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SIGLARIO

AP - Administracao Publica

ASIA - Avaliacdo Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

CLAV - Plataforma para a Classificacdo e Avaliacdo da Informacao Arquivistica
DGLAB - Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

DF - Destino Final

LC - Lista Consolidada para a Classificacdo e Avaliacdo da Informacao Arquivistica
MEF - Macroestrutura Funcional

MIP - Metainformacao para a Interoperabilidade

MoReq - Model Requirements for the Management of Electronic Records

PAEIS - Programa Administracao Eletrénica e Interoperabilidade Semantica

PC - Plano de Classificacao

PCA - Prazo de Conservacao Administrativa

PGD - Portaria de Gestao de Documentos

PN - Processo de Negdcio

RADA - Relatério de Avaliacdo de Documentacdo Acumulada

RGPD - Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados

RJCAIA - Regime Juridico da Classificacao e Avaliacdo da Informacao Arquivistica
SGD - Sistema de Gestao Documental

TIC - Tecnologias da Informacdo e Comunicacao

TS - Tabela de Selecao
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ORIENTACOES PARA A APLICACAO DE TABELA DE
SELECAO DERIVADA DA LISTA CONSOLIDADA

a) O que é, para que serve

As “Orientacdes para a aplicacido de tabela de seleciao derivada da Lista Consolidada” fornecem um
conjunto de diretrizes e exemplos concretos para a utilizacdo de uma Tabela de Selecdo (TS) extraida
da Lista Consolidada para a Classificacdo e Avaliacio da Informacdo Arquivistica (LC). Estas
Orientacdes devem ser entendidas como uma ferramenta de apoio as boas praticas organizacionais,
numa situacao de melhoria da gestao da informacao.

A Lista Consolidada é um referencial desenvolvido pela DGLAB para servir de base ao
desenvolvimento de instrumentos organizacionais ou pluriorganizacionias para a classificacdo e
avaliacdo da informacdo publica (Planos de Classificacdo e Tabelas de Selecdo), permitindo a
utilizacdo de uma linguagem comum na AP (contribuindo para a interoperabilidade semantica) e a
corresponsabilizacdo pela preservacdo da informacao publica (através da aplicacdo da distincdo da
natureza de intervencao, dono e participante, nos processos de negécio).

A LC é uma estrutura hierarquica de classes, contemplando a sua descricdo e avaliacdo. E constituida
por quatro niveis, que representam sucessivamente as funcoes e subfuncdes dos organismos da AP
(esquema MEF), seus processos de negodcio e subdivisdes resultantes da avaliacdo. Encontra-se
disponivel em http://clav.dglab.gov.pt/.

Uma Tabela de Selecao derivada da LC é um subconjunto deste referencial e contém as classes
adequadas a classificacdo e avaliacdo da informacao produzida pela entidade(s) a que pertece(m).

Para a boa aplicacdo da tabela de selecdo, recomenda-se, em primeiro lugar, que as instituicoes
identifiquem previamente o seu contexto de producao de informacao e, com a ajuda do diagnéstico,
cuja checklist é parte integrante deste documento, estabelecam a sua estratégia de atuacao do
ponto de vista da gestdo da informacdo / documentacdo arquivistica, em particular, da sua
classificacao e avaliacao.

As Orientacdes elucidam sobre os critérios e regras subjacentes a aplicacao especifica, entre outros,
de instrumentos e procedimentos de classificacio e avaliacdo integrados num sistema de
informacao, ndo pretendendo esclarecer sobre a implementacao global deste ultimo. Tem particular
relevancia na aplicacdo dos campos de metainformacao relativos a classificacdo e avaliacdo, nao
incluindo regras para outros campos.

b) A quem se destina

Estas Orientacdes destinam-se a todas as entidades que exercam funcdes publicas. E de especial
utilidade para os responsaveis pela gestao da informacao arquivistica, para as equipas de projeto de
implementacdo da Tabela de Selecido?, para os produtores de informacio e para os técnicos das

! A elaboracao de Tabelas de Selecdo sera objeto de documentos técnicos especificos, a publicar pela Direcao-

Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas.
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areas administrativa, de negécio, de modernizacdo, qualidade, informatica, protecdo de dados,
expediente e arquivo.

¢) Como esti estruturado

As “OrientacOes para a aplicacio de tabela de selecdo derivada da Lista Consolidada” sao
constituidas por trés partes:

1. Na primeira parte faz-se o enquadramento da TS no dmbito das novas tendéncias de
modernizacdo administrativa e protecdo de dados.

2. Na segunda parte apresenta-se a TS, os seus antecedentes, os principios que presidiram a
sua elaboracao e a forma como se estrutura.

3. Na terceira parte aborda-se a aplicacado da TS, subdividida da seguinte forma:

a) Planeamento para a implementacdo de um sistema de classificacdo e
avaliacdo: apresenta-se uma checklist para o diagnéstico parcial do modo
como se realiza a gestdo da informacdo nas componentes de classificacdo e
avaliacdo, que visa contribuir para a definicio de cenéarios possiveis e,
consequentemente, para o desenho de um projeto de melhoria neste
dominio.

b) Classificacdo: apresentam-se as acdes a considerar na implementacao da
classificacdo, com orientacoes concretas e exemplos praticos da sua aplicacao.

c) Avaliacdo: apresentam-se as regras para a aplicacdo das decisoes de avaliacdo,
com orientacdes especificas para o preenchimento dos autos.

Em anexo disponibiliza-se um glossario com os conceitos fundamentais.

N
N —~

Ao longo do documento encontram-se ajudas e avisos & .

Para ilustrar algumas afirmacdes utilizaram-se figuras adaptadas do MoReq 20102

2 DLM FORUM FOUNDATION - MoReq2010 Specification: Modular Requirements for Records System. DLM
Forum, 2011.
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ENQUADRAMENTO

1) Modernizacdao Administrativa

Enquanto ferramenta de uso transversal, a Tabela de Selecdo (TS) uniformiza a gestao da informacao
e a organizacdo do conhecimento institucional, bem como as praticas de prestacdo dos servicos
publicos, melhorando a qualidade da informacao produzida e (re)utilizada, reforcando a eficacia da
comunicacao entre os distintos organismos e entre estes e os cidadaos.

No ambito da modernizacao administrativa, a TS concorre para:

i.  Transparéncia e democraticidade

Contribui de forma eficaz para a disponibilizacao de servicos em linha (e-services), através de portais
ou sitios na internet, bem como para a administracdo publica eletrénica (e-government), na medida
em que a sua concecao suprainstitucional / transversal® permite a mesma abordagem ao tratamento
da informacéo pelos diversos 6rgdos e organismos da Administracdo Publica (AP), desde os niveis
local ao central, e entre estes e os cidadaos. Aplica-se também as entidades que exercem funcoes
publicas.

As tecnologias da informacao e comunicacéo (TIC), s6 por si, ndo sao suficientes, exigindo-se efetivas
mudancas e reestruturacdes organizacionais que reconfigurem técnicas e processos de trabalho,
com o objetivo de simplificar os procedimentos administrativos e de elevar os padroes de eficacia,
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados.

A TS, enquanto ferramenta de organizacdo e gestdo da informacao transversal, permite a gestao
sistémica da informacao institucional, tao fulcral para a gestdo das areas de negécio quotidianas da
AP, decorrente da sua praxis administrativa, quanto para a garantia dos direitos e deveres dos
cidadaos, constituindo-se a informacao como crucial garante da sua cidadania.

O direito de informacao aos cidadaos deve ser garantido pelas instituicdes, sempre que o requeiram
ou o desejem, com o objetivo de reforcar a democracia e a transparéncia (n.° 2 do art.® 2.° da Lei n.°
26/2016) de uma administracao publica responsavel, que entende a prestacdo de contas do seu agir
como um dever, e que promove a participacdo dos cidadaos na gestdo da res publica (Decreto-Lei
n.° 4/2015).

ii.  Eficiéncia e racionalizacao

A TS é uma ferramenta promotora de servicos partilhados, de forma a rentabilizar os recursos,
tornando-os mais eficientes, no contexto das medidas de modernizacdo administrativa (Decreto-Lei

3 A concecao suprainstitucional / transversal da Lista Consolidada e, consequentemente, das Tabelas de Selecao

que dela resultarem, tem implicito o entendimento dos processos de negocio na sua completude, isto é, os seus limites /
fronteiras deixam de se circunscrever a um universo institucional e passam a ser abordados numa perspetiva que tem
em conta que um processo de negdécio pode atravessar varias instituicoes, i.e., pode ter inicio numa instituicao, passar
por outra instituicdo e ainda pode terminar numa terceira instituicao.
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n.° 73/2014). Parte de uma visdo centrada nas necessidades dos cidad3dos, orientada para os
produtos e servicos, independentemente da(s) entidade(s) prestadora(s).

A TS, enquanto instrumento chave para a interoperabilidade no contexto da Administracdo Publica,
contribui para a quebra dos silos de informacao existentes dentro da AP, fomentando o trabalho
colaborativo entre os organismos do Estado e, acima de tudo, a gestdo da informacao enquanto
recurso estratégico, gerivel e reutilizavel, das instituicdes (Lei n.° 26/2016). Visa a qualificacdo dos
servicos prestados, fomentando a fluidez da circulacdo da informacao.

O acesso a informacdo em tempo Util acelera e apoia o processo de tomada de decisao,
fundamental para a qualidade de vida dos cidadaos, bem como para o sucesso das instituicoes.
Apoia ainda a implantacao da Sociedade da Informacao, subordinada a democraticidade de acesso a
informacao.

A adocao da TS permite o desenvolvimento de solucdes que evitam a conservacdo da informacao
duplicada e que potenciam em tempo util a eliminacdo da informacao dispensavel.

iii.  Simplificacao e desburocratizacao

A TS tem um papel-chave na modernizacdo administrativa, contribuindo para a uniformizacao e a
simplificacdo de processos e procedimentos, promovendo a melhoria continua dos produtos e
servicos prestados aos cidadaos e entidades.

Coloca a toénica no processo de negoécio e nao na instituicio ou na AP, promovendo a
desburocratizacao e aproximando os servicos dos cidadaos, de modo a assegurar a sua participacao
na gestao efetiva desses processos (art.® 267.° da Constituicdo da Republica Portuguesa).

Contribui para a identificacido e correcdo de praticas administrativas assentes na falta de
comunicacao e de partilha da informacao entre servicos publicos.

iv.  Interoperabilidade semantica

A TS é, como referimos, um instrumento chave para a interoperabilidade no contexto das
organizacoes que exercem funcdes publicas, particularmente a interoperabilidade semantica, na
medida em que fornece elementos para a metainformacao a ser trocada neste ambito, facilitando
assim a interacao, a partilha e a troca de informacao entre diferentes sistemas de informacao, por
via da aplicacao de uma linguagem comum.

Este instrumento baseia-se na Lista Consolidada (LC), que integra a Macroestrutura Funcional
(MEF)*, produzida e disponibilizada pelo érgdo de coordenacio do sistema de arquivos (DGLAB). A

4 O Projeto Macroestrutura Funcional (MEF), coordenado pela DGLAB, contou com a participacio de dezenas de

entidades da Administracdo Publica, que em conjunto produziram um esquema de representacdo normalizado das
funcdes (1° nivel) e das subfuncdes (2° nivel) executadas pela Administracdo Pulblica. Os objetivos da MEF foram:
contribuir para incrementar a interoperabilidade semantica nas trocas documentais entre os servicos da AP;
disponibilizar um modelo de classificacdo passivel de ser compreendido por todas as entidades da AP; e contribuir para a

9
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LC consiste numa estrutura para a organizacao da informacao / documentacao de arquivo baseada
nos processos de negocio, constituindo uma resposta da DGLAB a utilizacdo que a Administracao
Publica tem feito das tecnologias da informacdo e comunicacdo. Refira-se, de passagem, que o
Programa Administracdo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS)°, no qual se insere a
MEF, tem por objetivo produzir e implementar referenciais e ferramentas que facilitem a
interoperabilidade semantica na AP.

Esta estratégia da DGLAB vai de encontro a European Interoperability Framework (EIF) (Quadro
Estratégico de Interoperabilidade), adotado em 2010 e redefinido em 2017, pela Comissdo Europeia
e, num ambito nacional, a Estratégia TIC 2020: Estratégia para a Transformacdo Digital na
Administracao Publica.

2) Protecao de dados pessoais

O Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) (Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril), aplicado desde 25 de maio de 2018, trouxe
alteracoes significativas ao quadro legal vigente. Nesta medida, as entidades ligadas a Administracao
Publica tém sido obrigadas a rever alguns dos seus procedimentos e a introduzir outros, com vista a
adequar o seu grau de cumprimento.

A Lista Consolidada e as Tabelas de Selecio que dela resultarem podem ser instrumentos
facilitadores da aplicacdo do RGPD para as entidades da AP. Isto porque a abordagem por processos
de negécio permitira explicitar e fundamentar a necessidade de recolha, tratamento e conservacao
ou eliminacdo de dados pessoais (art. 5.°, RGPD). A informacao necessaria a8 documentacio desses
elementos encontra-se presente na Lista Consolidada, podendo contribuir diretamente para o
registo das atividades de tratamento de dados pessoais, que as organizacdes sao obrigadas a manter
(art. 30.°, RGPD).

transparéncia na Administracio e para o incremento de um processo de accountability. Para mais informacdes sobre a
MEF consulte o sitio eletréonico da DGLAB: http://arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-
administrativa/macroestrutura-funcional-mef/macroestrutura-funcional-mef/

> O Programa Administracdo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), coordenado pela DGLAB,

promove a producao de referenciais e de instrumentos destinados a facilitar as praticas de interoperabilidade semantica
na gestio da informacdo de arquivo na Administracdo Publica. Para mais informacgdes sobre este programa consulte o
sitio eletrénico da DGLABhttp://arguivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-
administrativa/macroestrutura-funcional-mef/

10
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3) Classificacao

a) O que é, para que serve

A classificacdo arquivistica € uma operacdo que visa a organizacao e representacao da informacao,
tendo em vista a sua contextualizacdo, como garante da sua autenticidade, integridade e base para
a avaliagao, constituindo-se como condi¢ao para a eficacia e a eficiéncia administrativas.

A classificacdo assume um papel central na gestdao continuada da informacao / documentacao,
assegurando a organicidade do sistema de informacao institucional, dado que garante a ligacao
original dos documentos, relacionando-os entre si, em razio de terem sido produzidos durante e por
virtude da mesma funcao / processo de negécio.

Segundo a Norma Portuguesa - NP 4438-1:2005°, Informacdo e documentacdo. Gestdo de
documentos de arquivo. Parte 1: Principios diretores, a classificacdo constitui um instrumento chave
para:

a) estabelecer ligacées entre documentos individuais cuja agregacdo fornece o registo continuo
de uma atividade,

b) assegurar que os documentos sido coerentemente designados ao longo do tempo,

c¢) facilitar a recuperacdo de todos os documentos relativos a uma funcédo ou a uma atividade,

d) definir os niveis de protecdo e de acesso a diferentes conjuntos documentais,

e) atribuir a utilizadores capacidades de acesso e de acdo sobre determinados grupos de
documentos,

f) distribuir responsabilidades pela gestdo de diferentes conjuntos de documentos,

g) distribuir documentos para acéo, e

h) determinar adequados prazos de retencdo e acées de eliminacdo ou de transferéncia dos
documentos.

A classificacdo é suportada por um instrumento constituido por um esquema de classes pré-
definidas e por um conjunto de regras ou instrucdes de aplicacao.

b) A afirmacao da classificacao funcional

A adocado de um esquema de classificacdo que assenta nas funcdes e nas subfuncdes, bem como nos
processos de negbécio, impde-se, cada vez mais, como um pré-requisito para a modelacdo de
sistemas de informacdo organizacionais. E a propria natureza da informacdo que justifica a
abordagem funcional, uma vez que a informacao arquivistica decorre do cumprimento de uma
funcao.

A abordagem nao é nova, remontando, pelo menos ao sistema do Registratur na Prissia, nos
séculos XVI e XVII, cuja classificacao assentava em funcdes e assuntos. Ja no século XX, o arquivista
britanico Hilary Jenkinson demonstrava o alinhamento entre funcao e estrutura, tipico das primeiras

6

Em 2016 foi publicada a 1ISO 15489-1:2016 Information and documentation - Records management - Part 1:
Concepts and principles, que se encontra em processo de traducao e sera integrada no quadro normativo portugués em
2019.
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organizagdes burocraticas, devendo as séries dos arquivos referir-se a determinada funcao
administrativa, sem a qual ndo existiriam (Jenkinson, 1937, 111).

Ao elaborar um conjunto de principios para a classificacio de documentos no contexto dos arquivos
norte-americanos, R. Schellenberg’ reforcou a andlise funcional numa estrutura hierarquica das
funcoes, atividades e transacoes, considerando a acdo (a funcdo) como o primeiro e mais relevante
critério para a criacdo de documentos, na medida em que a maioria dos documentos publicos sdo o
resultado de uma acio, isto é, de uma funcao, devendo classificar-se como tal (Schellenberg, 1956,
53, 62-63).

Nos anos 80 do século XX, conhecemos as primeiras tentativas de classificacdo funcional nos
sistemas de classificacdo desenvolvidos no Administrative records classification system (ARCS) e no
Operational records classification system (ORCS), nas provincias canadianas de British Columbia e de
Nova Scotia, respetivamente. Estes sistemas aportavam algumas vantagens, designadamente a
associacao da avaliacao a classificacdo, com a indicacdo de prazos de conservacao administrativa e
dos destinos finais da informacao, de modo a facilitar a gestdo de todo o ciclo de vida da
informacao.

No final da década de 90, o entdo Arquivo Nacional do Canada lancou um novo projeto, que
procurou rever o sistema de classificacdo e avaliacdo da informacdo, tendo por base uma
metodologia de avaliacdo funcional, conhecida como Macroavaliacao.

Por outro lado, dado que cada instituicido tem a sua propria estrutura interna de servicos, a adocao
de um esquema de classificacdo funcional em detrimento de uma classificacdo de base organica
impunha-se como obrigatéria, tendo sido j& assumida pela Norma Portuguesa - 4438-1:2005,
referida atras. Pois se as estruturas organicas de servicos sao Unicas, as funcbes sao comuns aos
diversos o6rgdos e organismos da AP. E, neste sentido, uma base para a promocio da
interoperabilidade semantica.

Assim, para responder a esta necessidade, a DGLAB coordenou o Projeto Macroestrutura Funcional
(MEF), referido acima, para identificar as funcdes da Administracao Publica.

Este trabalho estruturou-se a partir de quatro grandes dominios ®:

= Funcoes de apoio a governacao;

Funcoes de suporte a gestao de recursos;
= Funcoes normativa, reguladora e fiscalizadora;
=  Funcodes produtiva e prestadora de servico.

Numa primeira fase, concluida em 2011, foram identificadas dezoito funcdes, a que acresceu na fase
gue decorreu em 2013 uma nova funcao, inteiramente da responsabilidade das autarquias locais,
passando a MEF a integrar dezanove funcoes:

7 Um destaque que a bibliografia confere a Schellenberg apesar de ja encontrarmos esta posicao em E. Campbell

(1941), no contexto dos Arquivos Nacionais dos Estados Unidos, ou seja a defesa da ideia de que os documentos sio o
resultado de uma funcao.

8 Para a organizacio das funcdes nos quatro dominios a MEF baseou-se no documento metodolégico do PRACE.

PROGRAMA DE REESTRUTURACAO DA ADMINISTRACAO CENTRAL DO ESTADO - Modelo de reestruturacio da
Administracdo Central do Estado, marco de 2006.
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00 Ordenamento juridico e normativo

150Planeamento e gestdo estratégica
200 Execucdo da politica externa
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rggisto “ y X Suported g reitos, bens e servigos
Apoio a :

550 meecugﬁo de operacoes de segurancga, governacio gestdode [RIFY A{lminjsh'ag?io
iprotecao ou defesa TECUTS0S AnCceira

600 Administracao da justiga

650 Prestacao de servigos de protegao e

Funcoes de
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incentivo

900 Dinamizacio e comunicacao
950 Administracdo da participacao civica

500 Supervisao, controlo
e responsabilizacao

Figura 1 - FUNGOES DA ADMINISTRACAO ORGANIZADAS PELOS QUATRO DOMINIOS

Cada uma das funcoes identificadas foi subdividida em subfuncoes, representadas na estrutura da
MEF em classes. A titulo de exemplo, no quadro abaixo, apresentamos as classes 250 -
Administracdo de relacées de trabalho e 450 - Reconhecimentos e permissoées.

= 250 - Administracao de relacdes de trabalho
= 250.10 - Estabelecimento e cessacao de relacoes de trabalho
= 250.20 - Gestao de relacdes individuais de trabalho
= 250.30 - Gestdao e acompanhamento de relagdes coletivas de trabalho

= 450 - Reconhecimentos e permissoes
= 450.10 - Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
= 450.20 - Classificacao e declaracao de interesse ou utilidade publica
= 450.30 - Emissao de comprovativos de factos ou atos

c) Abordagem por processos de negdcio

Atualmente, comeca a ser consensual que uma rigorosa analise das atividades das entidades
apresenta vantagens para a organizacdo da documentacdo, comparativamente a tradicional
abordagem baseada em tipos de documentos ou tipos de entidade, bem como no levantamento da
sua disposicao fisica ou critérios pessoais de estruturacdo. Assim, importa compreender e
representar o que a Administracdo faz, ultrapassando, se necessario, os limites de uma unidade
organica ou de uma organizacdo, ainda que em detrimento do modo como cada servico em
particular dispoe os seus documentos.

Para responder a esta necessidade, ndo é suficiente identificar as funcdes e subfuncdes da AP. E
preciso perceber como é que essas funcoes se decompdem em atividades, na prossecucao das quais
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resulta a producao de documentos. Logo, foi imprescindivel analisar cada uma das subfuncoes,
enquanto atuacao de alto nivel da Administracdo, e definir uma metodologia que permitisse uma
abordagem funcional ao nivel dos processos de negocio (PN).

Por processo de negoécio compreende-se uma sucessdo ordenada de atividades interligadas,
desempenhadas para atingir um resultado definido. Um PN caracteriza-se por ser limitado no tempo
(i.e., com principio, meio e fim), ter um caracter repetitivo e transformar um input num output
(produto ou servico).

Nesta abordagem, considerou-se ainda que os PN deveriam ser entendidos em toda a sua extensao
e transversalidade, isto é, que o contributo de cada um dos intervenientes nao deve originar um
processo de negécio especifico, mas fazer parte de um mesmo processo (ex.: um pedido de
aquisicao faz parte de um processo de aquisicdo, do mesmo modo, um parecer sobre salvaguarda de
patriménio, emitido no ambito de um pedido de licenciamento, faz parte do processo de
licenciamento).

As plataformas orientadas a processos de negdcio, que tém surgido no ambito da implementacao
das politicas de transparéncia e modernizacao administrativa, tornaram mais evidente que para a
conclusdo de determinados processos é necessario a intervencao de diversas entidades, sendo o
contributo de cada entidade uma parte do procedimento geral e ndo um processo especifico per si.
E exemplo a plataforma SIRJUE - Sistema de informacdo de regime juridico da urbanizacdo e
edificacao, que permite a articulacdo entre os municipios e as entidades da Administracdo Central,
directa ou indirecta, no ambito dos procedimentos de licenciamento, comunicacdo prévia,
autorizacao de utilizacao e informacao prévia de operacdes urbanisticas.

N L

Para saber mais sobre a organizacao da informacao estruturada em processos de
negécio consulte o documento: Orientacoes basicas para o desenvolvimento dos 3.
niveis em planos de classificacdo conformes a Macroestrutura funcional, Lisboa, 2013.

http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/2013 Orient-3-
niveis PC-MF.pdf

A praxis diaria nas instituicbes tem ainda considerado, como distintos, os processos de gestao
documental e os processos de gestdo da qualidade (processos de trabalho). Com a abordagem por
processos de negdcio pretende-se conciliar estas duas perspetivas, passando a existir um modelo de
referéncia Unico, passivel de adocdo pelos sistemas de gestdo da qualidade, seguindo os principios
da melhoria continua, da abordagem sistémica e da abordagem por processos. As instituicoes
poderao ter de recorrer a reengenharia de processos, de modo a redesenhar os procedimentos de
trabalho, sendo possivel que um processo de negécio tenha mais do que um procedimento
associado.

E desejavel que se garanta a interoperabilidade entre as aplicacdes das areas especificas de negécio
e os sistemas de gestdo documental, nomeadamente quando as primeiras nao dispdem de
componente que suporte a gestao do ciclo de vida dos documentos.
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4) Avaliacao
a) O que é, para que serve

A avaliacao arquivistica consiste na atribuicdo de valor a informacao para efeitos de conservacao ou
eliminacdo. Concretiza-se na definicdo de prazos de conservacdo administrativa (PCA) e na definicio
de destinos finais (DF) a aplicar findos os PCA, fundamentados num conjunto de principios, valores e
critérios.

Tem por objetivo a eliminacdo da informacao prescindivel e a adequada conservacao da informacao
garante de direitos e deveres, bem como da meméria, permitindo a implementacao de boas praticas
de gestao.

Segundo a Norma Portuguesa - NP 4438-1:2005, Informacdo e documentagcdo. Gestdo de
documentos de arquivo. Parte 1: Principios diretores, a avaliacdo constitui um instrumento chave
para:

a) garantir a satisfacdo das necessidades presentes e futuras da organizacéo

1) preservando informacdo relativa a decisées ou acées passadas e presentes, como parte
da memdria organizacional necessdria para apoiar decisées e atividades no presente e
no futuro,

2) preservando os elementos de prova das acées passadas e presentes para satisfazer as
obrigacées de prestacdo de contas relativamente a forma como cada atividade foi
conduzida,

3) eliminando, o mais cedo possivel e de forma regular, sistemdtica e autorizada, os
documentos que forem deixando de ter utilidade,

4) preservando o contexto do documento arquivado, para permitir aos futuros utilizadores
avaliar a sua autenticidade e fidedignidade, mesmo nos casos em que o sistema de
arquivo tenha sido descontinuado ou tenha sofrido modificacées significativas,

b) responder as exigéncias legais, assegurando que o ambiente regulador aplicavel a gestéo de
documentos de arquivo em determinada drea de atividade especifica, se encontra
documentado, compreendido e implementado, e

c) responder ds necessidades presentes e futuras dos utilizadores internos e externos

1) identificando as obrigacées e os interesses legitimos de todos os utilizadores, interesses
que podem requerer a conservacao dos documentos por periodos superiores aos que a
organizacdo definiria, se atendesse exclusivamente aos seus proprios interesses. Esses
utilizadores podem ser parceiros de negdcio, clientes ou outras pessoas sobre as quais
recaem as decisées ou os atos da organizacédo, aqueles a quem a organizacao tem que
disponibilizar os seus documentos de arquivo para efeitos de auditoria, as autoridades
administrativas e judiciais, as instituicées arquivisticas ou os investigadores,

2) identificando e avaliando os beneficios legais, financeiros, politicos, sociais ou outros que
se prendam com a conservacdo dos documentos de arquivo para fins de pesquisa ou de
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interesse da sociedade no seu todo, e aceitando a regulamentacdo da autoridade
arquivistica competente’.

b) Da avaliacio do conteudo a avaliacido do contexto

Tradicionalmente, a avaliacdo orientava-se para a analise documental: o conteldo dos documentos
era avaliado de acordo com o seu valor de prova ou como fonte de pesquisa. Nas novas propostas
metodoloégicas, a avaliacdo da informacao publica foca-se na analise do contexto institucional e das
funcoes governamentais que levaram a criacao dos documentos. A avaliacdo deixa de se centrar nos
documentos e no seu contetido, para passar a focar-se no conhecimento do contexto funcional e
institucional. Outra alteracao importante prende-se com a necessidade de avaliar a priori € nao
depois de a documentacao ter sido produzida (Lourenco, 2012, 1).

Dai que seja essencial classificar previamente os documentos / informacao. A pratica de classificar
procede da necessidade de tornar explicito o vinculo arquivistico entre os documentos, desde o
momento da sua criacdo, expressando o seu contexto funcional, i.e. o processo de negbcio em que
se insere e a sua proveniéncia. Contexto este que identifica de maneira Unica cada documento /
informacao.

Por exemplo, o processo de negocio relativo a Preparacdo de regras e orientacées internas,
identificado na Lista Consolidada com o cédigo de classe 150.20.001, tanto integra o Manual de
gestdo da assiduidade, como o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e Infracbes Conexas,
dado que ambos visam promover um conjunto de regras e orientacoes, independentemente de
terem aplicacao em areas diferentes.

A classificacdo e a avaliacdo aplicam-se independentemente da forma ou do suporte em que se
materializa a informacao, sendo essencial a integracao da avaliacdo de informacao nos sistemas de
gestao de documentos (records system) e nos sistemas de informacdo da area de negocio (business
system). Realce-se que a preservacao digital implica eliminar informacdo nao pertinente e assegurar
a conservacao da restante, garantindo a sua autenticidade, integridade e acesso continuado ao
longo do tempo. Para poder cumprir este desiderato é indispensavel que a informacao seja avaliada.

c) A avaliacao suprainstitucional: principios, valores e critérios

A adocao de uma perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional permite a avaliacdo dos
processos de negoécio da Administracdo, representados na Tabela de selecdo, na sua dimensao
completa, ndo subordinada ou segmentada pelos diferentes contextos institucionais.

A metodologia para a avaliacdo suprainstitucional da informacdo parte da andlise do contexto
funcional. Integra a caracterizacdo das relacdes entre processos de negécio e a identificacdo das

9

Sobre este tema foi publicada a ISO/TR 21946:2018. Information and documentation - Appraisal for managing
records.
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entidades intervenientes em cada um, conjugando-as com os dispositivos legais, que podem
determinar ou influenciar direta ou indiretamente a conservacao da informacao.

Os valores subjacentes a avaliacdo que, de seguida, se apresentam, atendem a esta metodologia de
relacionamento dos processos de negocio e de reconhecimento de distintos papéis de intervencao
num processo, pelo que se valoriza:

= a completude informacional: deriva do reconhecimento de distintos papéis de intervencao
num processo, podendo a consequéncia maior desta valorizacdo vir a manifestar-se na
conservacdao da informacdo / documentacdo no dono do processo, em detrimento da
materializacao parcelar em produtor participante;

= a densidade informacional: deriva da relacdo entre processos de negécio, podendo a
consequéncia maior desta valorizacdo vir a manifestar-se na conservacdo de processos
sintese;

= a complementaridade informacional: deriva da relacdo entre processos de negocio,
podendo a consequéncia maior desta valorizacdo vir a manifestar-se na conservagao de
processos que se complementem.

Os critérios estabelecidos para as decisdes de avaliacdo - determinacdo do prazo de conservacao
administrativa (PCA) e decisdo de destino final (DF) - integram os pressupostos da metodologia
relacional e os valores subjacentes a avaliacdo suprainstitucional. O objetivo foi apresentar uma
justificacdo, tanto quanto possivel objetiva, das decisbes de avaliacio™. Note-se que estes critérios
podem surgir isoladamente ou em grupo, isto €, um PN pode ter um, ou mais, critérios de avaliacao
associados.

Assim, na determinacdo de cada uma das decisdes de avaliacdo foram considerados os critérios
representados na imagem abaixo.

Quem conserva?

- D
Relacoes - Critério da A{ ono conserva ‘
PN / Interveniente(s) completnde a‘ Participante elimina ‘
METODOLOGIA
RELACIONAL Quanto tempo se conserva? _—
| Critério da
> Prazos conser. administrativa I utilidade
Relacdes entre gestionaria
PN O que se conserva definitivamente? ‘ ‘
. : : Critério legal
> Destino final
4 |

Critério da densidade
informacional

Critério da
> complementaridade ——
informacional

Critério de utilidade
administrativa

Figura 2 - METODOLOGIA RELACIONAL

0 Os critérios e a sua justificacao sdo visiveis em campos especificos da Tabela de selecao.
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Pela observacdo da imagem podemos concluir que ha trés critérios que determinam o prazo de
conservacdo administrativa (PCA): o critério de utilidade gestionaria (ou critério gestionario), o
critério legal e o critério de utilidade administrativa. Na determinacdo do destino final, por seu
turno, temos o critério da densidade informacional, o critério da complementaridade informacional
e o critério legal.

Decisao de avaliacao Critério de avaliacao

Critério legal

Prazo de conservacio

administrativa (PCA) Critério de utilidade administrativa

Critério de utilidade gestionaria (critério gestionario)

Critério legal

Destino final Critério da complementaridade informacional

Critério da densidade informacional

Tabela 1 - CRITERIOS DE AVALIACAO

Prazo de conservacao administrativa

a) Critério legal

O critério legal aplicado a determinacdao do PCA esta fundamentado em diplomas legais. Pode
derivar diretamente da lei (aplicacdo direta sempre que um diploma dispde sobre os prazos de
conservacdo da documentacao / informacdo) ou ser inferido a partir de uma disposicdo sobre o
prazo de prescricao ou caducidade do procedimento, sobre a atuacao dos responsaveis ou sobre os
direitos firmados.

A titulo de exemplo,

PCA estabelecido por imposicao direta da lei: Na classe 700.10.005 - Referenciacdo de
utilizadores expostos a agentes bioldgicos perigosos foi fixado o PCA em 40 anos com
base no DL n.° 84/97, Protecdo da seguranca e da salde dos trabalhadores contra os
riscos da exposicao a agentes biolégicos, art. 19.°, n.° 4: o prazo de conservacdo dos
registos é de 40 anos nos casos de exposicoées de que possam resultar infeccées causadas
por agentes bioldgicos susceptiveis de produzir infeccées persistentes ou latentes, ou que,
de acordo com os conhecimentos actuais, s6 sejam diagnosticdveis muitos anos depois
com o aparecimento da doenca, ou que tenham periodos de incubacdo muito longos, ou
que provoquem doencas com crises de recrudescéncias, apesar do tratamento, ou com
graves sequelas a longo prazo.

PCA inferido a partir de uma disposicao sobre o prazo de prescricao do procedimento:
Na classe 350.10.600 - Lancamento de receitas e de despesas foi fixado o PCA em 10 anos
com base na Lei n.° 98/97, art. 70.°, n.° 1 (LOPTC) que estabelece que é de 10 anos a
prescricdo do procedimento por responsabilidades financeiras reintegratdrias. Tal significa
que a entidade s6 pode ser responsabilizada pelo procedimento durante este periodo,
prescrevendo posteriormente a capacidade de responsabilizacdo (salvaguardadas as
interrupcoes de contagem de prazo igualmente estabelecidas pela lei). A entidade
necessita de conservar os documentos que evidenciam a sua atuacdo durante esse
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periodo, findo o qual e na auséncia de aplicacido de outro critério, desaparece a
necessidade de os conservar.

b) Critério de utilidade administrativa

O critério de utilidade administrativa estd fundamentado na relacdo entre processos de negocio e
tem por base a utilizacdo obrigatéria de informacao existente num PN para que outro PN possa ser
processado, desencadeado ou apuradas conformidades ou desconformidades, garantindo o acesso a
informacado para a execucao de acdes concretas. Este implica, assim, que seja considerado um
determinado prazo de conservacdo administrativa num PN para se cobrir acbes ou procedimentos
documentados noutro PN. Tem por base o estabelecimento da relacdo assimétrica suplementar
entre processos.

A titulo de exemplo,

Para que uma auditoria se possa processar é necessario assegurar que os documentos que
evidenciam a atuacado que serve de base a auditoria sejam conservados. Assim, para que se
possa aferir se a restituicio de valores se efetua de acordo com as disposicoes legais
estabeleceu-se uma relacao suplementar entre a classe 350.10.511 - Restituicdo, reposicdo e
reembolso de valores e a classe 500.10.001 - RealizacGo de auditorias. Geralmente esta
situacao encontra-se associada ao prazo de prescricdo de responsabilizacdo, que esta na base
da fixacdo do periodo durante o qual pode ser efetuada a auditoria, pelo que nestas
situacdes utiliza-se para a definicao do PCA a conjugacao do critério legal com o da utilidade
administrativa.

c) Critério de utilidade gestionaria

O critério de utilidade gestionaria (ou critério gestionario) tem na sua base a diferenciacdo entre o
planeamento e gestio estratégica (a concecao) e a execucao de funcdes (a sua realizacdo). A partir
desta distincdo convencionou-se que para os PN a que pudesse ser imputada a responsabilizacao
pela gestdo estratégica por meio de escrutinio publico (eleicbes) ou pela (ndo) reconducdo no
mandato, seria, na auséncia de aplicacdo de outro critério, utilizado como justificativo o critério
gestionario. Neste sentido, o critério aplica-se sobretudo a definicdo de politicas e instrumentos de
operacionalizacdo das mesmas, sendo a responsabilidade pela sua execucdo aferida pelo critério
legal e/ou pelo critério de utilidade administrativa.

A titulo de exemplo,

A definicido de politicas globais, por regra, é da responsabilidade de entidades eleitas.
Compete aos eleitores, através do seu voto, manifestar a concordancia ou discordancia com
as politicas apresentadas. Assim, para a classe 150.10.001 - Definicdo de politicas globais
utilizou-se como justificativo do PCA o critério de utilidade gestionaria a definiu-se um prazo
de conservacao administrativa de 5 anos, por ser este o periodo de tempo do mandato de
maior duracdo, marcando os ciclos eleitorais. Considerou-se a utilidade para aferir e
consultar os documentos que estdo na base das politicas anteriormente colocadas a
escrutinio para definir o PCA.

Destino final
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a) Critério legal

O critério legal aplicado a determinacao do destino final estd fundamentado, de modo direto ou
indireto, em diplomas legais, que podem estabelecer a conservacdo ou a eliminacdo. E de especial
importancia considerar, para efeitos de conservacdo permanente, os PN que materializam
documentalmente direitos que ndo prescrevem no tempo, como os direitos reais ou os direitos de
personalidade.

A titulo de exemplo,

Tomando como base o Cadigo Civil (DL 47344/66), atendendo a que o direito de propriedade
€ imprescritivel (art. 298.°), no sentido de que pode ser judicialmente defendido e
reconhecido a todo o tempo (sem prejuizo dos direitos adquiridos por usucapiao) e que os
direitos de personalidade gozam igualmente de protecdo depois da morte do respetivo
titular (art. 71.°) e ndo se extinguem pelo ndo uso, nem pela inércia da pretensdo em
defendé-los, a classe 600.30.280 - Divdrcio e separacdo sem consentimento do outro cénjuge
tem como destino final a conservacdo permanente, dado que pode documentar no tempo
direitos reais e de personalidade, garantindo o seu exercicio ao longo do tempo.

b) Critério da complementaridade informacional

O critério da complementaridade informacional estd fundamentado na relacdo entre processos de
negocio. Implica uma andlise de contexto, i.e., um posicionamento supra processo de negocio, que
permite percecionar de que modo é necessaria a informacao constante de um PN, para que se possa
compreender outro PN. Valoriza de forma idéntica a conservacido das partes que permitem o
entendimento do todo. Manifesta-se na atribuicdo de destino final de conservacdo aos PN que
mantém entre si uma relacdo complementar.

A titulo de exemplo,

Para se compreender as alteracdes e o grau de execucdo das atividades num determinado
ano é necessario ter conhecimento do que estava efetivamente planeado. Assim, a classe
150.20.101 - Planeamento estratégico de atividades complementa a informacdo da classe
150.20.300 - Avaliacdo de atividades. Em conjunto fornecem uma imagem que se completa,
separadamente fornecem uma parcela da realidade.

c) Critério da densidade informacional

O critério da densidade informacional esta fundamentado na relacdo entre processos de negécio ou
no Ambito de um processo de negécio e pode manifestar-se das seguintes formas:

1) relacdo assimétrica de sintese de informacao - implica a identificacdo de uma classe, ou de
parte de uma classe, que sintetiza a informacao de outra classe, que por sua vez é
sintetizada. Valoriza a conservacao da informacao sintese e a eliminacdo da restante. Pode
verificar-se:

a. entre diferentes PN (classes de 3.° nivel)
b. dentro de um mesmo PN (classes de 4.° nivel), ou seja, uma relacao intraprocessual.
2) inexisténcia de sintese de informacdo de um PN noutro(s) PN, que implica a conservacdo da

informacao da classe ndo recuperavel noutra classe.
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A titulo de exemplo,

i.  Relacdo assimétrica de sintese entre diferentes PN: A informacao da classe 350.10.511 -
Restituicdo, reposicdo e reembolso de valores encontra-se sintetizada na classe
150.20.404 - Prestacdo de contas, na medida em que os montantes que sao devolvidos,
por que recebidos indevidamente (cédigo de classe 350.10.511), estdo documentados na
execucao orcamental das entidades (150.20.404), pelo que aplicada a escala de risco™
relativa a relacdo de sintese é possivel eliminar a informacdo da classe 350.10.511,
atendendo a que a mesma é recuperavel em 150.20.404.

i. Relacdao assimétrica de sintese num mesmo PN (relacdo intraprocessual): A classe
500.10.001 - Realizacao de auditorias esta subdividida em duas classes em que uma é
sintese e a outra é sintetizada (relacdo intraprocessual de sintese). Assim, temos duas
classes: a 500.10.001.01 - RealizacGo de auditorias: Preparacdo e execucdo, que é
sintetizada pela seguinte, e que por isso mesmo é de eliminacao, e a classe 500.10.001.02
- Realizacao de auditorias: elaboracdo do relatorio final, que é a sintese da anterior e que
sera conservada.

iii. Inexisténcia de relacdo de sintese: A informacao relativa a classe 200.20.002 -
Organizacdo de missées internacionais nao é recuperavel em nenhuma outra classe, nao
existindo relacdes de sintese que permitam a eliminacao desta informacao.

Para saber mais sobre a origem do projeto de avaliacdo suprainstitucional
consulte o documento: Avaliacido suprainstitucional da Informac&o arquivistica (ASIA):
Documento metodoldgico, Lisboa, 2016.

http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2016/03/ASIA_ Doc-
metodologico2016-03-10.pdf

d) Corresponsabilizacio pela conservaciao da informacéo

A Tabela de selecao, ao fomentar a aplicacdo do sistema de avaliacdo de base suprainstitucional,
potencia um maior recurso a mecanismos de interoperabilidade e adota como pratica corrente o
principio da corresponsabilizacdo pela informacao arquivistica, base do critério da completude.

Na perspetiva da avaliacdo suprainstitucional, o reconhecimento dos distintos papéis de intervencao
num processo de negdcio baseia-se na distincdo entre o dono e o participante no processo.

Assim, numa perspetiva suprainstitucional, entende-se por

=  dono do processo, a entidade responsavel pela conducao do PN, pelo produto final e pelo
garante da conservacao da sua informacao, por o deter na sua completude;

u Para mais informacdes sobre a escala de risco consulte Avaliacdo Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

(ASIA):  documento metodoldgico. Lisboa: DGLAB, 2016. Disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2016/03/ASIA Doc-metodologico2016-03-10.pdf
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®»  participante no processo, a entidade que contribui para o desenvolvimento do PN e do
produto final, ndo sendo responsavel pela sua conducao, nem pela conservacdo permanente
da sua informacao, por nao o deter na sua completude.

Esta distincdo visa, no caso dos processos de conservacao permanente, responsabilizar o dono pela
conservacao do processo, permitindo aos participantes eliminar, findos os prazos de conservacao
administrativa, a materializacdo documental da sua intervencao.

Ao determinar que informacdo deve ser conservada a partir de uma visao global da atuacao da
Administracdo e nao de uma visdo segmentada, o principio da corresponsabilizacdo valoriza a
conservacao da informacdo no dono do processo, permitindo eliminar a parcela informacional
produzida pelo participante no processo.

Assim, a submissao de autos de eliminacao pela entidade participante em processo transversal cujo

destino é a conservacao permanente pelo dono, implica os seguintes passos:

- Solicitacao de confirmacdo de conservacao do PN, pela entidade participante, a entidade dona;

- Submissdo do auto de eliminacdo na plataforma CLAV, contendo em anexo a confirmacdo da
entidade dona;

- Comunicacao da decisdo sobre a conservacao a entidade participante, pela DGLAB.
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5) Proposta de Regime Juridico da Classificacido e Avaliacao da
Informacao Arquivistica (RJICAIA)

Em 2018 a DGLAB apresentou uma proposta de revisio do Regime Juridico da Classificacdo e
Avaliacdo da Informacao Arquivistica (RICAIA). Este regime obriga a elaboracdo e implementacao de
Tabela de classificacio e avaliacdo®, derivada da Lista Consolidada, para cada entidade ou conjunto
de entidades, indo ao encontro das novas tendéncias de modernizacdo administrativa e dos
principios de transparéncia, eficiéncia, simplificacdo e interoperabilidade semantica que se pretende
aplicar nas entidades que exercem funcdes publicas ou que sao objeto de intervencao de carater
financeiro ou gestionario por parte da AP.

Enquanto nado for aprovado o RIJCAIA aplica-se o regime juridico vigente, consubstanciado no
Decreto-Lei n.° 447/88, que determina que as decisdes de avaliacdo sejam publicitadas através de
portaria, aprovada conjuntamente pelo ministro que superintende nos servicos e entidades
envolvidos e pelo membro do Governo responsavel pela area da cultura, publicada no Diario da
Republica.

A portaria é composta por um regulamento (cujo modelo se encontra disponivel no sitio da DGLAB
(em http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/classificacao-e-avaliacao/) e por uma tabela de selecao.

As Tabelas de classificacdo e avaliacdo correspondem as atuais tabelas de selecdo, tendo-se
procedido a alteracdo da denominacdo para uma melhor clarificacdo das vertentes da sua aplicacao,
i.e. a classificacado e a avaliacao.

6) A Plataforma CLAV

As TS sao disponibilizadas numa plataforma eletrénica, denominada Plataforma para a Classificacao
e Avaliacao da Informacao Arquivistica (CLAV), gerida pela DGLAB - cf. http://clav.dglab.gov.pt/.

Esta plataforma suporta as comunicacoes, entre o 6rgao de coordenacao e as entidades, relativas a
classificagcdo, avaliacdo e eliminacdo de informacao arquivistica, gere a Lista Consolidada e as
Tabelas de Selecdo, bem como o controlo dos autos de eliminacao.

12 As Tabelas de classificacdo e avaliacdo correspondem as atuais tabelas de selecdo, tendo-se procedido a

alteracdo da denominacao para uma melhor clarificacdo das vertentes da sua aplicacao, i.e. a classificacao e a avaliacao.
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A TABELA DE SELECAO

A Tabela de Selecao (TS) derivada da Lista Consolidada para a Classificacdo e Avaliacdo da
Informacao Arquivistica (LC) respeita principios como a transversalidade e a corresponsabilizaco,
com um alcance suprainstitucional.

A TS é utilizada aquando da criacdo ou rececao de informacio / documentacdo arquivistica (para
organizar, estruturar e agregar a informacdo / documentacgdo), associando as decisdes de avaliacao
gue permitem posteriormente a selecdo da informacao / documentacdo a ser conservada ou
eliminada.

1) Antecedentes da TS

A Tabela de Selecdo deriva da Lista Consolidada. Visa a aplicacdo de uma linguagem comum pela
Administracdo e de decisbes de avaliacdo normalizadas, produzidas numa perspetiva
suprainstitucional.

A LC é o culminar de um caminho que aglutina varios projetos que se sucederam:

= Projeto MEF “Macroestrutura Funcional” - Construcdo de uma estrutura conceptual
representativa das funcdes e subfuncoes desempenhadas por entidades que exercem
funcoes publicas (2011);

= Projeto “Harmonizacao de classes de 3.° nivel em planos de classificacdo conformes a MEF” -
Identificacdo e harmonizacdo dos processos de negécio (PN), em que se subdividem as
funcoes e subfuncdes (2013);

= Projeto ASIA “Avaliacdo Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica” - aplicacdo de
critérios de avaliacio que permitiram a determinacdo de prazos de conservacao
administrativa e destinos finais dos PN resultantes do projeto “Harmonizacdo” (2015).

MEF FungSas
[Macroestrutura Funcional) da A2

I

p“__,:““ Harmonizagio de [ h> ASIA
rerrtll clazses de 3.% nivel

{Avaliacdo Supradnstitecd onald

¥
Cansirucio de uma Concertafdo de prezos
linguUagem camum destinos da informacio
. LISTA CONSOLIDADA

Figura 3 - ANTECEDENTES DA TABELA DE SELECAO
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:@: Para saber mais sobre os antecedentes da TCA:
http://arguivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao-
administrativa/macroestrutura-funcional-mef/projeto-avaliacao-suprainstitucional-da-
informacao-arquivistica-asia/

2) Principios da TS

A TS, sendo um instrumento derivado da Lista Consolidada, integra os principios que lhe estdo
subjacentes, designadamente:

a) Principio funcional: ndo existem classes especificas para uma unidade organica ou organismo.
Cada unidade organica ou organismo pode utilizar uma multiplicidade de classes, de acordo com
o enquadramento funcional dos processos em que intervém.

b) Principio da transversalidade: os processos sdo considerados no seu todo, independentemente
do seu inicio e fim ocorrerem no interior de uma entidade ou de nele intervirem outras
entidades. Podem, assim, representar a intervencdo de distintos organismos num mesmo
processo e ser transversais a Administracao.

c) Principio da interoperabilidade semantica: existéncia de uma identificacdo univoca dos
processos de negdcio, garantindo a nao repeticdo de codigos de classificacdo, bem como uma
denominacao Unica e um entendimento comum para esses processos.

d) Principio da corresponsabilizacdo: reconhecimento de distintos papéis de intervencdo num
processo de negocio que resultam em distintos graus de responsabilidade. O dono do processo é
responsavel pela sua conducao, pelo produto final e por garantir a conservacdo da informacao;
os participantes no processo podem eliminar, findos os prazos de conservacao administrativa, a
materializacdo da sua atuacao.

3) Estruturada TS

Uma vez que a Tabela de Selecao deriva da Lista Consolidada, a sua estrutura é a mesma, a saber:

= C(Classe de 1.° nivel: representa as funcoes da Administracao Publica;

= (Classe de 2.° nivel: representa as subfuncoes da AP;

= (Classe de 3.° nivel: representa os processos de negocio (PN);

= C(Classe de 4.° nivel: representa uma subdivisdo dos processos de negbécio quando se
pretende que existam partes do PN (3.° nivel) com destinos finais e/ou prazos de
conservacao diferenciados.

Tabela de Selegao Representa
Classes
_ 4 MoRagam10 J Funcio

1.2 Mivel «— o S

' - S - Subfungio
2.2 Nivel «—— P -~

) - -y Y | Processo de negécio
3.2 Nivel « A F f F 3 -

/ u
. VAR + Gubdivisdo do PN em

47 Nivel | —— A = razdo da avaliacdo
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Figura 4 - ESTRUTURA DA TABELA DE SELECAO (FONTE MOREQ 2010: ADAPTADO)
Definiu-se que cada classe devia ter como elementos informativos minimos:

a) Classes de 1.° e 2.° nivel: estado, cddigo, titulo, a zona descritivo da classe constituida pelos
campos descricdo, notas de aplicacdo, exemplos de notas de aplicacdo e notas de exclusdo;

b) Classe de 3.° nivel: estado, cddigo, titulo; a zona descritivo da classe constituida pelos campos
descricdo, notas de aplicacdo, exemplos de notas de aplicacdo, notas de exclusao, termos de
indice; a zona contexto de avaliacdo constituida pelos campos tipo de processo, processo
transversal (s/n), donos do processo, participantes no processo e respetivo tipo de intervencao,
processos relacionados e respetivos tipos de relacdo, legislacdo; por ultimo a zona decisdes de
avaliacao constituida pelos campos prazo de conservacdo administrativa e respetiva justificacdo,
forma de contagem do prazo de conservacdo administrativa, destino final e respetiva
justificacao.

c) Classe de 4.° nivel (quando existente): estado, cddigo, titulo; a zona descritiva da classe
constituida pelos campos, descricdo e termos de indice e os campos relativos a zona decisdes de
avaliacdo acima mencionados.

Estes elementos informativos estdo organizados da seguinte forma:

= Uma primeira e segunda zonas referem-se a identificacao e a descricdo das classes;

= Uma terceira zona apresenta os elementos essenciais para compreender o contexto de
producao da informacao, relevantes para aplicar critérios para a sua avaliacao;

= Uma quarta zona com as decisdes de avaliacdo, devidamente aprovadas e a serem
implementadas.

Especificando:

Classes Classe Classe
Nota explicativa de1°e de3° de4°
2° nivel nivel nivel

Elementos
informativos

1. Identificacao

Estado Indicacio do estado de atividade da classe: ativo (quando a classe X X X
¢é utilizada para efeitos de classificacdo) ou inativo (quando a
classe deixa de ser utilizada para efeitos de classificacdo).

Cédigo Sistema numérico que identifica univocamente a classe. X X X
Titulo Designacao da classe. X X X
2. Zona Descritivo Conjunto de campos que descrevem a classe
da classe
Descrigao Informacgao descritiva do ambito da classe. X X X
Notas de aplicagdo Informagao que especifica o dmbito de aplicacio da classe. Pode X X

servir de base para a identificacdo das agregacdes compostas em
razao da especificidade funcional, quando aplicavel.

Exemplos de notas de Informacao que exemplifica a aplicagao da classe. X X
aplicacdo
Notas de exclusdo Informacao remissiva para outras classes com contetidos similares X X

ou sequenciais, auxilia a delimitar a aplicagao da classe. Constitui-
se com base nas relagdes de sucesséo e cruzadas entre PN.
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Elementos
informativos

3. Zona Contexto
de avaliacao

Nota explicativa

Conjunto de campos com informacao sobre os intervenientes, os
PN relacionados e legislagdo e que tem por objetivo enquadrar as
decisdes de avaliagdo e contribuir para a delimitacdo do PN.

Classes
de1°e
2° nivel

Classe
de 4°
nivel

Classe
de 3°
nivel

Tipo de processo Indicacao do tipo de processo: processo comum (ocorre em X
qualquer entidade publica) ou especifico (s6 ocorre em algumas
entidades).
Processo transversal Indicacdo da transversalidade, ou ndo, do processo, isto €, se X
resulta da intervengao de varias entidades ou se decorre numa s6
entidade
Donos do processo Nome da(s) entidade(s) responsavel(eis) pela conducio do X
processo de negdcio, pelo respetivo produto final e pela guarda do
produto final.
Participantes no Nome da(s) entidade(s) que participam e contribuem para o X
processo e tipo de produto final, ndo sendo responsaveis pela conducio do processo
intervencado de negécio.
Processos relacionados Processos que se relacionam com o processo descrito, com X
e tipos de relacédo indicacdo do cddigo e respetivo titulo e do tipo de relacao.
Legislacao Legislacdo que regula os processos de negdcio e enquadra os X
respetivos prazos de conservacido administrativa (PCA) e destino
final (DF).

4. Zona Decisoes

de avaliacao

Conjunto de campos que contém as decisdes de avaliagao, isto é,
0 prazo de conservacgado administrativo (PCA), o destino final (DF) e

as respetivas justificacdes.

Prazo Prazo de conservacdo administrativa (PCA), periodo de tempo, X X
registado em anos, durante o qual a informacao / documentacao
deve ser mantida para responder as necessidades de negécio,
requisitos organizacionais, responsabilizacdo e obrigacdes legais.
Justificacdo do PCA Identificagdo dos critérios, diplomas ou relagées entre PN X X
subjacentes que fundamentam o PCA.
Forma de contagem do Instrucdo relativa a acdo / momento que origina a contagem do X X
prazo PCA.
Subforma de contagem Informagao complementar da forma de contagem do prazo X X
do PCA conforme disposicao legal (FO1) referente as datas ou a acdo que
determina o momento a partir do qual é iniciada a contagem do
PCA.
Destino final Acao de destino a aplicar ap6s o cumprimento do PCA. Pode X X
revestir a forma de conservagao, de conservacgao parcial por
amostragem ou de eliminagdo.
Justificacdo do destino Identificacdo dos critérios, diplomas ou relacoes entre PN X X
final subjacentes que fundamentam o destino final.

Tabela 2 - ZONAS E ELEMENTOS INFORMATIVOS DA LISTA CONSOLIDADA/TS

O codigo das classes é constituido por blocos numéricos crescentes em razdao do nivel da classe,
separados por ponto, formando-se do seguinte modo:

= (Classe de 1.° nivel - bloco de 3 algarismos (Ex:. 150);

= (Classe de 2.° nivel - acresce um 2.° bloco de 2 algarismos (Ex.: 150.10);

= (Classe de 3.° nivel - acresce um 3.° bloco de 3 algarismos (Ex.: 150.10.700);
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Classe de 4.° nivel - acresce um 4.° bloco de 2 algarismos (Ex.: 150.10.700.01).

4) Os mapas conceptuais

Para ultrapassar as dificuldades que resultaram na identificacdo e correta insercdo funcional dos
processos de negécio foi desenvolvida uma metodologia intermédia de subdivisdo légica, mas nao
visivel, na Lista Consolidada. Assim, foram criados mapas conceptuais que demonstram e
fundamentam o caminho légico seguido na identificacdo e insercao funcional das instancias de 3.°
nivel. Estes sdo assumidos também, automaticamente, em cada TS que € elaborada a partir da LC.

O desenvolvimento de mapas conceptuais teve por objetivo:

e Minimizar a subjetividade resultante da maior ou menor proximidade e/ou conhecimento do

negocio;

Auxiliar o desenvolvimento concertado da granularidade dos 3°s niveis (evitando que
figurem em simultaneo, no dmbito 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 Lista Consolidada e, indiretamente, a sua aplicacao
a cada classe especificada na TS;

e Criar uma base para a codificacao das classes de 3.° nivel.

Plano de classificacio

300, 10.000 Contratac 3o de empreitadas de

Transagdoe obras plblicas de natureza ndo criticas

transmissdo
Aguisicdo e de bens,
extingio de direltos e

bens, direitos

300.10.002 Contratagdo de fornacimanto da
sarvicos pliblicos essanciais

300,10 i SRS B0 10,008 Transagsio @ transmissdo de bens
L | B ERrvRns imiduels
MEF  [300.20 = _
300.,10.004 Transagio a transmissdo de bens
t Extingio de h miveis culturais
300 diraitog & I'. Y
destruicdo de 1 I'-. % 3D, 10.005 Transagio e transmissdo de bens
bans III',II II". mdvels ndio culturals & contratagio de servigos
|
b ".I I'; 300, 10.006 Transagdo e transmissdo de direltos
| '.I \ | de propriedade intebectual
: | Aguisicio e extingdo da i | |
f rasponsabilidade de H | 3 300.10.007 Tra nEag 0 e transmissdo de
3 £ i 1 riscipaciies soclas
1% g 2 niveis | gastds sobra bans : ". participac
do plano de i 300100008 Estabeleciments de convengies
classifigacaa T T

OO OpEradores privados

‘Mapa conceptua
-

. i
subdivissn | Relagho partitiva | | Relagio de oposicio |
funcional

3% nivel do plano de classificagdo

Figura 5 - MAPA CONCEPTUAL DA CLASSE 300.10 - AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA

Na figura acima temos uma representacao do mapa conceptual da classe 300.10 Aquisicdo, venda,
abate ou permuta. Através da sua analise, percebemos que a légica de particido desta atendeu, em
primeiro lugar, a distincdo entre a aquisicao e extincao de direitos de propriedade por um lado e,
por outro, a mera aquisicdo e extincdo de responsabilidades de gestdao sobre bens de terceiros,

originando assim dois ramos conceptuais distintos: Aquisicdo e extincdo de bens, direitos e servicos e
Aquisicdo e extincdo de responsabilidade de gestdo sobre bens.
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Por seu turno, o primeiro, a Aquisicdo e extincdo de bens, direitos e servicos foi igualmente
subdividido em dois ramos, i.e. dois tipos de acdo: a aquisicdo, Transacdo e transmissdo de bens,
direitos e servicos e a extincdo, Extincdo de direitos e destruicdo de bens. Destes ultimos ramos,
partem entdo os diversos processos de negécio da classe 300.10. Aquisicdo, venda, abate ou
permuta.

NV /s
N -

Para saber mais sobre os mapas conceptuais consulte:

http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/2013 Orient-3-

niveis PC-MF.pdf
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2011/12/Lista-consolidada-v1-

Mapas-conceptuais.pdf

5) O indice: instrumento complementar da TS

Com o objetivo de apoiar a utilizacdo da TS elaborou-se um indice de termos, em linguagem natural,
gue remetem para os codigos de classificacdo das classes de 3.° nivel ou de 4.° nivel, quando
existente. Estes termos tém como propdsito tornar mais compreensivel a aplicacdo da TS, facilitando
guer o ato de classificacdo da documentacdo/informacado aquando da sua producao ou registo, quer
a recuperacao da informacdo, em momento posterior.

Os termos de indice, apresentados numa linguagem simples, préxima e acessivel ao utilizador,
auxiliam a entender o Ambito do processo de negécio.

Estes termos de indice ndo podem ser considerados descritores (enquanto termos de vocabulario
controlado). N3o existem relacdes (hierarquicas, associativas ou de sinonimia) entre os termos,
como num tesauro. O que se verifica, neste caso, é a associacdo de um conjunto de termos a um
determinado processo de negdcio. Os termos podem ser apresentados sob a forma direta do termo
(ex: Acao executiva) ou permutada do termo (Abono de familia pré-natal, concessao de).

Em sintese, os termos de indice:
= Remetem para a respetiva classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, quando aplicavel;
= Auxiliam o uso da classificacao;
= Apresentam os termos utilizados na linguagem organizacional;
= Controlam o uso de sindnimos, homodnimos, abreviaturas e acronimos.

Complementarmente, as entidades podem construir o seu indice com termos mais proximos da
respetiva linguagem organizacional. No entanto, se pretenderem que um determinado termo, ou
conjunto de termos, seja incluido no indice de termos da CLAV (Plataforma para Classificacdo e
Avaliacdo da Informacao Arquivistica) e particularmente da sua TS terdo de submeter uma proposta
ao 6rgao de coordenacao do sistema nacional de arquivos.

Os termos de indice remetem para a classe de 3.° nivel, ou de 4.° nivel (quando
aplicavel), da Tabela de selecdo. Constituem um ponto de acesso para o utilizador.
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APLICACAO DA TABELA DE SELECAO

1) Planeamento da aplicacao

a) Pressupostos para a aplicacao

O sucesso da implementacao da TS enquanto ferramenta de concretizacdo de uma politica publica
de classificacdo e avaliacdo da informacao arquivistica e de uma politica integrada de gestao da
informacado ao nivel organizacional, depende de uma série de pressupostos obrigatérios, como
veiculado pela NP 4438-1:2005 - Informacao e documentacdo. Gestdao de documentos de arquivo.
Parte 1: Principios diretores e Parte 2: Recomendacdes de aplicacdo™.

O cumprimento destes pressupostos é fundamental para uma implementacao consolidada, capaz de
assegurar uma boa utilizacdo deste instrumento. Garante ao mesmo tempo que a estrutura
conceptual seja compreendida e utilizada eficientemente de forma a imprimir mais-valias ao sistema
de informacao.

Neste contexto, destacam-se como principais pressupostos:

a) Apoio da estrutura de topo, validando o interesse e comprometimento com a politica e
estratégia de gestdo de informacdo, numa abordagem top-down. O envolvimento e a
responsabilidade da lideranca das organizacdes esta prevista no Regime juridico da classificacao
e avaliacao da informacao arquivistica (RJCAIA). Pretende-se:

= Legitimar o projeto de implementacado da TS perante a generalidade dos servicos;
= Reforcar o carater obrigatorio e transversal da adesdo a TS, de acordo com o RICAIA;
= Fomentar uma cultura organizacional de classificacao e avaliacao;
= Estabelecer a articulacio com outros projetos estruturantes e transversais a organizacao,
também de iniciativa da gestdo de topo.
b) Comunicacao da estratégia por despacho ou outro tipo de documento vinculativo para legitimar
a implementacao da politica de informacao.

c) Constituicio de uma equipa multidisciplinar, cujas funcbes se centram essencialmente na
caracterizacdo da realidade e na definicio das melhores estratégias de implementaciao e
respetivo acompanhamento. Proporciona uma visao holistica da organizacao, possibilitando:

= Abranger varias areas do conhecimento, necessarias ao desenvolvimento do projeto:
arquivo; tecnologia/informatica; atendimento; qualidade; modernizacdo administrativa...;
= Envolver todas as partes interessadas, criando uma equipa de trabalho permanente na
gestao do projeto de implementacao, a qual se deve associar pontualmente representantes
de todas as unidades organicas;
= Planear a atribuicao de tarefas e responsabilidades.
d) Sensibilizacao das partes interessadas envolvidas na gestdo da mudanca;

Consulte a ISO 15489-1: 2016 (ainda n3o transposta para o quadro normativo portugués).
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e) Formacao de todos os intervenientes na producao e gestdo da informacao arquivistica. O plano
de formacao deve:

= Abranger todos os utilizadores, incluindo a gestao de topo. Este fator pode condicionar a
aceitacdo do instrumento e a sua correta utilizacdo.

® Incluir tanto a aplicacdo da TS como a sua integracdo no sistema da gestdo documental
existente na organizacao.

= Prever momentos e metodologias de formacao distintos: em sala/grupo; on job; formacao de
utilizadores-chave (keyusers) que poderdo apoiar a formacao dos utilizadores por areas de
intervencao; diferenciacao entre acoes de sensibilizacao e de operacionalizagao.

b) Diagndstico

Para além das orientacdes que podem e devem ser acauteladas, é fundamental que o processo de implementagao seja
antecedido pela analise dos procedimentos e das ferramentas existentes. Esta andlise vai permitir que se identifiquem
problemas e se definam requisitos funcionais e técnicos essenciais ao bom funcionamento do sistema de informacao.

Para apoiar este diagndstico basico disponibiliza-se abaixo uma checklist relativa a varios processos de gestdo da
informacao, com énfase nos que dizem respeito a classificagdo e avaliagdo. Na Ultima coluna da checklist apresentam-se
orientacdes-base para delinear a melhor estratégia, tendo em vista a aplicacdo de uma Tabela de selecao.
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Orientacdes para a aplicacdo da TS
misticibiaiahlie ORIENTACOES PARA A
QUESTAO SELECIONAR RESPOSTA(S) IMPLEMENTACAO

Sistemas de
informacao
existentes

Sistema(s) de Gestao Documental (SGD). Quais?

Sistema(s) de informacdo orientado(s) ao negdcio
Quais?
Servidor com pastas partilhadas

Ndo existem sistemas informaticos com funcdes de
gestdo de informacao

SISTEMAS DE INFORMAGAO

A implementag¢do nao implica a
existéncia de um sistema Unico.
Os sistemas devem contemplar
funcionalidades que garantam a
autenticidade, integridade e
acesso controlado a informacao,
bem como a gestdo do seu ciclo de
vida.

Gestdo do correio
eletrénico

Tipo de pontos de
entrada e saida

Correio eletrénico integrado no SGD

Correio eletrénico com guarda dos emails em pastas
partilhadas

Correio eletrénico com guarda de emails em pastas
pessoais

Correio eletrénico com impressao de emails

Gestdo de correio através da aplicacdo de correio
eletrénico disponibilizada

CAPTURA / REGISTO

Entrada Unica

Entrada por edificio

Entrada por unidade organica

Consoante canal de comunicacdo de entrada (correio
postal, correio eletrénico, fax..)

Saida Unica

Saida por edificio

Saida por unidade organica

Consoante canal de comunicacdo de saida (correio
postal, correio eletrénicol, fax..)

O correio eletrénico deve ser
integrado no sistema de gestao
documental ou noutro sistema de
informacao que garanta
autenticidade, integridade e
acesso a documentacao.

A implementacao nao implica que
exista um Unico ponto de

entrada / saida.
Independentemente do n.° e tipo
de pontos de entrada / saida é
aconselhavel que exista um
sistema de controlo Unico para o
registo.

Tipo de canais de
comunicacado

Presencial

Correio postal

Correio eletrénico - Email

Telefone

Fax

Servicos on-line (Balcdo eletrénico / sistemas de
informacao orientados ao negdcio)

A implementacao nao implica que
exista um Unico canal.
Independentemente do n.° e tipo
de canais é aconselhavel um
sistema de informacao que
permita um registo Unico, ainda
que desencadeado a partir dos
varios canais e aplicacoes.

Tipo de pontos de
registo

Registo Unico

Registo por edificio

Registo por unidade organica
Consoante canal de comunicacao

A implementacao nao implica um
ponto de registo UGnico.

Porém, para a implementacao é
aconselhavel um sistema
integrador, que permita um
registo Unico.

Onde se efetua o
registo

Livro de registo

Folha de calculo ou processador de texto
Base de dados. Qual?
SGD. Qual?
Sistema(s) de informacao
Quais?
N3ao se faz registo de documentos

orientado(s) ao negdcio.

A implementacao implica o
registo.

O que se regista

Documentos entrados / saidos por correio postal

Os documentos institucionais
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Orientacdes para a aplicacdo da TS
misticibiaiahlie ORIENTACOES PARA A
QUESTAO SELECIONAR RESPOSTA(S) IMPLEMENTACAO

Documentos entrados / saidos por correio eletrénico
Documentos entrados / saidos pelo balcdo eletrénico /
sistemas de informacao

Documentos entregues no atendimento presencial
Documentos internos

Nao regista determinados tipos de documentos. Quais?

Nao regista documentos produzidos por determinados
sistemas de informacao. Quais?

devem ser registados, de acordo
com a politica de captura /
integracdo de documentos.

As excecOes devem ser objeto de
definicdo interna (ex.: cartoes de
boas festas).

Como se captura
os documentos

Atribuicdo de identificador (manual)

Insercdo em pasta analdgica (manual)

Digitalizacao e insercdo em pasta pessoal ou partilhada,
em ambiente eletrénico

Criacdo nado-digital em sistema e colocacdo em pasta
Digitalizacdo e up-load em sistema de informagao, em
pasta

Colocacdo em sistema de armazenamento sem criacdo
de pasta

Independentemente das varias
formas de captura, os documentos
devem ser registados, capturados
e associados a respetiva pasta ou
agregacao (cf. abaixo o conceito).

Quando se efetua
a digitalizacao

No momento do registo
No arquivamento
Noutro momento. Quando?

A digitalizacdo deve seguir
requisitos que permitam a
autenticidade dos documentos
que foram objeto de conversao de
suporte.

CLASSIFICACAO

anterior(es) a TS

Classifica a e Sim A implementacao obriga a que a
documentacao e Nao documentacao seja classificada.
Dispoe de e Sim A implementacao obriga a que
plano(s) de e Nao exista um plano de classificacdo.
classificacao (PC)

Quem classifica

Servico de “Expediente geral”

Servicos de atendimento

Secretariados das unidades organicas

Responsavel pelo processo

Produtor do documento

No “Arquivo geral”, apds encerramento ou tramitacdo
do processo

Nao é obrigatério que o registo e a
classificacdo sejam efetuados pelo
mesmo servico. A classificacdo
pode ser uma tarefa partilhada
(ex.: um servico geral classifica aos
primeiros niveis, o servico
produtor concretiza a
classificacdo). Quem classifica
deve dominar o contexto
funcional.

A classificacdo completa, de
acordo com o RICAIA, é
obrigatoéria (até ao Gltimo nivel).

Em que momento
se classifica

No momento de entrada do documento (entradas)
No momento de producio (doc. internos e saidas)
No momento de saida (saidas)

No momento de arquivamento

Os documentos devem ser sempre
classificados o mais proximo
possivel do momento da rececido e
captura ou da producéo.

O que se classifica

Documento
Processo documental
Apenas alguns documentos sdo classificados

Os documentos institucionais
devem ser classificados e
colocados num processo
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DIAGNOSTICO

QUESTAO

SELECIONAR RESPOSTA(S)

ORIENTACOES PARA A
IMPLEMENTACAO

Apenas alguns processos documentais sdo classificados
Nenhum documento é classificado

documental (pasta), quer estejam
em suporte eletrénico quer em
analogico.

Todos os documentos e processos
documentais devem ser
classificados.

Como se classifica

Classifica o documento mas nao o coloca em pasta
Coloca o documento dentro da pasta (ndo existindo
plano de classificacio)

Classifica recorrendo a um plano de classificacdo e
coloca-o num sistema de informacado orientado ao
negdcio

Seleciona um cbdigo
disponibilizado pelo SGD
Atribui/seleciona o n.° de processo documental

O formulario/requerimento ja esta pré-classificado
Associa o documento a um outro documento ja
classificado

Os documentos herdam a classificacdo do processo a
que pertencem

Servico de expediente atribui os primeiros niveis de
classificacdo e o servico produtor os Gltimos niveis
Classifica com recurso a uma tabela de equivaléncia

do plano de classificacdo

Para a classificacao deve:

1. Selecionar o codigo da classe.

2. Criar processo documental (caso
ainda n3o exista) ou selecionar n.°
de processo (caso o processo ja
tenha sido criado) ¢ N3o devem
existir documentos soltos, os
documentos devem estar contidos
numa agregacao, pelo que é
necessario constituir agregacoes.

Que ferramentas
de apoio utiliza
no processo de

classificacao

Consulta um colega / helpdesk

Consulta uma selecdo das classes mais utilizadas pelo
servico

Consulta um indice

Pesquisa de palavras-chave no SGD

As ferramentas de apoio sdo
elementos facilitadores, mas a sua
auséncia ndo impede uma correta
classificacao.

Para a elaboracao de ferramentas

caracteristicas
do(s) plano(s) de
classificacao
utilizado(s)

Conforme a MEF
Conforme a LC

(além do PC) Seleciona diretamente o cédigo na lista de classes de apoio pode utilizar como
suporte a CLAV.
Organico No mapeamento entre o plano
Organico-tematico existente e a TS deve ter em
Tematico atencao:
Areas de intervencao 1. Classes que apontam a objetos
Quais as Funcional e que na TS podem ser separadas

por funcodes.

2. Classes relativas a colecoes ou
tipologias de documentos que na
TS sejam agregadas no respetivo
PN.

3. Séries fracionadas por
intervencao de unidade organica
que na TS venham a ser agregadas
no mesmo PN.

AVALIACAO

e Sim A implementacao obriga a que a
e Nao eliminacao seja antecedida de
Elimina uma avaliacdo da documentacao,
documentacao i.e., na atribuicio de valor a

informacao para efeitos de
conservacao ou eliminacao.
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DIAGNOSTICO

QUESTAO

SELECIONAR RESPOSTA(S)

ORIENTACOES PARA A
IMPLEMENTACAO

Qual o dispositivo
que enquadra as
eliminacoes

Portaria de Gestao de Documentos

Relatério de Avaliacdo de Documentacao Acumulada
Instrucao interna
Legislacao geral. Qual?

Legislacao especifica. Qual?

Outra. Qual?

A avaliacdo de documentacao
acumulada, que nao esteja
referenciada em Portaria de
Gestao de Documentos, é
efetuada através de Relatorio de
Avaliacao de Documentacao
Acumulada.

Produz autos de
eliminacao

Sim
Nao

Devem ser produzidos autos de
eliminacao, ou seja, documentos
que identificam as unidades
arquivisticas ou de instalacdo que
sao objeto de eliminacao, i.e., uma
lista dos documentos eliminados.

Periodicidade da

Anual

A cada 5 anos

A cada 10 anos

Falta de capacidade de armazenamento

A eliminacao deve ser uma
atividade regular, de acordo com a
TS.

eliminacao . .
¢ Mudanca de instalacoes
Em contexto de reestruturacio organica
Outra. Qual?
Suporte da Analégico Devem ser produzidos autos de
informacao Digital eliminacao, independentemente
eliminada do suporte da informacao.
A Sim. Quem? Deve existir, no minimo, um
Existéncia de - . ~
. Nao responsavel pela gestdo da
responsavel pela . ~ L
. N informacao arquivistica que
avaliacao, selecado - .
S garante as a¢oes de avaliagao,
e eliminacao ~ R
selecdo e eliminacao.
Os sistemas de Sim Se os sistemas de informacao
informacao tém Nao contemplarem funcodes de selecdo

funcionalidades
de selecdo e
eliminagao

e eliminacdo devem, também
prever a producao de autos de
eliminacao.

Tabela 3 - CHECKLIST PARA O DIAGNOSTICO AO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO E AVALIACAO
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¢) Cendrios para a preparaciao da implementacio

O diagnostico ao sistema de classificacdo e avaliacao identificara a situacao existente e os aspetos
gue devem ser tidos em conta para a implementacao da TS.

Embora os cenarios diagnosticados possam ser muito diversificados, no presente Manual consideraram-se apenas
alguns, de seguida elencados, bem como as possiveis solucdes para cada um.

Utilizacao de Plano de — Execucao de tabela de equivaléncia / Mapeamento do
classificacdo (PC)* PC anterior para a nova TS

Auséncia de Plano de '
classificacdo Adotar diretamente a TS

Quando ndo existe SGD Implementar um SGD com requisitos para classificacdo

Quando existe um SGD e avaliacdo

sem TS — Integracdo da TS no SGD

Quando existe um SGD
com PC anterior — Integracdo da TS no SGD: Nao efetuar reclassificacoes,
exceto nos processos em curso

Quando a TS esta )
Apl T
incluida no SGD W plicar a TS

Tabela 4 - CENARIOS PARA A IMPLEMENTAGCAO

D)Existéncia de Sistema de GestaointosClassificacio dos

Em qualquer dos cenarios devem ser executadas acdes de planeamento que incluam:
e Objetivos do projeto de implementacao da TS;
¢ |dentificacdo dos recursos disponiveis (humanos, financeiros e tecnolégicos);

e |dentificacdo dos papéis e responsabilidades dos intervenientes: nomeacdo de um responsavel pela gestao do
sistema de informacdo arquivistica, caso ainda nao tenha sido nomeado;

¢ Definicdo de um cronograma;

e  Constituicido de um plano de comunicacao.

“ Pode ser, ou nio, coincidente com eventual PC de tabela de selecdo publicada em PGD (portaria de gestdo de

documentos). Frequentemente as propostas classificativas destes instrumentos legais ndo eram seguidas nos PC, o que
dificultava a sua aplicacao.
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2) Como classificar

Os documentos de arquivo (manifestacoes materiais dos atos da Administracdo) associam-se entre
si em unidades documentais (processos documentais ou agregacdes simples) que correspondem a
um caso tratado pela Administracdo, com um principio e um fim.

Estes casos ndo se encontram expressos na Tabela de selecdo, dado que ocorrem a medida que a
Administracdo exerce as suas fungdes. Constituem ocorréncias dos processos de negécio (PN).

Concretizando, no ambito de um processo de negécio de Licenciamento ou
comunicacdo de urbanizacdo o caso relativo a solicitacdo de urbanizacdo dos
Terracos da Ponte, por exemplo, ndo poderad vir expresso na Tabela de selecao,
porque se trata de uma ocorréncia do PN (classe de 3.° nivel).

Assim, a classificacao aplica-se aos processos documentais (agregacoes simples), desde o momento
da sua criacao, e aos documentos de arquivo produzidos/recebidos.

Como se explicita na figura abaixo, os documentos (apresentados sob a forma de circulo) e os
processos documentais (apresentados sob a forma de quadrilatero) ao serem classificados passam a
depender logicamente das classes previamente definidas na TS (apresentada sob a forma de
tridngulos), criando-se uma estrutura hierarquica, com relacdes de dependéncia que garantem a
coeréncia do sistema de informacao arquivistica.

Tabela de selegio

Representa - Materializa-se
documentalmente

Ocorréncias I Agregagdes simples
(Casos tratados) (Processos documentais)

Atos da Documentos de
Administragao Aplicagio da Tabela de selegio arquivo

:"_".f"

Figura 6 - A APLICACAO DA TABELA DE SELECAO (FONTE MOREQ 2010: ADAPTADO)

A utilizacao de formularios ou templates pré-classificados ou a classificacao prévia de determinadas
tipologias (Ex.: certificado de formacao, requisicdo de transporte, auto de abate, declaracdo de
tempo de servico) podem constituir elementos facilitadores da aplicacdo da TS. Nalgumas aplicacdes
informaticas orientadas a area de negécio a classificacdo pré-estabelecida / automatizada é
frequentemente utilizada, sendo que implica o desenvolvimento desta funcionalidade.

A medida que os mecanismos de interoperabilidade passarem a ser utilizados na Administracdo
Publica, o campo de metainformacao relativo a classificacdo (de preenchimento obrigatério, de
acordo com o MIP®) possibilitara que os documentos recebidos cheguem ja classificados, libertando

B DIRECAO-GERAL DE ARQUIVOS - MIP. Metainformac3o para Interoperabilidade. Lisboa, 2012.
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a entidade recetora da operacdo de classificacdo de cada documento, mas mantendo-se a
necessidade de constituicio de agregacoes.

Refira-se, ainda, que as entidades devem classificar os documentos e as agregacdes (atribuir um
codigo de classificacao), quer tenham um sistema de gestdo documental (SGD), quer disponham de
outro tipo de ferramentas de registo e controlo da documentacao (ver Diagnéstico acima).

No caso de utilizar um SGD, deverd ser preenchido o campo de metainformacao relativo a
classificacdo, com o codigo de 3.° nivel (ou de 4.° nivel, quando aplicavel) da TS, posteriormente
visivel no documento produzido (geralmente com a denominacao N/ Referéncia nos oficios).

A atribuicdo desta codificacdo pode ser efetuada num momento Unico, aquando da rececao ou
producado, ou de forma distribuida ou progressiva, i.e., pode existir um momento inicial de
classificacdo apenas ao 1.° e 2.° nivel, no servico de expediente por exemplo, completada
posteriormente com a classificacdo de 3.° nivel (ou de 4.° nivel), pelo servico instrutor do
procedimento.

N3o é aconselhavel a classificacdo e a constituicido do processo documental (ocorréncia) apenas no
momento do arquivamento, dado que possibilita a sua fragmentacao e dispersao, dificultando a
respetiva reconstituicao.

No caso da entidade nao dispor de um SGD, devera ser preenchido o campo especifico da
classificacdo no instrumento de registo utilizado (ex.: lista em folha de calculo ou livro de registo). A
ligacdo entre o documento e o cédigo de classe devera ser estabelecida através do preenchimento
do campo relativo a classificacdo no carimbo aposto no documento e na capa ou lombada do
processo documental.

A Para classificar os documentos use os cddigos de 3.° nivel ou de 4.° nivel (quando
aplicavel) da Tabela de selecio.

Os coédigos de 1.° e 2.° nivel apenas fornecem o enquadramento na funcdo e na
subfuncao.

Concretizando, se indicar apenas 450.10 - Licenciamentos, certificacoes e outras
autorizacoes (identificacdo da classe de 2.° nivel) ndo aponta para o PN em quest3o.
E necessario indicar o licenciamento em concreto através da selecio de uma classe
de 3.° ou 4.° nivel, quando aplicavel, como por exemplo o 450.10.216 -
Licenciamento de farmacias, se estiver perante um caso de licenciamento de uma
farmacia.

Para uma melhor articulacido entre os varios discursos, nomeadamente o funcional e o documental,
com os niveis das classes da estrutura de classificacdo, tendo em vista a boa aplicacdo da TS,
apresenta-se o quadro terminolégico fixado aquando do projeto de levantamento dos processos de
negocio da Administracio™:

1 Fonte: Orientacdes basicas para o desenvolvimento dos terceiros niveis em planos de classificacdo 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
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Funcéo Secciao (subfundo) Classe de 1° / 2° mivel
Processo de negocio Seérie Classe de 3* mivel
Coda ocorréncia do Processo documental

processo de negocio

Atvidade [Subsérie] [Classe de 47 nrvel]
Cada ecorréncia da [Subprocessa]

atividade

Ato Documento simples

Tabela 5 - ARTICULADO ENTRE O DISCURSO FUNCIONAL E O DISCURSO DOCUMENTAL

a) Etapas para a classificacao

Para classificar, estabelecendo uma ligacdo entre o documento produzido e o contexto em que o
mesmo se insere, deve seguir as seguintes etapas:

Etapa 1: Identificacdo e selecdo do codigo da classe adequado
a classificacdo do documento:

i) Leitura do documento e analise do assunto numa
perspetiva funcional;

ii) Identificacdo do processo de negoécio em que se
insere;

iii) Selecao e registo do cddigo da classe de ultimo
nivel (3.° ou 4.°), ao qual estao associados o PCA e S'j:fifsfersilf,tﬁ.i?:sfio

o DF. P

Documento

Etapa 2: Insercao do documento em agregacao: dlassificado
i) Verificar se a classe selecionada contém agregacoes N
compostas. Em caso afirmativo, selecione o cédigo da T T
agregacao composta correspondente; SILEIE FE ARG
ii) Selecdo da agregacido simples (processo documental)

Documento

-

Leitura e analise numa
perspetiva funcional

Identificacdo do processo
de negdcio

da classe

Identificagdo e
selecdo do codigo

agregacio

Selegdo da agregacdo

Insergio do
documento em

simples
correspondente; — =
- . . . . . Criacdo da agregagdo
iii) Caso a agregacao simples relativa a ocorréncia nao simples (se aplicavel)
esteja ainda criada, a mesma deve ser constituida, <L
registada e classificada a fim de se processar a insercao Documento classificado e
do documento Integrado em agregacdo

Em determinados sistemas é possivel que estas duas etapas se fundam numa Unica etapa,
procedendo-se a integracao direta na agregacao, assumindo o documento o cédigo de classificacao
da agregacao, sem necessidade de o digitar ou selecionar.
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b) Etapa 1: identificacdo e selecao do cédigo da classe adequada a
classificacao do documento

i) Leitura do documento e analise do assunto numa perspetiva funcional

A andlise do assunto do documento numa perspetiva funcional é realizada em dois passos distintos
sucessivos.

Passo 1. Enquadramento na funcio (classe de 1.° nivel);

Passo 2. Enquadramento na subfuncao (classe de 2.° nivel).

Passo 1. Enquadramento na funcao

A classificacdo de acordo com a Tabela de Selecdo pressupdoe uma abordagem numa légica
funcional. Para identificar a “funcdo” devemos atender a acido (“o que é?”) em detrimento da
finalidade (“para que serve?”). E importante nio confundir a funcio (“o que é?”, ex.: fiscalizacio)
com a missao (mais perto da finalidade, ex.: promover o acesso a habitacdo) ou com o dominio de
intervencao (mais perto do objeto ou entidade (ex.: imovel, trabalhador, viatura) ou ainda uma area
sobre que recai a acao, ex.: ambiente, urbanismo, atividades econémicas).

Passo 2. Enquadramento na subfuncao

O passo seguinte é o enquadramento na subfuncdo. O raciocinio a adotar para a selecao da
subfuncao (classe de 2.° nivel) é idéntico, numa légica de abordagem funcional. A partir da funcio
anteriormente identificada, e continuando a responder a questdo “o que é?”, chegamos a respetiva
subfuncao.

Exemplo 1: Um cidadao apresenta um pedido para construir uma habitacao.

Tradicionalmente, uma autarquia tenderia a classificar este | A classe 450 decompde-se nas seguintes classes:
pedido de autorizacdo / permissdao de construcdo na area do | = 450.10 - Licenciamentos, certificacées e outras autorizacées
urbanismo por ser o servico responsavel ou a area em que o | = 450.20 - Classificacdo e declaracdo de interesse ou utilidade

pedido se enquadra. Dentro do urbanismo, por sua vez, o publica
pedido seria classificado juntamente com toda a documentacao | = 450.30 - Emissdo de comprovativos de factos ou atos
produzida no ambito do imével. Analisando o ato e continuando a responder a questio “o que

Com a TS, a logica de classificacdo e organizacio é diferente. | é?”, podemos concluir que se enquadra na subfuncdo de
Como referimos devemos atender a acdo / funcdo inerente ao | licenciamento, dado que o cidaddo pretende obter uma
ato e para tal devemos responder a questio “o que é?”. licenca. A classe em questdo é a 450.10 - Licenciamentos,
E a resposta é: “permissdo para a realizacdo de determinada | certificacées e outras autorizagées.

operacdo”. Assim, a funcdo em que se vai enquadrar este
pedido é na classe 450 - Reconhecimentos e permissées.

Pedido para a Autorizacao para a 450 - Reconhecimentos e 450.10 - Licenciamentos,
construcdo de uma construcao de um imovel permissées certificacoes e outras
habita¢do autorizacoes
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Tabelas 6 - EXEMPLO 1: ENQUADRAMENTO NA FUNGAO E NA SUBFUNGCAO

Exemplo 2: Venda do imovel X da entidade Y.

Tradicionalmente, tenderiamos a classificar os documentos
produzidos no ambito da venda do imével no respetivo processo
do imoével com o titulo “Imével X”, um processo criado e
orientado exclusivamente para tudo o que se relacionasse com
o imovel: obras, manutencao, aluguer, etc.

Com a TS, a légica de classificacdo e organizagado é diferente.
Como referimos devemos atender a acdo / funcdo inerente ao
ato e para tal devemos responder a questio “o que é?”.

E aresposta é: “um ato de gestao de um bem proprio”. Assim, a
funcdo da TS em que se vai enquadrar a venda do imével X é a
classe 300 - Administracdo de direitos, bens e servicos.

A classe 300 decompde-se nas seguintes classes:

= 300.10 - Aquisicdo, venda, abate ou permuta

= 300.20 - Concessdo, delegacdo e parceria publico-privada

= 300.30 - Identificacdo e caracterizacdo de bens

= 300.40 - Protecdo, conservacdo e valorizag¢io

= 300.50 - Utilizagdo, exploracgdo e rendibilidade

Analisado o ato e continuando a responder a questido “o que
€?”, podemos concluir que se enquadra na subfuncdo de
venda, logo a classe em questdo é a 300.10 - Aquisicdo,
venda, abate ou permuta.

Venda do imével X | Ato de gestao transacional 300 - Administracdo de 300.10 - Aquisigdo, venda,
de um bem préprio direitos, bens e servicos abate ou permuta

Tabelas 7 - EXEMPLO 2: ENQUADRAMENTO NA FUNGAO E NA SUBFUNGCAO

Exemplo 3: Justificacao de auséncia de um trabalhador em funcoes publicas.

Tradicionalmente, tenderiamos a classificar o documento
justificativo da auséncia no respetivo processo individual do
trabalhador, um processo orientado para agrupar praticamente
tudo o que se relaciona com o trabalhador e a sua interagdo
com a entidade empregadora.

Se procurarmos atender a acao / fungdo do ato e responder a
questdo “o que é?” vemos que estamos perante um ato que
decorre da gestao das relacoes de trabalho. Assim, a funcdo da
TS em que se vai enquadrar a justificacdo de auséncia é a classe
250 - Administracado de relacées de trabalho.

A classe 250 decompde-se nas seguintes classes:

= 250.10 - Estabelecimento e cessacdo de relacdes de
trabalho

= 250.20 - Gestdo de relacées individuais de trabalho

= 250.30 - Gestdo e acompanhamento de relacées coletivas
de trabalho

Analisado o ato e continuando a responder a questido “o que

€?”, podemos concluir que se enquadra na subfuncao relativa

a gestao das relacdes individuais, logo a classe em questao é a

250.20 - Gestdo das relacées individuais de trabalho.

Justificacao de Ato de controlo
auséncia do decorrente da gestao das 250 - Administracdo de 250.20 - Gestado das relagées
servico relagdes individuais de relacées de trabalho individuais de trabalho.
trabalho

Tabelas 8 - EXEMPLO 3: ENQUADRAMENTO NA FUNGAO E NA SUBFUNGAO

ii) Identificacdo do processo de negécio

Os dois passos anteriormente percorridos serviram para enquadrar funcionalmente o documento
gue precisamos de classificar. Como ja referimos, o documento ndo é classificado em nenhum
destes dois niveis - classes de 1.° e 2.° nivel - que servem apenas para enquadrar funcionalmente o
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ambito do documento. O documento é classificado nos niveis seguintes, classes de 3.° nivel ou de
4.° (quando existente).

Pode chegar-se ao codigo de 3.° ou de 4.° nivel da TS através de dois caminhos alternativos:
e Caminho 1: Abordagem légica, que parte do geral para o particular, na continuidade do
enquadramento hierarquico funcional referido nos passos 1 e 2;
e Caminho 2: Através de pesquisa por termo nos instrumentos disponibilizados.

Caminho 1. Abordagem légica: do geral para a particular

A identificacdo do respetivo processo de negécio através de uma abordagem légica, que parte do
geral para o particular, na continuidade do enquadramento hierarquico funcional acima referido,
pode ser feita através da consulta e analise de:

(1) estrutura de classes;

(2) mapas conceptuais da respetiva classe.

(1) A estrutura de classes é uma versdo reduzida da Lista Consolidada, que apresenta os titulos e
os respetivos codigos das classes. O seu objetivo é facilitar e agilizar a consulta da tabela.

Continuando a exemplificacdo acima iniciada:

Exemplo 1: Licenca para a construcdao de uma habitacao
Na dependéncia da subfuncdo 450.10 - Licenciamentos, certificacées e outras autorizacbes
encontram-se os processos de negécio listados na figura seguinte.

—
B~
= 450.10

RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

Licenciamentos, certificacdes e outras autorizagdes

. 450.10.062 Licenciamento ou autorizagdo de atividades de comércio e armazenagem

. 450.10.063 Licenciamento ou autorizagdo de atividades de transporte

. 450.10.064 Licenciamento ou autorizagdo de atividades de alojamento e de restauragdo

. 450.10.065 Licenciamento ou autorizagio de atividades de prestago de servicos de seguranca privada

. 450.10.066 Licenciamento ou autorizagdo de atividades agricolas, pecuarias, florestais, de caga e de pesca

. 450.10.068 Licenciamento de atividades de gestdo de residuos

. 450.10.070 Licenciamento ou autorizagdo de atividades industriais PN relativo a

e autorizacdo para a

. 450.10.204 Lizenciamento ou comunicagio de ed:ﬁca;ﬁer/#’ construcio do

e . . . - imovel

450,10.205 Autorizagdo de utilizagdo de edificagoes. fragdes ou recintes fixos

. 450.10.207 Licenciamento ou autorizago de instalagfes agropecuarias

Figura 7 - VISTA DA ESTRUTURA DE CLASSES A PARTIR DA CLAV: CLASSE 450.10 - LICENCIAMENTOS, CERTIFICACOES E

OUTRAS AUTORIZACOES
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Da leitura de todos os processos de negdcio dependentes daquela subfuncao, concluimos que o
documento relativo ao pedido de autorizacao / permissao para a construcao de habitacao deve
ser classificado em 450.10.204 - Licenciamento ou comunicacdo de edificacoes.

Licenca para a Permissao para a 450 - 450.10 - 450.10.204 -

construcao de realizagdo de Reconhecimentos e Licenciamentos, Licenciamento ou

uma habitagdo | determinada operagao de permissoes certificacoes e outras comunicacdo de
edificacao autorizacoes edificacées

Tabela 9 - IDENTIFICAGAO DO PROCESSO DE NEGOCIO 450.10.204 - LICENCIAMENTO OU COMUNICAGAO DE
EDIFICACOES

Exemplo 2: Venda do imével X

Na dependéncia da classe 300.10 - Aquisicdo, venda, abate ou permuta, encontram-se as classes
relativas aos processos de negécio listados na figura seguinte.

Da leitura de todos os processos de negdcio (classe de 3.° nivel) dependentes daquela subfuncao,
concluimos que o documento relativo a venda do imével X da entidade Y deve ser classificado em
300.10.003 - Transacédo e transmissdo de bens imdveis®.

H 300 ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
. 300.10 Aquisicdo, venda, abate ou permuta
. 300.10.001 Contratacdo de empreitadas de obras plblicas de natureza ndo critica
. 300.10.002 Contratacdo de fomecimento de servigos publicos essenciais
P— PN relativo a venda
. 300.10.003 Transac&o e transmisséo de bens imoveis .
de imével
. 300.10.004 Transac&o e transmiss&c de bens moveis culturais
. 300.10.005 Transac&o e transmiss&o de bens moveis néo culturais e contratacdo de servicos
. 300.10.006 Transac&o e transmiss&o de direitos de propriedade intelectual
. 300.10.007 Transaco e transmissdo de participacfes sociais
. 300.10.008 Estabelecimento de convencfes com operadores privados
. 300.10.009 Prontincia sobre o exercicio do direito de preferéncia
. 300.10.010 Admissdo em organizagdes associativas
. 300.10.011 Transacao e transmissdo de bens e servicos criticos e de defesa e seguranca

Figura 8 - VISTA DA ESTRUTURA DE CLASSES A PARTIR DA CLAV: CLASSE 300.10 - AQUISICAO, VENDA, ABATE OU

PERMUTA.
Venda do Ato de gestao 300 - Administracao de 300.10 - Aquisicao, 300.10.003 - Transacao e
imoével X transacional de direitos, bens e servicos venda, abate ou permuta | transmissdo de bens imoéveis
um bem préprio

Tabela 10 - IDENTIFICACAO DO PROCESSO DE NEGOCIO 300.10.003 - TRANSACAO E TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS

v Os termos transacao e transmissao representam as acdes de aquisicao e de alienacio, independentemente do

tipo de interacdo entre as partes, considerando quer os casos em que existe negociacao, transacdo, quer os casos em
que se da uma simples transmissao de bens, como numa heranca ou doacao.
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Exemplo 3: Justificacao de auséncia do servico
Na dependéncia da subfuncdo 250.20 - Gestdo das relacées individuais de trabalho, encontram-
se os processos de negdcio listados na figura seguinte.

= 250 ADI-.-1IN\STRA(;AO DE FEELAC)f)ES DE TRABALHO
H 250.10 Estabelecimento e cessacdo de relacdes de trabalho
H 250.20 Gestdo de relagdes individuais de trabalho
250.20.001 Registo biografico de trabalhadores
250.20.200 Processamento de pedidos de horario de trabalho especial
250.20.201 Processamente de pedidos de trabalho extracrdinario

PN relativo ao controlo

e da assiduidade dos

250.20.400 Controlo de assiduidade e pontualidade

250.20.401 Participacdo de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais trabalhadores
250.20.402 Processamento de ferias

250.20.403 Processamento de licencas de auséncia ao servico

250.20.404 Processamento de pedidos de estatuto de bolseiro

250.20.600 Afetacdo transitdria a postos de trabalho

250.20.601 Alteracdo de posicionamento remuneratdrio

250.20.602 Autorizagdo para o exercicio de fungdes publicas em acumulacdo
250.20.603 Colocacdo de trabalhadores em situacdo de requalificacdo
250.20.604 Processamento de pedidos de reclassificacdo profissional
250.20.605 Acompanhamento dos trabalhadores em situacdo de requalificacdo

250.20.800 Awvaliagdo individual do desempenho

250.20.801 Harmonizacdo e validacdo de avaliagfes de desempenho

250.20.802 Apreciacdo das propostas de avaliagdo de desempenho

250.20.803 Afribuicdo de prémios de desempenho, louvores ou medalhas
u 250.30 Gestdo e acompanhamento de relacdes coletivas de trabalho

Figura 9 - VISTA DA ESTRUTURA DE CLASSES A PARTIR DA CLAV: CLASSE 250.20 - GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE
TRABALHO

Da leitura de todos os processos de negoécio dependentes daquela subfuncido, concluimos que

o documento relativo a justificacdo de auséncia do trabalhador deve ser classificado em
250.20.400 - Controlo de assiduidade e pontualidade.

Justificacdo de Ato de controlo 250 - Administracao de 250.20 - Gestado das 250.20. 400 - Controlo
auséncia do decorrente da relagdes de trabalho relagdes individuais de de assiduidade e
servigo gestdo das relagdes trabalho. pontualidade
individuais de
trabalho

Tabela 11 - IDENTIFICACAO DO PROCESSO DE NEGOCIO 250.20.400 - CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
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Em caso de duvida na selecdo do cédigo de classe, podem ser consultados os restantes campos da
TS, designadamente os campos de Descricdo, Notas de aplicacGo e Notas de exclusdo, onde se
podera obter informacao sobre o ambito e contelddo do processo de negécio.

Outros exemplos de enquadramento funcional:

Atribuicao de uma

de edificacdo

450.10 -

Licenca de permissao para a 450 - . . 450.10.204 - Licenciamento
= . . Licenciamentos, s
construgao de um realizagao de Reconhecimentos e e ou autorizacao de
L . ~ . certificagdes e outras e o
jazigo determinada operacao permissoes edificacoes

autorizacoes

Elaboracao do

Ato de planeamento

150 - Planeamento e

150.20 -

150.20.202 - Preparagao de

or¢camento relativo as receitas e gestao estratégica Planeamento, orgamento
despesas previstas avaliacao e melhoria
dos servicos
Consulta de Prestacao de cuidados 700 - Prestacao de 700.20 - Servicos 700.20.800 - Prestacao de
animais no de satide a um animal cuidados de saude clinicos cuidados curativos
veterinario veterinarios

Tabela 12 - EXEMPLIFICAGAO DO ENQUADRAMENTO FUNCIONAL De PROCESSOS DE NEGOCIO

Na hipétese da classe relativa ao PN apresentar 4.°s niveis, devera ser sempre selecionado o cédigo
de 4.° nivel correspondente a fase a que pertence o documento a classificar.

Exemplo: Planeamento da auditoria interna hospitalar

Planeamento Planeamento da verificacdo 500 - Supervisao, 500.10 - Inspecao, 500.10.001 -
da auditoria de conformidade com controlo e auditoria, fiscalizagado e Realizagdo de
interna determinadas disposi¢oes responsabilizacao monitorizagao de auditorias
hospitalar legais conformidade a norma

Tabela 13 - IDENTIFICACAO DO PROCESSO DE NEGOCIO 500.10.001 - REALIZAGAO DE AUDITORIAS

Identificada a classe relativa ao PN (500.10.001 Realizacdo de auditorias) verificou-se que a mesma
contempla duas subdivisdes: 500.10.001.01 Realizacdo de auditorias: Preparacdo e execucdo e
500.10.001.02Realizacdo de auditorias: elaboracdo do relatdrio final.

Assim, é necessario determinar em qual das subdivisdes se enquadra o Planeamento da auditoria
interna hospitalar. Consultada a descricdo destes 4°s niveis, verifica-se que a informacao /
documentacao relativa a esta situacdo deve ser classificada em 500.10.001.01 Realizacdo de
auditorias: Preparacdo e execucdo, dado que é ai que se enquadra o planeamento.

(2) Mapas conceptuais da respetiva classe

A identificacdo dos processos de negdcio também pode ser feita através da consulta e analise dos
mapas conceptuais. Como referimos acima, os mapas conceptuais demonstram e fundamentam
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o caminho légico que liga cada classe de 2.° nivel (subfuncdo) aos respetivos 3.°s niveis
(processos de negocio). Sdo um complemento para uma melhor compreensio da lbgica
hierarquica subjacente a Tabela de Selecdo, na medida em que torna transparente o raciocinio
inerente as sucessivas subdivisdes do 2.° nivel, raciocinio esse que se encontra oculto quando se
visualiza apenas a estrutura de classes.

Continuando a exemplificacdo acima iniciada:

Exemplo 2: Relativamente a venda do imével X, o mapa conceptual explicita que a classe de
2.° nivel 300.10 - Aquisicdo, venda, abate ou permuta, apresenta duas decomposicoes
l6gicas, uma relativa a Aquisicdo e extincdo de bens, direitos e servicos e a outra a Aquisicdo e
extincdo da responsabilidade de gestdo sobre bens, subdividindo-se ainda a primeira
decomposicdo num braco conceptual relativo a Transacdo e Transmissdo e outro a Extingao.
Seguindo o raciocinio légico, tratando-se da venda de um imével, selecionar-se-ia a primeira
decomposicao e, seguidamente, o braco conceptual relativo a transacdo, onde se chegaria ao
PN 300.10.003 - Transacdo e transmissdo de bens imoveis.

Plano de classificagdo < 30010001 Contratagio de empreitadas de obras
publeas

300.10.002 Contratagio de formeciments de

servigns plbicos essencias PN relativo a
Fansagio e - — venda de
300.10.003 Tanzagiz ¢ transmiziio de =tn:/ imével

Agqu s';5: - de bens, oS

‘ ransmisric

extingic de dirgitos ¢
bens, diretos & SENigOS

I30','I.I,ID t IVICDS
MEF

Ectingds de
dircitos ¢

300.10.004 Tansagls & transmissde de bens
TEVES SultuTes

300.10.005 Transagio & transmissio de bens
méveis ndo culturss & contratagio de pervigor

1 destruicio de 300.10.008 Tansacic ¢ transmizsic de direitos de
' bens propriedade intelechual
1
300.10.007 Tanesgls & tranemizzdo de
participarBes sociais
[ Aquisicdo e extinglo da
responsabiidade de 300.10.008 Estabeleciments de convengdes com

12 & 22 niveis I pustic soboe bena SpeTRILEE BRI
do plano de 300.10.009 Exercicio do direito de preferéncia
classific 2 300.10.010 Admiss3s em organizagles associativas

Mapa conceptual 300.10.011 Tansacio o tranemizeis de produtos
nos dominios da defesa & da seguranca

Figura 10 - MAPA CONCEPTUAL DA CLASSE 300 CLASSE 300 - ADMINISTRAGAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS;
CLASSE 300.10 - AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA

Exemplo 3: Relativamente a justificacdo de auséncia do servico, o mapa conceptual explicita
gue a classe de 2.° nivel 250.20 - Gestdo das relacées individuais de trabalho apresenta
guatro decomposicoes légicas relativas a Identificacdo do trabalhador, a Organizacdo dos
tempos de trabalho, a Organizacdo da carreira e a Avaliacdo do desempenho.

A segunda decomposicao légica relativa a Organizacdo dos tempos de trabalho subdivide-se
em Definicéo do hordrio de trabalho e em Controlo de assiduidade.
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Plano de classificacao

250.20.001 Registo biografico de

Identificac8o / trabalhadores
de

trabalhador 250.20.2.00 Processamento c!e pedidos
de horario de trabalho especial
Definic
deer:g:'??o 250.20.201 Processamento de pedidos A .
MEF oo Organizagio Fatiickeied de trabalho extraordinario PN relativo a
/ dos tempos iustfi 3
250 /. 1 de trabalho 250.20.400 Controlo de assiduidade e jUStIﬁC:':\(;a.O de
2D - Controlo de pontualidade auséncia
\ assiduidade
250.30 250.20.401 Participacio de acidentes de
i I . trabalho ou de doencas profissionais
: Organizagdo
da carreira 250.20.402 Processamento de férias
!
12 g 20 r{\'veis 250.20‘.40.3 Processiamento de licencas
do planode Avaliag8odo G2 EUSEMER &0 ST
C|355"ﬂ§':5§50 desempenho | 250.20.404 Processamento de pedidos
: ; de estatuto de bolseiro
v ‘Mapa conceptual
subdivisdo Relacdo Relacdo 3¢ nivel do plano de classificagio
funcional . .
funcional funcional

Figura 11 - MAPA CONCEPTUAL DA CLASSE 250 - ADMINISTRACAO DE RELAGOES DE TRABALHO;
CLASSE 250.20 - GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE TRABALHO

Caminho 2. Pesquisa por termo

A pesquisa por termo nos instrumentos disponibilizados constitui outro possivel caminho para se
chegar ao codigo de classe de 3.° ou de 4.° nivel (quando existente) da TS. A pesquisa por termo
pode ser realizada em texto livre a partir de todos, ou de alguns, campos da Tabela de selecao, caso
a entidade esteja a utilizar um SGD com esta capacidade, ou pode ser realizada através da consulta
de um indice (instrumento em suporte papel ou eletronico). No caso de existir SGD é extremamente
atil a introducao dos termos de indice num campo pesquisavel.

(1) A pesquisa em texto livre

Como referimos, a pesquisa em texto livre pode ser direcionada para todos ou para alguns campos
da Tabela.

Se a instituicdo ndo tiver a Tabela inserida num Sistema de Gestao Documental, ou se este oferecer
fracas possibilidades de pesquisa, pode fazer pesquisa em texto livre, quer a partir da Lista
Consolidada disponibilizada na Plataforma CLAV, quer no ficheiro em que tiver a Tabela.

Geralmente a pesquisa em texto livre direciona-se para:
¢ Tipologias documentais (ex.: declaracao, relatério, certidao, requerimento);
e Tipos de acdo (ex.: controlo, pedido, registo, submissio);
® Objetos da acio (ex.: imovel, férias, passaportes);

e Tematicas especificas (ex.: energia, ambiente, economia, turismo).
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A Riscos da pesquisa por termo em texto livre

Existem alguns tipos de risco associados a pesquisa por termo em texto livre:

1)
2)

3)

4)

Exemplo: Para ilustrar as dificuldades que podem ocorrer na pesquisa por termo em
texto livre, fornecemos um exemplo duma pesquisa realizada a partir de uma tipologia
documental: a “Declaracdo”. O objetivo do exercicio é saber em que PN deveria ser
classificado uma Declaracdo de tempo de servico de um trabalhador em funcoes

Devolucdo de um nimero elevado e néo pertinente de resultados (ruido);
Auséncia de resultados (siléncio) por o termo de pesquisa ndo corresponder as
palavras constantes no texto da TS (ex.: pesquisa de um termo no plural,
constando no texto o termo no singular; pesquisa por sinénimo);

Auséncia de resultados (siléncio) pela utilizacio de termos de pesquisa
relacionados com a légica tematica ou organica, que nao se enquadram na légica
funcional da TS (ex.: cemitérios, urbanismo, cultura);

Auséncia de resultados (siléncio) pela utilizacdo de termos que nio se enquadram
na légica de definicao, intitulagdo ou descricdo dos PN, como é o caso das
tipologias documentais (na TS apenas se elencam tipologias a titulo
exemplificativo, ndo existindo uma identificacao sistematica de todas as tipologias
presentes em cada PN); dos objetos de acdo (existem PN muito abrangentes que
podem aplicar-se a uma grande diversidade de objetos, constando nas Notas de
aplicacdo ou nos Termos de indice da TS apenas alguns exemplos, como é o caso
do PN 500.10.301 - Realizacdo de fiscalizacdo, que se aplica a qualquer objeto
passivel de ser fiscalizado).

publicas.

A figura seguinte ilustra os

“Declaracao”, na Lista Consolidada disponivel na CLAV.

resultados obtidos quando pesquisamos o termo
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Foram devolvidos demasiados resultados (ruido). Esta situacdo resulta de o termo de
pesquisa utilizado - “Declaracdo” - corresponder a uma tipologia documental que se
encontra presente no descritivo de varios processos de negécio.

Continuando com o mesmo exemplo e, uma vez que a pesquisa anterior ofereceu
demasiados resultados, vamos utilizar um termo que procure restringir os resultados da
pesquisa.

A figura seguinte ilustra os resultados obtidos quando pesquisamos o termo “Declaracdo
de tempo de servico”, na Lista Consolidada disponivel na CLAV.

Lista Consolidada Tabelas de Selegdo Autos de Eliminagdo Entidades Tipologias de Entidades Legislagdo Estatisticas Termos de indice

Classes

strar [10__¥ | entradas .
Mostrar |10 eniradas Declaracdo de tempo de servico

CLASSE TiTULO

Menhum resultade encoentrado.

Figura 13 - RESULTADO DA PESQUISA DO TERMO “DECLARAGAO” NA LISTA CONSOLIDADA DA CLAV

Vemos que nao foi devolvido nenhum resultado (siléncio). Esta situacao resulta do facto
desta tipologia especifica ainda ndo constar da Lista Consolidada disponibilizada na CLAV.

A pesquisa em texto livre ndo é eficiente se o termo pesquisado remeter para tipologias
documentais - declaracao, atas, certidao - ou para objetos da acdo - imével X, trabalhador Y, etc.
Uma pesquisa em texto livre na Lista Consolidada e nas Tabelas de Seleciao que dela resultarem é
eficiente se o termo a pesquisar constar na TS. Sugere-se a construcao dinamica e incremental da
lista de Termos de indice ou das Notas de aplicacdo, de modo a que as auséncias possam vir a
diminuir ao longo do tempo.

Exemplo: Vamos entdo exemplificar uma pesquisa em texto livre que apresente resultados
pertinentes. O objetivo é classificar um relatério de assiduidade de um trabalhador em
funcdes publicas. A figura seguinte ilustra os resultados obtidos quando pesquisamos o

termo “Assiduidade” na Lista Consolidada disponivel na CLAV.
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Lista Consclidada Tabelas de Selegdo Autos de Efiminagao Entidades Tipologias de Entid

Classes

=tra o A= adas - -
Mostrar [10 entradas sssiduidads]

CLASSE TiTULO

= 250 ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO
= 250.20 Gestio de relagdes individusis de trabslho
. 250.20.400 Controlo de assiduidade e pontualidade
. 250.20.803 Atribuic&o de prémics de desempenho. louveres ou medalhas
= 750 3RESTA(;E\O DE SERVICOS DE EMSINO E :GHI'.1AC.£\.'C
= 750.10 Gestéo do alunofermando
750.10.600 Controlo de assiduidade de alunos ou formandos
. 750.10.600.01 Contrelo de assiduidade de aluncs ou formandes: curses financiados

. 750.10.600.02 Controlo de assiduidade de sluncs ou formandes: curses ndo financiados
< 1 >

Figura 14 - RESULTADO DA PESQUISA DO TERMO “ASSIDUIDADE” NA LISTA CONSOLIDADA DA CLAV

A pesquisa pelo termo “Assiduidade” devolveu alguns resultados que vale a pena analisar
com algum detalhe.

Os resultados devolvidos pertencem a duas classes da Lista Consolidada: a classe 250 -
Administracédo de relacées de trabalho e a classe 750 - Prestacdo de servicos de ensino e
formacdo. A primeira virada para as atividades de estabelecimento e gestdo de relacoes
individuais de trabalho (contratos de trabalho em sentido lato) nos 6rgaos e servicos
publicos, a segunda vocacionada para a prestacdao de servicos no dominio da educacao /
ensino / qualificacdo da populacdo, independentemente da idade ou do contexto (escolar,
académico, profissional ou outro)®.

Vemos que em ambas as classes, temos um PN especifico para o controlo da assiduidade, no
primeiro caso dos trabalhadores contratados (codigo 250.20.400), no segundo caso dos
alunos ou dos formandos (750.10.600).

Nao restam grandes duvidas de que o relatério de assiduidade do trabalhador em funcoes
publicas seria classificado no primeiro dos PN referidos: 250.20.400 - Controlo de
assiduidade e pontualidade.

No entanto, em caso de davida sobre o PN a escolher, deve-se consultar os restantes campos
de informacao da Lista Consolidada, nomeadamente os campos Descricdo, Notas de
aplicacao e Notas de exclusdo.

A Para se conseguir resultados pertinentes numa pesquisa em texto livre, é necessario
enquadrar o termo de acordo com a légica funcional da Lista Consolidada ou da TS.

(2) A pesquisa através do indice

18

Na classe 750 entra a educacdo pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino superior, a educacao

extraescolar e todos os cursos de formacao, de qualificacao profissional e valorizacdo permanente, em qualquer area do
conhecimento.
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Como referimos acima, a pesquisa por termo pode ser feita em texto livre ou através da consulta de
um indice. A Lista Consolidada disponibilizada na CLAV tem ja um indice de termos que remetem
para os codigos de classificacdo das classes de 3.° ou de 4.° nivel (quando aplicavel).

Este indice de termos foi construido com o objetivo de facilitar a selecdo dos codigos de classificagao
referentes aos PN das Tabelas de Selecdo aquando da classificacdo, mas também a recuperacao da
informacao a posteriori.

O indice e os respetivos termos estdo disponiveis na CLAV em duas areas distintas: no descritivo das
classes de 3.° ou de 4.° nivel (processos de negocio) da Lista Consolidada e num separador / area
especifica, nomeada Termos de indice, que permite uma pesquisa direcionada.

Nesta area especifica da CLAV, o indice pode ser apresentado de duas formas:

* indice alfabético por termo: construido de acordo com a ordenacao alfabética dos termos,
permitindo uma relacdo imediata entre o termo e a respetiva classe (3.° ou 4.° nivel).

Termos de indice

Mostrar |10 v | entradas +
Termo ~ Classe ~
Abaixo-assinado 950.20.001 - Processamento de petice...
Abandono escolar 650.20.001 - Sinalizagio e encaminham. .
Abandono voluntano do territério nacional 500.30.005 - Abandono voluntario do ter...

¢ indice por classe: obedece a uma légica hierarquica, permitindo conferir os termos de indice
associados a cada classe (3.° ou 4.° nivel), de forma a melhorar a sua identificacdo e
posicionamento.

Termos de indice

Mostrar| 10 v | entradas

Termo ~ Classe ~

Ato legislativo, preduce e comunicagio de 100.10.001 - Produgic e comunicacio de atos legislatives
Comunicac3o de ato legislative 100.10.001 - Produgic e comunicacio de atos legislatives
Declaracio de estado de emergéncia 100.10.001 - Producio e comunicacio de atos legislatives
Declaracdo de estado de sitio 100.10.001 - Producdo e comunicacio de atos legislativos
Decreto da Assembleia da Replblica 100.10.001 - Producdo e comunicacio de atos legislativos
Decreto legislative regional 100.10.001 - Producdo e comunicacio de atos legislativos

Os termos de indice podem ser apresentados na sua forma direta (ex.: Reproducdo de animal
doméstico) ou na permutada (ex.: Animal doméstico, reproducao de). Complementarmente ao
indice apresentado na CLAV, as entidades podem construir o seu proprio indice com termos mais
préximos da respetiva linguagem organizacional e associa-lo a respetiva Tabela de selecao.
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No entanto, se pretenderem que um determinado termo, ou conjunto de termos, seja incluido no
indice de termos da CLAV e, desta forma disponibiliza-lo 8 comunidade de utilizadores da CLAV,
terdo de submeter uma proposta ao 6rgao de coordenacao do sistema nacional de arquivos.

A semelhanca do que sucede com a pesquisa em texto livre, a pesquisa através de um indice nio é
eficiente se pesquisarmos por tipologia documental ou entidade.
Exemplo: Retomando o primeiro exemplo, a venda do imével X da entidade Y, vamos entao
exemplificar uma pesquisa através dos termos de indice.
Os termos pesquisados sido dois, “imovel” e “venda de imovel”, e os respetivos resultados
estdo ilustrados nas duas figuras seguintes.

Lista Consolidada Tabelas de Selegdo Autos de Eliminacio Entidades Tipologias de Entidades Legislagdo Estatisticas Termos de indice

Termos de indice

Mostrar | 100 v | entradas

Imovel +

Termo ~ Classe ~

Demolicéo de bem imdvel. empreitada de obra publica de 300.10.001 - Contratacdo de empreitadas de obras plblicas de natureza néo cr.
Alienac&o de bem imavel 300.10.003 - Transacdo e transmisséo de bens imoveis

Aquisicdo de imével 300.10.003 - Transacdo € transmissdo de bens imoveis

Aquisicdo de imovel classificado 300.10.003 - Transacdo e transmissédo de bens imoveis

Cessdo a titule definitivo, alienacdo de bem imdvel por 300.10.003 - Transagdo e ransmissdo de bens imoveis

Cesséo a titulo provisorio, alienacdo de bem imével por 300.10.003 - Transacdo e transmisséc de bens imdveis

Compra de imovel 300.10.003 - Transacdo e transmisséo de bens imoveis

Dacdo de bem imovel 300.10.003 - Transacdo € transmissdo de bens imoveis

Direito de preferéncia na transacdo de bem imével 300.10.003 - Transacdo e transmisséde de bens imoveis

Doagdo de bem imavel 300.10.003 - Transagdo € transmisséde de bens imoveis

Expropriacéo de bem imével 300.10.003 - Transacdo e transmisséc de bens imdveis

Heranca de bem imavel 300.10.003 - Transacdo e transmisséo de bens imoveis

Legado de bem imovel 300.10.003 - Transacdo € transmissdo de bens imoveis

Sucessdo de bem imével 300.10.003 - Transacdo e transmisséde de bens imoveis
D;’;‘LAE - NDirelgéo”—Ge‘la\ do L\\-‘rlc. ‘c!os Aqu;ivos e d‘as‘ o N

Bibliotecas Contactos ~

Figura 15 - RESULTADOS DA PESQUISA DO TERMO "IMOVEL" NOS TERMOS DE INDICE DA LISTA CONSOLIDADA

Lista Consolidada | Tabelas de Selecdo | Autos de Eliminacio ~ Enfidades | Tipologias de Entidades | Legislagdo = Estatisticas =~ Termos de indice Login ~

Termos de indice

Mostrar| 100 v | entradas

venda de imovel +
Termo ~ Classe ~
Venda de imovel 300.10.003 - Transacdo e transmissdo de bens imoveis
Venda de imovel classificado 300.10.003 - Transacdo e transmissdo de bens imoveis
Venda de imovel cultural 300.10.003 - Transacdo e transmissdo de bens imoveis
< 1 2

Figura 16 -RESULTADOS DA PESQUISA DO TERMO "VENDA DE IMOVEL" NOS TERMOS DE INDICE DA LISTA CONSOLIDADA
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O termo “imédvel” devolveu um conjunto elevado de resultados - sendo que a imagem
apresentada apenas nos mostra os primeiros resultados ordenados alfabeticamente - e o
termo “venda de imével” devolveu apenas 3 resultados. No entanto, os dois termos
pesquisados permitiram chegar ao PN especifico para classificar os documentos relativos a
venda do imovel X: Transacdo e transmissdo de bens iméveis (300.10.003).

A pesquisa pelo termo “imédvel”, por seu turno, devolveu alguns resultados que vale a pena
analisar com algum detalhe.

1. Analisando a coluna dos termos de indice, vemos que os resultados ilustram a
multiplicidade de acdes / intervencdes que estdo associadas a um objeto, neste caso ao
objeto “imovel”. Para referir apenas alguns: demolicdo, alienacdo, aquisicdo, compra,
avaliacao, afetacao, reserva de uso, etc.

1 imovel => varios tipos de acoes
(sobre um imével podem recair varios tipos de acado)

2. Cruzando os resultados das duas colunas, a dos termos de indice e a da classe / processo
de negdcio, constatamos que o termo “imével” se encontra em varios PN. Tal significa que as
acoes que podem recair sobre o imével ndo se encontram referenciadas num UGnico PN, dado
gue a abordagem da Lista Consolidada é funcional.

1 imével => varios PN
(as acoes relativas a um imével podem estar repartidas por varios
PN)

3. Cruzando as duas colunas constatamos ainda que algumas acdes integram o mesmo PN.
Tomando como exemplo a classe 300.10.003 - Transacdo e transmissGo de bens imdveis
verifica-se que engloba acdes como a alienacao, aquisicao, compra, doacao, heranca.

1 PN => varias a¢oes
(um PN pode integrar varias acdes - granularidade do processo)

O indice de termos mostra que sobre uma entidade ou objeto podem ocorrer varias acbes e
intervencoes.

A As funcionalidades de pesquisa encontram-se dependentes do sistema de gestdo
documental utilizado.

Os exemplos de pesquisa apresentados acima pretendem apenas demonstrar o raciocinio
subjacente ao processo de classificacdo. Para tal, recorreu-se a Plataforma para a
Classificacdo e Avaliacdo da Informacdo Arquivistica (CLAV), a Lista Consolidada, aos mapas
conceptuais e ao indice.
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iii) Selecdo e registo do caédigo da classe

Para que um documento ou agregacao seja efetivamente classificado é necessario o registo do
cbdigo da classe de ultimo nivel (3.° ou 4.°, quando existente).

Este registo pode processar-se de diferentes formas:

= Aposicdo manual do cédigo no documento (caso ndo possa ser feita de forma automatica), por
exemplo com recurso a carimbo.

= Preenchimento do campo de metainformacao, no caso de recurso a um SGD ou outro sistema de
informacao. O preenchimento pode ser através de selecao do cédigo da TS inserido no sistema
ou, automatico, por exemplo através de leitura do cédigo inserido em formulario ou template.

c¢) Etapa 2: Insercao do documento em agregacao

Como referimos acima, a classificacdo de um documento implica duas etapas:

Etapa 1: Idenﬁﬁcagéo e Selegéo l 300 ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
do Cédlgo de classe adequada a ' 300.10 Aquisicdo, venda, abate ou permuta
C|aSSiﬁca§§O dO dOCU mento l 300.10.001 Contratago de empreitadas de obras plblicas de natureza néo critica

l 300.10.002  Contratacdo de fornecimento de servigos publicos essenciais
l 300.10.003 Transacdo e fransmissdo de bens imoveis
Cédigo de -
classe

Ztapa 2: Insercdo do documento em
agregacao (pasta)

Assim atribuido o codigo de classe ao documento, conforme explicitado na etapa 1, é necessario
inserir o documento numa agregacao.

—— e OO Daot 2

: ploced outside an
»‘uwregar-un

E— Q.
oV

™ h
Record Record Record Record

-

Records cannof be Y
ploced of the some LAY
level os an oggregation = =

Record

Records must be ploced of
MoReq2010 the lowest level of oggregotion

Figura 17 - INTEGRACAO DE DOCUMENTOS EM AGREGACOES (FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)
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De acordo com o referencial MoReq 2010 devem ser seguidas as seguintes regras:

=  Os documentos de arquivo ndo podem ser colocados fora das agregacdes (Records cannot be
placed outsider an aggregation), nao podem estar soltos e diretamente dependentes de uma
classe, devem estar integrados numa agregacao.

= Os documentos de arquivo ndo podem ser colocados no mesmo nivel de uma agregacao (Recods
cannot be placed at the same level as an aggregation).

= Os documentos de arquivo devem ser colocados no nivel mais baixo da agregacao (Records must
be placed at the lowest level of aggregation) i.e., na dependéncia de uma agregacao simples.

Os processos de negodcio, representados na Lista Consolidada como classes de 3.° nivel, podem ter
varias ocorréncias, materializando-se cada uma delas numa agregacdo simples (processo
documental).

Explicitando, no ambito do processo de negdcio Licenciamento ou comunicacdo de
urbanizacao, representado pelo coédigo de classe 450.10.203, o caso relativo a solicitacdo do
licenciamento da urbanizacdo dos Terracos da Ponte, por exemplo, constitui uma ocorréncia
do PN; por sua vez, o licenciamento da urbanizacdo das Galerias ao Sul constituird outra
ocorréncia do mesmo PN, i.e., cada uma destas ocorréncias materializa-se numa agregacao
distinta, que contém apenas os documentos relativos a cada caso, ou seja uma agregacao
para “Licenciamento da urbanizacdo dos Terracos da Ponte” e outra agregacdo para a
ocorréncia “Licenciamento da urbanizacao das Galerias ao Sul”.

NV L
N -

As agregacoes simples materializam ocorréncias, i.e., casos que ocorrem no
ambito de um processo de negbcio.

Para além das agregacodes simples pode ser necessario constituir agregacées compostas.

As agregacoes compostas correspondem a um nivel de detalhe do processo de negécio, nao formam
um nivel de classificacdo. Podem agrupar agregacoes simples que herdam o cédigo de classe do PN
de que dependem, nesta acecdo sao também designadas por tipologias de ocorréncia, ou agrupar
agregacoes simples com distintas classificacoes para efeitos de recuperacao e acesso a informacao.
Esta Ultima forma de agregacdo constitui uma solucdo de recurso, dado que é possivel a
recuperacdo da informacao referente a um objeto através de pesquisa em campo de
metainformacao especifico (para as agregacoes ver os exemplos infra).

As tipologias de ocorréncia, referidas acima, constituem-se nas seguintes situacoes:

= Quando uma entidade, no ambito de um PN, para efeitos de gestao, necessita de agrupar
ocorréncias com idéntica especificidade funcional

Por exemplo, uma entidade necessita de separar, no ambito do licenciamento de
urbanizacoes, os licenciamentos que sdo efetuados em espaco rural dos que sdo efetuados
em espaco urbano. Esta entidade, que tem esta necessidade especifica, pode criar sob a
classe de 3° nivel duas agregacbes compostas, uma para incluir as agregacdes simples

56



Orientacdes para a aplicacdo da TS £

relativas ao espaco rural (Licenciamento em espaco rural) e outra para os licenciamentos em
espaco urbano (Licenciamento em espaco urbano).

= Quando uma entidade, no ambito de um PN, nalgumas ocorréncias pode intervir como dono
e noutras como participante.
Neste caso a constituicdo das agregacdes compostas efetua-se para identificar a natureza de
intervencdo no PN: intervencdo como dono (um grupo), intervencdo como participante
(outro grupo). Esta separacdo é necessaria porque o critério da completude informacional,
base da avaliacdo suprainstitucional, permite a conservacdo das agregacdes em que a
entidade intervém como dona e a eliminacdo das agregacdoes em que a entidade intervém
como participante.

Por exemplo, a DGLAB tem competéncia para efetuar auditorias a sistemas de arquivo. A
DGLAB pode ser auditada enquanto entidade publica e enquanto entidade do Ministério da
Cultura. No primeiro caso é dona das agregacdes resultantes das auditorias aos sistemas de
arquivo, no segundo caso é participante nas auditorias da responsabilidade de outras
entidades (Ex.: Tribunal de Contas, Inspecdo Geral das Financas, Inspecdo Geral das
Atividades Culturais)

A constituicio de agregacdes compostas agiliza a aplicacdo da regra subjacente a este
critério.

As agregacoes compostas integram agregacoes simples.

De realcar, que as agregacoes ndo sao classes de 4.° nivel da TS. Uma classe de 4.° nivel constitui-se,
como referimos, quando as etapas do PN necessitem de ser conservadas por prazos distintos e/ou
apresentem distinta densidade informacional (i.e. uma parte da informacdo do PN sintetiza outra
parte) e faz parte da TS.

As agregacOes ndo constituem um nivel da TS, pelo que nao estdo ai contempladas, resultam da
aplicacdo da TS, sendo criadas por cada organizacdo a medida das suas necessidades (agregacoes
compostas) e ao ritmo da ocorréncia dos casos (agregacoes simples).

Nas situacdes em que uma classe de 3.° nivel se subdivida em classes de 4.° nivel, as agregacoes
devem ser colocadas na dependéncia das classes de 4.° nivel.
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Tabela de selegio
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- responsabiizagio
g e TR =~ Classe de 2° Mivel —  Subfungéo —— + 50010 Inspecio, auditoria, fiscalzagio
- o L a munitnriza{_féu de conformidade 3
- . /N » Clagse de 3 Nivel . Processo de negocio —| norma
- L g f y
sl s ! . — = 500.10.001 Realizacio de suditorias
™ B - _f“'»_‘ » Classe de 4° Mivel —  Subdivisao do PN em t
/ razdo da avaliagdo —l_. 500.10.001.02 Reslzacio de
gt e auditorias: elaboragie do relatorio final
| - - — _ - R
[eregacie comecets |~ Tipologia de 0cOMENcia— 500 10 001 02-AC1 Auditoras 2
e e —  QOcoréncia _‘ sistemas de arquivo
pemn R Dapuments cx erquve. —+ Mg * 500.90.004.02-AC1-AS2019/003-2
Auditoria 3 FCT: fase de relatdrio final
Aplicagao da Tabela de selegao b+ 52019047528 Oficio com relatério
finzl anexo

Figura 18 - CLASSES E AGREGAGOES (FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

A etapa 2 da classificacao relativa a “Insercao do documento em agregacdo”, como vimos acima,
implica:

I. Verificar se a classe selecionada contém agregacdes compostas. Em caso afirmativo,
selecione o cédigo da agregacao composta correspondente;

II. Selecionar a agregacao simples (processo documental) correspondente;

ll. Caso a agregacao simples relativa a ocorréncia nao esteja ainda criada, a mesma deve ser
constituida, registada e classificada a fim de se processar a insercdo do documento.

i) Selecdo da agregacdo composta

As agregacoes compostas devem constituir-se, preferencialmente, aquando da implementacao
inicial da Tabela de Selecdo no Sistema de Gestao Documental.

N s

Para controlar a constituicao de agregacdes compostas sugere-se que as mesmas
sejam identificadas no campo Notas de Aplicacao referente a TCA.

As agregacdes compostas correspondem a necessidades especificas das organizagdes para, no
ambito de uma classe, i) agrupar ocorréncias com idéntica especificidade funcional, ii) separar
distintas naturezas de intervencao, iii) e reunir agregacdes simples com distintas classificaces
tendo em vista a recuperacao e o acesso a informacao.

Exemplo 1: Constituicido de agregacoes compostas (tipologias de ocorréncia) em razdo da
especificidade funcional
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A entidade X aquando da implementacao do seu SGD, por necessidade de gestao interna, criou
no mesmo, dependente da classe 300.10.005 - Transacdo e transmissGo de bens moveis nédo
culturais e contratacdo de servicos, duas tipologias de ocorréncias (agregacdes compostas):

Uma para agrupar as ocorréncias (agregacdes simples) relativas aos procedimentos
efetuados por ajuste direto;

Outra para agrupar as ocorréncias (agregacoes simples) relativas aos procedimentos
efetuados por concurso publico.

Assim, quando é iniciado um procedimento, a entidade seleciona o cédigo de classe 300.10.005
e, seguidamente, o cédigo da agregacdo composta, consoante se trate de um ajuste direto ou
de um concurso publico.

Classe 300.10.005 *Transagio &
transmissdo de bans mavaiz ndo culturais
& contratagdo de servigos”
Titulo: “Concursos publicos™
MoRoeq2010 [agregacdes relativa & tipologia de

Flana de ccorréncia por concursos publicos]

classificagsio
Q Cars Titulo: “Ajuste direto” [AEregacoes
Oms || b chassiy Elativa 3 tipologia de ocoménciz por
Class |/ ) sjusta direto]
Nt Class L B Tipologia de
- SApgregaton Aggregation oooTEnCis
‘%’ —— o —————
imheritonce inferitance
Processa
ARDIEE AN AgRregation Aggregation AgEregation [ T
[&gregacao relativa a0
zjuste dirsto com 2 . - . - Oeourenta
r 4 4 ¥y r ’ [T

EMpresa x| Jeord fecord Record  Record  Record

Figura 19 - AGREGACOES SIMPLES E COMPOSTAS (SEPARACAO POR ESPECIFICIDADE FUNCIONAL)
(FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

Exemplo 2: Constituicido de agregacdes compostas (tipologias de ocorréncia) em razao da
natureza da intervencao

A entidade X licencia atividades industriais. Nas indUstrias de tipo 1 intervém como dono e
nas de tipo 2 intervém como participante. Aquando da implementacao do seu SGD, por
necessidade de gestdo interna de separacao das agregacdes em que intervém como dono e
como participante, criou no SGD, dependente da classe 450.10.070 - Licenciamento ou
autorizacdo de atividades industriais, duas tipologias de ocorréncias (agregacoes compostas):

=  Uma para agrupar as ocorréncias (agregacoes simples) relativas aos procedimentos

de autorizacao para industrias de tipo 1;
»  Qutra para agrupar as ocorréncias (agregacoes simples) relativas as industrias de tipo
2.

O destino final da classe 450.10.070 é a conservacdao permanente. Contudo, atendendo a
aplicacdo da regra, que no ambito da avaliacdo suprainstitucional e do critério da
completude informacional, permite a conservacdo das agregacbes em que a entidade
intervém como dona e a eliminacdo das agregacdes em que a entidade intervém como
participante (devendo neste caso a responsabilidade da conservacio ser assegurada pelo
dono), constitui-se, no caso das classes com DF de conservacdo, uma tipologia de ocorréncia
para agrupar as agregacoes que a entidade tem de conservar (intervencdo como dona) e
outra para agrupar as agregacdes que a entidade pode eliminar (intervencdo como
participante).
A constituicdo de tipologias de ocorréncia em razio da natureza da intervencao agiliza a
aplicacdo de regras de conservacao distintas.

59



o

<

Orientacdes para a aplicacdo da TS [~

Sublinha-se que ambas as tipologias de ocorréncia herdam a classificacdo, mas apenas a
tipologia em que a entidade é dona é que herda o DF (conservacdo permanente), a outra
tipologia, em que a entidade é participante, ndo herda o DF, podendo eliminar as agregacoes
dependentes.

Quando é iniciado um procedimento, a entidade deve selecionar o cédigo de classe
450.10.070 e, seguidamente, o cédigo de registo da agregacdo composta, consoante se trate
de industrias de tipo 1 ou de uma industria de tipo 2 e, desta forma simples, associa o
destino final a documentacao.

B
o
i
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Figura 20 - AGREGAGOES SIMPLES E COMPOSTAS (SEPARACAO POR NATUREZA DE INTERVENGAO)
(FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

Exemplo 3: Constituicdo de agregacdes compostas para agruparem agregacoes simples com
distintas classificacoes.

A entidade X aquando da implementacdo do seu SGD, por necessidade de recuperacao da
informacao, criou agregacoes por trabalhador, que agrupam, por sua vez, agregacdes simples
relativas a distintos procedimentos sobre cada trabalhador. Em papel esta separacdao pode
processar-se através de separadores numa pasta.

Esta forma de organizacdo permite gerir de forma diferenciada os documentos relativos a
cada trabalhador, possibilitando a aplicacdo de distintos prazos, formas de contagem do PCA
ou DF.

Neste exemplo, a entidade, para efeitos de gestao, constitui a agregacao composta relativa
ao trabalhador na dependéncia do cédigo de classe 250.20.001 - Registo biogrdfico de
trabalhadores. A medida que os casos concretos relativos ao trabalhador vdo ocorrendo, a
entidade constitui uma agregacdo simples por cada caso, subordinadas a agregacao
composta que identifica o trabalhador. Assim, aguando do processamento de um pedido de
horario, é constituida uma agregacao simples com o cédigo 250.20.200 - Processamento de
pedidos de hordrio de trabalho especial, subordinada a agregacdo composta do respetivo
trabalhador na dependéncia do coédigo de classe 250.20.001 - Registo biogrdfico de
trabalhadores.
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Nesta situacao, a classificacao da agregacao composta e respetivos PCA e DF associados nao
sao herdados por todas as agregacoes simples.

Quando é iniciado um procedimento de atribuicido de horario, a entidade deve selecionar o
codigo de classe 250.20.001, seguidamente o codigo de registo da agregacdo composta
relativa ao individuo, seguido da selecao ou, no caso de inexisténcia, da constituicio de
agregacao simples, para integrar os documentos relativos a esse procedimento.
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Figura 21 - AGREGACOES COMPOSTAS POR AGREGAGOES SIMPLES COM CLASSIFICACOES DISTINTAS
(FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

ii) Selecdo da agregacio simples

Selecionada a agregacao composta, de seguida deve selecionar-se a agregacao simples. Caso a classe
nao tenha na sua dependéncia agregacdes compostas, selecione de imediato a agregacao simples.

Como referido, as agregacdes simples sao formadas por um conjunto sequencial de documentos,
com uma relacao funcional, que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negocio.
Nesta acecao sdao também denominadas de processo documental. Ndo constituem um nivel de
classificacdo, pelo que nao estao elencadas na TS. A constituicdo de agregacoes verifica-se a medida
gue cada caso ocorre.

Exemplo: Agregacao simples

A entidade X aquando da rececdo de um documento de um caso de adocdo, seleciona o
codigo de classe 600.30.364 - Adocdo e verifica se existem agregacdes compostas na
dependéncia deste cédigo. Caso nao existam agregacdes compostas, seleciona a agregacao
simples relativa ao caso em questao.

Em cada agregacao sao integrados os documentos relativos a cada caso de adocao (também
denominado processo documental).

Este tipo de organizacao permite identificar imediatamente o processo de cada adocao e
recuperar toda a informacao e tramitacao processual relativa aquela atuacao concreta.
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Se ainda nao existir agregacao para esse caso de adocdo deve constituir a agregacao simples
conforme procedimento abaixo descrito.

| Classe 600.30.364 - |
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Aggregation Aggregation — docurnental simples
L R [ — |
yYyYy YY'Y |_ Ducume.ntl:-
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Figura 22 - AGREGACOES SIMPLES (FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

iii) Criacdo de agregacdes simples

Na inexisténcia de agregacao simples para integrar os documentos relativos ao caso em
processamento, deve proceder-se a sua criagao.

As agregacoes simples, que representam as ocorréncias de um PN, devem ser constituidas enquanto
realidades funcionais, transpondo para este nivel de organizacido o sistema funcional subjacente a
TS. Esta transposicao implica que as agregacoes simples nao se constituam enquanto conjuntos de
documentos relativos a um objeto ou uma entidade, como por exemplo, processo individual de
funcionario, processo de imovel, processo de viatura, processo clinico do doente, processo de obra.

Como referido anteriormente, relativamente a uma entidade podem ocorrer um conjunto de acoes
independentes, as quais poderdo ter prazos de conservacdo administrativa e destinos finais
distintos. A titulo de exemplo, refiram-se as acdes de “controlo de assiduidade e pontualidade” ou
de “processamento de pedidos de estatuto de bolseiro”, que apresentam um prazo de conservaciao
distinto das acdes relativas a “contratacao de trabalhadores” ou ao seu “registo biografico”. Todas
as acdes mencionadas podem ser referentes a um mesmo trabalhador, devendo, no entanto, cada
uma destas intervencoes constituir-se como uma agregacao auténoma.

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

e Definicao do titulo formal da agregacao de modo a que o mesmo inclua a informacao que se
pretende recuperar.

Exemplo:
Trabalhador 1) Jo3o Castro de Almeida, pedido Nome formal do trabalhador
de horario especial conjugado com a a¢ao a que se
2) Joao Castro de Almeida, subordina a agregacao

62



Orientacdes para a aplicacdo da TS

participacao de acidente de

trabalho
1) 24-SD-24, venda Matricula da viatura conjugada com a
Viatura 2) 24-SD-24, revisdo acdo a que se subordina a agregacao

Tabela 14- EXEMPLOS DE TITULOS FORMAIS DE AGREGAGOES

e |dentificacdo/selecao de atributo expresso em campo préprio de indexacao.

Exemplo:

Trabalhador

Nome do trabalhador

N.° de trabalhador

NIF

Viatura

Matricula

Utente / cliente

Nome do utente / cliente

N.° de utente / cliente

NIF

Imoével

N.° matricial

Cédigo SIG

Tabela 15- EXEMPLOS DE ATRIBUTOS A CONSTAR EM CAMPO DE INDEXAGCAO DAS AGREGACOES

O preenchimento sistematico e normalizado destes campos permitira que, através de uma pesquisa
por palavra-chave constante do titulo ou no campo de indexacao, consoante as possibilidades do
sistema, seja possivel recuperar virtualmente todas as agregacdes relativas a uma entidade, como se

exemplifica:
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Tabela de selegio

Agregagbes relativas
ao trabalhador
Jogo Castro de

250.10.001-A32018/003
Jodo Castro de Almeids,
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a trabzlho

participacdo de acidente
de trabalho

liquidagio de despesas
decorrentes de

. MR 210
r'4 A
A | LA A
. N N _.b-w' -
. A& A A 4 A A A A B B -\_ | Almeida, n.2 423
| Aplicagio da Tabela de selegéin |
¢ i
250 20.401-A52013/003 350.10.503-A52015/075
lodio Castro de Almeida, lodio Castro de Almeida,

=

IncluzZo no titulo
farmal do nome do
trzbalhador

acdentes de trabalhao

Campa de indsxacio

| | N2 do trabalhador: 423 | [ ne do trabainador: 423 | ‘ da zgregacio relztivo
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| ME do trabalhador: 423

Figura 23 - RECUPERAGCAO DE AGREGAGOES POR PESQUISA A PARTIR DE TITULO FORMAL OU ATRIBUTO (FONTE: MOREQ
2010 ADAPTADO)

Identificacdo da agregacao

Cada agregacao deve ser identificada, no minimo, por um cédigo e um titulo, e ter ainda como
atributos uma data de abertura e uma data de encerramento. Este cédigo para constituir um
identificador Unico da agregacado deve ser uma juncdo do cédigo da agregacao, propriamente dita,
com o respetivo codigo de classe.

A criacdo de identificador Unico das agregacdes (cédigo da agregacdo conjugado com o codigo de
classe) é geralmente definida e preenchida automaticamente pelo Sistema de Gestido Documental,
mas também pode ser atribuida de outra forma, atendendo a necessidades de gestdo ou de
compatibilizacdo com outras aplicacoes informaticas.

Tendo em vista o incremento da interoperabilidade entre sistemas na Administracao Publica sugere-
se que o codigo da agregacao, que conjugado com o cédigo da respetiva classe (de forma expressa
ou logica) forma o identificador Gnico, seja composto pelos seguintes elementos:

® No caso das agregacoes simples:
o Tipo de agregacao
o Ano
o N.° de agregacao (efetuado de acordo com o definido previamente tendo em vista as
necessidades da entidade e a capacidade do sistema)
® No caso das agregacoes compostas:
o Tipo de agregacao
o N.°de agregacao
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Codigo Codigo
Constituicio de classe agregacio simples
agregacoes simples Agregacdo simples 600.30.364-,.&5'2018/0032 5.'
dependentes diretamente ﬂ;_de AN A
de classe agregacdo agregacdo
cod > cod >
dasse  Besasio dasse  2Eesacio
300.10.005-AC1 300.10.005-AC2
Agregacao composta ; —— T § — T
Tipo de N2 Tipo de N2
agregacdc  agregacdo agregacdo  agregacdo
Constituicao de
agregacoes compostas
para agrupar agregacoes
simples com idéntica
especificidade funcional o Codigo codigo Codigo
Agregacao simples com clasee ZE::@G:: agregacado simples
heranca de classificagdo L
de agregacio composta 300.10.005-AC1-AS2018/00325
. e l |
Tipa dE e - -|—Ip0' de Ar:o NLE
SEreg=cac sgregacac agregacio agregacdo

Constituicao de
agregacoes compostas
para separar agregacoes
simples em razio da
natureza de intervencao
da entidade

Agregacio composta
com heranga de
classificacdo

Intervencdo coma
dono participante

Intervengdo como

Agregacao simples com
heranca de classificacdo
de agregacdo composta

codigo Codigo Codigo
classe agregacao agregacao simples
composta

450.10.070-@1\?&.5201&{00325

Intervencdo como
dono

Cédigo codigo Codigo
classe agregacao agregacao simples
composta

450.10.070-@62\\21&52018!00326

Intervencdo como
participante
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. Codigo . Codigo
~ Cod - Cadigo -
Agregacao composta cla;f: agregacao clasfe agregacio
composta composta

Constituicao de
agregacdes compostas
para agrupar agregacoes
simples com distintas
classificacoes, reunidas
em razio de serem
referentes a uma

com heranga de
classificacdo

250.20.001-AC420)  250:20.001¢AC424
& Sistema reguere que exista
identificacdo univoca da agregagdo

Agregacao simples com
heranca de classificagao
de agregacao composta

Codigo s
agregagio T
composta agregacdo simples

250.20.001- 6C42®A52018/00325

Codigo
classe

entidade e e
= Codigo - e
Agregacao simples sem ?:s'f: ﬁﬁﬁ: agregaC;E:]lgs?mples
heranca de classificacdo
de agregacio composta 250.20.200- 6C4251A52018/00326

ﬁ\ Slslema requere que exista

Tabela 16 - IDENTIFICACAO DE AGREGACOES

Representacao grafica

Tabela de sele¢io
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/‘7\A_ [

_ |~ 50010001
Py _\
A &
i_-'::_.. 500.10.001.02-AC1

LA B AN B L AN b}

.+ 500.10.001.02

EFN SR FE § e

LA L L B B L B L L A A L B & L

L 300.10.001.02-AC2
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500.10.001.01-A52015/002-1
Figura 24 - EXEMPLIFICAGAO DE AGREGAGOES COMPOSTAS E SIMPLES (FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

A definicio de regras para a normalizacdo dos titulos das agregacdoes pode ser um fator
determinante para a boa recuperacdo dos documentos / informacao, nomeadamente quando os
Sistemas de Gestao Documental ndo permitem a criacdo de agregacdes compostas ou quando nao
existe um campo de indexacao para a caracterizacao de determinado atributo.
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Modelo de heranca

Ao nivel da gestdo documental é, ainda, de realcar que cada agregacido simples (ocorréncia do
processo de negdcio), por regra, herda os atributos de destino final e prazo de conservacdo
administrativa associados ao respetivo PN. Contudo, quando existem agregacdes compostas esta
regra nem sempre se aplica, pelo que na figura abaixo é apresentada uma esquematizacdo do
modelo de heranca para uma melhor explicitacdo.

A aplicacdo do modelo de heranca as agregacoes permite que uma entidade inferior (um documento
ou uma agregacao simples, no caso das agregacdes compostas) possa herdar a metainformacao da
agregacao que esta acima, nomeadamente a classificacdo. O mecanismo de heranca agiliza o registo
de metainformacdo e de controlo de acessos, e permite ainda a pesquisa de um documento ou
agregacao simples com base na metainformacao atribuida a classe ou agregacao superior. Sublinha-
se que nos casos de agregacdes compostas por agregacoes simples com distintas classificacées ou
nos casos de agregacoes compostas em razao da distinta natureza de intervencdo no PN, o modelo
de heranca é parcialmente aplicado.

As agregacOes, associadas ao modelo de heranca, apoiam a interoperabilidade e a migracdao de
dados, informacao e documentos entre sistemas de informacdo, sendo especialmente importantes
para os documentos que sdo compostos pela metainformacao, pelo histérico de eventos e pela lista
de acessos. O histérico de eventos, em particular, testemunha os principais acontecimentos,
facilitando a compreensdao sobre a proveniéncia do documento, a sua rastreabilidade e
autenticidade.

Em sintese, aplica-se o modelo de heranca entre classes, agregacdes simples e agregacoes
compostas, conforme quadro abaixo.

Constituicdo de
agregacoes
compostas para
agrupar agregacoes
simples com idéntica
especificidade
funcional

CLASSIFICACAO:
Heranga integral

- Todas as agregacoes compostas
herdam a classificacdo da classe de
que dependem;

- As agregacoes simples herdam a
classificacdo da agregacao
composta de que dependem.

AVALIACAO:
Heranga integral

- Todas as agregacoes compostas
herdam a avaliacdo (PCA e DF) da
classe de que dependem;

- As agregac6es simples herdam a
avaliacdo (PCA e DF) da agregacao
composta de que dependem.

Agregacdes compostas:

- Naclasse 300.10.005 - Transacdo e
transmissdo de bens mdveis néo
culturais e contratacao de servicos
foram constituidas duas agregagoes
compostas:
= 1/ Procedimentos por ajuste direto

(300.10.005-AC1);
= 2/ Procedimentos por concurso
publico (300.10.005-AC2).
- As duas agregagdes compostas
herdam:
= a classificacdo da classe 300.10.005
(i.e. o codigo 300.10.005);
= 3 avaliacdo da classe 300.10.005 (i.e.
10 anos de PCA e eliminagdo como
DF).

Agregacoes simples:
- Na dependéncia da agregacao
composta:
= AC1 constitui-se uma agregacao
simples relativa ao ajuste direto de
servicos de digitalizacao
(300.10.005-AC1-AS2019/025);
= AC2 constitui-se uma agregacao
simples relativa ao concurso publico
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de prestacgao de servicos de limpeza
(300.10.005-AC2-AS2019/003).

- Estas duas agregacoes simples,
dependentes de agregacdes compostas
distintas, herdam a classificacdo e a
avaliacao da classe da respetiva
agregacdo composta (i.e. o codigo
300.10.005 e AC1 ou AC2,
respetivamente, 10 anos de PCA e
eliminagdo como DF).

Constituicao de
agregacoes
compostas para
agrupar agregacoes
simples em razdo da
natureza de
intervencao da
entidade (dono ou
participante)

CLASSIFICAGCAO:
Heranga integral

- Todas as agregacoes compostas
herdam a classificacdo da classe de
que dependem;

- As agregacoes simples herdam a
classificacao da agregacao
composta de que dependem.

Agregacdes compostas:

- Na classe 450.10.070 - Licenciamento

ou autorizagdo de atividades
industriais foram constituidas duas
agregacOes compostas:
= 1/ Inddstrias de Tipo 1, em que a
entidade intervém como dona
(450.10.070-AC1);
= 2/ IndUstrias de Tipo 1, em que a
entidade é participante (450.10.070-
AC2).

- As duas agregacoes compostas herdam

a classificacdo da classe (i.e. o codigo
450.10.070)

Agregacoes simples:
- Na dependéncia da agregacao
composta:
= AC1 constitui-se a agregacao simples
Licenciamento da industria XXX
(450.10.070-AC1-AS2019/033);
= AC2 constitui-se a agregacao simples
Licenciamento da industria YYY
(450.10.070-AC2-AS2019/004).
Estas duas agregacoes simples herdam
a classificacao da classe e da respetiva
agregacdo composta (i.e. o cddigo
450.10.070 e AC1 ou AC2,
respetivamente).

AVALIACAO:

Prazo
Conservacao
Administrativa:
Heranga integral

Destino Final:
Heranca parcial

- Apenas a agregacao composta

relativa a intervencao da entidade

como dono herda o DF da classe de
que depende;

- A agregacao composta relativa a
intervencao da entidade como
participante herda o PCA e nao

herda o DF da classe de que
depende;

- As agregacoes simples herdam a
avaliacdo (PCA e DF) da agregacao
composta de que dependem.

Agregacdes compostas:

A agregacdo composta 1/ Industrias de
Tipo 1, em que a entidade intervém
como dona (450.10.070-AC1):
= Herda PCA da classe (i.e. 30 anos)
= Herda DF da classe (i.e. conservacio)
A agregacdo composta 2/ Industrias de
Tipo 1, em que a entidade é
participante (450.10.070-AC2):
= Herda o PCA da classe (i.e. 30 anos)
= N3o herda o DF da classe (i.e. o DF é

eliminacdo)

Agregacoes simples:

- A agregacao simples Licenciamento da

industria XXX (450.10.070-AC1-
AS2019/033), dependente da AC1
herda o PCA e o DF dessa agregacao
composta (i.e. 30 anos de PCA e
conservacio de DF)
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- A agregacao simples Licenciamento da
industria YYY (450.10.070-AC2-
AS2019/004), dependente da AC2
herda o PCA e o DF dessa agregacao
composta (i.e. 30 anos de PCA e
eliminacao de DF)

Constituicao de
agregacoes
compostas para
agrupar agregacoes
simples com
distintas
classificacoes,
reunidas para acesso
e recuperacao de
informacao
referente a um
objeto

CLASSIFICACAO:
Heranca parcial

- Todas as agregacoes compostas
herdam a classificacdo da classe de
que dependem, de acordo com a
convencao organizacional interna;

- Apenas as agregacoes simples
pertencentes a classe de que
depende a agregacdo composta
herdam a classificacdo da
agregacao composta;

- As agregacoes simples
pertencentes a classe distinta da
que depende a agregacao
composta nao herdam a
classificacao da agregacao
composta.

Agregacdes compostas:

- Naclasse 250.20.001 - Registo
biogrdfico de trabalhadores, a entidade
KKK convencionou que seriam
constituidas duas agregagdes composta
para juntar agregacdes simples
relativas a um trabalhador:
= 1/ Jodo Alberto da Silva (250.20.001-

AC1);
= 2/ Maria Albertina Gusmao
(250.20.001-AC2).
- As duas agregagoes compostas herdam
a classificacdo da classe (i.e. o codigo
250.20.001)

Agregacoes simples:

- Na dependéncia da agregacao
composta AC1 (250.20.001-AC1)
constituem-se as agregacoes simples:
= 1/ Jodo Alberto da Silva, registo

biogrdfico (250.20.001-AC1-
AS2019/033);
= 2/ Jodo Alberto da Silva, pedido de
hordrio de trabalho especial
(250.20.200-AC1-AS2019/025).
- Heranca das agregacdes ao nivel da
classificacao:
= 1/A agregacao simples Jodao Alberto
da Silva, registo biografico herda a
classificacao da classe relativa ao
registo biografico (i.e. 250.20.001);
= 2/ Jodo Alberto da Silva, pedido de
horario de trabalho especial herda a
classificacao da classe relativa ao
pedido de horério (i.e. 250.20.200).

AVALIACAO:

Prazo de
Conservacao
Administrativa:
Heranca parcial

Destino Final:
Heranca parcial

- Todas as agregacoes compostas

herdam a avaliacdo da classe de
que dependem, de acordo com a
convencgao organizacional interna;

- Apenas as agregacoes simples
pertencentes a classe de que
depende a agregacao composta
herdam a avaliacdo (PCA e DF) da
agregacao composta;

- As agregagoes simples
pertencentes a classe distinta da
que depende a agregacao
composta nao herdam a avaliacdo

(PCA e DF) da agregacdo composta.

Agregacoes compostas:
- 1/ Jodo Alberto da Silva (250.20.001-
AC1) herda a avaliacdo da classe que se
convencionou depender (i.e. 55 anos
de PCA e conservacao como DF);

- 2/ Maria Albertina Gusmao
(250.20.001-AC2) herda a avaliacdo da
classe que se convencionou depender

(i.e. 55 anos de PCA e conservagao
como DF).

Agregacoes simples:
- 1/ A agregacao simples Jodo Alberto da
Silva, registo biogrdfico herda a
avaliacdo da classe relativa ao registo
biografico (250.20.001), i.e. 55 anos de
PCA e conservacao como DF;
- 2/ A agregacao simples Jodo Alberto da
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Silva, pedido de hordrio de trabalho
especial herda a classificacdo da classe
relativa ao pedido de horario (i.e.
250.20.200), i.e. 5 anos de PCA e
eliminacdo como DF.

Tabela 17 - MODELO DE HERANGA ENTRE AGREGAGOES SIMPLES E AGREGACOES COMPOSTAS

d) Formas complementares de apoio a classificacao

Existem alguns instrumentos auxiliares da classificacdo que podem ser produzidos e utilizados pelas
organizacoes. A titulo de exemplo, uma organizacao pode elaborar quadros ou listas com os codigos
de classificacdo e os titulos das classes mais utilizados, de modo a que os utilizadores ndo tenham de
consultar a TS na integra, mas apenas uma selecao.

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

150.10.500 Elaboragao de instrumentos de cooperagao interinstitucional

150.10.702 Reunido de 6rgios e estruturas operacionais e de aconselhamento

150.20.101 Planeamento estratégico de atividades

150.20.300 Avaliacdo de atividades

250 ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO

250.20.400 Controlo da assiduidade e pontualidade

250.20.402 Processamento de férias

250.20.403 Processamento de licengas de auséncia ao servico

300 ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

300.10.005 Transacao e transmissao de bens méveis nao culturais e contratacao de
servicos

300.40.503 Conservacao e valorizacao de edificios, infraestruturas e equipamentos
publicos

300.50.203 Aluguer ou cedéncia de utilizacdo de bens moveis nao culturais

300.50.402 Processamento de pedidos de material e de reserva de espacos

850 EXECUCAO DE PROGRAMAS E DE ACOES DE INCENTIVO

850.10.002 Formalizacado de candidaturas e acompanhamento de apoios regulares

850.10.003 Formalizacdo de candidaturas e acompanhamento de apoios pontuais

900 DINAMIZACAO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

900.10.002 Concecao e realizacdo de atividades desportivas ou recreativas

950 ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CiVICA

950.20.001 Processamento de peti¢oes, reclamacoes e sugestoes

Tabela 18 - EXEMPLO DE UM QUADRO OU LISTA DE CLASSES MAIS UTILIZADOS NUMA ORGANIZAGAO

Como referimos acima, uma organizacdo poderd também elaborar indices com termos mais
préximos da respetiva linguagem organizacional e incorpora-los ou associa-los a respetiva Tabela de
selecdo. Um outro instrumento pode ser, ainda, a elaboracdo de quadros representativos das
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formas de pesquisa ou intitulacio mais comuns ao ambiente da organizacdo, conforme exemplo

abaixo.

Plano de transportes 150.20.101 Planeamento estratégico de atividades

Conselho Municipal de | 150.10.702 Reunido de 6rgdos e estruturas

Educacao, reunibes operacionais e de aconselhamento

Conselho Geral de | 150.10.700 Reunido de é6rgaos deliberativos

Agrupamentos, reunioes

Pedidos de intervencdo em | 300.40.503 Conservacao e valorizacao de edificios,

edificios do parque escolar infraestruturas e equipamentos publicos

Reparacao de mobiliario 300.40.509 Manutencao e reparacao de bens méveis

duradouros

Pedidos de transporte 300.50.402 Processamento de pedidos de material e
de reserva de espacos

Dia da arvore, comemoracoes 900.10.502 Organizacao e participacao em iniciativas

de promocao de prevencao e
sensibilizacao

Esbogcos e / ou desenhos de
figurinos para espetaculo teatral

900.10.001.01

Concecdo e realizacdo de atividades ou
acontecimentos artisticos: concecao e
registo

Marcacdo de provas de guarda-
roupa para espetaculo teatral

900.10.001.02

Concecdo e realizacdo de atividades ou
acontecimentos artisticos: realizacao

Tabela 19 - FORMAS COMUNS DE PESQUISA OU INTITULAGAO NUMA ORGANIZAGCAO
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3) Como aplicar as decisoes de avaliacao

As decisdes de avaliacdo expressas na Tabela de Selecdo enquadram-se numa perspetiva suprainstitucional. Sao
atribuidas em regra, a classes de 3.° nivel, podendo ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver prevista na TS a subdivisdo
do processo de negocio. Aplicam-se a informacgdo reunida em agregacbes, podendo em sistemas de informacao
orientados ao negdcio especifico aplicar-se aos dados ou registos.

150.20.400 - Acompanhamento da execug&o orcamental

Estado: Ativo

Classe Pai: 150.20 - Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Codigo: 150.20.400

Titulo: Acompanhamente da execugio orgamental

Descritivo da Classe
Contexto de Avaliagdo

Decisoes de Avaliagio

Prazo de Conservagao Administrativa
Prazo: 10 Forma de Contagem: Data de conclusio do procedimento

Justificagao: Critério Utilidade Administrativa

Prazo decorrente da necessidade de consulta deste PN para apuramento de responsabilidade em sede do PN
500

500.10.001 - Realizago de auditorias (no gue diz respeito & atuac&o da Administracéo).
Critério Legal
Lei 98/97, art® 70°, n® 1 - Prazo prescricional da responsabilidade financeira reintegratdnia
Destino Final
Destino: Eliminagdo

Justificagao: Critério Densidade Informacional

Informagdo sintetizada e recuperavel no PN 150.20.404 - Prestac&o de contas.

Figura 25 - AS DECISOES DE AVALIAGCAO: CLASSE DE 3° NiVEL

Nas classes de 3.° nivel que se subdividem para efeitos de avaliacdo, constituindo-se na sua
dependéncia classes de 4.° nivel, as decisOes de avaliacdo apenas constam nas classes de 4.° nivel
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150.10.700.01 - Reunido de drgdos deliberativos: 150.10.700.02 - Reunido de orgaos deliberativos:
preparacao realizacédo

Estado:  Ativo Estado:  Ativo

E::f'“ 150.10.700 - Reuniio de érgiios deliberativos g:?“e 150.10.700 - ReuniZo de érgios delierativos

Codigo:  150.10.700.01 Codigo:  150.10.700.02

Titulo: ReuniZo de drgios deliberativos: preparacdo Tifulo: Reunido de érgaos deliberativos: realizago

Descritivo da Classe Descritivo da Classe

Contexto de Avaliagao Contexto de Avaliagdo

Decisdes de Avaliagao Decisées de Avaliagdo

Prazo de Conservagao Administrativa Prazo de Conservagio Administrativa

Prazo: Forma de Contagem: D33 de Prazo: Forma de Contagem:  Data de
10 conclus3o do . 10 " conclusio do
procedimento procedimento
Justificacéo: Critério Utilidade Administrativa

Justificacao: Critério Legal
Prazo decorrente da necessidade de consulta deste PN para
apuramento de responsabilidade em sede do PN 500.10.001 -
Realizagao de auditorias (no que diz respeito a atuacdo da
Administrac&o).

Lel 96/97, art.” 70°, n® 1 - Praze prescncional da
responsabilidade financeira reintegratoria.

Critério Utilidade Administrativa

Critério Legal Prazo decorrente da necessidade de consulta deste PN para
apuramento de responsabilidade em sede do PN 500.10.001 -
Realizac3o de auditerias (ne gue diz respeito 3 atuagie da
Administrac&o)

Lei 98/97, art.® 70° n® 1 - Prazo prescricional da
responsabilidade financeira reintegratdria

Destino Final Destino Final

Destino: Eliminagzo Destino: Conservagio

Justificagao: Critério Densidade Informacional Justificagio: Critério Densidade Informacional

Infermacao sintetizada em PN 150.10.700.02 - Reunide de

- - s Sintetiza a infermac&o das reunides do drgdo deliberativo (PN
orgaos deliberativos: realizagio.

150.10.700.01 - Reunide de drgdos deliberativos: preparacio)

Figura 26 - AS DECISOES DE AVALIAGCAO: CLASSE DE 3° NIVEL

As decisoes de avaliacio incluem o prazo de conservacdo administrativa (PCA), a forma de
contagem, o destino final (DF) e as respetivas justificacdes, que elencam os critérios subjacentes a
decisao.

Por prazo de conservacao administrativa entende-se o periodo de tempo, registado em anos,
durante o qual a informacdo deve ser mantida para responder as necessidades de negécio,
requisitos organizacionais, responsabilizacao e obrigacoes legais.

Findo este prazo, cumprida a regra relativa a forma de contagem do PCA, é aplicada a decisao de
destino final, i.e., eliminacdo ou conservacdo. Neste Ultimo caso, deve ainda ser ponderado o
momento da transferéncia para repositério secundario.

A aplicacdo da decisdo de avaliacdo depende também da natureza da intervencdo da entidade
produtora (dono/participante).

Como referido, as decisdes de avaliagdo por norma devem aplicar-se a informacao dos processos de negdcio,
concretamente as suas agregacdes e ndo a documentos soltos. A aplicacdo da forma de contagem do PCA e a
especificacdo da natureza da intervencao implicam a constituicdo de agregacoes.
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a) Etapas para a aplicacao da avaliacao

A aplicacao da avaliacdo processa-se em trés etapas:

Etapa 1: Aplicacdo da classificacao
Etapa 2: Contagem do prazo de conservacao administrativa
Etapa 3: Aplicacdo do destino final

Apresenta-se seguidamente um diagrama em que se especifica as a¢gdes de cada etapa e as respetivas consequéncias.

Consequéncia da Agdo

H

Atribuicdo do cédigo da
8 ¢ E Afetagdo das decisbes de avaliagio (PCA e DF)
o & classe
T8
g 4 o = Afetacdo da natureza da intervencdo
e Insergdo em agregacao .
(dono/participante)

Inicio da contagem do PCA | Contagem de acordo com a forma fixada

¥
Verificagdo do término do

PCA
|

Contagem
do PCA

Suspensdo do PCA em caso de necessidade

i
Aplicagdo das decisdes de
destino final

Selegdo da amostra de agregagSes a conservar

- Eliminar as agregagbes restantes

,‘ DF = Eliminacio |— — Eliminar todas as agregagfes

E DF = Conservagdo parcial
2
"E DF = Conservacio F: — Dono conserva todas as agregagbes
E o Participante elimina todas as agregacgbes
,% Produgdo de auto de entrega |«
S
:9. ¥
Producéo de auto de
. c. - - Envio do AE 4 DGLAB para controlo
eliminacdo (AE)
——
Destruigdo
Transferéncia apds aprovacio
DGLAB

Figura 27 - APLICACAO DA AVALIACAO

b) Etapa 1: aplicacao da classificacao
i) Atribuicido do cédigo da classe

A aplicacdo da avaliacao tem inicio com a atribuicdo do codigo de classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel
(caso a classe de 3.° nivel se subdivida), na medida em que o cédigo tem associado as decisdes de
avaliacdo (prazo de conservacdo administrativa e destino final). Esta acio significa que no momento
da producio / captura do documento define-se o seu tempo de vida®’.

ii) Insercdo em agregacio

1 Para detalhe desta acdo consulte a Etapa 1: identificacdo e selecido do cédigo da classe adequada a classificacdo

do documento do capitulo 2) Como classificar.
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Nesta etapa é ainda necessario inserir o documento numa agregacao. Esta acdo é essencial para as
etapas seguintes, bem como para que se possa efetuar a distincdo da natureza da intervencao da
entidade nas agregacdes. No ambito de uma classe de 3.° nivel, ou de 4.° nivel, se aplicavel, a
entidade pode nalgumas ocorréncias intervir como participante e noutras como dono, tendo o tipo
de intervencao consequéncias ao nivel da conservacao da informacao. Assim, mesmo que o destino
final da classe seja a conservacido, se a entidade intervir naquela ocorréncia em concreto na
qualidade de participante, a aplicacdo da acdo de destino sera a eliminacao®.

c) Etapa 2: contagem do prazo de conservacao administrativa

Como referido, o prazo de conservacao administrativa é o periodo de tempo, registado em anos na
Tabela de Selecdo (TS), durante o qual a informacdo deve ser mantida para responder a
necessidades de negbécio e a requisitos organizacionais, para efeitos de responsabilizacdo e de
cumprimento de obrigacdes legais ou outras.

i) Inicio de contagem do PCA
A contagem do prazo de conservacdo administrativa deve respeitar a Forma de contagem do prazo
de conservacdo administrativa expressa na TS, em campo especifico.

A Forma de contagem do prazo consiste numa instrucado que determina o momento de inicio da
contagem do PCA (denominado pela terminologia arquivistica anglo-saxénica de trigger point). Tem
por objetivo gerar maior consisténcia ao nivel de:

¢ Normalizacido da contagem dos prazos de conservacao administrativa;
e Automatizacao de dispositivos de alertas em sistemas de gestdao documental;
e Assegurar maior consisténcia na aplicacdo dos PCA por distintas entidades.

Aplica-se as agregacdes simples (processos documentais) e pode ser acionada automaticamente, por
exemplo com a producao do ultimo documento de um fluxo pré-definido, com ou sem validacao, ou
carecer de intervencao manual.

Para efeitos de simplificacdo codificaram-se as formas de contagem através de um conjunto
alfanumérico predefinido, constituido pela letra “FCT”, inicial do termo “forma”, e um conjunto de
dois digitos, expresso na TS conforme quadro abaixo.

FCTO1 Conforme disposicao legal

FCT02 Data de inicio do procedimento
FCTO3 Data de emissao do titulo

FCTO4 Data de conclusdo do procedimento

FCTO5 Data de cessacdo da vigéncia

FCT06 Data de extincdo da entidade sobre que recai o procedimento

FCTO7 Data de extincdo do direito sobre o bem

Tabela 20 - FORMA DE CONTAGEM DO PCA

2 Para detalhe desta acdo consulte a Etapa 2: Insercdo do documento em agregacao do capitulo 2) Como

classificar.
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FCTO1 - Conforme disposicao legal - o momento em que se inicia a contagem é determinado por lei.
Exemplo:

No PN 600.40.100 - Execucdo de medida de internamento em centro educativo a lei
determina que a informacdo que consta nos dossiers individuais dos jovens deve ser
destruida 5 anos apds a data em que os jovens completam os 21 anos, i.e., o inicio da
contagem do PCA é desencadeado pelo momento em que o jovem objeto do procedimento
perfaz 21 anos.

Esta forma de contagem de prazo é complementada por um campo informacional onde
consta a referéncia legislativa e a data ou a acdo que determina o momento a partir do qual é
iniciada a contagem do prazo de conservacdo administrativa fixado na tabela. Esta
informacao estd identificada através de um algarismo que complementa o coédigo
alfanumérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por ponto, conforme
abaixo indicado.

Esta listagem é de natureza incremental sendo alterada de acordo com as determinacoes
legais.

FCT01.01 Data do ultimo assento, respeitando 30 anos para o 6bito, 50 anos para o casamento e 100
anos para o nascimento, nos termos do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 324/2007

FCT01.02 Data do cumprimento nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008

FCT01.03 Data da defesa da tese de doutoramento, nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 52/2002
ou da data do cancelamento prevista no n.° 5 do artigo 5.° da Portaria n.° 285/2015

FCT01.04 Data do facto que ocorrer em primeiro lugar; a) com o registo da extingdo da procuracdo a que
digam respeito; b) decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuracio; c) logo que
deixem de ser estritamente necessarios para os fins para que foram recolhidos, nos termos do
n.° 1 do artigo 13.° do Decreto Regulamentar n.° 3/2009

FCT01.05 Data em que a autorizacio de introducao no mercado deixe de existir, nos termos do n.° 2 do
artigo 12.° do Regulamento de execucao (UE) n.° 520/2012

FCT01.06 Data da prescricao do procedimento criminal para os inquéritos arquivados nos termos do n.°
2 do artigo 277.°, do n.° 3 do artigo 282.° e do n.° 1 do artigo 277.° do Decreto-Lei n.° 78/87
atualizado e para os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de "prova bastante de
se nao ter verificado o crime", ou "de o arguido nao o ter praticado a qualquer titulo"; data do
arquivamento para os inquéritos arquivados com fundamento na inadmissibilidade do
procedimento ou outro, nos termos do n.° 1 do artigo 277.° e do n.° 1 do artigo 280.° do
Decreto-Lei n.° 78/87 atualizado."

FCT01.07 Data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do artigo 132.° da
Lei n.° 166/99

FCT01.08 Data da prescricdo do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Decreto-Lei n.°
48/95

FCT01.09 Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do artigo 142.° da
Lei n.° 62/2013

FCTO1.10 Data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da Lei n.°
37/2015
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FCTO1.11 Data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado a continuacdo
da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade, nos
termos da Lei n.° 147/99, alterada pela Lei n.° 23/1017.

FCTO1.12 Maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.°
da Lei n.° 37/2015; Menor de idade: data em que o respetivo titular completar 21 anos, nos
termos do artigo 220.° da Lei n.° 4/2015" - Sempre que as formas de contagem de prazos
estipuladas nas alineas c) e e) do n.° 4 ndo forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por
nao se iniciar o periodo de vigéncia, compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao
encerramento das agregacdes, em conformidade com o cdédigo do procedimento
administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservagdo administrativa

Tabela 21 -- CODIFICAGAO DA FORMA DE CONTAGEM DO PRAZO DE CONSERVAGAO ADMINISTRATIVA

FCTO2 - Data de inicio do procedimento - o momento em que se inicia a contagem é determinado
pela abertura da agregacao ou de producao documental relativa ao primeiro ato do procedimento.

Exemplos:

No PN 250.20.001 - Registo biogrdfico de trabalhadores foi definido um prazo de
conservacao administrativa de 55 anos para estes documentos / informacao (tendo em conta
o prazo de vida ativa do trabalhador), contado a partir do inicio do procedimento, ou seja, da
abertura da agregacao (processo documental) ou do primeiro ato do procedimento.

No PN 600.10.001 - Processamento de averiguacdo preventiva o prazo de conservacao
administrativa (PCA) de 15 anos (prazo prescricional do procedimento criminal) é contado a
partir do inicio do procedimento, ou seja, da abertura do processo de averiguacao.

FCTO3 - Data de emissao do titulo - o momento em que se inicia a contagem é determinado pela
producao do documento de validacdo ou reconhecimento.

Exemplos:

No PN 400.10.004 - Registo de cidaddos da Unido Europeia a emissao do certificado de
registo, valido por cinco anos, determina o inicio da contagem do PCA.

No PN 450.10.802 - Emissdo e registo de cartas de cacador a emissao do titulo de cacador
determina o inicio da contagem do PCA, considerado de 60 anos, em razao da esperanca
média de vida, de acordo com os dados fornecidos pelo Instituto Nacional de Estatistica,
conjugado com a idade para solicitacdo da carta de cacador.

FCTO4 - Data de conclusao do procedimento - o momento em que se inicia a contagem é
determinado pelo encerramento da agregacao ou de producdo do documento / informacao relativo
a Ultima acdo ou ultimo ato do procedimento. A acdo indicativa de finalizacdo do procedimento
encontra-se definida no campo Descricdo do processo de negdcio, da zona Descritivo da classe,
precedida da expressao “termina com”.
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Exemplos:

No PN 350.10.508 - Processamento de indemnizacées e injuncées o PCA de 10 anos (prazo
prescricional da responsabilidade financeira reintegratéria) é contado a partir do
encerramento do procedimento, i.e., o apuramento do valor.

No PN 350.10.100 - Liquidacdo de Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) o
PCA de 10 anos é contado a partir da conclusdo do procedimento, i.e., da notificacdo do
resultado da liquidacao.

FCTO5 - Data de cessacao da vigéncia - o momento em que se inicia a contagem é determinado pelo
término da producdo de efeitos do procedimento. Este término pode ocorrer por caducidade,
revogacdo, cancelamento, extingdo ou decisdo contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre
legislacao, normas, politicas, acordos, convencoes, planeamento estratégico, licencas.

Exemplos:

O PN 650.10.001 - Concessdo de pensées de velhice, invalidez e aposentacdo tem um PCA de
5 anos a contar do momento de processamento da Ultima pensao, ou seja, do momento em
gue termina a producao de efeitos do procedimento de atribuicao da pensao, i.e., a cessacao
da sua vigéncia.

O PN 600.30.283 - Atribuicdo de alimentos a filhos maiores ou emancipados tem um PCA de
5 anos a contar da cessacdo da obrigacdo de prestar alimentos, i.e., a contar do fim da
vigéncia do procedimento.

FCTO06 - Data de extincdo da entidade sobre que recai o procedimento - o momento em que se
inicia a contagem ¢é determinado pelo registo do fim da entidade. Aplica-se a pessoas (momento do
obito), empresas, bens e atividades.

Exemplos:

O PN 400.10.002 - Registo fiscal tem um PCA de 10 anos a contar da data da morte do
sujeito, i.e., extincdo da entidade sobre que recai o procedimento de registo fiscal.

O PN 400.10.009 - Registo Nacional de Pessoas Coletivas tem um PCA de 1 ano a contar do
momento em que a entidade é extinta, i.e., a extincdo da entidade sobre que recai o
procedimento de registo.

FCTO7 - Data de extincdo do direito sobre o bem - o0 momento em que se inicia a contagem é
determinado pelo cessamento do direito sobre o bem. A extincdo do direito sobre o bem pode
acontecer por alienacdo (transmissdo ou transacao), por abate ou desaparecimento do bem, pela
venda de imdéveis, pela cessacdo da afetacdo, da reserva de uso, do direito de superficie, do
arrendamento ou cedéncia. Aplica-se quer ao direito de propriedade, quer ao de responsabilidade
sobre o bem e ndo implica a extincao da entidade.

Exemplos:

O PN 300.50.002 - Reserva do uso privativo de bens do dominio publico tem um PCA de 10
anos (prazo prescricional da responsabilidade financeira reintegratoria) a contar da data de
termo da reserva, i.e., 0 momento em que se extingue o direito sobre o bem.
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O PN 300.50.202 - Cedéncia de bens mdveis culturais tem um PCA de 10 anos (prazo
prescricional da responsabilidade financeira reintegratéria) a contar da data de devolucao do
bem, i.e., 0 momento em que se extingue o direito sobre o bem.

ii) Verificacdo do término do PCA

Ap6s o término do PCA, cumprido de acordo com a forma de contagem estabelecida na TS, deve
verificar-se se é necessario suspender a aplicacdo do destino final.

A A contagem do prazo de conservacdo administrativa suspende-se sempre que for
instaurado processo que requeira, para obtencao de prova de infracao ou ilicito, o
uso desses documentos e agregacoes, passando os mesmos a estar subordinados
aos termos e prazos estabelecidos na lei para que concorrem.

A suspensao do prazo cessa logo que finda a necessidade de uso, sendo imediatamente retomada a
contagem do PCA expresso na tabela.

MoReq2010
Creation event Disposal due date (DESTROY) Destruction
complele
Retenlion start date
/ Retention period Destruction ]

| L - |confirmation |

l—ﬁl g‘
| ¢  RESIDUAL

ACTIVE
Disposal holds will

interrupt the process here

Time

Figura 28 - VERIFICACAO DO TERMINO DO PCA (FONTE: MOREQ 2010 ADAPTADO)

O prazo de conservacdo administrativa (Retention period) é desencadeado (Retention start date) de
acordo com a forma de contagem (trigger point) expressa na TS. No final deste periodo deve
confirmar-se se a decisdo de avaliacdo pode ser aplicada, nomeadamente, no caso do DF ser a
eliminacao, se os documentos / informacao podem ser destruidos (Destruction confirmation) ou se é
necessario suspender essa acdo, interrompendo o processo (Disposal holds will interrupt the
process).

Exemplificando, os documentos da agregacdo simples relativa ao acompanhamento da
execucao orcamental de 2018 (150.20.400-AS2018/003), com o PCA de 10 anos e DF de
eliminacao, pode ser eliminado em 2029. Todavia, no ambito de uma auditoria realizada em
2028 verificou-se uma violacao das normas de execucdao do orcamento de 2018, tendo sido
detetado desvio de dinheiros, o que originou um processo de efetivacdo de
responsabilidades, ainda em curso em 2029. Nesta situacdo suspende-se a contagem do
prazo de conservacdo administrativa e aplicacdo do destino final (dado que a documentacao
em causa sera utilizada em sede do processo de efetivacdo de responsabilidades), tal como
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se suspende nos termos legais o prazo de prescricdo que esta na base da definicdo do prazo
de conservacao administrativa.

A metainformacao descritiva base da documentacdo é conservada (Residual), mesmo que o destino
final seja a eliminacao.

Com o objetivo de aprofundar os mecanismos de interoperabilidade entre organismos ao nivel da
gestdo e acesso a recursos informativos e de utilizacdo de metainformacao que garanta que os
documentos evidenciam caracteristicas de autenticidade e fiabilidade, condicdo essencial para
assegurar a sua operatividade probatéria, o 6rgao de coordenacao da politica arquivistica produziu o
documento “Metainformacao para a interoperabilidade - MIP” (cf. http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-Oc.pdf).

Este esquema é constituido por um conjunto de 17 elementos de metainformacao. Para garantir os
objetivos acima referenciados alguns elementos devem obrigatoriamente ser utilizados,
nomeadamente:

= Os subelementos Tipo de identificador, Identificador de recurso, Cddigo de classificacdo do
elemento Identificador;

= O subelemento Designacdo do Produtor do elemento Produtor;

= O subelemento Idioma do elemento Descricdo;

= O subelemento Data/hora de registo do elemento Data;

= O elemento Tipo de Recurso;

= Formato de dados do elemento Formato;

= O subelemento Classificacdo de Seguranca do elemento Acessibilidade.

Estes elementos/subelementos obrigatérios, bem como a agregacao e a data de eliminacdo, devem
ser considerados elementos base a preservar (metainformacao Residual).

d) Etapa 3: aplicacdo do destino final

Cumprido o prazo de conservacdo administrativa deve proceder-se a aplicacdo das decisdes de
destino final.

i) Aplicacido das decisées de destino final

O destino final das classes de 3.° ou de 4.° nivel, quando aplicavel, pode consubstanciar as formas
de:

= Eliminacao (E)
= Conservacao (C)
= Conservacao parcial (CP)

As acoes a empreender derivam da decisdo de destino final conjugada com a natureza da
intervencdo da entidade no Ambito do processo de negécio (dono / participante), quando a decisdo
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é de conservacdo (integral ou parcial). A natureza da intervencdo das entidades encontra-se
expressa nas colunas intituladas Donos do processo e Participantes no processo da TS.

Como referido anteriormente, a avaliacdo suprainstitucional, que da suporte a Lista Consolidada,
integra uma visao global e suprainstitucional da atuacdo da AP, em oposicdo a tradicional visdo
organizacional e segmentada dos processos. Tem subjacente a aplicacdo do critério da completude
informacional aos processos transversais.

Este critério deriva do reconhecimento de que num processo transversal, em que intervém varias
entidades, a natureza da intervencao dessas entidades pode ser distinta. Pressupde que 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.

A O critério da completude informacional valoriza a conservacao da informacdo no
dono do processo, em detrimento da materializacdo parcelar em produtor
participante.

Possibilita, desta forma, a eliminacao das partes dos processos documentais que se encontram nos
sistemas de arquivo das entidades produtoras participantes.

A aplicacdo deste critério evita a conservacdo de informacado duplicada em varias entidades,
contribuindo para a racionalizacdo da conservacdo na AP. Permite ainda aceder a informacao
devidamente contextualizada, sendo que o participante, ao ter apenas uma parte da informacao,
nao a tem integralmente contextualizada, sendo menos compreensivel.

A avaliacdo suprainstitucional, ao abrigo da aplicacdo do critério da completude informacional,
possibilita para as classes com destino final de conservacao, apés o cumprimento dos PCA:

= Conservacao das agregacoes em que a entidade intervém como dona;
= Eliminacdo das agregacdes em que a entidade intervém como participante.

Assim, a aplicacdo do destino final as agregacoes produzidas no ambito de cada classe processa-se
da seguinte forma:

= DF = Eliminacdo - quer as agregacoes em que a entidade intervém como dono quer as
agregacdes em que intervém como participante sao selecionadas para eliminacao.

= DF = Conservacao parcial - as agregacoes em que a entidade intervém como participante sao
selecionadas para eliminacao; nas agregacées em que a entidade intervém como dono deve
proceder a aplicacdo do critério de amostragem para selecido da amostra a conservar e
eliminacao das restantes agregacoes.

= DF = Conservacdo - as agregacoes em que a entidade intervém como participante sao
selecionadas para eliminacao; as agregacdes em que a entidade intervém como dono sao
selecionadas para conservacao.

A intervencao na condicao de dono e de participante nao pode coexistir na mesma agregacao.

Como se referiu anteriormente, a operacionalizacao da aplicacdo do destino final pode ser facilitada,
entre outras, através da aplicacao dos seguintes mecanismos:
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a) Ao nivel do registo da agregacdo, prevendo um campo para identificar a natureza da
intervencao, preenchido com a indicacdo de dono ou de participante em cada agregacao.

Exemplo:

A entidade XXX intervém no licenciamento de industrias, competindo-lhe a atribuicdo de
licenca nas industrias de tipo 1 e a emissao de parecer sobre o licenciamento nas industrias
de tipo 2.

No seu SGD, ao nivel dos campos de registo da agregacdo, criou o campo “Natureza da
intervencao” para registo do tipo de intervencio da entidade (Dono ou participante) em cada
ocorréncia.

Assim, aguando do registo da agregacao 450.10.070-AS2019/033 relativa a Industria de Tipo
1 XXX no campo de registo “Natureza da intervencdo” deve indicar “Dono”; aquando do
registo da agregacao 450.10.070-AS2019/004 relativa a Industria de Tipo 2 YYY no campo de
registo “Natureza da intervencao” deve indicar “Participante”.

b) Ao nivel da constituicao de agregacdes compostas, criando uma tipologia de ocorréncia para
agrupar as agregacoes simples em que a entidade se encontra na condicdo de dono e outra
para agrupar as agregacoes simples em que se encontra na condi¢cdo de participante.

Exemplo:

A entidade XXX intervém no licenciamento de industrias, competindo-lhe a atribuicdo de

licenca nas indUstrias de tipo 1 e a emissao de parecer sobre o licenciamento nas indUstrias

de tipo 2.

Na classe 450.10.070 - Licenciamento ou autorizacdo de atividades industriais constituiu

duas agregacoes composta:

= 1/ Industrias de Tipo 1, em que a entidade intervém como dona (450.10.070-AC1);

= 2/ Industrias de Tipo 2, em que a entidade é participante (450.10.070-AC2).

Na dependéncia da agregacdo composta:

= AC1 constitui-se a agregacao simples Licenciamento da industria XXX (450.10.070-AC1-
AS2019/033);

= AC2 constitui-se a agregacdo simples Licenciamento da industria YYY (450.10.070-AC2-
AS2019/004).

A recolha de amostra para a aplicacdo do destino final de conservacao parcial por amostragem deve
respeitar o critério aleatério, de acordo com as orientacdes técnicas publicitadas pelo 6rgao de
coordenacao.

A 0O dono do processo elimina os documentos e agregacoes relativas a:
= Processos de negdcio (classe de 3.° nivel) com destino final de eliminac3o (E);
= Subdivisdes de processos de negacio (classe de 4.° nivel) com destino final de
eliminac3o (E);
= Casos excluidos da amostra a preservar, nos processos de negécio com destino
final de conservacao parcial por amostragem (CP).

O participante no processo elimina os documentos e agregacoes relativas a:
= Processos de negocio com destino final de conservacio (C), mediante consulta
da DGLAB;
= Processos de negécio com destino final de conservacdo parcial por
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amostragem (CP);
=  Processos de negbcio com destino final de eliminacio (E);
= Subdivisdes de processos de negdcio com destino final de conservacio (C).

ii) Producdo do auto de entrega

No contexto da aplicacdo da TS ap6s a selecido da informacdo / documentacdo objeto de
conservacao permanente, cumprido o prazo de conservacdo administrativa, deve proceder-se a sua
transferéncia para repositorios secundarios destinados a gestao da informacdo / documentacao de
conservacao permanente, incluindo a que se encontra em suporte digital.

Este ato deve ser documentado de forma a responsabilizar as entidades detentoras / custodiantes e
a dotar a informacao transferida de metainformacao contextual.

O documento que testemunha esta transferéncia é o auto de entrega.

O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de agregacoes, para
efeitos de identificacao, autenticacao e legitimagao.

O auto de entrega contém um conjunto de elementos informativos de preenchimento automatico,
outros de preenchimento manual ou por selecdo (picklist), organizados em quatro grandes blocos ou
zonas de informacao.

Elemento informativo Nota explicativa

Numero sequencial de saida da remessa atribuido pela entidade
remetente.

1.1. N.° do auto de entrega - Saida

1.2. Entidade remetente Identificacdo da entidade que procede a remessa.

Identificacdo do(s) responsavel(eis) pela remessa e validacio do
auto.

1.3. Responsaveis

Numero sequencial de entrada da remessa atribuido pela
entidade recetora.

1.4. N.° do auto de entrega - Entrada

1.5. Entidade destinataria Identificacdo da entidade que recebe a informacao /

documentacao.

Identificacdo do(s) responsavel(eis) pela rececdo da
documentacio e validacdo do auto.

1.6. Responsaveis

1.7. Data do auto de entrega Data em que foi efetuado e validado o auto de entrega.

Indicacao do titulo a que se efetua a transferéncia (ex.:
incorporacao, depdsito...).

1.8. Indicacdo da forma de aquisicao

1.9. Indicacdo das condicoes de
aquisicao

Identificacdo das condicoes especificas para a aquisicao, quando
aplicavel.

1.10. Diploma que legitima a aquisicao

Numero da Tabela de Selecdo e data do despacho de aprovacao.

2.1. Designacao do Fundo

Identificacdo do conjunto documental Fundo.

2.2. Namero total de agregacoes

NUmero de agregacoes identificadas no auto de entrega.
Elemento de informacao que resulta da soma das agregacoes
identificadas em cada classe da Zona de identificacédo e controlo
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Elemento informativo Nota explicativa

por classe

2.3. Dimensao total por tipo de
suporte

Dimensao dos varios tipos de suporte identificados no auto de
entrega. Elemento de informacao que resulta do somatério das
dimensdes por tipo de suporte identificadas em cada classe da
Zona de identificacdo e controlo por classe.

A dimensao da documentacao em suporte papel deve ser apresentada
em metros lineares e a dimensao em suporte digital em GB.

3.1. Codigo da classe

Cddigo da classe da informacao / documentacao a transferir
(classe de 3° nivel ou de 4.° nivel quando aplicavel).

3.2 Titulo da classe

Titulo da classe da informacao / documentacao a transferir
(classe de 3° nivel ou de 4.° nivel quando aplicavel).

3.3. Datas extremas

Datas extremas das agregacoes identificadas nesta classe.

3.4. Numero de agregacoes

Numero das agregacoes identificadas nesta classe. Elemento de
informacao que resulta da soma das agregacoes identificadas na
Zona de identificacdo e controlo das agregagées dependente.

3.5. Dimensao por tipo de suporte

Dimensao dos varios tipos de suporte da documentacao /
informacao identificadas neste bloco.

4.1. N.° da agregacao

Identificador da agregacao a transferir.

4.2. Titulo da agregacao

Titulo da agregacao a transferir.

4.3. Datas extremas

Datas limites da agregacao.

Tabela 22 - ELEMENTOS INFORMATIVOS DO AUTO DE ENTREGA
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AUTO DE ENTREGA

ZONA DE AUTENTICACAD

Niimero do auto de entreza - Saida ‘ | Namero do aute de entrega - Entrada ‘ |

Entidace remetente | | Entidade destinataria | |
Responsaveis | | Responsdveis | |
Data do auto de entrega ‘ AAAA-MNM-DD | Indicac3o da forma de aquisicio | ‘
Indicagdo das condicdes de aquisicio | | Diploma que legitima a aquisiciio

ZOMA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagao do Fundo ‘ ‘
M.2 total de agregacdes Dimensdo total por tipa de suporte Papel {ml) ‘ Digital [Gb]| | ‘ Qutro | |
ZONA DE IDENTIFICACAQ E CONTROLO POR CLASSE
N o | | |

# || Datasextremas | AARA-MN-DD ‘a| ANAA-MM-DD

a

8 || Nedeagrezactes I:I Dimensio por tipo de suporte | Papel (mi) Digital (Gh) ‘ Qutro

|| zoMA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE

% || Datas extremas | AALL-MM-DOD ‘a| ARAR-MN-DD

E -

'g | M.2 de agregagoes I:I Dimensdo por tipo de suporte Papel jmil) Digital (Gh) ‘ Qutro

| Crye—

Figura 29 - MODELO De AUTO DE ENTREGA
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iii) Transferéncia

Elaborado o auto de entrega, deve proceder-se a transferéncia da informacao / documentacao para
a entidade ou repositério secundario de destinacao.

Na Administracao Central do Estado, o Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do
Estado (PRACE) trouxe um novo modelo de articulacdo entre os servicos produtores e a secretaria-
geral de cada ministério, no que diz respeito a guarda da documentacdo nao corrente, atribuindo as
secretarias-gerais a gestao arquivistica desta documentacao.

Contudo, nem todas as secretarias-gerais foram dotadas dos recursos necessarios para efetivar esta
medida. Algumas restringiram-se aos organismos da prestacdo centralizada de servicos ou aos
organismos de administracao direta do Estado.

Na auséncia de espacos para guarda da documentacdo, algumas entidades recorrem a
externalizacdo deste servico.

A guarda de informacao digital no longo prazo tem constituido uma preocupacao maior, tendo vindo
a constituir-se alguns repositérios secundarios nacionais e setoriais, de que se destaca o arquivo
digital nacional RODA - Repositério de Objetos Digitais Auténticos.

Na transferéncia de informacao / documentacdo devem ser asseguradas as seguintes acoes:

=  Planeamento - A transferéncia deve ser planeada de forma a ser considerado o local de
destino (deposito ou repositério da entidade produtora, de outra entidade publica ou
contratualizacio de servicos) e qual o método mais adequado ao suporte e ao tipo de dados.

= Conferéncia do auto de entrega com a informacdao / documentacdo selecionada para
transferéncia

o Aferir se a documentacdo selecionada se encontra corretamente referenciada no
auto de entrega;

o Confirmar que o sistema produziu metainformacdo relativa a informacdao /
documentacao selecionada.

= Preparacao da informacado / documentacao para a transferéncia
o Higienizacdo ou desinfestacdo, se necessario;

o Acondicionamento em unidades devidamente identificadas e que permitam a
arrumacao sem deformacao.

= Recolha e transporte da documentacao

o Aplicacdo de medidas de protecao e seguranca que evitem o acesso e devassa,
garantindo que durante a carga, deslocacdo e descarga ndo existe perda de
documentos ou acesso indevido e que a conducao é efetuada em veiculos seguros e
por pessoal devidamente autorizado;

o Controlo da transferéncia (ex: elaboracdo de guia de controlo de saida dos
contentores, enumeracao das unidades de instalacdo contidas).

= Instalacdo da documentacado - colocacdo da documentacao no local planeado e producao da
metainformacao de localizacao.
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A transferéncia da informacdao em suporte digital deve atender as estratégias de preservacao
definidas no plano de preservacao digital.

No processo de externalizacdo da guarda de documentacao / informacao devem ser equacionadas
as seguintes etapas:

Elaboracao do caderno de encargos - as entidades deverao efetuar um caderno de encargos
gue acompanhe o pedido de proposta, contendo a descricio do objeto, as atividades e
tarefas a contratar, indicacoes precisas de produtos, responsabilidades e tempos de
execucao, bem como a descricao dos elementos informativos que as empresas concorrentes
deverdo entregar e que permitirdo aferir as caracteristicas e qualidade dos servicos que
pretendem prestar.

Selecao do prestador de servicos - a avaliacdo das empresas deve contemplar requisitos
como a politica e valores da empresa, os seus recursos, as caracteristicas, os prazos e o valor
dos servicos. Devem evitar-se alguns erros, como recorrer unicamente ao prestigio do
prestador de servicos ou ao montante, sem avaliar as qualificacbes da equipa proposta, a
adequacao da metodologia proposta, a disponibilidade da empresa e seu interesse no
projeto.

Contratacao - é aconselhavel gerir o prazo para negociacao, de modo a fazé-lo sem pressao
de fatores externos (ex. data limite para garantir financiamentos, para abandonar ou mudar
de instalacoes, etc.) que sdo sempre limitadores. O contrato deve ainda estabelecer os
aspetos sensiveis da relacdo, como a seguranca ou confidencialidade da informacdo da
entidade publica. Deve ficar claro que se trata de informacado / documentacdo de caracter
publico e, como tal, sujeita a acao do 6rgao de coordenacao da politica arquivistica do pais,
incluindo a decorrente do seu Programa de auditorias.

Implementacao, monitorizacao e avaliacao - a execucdo do contrato deve ser acompanhada
regularmente. Além do controle dos relatérios entregues pela empresa sobre o seu
desempenho, sugere-se a realizacdo de auditorias ao cumprimento de objetivos pré-
determinados. Devem existir planos de contingéncia para o caso de algum aspeto estar a
escapar ao controlo ou aos requisitos estabelecidos, devendo ser verificado ou negociado de
imediato com o prestador de servicos.

iv) Producido do auto de eliminacdo

No contexto da aplicacdo da TS, apds a selecdo da informacdo / documentacao para eliminacao,
cumprido o prazo de conservacdo administrativa, deve proceder-se a elaboracdo do auto de
eliminacao.

A eliminacdo das agregacoes é superintendida pelo 6rgao de coordenacdo da politica arquivistica,
atual DGLAB, e executada pelo responsavel pela gestdo da informacao arquivistica da entidade.

A O participante nao pode eliminar documentos e agregacoes de processos
de negdcio transversais com destino final de conservacao, sem a recolha
prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do 6rgao de coordenacao.
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A selecdo para eliminacdo, conforme referido, aplica-se conjugando a condicdo de dono e de
participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel.

O auto de eliminacao responsabiliza as entidades produtoras e faz prova da destruicdo. Deve ser
submetido ao 6rgao de coordenacgdo, para aprovacgao, através da plataforma CLAV ou de outra
forma estabelecida pela DGLAB.

O auto de eliminacdo contém um conjunto de elementos informativos de preenchimento
automatico, outros de preenchimento manual ou por selecdo (picklist), organizados em quatro
grandes blocos ou zonas de informacao.

Elemento informativo Nota explicativa

1.

1.1. N.° do auto de eliminacao

Numero de identificacdo do auto de eliminacdo. Nimero atribuido
automaticamente no momento da submissdo na plataforma CLAV e
gue é composto por um nimero sequencial seguido do ano.

1.2. Data do auto de
eliminacao*

Data em que o auto de eliminacao é submetido na plataforma CLAV.

1.3. Entidade responsavel pelo
auto de eliminacao*

Identificacdo da entidade produtora do auto de eliminacao.

1.4. Identificacao dos
responsaveis

Identificacdo do(s) responsavel(eis) pela acio de eliminacdo e validacio
do auto de eliminacao.

1.5. Diploma que legitima a
eliminacao*

Identificacdo da portaria de gestdo de documentos.

2.

2.1. Designacao do Fundo

Identificagcdo do conjunto documental Fundo.

2.2. Numero total de
agregacoes™

Numero de agregacoes identificadas no auto de eliminacao.
Elemento de informacao que resulta da soma das agregacoes
identificadas em cada classe da Zona de identificacGo e controlo
por classe.

2.3. Medicao total por tipo de
suporte*

Dimensao dos varios tipos de suporte identificados no auto de
eliminacao. Elemento de informacio que resulta do somatério
das dimensdes por tipo de suporte identificadas em cada classe
da Zona de identificacéo e controlo por classe.

A dimensdo da documentacdo em suporte papel deve ser
apresentada em metros lineares e a dimensao em suporte digital
em GB.

3.1. Codigo da classe

Codigo da classe da informacao / documentacao a eliminar (classe de
3° nivel ou de 4.° nivel quando aplicavel).

3.2. Titulo da classe ™

Titulo da classe da informac&o / documentacao a eliminar (classe de 3°
nivel ou de 4.° nivel quando aplicavel).

3.3. Prazo de conservacao
administrativa*

Prazo de conservacao administrativa da classe.

3.4. Forma de contagem do
PCA*

Forma de contagem do prazo de conservagdo administrativa indicada
na Tabela de selecao.

3.5. Destino final*

Destino final da classe.

3.6. Natureza da intervencao

Indicacdo da natureza da intervencao, dono ou participante, da
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Elemento informativo Nota explicativa

entidade produtora do processo de negécio.

3.7. Dono do PN

Indicacao da entidade dona do processo de negocio. Informacao a
preencher apenas no caso de ter preenchido “participante” no campo
acima.

3.8. Data inicial

Data inicial de producao da informag¢ado / documentacao a eliminar.

3.8. Data final

Data final de producio da informacao / documentacao a eliminar.

3.9. Namero de agregacdes*

Numero das agregacoes identificadas nesta classe. Elemento de
informacao que resulta da soma das agregacdes identificadas na Zona
de identificacdo e controlo das agregacdes dependente.

3.10. Medicao por tipo de
suporte

Dimensao dos varios tipos de suporte da documentacao / informacao
identificadas neste bloco.

4.

4.1. Cédigo da agregacao

Identificador da agregacao a eliminar.

4.2. Titulo da agregacao

Titulo da agregacao a eliminar.

4.3. Data de inicio de
contagem do PCA

Data de inicio da contagem do PCA. Corresponde a data de
encerramento da agregacao, de acordo com a forma de contagem
estabelecida para a classe, e que marca o inicio de contagem do PCA.
Esta data pode ser diferente da data de conclusido do procedimento,

dado que tem de corresponder a especificidade da forma de contagem.

4.4. Natureza da intervencao

Identificacdo da natureza da intervencao, dono do PN ou participante
da entidade produtora no caso representado (aplica-se quando a
entidade no Ambito de um PN pode intervir como dono numas
circunstancias e noutras como participante).

Tabela 23 - ELEMENTOS INFORMATIVOS DO AUTO DE ELIMINACAO

* Informacéo preenchida automaticamente quando o auto de eliminaco é efetuado a partir da plataforma CLAV.
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AUTO DE ELIMINACAO Cédign de classificagio 300.10 302

Repativel por cada classs

ZOMA DE AUTENTICACAO
M2 do auto de eliminacio Entidade produtera do auto de eliminagdo | |
Data do autc de eliminagio ARAA-MM-DD Identificagio dos responsaveis pela eliminacio ‘ ‘

Diploma que legitima a eliminagdo I:l ‘ ‘

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO GLOBAL

Designacao do Fundo | ‘

N.2 total de agregagdes I:l Dimensdo total por tipo de suporte ‘ Papel tml]‘ ‘ |I:Iigital thJ| | |0|.n:ro | ‘

ZONA DE IDENTIFICACAD E CONTROLO POR CLASSE
I:l Forma de contagem do FCA I:l Data extremas ’m‘ a AAAL-MM-DD
I:l Natureza da intervenggio I:I Dono do PN | |

N.2 de agregacdes I:l Dimensdo por tipo de suporte |Pape| {ml} | H Digital [Gb:|| | ‘Crutrn | ‘

Titulo da agregacdo Data de inicio de contagem do PCA Natureza da intervengdo
- AAAA-MM-DD

Repetivel por cada classe

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE
onsery. admin I:I Forma de comtagem do PCA I:I Data extremas ’m‘ a Im
Diestina final I:l Matureza da intervencao I:I Dono da PN | |

N.2 de agregacoes I:l Dimensaa por tipo de suporte |Pap.e| {mnl} | H Digital IGb]| | ‘Ouu'u | ‘

Titulo da agregacio Data de inicio de contagem do PCA MNatureza da intervencéo
- AAAA-MM-DD

Figura 30 - MODELO DE AUTO DE ELIMINACAO
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v) Destruicio

A destruicio de documentos e informacdo arquivistica permite uma melhor gestdo, libertando
espaco nos locais de armazenamento fisico ou digital, reduzindo custos financeiros e melhorando a
eficiéncia e eficacia na recuperacdo da informacao.

O controlo das eliminacbes efetuadas constitui uma garantia de transparéncia da acao
administrativa, bem como da capacidade do Estado no cumprimento da sua missao.

A destruicao dos documentos / informacao sé se pode processar ap6s a validacao da DGLAB.

A decisao sobre a forma de destruicdo deve atender a critérios de seguranca, confidencialidade e
racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

A eliminacao fisica dos documentos pode ser efetuada por trituracio ou esmagamento,
preferencialmente com posterior encaminhamento para reciclagem.

E de realcar que a pelicula e papel fotografico, contendo ou ndo prata ou compostos de prata, sdo
considerados residuos da industria fotografica e classificados no Cédigo LER (Codigo da Lista
Europeia de Residuos, publicado através da Decisdo 2014/955/EU) com o n°. 090107 e o n°. 090108.

A incineracdo ndo é aconselhavel dada a sua alta capacidade poluidora, resultante da libertacao de
gases e residuos durante a combustao.

O procedimento de eliminacao fisica pode ser executado internamente ou através de prestacao de
servico, sendo necessario neste caso estabelecer as responsabilidades das partes envolvidas.

Em todas as etapas do procedimento, nomeadamente na recolha, transporte, descarga e destruicao,
devem ser observados os normativos e medidas de salvaguarda, seguranca e confidencialidade, de
tal forma que a informacao nao possa ser legivel ou reconstituida, obstando dessa forma ao acesso a
dados pessoais, confidenciais ou classificados.

A destruicdo dos documentos deve ser acompanhada e visualizada pela entidade proprietaria da
documentacao, ainda que sem caracter regular, e devem ser requeridas amostras regulares. A
empresa deve apresentar evidéncia da utilizacdo de maquinaria indicada para a destruicao.

A E aconselhavel a utilizacido de um método seguro para a destruicdo.
Recomendando-se a execucdo nos moldes da norma internacional DIN
66399.

A norma internacional DIN 66399 - Standard for the Secure Shredding of Data Media, aplica-se a
varios tipos de suporte (papéis e seus derivados, cd-rom, dvd-rom, disquetes, cartdes magnéticos,
fitas magnéticas, fitas de impressdo, pen-drives (USB-stick), cartdo de chip e discos rigidos de
computadores).

Esta norma contempla sete niveis de seguranca, distribuidos por trés classes de protecao.

1 Normal Para dados internos cuja divulgacao 1 Publicos Exige
(Seguranca pode ter um impacto negativo sobre (particulas com dificuldade
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basica de a instituicdo ou um risco de superficie simples
dados usurpacao de identidade para um max.2.000 mm?)
internos) particular 2 Internos Exige
(particulas com dificuldade
superficie agravada
max.800 mm?)
3 Sensiveis Exige
(particulas com dificuldade
superficie max. consideravel
320 mm?)
Elevado Para dados confidenciais cuja 4 Altamente | Exige
(Alta divulgacao pode ter um impacto (particulas com | sensiveis dificuldade
seguranca consideravel, infringir as obrigacoes superficie max. excecional
para dados legais da instituicdo ou apresentar 160 mm?)
confidenciais) um risco negativo sobre a posicdo 5 Secretos Exige métodos
econdmica ou social de um individuo. | (particulas com duvidosos
superficie max.
30 mm?)
Muito elevado Para dados confidenciais e muito 6 Altamente | Tecnicamente
(Total secretos cuja divulgacdo pode ter (particulas com | Secretos impossivel
seguranca consequéncias que ameacam a superficie max.
para dados existéncia de uma instituicao ou 10 mm?)
confidenciais entidade governamental, ou reveste 7 Top Secret | Impossivel
e secretos) um risco para a saude, a seguranca, a (particulas com
vida ou a liberdade pessoal de um superficie max. 5
individuo. mm?)

Tabela 24 - NORMA DIN 66399: CLASSES DE PROTECAO

De acordo com o referencial MoReq 2010 quando um documento € eliminado, os seus contetudos
sao completamente destruidos no sistema, mas a sua metainformacao descritiva e eventos
historicos sao preservados de forma simplificada, constituindo uma entidade residual do documento
original, que permanece no sistema.

MoReq2010

Creation evenlt Destruction event

ACTIVE RESIDUAL

Component(s) crealed
Event history starts
Metadata captured

Component(s) destroyed
Event history pruned
Metadata pruned

Time

Figura 31 - CICLO DE VIDA DO DOCUMENTO

Como referido anteriormente, a metainformacao descritiva a conservar (Residual), com base no
documento “Metainformacio para a interoperabilidade - MIP”?* deve incluir:

= Os subelementos Tipo de identificador, Identificador de recurso, Cddigo de classificacdo do
elemento Identificador;

= cf. http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-Oc.pdf
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O subelemento Designacdo do Produtor do elemento Produtor;

O subelemento Idioma do elemento Descricdo;

O subelemento Data/hora de registo do elemento Data;

O elemento Tipo de Recurso;

Formato de dados do elemento Formato;

O subelemento Classificacdo de Seguranca do elemento Acessibilidade;

O elemento Agregacao;

A data de eliminacao.

Devem ser asseguradas as seguintes acdes na destruicdo de documentos e agregacoes:

Planeamento - A destruicdo deve ser planeada de forma a ser considerado quem a executa
(execucao pela entidade detentora ou contratualizacdo total ou parcial de servicos) e qual o
método mais adequado ao suporte e ao tipo de dados.

Conferéncia do auto de eliminacao com a informacao / documentacao selecionada

o

Aferir se a documentacao selecionada para eliminacdo se encontra corretamente
referenciada no auto de eliminacao;

Confirmar que o sistema produziu metainformacido relativa a informacao /
documentacao selecionada para eliminacao.

Destruicao logica

o

O

Aplicacao de programa especifico

Salvaguarda da metainformacao descritiva

Destruicao de suportes

o

Preparacdo da informacdo / documentacdo para eliminacdo (ex.: remocido de
materiais metalicos e/ou plasticos);

Recolha e transporte da documentacao utilizando medidas de protecdo e seguranca
gue evitem o acesso e devassa, garantindo que durante a carga, deslocacdo e
descarga nao existe perda de documentos ou acesso indevido e que a conducao é
efetuada em veiculos seguros e por pessoal devidamente autorizado;

Destruicao fisica com aplicacdo de imediato do método de destruicdo previamente
definido para o nivel de seguranca pretendido e colheita de amostra do material
destruido;

O Producado de comprovativo sobre a destruicao.
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GLOSSARIO

A

Agregacao - a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestdo de documentos aquando
da aplicacao da Tabela de selecao.

Agregacao composta - o conjunto de agregacdes simples que herdam o cédigo de classe do
processo de negocio de que dependem (neste caso, também designadas por tipologias de
ocorréncia) ou conjunto de agregacdes simples com distintas classificacbes para efeitos de
recuperacao e acesso a informacao.

Agregacao simples - o conjunto sequencial de documentos, com uma relacdo funcional, que traduz
uma ocorréncia de um determinado processo de negécio. Neste sentido do termo, pode ser
equiparado a um processo documental.

Amostragem aleatdria - o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo-alvo tem
igual probabilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supoe ser
representativa de todas as caracteristicas da populacao, aplicavel aos processos de negdcio cujo
destino final atribuido é o de conservacao parcial por amostragem:;

Atividade - o conjunto de agdes interligadas que correspondem a uma unidade coerente de
trabalho e se constituem como parte ou fase de um processo de negécio. Idénticas atividades
podem ocorrer em diferentes processos de negécio e corresponder ao desempenho de diferentes
funcoes.

Avaliacao - operacdo que visa a atribuicdo de valor a informacao, para efeitos de conservacao
permanente ou eliminacdo, fundamentada num conjunto de principios, valores e critérios.
Materializa-se nas decisbes de avaliacdo, i.e., na definicho de um prazo de conservacao
administrativa e de um destino final, bem como na respetiva fundamentacao.

Avaliacao suprainstitucional - a atribuicio comum de prazos e destinos finais a informacao
resultante dos processos de negécio executados pela Administracdo Publica, derivando a sua
conservacao permanente da natureza da intervencado da entidade publica.

C

Classe - a unidade semantica presente num esquema de classificacao, passivel de ser associada a
um documento e/ou a uma agregacao de documentos. Uma classe pode ser constituida por um
conceito de 1.° nivel ou por um conjunto de conceitos relacionados verticalmente, refletindo um
ramo da hierarquia num esquema de classificacdo (conceitos de 2°, 3° ou 4° nivel).

Classificacao - a operacao que visa a organizacao e representacao da informacao, tendo em vista a
sua recuperacdo. E também a base para a avaliacdo da informacdo, constituindo-se como condicio
para a eficacia e a eficiéncia administrativas. A classificacdo é suportada por um esquema de classes
pré-definidas e por um conjunto de regras ou instrucdes de aplicacdo. Permite associar um
documento ou uma agregacao a uma classe de 3.° ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de
classificacao fixada na tabela de Tabela de selecéo.
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Caodigo - o sistema numérico nao sequencial, fixado na TS, com base numa estrutura hierarquica de
blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as classes relativas a funcoes,
subfuncoes, processos de negécios e subdivisdo de processos de negédcios.

Complementaridade informacional - o critério de avaliagdo utilizado na determinacao do destino
final. O critério da complementaridade informacional estad fundamentado na relacdo entre processos
de negdcio. Aplica-se a classes relativas a PN que mantém entre si uma relacdo complementar,
valorizando-se a conservacdo de ambos. Implica a correta identificacdo e a reunido dos PN
necessarios ao pleno entendimento do contexto de uma situacao.

Completude do processo de negocio - o critério de avaliacdo suprainstitucional aplicado a um
processo transversal. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de
negocio e da natureza da sua intervencdo. A utilizacdo deste critério pressupde que o dono do
processo de negocio é a entidade que detém o processo documental mais completo, integrando
ainda, de forma parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conservacdo da
informacdo no dono do processo, em detrimento da materializacdo parcelar em produtor
participante. Possibilita a eliminacdo das partes dos processos documentais que se encontram nos
sistemas de informacao das entidades produtoras participantes.

Conservacao - o destino final atribuido a classes relativas a processos de negdcio ou as suas
subdivisbes, que consiste na preservacao total e permanente da respetiva informacao.

Conservacao parcial por amostragem - o destino final atribuido a classes relativas a processos de
negocio para a preservacao permanente de uma amostra aleatéria e mediante aplicacdo de uma
formula.

Critério da complementaridade informacional - ver Complementaridade informacional
Critério da completude do processo de negécio - ver Completude do processo de negodcio
Critério de densidade informacional - ver Densidade informacional

Critério de utilidade administrativa - ver Utilidade administrativa

Critério de utilidade gestionaria - ver Utilidade gestionaria

Critério legal - ver Legal

D

Decisoes de avaliacao - o conjunto de elementos informativos da Lista Consolidada que incluem o
prazo de conservacao administrativa, a sua forma de contagem, o destino final e as respetivas
justificacoes, que elencam os critérios subjacentes a decisao.

Densidade informacional - o critério de avaliacdo utilizado na determinacdo do destino final. O
critério da densidade informacional esta fundamentado na relacao entre processos de negécio, ou
no dmbito de um processo de negécio. Pode manifestar-se de duas formas: 1) relacido assimétrica de
sintese de informacdo entre PN ou dentro de um PN (relacdo intraprocessual), que implica a
identificacdo da classe que sintetiza a informacdo e da classe que é sintetizada valorizando a
conservacao da informacao relativa a primeira e a eliminacido da segunda; 2) inexisténcia de sintese
de informacdo de um PN noutro PN, que implica a conservacdo da informacdo da classe nao
recuperavel noutra classe.
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Desativacao de processos de negoécio - a operacao que consiste em suspender a producdo de
efeitos das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, devido ao facto da
competéncia deixar de estar atribuida;

Descricao - a caracterizagao das instancias da estrutura de classificacdo, através de uma exposicao
dos seus tracos distintivos, fixada na Tabela de selecdo. A descricdo a 3.° nivel prevé a identificaciao
genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de negdcio.

Destino final (DF) - a decisdo, com base na avaliacdo da informacao para efeitos de conservacao, de
conservacao parcial por amostragem ou de eliminacao, atribuida a classes de processos de negécio
ou suas subdivisoes e fixada na Tabela de selecao.

Documento de arquivo - a informacao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analégico, a
titulo probatoério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacoes legais ou na
conducao das suas atividades. Também denominado informacao de arquivo.

Documento simples - a mais pequena unidade arquivistica intelectualmente indivisivel, por
exemplo: carta, memorando, relatério, fotografia, registo sonoro.

Dono do processo - a entidade responsavel pela conducao do processo de negécio, pelo produto
final e pelo garante da conservacao da sua informacao por o deter na sua completude, fixada na
Tabela de selecao.

E

Eliminacao - o destino final, fixado na Tabela de selecao, atribuido a classes relativas a processos de
negocio ou as suas subdivisdes, que consiste na destruicao definitiva dos respetivos documentos de
arquivo e agregacoes, salvaguardando a preservagao da metainformacao residual.

Entidade - no presente documento o termo entidade tem sido utilizado em dois sentidos:

* Enquanto organizacdo, para designar os 6rgaos, servicos e agentes do Estado, ou seja, as
pessoas coletivas publicas que, em nome da coletividade, asseguram a satisfacdo regular e
continua dos interesses publicos.

¢ Enquanto uma unidade de informacao individual num sistema de informacao, utilizando-se
assim a definicdo do termo disponibilizado no MOREQ 2010.

Entrega - a remessa de documentos de arquivo e agregacdes de um espaco de armazenamento, depdsito ou servidor,
para outro, com ou sem alteracdo de responsabilidade ou de propriedade;

Esquema de classificacao - a estrutura de classes que integra a Lista Consolidada ou a Tabela de
selecao.

Estrutura de classes - a versdo reduzida da Lista Consolidada ou da Tabela de selecao, que
apresenta apenas os codigos e os titulos das classes. O seu objetivo é facilitar a sua consulta.

F

Forma de contagem do prazo (FCP) - a instrucdo que define o momento a partir do qual é iniciada a
contagem do prazo de conservacao administrativa fixada na TS.
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Funcao - o conceito de 1.° nivel na MEF e na Lista Consolidada. As funcbes correspondem aos
grandes dominios da acdo mandatada ao sector publico. Sdo definidas pela “acdo” e sao
independentes dos objetos sobre os quais recai essa acdo, bem como dos objetivos que se
pretendam atingir com a acdo. Cada fungcdo pode ser decomposta em subconjuntos de agoes
relacionadas, que por sua vez podem ser sucessivamente decompostos: subfuncdo, processo de
negocio, sdo exemplos de conceitos que correspondem a uma hierarquia de decomposicao da
funcao.

Fundo - o conjunto de documentos de arquivo, independentemente da sua forma ou suporte,
organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por uma entidade, no decurso das suas
atividades e funcoes.

Informacao arquivistica - a informacao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analégico
por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacdes legais ou na conducao das suas funcoes,
processos de negécio e atividades. Também pode ser designada por documento de arquivo.

Interoperabilidade - a capacidade de organizacdes distintas interagirem no ambito dos respetivos
processos de negdcio, através da partilha de informacdes e conhecimentos e mediante o
intercAmbio de dados entre os respetivos sistemas de informacao.

Existem varios tipos de interoperabilidade:

¢ Interoperabilidade técnica: capacidade de sistemas e dispositivos trocarem dados com
fiabilidade e sem custos acrescidos;

e Interoperabilidade semantica: capacidade de manter o significado da informacdo em
circulacao, obtida pela utilizacdo controlada de terminologias, taxionomias e esquemas de
dados;

e Interoperabilidade organizacional: capacidade de cooperacdo entre as organizacoes, obtida
através da compatibilizacdo de processos, canais, motivacbes e outros elementos que
facilitam a obtencao de fins comuns.

L

Legal - o critério de avaliacdo utilizado na determinacdo do prazo de conservacao administrativa e
do destino final. O critério legal aplicado a determinacao do PCA e do DF estd fundamentado em
diplomas legais.

Lista consolidada (LC) - a estrutura hierarquica de classes que representam as funcdes, subfuncoes
e processos de negocio executados pela Administracdo Publica ou por outras entidades designadas
por via legal ou contratual, contemplando a sua classificacdo, descricdo e avaliacdo. Integra e
desenvolve a Macroestrutura Funcional. Da Lista Consolidada derivam as tabelas de selecao
organizacionais ou pluriorganizacionais, comuns a mais do que uma entidade.
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M

Macroestrutura Funcional (MEF) - a representacdo conceptual de funcdes executadas pela
Administracao Publica ou por entidades designadas por via legal ou contratual, apresentada sob a
forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida a dois niveis (funcio e subfuncio).

Metainformacao - a informacdo que descreve o contexto, o conteldo e a estrutura dos
documentos, bem como a sua gestdo através do tempo.

Metodologia relacional - o método aplicado a avaliacdo da informacao de acordo com os critérios
legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através dos quais
se estabelecem relacdes de sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e suplementar entre
as classes relativas a processos de negécio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel.

N

Natureza da intervencao - a identificacdo da condicdo de dono do processo e de participante no
processo por parte das entidades com funcdes publicas, competindo ao primeiro a aplicacdo dos
destinos finais de conservacdo permanente da informacdo, no ambito da avaliacao
suprainstitucional.

O

Ocorréncia - os casos concretos que se sucedem no ambito de um processo de negécio e que se
materializam em agregacoes simples ou processos documentais.

Organizacao - no presente documento o termo organizacao tem sido utilizado em dois sentidos:

* Enquanto entidade ou coletividade publica ou privada, isto €, um conjunto ou associacao de
pessoas que se reuniram com um determinado propdsito coletivo.

¢ Conjunto de operagoes de classificacdo e ordenacao da informacao arquivistica.

P

Participante no processo - a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo de
negoécio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua conducdo, nem pela conservacao
permanente da sua informacao por ndo o deter na sua completude, fixada na Tabela de selecao.

Plano de classificacao (PC) - o instrumento de suporte a classificacdo, constituido por um esquema
de classes pré-definidas e por um conjunto de regras ou instrucdes de aplicacdo. Num plano de
classificacdo funcional, as classes sdao representacdes de fungdes e dos subconjuntos de agdes
relacionadas em que cada funcdo é sucessivamente decomposta. Um plano de classificacao
conforme a Lista Consolidada é funcional e hierarquico, com classes de 1.° e de 2.° nivel importadas
da MEF e de 3.° nivel relativas aos processos de negdcio, podendo apresentar ainda 4.°s niveis,
constituidos para efeitos de avaliacao.
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Prazo de conservacao administrativa (PCA) - o periodo de tempo, definido em anos, durante o qual
a informacdo deve ser mantida para responder as necessidades de negbdcio, requisitos
organizacionais, responsabilizacdo e obrigacdes legais, fixado na Tabela de selecao.

Processo de negocio (PN) - o conceito de 3.° nivel na Lista Consolidada. Um processo de negdcio
corresponde a uma sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas para atingir um
resultado definido (produto ou servico), no ambito de uma subfuncdo. Na LC um PN pode
decompor-se em duas ou mais subdivisbes em razao das decisoes de avaliacao.

Processo documental - a unidade arquivistica constituida por um conjunto sequencial de
documentos de arquivo, com uma relacdo funcional, que traduz uma ocorréncia de um determinado
processo de negdcio, pode ser equiparado a uma agregacao simples.

Processo transversal - o processo de negécio que carece da intervencao de diferentes entidades
para que o resultado possa ser atingido.

R

Registo - a atividade descritiva sobre documentos de arquivo e agregacoes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacao, incluindo elementos relativos a classificacdo e avaliacao.

Repositorio de preservacao digital - o sistema de informacao responsavel por gerir e armazenar e
disponibilizar material digital a longo prazo de acordo com a norma ISO 14721. Pode conter
elementos de natureza organizacional (ex. politicas, responsabilidades, procedimentos, planos), e
sobre infraestruturas tecnolégicas e recursos necessarios para o seu funcionamento.

S

Selecao - a atividade que decorre da avaliacdo e consiste na separacdo dos documentos de arquivo
e agregacoes de conservacao, de conservacao parcial por amostragem e de eliminacao, de acordo
com as disposicdes da Tabela de selecdo. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo de conservacio
administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final.

Sistema de armazenamento primario - o dispositivo ou conjunto de dispositivos utilizados para
armazenar primariamente os dados e a informacao arquivistica.

Sistema de informacao - o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao
longo do tempo, independentemente do seu suporte, incluindo os sistemas desenhados
especificamente para gerir documentos, designados por sistemas de gestdo de documentos (SGD), e
outros sistemas orientados para a gestao dos processos de negdécio que suportam a criacao, captura
e gestao de documentos.

Série documental - a unidade arquivistica constituida por um conjunto de processos documentais
gue evidencia as sucessivas ocorréncias, ao longo do tempo, de um determinado processo de
negocio. Sublinha-se que esta definicdo se aplica apenas a um arquivo organizado com base num
plano de classificacdo inteiramente funcional; noutros cenarios, a série documental pode assumir
configuracoes distintas.
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Subfuncao - o conceito de 2.° nivel na MEF ena Lista Consolidada. As subfuncdes correspondem a
conjuntos de acoes relacionadas que decorrem no Aambito de uma determinada funcdo. Na LC cada
subfuncao é decomposta em subconjuntos de a¢des relacionadas (processos de negocio).

Subsérie documental - a subdivisdo da série documental.

T

Tabela de Selecido (TS) - o instrumento derivado da Lista Consolidada para a classificacdo e avaliacdo da informacdo
arquivistica. E constituida por uma estrutura hierarquica de classes (plano de classificacdo) que representam ao 1.° nivel
as funcoes, ao 2.° nivel as subfuncdes, ao 3.° nivel os processos de negdcio das entidades que exercem funcdes publicas
e, quando aplicavel, a subdivisdo de processos de negdcio a um 4.° nivel. Integra ainda as decisdes da avaliacio (tabela
de selecdo).

Tabela de equivaléncia - o instrumento de apoio a classificacdo que representa, sob a forma de
lista, a concordancia entre as instancias de classificacdo anteriormente utilizadas e as classes de um
novo plano de classificacao.

Tipologia de ocorréncias - a unidade constituida para efeitos de gestdo que corresponde a um nivel de detalhe do
processo de negdcio, ndo se constituindo num nivel de classificacido, decompondo-se em ocorréncias (agregacoes
simples). As tipologias de ocorréncia de um processo de negécio constituem-se em razdo da distinta natureza de

intervencao, dono ou participante no processo de negbécio, ou da separacdo em agregacdes que agrupam ocorréncias
com idéntica especificidade funcional.

Titulo - a designacao das instancias da estrutura multinivel de classificacao fixada na Tabela de selec¢ao.

U

Utilidade administrativa - o critério de avaliacdo utilizado na determinacdo do prazo de
conservacao administrativa. O critério de utilidade administrativa estd fundamentado na relacao
entre processos de negdcio e tem por base a utilizacao obrigatéria de informacao existente num PN
para que outro PN possa ser processado, desencadeado ou apuradas conformidades ou
desconformidades, garantindo o acesso a informacao para a execucdo de acdes concretas. Tem por
base o estabelecimento da relacao assimétrica suplementar entre processos.

Utilidade gestionaria - o critério de avaliacdo utilizado na determinacdo do prazo de conservacao
administrativa de processos de negécio. O critério de utilidade gestionaria (ou critério gestionario)
tem na sua base a diferenciacdo entre o planeamento e gestdo estratégica (a concecdo) e a
execucao de funcdes (a sua realizacdo). A partir desta distincdo convencionou-se que para os PN a
gue pudesse ser imputada a responsabilizacado pela gestdo estratégica por meio de escrutinio
publico (eleicoes) ou pela (ndo) reconducdo no mandato, seria, na auséncia de aplicacao de outro
critério, seria utilizado como justificativo o critério gestionario. Neste sentido, este critério aplica-se
sobretudo as classes relativas a definicido de politicas e instrumentos de operacionalizacdo das
mesmas, sendo as classes relativas a responsabilidade pela sua execucao aferida pelo critério legal
e/ou de utilidade administrativa.
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