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| — As origens da Lista
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Interoperabilidade

Numa perspetiva interorganizacional pretende-se que as
organizacoes integrem e partilhem entre si servicos ou
apenas informacao, de forma a aumentar a celeridade e
eficacia dos processos, mediante a sua inevitavel e
prévia analise e reestruturacao.

A eficacia e a eficiéncia na prossecucao das interacoes
tendem a aumentar quanto maior e melhor for a
Interoperabilidade técnica e semantica.

A DGLAB tem vindo a desenvolver esforcos para

promover a [iifCiopErabiliEUEISEMARTCa.

o
Governo Electronico e Interoperabilidade: documento metodolégico para a elaboragcao de um esquema de metainformacéo para a
interoperabilidade e de uma macroestrutura funcional. 2008.



PAEIS: um programa de cooperagao para a

promocao da interoperabilidade semantica

Programa Administragdo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica
(PAEIS)

http://dgarg.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-
administrativa/macroestrutura-funcional-mef/

Programa de trabalho liderado pela DGLAB que tem por objetivo
geral produzir e implementar referenciais e outros instrumentos
destinados a facilitar a interoperabilidade semdntica na
Administracdo Publica e nas entidades publicas com que esta se
relaciona e que executam funcoes do Estado.


http://dgarq.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-mef/
http://dgarq.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-mef/

MIP e MEF: duas ferramentas ja disponibilizadas pelo

orgao de coordenacao nacional dos arquivos

Outputs do PAEIS

7

A ferramenta “Meta-informag¢ao para a Interoperabilidade (MIP)” &
um esqguema de meta-informacdo com 17 elementos e 49
subelementos, que visa facilitar a interoperabilidade na gestdo,
utilizacdo e acesso a recursos de informacdo. Para efeitos de
interoperabilidade na comunicacdo_interinstitucional, apenas 9
elementos/subelementos sGo de uso obrigatorio.

A ferramenta “Macroestrutura Funcional (MEF)” € uma estrutura
semdntica que representa fungoes, organizadas de acordo com
um modelo hierdrquico, desenvolvido a dois niveis, concebido
para servir de quadro de apoio a elaboragdo de planos de
classificacdo funcionais — &, pois, uma ferramenta que apoia a
harmonizagcdo_de valores de um dos elementos_obrigatdrios _de
metainformacdo estabelecidos no MIP, o codigo de classificacdo.



MIP e MEF: duas ferramentas ja disponibilizadas pelo

orgao de coordenacao nacional dos arquivos
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Integracao de instrumentos de gestao

documental
Planos de Portarias de Plano de
classificaca Gestao de Preservacgao
) Documentos Digital
Representacéo
1° nivel: funcéo =
7 e, fabelade sclesio_| alao | pesesacio
negoécio Classificacdo | Avaliacdo 1
Materializa-se:
1° nivel: secédo +
2° nivel: subsecao
39 nivel: série

e i B . W

Como organizar? Quanto tempo conservar?  Como conservar?



Caminho percorrido e desenvolvimentos futuros

2012 2013 2014
® ® ®
MEF MEF Projeto Desenvolvimento PC conforme
Vi I:> vo Harmomzagao ao projeto “Harmonizacao™
3%s niveis” ‘
p \/ Coordenacao da

atribuicao de codigos
pela DGLAB

lista de processos
harmonizados

Classificacao

Implementacao

dos planos de
classificacao

Projeto “Avaliacao

suprainstitucional”




Projeto ASIA

O Pro#e’ro ASIA promoveu a avaliagdo suprainstifucional
da informacdo arquivistica no setor publico;

Suportou a producdo de varias Portarias de gestdo de
documentos (PGD);

As PGD sdo portarias conjuntas do membro do Governo
que tutela ou superintende dfs) enfidade(s) a que se
aplica o diploma e do membro do Governo da drea da
Cultura, apds parecer favoravel do drgdo de gestdo ou
coordenador dos arquivos.

As PGD podem aplicar-se a uma unica entidade ou @
varias em simulténeo (homogéneas ou setoriais).



Portarias derivadas da L.C

Portaria n.° 182/2020 — Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social
04-08-2020

Portaria n.° 547/2020 — Comissoes de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional
(CCDR) 07-09-2020

Por’roriéj no."é 121072/2021 — Entidades integradas na Area Governativa da Agricultura
1-06-2021

Portaria n.° 118/2021 — Entidades infegradas na Area Governativa da Agricultura e
do Mar 02-06-2021

Portaria n.° 224/2021 — Metro do Porto, S. A. 11-06-2021

585[0”0 n.° 139/2021 - Entidades integradas na Area Governativa do Mar  07-07-
1

Portaria n.° 177/2021 - Inspecdo-Geral da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do
Ordenamento do Territério (IGAMAOT) 24-08-2021

Portaria n.° 256/2021 — Entidades da Area Governativa da Economia e Transic&o
Digital 19-11-2021

Por’roriéjon."2322cé)32/2021 — Instituto da Conservacdo da Natureza e das Florestas, |. P.
-12-2021

Portaria n.° 33/2023 — Metropolitano de Lisboa, E. P. E.  23-01-2023
Portaria n.° 112/2023 — Administracdo Local. 27-04-2023
Portaria n.° 315/2023 — Justica. 23-10-2023



IT — A Lista Consolidada, as

Portarias de Gestao de
Documentos e a CLAV



Lista Consolidada

A '"Lista Consolidada para a clossn‘lcogoo e
avaliaccdo da informacdo publica" é o
referencial disponibilizado pela DGLAB para
servir de base a elaboracdo de instrumentos
de gestdo da informacdo, nomeadamente
planos de classificacdo e tabelas de selecdo.

Este referencial apresenta uma estrutura
hierdrquica de classes que representam as
funcoes e atividades executadas pela
Administracdo Publica.

Os processos de negdcio sdo representados
como classes de 3° nivel, enquadrados em
funcoes (classes de 1° nivel) e subfungodes (2°
nivel).

As classes sdo constituidas por elementos
informativos, agrupados por zonas, que as
identificam e descrevem.

Nas classes de 3° e 4° nivel (subdivisGo do
processo de negdcio para efeitos de
avaliagcdo), estes elemenfos destinam-se
também a contextualizar e avaliar a
informacado.

Apoiar a elaboracdo de
planos de classificacdo e de
tabelas de selecdo (Prazos de
Conservacao Administrativa e
Destinos Finais).

Estrutura hierdrquica — classes
representam funcoes e
atividades da AP.

Os processos de negodcio -
classes de 3° nivel.

As funcoes e subfuncdes sdo
apenas descritas.

Os processos de negdcio (3° e
4° nivel) contém também
elementos relativos a
avaliacdo da informacado.

° Fonte: CLAV (dglab.gov.pt) )/



https://clav.dglab.gov.pt/lcInfo

Lista Consolidada

100.10.001: Producado e comunicacao de atos
legislativos

00.10 [F) Descritivo da Classe

0.10.001
@ Contexto de Avaliacio

0.10.002
00.10.003 (J Decisdes de Avaliagdo

).10.200

CLAV (dglab.gov.pt) — Pode consultar a LC através da
Plataforma.



https://clav.dglab.gov.pt/

Lista Consolidada

[E] Descritivo da Classe

Estado® Ativa

Descricao® Elaboracao ou participacao na elaboracao de atos legislativos
conduzidos por iniciativa das autoridades competentes para a
definicao do regime juridico aplicavel. Inicia com a apresentacao de
um projeto acompanhado dos documentos que o fundamentam e
justificam a entidade com competéncia para legislar e termina com
a respetiva publicacao ou publicitacao. Inclui verificagao juridica,
apreciacao, discussao e votacao conducentes a elaboracao do texto
final, aprovacao da iniciativa, ratificacao pelas entidades
competentes e promulgacao.

CLAV (dglab.gov.pt) — Pode consultar a LC através da
Plataforma.


https://clav.dglab.gov.pt/

Lista Consolidada

100.10.001: Producao e comunicagao de atos
legislativos

[E] Descritivo da Classe

@ Contexto de Avaliagdo

Tipo de Processo Processo Comum
®

Processo Sim

Transversal
®

CLAV (dglab.gov.pt) — Pode consultar a LC através da
Plataforma.


https://clav.dglab.gov.pt/

Lista Consolidada

100.10.001: Producao e comunicag¢ao de atos
legislativos

[F] Descritivo da Classe

@ Contexto de Avaliacdo

(J Decisdes de Avaliacdo

Prazo de Conservacao Administrativa

Prazo® 5.0 anos

CLAV (dglab.gov.pt) — Pode consultar a LC através da
Plataforma.



https://clav.dglab.gov.pt/

Portarias de gestao de documentos

Uma portaria em Portugal € um ato administrativo
emitido pelo poder executivo que tem como
objetivo regulamentar leis e normas especificas.
Faz parte do processo legislativo.

As Portarias de gestdo de documentos sdo
aprovadas ao abrigo do Decreto-Lei n.° 447/88 de
10 de Dezembro.

Sdo aprovadas, por portaria conjunta do ministro
que superinfende nos servicos e entidades
envolvidos e do membro do Governo responsavel
pela drea da cultura, as normas que regulam a
pré-arquivagem da documentacdo na posse de:

A) Servicos da administracdo direta e indireta do
Estado;

B) Autarquias locais;

C) Instituicdes particulares de solidariedade
social;

D) Pessoas coletivas de ufilidade publica
administrativa;

E) Outras enfidades publicas ou privadas cujos
arquivos sejam declarados de relevante interesse
cultural por despacho do membro do Governo
responsdvel pela drea da cultura.

Ato regulamentar emitido pelo poder
executivo.

Aprovacdo conjunta pelo ministro  da
tutela dos servicos e pelo responsavel do
Governo pela drea da Cultura.

Regula prazos de conservagao e destinos
finais da documentacado.

Contém o regulamento arquivistico, a
tabela de selegcdo € os modelos de auto
de eliminagcao € auto de entrega e guia
de remessa.

Estabelece que apenas as copias obtidas
a partir de microfilme tém forga probatéria
do original. Logo, ndo se pode eliminar
documentacdo em papel porque foi
digitalizada nem informag¢do  digital
porque foi impressa. A substituicGo de
suporte depende da autorizacdo do
organismo coordenador da  politica
arquivistica nacional prevista no artigo 5.°
do Decreto-Lei n.° 121/92 de 2 de Julho.

A eliminagdo de documentagdo nado
prevista nas tabelas de selecdo depende
do parecer favordvel do organismo
coordenador previsto no n.° 4 do dftigo 3.°
do Decreto-Lei n.° 121/92 de 2 de Julho.



Plataforma CLAV

Plataforma da Direcdo-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas para disponibilizar
informacdo, orientacdes e ferramentas que
faciitem e normalizem as praticas de
classificacdo e avaliacdo da informacdo
publica.

Esta plataforma destina-se a entfidades da
Administracdo PuUblica, a empresas publicas e
a outras entidades de Portugal Continental e
permite a interacdo entre estas e a DGLAB.

E igualmente destinada ao cidaddo,
particularmente através da disponibilizacdo
do catdlogo de processos de negdcio da
Administracdo Publica, que integra a Lista
Consolidada.

CLAV (dglab.gov.pt) — Endereco da Plataforma.

=

Funcionalidades:

- Difusao de informacao,
orientacoes e ferramentas

- Pesquisa de classes para
apoio a classificagao

- Atualizacao da Lista
Consolidada (criacao,
alteracao e exting¢ao de classes)

- Producao de tabelas de
selecao (TS) para PGD

- Criacao e remessa de Autos
de eliminacao para aplicacao
de PGD, RAS e RADA


https://clav.dglab.gov.pt/

Plataforma CLAV

P WiciARsEssAO

& 0 |/

Registo na CLAV Operacoes Estatistica

O que éa CLAV

Plataforma da Direcao-Geral do Livro, dos Arguivos e das Bibliotecas para di \oomb lizar informacao, orientagdes e

ferramentas que facilitem e normalizem as praticas de classificacao e avaliacao da informacao publica.

Esta plataforma destina-se a entidades da Administracao Publica, 2 empresas publicas e a outras entidades de Portugal
Continental e permite a interacao entre estas e a DGLAB.

E igualmente destinada ao cidadao, particularmente através da disponibilizacdo do catdlogo de processos de negdcio da
Administracao Publica, que integra a Lista Consolidada

S ot

Portaria n.° 112/2023: iniciativas de apoio a aplicagdo 2023-1-09

Apés a publicacdo da Portaria n.” 112/2023, de 27 de Abril, gue aprova o Regulamento para a classificacao e
avaliacdo da infarmacao arauivistica da Administracao Local. a DGLAR tem vindo a disponibilizar recursos de



Interdependencias

Lista Consolidada

A LC ndo tem forca
legal

Deriva da MEF

E gerida pelo érgdo de

coordenacao dos
arquivos (gestdo
decorre ao nivel
administrativo)

Entidades podem propor

a atualizacdo da LC

Gestdo flexivel e rapida

Portarias de gestdo
de documentos

As PGD tém forca legal:
aplicacdo obrigatdria da

tabela de selecdo baseada
na LC (até de forma retroativa

para as entidades que &
usavam planos de

classificacdo suportados na

LC) e dos planos de
preservacado digital

Sdo derivadas da LC

Dependem da aprovacdo
ministerial (gestdo decorre ao

nivel politico)

Atualizacdo depende de

proposta das entidades junto

do Governo

Gestdo rigida e lenta

Plataforma
CLAV

Assegura a gestdo da
LC, dos RADA, dos

RAS e das PGD,
designadamente:

Processo de
atualizacdo dos
Processos de Negodcio
(PN) da LC

Criacdo de TS

Processo de controlo
da eliminacdo de
documentos/informa
cdo (envio das
copias dos autos,de
eliminacado)



L.LC e RGPD

« A LC é um instrumento Ufil para a aplicacdo do
RGPD:

o Atraves do uso dos codigos de classificacdo da LC para a
definicdo e implementacdo de perfis de acesso ¢
informacado;

o Na aplicacdo dos prazos de conservacdo administrativa e
dos destinos finais legalmente estipulados nas PGD
derivadas da LC.



1l — Como classificar
documentacao/informacao de
acordo com a Lista Consolidada@e



O que € e para que serve a classificacao arquivistica?

« A classificacdo arquivistica € a representacdo semdntica, por
intermédio de cdodigos numéricos, da organizacdo/estrutura da
documentacdo/informacdo.

« A classificacdo arqguivistica serve para:

o Gerir o ciclo de vida dos documentos quando a ele estejam
indexados prazos de conservacdo e destinos finais (com as PGD
derivadas da LC o uso da classificacdo € obrigatério na entrada,
na producdo de documentos internos e nas saidas);

o Facilitar a recuperacdo da informacdo de arquivo;

o Ajudar a compreender o contexto de producdo dos
documentos.



A evolucao da classificagao arquivistica na Administragao

_|_

Interoperabilidade

Publica Portuguesa

® [MEFM}

O Funcional
, . Administracao
Tematica Central do Estado
o (2008-...)
® Ministerio
(2004-2007)
Organica
Organismo

(até 2004)



A evolucao da classificagao arquivistica na Administragao Publica Portuguesa:

Classificacao Organica

Exemplo de classificacdo organica

A classificacéo
organica néo
permitia a
interoperabilidade
entre todos 0s
Servigos e
organismos da
Administracao
Publica tendo-se
evoluido para a
classificacao
tematica para
permitir a
interoperabilidade
0 nivel ministerial.




A evolucao da classificagao arquivistica na Administragao Publica Portuguesa:

Classificacao Tematica - MET

Modelo conceptual da Macro Estrutura Tematica (MET)

PCM MFAP MAI

(Misséo: Gestdo
Financeira;

(Misséo: = (Misséo:
Desporto; Gestdo de seguranca
Juventude; etc.) e plblica)
Humanos)

(Fungdes comuns a todos os organismos: Gestao de
Recursos Humanos; Gestao Financeira;
Aprovisionamento; Seguranca e Higiene; Gestao
Documental; Recursos Informaticos).

Tabela das

Funcgbes-Meio

A classificacao
tematica nao
permitia a
interoperabilidade
entre todos o0s
Servicos e
organismos da
Administracio
Publica tendo que
se evoluir para a
classificacao
funcional.




A filosofia da classificacao funcional

ESTRUTURA
TEMATICA

100 GESTAO
ORCAMENTAL

=)

100.25 Instrugoes
para a Gestao
Orcamental

Contempla os
diversos tipos de
intervencao no
ambito de um tema
/area.

Pelo que na Gestdao
orcamental
também se
incluiriam as
instrucoes sobre
essa matéria (entre
outras).

ESTRUTURA
FUNCIONAL

000
JURIDICOE
NORMATIVO

100.25 Instrug
para a Gestao
Orcamental

Ordenamento
juridico e
normativo

‘ contempla os
ORDENAMENTO dispositivos

normativos de
todas as areas de
intervencao. As
Instrucoes paraa
gestao orcamental,
como dispositivo
normativo que sao,
integram o
Ordenamento
juridico e
normativo e nao a
Gestao orcamental.

28




A evolucao da classificagao arquivistica na Administragao Publica Portuguesa:

Classificacao Funcional - MEF

Modelo conceptual da Macro Estrutura Funcional (MEF)

FUNGOES DO
ESTADO

—— MAI

FUNCAO B



As Funcoes da Administracao Publica

Adaptacdo dos modelos tedricos existentes do seguinte modo:

« Funcoes de suporte:

o Fungoes de Apoio a Governagdao — com atividades centradas
na Estratégia, Planeamento e Confrolo de Gestdo;

o Fungoes de suporte a gestdao de recursos — com atividades
centradas na gestdo eficiente dos recursos complementares
mas necessarios A realizacdo das Missdes Operacionais.

 Missoes operacionais:

o Funcoes Normativa, Reguladora e Fiscalizadora;

o Funcoes Produtiva e Prestadora de Servico.



MEF - Modelo conceptual para estruturacao de fungdes e

classes de 12 nivel

100 Ordenamento juridico e normativo I

150Planeamento e gestao estratégicz
200 Execucao da politica externa

250 Administracao das
elagdes de trabalho
S E 300 Administragao de

400 Prestagio de servigos de Identificagioe

5 Fungdes de N . ;
registo _ ) qugio 3 SUPQtha direitos, bens e servigos
550 Execucdo de operagoes de seguranca, governagdo | gestao de 350 Administracio

protecio on defesa
600 Administracio da justica
650 Prestacio de servicos de protegio &

. ~ .
anclusio social Funcdes :
700 Prestacio de cuidados de saude Produtivae | Normativa, irslgii%c:snhemmentos 5
710 Prestacio de servigos de higiene e I:lrestadpra Reguladorae | - _
kalubridade publicas Sy B ST G Vel 500 Supervisao, control

750 Prestacdo de servicos de ensino e formacao 2 responsabilizagdo

800 Prestacao de servigos técnico e cientificos,
investigacio e desenvolvimento
850 Execucao de programas e agoes de
centivo
goo Dinamizacdo e comunicagio
950 Administracio da participacio civica




Construcao da MEF

Conciliacao
entre
Modelo Modelo
top bottom

/d own /u P
Abordagem funcional Abordagem documental
Ex.: Anélise das leis Ex.: Anélise dos documentos
orgénicas; levantamento de produzidos/recebidos no @mbito da

processos de negocio. atividade organizacional.



Uma ferramenta para a interoperabilidade: a

Macroestrutura Funcional (MEF)

O que é a MEF?

« A MEF € uma estrutura semdantica para @
classificacdo dos documentos produzidos pelos
servicos e organismos da Administracdo Publica.

« Esta estrutura contempla os dois niveis superiores,
de utilizacdo transversal pelos organismos da ACE,
nos planos de classificacao:

o 1.° nivel - fungoes do Estado.

o 2.° nivel - subfungoes ou divisdes em que as
primeiras podem ser compartimentadas.



Objetivos da MEF

Garantir a interoperabilidade semantica nas trocas
documentais entre os servicos da Administracdo Publica
(AP) ao nivel nacional, respondendo a necessidade de
uma linguagem comum para representacdo da
informacao.

Disponibilizar um modelo de classificacao (sintaxe e
significado) passivel de ser compreendido da mesma
forma pelas distintas entidades envolvidas.

Potenciar uma maior eficdcia na ?es’rcjo e Um acesso
facilitado ¢ informacgdo publica afraves da utilizagdo de
uma estrutura unica na AP para classificar e organizar a
documentacgdo, preferencialmente, em processos, 0 que
possibilita o seu mapeamento € automatizacgao.

Contribuir para a transparéncia e accountability na
Administracado.



Que conteudos tem a MEF?

« Compreende os seguintes elementos basicos, para cada classe
de 1.°e 2.° nivel:

Caédigo hierarquico;
Titulo;

Descricao;

Notas de aplicacao;
Notas de exclusao;
indice.

O O O O O O

hittp://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28 MEF-v2 0.pdf

@)



http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28_MEF-v2_0.pdf
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28_MEF-v2_0.pdf

Modelo estrutural da MEF

CODIGO 100
TiTuLo ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
DESCRICAD Relativo & construcao e interpretacao das Mormas, no sentido lato do termo (com e

sem caracter coercivo): elaboracéo, aprovacao e publicitacéo dos atos de caracter
dispositivo e de caracter orientador que regulam as acdes e relagfes entre os
diversos atores sociais - da legislacdo aos regulamentos, regras internas de
funcionamento, instrugdes procedimentais e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculacdo do Estado portugués a convencoes internacionais,
bem como os avisos relativos a vinculacdo dos restantes Estados-parte naguelas
convengoes.

NOTAS DE APLICACAO

Os atos de carater dispositivo podem incidir sobre a sociedade portuguesa em geral,
sobre determinados setores de atividade, sobre determinadas parcelas do territorio
ou, ainda, sobre organismos ou servicos singulares.

NOTAS DE EXCLUSAQ

A negociacao de convengOes internacionais (tratados, acordos) e a participacao na
elaboracdo de normas técnicas internacionais, bem como a participacao na
elaboracédo de diretivas e de regulamentos comunitarios, devem ser consideradas em
"Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos
de regulacao” (200.10) - ou seja, na area funcional 100 devem ser considerados
apenas os procedimentos de ratificacdo, transposicdo e interpretacdo daquelas
disposi¢cdes comunitarias ou internacionais.

Abate de bens

Indice remissivo

300.10 Administracao de direitos, bens e servicos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta
Abonos (contabilizacdo) 350.10 Administracao financeira/ Execucdo orcamental
Acdo disciplinar 500.20 Supervisan, controlo e responsabilizagao/ Acao disciplinar
Acdo judicial 600.30 Administracdo da justica/ Producdo de prova e decisao judicial
Acao social 650 Prestacao de servigos de protecdo e incluso social




Macroestrutura Funcional (MEF):

principais aspetos inovadores

(orientados ao valor ‘interoperabilidade’)

Ponto de vista supra organizacional - captar a transversalidade dos processos
Classificacao funcional - e nzo organica, e nao tematica
Rejeicao do modelo de diferenciacao ‘funcoes-meio/funcoes-fim’

Metodologia de desenvolvimento baseada na analise de processos de negdcio -

e nao na analise da organizacao de documentacao acumulada

Criacao de interface entre a linguagem natural e a linguagem controlada -
“Indice” de termos comuns mapeados as classes da MEF



Macroestrutura Funcional

A MEF ndo é arealidade,
€& uma representacdo
aceitavel pelas partes como a melhor possivel
num contexto determinado e
para uma determinada finalidade.

UM COMPROMISSO

38



Da Macroestrutura Funcional (MEF) ao projeto

“Harmonizacao de 3% niveis em PC conforme a MEF”

Construcao de uma linguagem comum para a Administracao:

processo de desenvolvimento

Plano de
classificacao

Representa / :oﬁ S\
F ' - s e "n
uncies execitadas pela ot : f .

MEF — Administragio — ’

(Macroestrutiura Funcional) n
P .

‘ Projeto vl Processos de negocio £
Harmonizagao executados pelos Otgaustnos‘ ~F
£
o
Lista Consolidada Gg’
(MEF + PN)

Lista construida Base para o Coordenacao pela
DGLAB da atribuicao de

de forma desenvolvimento de
incremental planos de classificacdo | ©odigos de classificacao I

i




Harmonizac¢ao de 3% niveis em planos de classificagao

conformes a MEF

Desenvolvimento de metodologia especifica

+ Definicao da metodologia

« “Orientacoes basicas para o desenvolvimento dos 3°s niveis em planos de
classificacdao conformes a macroestrutura funcional”

- Projeto “Harmonizacao de 3°s niveis”

= Articulacao entre a Administracao Central e a Administracao Local

= Gestao de projeto
Reunioes gerais
Constituicao de grupos de trabalho por classe MEF
Apresentacao de resultados a 6 de Junho de 2013

= Pressupostos introduzidos pelo projeto
Fixacao de base terminologica comum:
Estabelecimento dos processos de negocio como base para a identificacao dos 3°s
niveis
Integracao da metodologia de mapa conceptual como auxiliar a identificacao e
afericao da granularidade dos 3°s niveis
Determinacao dos elementos de caracterizacao dos 3°s niveis



Harmonizac¢ao de 3% niveis em planos de classificagao

conformes a MEF

Desenvolvimento de metodologia especifica: fixacao de base terminologica
comum

Discurso Funcional Discurso documental Classificacao

Funcao Seccao (subfundo) Classe de 1° / 2° nivel
Processo de negocio Serie Classe de 3° nivel
Cada ocorréncia do Processo documental

processo de negocio

Atividade [Subserie] [Classe de 4° nivel]
Cada ocorréncia da [Subprocesso]

atividade

Ato Documento simples



Harmonizacao de 3% niveis em planos de classificagao

conformes a MEF

Desenvolvimento de metodologia especifica: entendimento comum
sobre o processo de negocio

Um processo de negdcio € representado num plano de
classificacdo conforme d MEF como uma classe de 3° nivel,
materializa-se aguando da producdo documental numa série
documental, a qual pode agregar de “1 a n” processos
documentais similares.

Um processo documental € uma agregacdo de documentos
gerados por atos praticados durante a tramitacdo de uma
ocorréncia de um processo de negocio.



Metodologia especifica para a harmonizacao de 3% niveis
& P P ¢

em planos de classificacao conformes a MEF

1%e 29 niveis do

0 ’
Plano de Mapa 3P 1:11\(';6(11 ;10
classificacao T no de
(MEF) plual classificacao

Objetivos do mapa conceptual

- Explicitar o caminho l6gico seguido (um entre varios possiveis) - entendimento
comum alcancado

- Auxiliar para o desenvolvimento concertado da granularidade dos 3°s niveis,
permitindo o futuro crescimento harmonizado

- Base para a ordenacao e codificacao dos 3°s niveis

- Pretende-se ainda evitar a representacao de multiplas divisdes no plano de
classificacdo (que apenas espelhariam um raciocinio l6gico), com a consequente
criacdao de cdédigos de classificacao de dimensao inoperacional.

- Assim, os 3°s niveis num plano de classificacdo conforme a MEF representam
conceitos que emergem da ultima instancia de cada ramificacao conceptual.
Constituem a instancia que nao necessita de subdivisdes l6gicas para retratar um
processo de negocio com a especificidade requerida (ou seja, com um output bem
definido, que revele um produto ou servico).



Base para o desenvolvimento do mapa conceptual:

Definicdo do critério para a subdivisdo;

|dentificacdo do referencial que justifique o critério;

Caracterizacdo do principio utilizado para a subdivisdo*:

1. Relagoes género/espécie (fodos os elementos da subdivisGo
possuem caracteristicas identicas, mas cada um possui uma
caracteristica a mais que o elemento mde de onde parte e que o
torna especifico);

2. Relagoes partitivas (existem entre um todo e suas partes ou um
produto e os elementos que o constituem);

3. Relagoes de oposicao (de contradicdo ou contrariedade).

4. Relagoes funcionais (subdivisdo com base na decomposicdo
funcional).

* Das possiveis teorias para definicdo dos principios da divisdo adaptou-se a de Ingetraut Dahlberg



Metodologia especifica para a harmonizacao de 3° niveis

em planos de classificacao conformes a MEF

. 100.010.001 Producio
Plano de classificacio . 3| & comunicagio de atos

legislativos

Atos legislativos 100,010,200 Producdo
H-—+ & comunicacdo de atos

regulamentares gerais

Morma Juridica

MEF ’ Atos regulamentares
10010 '

Locais

-I 100.010.400 Produgdo
Instituciongis |- 7| © Somunicagio de atos
0 regulamentares locais

Norma teécnica

100

: ; 100.010.600 Producdo
t | “¥ e comunicacao de

{ i
; ; Mapa cong¢eptual .| regras institucionais
100.010.800 Produgdo
i e comunicacio de
i ! i ' | mormas técnicas

p""fﬁ‘-ﬁ“‘-ﬂ
_E‘

S

S

29 nivel do plano de

1% e 20 nivel do plano i

de classificacio ] : classificacio
v b v . y
Subdivisdo * Subdivis3o derivada da * SubdivisSo com base no art. * Subdivisie com base no ambito de aplicagio
‘ funcicnal definigdo do conceito 112 da Constituigdo da * Principio do género-espécie (todos os
expresso em 100.10 Republica Portuguesa elementos da subdivisdo possuem
* Principio de oposigio * Principio partitive (as duas caracteristicas idénticas, mas cada um possui
(contrariedade) partes completam-sa) uma caracteristica que o torna especifico)




Da LC ao desenvolvimento de PC e/ou TS especificos

Funcdes
da AP

MEF
(Macroestrutura Funcional)

Processos

i Harmonizacao de ASIA |
Negocio B classes de 3.9 nivel (Avaliacao Suprainstitucional)
Construcao de uma Concertacao de prazos e
linguagem comum destinos da informacao

. LISTA CONSOLIDADA £



Perspetivas de utilizacao e desenvolvimento

1° nivel: Representacao da funcéao

Tabela de selecao

2° nivel: Representacdo da subfuncao

3° nivel: série documental enquanto
materializacao de Processo de

> Classiﬁcaqéo—‘—Avaliagﬁo

negocio

—  Avaliacao

Preservacao

Obrigatoria aprovacao e revisao
periodica pelo Orgao
Coordenador




Processos de negocio:
Perspetivas de utilizacao e desenvolvimento

Sistemas eletronicos de Politicas publicas:

gestao de arquivos « Plano global estratégico de

racionalizacdo e reducao de
custos nas TIC, na
Administracdo Publica

Desmaterializacao de
processos

Interoperabilidade « Resolucdo do Conselho de

Ministros n.° 12/2012

Reducao de custos

 Plataforma de
interoperabilidade da
administracao publica
http://iap.gov.pt/Guia Adesao
IAP v3 0 2.pdf



http://iap.gov.pt/Guia_Adesao_iAP_v3_0_2.pdf
http://iap.gov.pt/Guia_Adesao_iAP_v3_0_2.pdf

Processos de negocio:
Perspetivas de utilizacao e desenvolvimento

Classificacéo aplicada no
momento da producéo e nao no

) Alteracao do
momento do arquivamento

posicionamento do
arquivista e do momento
da suaintervencao

Organizacao como reflexo da
producéo: classificagcao
evidencia as relacdes
constituidas aquando da
producao

Alterac&o das bases
conceptuais para a
elaboracdo dos esquemas

A organizagc&o nao pode ser de classificacao
pensada exclusivamente em
funcao da recuperacao da
iInformacéao




LC - responsabilidades da DGLAB

400.10.607 Registo de dominio de .PT
400.10.608 Registo de nimeros de policia
Registo de pessoas 400.10.609 Registo de patentes
singulares /
/ coletivas 400.10.610 Registo de propriedade
MEF intelectual
400.10 Registo d
) F.:g!sto e 400.10.611 Registo de publicacdes no
400 atividades sistema de Depésito Legal
20030 \ Registo de bens / 400.10.612 Registo de simbolos heraldicos
materiais / 400.10.613 Registo toponimico
Registo de bens | = 400.10.614 Registo nacional de teses de
- . doutoramento em curso
imateriais
\ 400.10.615 Registo de publicacoes
Mapa concetual periodicas
| de cl ¢ GTAL
Plano de classificagao ;
Entidade SeMEC
proponente
SGPCM

Atualizacao da LC




Estrutura da LC — Descritivo da Classe

Estado — Ativa ou Inativa

Descricao - Informag¢do descritiva do dmbito da classe.
Aplica-se as classes de 1°, 2°, 3° e 4° nivel.

Notas de Aplicagao - Informagdo que especifica o dmbito de
aplicacdo da classe. Aplica-se as classes de 1°, 2° e 3° nivel.

Notas de Exclusao - Informagdo remissiva para outras classes
com conteudos similares ou sequenciais, auxilia a delimitar a
aplicacdo da classe. Aplica-se as classes de 1°, 2° e 3° nivel.

Termos de indice - Termos que detalham o dmbito de
aplicacdo dos processos de negdcio e apoiam a
recuperacdo da informagdo. Aplica-se as classes de 3° ou 4°
nivel.



Estrutura da LC — Contexto e Decisoes de Avaliacao
« Contexto

o Tipo de processo — comum ou especifico
o Processo transversal

o Donos do processo

o Participantes

o Processos relacionados

 Decisoes
o Prazos de Conservacao Administrativa

o Formas de contagem de prazos: Conforme disposicdo legal;
Data de inicio do procedimento; Data de emissdo do titulo; Data
de conclusdo do procedimento: Data de cessacdo da vigéncia;
Data de extincdo da entidade sobre que recai o procedimento;
Data de extincdo do direito sobre o bem.

o Destino Final: Conservacdo (C), Conservacado parcial (CP),
Eliminacdo (E) e Ndo especificado (NE)



Tipificagao dos processos de negocio:

Processos comuns - processos de negdcio que em organizacoes
distintas se desenvolvem de forma idéntica, contemplando as
mesmas etapas e alcancando o mesmo resultado (ex.: Controlo da
assiduidade)

Processos especificos - processos de negdcio desenvolvidos
especificamente por uma entidade (ex.: Licenciamento de técnicos
e assistentes farmacéuticos)

Processos transversais - processos de negocio que carecem da
intervencdo de diferentes organizacoes para que o resultado possa
ser atingido , na medida em que a sua tramitacdo ‘atravessa’ varias
organizacoes (ex.: Licenciamento para a construcdo de imovel)



Processos Relacionados

Processos que se relacionam com o processo descrito, com indicagao do codigo e
respetivo titulo e do tipo de relacao. Aplica-se as classes de 3° nivel.

Os tipos de relagcao entre processos de negdcio sao 0s seguintes:

Antecessor de:
quando o output de um PN é o input de outro PN. O PN descrito €, por conseguinte, o

antecessor ou o output para o PN aqui selecionado.

Sucessor de:
quando o output de um PN € o input de outro PN. O PN descrito &, por conseguinte, o

sucessor ou o intput para o PN aqui selecionado.

Complementar de:
quando dois PN decorrem de forma paralela, adicionando informacao complementar

um ao outro, mas nunca se tocam.

Cruzado com:
quando existe intersecao de dois PN em determinado momento, seguindo percursos

distintos.



Processos Relacionados

Sintese de:
quando um PN (ou uma etapa de um PN) condensa a informacao de outro (ou uma etapa
de outro PN). O PN descrito &, por conseguinte, uma sintese do PN aqui selecionado.

Sintetizado por:
quando um PN (ou uma etapa de um PN) condensa a informacao de outro (ou uma etapa
de outro PN). O PN descrito &, por conseguinte, sintetizado pelo PN aqui selecionado.

Suplemento de:

quando um PN recolha e analisa informacao contida noutros PN, cotejando-os entre si, mas
nao |lhes adicionando conteudo informativo. O PN descrito € um suplemento do PN
aqui selecionado, isto €, o primeiro recolhe e analisa informacao existente no segundo.

Suplemento para:

quando um PN recolha e analisa informacao contida noutros PN, cotejando-os entre si, mas
nao lhes adicionando conteddo informativo. O PN descrito € um suplemento para o PN
aqui selecionado, isto €, contém informacao que o segundo vai necessitar de recolher e
analisar.



Proposta de Sistema de arquivo organizacional

Monitorizagdo regular do sistema de
arquivo organizacional,

Controlo do acesso a informacgao.
Eliminacdo de documentos e processos.
Interrupgao de fluxos.

Produgdo de instrumentos de descri¢do
documental.

Apoio aos utilizadores.

Unidade
Organica

de Arquivo

Monitorizacdo regular do sistema de Res ponsavels o=
arquivo da unidade organica. AFC]UiVO por U nidade
Criacdo de processos. wn

Finalizagdo dos fluxos. O rganica

Arquivamento de documentos.
Apoio aos utilizadores.

Criagdo de documentos.

Integragdo de documentos no sistema.
Anexo de documentos.

Classificacdao de documentos. . .
Encaminhamento de documentos d O S | Ste m a d e a rq u |VO
através de fluxos.

Produgdo de comentarios, pareceres e
despachos.

Todos os utilizadores




Sistemas de gestao da classificacao da

informacao/documentacao

Cada entidade deve definir gual o modelo de classificacao
da informacdo/documentacdo a aplicar:

o Centralizado no expediente - este servico insere um codigo provisdrio no
documento a que dd enfrada e remete-o para o servico respetivo, que confirma e
insere na pasta (ou a cria se ndo existir). Este servico deve ter possibilidade de:

« Corrigir a classificacdo ou devolver o documento ao expediente com
indicacdo do servico a que pertence;

« Mudarum documento incorretamente classificado para outra pasta;

« Solicitar ao Servico de Arquivo a eliminacdo ou a mudanca de uma pasta para
oufro 3.° nivel.

o Descentrdlizado — cada servico e/ou agente dd entrada a documentos, classifica-
0s € insere-0s Na pasta respetiva, tendo a possibilidade de criar pastas.

o Misto — 0 expediente dd enfrada aos documentos, classifica-os e encaminha-os
para os secretariados dos servicos confirmarem as classificacdes e criarem pastaos.
Todos os utilizadores podem dar entfrada a documentos eletronicos mas s6 0os RA de
cada servico podem criar pastas, mudar documentos para outras pastas e solicitar
a eliminacdo ou a mudanca de uma pasta para outro 3.° nivel.



Como utilizar a classificacao

Como criar pastas e processos

Licenciamento ou comunicacdo de Terceiro nivel/Processo de negocio
450.10.204 e~
obras de edificagao

Documento Documento Documento
A B C

Documento Documento Documento
A B C

Documento Documento Documento




Estrutura de Pastas

As agregacdes sdo criadas geralmente para
efeitos de recuperacdo ou por determinacdo
legal.

Obedecem a uma légica de sujeito ou de
objeto (ex.: pessoq; viatura; propriedade; pais;
instituicdo).

Ex.: Processo Individual; Processo da Viatura X;
Processo da Quinta da Faia; Processo Cabo
Verde; Processo da Associacdo 3D.

Podem ter codificacdo propria mas ndo sdo
sujeitas a avaliacdo arquivistica enquanto tal.

Sdo formadas a partir da juncdo, cumulativa,
de documentos/informacdo proveniente de
varios terceiros niveis.

SAo agregacoes compostas para agrupar
agregacoes simples com distintas classificacoes
(ver FT7 na CLAV)

~ |/Agregacdo |
Composta

Processo de Negbcio
(Terceiro Nivel)

Os Processos de Negodcio derivam dos
procedimentos administrativos dando
origem a processos documentais.

Os terceiros niveis foram construidos com
base em mapas conceptuais podendo
comportar mais do que um tipo de
procedimento (ex.: 300.10.005:
Transacdo e transmissdo de bens moveis
Nndo culturais e contratacdo de servicos —
contém, designadamente: ajustes
diretos; Concursos; Empreitadas)

Podem subdividir-se, nomeadamente,
para efeitos de avaliacdo, para separar
tipos de procedimentos ou para
individualizar ocorréncias.

Sdo-lhes aplicados prazos de
conservacdo administrativa e destinos
finais de acordo com a classificagcag
arquivistica.



Estrutura de Pastas

s

L
{

Processo
Individual de
Marilia Martins

Ll
"

_—

—

—

—

Separador A <3
Separador B <

Separador C €3
Separador D €2
Separador E €3
Separador F €3
Separador G €3
Separador H €3
Separador | €3

Processo de Negbcio
(Terceiro Nivel)

250.10.101 - Procedimento para
preenchimento de postos de trabalho

250.10.400 - Nomeacdo para direcdo,
comando ou chefia

250.10.800 - Cessacdo darelacdo
juridica de emprego ou de funcoes

250.20.001 - Registo biogrdafico de
trabalhadores

250.20.200 - Processamento de pedidos
de hordrio de trabalho especial

250.20.400 - Controlo de assiduidade e
pontuadlidade

250.20.405 - Processamento de
deslocacdes em servico

250.20.800 - Avaliacdo individual do
desempenho

400.10.012 - Registo de trabalhadores
em subsistemas de saude publicose



Estrutura de Pastas

A estruturacdo das pastas depende de fatores como:

O

Necessidade de criar agregagoes para efeitos de recuperacdo (ex.: Processo de Viatura) ou
por determinacdo legal (ex.: Processo Individual);

Necessidades de avaliacdo de Processos de Negodcio (PN) (ex.: 150.40.500.01: Recolha e
tratamento de dados estatisticos de apoio a gestdo: definicdo da metodologia e recolha —
Destino Final Eliminagao; ex.: 150.40.500.02 - Recolha e fratamento de dados estafisticos de
apoio a gestdo: apuramento e apresentacdo dos dados — Destino Final Conservagado);

Necessidade de separar procedimentos diferenciados no mesmo terceiro nivel ou PN (ex.:
300.10.005: Transacdo e transmissdo de bens moveis ndo culturais e confratacdo de
servicos_B_Consulta Prévia e Procedimentos Concursais_A_Técnico Superior) - sdo
agregacoes compostas por fipologia de ocorréncia (ver FT7 na CLAV);

Necessidade de individualizar cada ocorréncia dentro de cada procedimento administrativo
abaixo do terceiro nivel ou PN (ex.: 300.10.005: Transacdo e transmissdo de bens moveis ndo
culturais e contratacdo de servicos_B_Consulta Prévia_Aquisicdo de Computadores e
Procedimentos Concursais_A_Técnico Superior_Aviso 1014/2020) — sdo agregacodes simples
por ocorréncia (ver FT7 na CLAV);

Quantidade de documentos produzida anualmente em cada PN, em cada quarto nivel ou
tipo de procedimento, possibilita agregar todos os documentos de um ano (ex.: 300.10.0085:
Transacdo e fransmissdo de bens moveis ndo culturais e contratacdo de servicos_A_Ajustes
diretos).



Estrutura de Pastas

4.° nivel - Necessidades de avaliacao

Recolha e tratamento de dados

150.40.500

estatisticos de apoio a gestao

|:> Terceiro nivel/Processo de negocio

150.40.500.01

Recolha e tratamento de

dados estatisticos de apoio a

gestdo: definicao da
metodologia e recolha

DF:
‘ Eliminacao

Processo A

Processo B

O B
O | |

150.40.500.02

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de apoio a ‘ DF: i
gestao: apuramento e Conservagao

apresentacao dos dado

Processo A

) [pocumento 1 ] [[Documento2 |




Estrutura de Pastas

4.° nivel - Necessidade de separar por tipos de procedimentos e por ocorréncias e de agregar documentos por ano

Transagao e transmissao de bens

300.10.005 moveis nao culturais e contratagao de Terceiro nivel/Processo de negdcio
Servicos
1 Dast A Transagao e transmissao de bens
asta . 300.10.005.A. moveis nao culturais e contratacao I:> D
» ocumento 1 an
Anual ‘ g].us,:es 202300001 de servicos_A_Ajustes diretos_2023
iretos ﬁ
3 - Agregacao de documentos do mesmo ano
B 300.10.005.B. Transagdo e transmissao de bens moveis nao culturais e contratagao de
1 Pasta por C OI'ISUlt a Hi 11 202300001 servigos_B_Consulta Prévia_Aquisi¢do de Computadores
cada Consulta ‘ Prévia
Prévia
Documento 1 Documento 2 Documento 3
1 - Separacgao
por tipO de -. & 300.10.005.B. Transacao e transmissao de bens méveis nao culturais e contratagao de
proce dimento 202300002 servigos_B_Consulta Prévia_Aquisi¢ado de Mesas
C
1 PaSt:; por Concurso f Documento 1 Documento 2 || Documento 3
Cada / o
‘ Publico .
Concurso 2 - Separagéo por
EUEle ocorréncia ou caso ®




Estrutura de Pastas

4.2 nivel - Necessidade de separar por tipos de procedimentos e por ocorréncias

500.10.301 Realizagao de fiscalizagao :> Terceiro nivel/Processo de negdcio

A Realizacao de Fiscalizagdo_A_Fiscalizacao de atividades de
1 Pasta por Fiscalizacao de 500.10.30L.A. guarda-noturno_Ocorréncia 12_ 2023
H atividades de 202300001
cada agao guarda-noturno
Documento 1 Documento 2 Documento 3
B
Fiscalizagao de
1 Pasta por ho'rério de 500.10.301.B. Realizagao de Fiscaliza¢do _B_Fiscalizagdo de horario de funcionamento
cada acao func1ogamento 11l 202300001 de estabelecimentos comerciais_Agao nov 2023
e
estabelecimentos
comerciais
1 - Separacio Documento 1 Documento 2 Documento 3
por tipo de -
procedimento C
Fiscalizacio de 500.10.301.C. Realizagao de Fiscalizagdo_C_Fiscalizagao de ocupagao de espagos
ocupagao de 202300002 publicos_Queima das Fitas 2023
espacos publicos
1 Pasta por ‘ ]
cada acao
Documento 1 Documento 2 Documento 3

2 - Separagao por

ocorréncia ou caso L




Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

« Aslombadas criadas pelos servicos produtores

devem identificar:

« Entidade;
« Servico Produtor;
 Titulo;

« Classificacdo Arquivistica;



Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

« Aslombadas criadas pelos servicos produtores
devem identificar:

 Datas extremas;
« Nivel de acesso;
« Volume;

« Referéncias para efeitos de transferéncia e/ou eliminacdo.



Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

Compete ao Responsavel de Arquivo (RA) de cada servico
produtor ou unidade orgdnica (UO) a criacdo de novas Ul
(ex.: pastas);

O RA deve inserir todos os dados na lombada, inclusive, os
codigos do plano de classificacdo (preferencialmente a Lista
Consolidada) e os respetivos sufixos;

O RA deve inserir o Cddigo de Referéncia da Portaria de
Gestado de Documentos na lombada e sinaliza-lo com uma
etigueta (ou pinta-lo) usando um sistema de cores:. verde
conservacado), amarela (conservacdo parcial) ou vermelha
eliminacdo), consoante for o Destino Final;

Cada Ul deve ter apenas uma classificacao.



Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

« ApOs 0 encerramento da pasta, com a inscricao
da data extrema final, o RA deve inserir 0s
seguintes dados:

o Data da transferéncia, de acordo com o prazo de conservacdo
administrativa (PCA) ou com o mapa interno de transferéncias;

e/ou

o Data da eliminacdo (neste Ultimo caso corresponde a contagem
do prazo de conservacdo, ao qual se sugere acrescentar mais
um ou dois anos).



Designacao das Pastas

« Regras para a criacdo de ftitulos:

o N.° da pasta — niUmero sequencial atfribuido a cada pasta criada (no
sistema, em geral, ou apenas naquela classe de 3.° nivel)

o Prefixo (designacdo do terceiro nivel) acrescentado, se necessario, de
uma letra e de designacdes mais especificas para indicacdo de
subdivisoes (ex.: *A” Ajustes diretos; *A” Técnico Superior);

o Ocorréncia (se necessario);
o Unidade orgdnica (dona do processo e, se pertinente, outras);
o Ano inicial;

o Ano final (inserir apds encerramento do processo — se possivel).



Designacao das Pastas

« Exemplos para pastas em ambiente digital:

o 2017000341_Registo de trabalhadores em subsistemas de
saude publicos_DRH_2017_2017

o 2014000227 _Transacdo e tfransmissdo de bens moveis ndo
culturais e contratacdo de servicos_A_Ajustes
diretos_DGA/GA_2014_2015

o 2019000038_Procedimento para preenchimento de postos
de trabalho_A_técnico
superior_aviso1203/2019_DSA/GRH_2019_2019.



Exemplos Lombadas Papel: modelo Relatdrio de Avaliacao Simplificado (RAS)

Entidade CMP
Uuo DCD

Estudos e projectos para

Titulo desenvolvimento do
desporto
Class. Arq. DCD.SD.004
Data inicial 01/02/2017
Data final 04/12/2017
Nivel de Confidencial
acesso
Volume 1
Data da o 2023
Transferéncia
Destino Final C
Cod. Ref.2N.° 4

Data da
Eliminacao

® Alnformagcio Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca: Muito

Entidade CME
Uo DAS/GA
Titulo Analises as estacoes de
tratamento
Class. Arq. DAS/GA.007
Data inicial 03/12/2014
Data final 26/01/2015
Nivel de Reservado
acesso
Volume 3
Data da - 2020
Transferéncia

Destino Final
Cod. Ref.2N.°

Data da
Eliminacao

2027

Entidade
Uuo

Titulo

Class. Arq.
Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da

Transferéncia

CML
DSA/GAP

Notas de encomenda

20/02/2019

24/11/2019

Livre

1

2021

Destino Final
Cod. Ref.2N.°

Data da
Eliminacao

2024

Secreto; Secreto; Confidencial; Reservado.


https://www.gns.gov.pt/docs/questes-sobre-informao-classificada.pdf

Exemplos Lombadas Papel (RAS): varios codigos numa tunica Unidade de Instalagao (UI)

Estudos e projectos para
Titulo desenvolvimento do

desporto

Analises as estagOes de

Titulo tratamento
Cé d . Ref.g N .g _
Titulo

Notas de encomenda

Titulo N
Requisi¢des internas

Ritaie Autos de eliminagao

Céd. Ref.g N'Q -

Quando numa pasta  houver documentacdo
referente a varias séries deve-se inserir na lombada o
titulo e o nUMero do cdédigo de referéncia da tabela
de selecdo de cada série e colorir este Ultimo com a
cor verde ou vermelha, consoante o destino final
seja conservacdo ou eliminacdo.

No interior da pasta deve-se separar
documentacdo por séries e, no separador de cada
uma delas, coloca-se o modelo de lombada
disponibilizado no slide anterior.

Quando a pasta estiver cheia ou se o0s prazos de
conservacdo de determinada  série  forem
ultrapassados, o RA deve proceder a transferéncia
da documentacdo de cada separador/série para
outra Ul no arquivo intermédio ou histérico ou, entdo,
entrega-a ao Servico de Arquivo para este efetuar a
sua eliminacdo.



Exemplos Lombadas Papel: modelo Lista Consolidada (LC)

Entidade
[8[6)

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso
Volume

Data da
Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminacao

® Alnformagcio Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca: Muito

CCDRA
DRH

2017000341_Registo de
trabalhadores em
subsistemas de saude
publicos_ DRH_2017_2017

400.10.012

01/02/2017
04/12/2017

Confidencial

1
2023

Entidade
Uuo

Titulo

Class. Arq.
Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da

Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminacao

Secreto; Secreto; Confidencial; Reservado.

CME
DGA/GA

2014000227 _Transacao e
transmissao de bens moveis
nao culturais e contratagao

de servicos_A_Ajustes
diretos DGA/
GA_2014_2015

300.10.005.B

03/12/2014

26/01/2015

Livre

3

2020

2027

Entidade
Uuo

Titulo

Class. Arq.
Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da

Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminacao

CML
DSA/GRH

2019000038_Procedimento
para preenchimento de postos
de trabalho_A_técnico
superior_aviso
1203/2019_DSA/GRH_2019_20
24

250.10.101.A
20/02/2019
24/11/2019

Reservado

1

2024

2031



https://www.gns.gov.pt/docs/questes-sobre-informao-classificada.pdf

Exemplos Lombadas Papel (LC): varios codigos numa unica Unidade de Instalagao (UI)

Titulo

Class. Arq.

Titulo

Class. Arq.

Titulo

Class. Arq.

Registo de
trabalhadores em
subsistemas de saude
publicos

Transagao e transmissao de
bens moveis nao culturais
e contratacgao de
servicos_A_Ajustes diretos

Procedimento para
preenchimento de postos
de trabalho_A_técnico
superior

Quando numa pasta houver documentacdo
referente a vdarios terceiros niveis deve-se inserir na
lombada o fitulo e o cddigo de classificacdo da
tabela de selecdo de cada um e colorir este Ultimo
com a cor verde, amarela ou vermelha, consoante
o destino final seja conservacdo, conservacdo
parcial ou eliminacdo.

No inferior da pasta deve-se separar a
documentacdo por terceiro nivel e, no separador
de cada um deles, coloca-se o modelo de lombada
disponibilizado no slide anterior.

Quando a pasta estiver cheia ou se os prazos de
conservacdo de determinado terceiro nivel forem
ultfrapassados, o RA deve proceder a fransferéncia
da documentacdo de cada separador/ terceiro
nivel para outra Ul no arquivo intermédio ou historico
ou, entdo, entrega-a ao Servico de Arquivo para
este efetuar a sua eliminacado.



Exemplos Lombadas Papel: Agregacoes Compostas

Entidade CCDRA

Uuo DRH

Titul Processo Individual
ulo Marilia Martins

Class. Arq. Varias

Data inicial 01/02/1980

Data final 04/12/2020

Nivel de Confidencial

acesso

Volume 1

Data da . 2035

Transferéncia

Destino Final Varios

Data da
Eliminacao

A Informacgao Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca: Muito

Entidade
Uuo

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da
Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminacao

Secreto; Secreto; Confidencial; Reservado.

CME
DGA/GA

Processo da Viatura
23-7ZV-20

Varias

03/12/2010

26/01/2018

Livre

1

2023

Varios

Entidade
Uuo

Titulo

Class. Arq.
Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da
Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminacao

CML
DSU

Processo do Edificio B

Varias

20/02/2005

S —

Livre

2015

Varios



https://www.gns.gov.pt/docs/questes-sobre-informao-classificada.pdf

Exemplos Lombadas Papel: Agregacoes Compostas

Entidade
UoO

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso
Volume

Data da
Transferéncia
Destino Final

Data da
Eliminacao

CCDRA
DRH

Processo Individual
Marilia Martins

Varias
01/02/1980
04/12/2020

Confidencial

1

2035

Varios

No inferior da pasta deve-se separar A
documentacdo por série ou terceiro nivel e,
no separador de cada um deles, coloca-se o
modelo de lombada disponibilizado para a
Lista Consolidada.

Quando a pasta estiver cheia ou se 0s prazos
de conservacdo de determinada série ou
terceiro nivel forem ultrapassados, o RA deve
proceder a transferéncia da documentacdo
de cada separador relativa a uma série ou
terceiro nivel para oufra U no arquivo
infermédio ou histérico ou, entdo, entrega-a
ao Servico de Arquivo para este efetuar a sua
eliminacado.



Como utilizar a classificacao?

A localizacdo dos terceiros niveis ndo significa que a tarefa de classificar
documentos esteja finalizada.

Os documentos sao classificados nos processos documentais, fazendo parte
deles — cada documento deve conter um numero sequencial de referéncia
e uma classificacdo composta pelo coédigo do terceiro nivel e do respetivo
processo.

Os processos documentais sdo ocorréncias dentro de cada terceiro nivel — o
processo documental € criado para responder a uma situacdo concreta,
tendo um inicio e um fim. Cada processo € uma ocorréncia, podendo haver
n processos denfro de cada terceiro nivel.

Os processos documentais sao unidades de recuperacdo e de gestao do
ciclo de vida dos documentos — 0s processos documentais permitem
recuperar mais rapidamente os documentos e oferecem um maior grau de
completude. Servem, aindaq, para gerir os prazos de conservacdo
administrativa e o destino final dos documentos/informacado.



Requisitos Arquivisticos Basicos dos Documentos

N.° de Registo: n.° de entfrada; n.? interno de producdo;
n.° de saida.

Coédigo de Classificagdo (de acordo com a Lista
Consolidada) + NOmero da pasta

Referéncia da Agregagdo (se aplicavel): pode ser um
ponto de acesso (numérico, alfanumerico ou
alfabetico) inserido na metainformacdo. Pode ser
substfituido  pela  classificagdo  mdltipla  ou pelo
associacdo do documento a varios processos. Nestes
casos, existindo apenas um documento, tem de se
definir gual o 3.° nivel principal e quais os secunddrios de
modo a aplicar-se as disposicoes de avaliacdo.



Requisitos Arquivisticos dos Documentos

« Exemplo: Informacdo

INFORMACAO |

PARECER DESPACHO

Codigo de
classificagdo +
n.° da pasta

PARA: CLASS: 250.10.101.2023000581

’ ' ' NOmero de
DE: Ne: 1-2023-003708 — registo

ASSUNTO: DATA: 2023-10-20



Logica da MEF e da LC

MEF baseia-se na segregacdo das funcoes do
Estado

LC suporta-se na framitacdo dos procedimentos
administrativos

MEF e LC ndo permitem duplicacdes e tentam
evitar agregacoes compostas que agrupam
agregacoes simples com distintas classificacoes
(ver FT7 na CLAV)



Logica da MEF e da LC

« Ex.: 100.20.001: Producdo de pareceres técnico-
juridicos de interpretacdo de diplomas juridico-
normativos

e Exclusoes:

Os pareceres elaborados no ambito de processos especificos relativos

a0 apoio a decisao individual e concreta devem ser considerados nos
respetivos processos

Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c100.10.001

Logica da MEF e da LC

 Ex.: 150.10.300: Elaboracdo de instrumentos de
ordenamento territorial e da promocdo do
desenvolvimento de dmbito regional

e Exclusoes:

A aprovacao pelo 6rgao deliberativo, bem como a publicacao dos
instrumentos de planeamento que assumem a forma de regulamento
geral devem ser consideradas em 100.10.200 - Producao e
comunicacao de atos regulamentares gerais

Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c150.10.300

Logica da MEF e da LC

Ex.: 250.20.800: Avaliacdo individual do desempenho

Exclusoes:

A reclamacao da avaliacao de desempenho (pds homologac¢ao) deve ser
considerada em 500.40.001 — Processamento de reclamacdes de atos
administrativos

A impugnacao administrativa, por recurso hierarquico deve ser considerada
em 500.40.500 - Processamento de recursos hierarguicos

A impugnac¢ao administrativa, por recurso tutelar deve ser considerada em
500.40.501 - Processamento de recursos tutelares

A impugnacao judicial deve ser considerada em 600.30.001 — Acao comum
com intervencao de tribunal coletivo ou de juri

Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c250.20.800

Logica da MEF e da LC

« Ex.: 350.30.001: Cobranca de receitas e pagamento de
despesas

e Exclusoes:

* Os calculos podem ser considerados em dois tipos de processos:

« Apuramentos que ocorram como parte de um processo de negodcio de
outra classe (ex. no ambito de uma contraordenagao, ou de um
licenciamento)

+ Processo especifico de liquidagao considerado em 350.10 (ex.: liquidagao
de impostos, liquidacao de contribuicdes, apuramento de transferéncia
de verbas, processamento de remuneracdes)

+ O registo de receitas e despesas deve ser considerado em 350.10.600 -
Lancamento de receitas e de despesas

* Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c350.30.001

Logica da MEF e da LC

« Ex.: 450.10.229 - Procedimento de avaliacdo de
Impactos ambientais

e Exclusoes:

O pagamento da taxa deve ser considerado em 350.30.001 — Cobranca de
receitas e pagamento de despesas

« A Pods-Avaliacao de impacto e de Incidéncias Ambientais deve ser
considerada em 500.10.600 — Monitorizag¢ao sistematica de conformidade

« O procedimento sancionatdrio na sequéncia do reconhecimento de ato
ilicito e censuravel que implique pagamento de coima deve ser considerado
em 500.30.001 - Aplicagcao de contraordenacdes

« O procedimento de inspecao deve ser considerado em 500.10.301 -
Fiscalizacao

« Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c350.30.001
https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c500.10.600
https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c500.30.001
https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c500.10.301
https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c450.10.229

Logica da MEF e da LC

 Ex.: 800.10.602: Realizacdo de estudos cientificos e
técnicos de apoio a politicas

e Exclusoes:

A aquisicao de servicos no ambito de estudos técnicos e cientificos deve ser

considerada em 300.10.005 - Transacao e transmissao de bens madveis nao
culturais e prestacao de servicos

Link: CLAV (dalab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c800.10.602

Logica da MEF e da LC

« Ex.: 850.10.002: Atribuicdo de estimulos e incentivos de apoio
regulares

e Exclusoes:

A definicao dos programas operacionais e outros programas de apoio deve ser
considerada em 150.10.200 - Elaboragao de instrumentos de ordenamento
territorial e da promocao do desenvolvimento de ambito nacional

A monitorizagdo e avaliagdo dos programas operacionais e outros programas de
apoio devem ser consideradas em 150.10.600 - Avaliagdo de politicas e instrumentos
de operacionalizagao

A contratagao de servigos ou aquisi¢ao de bens deve ser considerada em 300.10.005
—Transagao e transmissao de bens moéveis ndo culturais e contratacao de servicos

Os pagamentos aos beneficiarios devem ser considerados em 350.30.001 -
Cobranca de receitas e pagamento de despesas

Os empréstimos no ambito de programas de apoio financeiro para regularizagao do
pagamento de dividas devem ser considerados em 350.40.401 — Contragao e
amortizacao de empréestimos

A atribuicao de prestagoes sociais e auxilios econdmicos dever ser considerada em
“Prestacdo de servigos de protecdo e inclusdo social/Atribuicdo de prestagdes
sociais e auxilios econdmicos” (650.10)

A concretizacao do projeto devera ser considerada na funcao respetiva

Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c850.10.002

Logica da MEF e da LC

« Ex.: 200.10.002: Concecdo e realizacdo de atividades
desportivas ou recreativas

e Exclusoes:

A aquisicao de bens ou servicos deve ser considerado em 300.10.005 -
Transacao e transmissao de bens modveis nao culturais e contratacao de
Servicos

« O processamento de despesas e receitas deve ser considerado em 350.30.001
— Cobranca de receitas e pagamento de despesas

« As questbes de seguranca devem ser consideradas em 550.20.004 -
Realizacao de piquetes de prevencao

« Link: CLAV (dglab.gov.pt)



https://clav.dglab.gov.pt/classes/consultar/c900.10.002

Transferéncia e Eliminacao

O RA de cada servico produtor ou UO deve preencher:

o O auto de enfrega;
o O auto de eliminacdo.

No caso da transferéncia o Servico de Arquivo confirma os
dados e recebe a documentacdo;

No caso da eliminagcdo o Servico de Arquivo confirma os
dados, procede a eliminacdo dos documentos € envia o(s)
duphcodo(s) do(s) auto(s) de eliminacdo para o orgdo
coordenador.

Se a transferéncia ou eliminagdo ocorrer em ambiente digital
o sistema deve notificar os RA e o servico de Arquivo para
que estes confirmem ou adiem a execucdo dessas tarefas.



Aplicacao da PGD

Usar os modelos do auto de enfrega e guia de remessa
e do auto de eliminacdo previstos nas PGD ou
disponibilizados pelo orgdo coordenador ou criar
modelos que contenham os elementos informativos
previstos na PGD

o Modelos disponiveis:

o 6-Mod Auto-Eliminacao-PGD-2021-07-08.pdf (dalab.gov.pt)
o 5-Mod Auto-Entrega-PGD-2021-07-08.pdf (dalab.gov.pt)

Remeter copia do auto de eliminacdo para o orgdo
coordenador por oficio ou, quando for possivel, pela
CLAV.


http://1seminariopreservacaopatrimoniodigital.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/19/2023/11/6-Mod_Auto-Eliminacao-PGD-2021-07-08.pdf
http://1seminariopreservacaopatrimoniodigital.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/19/2023/11/5-Mod_Auto-Entrega-PGD-2021-07-08.pdf

Repetived por cada classe

Aplicacao da PGD: Auto de eliminagao

@ s3mei |z
zmhmel
AUTO DE ELIMINACI-\O -PGD

ZONA DE AUTENTICACAO
N.# do auto de eliminagio [ / | Entidade responsavel pelo auto de eliminagso | ]
Data do auto de eliminac3o [ ;0 | Autenticacio do responsavel pela entidade | |
Fonte de legitimag3o da eliminagio | | Autenticacio da responsével peloarquive | |
lONADEIIINTlHCAClOECONTROLOGLOML
Designaco do Fundo
N.? total de agregacdes [:] Dimens3o total por tipo de suporte Papel (ml) Digital (Gb) | outo | |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO DA CLASSE

el - ] - |
Prazo conserv. administrativa f na de cont

|

IA—— | | oseeweemas |/ s |2 /|

|:] Naturezadaintevencio | | DonodoPN | ]
]

N.¢ de agregacdes \—:] Dimensdo por tipo de suporte | Papel (m) | | | igital (cb)| | outro |




Repetivel par cada dasse

Aplicacao da PGD: Auto de entrega

@ soment | =
ZONA DE AUTENTICACAO
ENTIDADE REMETENTE ENTIDADE DESTINATARIA
oo o Coammrriwms [ o [/ ]
Autenticacio do responsvel Autenticag3o do responsdvel
IndicagBo das condigBes de aquisigBo [ I
Fonte de legitimagio da entrega | |
ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL
Designagio do Fundo [ ]
N2 totsl de agregacdes [:] Dimensdo total por tipo de suports |Pwd(mll [ ][DWIIGM l Houunl I
ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DA CLASSE
R — - | )
e s v Jo| ¢+ ]
Nideoyregases | | oimenssa o tipo de suporte | Papelmi) | REEE | [own | ]




Aplicacao da PGD:

Plano de Preservacao Digital

Estes planos passaram a ser obrigatorios
Tém de ser aprovados pelo érgdo coordenador

Tém de ser revistos regularmente

|ldentificam todos os sistemas de informacdo da organizacdo

Cada organizacdo deve ter em atencdo a sua informacdo gerida em

plataformas de outras entidades

Mais informagoes em: Recomendacdes para a producdo de planos de

preservacdo digital — publicacdo da segunda versdo

DGLAB



https://dglab.gov.pt/recomendacoes-producao-ppd-2-segunda-versao/
https://dglab.gov.pt/recomendacoes-producao-ppd-2-segunda-versao/

Aplicagao da PGD:

Documentacao Acumulada ou Nao Prevista

As disposicoes das PGD aplicam-se a partir do momento em que entram em
vigor, mas hd& excecdes, nomeadamente, quando no articulado se refere
que também se aplicam a documentacdo produzida antes da enfrada em
vigor da PGD mas ja classificada de acordo com a LC.

Se for documentagdo de um novo PN ou ferceiro nivel, tem de se propor a
sua insercdo na LC, atualizar o plano de clossn‘lcoc;ao da(s) entidade(s) e
publicar uma nova PGD.

A documentacdo acumulada & qual a PGD ndo se apligue ou que ndo
conste da PGD tem de ser objeto de parecer do érgdo coordenador para se
obter autorizacdo para eliminar aquela cujo destino final seja de eliminacdo.
Essas autorizacdoes podem ser:

o Pontuais (ex.: quando circunscritas a uma série);

o Relatdrios de Avaliacdo Simplificados (RAS) que decalcam a PGD que deixou de estar em vigor
devendo utilizar-se os mesmos modelos de auto de eliminacdo, de auto de entrega e de guia
de remessa com as devidas adaptacdes (Ex.. Autarquias Locais. Ver RAS-AL- v22-09-
2023 publicado 13nov2023.pdf (dglab.gov.pt)

o Relatdérios de Avaliacdo da Documentacdo Acumulada (RADA) quando tem de ser realizada
uma avaliacdo a um conjunto documental alargado e em que ndo existe uma avaliacdo
prévia, como acontece com o RAS. Ver: FT1_RADA.pdf (dglab.gov.pt)



http://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/11/RAS-AL-_v22-09-2023_publicado_13nov2023.pdf
http://conhecer-clav.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/33/2023/11/RAS-AL-_v22-09-2023_publicado_13nov2023.pdf
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2017/08/FT1_RADA.pdf

Aos..... dias do més de ... de 2023, no Arquivo da

Auto de Eliminacao do RAS das

Municipio de ............

Auto de Eliminagdo n.2 01/2023

Autarquias Locais

acordo com as disposigbes da Tabela de selegdo, anexa ao Relatdrio de Avaliagdo Simplificado, aprovado pelo Oficio 5-2023-013612, de 24-10-2023,

emitido pela Direg8o-Geral do Livro, dos Arguivos e das Bibliotecas (DGLAB), dos documentos a seguir identificados:

N.® de Referéncia

o } . - o
N.? Ordem da Tabela Titulo da Série N.* e Tipo de UL Suporte Datas extremas Metragem Cota
Responsavel pelo servico produtor Responsavel pelo arquivo Responsavel pela autarquia local
[ J {




IV — Instrumentos para a
Implementacdo de Planos de
Classificacao da Informacado

Arquivistica (PCIA)




Estratégia para a implementacao do plano

de classificacao

® Uma decisdo de topo

* Formalizagcao de uma equipa de projeto multidisciplinar
 Articulagao organizacional com envolvimento de toda a estrutura
* Plano de implementagdo: do geral ao especifico

» Aprovacado de calenddrio com indicacdo das etapas

o Afetagao de recursos (humanos, financeiros, equipamentos, espacos)



Plano de classificacao

O plano de implementagao

Previsdo de duracdo: cerca de seis a nove meses.

Envolvimento de todos os técnicos de cada unidade
organica (UO) da entidade.

Coordenacado do Plano pela Equipa de Implementacdo.

Acompanhamento técnico da DGLAB/Arquivo Distrital de
Evora (se solicitado).

Objetivos do Plano:

Coordenar e apoiar a aplicacdo do PCIA na entidade.
Monitorizar a aplicacdo do PCIA na entidade.
Alinhar todos os sfakeholders em torno das metas do projeto.

Implementar o sistema integrado de gestdo de documentos na
entidade.

o O O O



Plano de classificacao: O plano de implementacao organizacional

Concegao e 1 Nomeacao Diregao
Planeamento da Equipa e
dos Ra
2 Elaboracao Equipa de
do Plano Implementacao
(EN)
3 Apresentacao Diregao = EI
do Plano
Execucdo 4 Diagnoastco El & UO
aoc Sl
= Producio de El
documentos
técnicos
&6 Adaptacio Area de
do 51 Infarmatica
r Realizacdo de El
formagcao
B Realizagcao de El & U
testes em
algumas UOD
9 Aplicagdo em El & UOx
toda a
organizacao
Monitorizacao 10 Producdo de o e El
relatérios
periodicos
Awvaliacdo 11 Producio de El
relatério final
12 Divulgacdo Direcdo e El

de Relatéria
Final




Plano de classificacao

O plano de implementacao

O plano obedece a balizas temporais definidas para cada fase.

Todas as fases serdo implementadas pela entidade e poderdo ter
acompanhamento técnico da DGLAB/Arquivo Distrital de Evora (se solicitado).

A nomeacdo da Equipa de Implementacdo na entidade e dos responsdveis de
arquivo compete ao dirigente mdaximo e deve ser efetuada antes de se iniciar a
implementacdo.

O diagnéstico ao sistema de informacdo (Sl), a elaboracdo dos documentos
técnicos (tabela de equivaléncias, matriz de integragdo de processos, lista de
processos a enfregar a cada servico e trabalhador, matriz de caracterizagao do
sistema de gestdo documental, regras de criagcdo de quartos niveis, regras para
criagcdo de titulos e de pastas, processos e agregacoes compostas, regras para
lombadas, regras para acesso dos utilizadores a cada terceiro nivel, pastq,
processo ou documento) e a proposta de adaptacdo do sistema de gestao
documental ao PCIA competem a Equipa de Implementacdo e sdo efetuados na
fase de concecdo e planeamento.



Plano de classificacao

O plano de implementagao organizacional

As acoes de formacdo nas entidades devem ser ministradas pela entidade
em arficulacdo com a Equipa de Implementacdo, devendo abranger os
RA’s, os restantes trabalhadores e os dirigentes.

A realizagdo de testes deverd ser efetuada inicialmente em apenas olgumos
unidades orgdnicas (projetos-piloto). Ex.: Expediente; Balcdo Unico, Apoio &
Direcdo.

Os RA devem enviar as duvidas e sugestdoes atravées de email para o servico
de Arquivo e este, se necessario, poderad solicitar apoio a DGLAB/Arquivo
Distrital de Evora.

Sugere-se a producdo de um relatério final do projeto de implementacdo
pela Equipa de Implementacdo.

Devem passar a ser produzidos relatorios estatisticos trimestrais/quadrimestrais
da situacdo do arquivo por cada RA relativos a sua unidade orgdnica.



Plano de classificacao

Planeamento dos recursos

« A implementacdo do Plano de Classificacdo na organizacdo obriga
ao planeamento da afetacdo dos recursos:

Humanos » 4 elementos para a Equipa de Implementacao
» Responsaveis de Arquivo para cada Unidade Organica
Formacao para todos os utilizadores do sistema de arquivo

Financeiros Adaptacdo dos sistemas de informacao
Deslocacgdes

Sessoes de divulgacao

Consumiveis

Apoio técnico

Materiais Espacos para formacgao e sessdes de divulgacao

Equipamentos tecnoldgicos

YV VVVVY ¥



Plano de classificacao

A matriz de integracao de processos

Permite idenftificar quais os processos desenvolvidos por cada UO.

Permite identificar o tipo de participacdo de cada UO em cada
processo.

Facilita a fipificacdo de processos (comuns, transversais e especificos).

Ajuda a difundir a nocdo de processo de negdcio na Administracdo
PUblica.

Ajuda os frabalhadores e a UO a situarem a sua intervencdo em cada
processo de negdcio. Apoés a elaboragdo da Matriz, deve entregar-se a
cada UO e a cada trabalhador uma lista com os cdédigos e titulos dos
terceiros niveis/processos de negoécio que vao utilizar. Na lista a entregar
a cada UO devem constar os prazos de conservacao administrativa e os
destinos finais dos terceiros ou quartos niveis.



Plano de classificacao

A matriz de integracao de processos

Escrever se a unidade organica é “dono” ou “participante” no processo.

Processos/Unidade Organica

Direcdo de Direcdo de Direcdo de Divisdo de
Servigos do Servigos de Servigos de Normalizacdo e
Livro Bibliotecas Arquivistica e Apoio a
Normalizacdo Administracao
SINELEELS Visita técnica Dono Participante Dono
ST Controlo da eliminacao de Participante Dono
documentos
CEURLR 28 Formalizacao da candidatura e Dono Participante Participante
acompanhamento dos apoios
regulares

Exemplo com unidades
o organicas da DGLAB.



Plano de classificacao

A tabela de equivaléncias

Permite estabelecer a relacdo, quando possivel, entre as séries
documentais e os terceiros niveis do PCIA.

Permite a inclusdo das séries e dos terceiros niveis no contexto
organizacional, nomeadamente, atravées da indicacdo da unidade
orgdnica e dos trabalhadores que os desenvolvem.

Permite a idenftificacdo do destino de cada uma das componentes
das séries que sdo integradas em varios terceiros niveis.

H& casos em que ndo & possivel estabelecer a relacdo entre as
séries documentais e os terceiros niveis do PCIA porgue obedecem
a diferentes |6gicas de criacdo: Tipologia documental vs Processo
de negdcio. Ex.: “Correspondéncia expedida”.



Codigo da série
DGLAB

Titulo da série Codigo do 3°

DGLAB

Plano de classificacao

A tabela de equivaléncias

nivel
PCM

Titulo do 3° nivel
PCM

Observagbes

Unidade
Orgéanica

Trabalhadores

Procedimento DSGR - Cristina Sousa
Processos de concursal para Niicleo dos
080.01.02.01 concurso para | 250.10.100 preenchimento de Recursos
lugares de chefia cargos de direcao Humanos
250.10.600 Contratacdo de A contratacdo de trabalhadores ao DSGR - Cristina Sousa
trabalhadores abrigo da LVCR deve serclassificada | Nyclep dos | Maria Antunes
£ e bli em 250.10.600 - Contratacdo de R
em fungdes publicas |, . BCUrS0S
em funcfes plblicas. Humanos
Processos de 300.10.005 Transagﬁo e A contratacdo de mediador sacio-
contratacio de R cultural sob a forma de contrato de
080.01.03 e — trE[nErj’llEEle de bens prestacdo de servigos deve ser
h Movels nao classificada 300.10.005-Transacdo e
umanos culturais e transmiss3o de bens mdveis ndo
contratagio de culturais e contratagdo de servigos.
servigos
Processos de Afetacgdo transitoria DSGR - Manuela
080.01.08 requisicio, 750.90.600 a posto de trabalho Nicleo dos | Loendro
S dectacamento, e (mobilidade geral) Recursos
transferéncia Humanos
Exemplo com PC da DGLAB.
o o




Plano de classificacao
A matriz de caracterizagao do sistema de gestao documental

Permite identificar quais as funcionalidades dos SGD a funcionar em
cada entidade.

Permite determinar se as funcionalidades do SGD sdo asseguradas
por cada servico (e qual) ou de forma cenftralizada.

Permite saber se as funcionalidades do SGD sdo desenvolvidas por
via manual ou através de um Sistema Eletronico de Gestdo
Documental.



Plano de classificacao
A matriz de caracterizacao do sistema de gestao documental

Servigoresponsavel | Sistema

Servigo Unidades Manual Sistema eletrénico
centralizado  organicas de gestdo
documental

a) Criacao e/ou captura de informacao/documentos de arquivo (ex.: captura de email
para dentro do sistema)

b) Registo de entrada e saida de documentos (ex.: registo de oficios)

¢) Registo de documentos internos (ex.: registo de informacgdes)

d) Constituicao de agregacoes (ex.: pastas de processos ou de colecoes)

e) Registo de agregacoes (ex.: registo de processos)

f) Classificacao de informacdao/documentacao de acordo com Plano de classificacao (ex.:
colocacao dos documentos dentro de uma pasta com codigo de classificacao ou
atribuicao de um codigo a cada documento)

g) Registo da classificacdo atribuida a informacdo/documentacao (ex.: a classificacao
atribuida a cada documento consta de um instrumento, como uma lista de oficios
recebidos ou um livro de registo ou metainformacao do documento)

h) Eliminacdo de informacdao/documentacdo ao abrigo de dispositivos legais (ex.:
eliminacdao de documentos apds prescricao dos prazos de conserva¢do administrativa
previstos em Portaria de gestdo de documentos ou relatério de avaliacdo)

i) Registo de eliminacao de informacao/documentacdo ao abrigo de dispositivos legais
(ex.: preenchimento de autos de eliminacao)

j) Transferéncia de informacao/documentacao para depositos* ou repositorios (ex.:
deslocacao de documentos para espacos proprios para arquivo)

k) Registo de transferéncia de informac¢dao/documentacdo para depositos ou repositorios
(ex.: preenchimento de guias de remessa)

1) Registo de utilizadores com competéncia para criar, agregar, copiar, pesquisar, eliminar
e transferir documentacao (aplicado sobretudo aos sistemas informaticos)

m) Registo de alteracoes aos instrumentos de gestao de documentos (indicacao das
modificacoes efetuadas ao Plano de classificacdao ou a Tabela de selec¢do, etc.)

n) Producdo de relatdrios relativos a gestdo de funcoes arquivisticas atras indicadas (ex.:
producao automatica ou a pedido de relatérios em sistemas de gestao documental)




Plano de classificacao

Arquiteturas dos sistemas de informacao

« Tanto o Sistema de Gestdo Documental como 0s outros sistemas
(ex.: contabilidade; biblioteca; recursos humanos; etc.) devem
intfegrar os requisitos das “Boas Praticas de Gestdo de Documentos”,
nomeadamente, o MoReq.

« A codificacdo do Plano de Classificacdo deve ser assumida como
elemento critico para a gestdo de vida dos documentos.

« A adaptacdo dos sistemas poderd obrigar a revisdo da arquitetura
dos sistemas de informacdo organizacionais € de fornecedores (ex.:
plataformas das areas das aquisicoes).



Plano de classificacao

Regras para criacao de pastas

A criacdo de pastas para colocacdo de documentos (em papel e em formato
digital) deve ser objeto de normalizacdo para evitar a proliferacdo de pastas pelos
servicos e a duplicacdo de pastas para uma mesma ocorréncia. Assim, a regra a
seguir deverd ser a de que compete ao “dono do processo” a criacdo dafs)
pasta(s), devendo os outros servigcos solicitar-lhe a criacdo de novas pastas para
nelas inserirem os seus documentos. Exemplos:

o Se houver apenas um servico dono de um terceiro nivel sem participacdo de
outros, deve ser este a criar as pastas. Ex.: 450.10.064 - Licenciamento ou
autorizacdo de atividades de alojomento e de restauracdo;

o Se houver mais de um servico dono de um terceiro nivel (sem outros
participantes no processo) e ndo for necessdrio criar uma pasta para cada
ocorréncia, pode-se anualmente criar uma Unica para todos ou uma pasta por
servico em funcdo das necessidades. Ex.: 950.20.001 - Processamento de
peticoes, reclamacoes e sugestoes;

o Se houver um servico dono do processo e outros servicos a participar, cabe
aquele criar a pasta e aos outros inserir nela a documentacdo relativa a sua
participacdo. Ex.: 300.10.005 - Transacdo e fransmissdo de bens moveis ndo

e culturais e confratacdo de servicos. °



Fontes

 Lourenco, Alexandra (coord.), Celeste Pereirq,
Clara Viegas, Filipa Bandeira, Jorge Janeiro, Maria
José Chaves, Rosa Azevedo, Zélia Gomes, 2013,
Orientacoes bdsicas para o desenvolvimento dos
3% niveis de planos de classificacdo conformes a
Macroestrutura funcional, DGLAB.

« Os conteudos desta acdo tém por base vdarias
apresentacoes de Alexandra Lourenco e Pedro
Penteado.



Duvidas?

« Contacto

jorge.janeiro@adevr.dglab.gov.pt
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