribui para o desenvolvimento do
processo de negdcio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua
condugdo, nem pela conservacdo da sua informacdo por ndo o deter na sua
completude, fixada na tabela de selecao;

y) Prazo de conservagdo administrativa - o periodo de tempo, registado em anos,
durante o qual a informac¢ao deve ser mantida para responder as necessidades de
negdcio, requisitos organizacionais, responsabilizagdo e obrigagdes legais,
fixado na tabela de sele¢ao;

z) Processo de negdcio - a sucessdo ordenada de atividades interligadas,

desempenhadas para atingir um resultado definido (produto ou servi¢o), no
ambito de uma funcao;



aa) Processo transversal - o processo de negocio que carece da intervencdo de
diferentes entidades para que o resultado possa ser atingido;

bb)Processo documental - a unidade arquivistica constituida por uma agregacao de
documentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negdcio;

cc) Registo - a atividade descritiva sobre documentos e agregacdes para efeitos de
captura, controlo, acesso e comunicagdo, incluindo elementos relativos a
classificagdo e avaliagao;

dd)Relatorio de avaliagdo - dispositivo legal destinado a avaliagdo da documentagao
acumulada;

ee) Selecao - a atividade que decorre da avaliacdo e consiste na separagdo dos
documentos e agregagdes de conservacdo, de conservagdo parcial por
amostragem e de elimina¢do, de acordo com as orientacdes fixadas na tabela de
selecio. E operacionalizada pela aplicagio do prazo de conservagio
administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final,

ff) Sistema de informacdo - 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
criacdo, captura e gestao de documentos;

gg)Tabela de selecdo - o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da
Lista Consolidada, de suporte a classificagdo e selegdo da informacdo e
constituido pela estrutura classificativa e pelas decisdes da avaliacao;

hh) Tipologia de ocorréncias - a unidade constituida para efeitos de gestdo que agrega
ocorréncias que a unidade constituida para efeitos de gestdo que agrega
ocorréncias (agregagdes simples) que materializam um nivel de detalhe do
processo de negocio, nao se constituindo num nivel de classificagdo. Permite a
operacionalizacdo de distintas naturezas de intervenc¢ao, dono ou participante, no
ambito de um processo de negdcio, bem como a constituicdo de agregagdes
compostas que agrupam ocorréncias com idéntica especificidade funcional;

i1) Titulo - a designacdo das instancias da estrutura multinivel de classificacao
fixada na tabela de selegao.

CAPITULO 11

Gestao de informacao

Artigo 6.°
Atividades da gestiao de informacao

Para efeitos do presente regulamento sao consideradas no ambito da gestao de informacao
as seguintes atividades e operagoes:

a) Registo;
b) Classificacao;

¢) Avaliacdo;



d) Aplicagdo do prazo de conservagao administrativa;
e) Aplicacdo da forma de contagem do prazo;

f) Aplicagdo do destino final,

g) Eliminacao;

h) Entrega;

1) Transferéncia de suporte;

J) Substitui¢do de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregacdes produzidos no exercicio das fungdes, materializados em
suporte analdgico ou digital, devem ser integrados e registados em SI.

2 — A classificagdo e a avaliagdo sdo elementos descritivos obrigatorios da atividade de
registo.

Artigo 8.°
Classificacao

1 — A classificacao de documentos e agregagdes estd associada a sua avaliagdo e integra
a tabela de selecdo, adiante designada por tabela, que constitui o anexo 1 ao presente
regulamento e cujos dados sdo especificos e inalteraveis.

2 — A classificacdo ¢ funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que
representam fungodes (1.°), subfungdes (2.°), processos de negocio (3.°) e, quando
aplicavel, subdivisdo de processos de negocio (4.°).

3 — As decisdes de classificacdo encontram-se expressas nos seguintes elementos
informativos fixados na tabela:

a) Codigo;
b) Titulo;
c) Descrigao.

4 — A classificagdo de documentos e agregagdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel,
podendo ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisdo do
processo de negocio para efeitos de avaliagao, nos termos do disposto no n.° 4 do artigo
9.°.

5 — Fica vedada a criagdo de novos niveis de classificagdo para além dos previstos no n.°
2 e a inclusdo de novos processos de negdcio, salvo através do disposto no n.° 3 do artigo
19.°

6 — Para auxiliar a gestdo operacional de processos de negdcio com distintas formas de
materializacdo esté prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um
nivel de classificagdo e cuja criagdo compete as entidades estipuladas no artigo 2.°,
aquando da implementag¢do da tabela no SI.



Artigo 9.°
Avaliacao

1 — As decisdes de avaliagdo expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva
suprainstitucional e aplicam-se a documentos e agregagoes.

2 — A avaliacdo de documentos e agregacdes estd associada a sua classificacdo e integra
a tabela anexa, cujos dados sdo especificos e inalteraveis.

3 — A avaliacao de documentos e agregagoes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver prevista na tabela anexa a subdivisdo 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 razdo da adog¢do de uma
metodologia relacional intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliacao.

5 — As decisdes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos
informativos fixados na tabela, com as respetivas designagdes indicadas em cabecalho:

a) Prazo de conservagdo administrativa (PCA);

b) Forma de contagem do prazo de conservacdo administrativa (Forma de
contagem PCA);

c) Destino final (DF);
d) Dono do processo de negocio (Dono PN);
e) Participante no processo de negocio (Participante PN).

6 — Ficam vedadas as entidades previstas no artigo 2.°, sem a recolha prévia de parecer
obrigatorio e vinculativo do 6rgdo de coordenagdo mediante submissdo de proposta
devidamente fundamentada, as seguintes operacoes:

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

b) Criagdo de novas formas de contagem do prazo de conservagdo administrativa;

c) Alteragdo do destino final dos processos de negdcio de conservagdo para
conservagao parcial por amostragem ou para eliminagao;

d) Alteragdo do destino final dos processos de negocio de conservagao parcial por
amostragem para eliminagao;

e) Alteragcdo da condi¢do 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 avaliagdo do respetivo processo de negocio expressas nos termos do
disposto no n.° 5.

8 — Apos solicitagdo das entidades previstas no artigo 2.°, compete ao oOrgao de
coordenacdo indicar os mecanismos adequados para a avaliacdo da informacao produzida
e acumulada no periodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente
regulamento e a implementacao da tabela no SI.

9 — A avaliagdo da informagdo produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do
artigo 3.° deve ser objeto de relatorio de avaliacdo de documentagdo acumulada,
elaborado e submetido ao 6rgao de coordenag@o nos termos vigentes, para a recolha de
parecer obrigatorio e vinculativo, ficando vedada a eliminagao de qualquer documentagao
acumulada antes da comunicagdo da decisao por parte do organismo supramencionado.



Artigo 10.°
Aplicacao do prazo de conservaciao administrativa

1 — A aplicacdo do prazo de conservagdo administrativa constitui uma operacao da
atividade de selecao.

2 — O cumprimento do prazo de conservacdo administrativa determinado na tabela ¢
obrigatorio.

3 — A contagem do prazo de conservacao administrativa suspende-se sempre que for
instaurado processo que requeira para obtengdo de prova de infra¢do ou ilicito o uso
desses documentos e agregagoes, passando os mesmos a estar subordinados aos termos e
prazos estabelecidos na lei para que concorrem.

4 — A suspensdo prevista no numero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso,
sendo imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagdo administrativa
expresso na tabela.

5 — O inicio da contagem do prazo de conserva¢ao administrativa deve respeitar a forma
de contagem do prazo expressa na tabela, nos termos do artigo 11.°.

Artigo 11.°
Aplicacio da forma de contagem do prazo

1 — A aplicagdo da forma de contagem do prazo constitui uma operagdo da atividade de
selecao.

2 — Para a aplicagdo do disposto no n.® 5 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de
prazo de conservacao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico
predefinido, constituido pelas letras “FCP”, 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 negocio executado
pela Administragdo Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, prevista nos
termos do artigo 20.°.

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

a) FCPO1 - conforme disposi¢ao legal,

b) FCPO02 - data de inicio do procedimento;

c) FCPO3 - data de emissao do titulo;

d) FCPO04 - data de conclusdo do procedimento;

e) FCPOS - data de cessacao da vigéncia,

f) FCPO6 - data de extingao da entidade sobre que recai o procedimento;
g) FCPO7 - data de exting@o do direito sobre o bem.

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

10



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

a)

b)
¢)

d)

g)

h)

)

k)

)

FCPO01.01 - Data do ultimo assento, respeitando 30 anos para o 6bito, 50 anos para
o casamento ¢ 100 anos para o nascimento, nos termos do artigo 15.° da Lei n.°
324/2007;

FCP01.02 - Data do cumprimento nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008;

F01.03 - Data da defesa da tese de doutoramento, nos termos do artigo 3.° do
Decreto-Lei n.° 52/2002 ou da data do cancelamento prevista no n.° 5 do artigo 5.°
da Portaria n.° 285/2015;

FCP01.04 - Data do facto que ocorrer em primeiro lugar; a) com o registo da
extin¢do da procuragdo a que digam respeito; b) decorridos 15 anos a contar da
data da outorga da procuragao; c) logo que deixem de ser estritamente necessarios
para os fins para que foram recolhidos, nos termos do n.° 1 do artigo 13.° do
Decreto Regulamentar n.° 3/2009;

FCPO01.05 - Data em que a autorizagao de introdu¢do no mercado deixe de existir,
nos termos do n.° 2 do artigo 12.° do Regulamento de execucao (UE) n.° 520/2012;

FCPO01.06 - Data da prescricdo do procedimento criminal para os inquéritos
arquivados nos termos do n.° 2 do artigo 277.°, do n.° 3 do artigo 282.° e don.° 1
do artigo 277.° do Decreto-Lei n.® 78/87 atualizado e para os inquéritos arquivados
com fundamento na recolha de "prova bastante de se ndo ter verificado o crime",
ou "de o arguido ndo 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 Decreto-
Lei n.° 78/87 atualizado.";

FCP01.07 - Data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos
termos do artigo 132.° da Lei n.° 166/99;

FCPO01.08 - Data da prescricdo do procedimento criminal, nos termos do artigo
118.° do Decreto-Lei n.° 48/95;

FCPO01.09 - Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos
termos do artigo 142.° da Lei n.° 62/2013;

FCPO01.10 - Data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do
artigo 11.° da Lei n.° 37/2015;

FO1.11 - Data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha
solicitado a continua¢do da medida para além da maioridade, complete 21 anos
ou até aos 25 anos de idade, nos termos da Lei n.® 147/99, alterada pela Lei n.°
23/2017,

FCPO1.12 - Maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal,
nos termos do artigo 11.° da Lei n.° 37/2015; Menor de idade: data em que o
respetivo titular completar 21 anos, nos termos do artigo 220.° da Lei n.° 4/2015"
- Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas c) e €) do
n.° 4 ndo forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por ndo se iniciar o
periodo de vigéncia, compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao
encerramento das agregacdes, em conformidade com o coédigo do procedimento
administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservag¢do administrativa.
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Artigo 12.°
Aplicacgido do destino final
1 — A aplicacdo do destino final constitui uma operacao da atividade de sele¢do.

2 — O destino final aplica-se apos o cumprimento do prazo de conservacao administrativa,
podendo ser de conservacao “C”, de conservacao parcial por amostragem “CP” ou de
eliminagdo “E”.

3 — A aplicagao do destino final decorre da natureza da intervencao 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 aplicacdo do destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢do de
participante ¢ permitido proceder a eliminagdo de agregagdes, dado que ndo as detém na
sua completude.

6 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condi¢ao de dono e,
simultaneamente, de participante devem especificar no SI ao nivel das tipologias de
ocorréncia ou das agregacoes a natureza da sua intervengao.

7 — A intervencdo na condicdo de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma
agregacao.

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

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

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

9 — Os processos de negocio transversais em que as entidades previstas no artigo 2.° se
encontrem na condi¢do de dono ou de participante ou, simultaneamente de dono e
€,

participante estdo identificados por meio de “x” nas colunas intituladas “Dono do
processo” e “Participante no processo”.

10 — Fica vedada ao participante a elimina¢do de documentos e agregagdes de processos
de negocio transversais, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e vinculativo do
orgdo de coordenagao.

11 — A recolha de amostra para a aplicagdo do destino final de conservagdo parcial por
amostragem deve respeitar o critério aleatdrio, de acordo com as orientagdes técnicas
publicitadas pelo 6rgdo de coordenacao.
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Artigo 13.°
Eliminacao

1 — A eliminagdo de documentos e agregagdes expressos na tabela ¢ superintendida pelo
servigo responsavel pela gestdo da informagdo ou pelo servico de arquivo, conforme
aplicavel, das entidades previstas no artigo 2.°.

2 — A eliminagdo de documentos e agregacdes pelas entidades previstas no artigo 2.°
aplica-se conjugando a condi¢do de dono e de participante com o destino final atribuido
as classes de 3.° ou 4.° nivel.

3 — O dono elimina os documentos e agregacdes relativos a:
a) Processos de negocio (3.° nivel) com destino final de eliminagao;
b) Subdivisdes de processos de negodcio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;

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

4 — O participante elimina os documentos e agregacoes relativos a:

a) Processos de negdcio com destino final de conservacdo, mediante consulta do
orgado de coordenacao, se necessario, de acordo com o n.° 10 do artigo 12.%

b) Processos de negocio com destino final de conservacdo parcial por amostragem,;
c) Processos de negocio com destino final de eliminagao;
d) Subdivisdes de processos de negdcio com destino final de conservagao.

5 — A elimina¢do de documentos e agregacdes deve obedecer as seguintes formalidades:

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

b) Validar o auto de eliminagdo através da aposicdo de data e assinatura autdgrafa,
eletronica qualificada ou outro meio de comprovacdo da autoria pelos
responsaveis da gestdo de topo das entidades previstas no artigo 2.°, ou seus
delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis do
servico de gestdo da informagao ou do arquivo, conforme aplicavel;

c) Conservar o auto de eliminagao, a titulo definitivo;

d) Submeter o auto de eliminagdo ao 6rgdo de coordenagdo nos termos definidos e
publicitados por este organismo.

6 — Fica vedada a eliminagao de documentos e agregagdes que nao estejam expressos na
tabela.

7 — A elimina¢ao de documentos ou agregacdes antes do cumprimento do prazo de
conservagao administrativa ¢ permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte
nos termos do artigo 16.°.

8 — A decisdo sobre a forma de destruicdo deve atender a critérios de seguranca,
confidencialidade e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.
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Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregagdes € superintendida pelo servigo responsavel pela
gestdo da informacdo ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, das entidades
previstas no artigo 2.°.

2 — A entrega de documentos e agregacdes entre espagos de armazenamento ou
repositorios pode ou ndo implicar a alteracdo de responsabilidade ou de propriedade.

3 — A entrega de documentos e agregacdes 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 aposi¢ao de data e assinatura autografa,
eletronica qualificada ou outro meio de comprovacdo da autoria pelos
responsaveis das entidades remetente e destinataria;

c) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela
gestdo da informagdo ou pelo servigo 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 calendarizagdo estabelecida em
regulamento proprio ou com outra orientacao das entidades previstas no artigo 2.°, desde
que ndo contrariem o preceituado nos nimeros anteriores e nao afetem a integridade dos
documentos e agregagoes.

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 preservacdo de
documentos e agregagdes originais € com o objetivo da sua comunicagdo interna e
externa.

2 — O cumprimento do disposto no niimero anterior deve processar-se de acordo com as
normas técnicas em vigor ¢ com as indicagdes propostas pelo 6rgao de coordenagao,
atendendo a critérios de racionalidade de meios e custos.

Artigo 16.°
Substituicido de suporte analdgico

1 — A substituicao de suporte analdgico deve prever a manutencado da forga probatéria do
original através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com
as normas técnicas e a legislagdo em vigor.

2 — Fica vedada a substituicao de suporte de documentos e agregagdes de conservacao
permanente, sem a autorizagdo expressa do 6rgdo de coordenacdo mediante proposta
devidamente fundamentada.
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CAPITULO 111

Elementos informativos dos instrumentos de gestiao de informacao

Artigo 17.°
Auto de eliminac¢io

1 — Para efeitos de autenticagdo, identificacao e controlo dos documentos e agregacgoes a
eliminar, deverdo ser previstas as seguintes zonas no auto de eliminagdo, estabelecendo
entre si uma relacao hierdrquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificacdo e controlo global;

¢) Zona de identificagcdo e controlo por classe;

d) Zona de identificagdo e controlo das agregagdes.

2 — A Zona de autenticagdo para efeitos de identificagdo, autenticacdo e legitimagdo do
auto de eliminagdo devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Numero do auto de eliminacao;

b) Data do auto de eliminagao;

c) Identificagdo responsavel pelo auto de eliminagao;

d) Identificagdo dos responsaveis da entidade, nos termos do disposto na alinea b)
do n.° 5 do artigo 13.°

e) Indicacdo da fonte de legitimagao da eliminagao.

3 — A zona de identificag@o e controlo global devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Designacao do Fundo;

b) Numero total de agregacdes;
¢) Dimensao total

d) Suporte.

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

a) Cddigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
c) Prazo de conservagdo administrativa;

d) Forma de contagem do PCA;

e) Destino final;

f) Natureza da intervengao;

g) Dono do processo de negdcio;

h) Numero de agregacdes;

1) Dimensao;

j) Suporte;

k) Datas extremas.

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

a) Codigo da agregacao;
b) Titulo da agregagao;

15



c) Data de inicio da contagem do PCA;
d) Natureza da intervengao.

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

Artigo 18.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de
documentos e agregacdes, expressos num unico instrumento de gestdo da informacao.

2 — Para efeitos de autenticagdo, identificagao e controlo dos documentos e agregacdes a
remeter, deverdo ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo
entre si uma relacao hierarquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificacdo e controlo global;

c) Zona de identificacdo e controlo da classe;

d) Zona de identificagdo e controlo das agregagdes.

3 — A Zona de autenticacdo para efeitos de identificacdo, autenticagdo e legitimacao do
auto de entrega devera prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Identificagdo da entidade remetente;

b) Identificacdo da entidade destinataria;

¢) Numero do auto de entrega (saida e entrada);

d) Data do auto de entrega (saida e entrada);

f) Identificagdo dos responsaveis da entidade remetente;
g) Identificacdo dos responsaveis da entidade destinataria;
e) Indicagdo das condi¢des de aquisi¢ao;

f) Indicagdo da fonte de legitimacdo da entrega.

4 — A zona de identificacdo e controlo global devera prever os elementos informativos
abaixo indicados:

a) Designacao do Fundo;

b) Numero total de agregacdes;
¢) Dimensao total;

d) Suporte.

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

a) Cddigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel,
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
c) Datas extremas;

d) Numero de agregacgdes;

e) Dimensao;

f) Suporte.

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

a) Cddigo da agregacao;
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b) Titulo da agregacao;
c) Datas extremas.
7 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de entrega, desde que preveja

os elementos informativos expressos nos niimeros anteriores ou, em alternativa, adotar o
modelo proposto e disponibilizado pelo 6rgio de coordenagao.

8 — O auto de entrega aplicado a documentacdo objeto de incorporagdo obrigatoria no
Arquivo Nacional e nos arquivos dependentes podera ser complementado com outros
elementos informativos solicitados pela entidade destinataria.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selecao

Artigo 19.°
Atualizacao da tabela de selecao

1 — A atualizagdo da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a inclusdo,
alteracdo e exclusao de classes relativas a processos de negdcio, que resultem de omissao,
da atribuicdo de novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegagdo entre 6rgaos e
entidades com fungdes publicas.

2 — Para viabilizar a gestdo da informagao produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteracdes estipuladas no nimero anterior e a revisdo 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 atualizagdo da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:

a) ApoOs a submissdo e integracdo de proposta na Lista Consolidada, nos termos do
artigo 21.%

b) Apos submissdo e aceitacao de pedido legalmente fundamentado ao 6rgdo de
coordenacao para a inclusdo na tabela de processos de negocio previstos na Lista
Consolidada, por omissao ou transferéncia legal de competéncias entre 6rgaos e
entidades que exergam fungdes publicas.

4 — A atualizacdo da tabela anexa decorre da revisdo do presente regulamento nos termos
do artigo 26.°.

Artigo 20.°
Lista Consolidada
1 — A Lista Consolidada ¢ um referencial que nao integra o presente regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusdo, alteragdo, ativacdo ou desativacdo de processos de
negdcio nos termos do artigo 21.°, estes podem ser utilizados em SI a partir do momento
da sua publicitacao na Lista Consolidada.

3 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregacdes relativos a processos de
negdcio expressos na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento
aplicavel as entidades previstas no artigo 2.°.
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4 — A atualizacdo da Lista Consolidada a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a
formalizac¢ao que decorre da revisdao do presente regulamento, nos termos do artigo 26.°.

5 — Compete ao 6rgao de coordenacdo a gestao e a publicitacdo da Lista Consolidada.

Artigo 21.°
Submissao e integracio de proposta na Lista Consolidada

1 — Compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder a elaboracdo e submissao de
proposta legalmente fundamentada sobre a inclusao, alteragdo, ativagao ou desativacao
de processos de negocio na Lista Consolidada.

2 — Compete ao 6rgao de coordenacdo proceder a integracdo das propostas de inclusio,
alteragcdo, ativacdo ou desativagdo de processos de negdcio na Lista Consolidada,
correspondendo este ato administrativo a aprovagao da mesma.

3 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientagdes
técnicas publicitadas pelo o6rgdo de coordenagao.

CAPITULO V

Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

Artigo 22.°
Fiscalizacao e verificacdo interna

1 — Compete ao 6rgao de coordenacao fiscalizar o cumprimento do disposto no presente
regulamento através de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislacao em vigor.

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete aos 6rgaos e entidades
previstos no artigo 2.° a realizacdo regular de verificagcdes de conformidade com o
disposto no presente regulamento.

Artigo 23.°
Previsdo penal e contraordenacional

1 — Aos crimes praticados contra o patrimonio arquivistico, designadamente os de furto,
roubo ou dano, aplicam-se as disposi¢des previstas na lei penal, com as especificidades
constantes na legislagdo em matéria de protecao dos bens culturais e do regime geral dos
arquivos e do patrimonio arquivistico.

2 — Verificando-se os factos culposos do nimero anterior, sdo aplicaveis as coimas para
as contraordenagdes legalmente previstas.

Artigo 24.°
Sancoes acessorias

Em fun¢do da gravidade da contraordenacdo e da culpa do agente, sdo aplicaveis as
sancoes acessorias legalmente previstas.

18



Artigo 25.°
Competéncia para o procedimento contraordenacional e sancionatorio

Compete ao 6rgao de coordenacdo processar as contraordenagdes e aplicar as respetivas
coimas e sang¢des acessorias legalmente previstas.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 26.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagdo legal resultarem
alteragdes significativas, designadamente quanto a inclusdo, alteragdo ou exclusdo de
processos de negdcio, que decorram das competéncias adstritas as entidades previstas no
artigo 2.°.
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