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1. Enquadramento: criacao de referenciais

2. Construcao de uma linguagem comum para a
Administracdo: da MEF a LC

3. Avaliacao suprainstitucional: ASIA

4. Dos referenciais aos instrumentos organizacionais:
desenvolvimento de PC e TS

5. Aaplicacao do PCIAAL



ENQUadramento



1. Enquadramento

Relatorio do Questionario 2013 (Medida 15, RCM 12/2012)

. 27% das entidades dispoe de Regras e procedimentos
para o registo/descricao de documentos de uso corrente,

. 31% de Plano de classificacao,
. 17% de Tabela de selecao para avaliacao e

. 3% de Plano de preservacao digital”.



1. Enquadramento

Classificacao Avaliacao

Construgcao de uma Concertacao de prazos e
linguagem comum destinos da informacao




1. Enquadramento

LISTA

CONSOLIDADA PCIAAL

Harmonizacao
39s niveis

destinos finais

Construcio de uma Concertacao de prazos e
linguagem comum

=

CONSTRUCAO DE REFERENCIAIS
2013-2016



1. Enquadramento

. Documentos
Projetos .. Etapas
metodologicos
(1_) Documento metodolagico para a = Apresentacdo publica
MEE elaboracdo de um esguema de do projeto

Metainformacao para a
Interoperabilidade (MIP) e uma

Macroestrutura Funcional (MEF)

——

| e e

@ W

Harmonizacao
de 32s niveis

Orientacoes basicas para o
desenvolvimento dos 32s niveis em
planos de classificacdo conformes a

Macroestrutura Funcional

©

ASIA

Avaliacdo suprainstitucional da
informacao arquivistica (ASIA):

documento metodologico

| e e

= Constituicao de grupos
de trabalho

* Reunides de trabalho

= Acoes de sensibilizacao
e divulgacao

* Recolha de contributos

= Sistematizacido de
contributos

= Apreciacao
= Apresentacao de
resultados

* Publicitacao

Produtos

Macroestrutura

funcional

Lista Consolidada
dos Processos de Negacio
executados pela
Administracao Pablica

3

Lista Consolidada

o




Documento metodologicos

MEF g GOVERNO DE SECRETARIO DE ESTADO
D, I M) ~ d A PORTUGAL DA CULTURA
.. ) Fungoes a AP DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DE ARGUINGE DAS BIBLIOTECAS

PN
Processos de Negbcio

GOVERNO ELECTRONICO E INTEROPERABILIDADE

DOCUMENTO METODOLOGICO FARA A ELAEORACAO DE UM ESQUEMA DE ME| ORlENTACOES BAS|CAS PARA O DESENVOLVIMENTO DO
A INTEROPERABILIDADE (MIP) & tmA MACROESTRUTURA FUNCIONAL (MEF .
NIVEIS EM PLANOS DE CLASSIFICACAO CONFORMES

AVALIACAO SUPRAINSTITUCIONAL DA
INFORMACAO ARQUIVISTICA (ASIA)

ASTA

Documento metodoldgico

MACROESTRUTURA FUNCIONAL

<« C' | [ arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-mef/

o

MINETERIO DA CULTVRA

GOVERNO DE
? PORTUGAL

REDE PORTUGUESA
DE ARQUIVOS

INICIO  AREA ARQUIVOS  SERVICOS PROGRAMAS E PROJETOS

http://arquivos.dglab.gov.pt/pr
ogramas-e-
projectos/modernizacao-
administrativa/macroestrutura
-funcional-mef/

Sites DGLAB > Arquivos DGLAB > Programas e Projetos > A

rnizacao Administrativa > PAEIS

SEMANTICA” (MIP e MEF)

PROGRAMA “ADMINISTRACAO ELETRONICA E INTEROPERABILIDADE

RELACOES EXTERNAS E COOPERACAO

- | Pesquisar |
1N

PROGRAMAS E PROJETOS

= Projeto de Inventariacao dos

Arquivos do extinto Ministerio do

Ultramar


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

Lista Consolidada - Excerto

Cédigo ~ Titulo
100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
100.10 Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas tecnicas
100.10.001 Produgdo e comunicacao de atos legislativos
100.10.002 Aprovacdo e comunicacao de convengdes internacionais
100.10.003 Comunicagdo de decisdes dos tribunais a que a lei confira forga obrigatoria geral
100.10.200 Produgdo e comunicagdo de atos regulamentares gerais
100.10.400 Producdo e comunicacao de atos regulamentares locais
100.10.200 Producdo e comunicaciao de regras institucionais
100.10.800 Producdo e comunicacao de normas técnicas
100.20 Interpretacdo da legislacdo e das normas
100.20.001 Producdo de pareceres tecnico-juridicos de interpretacao de diplomas juridico-normativos
100.20.200 Producdo e comunicacao de instrugdes para aplicacdo de diplomas juridico-normativos
100.20.400 Producdo de orientagdes e pareceres para a interpretacao da norma técnica
100.20.600 Produgdo e comunicacdo de decisdes de uniformizacido de jurisprudéncia
150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
150.10 Definicdo e avaliacdo de politicas
150.10.001 Definicdo de politicas globais
150.10.100 Definicdo de politicas setoriais
150.10.200 Elaboracdo de instrumentos de ordenamento territorial & da promogdo do desenvolvimento de ambito nacional
150.10.300 Elaboracdo de instrumentos de ordenamento territorial e da promogao do desenvolvimento de ambito regional




1. Enquadramento

Como interpretar o documento Excel disponibilizado - FRD resultados

Classificacao

L. . . Notas de Notas de Termos de
codigo Titulo Descricao - _ _ _ -
aplicacao exclusao indice
Andlise de contexto
Proces Tipo d Codigo d Titulo d Di S0
Diplomas juridico{ Tipo de i =0 Dono do |Participante] , E f. o 1o €o Tipo de relagdo m?" . |Uniformizacao
. ) transversal intervencao do| processo processo qualitativa
administrativos | processo processo | no processo . . ) ) entre processos do processo
(S/N) participante |relacionado| relacionado do processo
Decisfes de avaliacao Aplicacdo de avaliacdo
Prazo de
5 . . . . . » Formas de contagem
conservacao Justificacao Destino final Justificacao
L. . dos prazos
administrativa




(*)

LISTA CONSOLIDADA

mTm=

A

Funcao "

Subfuncéao

gocio

A

Processo de ne

RECOMHECIMENTOS E PERMISSOES

Codigo | Titulo Descrigdo - Motas de aplicagdo - Hotas de exclusdo | Termaos de indice
450 RECOMHECIMENTOS E Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de 0 processamento de pedidos
PERMISSOES atividades ou tarefas que observam padrdes especificos; ao de reconhecimento do
reconhecimento de caracteristicas em entidades, servigos estatuto de igualdade e do
ou produtos que os tornam conformes a determinados estatuto de refugiado, bem
parametros técnicos ou normativos; ao reconhecimento de como o processamento de
caracteristicas em entidades que as tornam passiveis de pedidos de autorizacdo de
nhter senacial neatec 30 o0 senecial heansficrine 3 — rp:irlﬁ-nr*in rl-=r|.ru=-r_r| sar
450.10 Licenciamentos, Compreende os processos de natureza permissiva - Considerar nao apenas os As licengas de utilizagao de
certificagdes e outras licenciamento, acreditacdo, certificagdo, homologagdo, requerimentos e a emissao do titulo software devem ser
autorizagdes credenciagdo e outras autorizagdes gue visam possibilitar o (respetivo, mas também todo o consideradas em
exercicio de uma atividade ou recanhecer a conformidade |processamento intermédio, no que se  |“Administragdo de direitos,
de um produto ou servico a determinados parametros legais [inclui os pareceres emitidos por bens e servigos/ Aquisicdo,
ou normativos. qualgquer entidade no dmbito de cada |wenda, abate ou permuta”
processo. (300.10);
Exemplos de aplicagdo: A certificacdo de
- Licenciamento de intervengdes habilitag des deve ser
urbanisticas. considerada em
- Licenciamento de empresa. "Reconhecimentos
450,110,229 Procedimentos de Avaliacdo, de forma integrada, dos impactos ambientais Aplica-se aos projetos plblicos e privados (O pagamento da taxa deve ser |Avaliacdo ambiental de projetos

avaliacdo de impactes
ambientais

significativos, diretos e indiretos, decorrentes da execucio dos
projetos e das alternativas apresentadas, tendo em vista
suportar a decisdo sobre a viabilidade ambiental dos mesmaos.
Inicia com a entrega do projeto para apreciacdo e termina com
a comunicacdo da decisdo.

Inclui a verificagdo e andlise das carateristicas impactantes,
consulta de entidades, consulta publica & emissao de licenga.

suscetiveis de produzirem efeitos
significativos no ambiente, de acordo com
a legislacdo em vigor

considerado em 350.30.001 -
Cobranca de receitas e
pagamento de despesas;

A Pos-Avaliacdo de Impacte e
de Incidéncias Ambientais deve
ser considerada em 500.10.600
- Monitorizacdo sistematica de
conformidade.

Avaliacdo de estudos de impacte
ambiental

Avaliacdo de impacte ambiental
Avaliacdo de incidéncias ambientais
Incidéncias ambientais, avaliacdo

Declaracdo de impacto ambiental (DIA)

Decisdo de incidéncias ambientais
(DIMCA)

DA (Declaracio de impacto ambiental)

DINCA (Decisdo de incidéncias

450.10.229.01

Execucdo de
procedimentos de
avaliacdo de impactes
ambientais

Desenvolvimento de todas as fases de avaliacdo de impactes
ambientais, com excecio da elaboracio do relatdrio final
emissio do titulo.

Inclui a entrega do projeto, verificacio e analise das
carateristicas impactantes, consulta de entidades e consulta
publica.

450.10.229.02

Elaboracao do relatdric
final & emissio do titulo

Elaboracac do relatdrio final e titule. O projeto faz parte
integrante do relatdrio final.

(*) Apos publicacéo dos resultados do Projeto ASIA




RECOMHECIMENTOS E PERMISSOES

Cadiga | Titulo Tipo de' gl - Lol - |Participante no proces _ | e de! - L el - Titulo da processo relacionado - Lkt lie sty entre'
process © |transversal (5. processa intervenc. processo processos
450 RECONHECIMENTOS E
PERMISSOES
450.10 Licenciamentos,
certificagdes e outras
autorizagdes
450.10.229 Procedimentos de PE 5 APAz APAF Apreciars 150.20.300#| Avaliacdo de atividades# Sintese (sintetiza)# Elevada 5
avaliacdo de impactes CCDR# CCDR# Apreciars 150.40.500#(Recolha e tratamento de dados estatisticos de apoio a decisdo# Sintese (sintetizado)#
ambientais DGEGH ICMF# Apreciar# 300.30.008#| Registo de documentes e informacio# Sintese (sintetiza)#
ALz Apreciard 350.30.001#(Cobranca de receitas & pagamento de despesass Cruzada#
DeG5# Apreciard 450,10.207#|Licenciamento ou autorizagdoe de instalagdes de agropecudria# Sucessdo (antecessor)#
DRAPZ Apreciar# 450.10.208#| Licenciamento ou autorizacdo de instalagdes industriais# Sucessdo (antecessor)¥
IAPMEIZ Apreciar# 450.10.209#| Autorizaclo para instalacdo de infraestruturas emissoras de radiacio# Cruzada%
DGPC# Apreciar# 450.10.233#|Licenciamento ou autorizacdo para a instalacdo de infraestruturas em dominio hidrico# |Cruzada#
DGRM Apreciars 450,10.234#|Licenciamento ou autorizagdo de instalagdes de armazenamento de produtes de Cruzadas
petrdleo e de postos de abastecimento de combustiveis#
500.10.001#|Realizacdo de auditorias# Suplementars

450.10.229.1

Execucdo de
procedimentos de
avaliacio de impactes
ambientais

450.10.229.02

Elaboracdo de relatorio
final & emissdo do titulo




Titulo

CONSEervag:

Prazo de

Justificagdo

Forma de contagem

do prazo de conc

Destino fin

Justificag o

450

RECOMHECIMEMTOS E
PERMISSOES

450.10

Licenciamentas,
certificagdes e outras
autorizagdes

450.10.229

Procedimentos de
avaliagdo de impactes
ambientais

A50.10.229.01

Execucdoc de
procedimentos de
avaliacdo de impactes
ambientais

10

Conjugacio dos critérios:

- Legal

Prazo prescricional da responsabilidade
financeira reintegratdria (Lei 98,97, art?®
T, n" 1)

Prazo prescricional do procedimento
contraordenacional

- Utilidade administrativa

Prazo decorrente da necessidade de
consulta para apuramento da
responsabilidade em sede de PH
500.10.001 - Realizagdo de awditorias (no
qgue diz respeitoe a atuvacio da
Administracao) e dos PH 500.10.3040 -
Realizacao de inspecio e 500.10.301 -
Realizacgdo de fiscalizacdo (no gue diz
respeito a4 atuagdo da entidade licenciada)

data do
encerramento do
Processo

Densidade informacional

Infermacao sintetizada em

PH 450.10.229.02 - Elaboracdo do relatdrio
final & emissdo do titulo.

450.10.229.02

Blaboracéo do relatdrio
final € emissao do titulo

10

Conjugacao dos critérios:

- Legal

Prazo prescricicnal da responsabilidade
financeira reintegratdria (Lei 98,97, art?
T, n" 1)

Prazo prescricional do procedimento
contraocrdenacional

- Utilidade administrativa

Prazo decorrente da necessidade de
consulta para apuramento da
responsabilidade em sede de PH
500.10.001 - Realizacdo de auvditorias (no
gue diz respeito 4 atuacio da
Adgministracio) € dos PH 500.10.3040 -
Realizagdo de inspecic & 500.10.301 -
Realizacao de fiscalizacdo (no gue diz
respeito & atuacio da entidade licenciada)

data do
encerramento do
Processo

Densidade informacional

Informacao gue sintetiza a etapa
A450.10.229.01 - Execugioc de
procedimentos de avaliacio de impactes
ambientais.




Da Macroestrutura funcional(MEF)
a Lista Consolidada (LC)

Construcao de uma linguagem comum
para a Administracao



Macroestrutura Funcional (MEF): principais aspetos
inovadores orientados ao valor interoperabilidade

- Ponto de vista supra organizacional - captar a transversalidade dos
processos

- Classificacao funcional - e nao organica, e nao tematica
- Rejeicao do modelo de diferenciacao ‘funcoes-meio/funcoes-fim’

- Metodologia de desenvolvimento baseada na analise de processos
de negocio - 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



Construcao de uma linguagem comum para a Administracao:
processo de desenvolvimento

Plano de

) c:lassificagéo
Projetos DGLAB

Representa

Funcdes executadas pela N
MEF wess > Administracao
(Macroestrutura Funcional)

' Projeto ws ) Processos de negécio

Harmonizacéao executados pelos

organismos
Lista Consolidada
| ¢ g
Lista construida Base para o Coordenagéo pela
de forma desenvolvimento de DGLAB da atribuicao de
incremental planos de classificac&o codigos de classificacao




Macroestrutura Funcional (MEF): Modelo conceptual
suprainstitucional que estrutura as funcoes da Administracao

100 Ordenamento juridico e normativo I

150Planeamento e gestao estratégica
200 Execucao da politica externa

250 Administracao das
elacoes de trabalho

400 Prestacio de servicos de Identificacio e Funcges de Funcoes de [Rauy Administragao de
Feglsto s

Ao s SLr pdireitos, bens e servigos
polo a

p?gt(;(g)éegllll%ﬁec% eclea operacoes de seguranca, e gestdo de 13;15:1) Ai(iministragﬁo
recursos anceira
600 Administracao da justica

650 Prestacao de servicos de protecao e

inclusao social Funcoes Funcgoes

700 Prestacio de cuidados de satde Produtivae | Normativa, :

=10 Prestacao de servicos de higiene e Prestadora IEUIECDEE 450 Reconhecimentos e
salubridade ptblicas deservico | Fiscalizadora |y et RErIes

750 Prestacao de servicos de ensino e formacao

800 Prestacao de servicos técnico e cientificos,
investigacao e desenvolvimento

850 Execucao de programas e acoes de
incentivo

900 Dinamizacao e comunicacao
—1950 Administracao da participacao civica

500 Supervisao, controlo
e responsabilizacao




Da Macroestrutura funcional a Lista Consolidada

Classes de M Classes de
1° e 2° nivel apa 3° nivel
(MEF = representacéao das conc ept u al (representacéo dos

funcdes da Administracéo ) processos de negocio)




“ Mapa conceptual Processos de negocio

100.10.001 Producdo e
comunicacao de atos
legislativos

Elahdnral;.ﬁn 100.10.002 Aprovacdo e
dipll::emas | Atos > comunicacdo de convencgdes
juridico- | legislativos internacionais

normativos

ede 100.10.003 Comunicacdo de
normas Norma -~ . -
técnicas ridi decisdes dos tribunais a que a
juridica lei confira forca obrigatdaria

4 100.10 | geral
100.10.200 Producdoe

'i | Atos
100 ' . | regulamentares [}

Gerais . -
comunicacdo de atos

regulamentares gerais

'H.x :| -u1 R
Ordena- \ ._ . Locais
mento ' 100.10.400 Producdoe

[T~
L ; \‘
juridico e ‘1 100.20 H \ Institu}cic:nais \ comunicacdo de atos

normativo Norma -‘-_ regulamentares locais

técnica
T 100.10.600 Producdoe
comunicacao de regras

i W w institucionais

: Relacd3o de Relac3o Relaca

?- = O c?si do ' ar‘tiiiva énero/fespécie DL LB D HE L e e
Subdivisdo PosIc ' P g P = comunicacdo de normas

v
Referencial: Constituicao
da Republica Portuguesa

funcional técnicas




Da classificacao a avaliacao

O projeto ASIA

Avaliacao Suprainstitucional da
Informacao Arquivistica



Relatoérios de
avaliacao de
documentacao
acumulada

Portarias de
gestao de
documentos

Passado Futuro

Presente

Momento em que se constituem as ferramentas que
retratam o passado e projetam o futuro



Avaliacao suprainstitucional

» Adocao de uma perspetiva
= Transversal
> Funcional
» Principio base
= Avaliacao a priori
» Pressupostos
» Independéncia da forma ou suporte em que se materializa a
informacao arquivistica.
= Avaliacdo como processo independente da aquisicao

= Reutilizacao da informacao



Avaliacao suprainstitucional

VETODOLOGIA

Prover uma resposta a RELACIONAL

, a0 associa

nivel de:
garante de direitos

Critérios Relacoes entre PN’s

garante de deveres Prazo Conservacéao
preservacdo da memoria Administrativa ¢ - Cruzamento
Legal - Sucessao
Prover uma resposta a Gestionario |- Suplementar
, Utilidade Administrativa
ao nivel das praticas de boa Destino Final | - Sintese
gestdo informacional Legal | _ - Complementar
Densidade informacional
informacional entidades

Densidade
Complementaridade
Completude

IEERIEES




Avaliacao suprainstitucional

/ Apuramento de 350

receita e despesa

Aplicacao do critério da
) densidade informacional
Relagbes para determinar o
de sintese : .
destino final

' Prestacéo de 150
contas
Langcamento de receita e despesa

350

¢ Realizacdo de auditorias 500

Relacoes

| t . ~ s
e Conjugacao do critério de

utilidade administrativa
(conservacao em razéo da sua
utilizacao para controlo) com o
critério legal (prazos para
prescricao da responsabilidade)
para determinacao dos prazos de
conservacao administrativa

i Cobranca de receita e pagamento de despesa

350

Controlo sistematico de 350
numerario e valores



Dos referenciais aos
instrumentos organizacionais

Planos classificacao e
Tabelas de selecao



Dos referenciais aos instrumentos organizacionais

Processos
de
Negdcio

MEF
(Macroestrutura Funcional)
Projeto
‘ Harmonizacao

Lista Consolidada
(MEF + PN)

Construcéo de uma
linguagem comum

Funcdes da
Administracao
Pudblica

ASITA

(Avaliacao Suprainstitucional)

Concertacéo de prazos e
destinos da informacéo

PROJETOS
ORGANIZACIONAIS

Pluriorganizacionais (ministeriais, Administracao Local,...)
Ou organizacionais

Consultoria
Fichas técnicas
Plataforma CLAV



,
Da Lista ”

Lista
o ~ Consolidada
Consolidada a solidada/ ¢ | inegarale D |
Portaria de Gestao — E
de Documentos —_ PublicogBoda
PGD em DR
Analisar LC
0 yd . A
|
Ficha técnica 2 | e e
A para N conjurtada
Ministerioda || Tutelaeda
1 Cultura Cultura
Todas as atividades M
executdaspels Propor Alterar ®_A—
R —= N  criagaode [= propostade Entidade
representadas nos PN novo PN PN remete pama
daLC tutela
Fichatecnica 3
" Criacdode novo PN
5
I
W
. Transpor PN Freenche todos N
SEIda Lch"N —»| seledonadosparso | »| oOselementosde |
modelodeTS informacSodaTs |
Il'.ll ‘
2 II". |
| - Submeter a .
Elaborar proposa Preparacao do ,_ | Alterar projeto
O Etapas dO de regulamento projetode PGD apr[-::vgal-if;da < de PGD
procedimento




Apresentacao de ?9
Conferéncia oo
NOVO Processo de da LC Lista Publicitagao
A Consolidada
NegocCio para
° ~ ° \/_-
integracao na lista g e
> A atividade na LC
. executada pela
conso l] d d d a entidade esta S Da LIZZT;PGD
representada nos
. s e PN da LC? . ~
Ficha técnica 3 — : Codificacdo
- N do PN
] i
N Leitura de S
~ documentos
Quando nao se _ metodologicos Aceitagdio de
encontra e \" novo PN?
t lad submissio Enquadramento
con emp ado um de novo PN do PN no mapa
Processo de Negocio conceptual .
) : relativo a Procedimentos para
na Lista Consolidada funcao/subfuncao esclarecimentos
complementares
Preenchimento N
dos elementos @— S
de informacéo Andlise do
do PN PN, pela Necessario
DGLAB, para esclarecimentos
Integragao na omplementares?
LC
Etap as dO Envio a DGLAB

procedimento



O Plano de classificacao: subconjunto da LC

Representa:
Classe Plano de classificacao

1° nivel : ; v

2° nivel > / 0cesso de
negocio

3° nivel.| |

}-Subdmisdo do

PN emrazao da
avahacao

4 Classe



Aplicacao do Plano de
classificacao



Aplicacao do plano de classificacao

Representa - A Materializa-se
g's : documentalmente
= [
= =

EW
T E|p o
[ ' : A -
: - Agregacoes
Ocorréncias +—H *‘ﬁ H H . ?*“"‘ (processos documentais)
(casos tratados) A A AL A A AL A1l A o
A s h’ Agpregation |, K\"m
Atosda B recos 1 Documentos de
Administracao ., falstomhly P J: arquivo
Filgung ¢ - & drogiiony Rigranmitiog! mode #It'ﬂ'ﬁlf-'{ﬂr'{ﬂ'--ihﬂM'fﬂl-‘l}ﬂ. witpri BRI

SRR ondl eapreRalinnd ore Jodd Cogether Indo @ il Shriature (Ehis oepnoadh con be

implemented by an MRS, but MoReqd0I0" olta alows Jor gracoer flecibility) .
? Apoio DGLAB

Manual de aplicacéo



clav — classificacdo e avaliacdo - peca chave do sistema de arquivo

MANUAL DE IMPLEMENTAGAO DO PCIAAL

2016




L
Manual de

implementacao
do PCIAAL

Lo AP RE S EN T A C A - e,

1)

1)
2)

3)

4)

a)
b)
c)

d)

a)
b)

c)

a)

b)

a)

b)

O Manual de implementac@o do PlIA AL . ... e e ettt e et e e e e n e e e enaans

L0 e T T T T = T LT oYU
P LT o Tl T [ T USSR
L0 e T LY = o et = o T - T USSP

(0e Y0 3 e R - Bl AT L T 8- 1= [« J

Modernizacdo Administrativa e Qualidade ... e e e e aaas
L T - =1 S

L0 e T T T T = T LT Y P
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mplementacso CAPTURA /REGISTO
doPCIAAL ] N© e tipo de pontos de

entrada e saida

1 N° e tipo de canais de
comunicacao

1 N° e tipo de pontos de
registo

1 O que se regista

DIAGNOSTICO

CLASSIFICACAO

d Quem classifica

d Em que momento se classifica

1 O que se classifica

d Como se classifica

d Que ferramentas de apoio se
utilizam no processo de
classificacao

1 Caracteristicas do Plano de
Classificacao utilizado
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DIAGNOSTICO

CHECKLIST

DIAGNOSTICO

QUESTAO

N2 e tipo de pontos de
entrada e saida

SELECIONAR RESPOSTA(S)

CAPTURA / REGISTO

Entrada anica

Entrada por edificio

Entrada por unidade organica
Consoante canal de comunicacdo de
entrada

Saida Unica

Saida por edificio

Saida por unidade organica
Consoante canal de comunicacdo de
saida

ORIENTACOES PARA A
IMPLEMENTACAO

A implementacao ndo implica que exista um
tnico ponto de entrada/saida.
Independentemente do n? e tipo de pontos de
entrada é aconselhdvel que exista um sistema
de controlo Unico para o registo.

N2 e tipo de canais de
comunicacao

Presencial

Correio postal

Correio eletrénico - Email
Telefone

A implementacao ndo implica que exista um
tnico canal.

Independentemente do n? e tipo de canais é
aconselhdvel um sistema de informacao que

. r . .
S O — P — O P e B W e




CENARIOS PARA A IMPLEMENTACAO

»
C ;_, il ¢ : Cenérios para a implementacéo Pontos-chave para a preparagdo da implementacédo

Manual de Existéncia de Plano de classificacdo Estratégias e ferramentas para o sucesso da
Implementacao _ | implementacdo
do PCIAAL Quando existe PC ) S
Execucao de tabela de equivaléncia / Mapeamento do
Quando n3o existe PC PC anterior para o PCIAAL
Existéncia de Sistema de Gestdo Documental Integracio do PCIAAL no SGD
Quando ndo existe SGD Identificacdo de processos comuns a varias unidades

organicas (ex.: assiduidade, aquisicoes...)
Quando existe um SGD sem PCIAAL

Identificacdo dos PN mais utilizados em cada unidade
organica ou area de intervencado (ex.: PN utilizados na
area do urbanismo)

Quando existe um SGD com PC especifico

Quando o PCIAAL vem incluido no SGD

Quando a versdo do PCIAAL incluida no SGD Helpdesk

nao é a constante da PGD
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Como
classificar

Para selecionar o cadigo de classificagdoa atribuir ao documento devera:
" Lerodocumento;

" Enquadrar o assunto de que trata o documento na respetiva fungao.

Pode chegar ao codigode 32 nivel ou de 49 nivel (quando existente) do PCIAAL através de uma abordagem ldgica,
que parta do geral para o particular, ou através de pesquisa por termo nos instrumentos disponibilizados (PCIAALe

indice).

m Mapa conceptual Processos de negocio

Atos

1 legislativos
Norma |/
juridica \
Al Atos

s l regulamentares

100.10.001 Producd@o e

/ comunicag¢do de atos
legislativos

100.10.002 Ap:

: Exemplo de orientagdo fornecida pelo indice para a selegdo do codigo de classificagdo em razdo
ccccccc : agSc_)d
da dependéncia funcional do acordo:

100.10.003 Co
decisdes dos ti

lei confira forg
geral

100.10.200 Prq

Termos de indice Cdédigo de classificagdo

comunicagdo (
regulamentare]

100.10.a00 pr{ | Acordo interinstitucional de &mbito nacional

comunicacgdo q

Acordo interinstitucional de &mbito internacional

regulamentaresTocars

Norma H
técnica :
A4 ] Y
Relacdo de H Relacdo M
oposicdo partitiva género/espécie
h

100.10.600 Producdoe
comunicacgdo de regras
institucionais

Referencial: Constituicdo
da Republica Portuguesa

100.10.800 Produgdo e
comunicacdo de normas
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Como criar as
agregacoes

Estrutura

alternativa

transmissao de bens moveis ndo

Classe 300.10.05 “Transacdo e
culturais e contratacao de servicos”

Titulo: “Concursos publicos”
[Agregacoes relativa a tipologia de
ocorréncia por concursos publicos

Titulo: “Ajuste direto”
[Agregacdes relativa a tipologia
de ocoméncia por ajuste direto

inherntonce inheritance

a0 ajuste direto com
a empresa XX]

Al @@ "TT ryr

ord Record Record Record Record

Tipologia de

— OCOr rencia

Processo
- gocumental

Dacumento

T de arquivo

TIPOLOGIAS DE OCORRENCIAS: CONSTITUICAO DE AGREGACOES E SUBAGREGACOES

(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)
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Como criar as
agregacoes

Estrutura
alternativa

o ——

Record Record Record Record Record

arquivo

TIPOLOGIAS DE OCORRENCIAS: CONSTITUICAO DE AGREGACOES E SUBAGREGACOES
(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)



Representa a
classe de 3°

1 ou 4 nivel
0
1" nivel Representa a
' tipologia de
2 nivel ocorréncia
3 nivel..

) Classe

Record Record Record Record Record

CLASSE DE 4° NiVEL AGREGACOES E SUBAGREGACOES
(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO) (FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)
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Denominacao

das
agregacoes

A informacao global relativa a uma entidade (por ex.: um trabalhador) pode ser recuperada
virtualmente a partir de uma pesquisa. Tal, implica um processo de normalizacdao da informacao
relativa ao atributo que permite recuperar a entidade. Podera efetuar-se através de:

1) Definicdo formal do titulo da agregacdao de modo a que o mesmo inclua a informacao que
se pretende recuperar, como por exemplo:

Tipo de entidade Informagcdo a constar no titulo normalizado
(exemplos)
Funcionario O titulo deve incluir:

- Nome do trabalhador ou
- N2 do trabalhador (quando existente) ou ainda

- NIF
Viatura O titulo deve incluir a matricula
Utente / Cliente O titulo deve incluir:

- Nome do cliente ou

- N2 do cliente (quando existente) ou ainda
- NIF

Obra O titulo deve incluir:

- N2 matricial ou

- Codigo SIG

2) Identificacdo/selecdao de atributo, expresso em campo proprio de indexa¢cao — elemento de
metainformacdo, como por exemplo:

Tipo de entidade Informa¢dao a constar em campo de indexag¢ao
(exemplos)

Funcionario N2 do funcionario (quando existente) ou NIF

Viatura Matricula

Utente / Cliente NIF

Obra N2 matricial ou coédigo SIG




Platatorma CLA

M Inicio

© Sobre a MEF 2 Entrar

Indice de classes

Classes - - . X - .
_ Apresenta-se o codigo de classificacdo e o titulo das classes constantes do Plano de Classificac o:

Termos

100
Entidades

100.10
Legislagdes 10010001
100.10.002
100.10.003
Servigos 100.10.200
10010400
100.10.600
100.10.300
100.20
100.20.001
100.20.200

100 20 400

100 20 600

Codigo
150
150.10
150.10.001

15010100

Codigo

Titulo
Ordenamento juridico e normativo
Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
Producfo e comunicac o de atos legislativos
Aprovac o e comunicac o de convengdes internacionais
Comunicac Zo de decisbes dos tribunais a que a lei confira forca cbrigatdria geral
Produc@c e comunicac fce de atos regulamentares gerais
Frodug 3o e comunicac o de atos regulamentares locais
Produc 8o e comunicac &o de regras institucionais
Produc o e comunicac o de normas técnicas
Interpretagao da legislacaoc e das normas
Produc 5o de pareceres técnico-juridicos de interpretac 5o de diplomas juridico-normativos
Produc o e comunicac o de instrugBes para aplic ac 3o de diplomas juridic o-normativos
Producg o de crientagBes e pareceres para a interpretac 3o da norma técnica

Froduc&o e comunicac do de decisdes de uniformizac o de jurisprudéncia

Titulo

Planeamento e gestio estratégica ou nao

Definicao e avaliagcao de pol
Definic o de politicas globais

Definic 3o de peoliticas setoriais

Entidade Proponente

Entidade Proponente

Plataforma modular: prova de conceito
http://epl.di.uminho.pt/~mef2016/

Projeto U. Minho / JCR


http://epl.di.uminho.pt/~mef2016/

Platatforma CLAV

Classes

Termos

Entidades

Legislagoes

servigos

A Inicio © Sobre a MEF A Entrar

Classe 150.10.400 - Elaboragao de instrumentos de ordenamento

territorial e da promocao do desenvolvimento de ambito municipal e

intermunicipal

Informac 3o Base Informacg 3o do processo Entidades FProcessos relacionados

Codigo

150.10.400

Titulo

Elaborat 3o de instrumentos de ordenamento terrnitonal & da promot 3o do desenvolvimento de

ambito municipal & intermunicipal
Descricao

Definic 3o de plancs ou outras ferramentas operacionais que regulam a organizacdo do termritorio e
de todos os setores de atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades

competentes a nivel municipal.

Inicia com a decisdo da elaborac o do instrumento e termina com a elabeoracie da versao final da
proposta (no caso de instrumentos que onginam regulamento) ocu comunicag 3o da aprovac 3o pelo

orgao competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento, concertagdo com entidades, discussao plblica e

divulgagdo do resultado da discusséo pablica.

Notas de Aplicacao

Aplica-se a elaborac 5o, reviso e alterac o de planos especiais e setoriais de ordenamento do

Classe de nivel superior:

[ 150.10 - Definic&o e avaliagdo de politicas

Termos:

Area critica de recuperag3o e reabilitagZo urbana

Instrumento de promog&o do desenvelvimento de dmbito nacional, elaboragao de

Ordenamento territorial de ambito municipal, elaborac3o de instrumento de

PP - Planc de pormenoer

FU - Plano de urbanizacao

PDM - Plane diretor municipal

Flanc municipal de defesa da floresta contra incéndios

Plano municipal de emergéncia

Flanc municipal de emergéncia e protegao civil

Rede de servicos de emprego e formac o profissional (Elaboracdo de instrumentos de
ordenamento territorial & da promoec&e do desenvolvimento de dmbito municipal e
intermunicipal)
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Plataforma CLAV

Desmaterializacao e simplificacao dos servicos de:

- Avaliacao da informacao/documentos produzida pela AP (atividades de recolha de
dados, submissao, analise e decisao sobre as propostas) em substituicao dos atuais
formularios em Excel, submetido por email ou correio;

- Controlo de eliminacao de informacao/documentos (procedimento obrigatorio, de

acordo com o Decreto-Lei n.° 447/88), em substituicao do atual procedimento de
submissao via correio ou email.

| Auto de Eliminagéo n.?

AQSnssse--+ Gias do mBs de e @8 oo 1) 00(3) ceeenns 2 ap ... gl B

procedeu-se & iNUtilizagio por .......ccceeeeeeen. 9, de acordo com o(s) artigo(s) «...e..... ortaria,

disposicdes da Tabela de Seleccéo, dos documentos a seguir identificados:
IDENTIFICACAO GLOBAL

undo fun /
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série: / /
c i Tabela de Seleccio - Ref®: Dat mas: ||| -1 11|
Nimero ¢ Tipo de Unidades de Instalagio / Suporte Dimenséo Total
Pastas ‘ Caixas Livros. Macos Rolos. | Outros /' Pa | Microfilme Digital | Outro "’ms v"\'j”;gssda
\ | A1 /£ | |

UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALACAO (riscar opeio nagfelecci J

Datas Extremas N;Bt': 'i;‘:z‘cfj;e Cota
& & -
& £ TN
& & TN
0 Responsével pe ‘/ 0 Responsével pela Instituigio

Essingtira Assinatia



Desafios

. Fundamental aderir a modelos de
trabalho cooperativo

.. Necessario implementar modelos de
qualificacao dos sistemas de arquivo

;. Indispensavel criar instrumentos de
gestao de informacao de arquivo
orientados para a interoperabilidade e
desenvolvidos de forma harmonizada



Obrigada

alexandra.lourenco@dglab.gov.pt



