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1. O que e a MEF

O produto

A MEF e uma estrutura semantica que representa
funcoes, organizadas de acordo com um modelo
hierarquico, desenvolvido a dois niveis.

MEF (Macroestrutura Funcional, v1, 2011) +
MIP (Metainformacéo para a Interoperabilidade, v1b, 2008) =

outputs do PAEIS (Programa Administracao Eletronica e
Interoperabilidade Semantica).



1. O que e a MEF

A utilizacao

Utilizacao primaria - a MEF foi especificamente
concebida para servir de quadro de apoio a
elaboracao de planos de classificacao.

Utilizacao secundaria - expetativa que possa,
ainda, servir de apoio a revisao de modelos e
praticas de avaliacao arquivistica e de
preservacao do patrimonio arquivistico.
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1. O que e a MEF

O publico alvo

O projeto MEF foi pensado para ser desenvolvido de forma
evolutiva, produzindo sucessivas versoes integradas que
atinjam comunidades de interesse gradualmente mais
extensas.

A MEF versao 1 (2011) foi concebida para o universo
organico-funcional da Administracao Central do Estado.

Em curso trabalhos de integracao do universo da
Administracdo Local - podendo, eventualmente, gerar nova
versao da MEF.

Outros alargamentos organico-funcionais a decidir pela
Comissao Executiva.



1. O que e a MEF

‘Utilizador’ e ‘Aderente’

A MEF é publica. Qualquer pessoa pode utilizar o produto.

‘Aderente’ & o organismo utilizador da MEF que
formalmente se compromete com um conjunto de direitos
e de obrigacoes especificadas, que incluem participar nas

decisoes de gestao da MEF.

Apenas 0s organismos que pertencem ao universo coberto
pela versao vigente da MEF podem adquirir o estatuto de

‘aderente’.
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2. Antecedentes - da MET a MEF

ANTECEDENTE DIRECTO ‘ MACROESTRUTURA TEMATICA

Projeto liderado pela Presidéncia do Conselho de Ministros
que teve em vista apoiar a estruturacao da Rede
Informatica do Governo (2005-2007).

Desenvolvido a partir de um ponto de vista organizacional,
e com base na diferenciacao entre ‘funcoes meio’ e
‘funcoes fim’ de cada organismo ou servico
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2. Antecedentes - da MET a MEF

1 FASE: MET (Macro Estrutura Tematica)

| FUNCOES-MEIO

(Cada entidade procede ao desenvolvimento das suas
tungdes-fum numa perspectiva tematica
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2. Antecedentes - da MET a MEF

12 Fase
constatacoes

1. As funcoes-meio
observadas nalguns
organismos,

sao funcoes-fim de outros.

2. As areas de intervencao
especificas de cada
ministério frequentemente
concretizam-se em processos
transversais que extravasam
os limites organicos de um
ministério.

Necessario assumir
interoperabilidade
como valor maior do
projecto

Imprescindivel uma
abordagem
transversal

2° Fase
resolucoes

1. Abandono de modelo
baseado na diferenciacao
entre ‘funcoes-meio’ e
‘funcoes-fim’.

2. Focalizacao nas funcoes de
um ponto de vista macro,
suprainstitucional.



3. Orientacoes nucleares

Valor maior da MEF

Interoperabilidade semantica

Requisitos basicos

Transversalidade
Abordagem supra-institucional

I
I
I

Focalizacao
nas funcoes

Orientacao
ao cliente

Estruturacao
hierarquica
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4 Modelos para identificacao de funcoes
Modelo PRACE

Funcoes de
Suporte a
gestao de

recursos

Funcoes de
Apoio a
governacao

Funcoes Funcoes
Produtiva e Normativa,
Prestadora Reguladora e
de servico Fiscalizadora
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4. Modelos para identificacao de funcoes
Modelo conceptual de levantamento de processos

Funcoes Agentes Objectos Contextos
(0 qué) (quem) (sobre) (onde)

Processos

(como)

Sub-processos Actividades Informacao

DGO




5. Metodologia de trabalho

abordagem conceptual

Conciliacao entre

Perspectiva Perspectiva
top /down bottom /up

Constituicao, Regulamentos,
leis organicas... leis especificos
Competéncias Processos de

negocios



5. Metodologia de trabalho

desenvolvimento incremental
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6. Resultados

mer Mer MEF MEF  ypp MEF
0.1 = 0.3 0.4 0.5 0.6 0.

O O @ O MEF
v1.0

Inputs Projeto “Levantamento dos processos de negocio da ACE”

decorrentes Ministério da Cultura Restantes organismos da
de adesoes Projeto-piloto ACE

voluntarias

Convidados: 194 organismos; Participacao em sessoes da DGARQ: 179
organismos; Visitas: 90 organismos

UNIVERSO ACE



R,
()

DGO

DIRECCAO-GERAL

6. Resultados
Mrdenamento juridico e normativo

Gestao de relacoes laboraiJ

Gestao de direitos, bens e
Servicos

Planeamento e gestao estratégica
«Execucao da politica externa

G EL Gest 3o financeira
Suporte a

gestao de
recursos

*Execucao de operacoes de segurancd, Funcdes de
protecao ou defesa Apoio a

<. ~ LI overnacgao
*Administracao da justica S s
*Prestacao de servigos de protecao e

inclusao social X [ 7 /
Prestacao de cuidados de saude Funcdes Funcdes Identificacao e registo
Prestacao de servicos de ensino e Produtiva e Normativa, Reconhecimentos e

formacao Prestadora de Reguladora e JUGSIBERIUEE
*Investigago cientifica e servicos SErvico QEELEEUER. Supervisdo, controlo e

técnico-cientificos responsabilizacao
Atribuicao e acompanhamento de
incentivos financeiros
inamizaciao e comunicacao
dministracio da participacao civica
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Codigo Titulo

100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

200 EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA

250 GESTAO DE RELACOES LABORAIS

300 GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

350 GESTAO FINANCEIRA

400 IDENTIFICACAO E REGISTO

450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

550 EXECUCAQ DE OPERACOES DE SEGURANCA, PROTECCAQ OU DEFESA
G600 ADMINISTRACAQ DA JUSTICA

650 PRESTACAQ DE SERVICOS DE PROTECCAOQ E INCLUSAQ SOCIAL

700 PRESTACAOQ DE CUIDADOS DE SAUDE

750 PRESTACAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAO

200 INVESTIGACAQ CIENTIFICA E SERVICOS TECNICO-CIENTIFICOS

250 ATRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIROS
200 DINAMIZACAO E COMUNICACAO

050 ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA
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ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
100,10 Elaboracio de diplomas juridico-administrativos e de normas técnicas
100.20 Interpretagdo da legislacio e das normas
150 PLANEAMENTO E GESTAQ ESTRATEGICA
150,10 Definicdo e avaliacio de politicas
150,20 Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
150,30 Producio de informacdes estratégicas
200 EXECUCAQ DA POLITICA EXTERNA
200,10 Definicdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de regulacio
200,20 Coordenacio e acompanhamento politico e diplomaédtico/consular
200.30 Projectos de execucdo da politica externa
250 GESTAQ DE RELACOES LABORAIS
250,10 Administracio de recursos humanos
250,20 Gestio do desempenho
250,30 Diilogo socio-laboral
300 GESTAQ DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
30010 Aguisicio/venda, abate e permuta
300.20 Concessio
300.30 Inventariacao
300.40 Protecgdo, conservacio e valorizacdo
300,50 Utilizacdo, exploracio e rendibilidade
350 GESTAOQ FINANCEIRA
350,10 Contabilizacio de despesa
350,20 Liguidacdo de receitas tributirias e outras receitas
350,30 Gestio de tesouraria
330,40 Gestdo da divida e das aplicacdes financeiras
400 IDENTIFICACAO E REGISTO
400,10 Fegisto de dados de identificacao e caracterizaciao de entidades
400.20 Processamento de informacio para inscricdo e actualizacio do registo
450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES
450,10 Licenciamentos, certificacdes e outras autorizaches
450,20 Classificacdo e declaracdo de utilidade piablica
450,30 Formalizacio de actos juridicos & comprovacdo de factos ou actos
500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAD
500,10 Inspeccdo, auditoria, fiscalizacio e monitorizacio de conformidade 4 norma
500,20 Accio disciplinar
500,30 Procedimento sancionatdrio e cautelar
500,40 Impuegnacio administrativa
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a00 ADMINISTRACAQ DA JUSTICA
600,10 Prevencio e investigacio criminal
600,20 Resolucio alternativa de litigios
600.30 Producio de prova e decisio judicial
a00.40 Execucio de penas e de medidas cautelares
B30 PRESTACAQ DE SERVICOS DE PROTECCAQ E INCLUSAQD SOCIAL
§30.10  |Atribuicio de prestacdes sociais e auxilios econdmicos
630,20 |Acesso a servicos e equipamentos sociais
700 PRESTACAQ DE CUIDADOS DE SAUDE
700,10 Gestio de utentes
700.20 Servicos clinicos
730 PRESTACAQ DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAQ
750.10  |Gestdo do aluno/formando
750.20 Gestio formativa e curricular
750.30 Avaliacao de aprendizagens
200 INVESTIGACAD CIENTIFICA E SERVICOS TECNICO-CIENTIFICOS
800,10 Investizacio e desenvolvimento
800.20 |Actividades técnico-cientificas
830 ATRIBUICAD E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIROS
850.10 Execucio de programas e acgoes de apoio
850.20  |Atribuicio de prémios
850.30 Atribuicio e controlo de bonificacoes
850.40 Garantias financeiras prestadas pelo Estado
200 DINAMIZACAO E COMUNICACAO
Q00,10 Actividades de dinamizacio da sociedade
00,20 Comurnicacdo institucional
050 ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA
050.10  |Administracio eleitoral
050.20 Processamento de accoes peticionarias e manifestacoes de congratulacio
050.30 Atribuicio de distincoes honorificas
050.40 Coordenacido de actividades de voluntariado e servico civico
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Descricao Notas de aplicacao Notas de exclusao

500 SUPERVISAO, Relativo as atividades de verificacdo da legalidade e da |Aplicavel a todos os dominios: O controlo da execugdo de
CONTROLOE conformidade as normas, orientagdes e boas praticas, |tributario, aduaneiro, policial, politicas, programas ou
RESPONSABILIZACAO |conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas |econémico, ambiental, cultural, planos d'e atividades deve

de regulacio, de certificagdo e de supervisao, por financeiro e de gestdo, etc. ,S,er considerado em .

; . N L. . Planeamento e gestio
autoridades de inspecdo, ou pelos préprios organismos estratégica" (150).
sobre os respetivos servicos, nomeadamente quando |Inclui as operagdes de fiscalizagio
procedam a auditorias internas. Inclui o eventual levadas a cabo pelas forcas
subsequente processamento de agdes de seguranga.
responsabilizacdo, quando sejam de competéncia
administrativa, bem como eventuais recursos
hierarquicos e tutelares.

500.10 Inspecdo, auditoria, Compreende os processos de verificacdo da Sao exemplos de aplicagdo os Quando haja lugar a
fiscalizagdo e conformidade legal, regulamentar e/ou normativa dos |processos de inspecdo, de operagoes ou agoes que
monitorizacio de atos, produtos ou servigos de uma qualquer entidade |fiscalizagdo, de auditoria (interna ou |“ar€¢am de autorizagdo
conformidade a norma |singular ou coletiva, publica ou privada. externa), bem como agdes de pr.e\{la ,0 u rat,lflc.agac.) do

o AR Ministério Publico (ilicitos
vigilancia ou monitoriza¢ido efetuadas criminais) devera ser
no cumprimento de fungdes de iniciado processo em
supervisdo e controlo da legalidade  |"Administracio da justica/
ou de normativos adotados. Inclui o  |Prevencdo e investigacdo
acompanhamento aos processos criminal” (600.10).
conduzidos por entidades externas,
europeias ou internacionais.
500.20 Acdo disciplinar Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar: |Aplicavel a trabalhadores, alunos e
processo disciplinar comum e processos disciplinares |outras entidades sujeitas a agao
especiais - averiguagdes, inquéritos e sindicancias. disciplinar.




7. Extensao a Administracao Local

Identificacao dos Propostas
MEF v1 (ACE) ﬁ processos de negocio AL de aI?era 20
e sua complementaridade 5 MEE 91
com a ACE v
TRABALHO COLABORATIVO

Municipios-piloto = Grupo de trabalho alargado
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8. Construcao de Planos de Classificacao
conformes a MEF

Discurso documental Classificacao

Funcao

Processo de negocio

Cada ocorréncia do
processo de negocio

Atividade

Cada ocorréncia da
atividade

Ato

Seccao (subfundo) Classes de 1° / 2° nivel
(MEF)
Série Classe de 3° nivel

Processo documental

[Subseérie] [Classe de 4° nivel]

[Subprocesso]

Documento simples



8. Construcao de Planos de Classificacao
conformes a MEF

Relacbes (ideais) entre os principais conceitos

- 1 processo de negocio esta representado no PC como
1 classe de 3° nivel, a qual informa a constituicao de

1 série que pode agregar 1 a n processos documentais
similares.

- 1 processo documental € uma agregacao de
documentos gerados por atos praticados durante a
tramitacao de 1 ocorréncia de 1 processo de negocio.

« Todos os documentos associados a 1 processo
documental partilham a mesma classificacao.




8. Construcao de Planos de Classificacao
conformes a MEF

CONSEQUENCIAS

- Evitar que a constituicao da série derive unicamente de
eventuais necessidades de arquivamento para efeitos
posteriores de recuperacao;

- Evitar a constituicao de séries tipologicas: colecoes de
tipologias documentais para registo ou controlo de atos e
factos, quando essas tipologias incorporam um
processamento;

- Evitar a constituicao de séries fracionadas por intervencao
de unidade organica.



8. Construcao de Planos de Classificacao
conformes a MEF

Principais questdes que se colocam no desenvolvimento de
planos de classificacao funcionais:

- ldentificacao do processo de negocio (classe de 3° nivel): qual o nivel
de granularidade adequado?

- Em que circunstancias deve o processo de negocio ser desagregado em
atividades (classe de 4° nivel)?

- Ha necessidades operacionais que possam recomendar a constituicao de
classes de 3° e/ou 4° nivel na base de critérios nao funcionais?

- Como evitar a constituicao por tradicao de classes de 3° nivel
apontando a objetos / areas de intervencao ?

« Que outras mudancas no sistema de arquivo € necessario processar,
para viabilizar a aplicacao de um plano de classificacao funcional?
(SEGA, formacao de utilizadores, etc.)



Macroestrutura Funcional

A MEF nao e a realidade,
€ um substituto, uma representacao
aceitavel pelas partes como a melhor possivel
num contexto determinado e
para uma determinada finalidade.



Para saber mais sobre o PAEIS:

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

dsaat@dgarqg.gov.pt



