g REPUBLICA
z PORTUGUESA

CULTURA

GABINETE DE ESTRATEGIA, PLANEAMENTO E AVALIAGAO CULTURAIS

APROVO

Assinado de forma digital por
Maria Fernanda Soares Rebelo
Heitor

Maria Fernanda
Soares Rebelo

. Dados: 2020.07.07 14:22:56
Heitor +01'00'

CADERNO DE ENCARGOS
AJUSTE DIRETO

Procedimento de Contratag¢do n.2 002/DSGRI/GEPAC/2020

Consultadoria para a criagao do plano de classificagao e tabela de selegao
documental de acordo com a Macroestrutura Funcional (MEF)

1/12



REPUBLICA
PORTUGUESA

CULTURA

GABINETE DE ESTRATEGIA, PLANEAMENTO E AVALIAGAO CULTURAIS

indice
CAPITULO | = DISPOSICOES GERAIS ....eeeevvttriieeeeeeerrtrstuieeeeeeesrssessssesesssssssansesessessssssmmesessesssssssnseesssessssssnssneeesees 3
CLAUSULA 1.2 OBJETO .uvuuuuuuuunurunnnnunnnrnnnnssnnnsnnnnssnnnsssnnssnnnssnsnssnnnnssnnnssnsnsssnssnnsnsssnnsnsnnsssnnsssnnssnnnssnnnnssnnnnnnnnnnnnn 3
CLAUSULA 2.2 CONTRATO M. uuuutuuunuunnnrnnnnnunnnssnnnsssnnsssnnsssnnssssnnssnnnssnnnsssnnssnnnsssnnssnnssssnnssssnssnsnssnnssnnnnnsnnnnssnnnsnnnnne 3
CLAUSULA 3.2 PRAZO ... . uuuuuuuitiutiui ittt tans ssnansanannsannnssnnnssnnnssnnnssnnnsssnnssnnnsssnnssssnssnnnsnnnnnsnnnnssnnnsnnnnsnnnnsnn 3
CAPITULO 11 - OBRIGAGOES CONTRATUAIS ... uvvvvreeeeeeeeeeurrreeeereeeeesissrseeeeseesessssseseseeesssssssssssssesessnsssssssssesessnsnnsnes 4
SECCAO | - OBRIGACOES DO ADJUDICATARIO ..uuiiiieeiiiieeeeeeeeeeetiiieeeeeseesassbanseeeesrssssassanseeesssrssssnnsesesssrsssnnnnseneanns 4
SUBSECCAO | - DISPOSICOES GERAIS....cevvtutuuieeeeerieerutueieeeerreessasseeseesserssssaneesesrssssassnteeessersssssneeeseessesssnsneenesens 4
CLAUSULA 4.2 OBRIGAGCOES PRINCIPAIS DO ADJUDICATARIO ..evvvvriueeeeeieertetiiiieeeeeereerssseneeeseerssnsanseeeesressssssnssesesnes 4
CLAUSULA 5.2 REQUISITOS TECNICOS E FUNCIONAIS ....uuuutuuunnunnnrnnnnnsnnnsnsnnnsnnnnssnnnsnnnnssnnnsssnnssnnnsnsnnsssnnsnnnnssnnnsnnnnns 4
SECCAO Il - OBRIGACOES DA ENTIDADE ADJUDICANTE ...uuvvvvrerreeeeeniuueeeereeeeenassssesseeesesssssssssssseesessmmssssssseessessnnssnnns 4
CLAUSULA 6.2 OBRIGACOES PRINCIPAIS DA ENTIDADE ADJUDICANTE vvvvveieiiieeeierrieeeeeeeseesesreereeeeesssssseeeseesessnsnnnnes 4
CLAUSULA 7.2 PREGO BASE .. eitevveeeeeeeeeeeisstseeeeeeessesssseeressessssssssessesessssasassssssessssssssssssessssssssssssssssesnsssessnnssnnns 4
CLAUSULA 8.2 CONDICOES DE PAGAMENTO ..vvvvvereeeeeieisureereeeesesesssessessssssssasssssssessessssssssssssessesssssssssessesssessssnnns 4
SUBSECCAO |1 = DEVER DE SIGILO «.vvvveeeeeeieeeireereeeeeesesessssseeeesesseesssssseessssessssssssessessessssssssesssesssssnsssssssssessssnsnnnens 5
CLAUSULA 9.2 OBJETO DO DEVER DE SIGILO 1uvvvvvrreeeeeieisireeeeeeeeesessseeseeeesessssssssseesssssssssssssssesssssssssssessesssesssssnnne 5
CLAusULA 10.2 PRAZO DO DEVER DE SIGILO 1uuuvvveeeeeeeiiienrereeeeeeeeesssesseeseessessssesssessessessssssessesssssssssssseesssssnnns 5
CAPITULO IIl - PENALIDADES CONTRATUAIS E RESOLUGAD .vveviieiiieierrieieeeeeeseissreeeeeeeesssssseeereesessnssssssenssssssssnnnees 5
CLAusuLA 11.2 PENALIDADES CONTRATUAIS «..uvteeeeeeeeeeeeteee e e e e eeeteteeeeeseesssabasseeesesssssnssseesessessasressseesesennan 5
CLAusULA 12.2 [0 (07 N 7Y (o ] S 6
CLAusuLA 13.2 RESOLUGCAO DO CONTRATO . .eitvttiiiieieereeeiatiiseeeeerrestanieseeesresssssanseeeessesssssmeeeeessesssnsnneeneens 7
CLAUSULA 14.2 RESOLUCAO POR PARTE DO ADJUDICATARIO vevuuuniiieieieitiieeeeeereressiieeeeeesraessneeeeeesssrssnnneeenees 7
CAPITULO IV — CAUCGAD . ...ttt e ettt e ettt eeeet e e e e e e e ata b s e e e s e e aa s b seeeases e s bbb seesessssabanaasasessessrnaseenans 7
CLAusuULA 15.2 (07U 107 Yo TR 7
CAPITULO V - RESOLUGAOD DE LITIGIOS .evvvvuuueieeeirereninieeereereressnseseeesseressssneesessssssssmeseessssssssssneeesesssssssmnseeenenns 7
CLAUSULA 16.2 FORO COMPETENTE L.vvvieeeiiieeittreeeeeeeeeeeerrarereeeeeeesassssseeseeseesesssssssessesssmssssessesseessnessssessesenns 7
CAPITULO VI = DISPOSICOES FINAIS ....cevvvtttiteeeeetrerertiieeeeessesesssneseeessssessssneeeessssssssmnseeeesssssssmmiesesessssssssneeeeeens 8
CLAusULA 17.2 ALTERACOES AD CONTRATO .. e iiieeietiiieeeeeeretertneeeeeesrsetsnnseeesssssssnnsesessssssmsieseeesssssssnnns 8
CLAUSULA 18.2 SUBCONTRATACAO E CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL ..cevvvurteereerieetentieeeeeeeeresnnnneeeeeseressnnnnns 8
CLAUSULA 19.2 USO DE SINAIS DISTINTIVOS. . uvvvvreeeeeeieeerrureeeeeeeeeessrsreeeeeseeeesssseseessessesssssssssseseessssssseessessens 8
CLAUSULA 20.2 COMUNICACOES E NOTIFICACOES «.vuvvveveeeeeeeeeectrreereeeeeseesssnseereseeesssssssreeeesesssssssssseeeeesssssnsnnes 9
CLAUSULA 21.2 CONTAGEM DOS PRAZOS «.vvveeeeeieeeereereeeeeesesssssssseesesssessssssssresssssssssssseresssssssssssseesesseesssssnnn 9
CLAUSULA 22.2 LEGISLAGAO APLICAVEL ..vvvvvevveeeeereereeeeeereeseeeseeseeseeeesseeesssssessessessssssssssssssssssssssesssssssssessseerees 9
F YA N O 10

2/12



PORTUGUESA

CULTURA

gg REPUBLICA
(|

GABINETE DE ESTRATEGIA, PLANEAMENTO E AVALIAGAO CULTURAIS

CAPiTULO | - DISPOSICOES GERAIS

Clausula 1.2 Objeto

O presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar, na
sequéncia de ajuste direto, que tem por objeto principal a consultadoria para a criagdo do
plano de classificacdo e tabela de selecio documental de acordo com a Macroestrutura
Funcional (MEF).

Clausula 2.2 Contrato

1. O contrato serd reduzido a escrito conforme o disposto nos termos do n.2 1 do artigo 94
do Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008 de 29 de
janeiro, republicado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017 de 31 de agosto.

2. No entanto, o contrato integra os seguintes elementos:
a) O respetivo contrato escrito;

b) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites
pelo 6rgdao competente para a decisdo de contratar;

c) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;

d) O presente Caderno de Encargos;

e) A proposta adjudicada;

f) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero anterior, a respetiva
prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

Clausula 3.2 Prazo

O contrato tem a duragdo de 3 meses, com inicio apds a outorga do contrato, em
conformidade com os respetivos termos e condicdes propostas, sem prejuizo das obrigacdes
acessdrias que devam perdurar para além da cessacdo do contrato.
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CAPITULO Il - OBRIGACOES CONTRATUAIS
SECCAO | - OBRIGACOES DO ADJUDICATARIO

SUBSECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

Clausula 4.2 Obrigagdes principais do adjudicatario

O adjudicatario obriga-se a executar o objeto do contrato, em conformidade com os requisitos
técnicos e funcionais descritos no Anexo | do presente Caderno de Encargos.

Clausula 5.2 Requisitos técnicos e funcionais

O adjudicatario obriga-se a cumprir os requisitos técnicos e funcionais descritos no Anexo | do
presente Caderno de Encargos.

SECCAO Il - OBRIGACOES DA ENTIDADE ADJUDICANTE

Clausula 6.2 Obrigacoes principais da Entidade Adjudicante
Constituem as principais obriga¢des da entidade adjudicante:
a) Pagar, no prazo acordado, a(s) fatura(s) emitida(s) pelo adjudicatario;
b) Comunicar as eventuais altera¢des que se verifiquem no gestor de contrato;

c) Monitorizar a prestacdo de servicos no que respeita aos requisitos técnicos e
funcionais e prazos de entrega.

Clausula 7.2 Prego base

1. O preco base do procedimento é de 8.000,00 € (oito mil euros), acrescido de IVA a taxa
legal em vigor.

2. O preco base constante no nimero anterior corresponde ao preco maximo que a entidade
adjudicante se dispde a pagar pela execucdao de todas as prestacdes que constituem o
objeto do contrato a celebrar.

Clausula 8.2 Condig6es de pagamento

1. O preco contratual a que alude a cldusula anterior serd pago na totalidade apds a
conclusdo e aceitacdo do projeto.

2. Deverd ser emitida uma fatura referente a execucdo do contrato, cujo pagamento devera
ser efetuado até 30 dias a contar da data da sua emissdo, desde que as faturas sejam
rececionadas no GEPAC nos primeiros quatro dias Uteis do més.

4/12



PORTUGUESA

CULTURA

éj REPUBLICA
(|

GABINETE DE ESTRATEGIA, PLANEAMENTO E AVALIAGAO CULTURAIS

3. Em caso de discordancia por parte do GEPAC, quanto aos valores indicados na fatura, deve
este comunicar ao adjudicatdrio, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o
adjudicatdrio obrigado a prestar os esclarecimentos necessdrios ou proceder a emissao de
nova fatura corrigida.

4. Desde que devidamente emitida e observado o disposto nos nimeros anteriores, a fatura
serd paga através de transferéncia bancaria.

SUBSECCAO Il - DEVER DE SIGILO

Clausula 9.2 Objeto do dever de sigilo

1. O adjudicatédrio deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo, técnica e
ndo técnica, comercial ou outra, relativa a entidade adjudicante, de que possa ter
conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a execugdo do contrato.

2. Ainformacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas
a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nao o destinado
direta e exclusivamente a execugdo do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagdo e a documentagdo que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtenc¢do pelo adjudicatario ou
qgue este seja legalmente obrigado a revelar, por for¢a da lei, de processo judicial ou a
pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Clausula 10.2 Prazo do dever de sigilo

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 10 anos a contar do
cumprimento ou cessagdo, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujei¢do
subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protecdao de segredos
comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga devidos as pessoas coletivas.

CAPITULO Il - PENALIDADES CONTRATUAIS E RESOLUGAO

Clausula 11.2 Penalidades contratuais

1. Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, e em concreto no caso de se
verificarem atrasos decorrentes das obrigacGes elencadas no n.2 1 da cldusula 4.2 por
motivos imputaveis ao adjudicatario, a entidade adjudicante pode exigir do adjudicatario o
pagamento de uma pena pecunidria de montante a fixar em funcdo da gravidade do
incumprimento.

2. Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do adjudicatario, o GEPAC pode
exigir-lhe uma pena pecunidria igual ao preco contratual.
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Ao valor da pena pecuniaria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias
pagas pelo adjudicatario ao abrigo do n.2 1 da cldusula 4.2, relativamente ao atraso no
fornecimento dos servigos tenha determinado a resolu¢cdo do contrato.

Na determinacdo da gravidade do incumprimento, o GEPAC tem em conta,
nomeadamente, a duragdo da infragcdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do
adjudicatario e as consequéncias do incumprimento.

O GEPAC pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as penas
pecuniarias devidas nos termos da presente clausula.

As penas pecuniarias previstas na presente clausula ndo obstam a que o GEPAC exija uma
indemnizacao pelo dano excedente.

Clausula 12.2 Forga maior

Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem ¢é havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das presta¢des contratuais a cargo de qualquer
das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias
qgue impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, que ela nao
pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do numero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinagdes governamentais ou administrativas injuntivas.

N3o constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forca maior para os subcontratados do
adjudicatario, na parte em que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario ou a grupos de
sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades
dos seus subcontratados;

c) DeterminacGes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatdria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo adjudicatario de
deveres ou dnus que sobre ele recaiam;

d) Manifestacdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de normas
legais;

e) Incéndios ou inundacGes com origem nas instalacbes do adjudicatdrio cuja causa,
propagacgdo ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento
de normas de seguranga;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatario ndo devidas a
sabotagem;

g) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.
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A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de for¢a maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte.

A forgca maior determina a prorrogacdao dos prazos de cumprimento das obrigacdes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao
impedimento resultante da for¢a maior.

Clausula 13.2 Resolugdo do Contrato

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, a entidade adjudicante
pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o adjudicatario violar de forma
grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que lhe incumbem.

O direito de resolucdo referido no numero anterior exerce-se mediante declaragdo
enviada ao adjudicatario.

Clausula 14.2 Resolugdo por parte do adjudicatario

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolu¢do previstos na lei, o adjudicatario pode
resolver o contrato sempre que qualquer montante que lhe seja devido esteja em divida
ha mais de 60 dias.

O direito de resolugdo pode ser exercido mediante declaracdo enviada a entidade
adjudicante que produz efeitos 30 dias apds a rececdo dessa declaragdo, salvo se este
ultimo cumprir as obrigagdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que
houver lugar.

A resolucdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndao determina a repeticdo
das prestagdes ja realizadas pelo adjudicatario, cessando, porém, todas as obrigacGes
deste ao abrigo do contrato.

CAPITULO IV — CAUCAO

Clausula 15.2 Caucgido

Para o presente contrato ndo é exigivel a prestacdo de caugdo, nos termos do n.2 2 do artigo
882, do Cdodigo dos Contratos Publicos.

CAPITULO V - RESOLUGAO DE LITIGIOS

Clausula 16.2 Foro competente

Para a resolucdo de todos os litigios derivados deste contrato, a partir da data da sua
assinatura, as partes acordam em se vincularem, nos termos da Portaria n.2 1149/2010, de 4
de Novembro, a jurisdicdo do CAAD — Centro de Arbitragem Administrativa, com expressa
rendncia a qualquer outra jurisdicdo
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CAPIiTULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Clausula 17.2 Alterag¢6es ao contrato

1. Qualquer alteracdo ao contrato deverd constar de documento escrito assinado por ambos
os outorgantes e produzird efeitos a partir da data da respetiva assinatura.

2. A parte interessada na alteracdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intencdo,
com uma antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relacdo a data em que pretende
ver introduzida a alteracao;

3. O contrato pode ser alterado por:
a) Acordo entre as partes, que nao pode revestir forma menos solene que o contrato;
b) Decisdo judicial ou arbitral;
c) Razdes de interesse publico.

4. A alteracdo do contrato ndo pode conduzir a modificagdo de aspetos essenciais do mesmo,
nem constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

5. No caso da entidade adquirente abrangida pelo contrato ser extinta, deslocalizada ou
reestruturada, o contrato cessa automaticamente, ndo podendo o adjudicatdrio obrigar ao
pagamento de qualquer indemnizagao;

6. Nos casos previstos no numero anterior, a entidade extinta, deslocalizada ou
reestruturada podera ceder automaticamente a sua posi¢cdo contratual a entidade que
suceder nas suas atribuicdes e competéncias que seja indicada pela entidade adquirente.

Clausula 18.2 Subcontratac¢ao e cessao da posi¢ao contratual

1. O prestador de servicos ndo podera subcontratar, no todo ou em parte, a execucdo da
prestacdo de servicos, sem autorizacdo prévia da entidade adquirente.

2. Para efeitos da autorizagdo prevista no nimero anterior, deve ser cumprido o disposto no
n.2 2 do artigo 318.2 do Cdédigo dos Contratos Publicos.

3. Em caso de subcontratagdo, o prestador de servicos mantém-se plenamente responsavel
pela prestacdo de servicos objeto dos contratos.

Clausula 19.2 Uso de Sinais Distintivos

Nenhuma das partes pode utilizar a denominagdo, marcas, nomes comerciais, logotipos e
outros sinais distintivos do comércio que pertencam a outra sem o seu prévio conhecimento
escrito.
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Clausula 20.2 Comunicagoes e notificagoes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacbes e
comunicagOes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cédigo
dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no
contrato.

2. Qualquer alteragdo das informacdes de contato deve ser comunicada a outra parte.

Clausula 21.2 Contagem dos prazos

Os prazos previstos na formacado e execucdao do contrato sdao os previstos nos artigos 470.2 e
471.2 do CCP.

Clausula 22.2 Legislagdo aplicavel

O contrato é regulado pela legislacdo portuguesa.

Lisboa, 6 de julho de 2020
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ANEXO |

1. Objeto da contratacdo

O objeto do presente procedimento consiste na consultoria para a elabora¢do de um projeto
de Plano de Classificacdo a adotar no Gabinete de Estratégia, Planeamento e Avaliacdo
Culturais e tem como quadros de referéncia a Lista consolidada dos 32s niveis harmonizados
para planos de classificacdo conformes a MEF - Macroestrutura Funcional e a ASIA - Avaliagdo
Suprainstitucional da Informacgdo Arquivistica, projetos da responsabilidade da Dire¢do-Geral
do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB).

2. CondicOes de execucao

A consultoria baseia-se nos seguintes pressupostos:

a) Os trabalhos sdo desenvolvidos tendo por base uma versdao da MEF e da ASIA e ndo
contemplam futuras adaptagdes a novas versoes;

b) A responsabilidade do adjudicatario centra-se na elaborag¢do do projeto de Plano de
Classificacdo e Portaria de Gestdo Documental a aprovar pelo GEPAC, sendo da
responsabilidade do Gabinete a eventual aprovacao da Portaria junto da DGLAB e os
procedimentos necessarios a respetiva publicagao;

c¢) O GEPAC deve nomear um interlocutor responsavel pelo relacionamento entre as
unidades organicas e o adjudicatdrio de forma a garantir a qualidade da informacao
recolhida e o bom ritmo dos trabalhos.

3. Metodologia e instrumentos produzidos

12 Fase - Enquadramento institucional e caracteriza¢dao do quadro de competéncias
Nesta fase ird proceder-se a recolha e andlise:

a) Dos diplomas legais relativos a estrutura organica;

b) De outros diplomas legais considerados estratégicos;

c) De planos e relatdrios de atividades e de outros documentos de planeamento e
gestao;

d) De regulamentos internos que definam os procedimentos administrativos e a
tramitacdao documental;

e) De informacao relevante constante na pagina oficial.

Deste trabalho resultard a caracterizacdo do "Quadro Organico" com a identificagcdo das
fungdes e subfung¢des e que ird munir os técnicos da empresa adjudicataria dos conhecimentos
necessarios para melhor identificar os processos de negdcio que na MEF / ASIA representam o
GEPAC.
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22 Fase - Identificagdao dos processos de negécio

Com base nos conhecimentos adquiridos na fase anterior serd apresentada uma tabela com a
primeira selecdo dos Processos de Negdcio, da Lista Consolidada da MEF/ASIA a qual sera
utilizada, como base de trabalho, nas reunides a realizar com cada uma das unidades
organicas.

Nestas reunides, que se destinam a recolher informac¢do suplementar sobre as competéncias,
funcdes e atividades desempenhadas pelos diferentes servicos do GEPAC, irdo surgir, ndo so,

ajustamentos a tabela inicial como outros dados e elementos informativos que permitem
construir instrumentos auxiliares e customizados do Plano e da Portaria.

Para o bom andamento do projeto serd necessario definir um cronograma de reunides e de
apresentacdo de propostas e contrapropostas que garantam uma cadéncia regular dos
trabalhos. Note-se que o sucesso desta etapa estd diretamente relacionada com o
conhecimento e a capacidade de decisdo dos interlocutores nomeados.

Esta metodologia poderd sofrer ajustes e adapta¢des que na altura se considere que melhor
servem a realizacdo dos trabalhos de elaboragdo do Plano de Classificagdo e da Portaria de GD.

Esta fase, é considerada o ponto critico deste projeto uma vez que a sua exequibilidade e
coeréncia depende, em larga medida, do conjunto de intervenientes.

32 Fase - Compatibilizacao e sintese

Recolhida toda a informacdo, segue-se um trabalho de sintese e de harmonizacdo das
propostas parcelares.

Neste ponto serdo identificados os eventuais processos de negdcio do GEPAC que ndo se
encontram espelhados na atual Lista Consolidada da MEF/ASIA. E ent3o necessario solicitar a
DGLAB a inclusdo de novas classes de terceiro nivel e a respetiva atribuicdo de codigos, prazos
de conservacdo e determinacgdo de destino final. Cabera a empresa adjudicatdria apresentar as
propostas de novos PN e ao GEPAC submete-las a consideracdo da DGLAB.

Nesta fase serdao desenvolvidos os seguintes instrumentos auxiliares para a boa utilizacdo do
Plano e da Portaria: indice remissivo e/ou plano de agregacdo ou de desagregacdo dos
processos de negdcio, de acordo com as necessidades.

Chegados a estrutura sintese, o projeto de versao final do Plano e da Portaria de GD sera
submetido a aprovacao interna.

42 Fase - Capacitagdo técnica de colaboradores do GEPAC

Acompanhamento, uma manha por semana, durante um més para, com base em casos
praticos, esclarecer e acompanhar os procedimentos de classificacdo e as praticas de abertura
e encerramento de processos.

11/12



PORTUGUESA

CULTURA

ég REPUBLICA
(|

GABINETE DE ESTRATEGIA, PLANEAMENTO E AVALIAGAO CULTURAIS

Produtos a entregar

a) Plano de Classificagdo Documental / Portaria de Gestdo de Documentos - elaborado
com base na MEF - Macroestrutura funcional e na ASIA - Avaliagdo Suprainstitucional
da Informacgdo Arquivistica;

b) Instrumentos auxiliares e customizados — indice remissivo, plano de agregag¢do ou
desagregacdo dos processos de negdcio. Estes instrumentos terdo que ser
desenvolvidos, em termos de conteldos, em consondncia com as necessidades da
Direcdo-Geral e, nos seus aspetos formais, em sintonia com o Sistema Eletrénico de
Gestao Documental.

4. Equipa de trabalho

A equipa de trabalho serd coordenada por um responsavel pelo controlo de qualidade do
trabalho com experiéncia comprovada no desenvolvimento de projetos semelhantes.
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