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Objetivo Apoio a aplicagdo do destino final presente em tabelas de sele¢do derivadas da Lista
Consolidada para a classificacdo e avaliagao da informagao publica.

Contexto Desenvolvimento do referencial “Lista Consolidada para a classificagdo e avaliagdo da
informacdo arquivistica” de aplicagdo transversal pela Administracdao Publica, que tem por
objetivo:

— utilizacdo de uma linguagem comum para a classificacdo da informacgdo arquivistica.
— avaliacdo suprainstitucional da informacdo arquivistica, com definicdo da natureza da
intervencdo das entidades nos processos de negdcio.

Requisitos Sistema de gestdo de informagdo arquivistica organizacional ou pluriorganizacional, com

prévios tabela de sele¢do derivada da LC.

Siglario AP - Administracdo Publica

DF - Destino final

FT - Ficha Técnica

LC - Lista Consolidada para a classificacdo e avaliagao da informagao arquivistica
MEF - Macroestrutura funcional

PCA - Prazo de conservagao administrativa

PN - Processo de negdcio

SGD - Sistema de Gestao Documental

TS - Tabela de Selecao

Informacao de
contexto

O QUE E A CLASSIFICACAO

A classificagdo arquivistica é uma operacdo que visa a organizacdo e representacdo da
informacao, tendo em vista a sua contextualizacdo, como garante da sua autenticidade e
integridade. E também a base para a avaliacdo da informac3o, constituindo-se como condig¢do
para a eficdcia e a eficiéncia administrativas.

A classificacdo é suportada por um instrumento constituido por um esquema de classes pré-
definidas e por um conjunto de regras ou instrugdes de aplicagdo (plano de classificacdo).

O QUE E A AVALIACAO

A avaliagdo arquivistica é uma operagdo que visa a atribuicdo de valor a informacgao
arquivistica, para efeitos de conservacgdo ou de eliminagao, fundamentada num conjunto de
principios, valores e critérios. Materializa-se na definicdo de um PCA (periodo durante o qual
a informacdo deve ser mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos
organizacionais, responsabilizacdo e obrigacOes legais) e de um DF (decisdo de conservacgao
permanente ou de eliminagdo findo o PCA).

Tem por objetivo a implementacdo de boas praticas de gestdo, a adequada conservacdo da
informacdo que garante direitos e deveres e preserva a memoria societal e individual e a
eliminacdo da informacgdo desnecessaria.

A avaliagdo é suportada por um instrumento denominado tabela de selecdo, que integra a
estrutura classificativa da documentacdo / informacgdo, respetivo ambito e conteldo, e as
decisdes de avaliacdo (definicdo de PCA e DF), sua fundamentag¢do, bem como a forma de
contagem do PCA.




O QUE E A LISTA CONSOLIDADA

O referencial “Lista Consolidada para a classificacdo e avaliacdo da informacgao arquivistica” é
uma estrutura hierarquica de classes, contemplando a sua descricdo e avaliac3o. E constituida
por quatro niveis, que representam sucessivamente as fungdes e subfungdes dos organismos
da AP (esquema MEF), seus processos de negdcio e subdivisGes resultantes da avaliacdo.
Encontra-se disponivel em http://clav.dglab.gov.pt/ .

Serve de base ao desenvolvimento de instrumentos organizacionais ou pluriorganizacionias
para a classificacdo e avaliagdo da informacdo publica (PC e TS), permitindo a utilizacdo de
uma linguagem comum na AP (contribuindo para a interoperabilidade semantica) e a
corresponsabilizacdo pela preservagdo da informacgdo publica (através da aplicacdo da
distincdo da natureza de intervengdo, dono e participante, nos processos de negdcio).

O QUE E UM PROCESSO DE NEGOCIO

Para efeitos deste documento considerou-se como PN a “Sucessdo ordenada de atividades
interligadas, desempenhadas para atingir um resultado definido (produto ou servico), no
ambito de uma fung¢do”.

Como referido o PN é representado na LC como uma classe de 32 nivel. Depende
hierarquicamente de uma subfuncdo MEF (classe de 22 nivel). Ndo existe como produto
isolado, decorre da execugdao de determinada fun¢do da Administracdo, numa abordagem
suprainstitucional.

O QUE SAO DONOS E PARTICIPANTES DE UM PROCESSO DE NEGOCIO

Os PN podem ser levados a cabo exclusivamente por uma entidade ou para a sua consecucao
podem intervir varias entidades (PN transversal).

Aintervencdo das entidades num PN transversal pode ser a titulo de dono ou de participante.
Por dono do processo entende-se a entidade responsavel pela conducdo do processo de
negacio, pelo produto final e que garante a conservac¢do da sua informacdo por o deter na sua
completude.

Por participante no processo entende-se a entidade que contribui para o desenvolvimento do
processo de negdcio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua conducdo, nem pela
conservacao permanente da sua informacao por ndo o deter na sua completude.

Avaliacao
supraintitucio
nal e
conservacao
de PN
transversais

A APLICAGCAO DO CRITERIO DA COMPLETUDE INFORMACIONAL

A avaliagdo suprainstitucional, que da suporte a LC, integra uma visdo global e
suprainstitucional da atuacdo da AP, em oposicdo a tradicional visdo organizacional e
segmentada dos processos.

Tem subjacente a aplicacdo do principio da corresponsabilizagao e do critério da completude
informacional nos processos transversais.

O critério da completude deriva do reconhecimento de que num processo em que intervém
varias entidades (processo transversal), o dono do PN é a entidade que detém o processo mais
completo, integrando, ainda que de forma parcelar, os contributos de todos os participantes.
O critério da completude valoriza a conservacdo da informagdo no dono do processo, em
detrimento da materializacdo parcelar em produtor participante.

O principio da corresponsabilizagio, no ambito de uma avaliagdo integrada e
suprainstitucional, possibilita a articulacdo de responsabilidades entre dono e participante,
permitindo a eliminagao das partes dos processos documentais que se encontram nos sistemas
de arquivo das entidades produtoras participantes e responsabilizando, caso o destino final
seja a conservagdo permanente, o dono por essa conservagao.

A aplicagdo deste critério evita a conservacdo de informacdo duplicada em varias entidades,
contribuindo para a racionalizagdo da conservac¢do na AP. Permite ainda aceder a informacao
devidamente contextualizada, sendo que o participante, ao ter apenas uma parte da
informacdo, ndo a detém na sua integridade, sendo por isso menos compreensivel.




Implica a consulta da DGLAB para aferir se 0 dono assumiu a responsabilidade de conservacao.
Caso ndo o tenha feito, o participante deverd assumir essa salvaguarda, devendo a DGLAB
acionar os mecanismos de penalizacdao do dono, por incumprimento.

O DONO E O PARTICIPANTE NA APLICACAO DO DESTINO FINAL

A avaliagdo suprainstitucional, ao abrigo da aplicacdo do principio da corresponsabilizacdo e
do critério da completude informacional, possibilita para as classes com DF de conservacgao,
apds o cumprimento dos prazos de conservacdo administrativa, nos respetivos sistemas de
arquivo:

= conservacdo das agregacGes em que a entidade intervém como dona;

= eliminac¢do das agregacdes em que a entidade intervém como participante.

Operacionali-
zacao

ELIMINACAO

Em processos de negdcio transversais, para a eliminacdo de documentos de arquivo e
agregacOes deve ser considerado a condi¢do de dono e de participante em conjugacdo com o
destino final atribuido as classes de 3.2 ou 4.2 nivel, quando existente. Assim, prescrito o PCA,
tendo em considerac¢do a sua forma de contagem, pode atuar-se da seguinte forma:

1) O dono elimina os documentos de arquivo e agregacdes relativos a:

a) Processos de negdcio (classe de 3.2 nivel) com destino final de eliminagao;

b) Subdivisdes de processos de negdcio (classe de 4.2 nivel) com destino final de
eliminagao;

c) Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negdcio (classe de 3.2 nivel)
com destino final de conservagdo parcial por amostragem, mediante consulta da
DGLAB para aferigdo da aplicagdo do critério de amostragem.

2) O participante elimina os documentos de arquivo e agregacdes relativos a:

a) Processos de negdcio (classe de 3.2 nivel) com destino final de eliminacéo;

b) Processos de negdcio (classe de 3.2 nivel) com destino final de conservacdo, mediante
consulta da DGLAB para aferir principio da corresponsabilizacdo;

c) Processos de negdcio (classe de 3.2 nivel) com destino final de conservagao parcial por
amostragem, mediante consulta da DGLAB para afericdo da corresponsabilizacao
aplicada a amostra a conservar, de acordo com o critério de amostragem aplicado;

d) SubdivisGes de processos de negdcio (classe de 4.2 nivel) com destino final de
eliminacao;

e) SubdivisGes de processos de negdcio (classe de 4.2 nivel) com destino final de
conservacao para aferir principio da corresponsabilizacdo, mediante consulta da
DGLAB para aferir principio da corresponsabilizacdo.

INTERVENGAO COMO DONO E PARTICIPANTE NUM PROCESSO DE NEGOCIO

Quando uma entidade, no ambito de um PN, pode nalgumas ocorréncias intervir como dono
e noutras como participante, é conveniente utilizar um procedimento que agilize a aplicacdo
da regra relativa a conservacdo / eliminacdo.

Constituem procedimentos aplicdveis:

1) a organizagdo de tipologias de ocorréncia para agrupar as agregacoes de acordo com a
natureza da intervencdo (cf. FT7 Subdivisdo de processos de negdcio e constituicGo de
agregacoes);

2) a criagdo de identificador da natureza de intervencdo da entidade (campo de
metainformacao) para cada agregacao.

Procedimento 1: Constituicdo de tipologias de ocorréncia (agregacGes compostas) em razdo
da natureza da intervencao.
As tipologias de ocorréncia (agregacGes compostas) correspondem a um nivel de detalhe
do processo de negécio, ndo formam um nivel de classificacdo, permitem através do
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emprego do mecanismo de heranga a aplicacdo imediata da condicdo de dono ou
participante as agregacoes simples e respetivos documentos constituintes.

Exemplificacao:
A entidade A para efeitos de gestdo interna criou no seu SGD, dependente da classe

450.10.070 - Licenciamento ou autorizag¢do de atividades industriais (plano de classificacdo
derivado da Lista Consolidada), duas tipologias de ocorréncias (agregacbes compostas),
uma para agrupar as ocorréncias relativas aos procedimentos de autorizacdo para
industrias de tipo 1 e outra para as industrias de tipo 2.

A natureza da intervencdo da entidade A nas industrias de tipo 1 é de dono e nas de tipo
2 é de participante.

O destino final da classe 450.10.070 é a conservagao permanente. Contudo, atendendo a
aplicacdo da regra, que no ambito da avaliacdo suprainstitucional e do critério da
completude informacional, permite a conservacdo das agregacdes em que a entidade
intervém como dona e a eliminagcdo das agregacdes em que a entidade intervém como
participante (devendo neste caso a responsabilidade da conservagao ser assegurada pelo
dono), constitui-se uma tipologia de ocorréncias para agrupar as agregacbes que a
entidade tem de conservar (intervengdao como dona) e outra para agrupar as agregacoes
gue a entidade ndo tem de conservar (intervengao como participante).

A constituicdo de tipologias de ocorréncia em razdo da natureza da intervencao agiliza a
aplicacdo de regras de conservacdo distintas e a aplicagado do critério da completude.
Sublinha-se que ambas as tipologias de ocorréncia herdam a classificagdo (inheritance),
mas apenas a tipologia em que a entidade é dona é que herda o DF, a outra tipologia, em
gue a entidade é participante, ndo herda o DF, sendo o mesmo substituido (overridden).
As agregacOes simples herdam a classificacdo e o DF das agrega¢des compostas.

Representacdo grafica:
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Fig. 1: Constituicdo de tipologias de ocorréncia por natureza de intervengdo (Fonte MOREQ 2010: adaptado)

Procedimento 2: Identificagdo da natureza da intervengdo da entidade para agilizar /
automatizar a aplicacdo da regra relativa a conservacdo / eliminagdo
a) Criagdo no SGD de um campo para identificar a condi¢cdo de dono ou de participante,
ao nivel da agregacdo simples.
b) Identificacdo nas lombadas da condicdo de dono ou de participante (para o suporte
papel).




Para saber Consulte as fichas técnicas:

mais — FT2 O que é a Lista Consolidada;

— FT6 Forma de contagem de prazos de conservag¢do administrativa.

— FT7 Subdivisdo de processos de negdcio e constituicdo de agregagoes.

Consulte o documento metodoldgico:
— Avaliagdo suprainstitucional da Informacado arquivistica (ASIA): Documento
metodoldgico, disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2016/03/ASIA Doc-metodologico2016-03-10.pdf

Consulte os dispositivos legais:
Decreto-Lei n2 447/88, de 10 de dezembro, publicado no Diario da Republica n2 284, Série |,
de 10 de dezembro de 1988 . Regula a pré-arquivagem de documentac¢do. Revoga o Decreto-
Lei n2 29/72, de 24 de janeiro.
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