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Programa Administração Eletrónica e Interoperabilidade Semântica 
 

Glossário de apoio à interpretação e utilização da MEF 
(última atualização em 8/03/2013) 

 

 

Área de intervenção – Domínio temático sobre o qual é definida a missão de um 

organismo público (ex.: ambiente, cultura, cinema, saúde). 

Agregação – Conjunto de documentos relacionados. A agregação pode refletir uma 

relação funcional e de sequência entre os documentos que a integram, mas pode 

também refletir outro tipo de relação, determinada por uma característica ou 

atributo comum aos documentos. 

As agregações podem expressar-se tanto em unidades arquivísticas de nível superior 

a „documento simples‟ e inferior a „série‟ ou „subsérie‟, como em unidades de 

instalação com mais do que um documento. 

Atividade – Conjunto de ações interligadas que correspondem a uma unidade 

coerente de trabalho e se constituem como parte ou fase de um processo de negócio. 

Idênticas atividades podem ocorrer em diferentes processos de negócio e 

corresponder ao desempenho de diferentes funções. 

Exemplo de atividades do processo legislativo: trabalhos preparatórios, iniciativa, 

elaboração, aprovação e publicação. 

Classe – Unidade semântica presente num esquema de classificação, passível de ser 

associada a um documento e/ou a uma agregação de documentos. 

Uma classe pode ser constituída por um conceito de 1º nível ou por um conjunto de 

conceitos relacionados verticalmente, refletindo um ramo da hierarquia num 

esquema de classificação. 

Classificação – Ato de associar um documento ou uma agregação de documentos a 

uma classe de um esquema de classificação. 

 

Código de classificação – Codificação que representa o conceito de uma classe. É um 

elemento de informação presente na MEF, que aparece sob a forma de uma 

expressão numérica. 

Na MEF, um código constituído por um único bloco de algarismos corresponde sempre 

a um conceito de 1º nível (ex.: 250); um código constituído por dois blocos de 

algarismos corresponde sempre a um conceito de 2º nível (ex.: 250.20). 

Descrição – Elemento de informação presente na MEF. A descrição caracteriza cada 

conceito representado na MEF, através de uma exposição dos seus traços distintivos. 

Esquema de classificação – Estrutura de classes que integra um quadro ou plano de 

classificação documental. 
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Função – Conceito de 1º nível na MEF. As funções correspondem aos grandes 

domínios da ação mandatada ao sector público. Sendo definidas pela „ação‟, as 

funções são independentes dos objetos sobre os quais recai a ação, bem como dos 

objetivos que se pretendam atingir com a ação. 

Cada função pode ser decomposta em subconjuntos de ações relacionadas, que por 

sua vez podem ser sucessivamente decompostos: subfunção, processo de negócio e 

atividade, são exemplos de conceitos que correspondem a uma hierarquia de 

decomposição da função. 

A MEF decompõe as funções em subfunções. 

Interoperabilidade – Capacidade de organizações distintas interagirem no âmbito dos 

respetivos processos de negócio, através da partilha de informações e conhecimentos 

e mediante o intercâmbio de dados entre os respetivos sistemas de informação. 

MEF – MacroEstrutura Funcional: representação conceptual de funções 

desempenhadas por organizações do sector público, apresentada sob a forma de uma 

estrutura hierárquica desenvolvida a dois níveis. Cada conceito é designado através 

de um título e de um código, e caracterizado através de uma descrição, de notas de 

aplicação e de notas de exclusão. 

A MEF é informada por uma perspetiva global e integradora do sector público, à qual 

se submete a análise das funções de cada organização singular.  

A MEF pretende ser uma base para o desenvolvimento de planos de classificação e de 

outras ferramentas de gestão de documentos no sector público. 

O projeto MEF sucedeu ao projeto MET. 

MEF v1.0 – Versão da MEF publicada em Dezembro de 2011, concebida para atingir o 

universo orgânico-funcional da Administração Central do Estado. 

A MEF v.1 foi estruturada na sequência da consolidação dos resultados da iniciativa 

de levantamento de processos da ACE, que decorreu ao longo do ano de 2011. 

MEF v2.0 – Versão da MEF publicada em Março de 2013, concebida para atingir o 

universo orgânico-funcional da Administração Pública central e local. 

A MEF v2.0 foi desenvolvida com base nas propostas, sugestões e críticas à MEF v1.0, 

merecendo especial destaque os contributos de organismos da ACE que iniciaram 

trabalhos para elaboração de planos de classificação conformes à MEF, e também do 

grupo de trabalho que questionou a viabilidade de utilização da MEF pelos serviços 

das autarquias locais. 

MET – MacroEstrutura Temática: estrutura hierárquica de conceitos temáticos, com 

incidência nas designadas „funções-meio‟ das organizações. O projeto MET 

desenvolveu-se entre 2005 e 2007, tendo sido abandonado e substituído pelo projeto 

MEF. 

MIP – Metainformação para InteroPerabilidade: esquema constituído por um conjunto 

de 17 elementos de metainformação elaborado pelo órgão de coordenação nacional 

dos arquivos, cujo objetivo primário é promover a interoperabilidade entre 

organismos ao nível da utilização, gestão e acesso a recursos informativos. 

Notas de aplicação – Elemento de informação presente na MEF. As notas de 

aplicação ajudam a caracterizar cada conceito representado na MEF, através de uma 
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ilustração com exemplos de aplicação do conceito a processos de negócio ou a 

documentos.  

Notas de exclusão – Elemento de informação presente na MEF. As notas de exclusão 

consistem num conjunto de esclarecimentos sobre os limites de cada conceito 

representado na MEF, através de exemplos ilustrativos de processos de negócio ou de 

documentos que, embora podendo ter alguma relação com o conceito descrito, não 

estão por ele abrangidos. Os exemplos referidos são acompanhados, sempre que 

oportuno, de remissivas para os conceitos que enquadram os processos ou 

documentos em causa. 

PAEIS – Programa de trabalho liderado pela DGLAB que tem por objetivo geral 

produzir e implementar referenciais e outros instrumentos destinados a facilitar a 

interoperabilidade semântica na Administração Pública e nas entidades públicas com 

que esta se relaciona e que executam funções do Estado. 

Plano de classificação – Instrumento de suporte à classificação, constituído por um 
esquema de classes pré-definidas e por um conjunto de regras ou instruções de 
aplicação. As regras de aplicação devem prever, entre outros, esclarecimento quanto 
às classes a que podem ser associados documentos, documentos e agregações, ou 
apenas agregações. 
Num plano de classificação funcional, as classes são representações de funções e dos 
subconjuntos de ações relacionadas em que cada função é sucessivamente 
decomposta. 
Um plano de classificação conforme à MEF é funcional e hierárquico, com classes de 

1º e de 2º nível importadas da MEF. 

Processo de negócio – Sucessão ordenada de atividades interligadas, desempenhadas 

para atingir um resultado definido. Alguns processos de negócio carecem da 

intervenção de diferentes organizações para que o resultado possa ser atingido – 

casos que designamos de processos transversais, na medida em que a sua tramitação 

„atravessa‟ várias organizações. 

Processo documental – Unidade arquivística constituída por uma agregação de 

documentos que traduz uma ocorrência de um determinado processo de negócio. 

Série documental – Unidade arquivística constituída por um conjunto de processos 

documentais que evidencia as sucessivas ocorrências, ao longo do tempo, de um 

determinado processo de negócio. Sublinha-se que esta definição se aplica apenas a 

um arquivo organizado com base num plano de classificação inteiramente funcional; 

noutros cenários, a “série documental” pode assumir configurações distintas. 

Subfunção – Conceito de 2º nível na MEF. As subfunções correspondem a conjuntos 

de ações relacionadas que decorrem no âmbito de uma determinada função. 

Num plano de classificação, cada subfunção deve ser decomposta em subconjuntos 

de ações relacionadas (por exemplo, em processos de negócio), que por sua vez 

podem ser decompostos em novos subconjuntos (por exemplo, em atividades). 

Título – Elemento de informação presente na MEF. O título designa cada conceito 

representado na MEF, na forma de uma expressão linguística (combinação das 

palavras). 


