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VERSAO 1

Objetivo Explicitar a origem, percurso e etapas de elaboracdo do referencial para a classificacdo e
avaliacdo da informacédo publica, denominado Lista Consolidada.
Contexto Criacdo de um referencial de natureza funcional, transversal, passivel de ser utilizado por todas
as entidades produtoras de informacdo publica (Administracdo Central, Local e Setor Publico
Empresarial), tendo por objetivo:
— utilizagdo de uma linguagem comum para a classificacdo dos documentos/informagao
arquivistica.
— avaliagdo suprainstitucional da informacdo arquivistica.
Requisitos Alinhamento do 6rgdo de coordenac¢do do sistema nacional de arquivos com as orientagoes
prévios europeias para a construcao de estruturas de apoio a interoperabilidade semantica.
Siglario AP - Administracdo Publica
ASIA - Avaliagao Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica
DGLAB - Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
FT - Ficha Técnica
LC - Lista Consolidada
MEF - Macroestrutura Funcional
OC - Orgdo de coordenacdo do sistema nacional de arquivos (atualmente denominado Direc3o-
Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas)
PC - Plano de Classificagao
PGD - Portaria de Gestao de Documentos
PN - Processo de Negdcio
TS - Tabela de Selecdo
A Lista O QUE E A LISTA CONSOLIDADA

Consolidada

Estrutura hierarquica de classes que representam as fungoes, subfunc¢des e processos de negdcio
executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua descri¢do e avaliagao.
Pretende servir de referencial ao desenvolvimento de instrumentos organizacionais ou
pluriorganizacionias para a classificacdo e avaliagdo da informacdo publica (PC e TS).
A LC tem uma natureza incremental. E coordenada pela DGLAB, a quem compete aprovar a
integracdo de classes representando PN’s ainda ndo identificados, atribuindo de forma
centralizada os cddigos de classificacdo, como garante da identificacdo univoca dos mesmos e
como base para a interoperabilidade semantica (Para saber mais sobre o procedimento de
apresentacdo de novos PN’s consulte a FT3 Apresentagdo de novo processo de negdcio para
integracdo na Lista Consolidada).
Com a disponibilizacdo da LC a DGLAB pretende a:

— Criacdo de uma linguagem comum para a AP;




— Harmonizacao de perspetivas sobre a natureza das funcdes e dos processos;

— Avalia¢do suprainstitucional da informacao publica;

— Determinacao da entidade responsavel pela conserva¢dao permanente da informacao;
— Integragao de sistemas ao nivel da interoperabilidade semantica;

— Partilha e rentabilizacao da informacao;

— Racionalizacao e agilizacdo de processos;

— Controlo mais eficaz nos diferentes ciclos de vida informacional;

— Economia de escala;

— Diminuigdo de despesas correntes.

COMO SE CHEGOU A LISTA CONSOLIDADA
A LC é o culminar de um caminho que aglutina varios projetos:

1) Projeto MEF “Macroestrutura Funcional”;
2) Projeto “Harmonizacao de classes de 3.2 nivel em planos de classificacdo conformes a MEF”;
3) Projeto ASIA “Avaliacdo Suprainstitucional da Informacgdo Arquivistica”.
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Projeto MEF
A MEF é uma representacdo conceptual de funcdes desempenhadas pela AP sob a forma de uma
estrutura hierdrquica desenvolvida a dois niveis:
- classes de primeiro nivel que representam fungdes;
- classes de segundo nivel que representam as subfuncgoes.
Tem uma perspetiva global e integradora do sector publico, a qual se submete a andlise das
fungGes de cada organizagdo singular, assumindo como valor maior a interoperabilidade
semantica nas trocas informacionais dos organismos da Administracdo.
A estrutura das classes atendeu ao seguinte modelo conceptual de base:
- FungGes de suporte:
. Func¢des de apoio a governacdo — centradas na estratégia, no planeamento e no controlo
de gestao;
. FungGes de suporte a gestdao de recursos — centradas na gestdo eficiente dos recursos
complementares mas necessarios a realizagdo das missGes operacionais.
- MissOes operacionais:
. Fungdes normativa, reguladora e fiscalizadora;
. Funcdes produtiva e prestadora de servico.

A partir deste modelo conceptual foram identificadas as seguintes representacdes das fungdes
da AP (classes de 12 nivel).




MEF: MODELO CONCEPTUAL
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Projeto “Harmonizacao de classes de 32 nivel em planos de classificacdo conformes a MEF”
Este projeto resulta da necessidade de concretizar as fungdes/subfuncdes executadas pela AP,

de modo a possibilitar a construcao de planos de classificacdo a partir de uma base comum que
garanta um maior grau de interoperabilidade semantica entre os organismos.

Implicou a identificacdo e harmonizac¢do da representacdo dos processos de negdcio, enquanto
classes de 32 nivel, numa perspetiva suprainstitucional.

Presume uma interpretacdo univoca do que a Administracdo faz, independentemente da
natureza da participacdao de cada entidade, num qualquer processo de negdcio, ou das
motivag¢des especificas de cada organismo participante.

O QUE E UM PROCESSO DE NEGOCIO
Considerou-se como Processo de Negdcio a “Sucessdo ordenada de atividades interligadas,
desempenhadas para atingir um resultado definido (produto ou servi¢o), no ambito de uma
fungdo”.
Como referido o PN é representado na LC como uma classe de 32 nivel. Depende
hierarquicamente de uma subfung¢do MEF (classe de 22 nivel). Ndo existe como produto
isolado, decorrendo da execugao de determinada fun¢do da Administragdo.

Para colmatar as dificuldades resultantes da identificacdo dos PN’s foi desenvolvida uma
metodologia intermédia de subdivisdo ldgica: um mapa conceptual (ndo visivel na Lista
Consolidada) que explana e fundamenta o raciocinio seguido, permitindo perceber como se
chegou a identificacdo das instancias de 32 nivel.

Com esta metodologia pretendeu-se:

— Minimizar a subjetividade resultante da maior ou menor proximidade/conhecimento do
negdcio;

— Auxiliar o desenvolvimento concertado da granularidade dos 39s niveis (evitando que
figurem em simultaneo, no ambito de uma ramificacdo conceptual, processos genéricos e
processos especificos, i.e., um representando o todo, outro uma das partes do todo,
sobrepondo-se);

— Assegurar o crescimento harmonizado da LC;

— Criar uma base para a codificacdo das classes de 32 nivel.




Classes de Classes de

12 e 29 nivel 3° nivel
(MEF = representacéao das conceptual (representacao dos
funcoes da Administracao ) processos de negdeio)

Mapa

Como resultado do projeto de “Harmoniza¢do de classes de 32 nivel” foi publicada a “Lista
Consolidada” dos processos de negdcio executados pela AP.

Projeto ASIA
Respondendo a necessidade de elaborar portarias de gestdo de documentos (organizacionais ou

pluriorganizacionais) a partir de uma base comum, o OC desenvolveu um projeto de avaliagdo
suprainstitucional, que parte da “Lista Consolidada dos Processos de Negdcio executados pela
Administacdo Publica” e complementa-a com a informacao inerente a avaliagdo arquivistica.
Identificados os processos de negdcio, importava determinar os seus prazos de conservagao e
destino final, i. e., proceder a sua avaliagdo arquivistica, tendo em vista a constituicdo de um
referencial para a eliminagdo da informacao supérflua e a adequada conservacao da informacao
garante de direitos e deveres, bem como da memédria, permitindo a implementacao de boas
praticas de gestdo.

O elevado grau de dificuldade na valoracao das fun¢des do Estado conduziu ao desenvolvimento
de uma metodologia especifica (metodologia relacional), em que se procura associar os valores
e critérios subjacentes ao projeto ASIA (completude, densidade, complementaridade) com os
dispositivos legais que orientam e condicionam a definicdo dos prazos e destinos.
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Como resultado do projeto de “Avaliagao Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica” foi
publicada a “Lista Consolidada”, passando a integrar os elementos relativos a avaliagao.

ESTRUTURA DA LISTA CONSOLIDADA

A estrutura hierarquica da LC contempla classes de:

— 12 nivel: representac¢do das fungGes da AP (resultante do projeto MEF);

— 29%2nivel: representac¢do das subfuncdes da AP (resultante do projeto MEF);

— 3%nivel: representa¢do dos processos de negdcio executados pela AP (resultante do projeto
de “Harmonizag¢do dos 39s niveis”, no que diz respeito a identificacdo e descrigdo dos PN’s,
e do projeto ASIA, no que diz respeito a avaliagdo dos PN’s);

— 492 nivel: representac¢do de subdivisdo dos processos de negdcio para efeitos de avaliacao.




Esta classe apenas foi definida nos casos em se revelou necessario atribuir diferentes prazos

e destinos finais a materializagao informacional de distintas etapas dos PN’s (resulta do
projeto ASIA).
Cada classe tem como atributos minimos:

Classes de 12 e 22 nivel: Codigo, titulo, descricdo, notas de aplicacdo e notas de exclusao;
Classes de 32 nivel: atributos relativos a descri¢do e delimitagdo do PN (cédigo, titulo,
descricdo, notas de aplica¢do, notas de exclusdo), atributos auxiliares da avaliagdo e da
definicdo de responsabilidades de guarda permanente (diplomas juridico-
administrativos, tipo de processo, processo transversal (S/N), dono do processo,
participante no processo, tipo de intervencdo do participante, cdédigo do processo
relacionado, titulo do processo relacionado, tipo de relacdo entre processos, dimensao
qualitativa do processo, uniformizacdo do processo), atributos relativos a avaliagdo da
informacdo (prazo de conservagdo administrativa, justificacgdo do PCA, forma de
contagem do PCA, destino final, justificacdo do DF). Quando a classe de 32 nivel se
desdobra em 49s niveis, a informacdo relativa a avaliacdo apenas consta nas classes de
49 pjvel;

Classes de 42 nivel (quando existentes): Codigo, titulo, descri¢do, mais campos relativos
a avaliacdo da informacao.

Elementos de informagdo de um PN:

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Codigo de classificagdo: sistema numérico ndo sequencial, baseado numa estrutura
hierarquica de blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungdes (12
nivel), subfungdes (22 nivel) e processos de negdcio (32 nivel), subdivisdo do processo de
negadcio (42 nivel).

Para garantir o principio da interoperabilidade a atribuicdo do cédigo de classificacdo é da
responsabilidade da DGLAB.

Titulo: designagao do processo de negdcio.

Descrigdo: caracterizagdo das instancias da estrutura de classificagdo, através de uma
exposicdo dos seus tragos distintivos. Neste atributo do PN definem-se as propriedades
inerentes ao processo, enquanto resposta a questdo “O que é?” e ndo “Para que serve?”.
Notas de aplicagao: informagdo complementar sobre o ambito de utilizagdo da classe.
Notas de exclusdao: remissiva para outras classes. Informa onde devem ser consideradas
acbes ou conteldos relacionados com o conceito descrito (que se cruzam ou estdo na sua
sequéncia) mas ndo estdo por ele abrangidos. Indica os limites, auxilia na perce¢do do que
deve ou ndo deve ser compreendido na classe, garantindo a aplicagdo do principio da
exclusividade mutua entre classes.

Diplomas juridico-administrativos: indicacdo dos dispositivos juridico-administrativos que
regulam ou condicionam a determinagdo de PCA e DF.

Tipo de processo: indicagdo do tipo de processo:

. PC: Processo Comum - processo passivel de ocorrer em qualquer entidade publica.

. PE: Processo Especifico - processo que ndo é passivel de ocorrer em toda e qualquer
entidade publica.

Processo transversal (S/N): indicacdo da transversalidade do processo.

. S: Sim, é um processo transversal a varias entidades. Carece da intervencdo de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido.

. N: N3o, decorre numa Unica entidade.

Dono do processo: identificacdo da entidade responsavel pela condugdo da a¢do do PN e
pelo produto final.

Participante no processo: identificacdo de entidade(s) que contribui(em) para o produto
final, ndo sendo responsavel(eis) pela condugdo do processo.

Tipo de intervencao do participante: identificagcdo do tipo de intervengdo do participante no
processo. Contempla as seguintes situagdes:




Iniciar: intervengdo que tem por objetivo desencadear a agdo mas ndo implica a
responsabilidade pela sua execugdo. Esta iniciativa pode ser enquanto cliente.
. Assessorar: intervencdo de apoio pontual ou global. Inclui as agdes de assessoria,
consultoria, entre outras.
. Apreciar: intervengdo no ambito da emissdo de opinido. Pode revestir caracter vinculativo.
. Comunicar: intervengdo para a comunicagao, notificagdo da agdo ou produto. Pode ser uma
entidade que se mantém atualizada constantemente ou que é informada depois da execugdo
da atividade.

Decidir: intervengdo deliberativa, individual ou coletiva, imediata ou decorrente de
conjugacdo de intengGes ou votagado. Inclui as ages de dire¢do, coordenagao, entre outras.

— Cddigo do processo relacionado: indicagdo do cdédigo de classificagdo do processo, ou
processos, constantes da LC que apresentam algum tipo de relagdo pertinente para a
avaliagdo;

— Titulo do processo relacionado: indicacio do titulo do processo, ou processos, que
apresentam algum tipo de relagdo pertinente para a avaliagdo.

— Tipo de relagao entre processos: indicacao do tipo de relagdo entre processos constantes da
LC. Contempla as seguintes situagoes:

. Complementar — quando dois processos, decorrendo de forma paralela, adicionam um ao
outro informagdo complementar.

. Cruzada - quando existe interse¢do de dois processos em determinado momento, seguindo
percursos distintos.

. Sintese — quando um processo condensa a informagdo de outro processo (ou que uma etapa
de um processo condensa outra(s) etapa(s) desse processo). Indicagdo entre paréntesis se o
processo Sintetiza ou é Sintetizado pelo processo relacionado.

. Sucessdo — quando o produto de um processo da origem a outro processo (o procedente
ndo existe sem o anterior). Indicagdo entre paréntesis se o processo é Sucessor ou Antecessor
do processo relacionado.

. Suplementar — quando um PN recolhe e analisa a informagdo contida noutros PN’s,
cotejando-os entre si, ndo lhes adicionando conteldo informativo.

— Dimensao qualitativa do processo: identificacdo da dimensdo relativa do PN (Reduzida,
Meédia, Elevada). Informacgdo pertinente para a eventual determinagdo de conservagao por
amostragem

— Uniformizagdao do processo: indicagdo sobre a homogeneidade e caracter repetitivo do
procedimento. (S: sim; N: ndo)

— Prazo de conservagdo administrativa (PCA): periodo temporal, registado em anos, durante
o qual a documentacg3o / informagdo ndo pode ser eliminada.

— Justificagdao do PCA: indicagdo detalhada dos critérios que fundamentam o PCA.

— Forma de contagem do PCA: instrugdo relativa a agdo / momento que origina a contagem de
prazo. Aplica-se as agregacdes (processos documentais).

— Destino final (DF): indicacdo do destino a dar a documentagdo / informacdo, depois de
cumprido o prazo de conservacdo administrativa, podendo ser conservacdo permanente (C),
conservagao permanente parcial por amostragem (CP) ou eliminacéo (E).

— Justificagdo do DF: indicagdo detalhada dos critérios que fundamentam o DF.

A descricdo de cada PN é complementada por um conjunto de termos de indice disponiveis em
separador especifico. Os termos de indice auxiliam a entender o dmbito de aplicacdo do processo
de negdcio, visam facilitar a aplicagdo do instrumento organizacional, quer no ato de
classificacdo da documentacdo/informagdo aquando da sua producgdo, quer a recuperacdo da
informacdo, em momento posterior.

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Os termos de indice sdo apresentados numa linguagem simples e préoxima do utilizador, ndo
podem ser considerados descritores.

Ndo existem relagdes (hierarquicas, associativas ou de sinonimia) entre os termos, como num
tesauro. O que se verifica é a associagdo de um conjunto de termos a um determinado processo
de negécio.




Cada termo de indice remete para a classe de ultimo nivel da LC (representacdo de um processo
de negdcio — PN (32 nivel) ou subdivisdo do PN, quando existente (42 nivel)). Constitui um ponto
de acesso para o utilizador.

PARA QUE SERVE A LISTA CONSOLIDADA
Destina-se a apoiar o processo de construcao de planos de classificacdo e de tabelas de sele¢do

organizacionais ou pluriorganizacionais da AP. Para saber mais sobre este procedimento
consulte a FT4 ElaboracGo de uma portaria de gestdo de documentos a partir da lista
consolidada.

ETAPAS DA CONSTRUCAO DA LISTA CONSOLIDADA
1. Projeto MEF
1.1. Producdao do “Documento metodoldgico para a elaboracdo de um esquema de

Metainformacdo para a Interoperabilidade (MIP) e uma Macroestrutura Funcional
(MEF)”.

1.2. Constituicdo da estrutura de gestdo da MEF (Comissdo Executiva e Conselho de
Aderentes).

1.3. Reunides com os organismos produtores da informacdo publica para recolha de
contributos e constituicdo de grupos de trabalho.

1.4. Sistematizacdo dos contributos.

1.5. Apreciacdo da Comissao Executiva.

1.6. Apresentacdo e publicitacdo da 12 versdo da MEF — “MEF v1”(2012).

1.7. Constituicdo do Grupo de Trabalho das Autarquias Locais.

1.8. Acles de divulgacdo e de formacao.

1.9. Proposta de alteragdo da 12 versao em resultado dos contributos recebidos durante o
periodo de divulgacido/auscultacdo e decorrentes da acdo da Administracdo Local.

1.10. Apreciacao da Comissao Executiva.

1.11. Apresentacdo e publicitagdo da 22 versdo da MEF — “MEF v2” (2013).

2. Projeto “Harmonizagdo de classes de 3.2 nivel em planos de classificagao conformes a

MEF” (2013/2014)

2.1. Produc¢do do documento metodoldgico “Orientagbes basicas para o desenvolvimento
dos 39s niveis em planos de classificagdo conformes a Macroestrutura Funcional”.

2.2. Constituicdo de grupos de trabalho por classe MEF.

2.3. Recolha e sistematizagao de contributos.

2.4. Apreciacdo e apresentacdo publica de resultados.

2.5. Publicitacdo da “Lista Consolidada dos Processos de Negdcio executados pela
Administracdo Publica”.

2.6. Acoes de divulgacdo e de formacgao.

3. Projeto ASIA — Avaliacdo Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica (2015/2016)

3.1. Produgao do documento “Avaliagdo suprainstitucional da informagdo arquivistica
(ASIA): documento metodolégico”, com a concec¢do da metodologia relacional.

3.2. Constituicao de grupos de trabalho por classe MEF.

3.3. Sessdes de formacgdo sobre a metodologia para a avaliagdo suprainstitucional.

3.4. Recolha e sistematiza¢ao de contributos.

3.5. Apresentacdo publica e publicitacdo de resultados.

3.6. Consulta publica.

3.7. Apreciacdo dos contributos e revisao final.




3.8. Publicitacdo da Lista Consolidada.
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Para saber Consulte as fichas técnicas:
mais — FT3 Apresentagdo de novo processo de negdcio para integra¢éo na Lista Consolidada;
— FT4 Elaboragdo de uma portaria de gestdo de documentos a partir da Lista Consolidada.

Consulte os documentos metodoldgicos:

— Governo Electronico e Interoperabilidade: documento metodoldgico para a elaboragdo de
um esquema de metainformagcdo para a interoperabilidade e de uma macroestrutura
funcional em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/egov_interoperabilidade.pdf

— Orientagbes bdsicas para o desenvolvimento dos 39 niveis em planos de classificagdo
conformes a macroestrutura funcional, disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2014/02/2013 Orient-3-niveis PC-MF.pdf

— Auvaliag¢do suprainstitucional da Informagdo arquivistica (ASIA): Documento metodoldgico,
disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2016/03/ASIA Doc-metodologico2016-03-10.pdf , contém em
anexo as Regras para a cria¢do de termos do indice.
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