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ASIA - AVALIAGAO SUPRAINSTITUCIONAL DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA

SUMARIO EXECUTIVO

Numa linha de continuidade com os produtos Metainformacdo para a Interoperabilidade (MIP),
Macroestrutura Funcional (MEF) e Lista consolidada de processos de negdcio (LC), apresenta-se o
Projeto ASIA — Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica, desenvolvido de forma
colaborativa.

O Projeto ASIA visa a criagdo de um instrumento comum para a Administragdo Publica, que integre as
decisGes de avaliagdo (determinacdo dos prazos de conservacgdo e do destino final) para a informacgao
constante nos processos de negdcio harmonizados. Tem como objetivo final dar suporte a elaboragao
de dispositivos legais para a selecdo da informacdo a conservar e a eliminar (portarias de gestdo de
documentos).

Apresenta como elemento diferenciador, face as praticas atuais, o facto de a avaliacdo partir de uma
visdo global da atuagdo da Administracdo (em oposi¢do a uma visdo institucional segmentada) para a
determinagdo da informagdo que deve ser conservada, de forma nao redundante, para constituir a
memoria da intervengdo publica na Sociedade.

Participaram neste projeto entidades da Administracdo Central, da Administracdo Local, Orgdos de
Soberania, bem como universidades e institutos politécnicos.

Em face da calendarizagdo proposta para o projeto, que prevé uma face de apreciagdo publica, a
elaboragdo de um documento justificativo do projeto e da metodologia reveste-se de toda a
pertinéncia, para que a mesma possa decorrer de um modo mais informado.
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ENQUADRAMENTO

DIAGNOSTICO

O organismo de coordenagdo da politica arquivistica nacional, atual Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos
e das Bibliotecas (DGLAB), realizou nos ultimos anos vdrios diagndsticos aos sistemas de arquivo que
permitiram identificar um conjunto de problemas ao nivel da gestdo da informagdo na Administragdo
Publica.

Salientamos os realizados em 2012—20131, no ambito da Medida 15 da Resolugdo do Conselho de
Ministros (RCM) n.2 12/2012, de 7 de fevereiro, para implementa¢do do Plano global estratégico de
racionalizagdo e redug¢do de custos com as TIC na Administragdo Publica.

O primeiro desses diagndsticos, realizado em 2012, foi orientado para as entidades da Administracdo
Central do Estado (ACE) e o segundo, realizado em 2013, para entidades da Administracdo Local (AL) e
do Setor Publico Empresarial (SPE).

Os resultados deste diagnostico encontram-se parcelarmente publicitados em
https://www.tic.gov.pt/pgetic/Relatrio_diagnstico 2012 draft para AMA.pdf e em

http://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/lista-de-documentos/

Segundo os dados recolhidos neste diagndstico a situagdo dos arquivos da Administracdo Publica
caracteriza-se por:

e Muitas entidades desenvolverem e controlarem as atividades de gestdo do sistema de arquivo
recorrendo essencialmente a meios manuais e/ou a ferramentas eletronicas basicas.
Frequentemente, mesmo quando utilizam sistemas de gestdo documental, a informagdo ndo se
encontra organizada arquivisticamente. Sendo que, no que diz respeito a sistemas eletrdnicos de
gestdo de arquivo (SEGA), sdo sobretudo as secretarias-gerais e os municipios a assinalarem a sua

utilizagdo.
Registo de entrada e saida de documentos
500
450
400 m Através de meios manuais
350 +—
300 m Através de ferramentas
250 eletronicas basicas
200 - - W Através de SEGA
150
100 m Através de SIE
50
o |
ACE (Q. 2012) AL (Q. 2013) SPE (Q. 2013)

Grafico 1 - Registo de entrada e saida de documentos

! O questionario de 2012 foi respondido por 850 organismos da Administracdo direta e indireta do Estado, num universo de 1362
(62% respostas). Teve por objeto as secretarias-gerais, as entidades de suporte a governagdo, as entidades de suporte a gestdo de
recursos (para além das secretarias-gerais), os servigos operacionais e os servigos desconcentrados (em que se incluiam, por
exemplo, dire¢Ges-regionais, administra¢Ges regionais, comissdes de coordenagdo e desenvolvimento regional), os agrupamentos
de escolas e escolas ndo agrupadas, as universidades, os politécnicos e as Forgas armadas.

O questiondrio de 2013 foi respondido por 1177 entidades da Administragdo Local (AL) e do Setor Publico Empresarial (SPE), num
universo de 5120 (23% de respostas). Salienta-se o facto do nivel de participagdo das freguesias ter sido diminuto (apenas 18%
responderam).
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e Alguns indicadores evidenciam que a utilizagdo de sistemas de gestdo da informagdo, ndo implica
necessariamente uma desmaterializacdo dos processos de negécio. Produzem-se milhGes de

. . ~ s qa . N ~ L. 2

documentos em suporte papel, cuja organizagdo nem sempre é idéntica a acumulagdo eletrdnica”.

e Os dados recolhidos indicam uma dispersdo de solugdes tecnoldgicas de gestdo de documentos. Tal
diversidade, associada a parca utilizacdo de instrumentos de gestdo documental, dificulta ou
impossibilita a comunicagdo/exportacio de documentos/informagdo com metainformacdo
estruturada associada que garanta a interoperabilidade semantica e uma eficaz recuperacao, bem
como a gestao da informagdo no médio e longo prazo, podendo impossibilitar o acesso continuado

aos dados constantes em aplica¢cGes desativadas.

e Um terco das entidades inquiridas em 2013 (31%) ndo usa/produz instrumentos para a gestdo de
documentos de arquivo (ex: planos de classificagdo para estruturar a informagdo e permitir uma
maior recuperacao; tabelas de avaliacdo, para permitir eliminar ou enviar para outra tipologia de
arquivo ou entidade os documentos / informacgdo / objetos digitais ultrapassados os seus prazos de
conservagao administrativa.

¢ Em muitos casos desconhecem ou ndo tém capacidade para utilizar os instrumentos legais ou
normativos que se encontram disponiveis. Cerca de 95% das Freguesias e 80% das Escolas
respondentes ao questionario parecem desconhecer as tabelas de sele¢do incluidas nas Portarias de
gestdo de documentos que se aplicam ao seu universo, bem como o seu potencial uso como
instrumento de gestdo de arquivo. Nos restantes organismos da ACE, apenas 24% afirmam utilizar
uma Tabela de selegdo constante em Portaria de gestdo de documentos ou Relatdrio de avaliagdo.

e A ndo utilizacdo de instrumentos para identificar ou estruturar a informacgdo inviabiliza ainda a
eliminacdo legalmente autorizada de conjuntos documentais ou informacionais ldgicos,
proliferando a acumulagdo documental.

e A diminuta utilizacdo de instrumentos para a gestdo de documentos de arquivo traduz-se
igualmente na apresentacdo diminuta de produtos resultantes das a¢des de registo/descricdo
(metainformagdo  ou  instrumentos de descricado documental) e controlo da
informacdo/documentacdo de arquivo (guias de remessa, autos de eliminagdo). Ainda assim
saliente-se a indicagdo da utilizacdo de autos de eliminagdo para registo / controlo da
documentacdo eliminada.

Produtos resultantes das a¢des de registo/descricdo e controlo da
informac3dao/documentacdo de arquivo utilizados na entidade
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Grafico 2 - Produtos resultantes das agées de registo/descrigéio e controlo da informagédo/documentagéo de arquivo

2
O glossario que serviu de base ao preenchimento do questionario encontra-se disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/11/Gloss%C3%Alrio 2013-vl 2013 03 25.pdf
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As entidades respondentes afirmam ter eliminado cerca de 200 Km e transferido 50 Km de
documentos, em suporte analégico, no ano anterior e no ano corrente em que se realizaram os
questionarios. Contudo, apenas 45% das entidades respondentes indicaram a metragem da
documentacdo eliminada ou transferida.

Dimens3do da documentacdo em suporte analdégico
eliminada ou transferida

103.859

ACE (Q. 2012) AL (Q. 2013) SPE (Q.2013)

®m Eliminada (m.l.) m Transferida (m.l.)

Grafico 3 - Dimensdo da documentagdo eliminada ou transferida

A maior parte das entidades mantem a documentagdo de uso corrente nos seus repositorios (61%).
Como segunda solugdo, é indicado, sobretudo pelas entidades da Administragdo direta e indireta e
pelo SPE, a guarda da documentagdo em empresas de custédia.

A area util dos imdveis usados pela Administragdo ocupados com arquivos representa apenas 5%
(733.492 m2 no conjunto de 14.435.699 m2 da area util total dos imdveis). No caso dos imdveis
arrendados, 9% da sua area util total estd ocupada com arquivos (102.438 m2 em 1.200.912 m?2).
Percentualmente a AL é a tipologia de entidade que apresenta uma taxa mais elevada de ocupagdo
de espago com arquivos (26%). Note-se ainda que, no caso das secretarias-gerais, 48% da area Uutil
ocupada com arquivos encontra-se em imdveis arrendados.

Percentagem de area util dos imdéveis ocupada com arquivos

26%

ACE (Q. 2012) AL (Q. 2013) SPE (Q. 2013)

B % de area Util total dos imdveis ocupada com arquivos

B % de area Util total dos imdveis arrendados ocupados com arquivos

Grafico 4- Percentagem de drea util dos iméveis ocupada com arquivos

Foram identificados cerca de 2.330 Km de documentac¢do de arquivo (2.330.791 m.l.) em suporte
analdgico, armazenada e controlada diretamente pelas entidades respondentes. Cerca de 5% desta
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documentagdo ndo se encontra instalada (111 Km) e 13% encontra-se acumulada e ndo tratada
(295 Km).

A documentagdo de arquivo da ACE e do SEE corresponde a 80% do total identificado nos
guestiondrios.

A DGLAB reconhece este valor como estando subdimensionado. Contudo, é cerca de 4 vezes
superior aos 614 Km identificados no questionario de 2010 e aos 681 Km referidos no Diagndstico
de 2003°.

Comparacao entre documentagdo armazenada, ndo instalada e acumulada e
nao tratada (m.l.)

1.588.193

371.954 370.644
228.369 17.391
83.577 61.807 1338
10121
ACE (Q. 2012) AL(Q. 2013) SPE (Q. 2013)

B Dimens3o total da documentacdo armazenada (m.l.)
W Dimensao total da documentagdo ndo instalada (m.l.)

Dimensao total da documentagdo acumulada e ndo tratada (m.l.)

Grafico 5 - Comparacgdo entre documentagdo armazenada, nao instalada e acumulada e ndo tratada (m.l.)

e As entidades que responderam ao questiondrio indicam ter despendido cerca de 65 milhGes de
euros / ano com a gestdo do seu sistema de arquivo, bem como dos arquivos que se encontram
sobre sua responsabilidade direta. Contudo, apenas metade das entidades (49%) respondeu a esta
questdo, deduzindo-se que este valor é diminuto face ao real investimento nesta area. Na ACE a
categoria de despesa que apresenta valores mais elevados é a Aquisicdo e/ou desenvolvimento de
sistemas de informacdo eletronicos (SIE), representando para as entidades da Administracdo direta
e indireta do Estado uma despesa superior a 40%. Na AL e SPE as Despesas com recursos humanos
da entidade afetos maioritariamente a gestdo e ao funcionamento do sistema de arquivo
apresentam a percentagem mais elevada.

¢ Denota-se uma auséncia de perce¢do sobre as mais-valias do servigo partilhado de gestdo de
informacdo, como recurso comum para o desenvolvimento de processos de trabalho transversais.

3 O questionario de 2010 e o diagndstico de 2003 n&do cobriram a AL e o SPE.
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Em sintese, quer os resultados do diagndstico, quer a interagdo da DGLAB com os organismos, indicam
graves lacunas ao nivel da estruturacgdo e controlo da informacdo produzida pela Administracdo Publica.
Denota-se um défice acentuado na identificagdo, organizagdo e avaliagdo da informagdo arquivistica da
AP. Proliferam os sistemas para a gestdo da informacdo, que nem sempre integram ou aplicam os
mecanismos necessarios a sua classificacdo e avalia¢do.

A gestdo dos sistemas de arquivo tem um elevado peso financeiro para a Administragdo. Sendo que, a
ndo aplicacdo dos instrumentos existentes, nomeadamente dos relativos a avaliacdo e eliminacdo de
documentagdo, contribui para a manuten¢do ou aumento de despesas. Tal procedimento tem implicado
gastos desnecessdrios com a conservacdo da documentacdo supérflua, a eventual eliminacdo
imponderada, o desaparecimento ou impossibilidade de acesso a informacgdo por falta de intervencao,
bem como acumulacdo documental e aumento das despesas com armazenamento. A auséncia da
aplicagdo de instrumentos de gestdo documental contribui ainda para que a despesa com a recuperagao
da informacdo seja elevada, dado que o processo é moroso.

Como referido, neste diagndstico foram identificados mais de 2.300 Km de documentagao de arquivo
em suporte analdgico, boa parte por avaliar e tratar. Para se ter uma ideia da dimensdo do problema,
note-se que este nimero ndo representa o total da documentacao existente, dado que nem todas as
entidades responderam ao questionario, nem muitas vezes os dados fornecidos cobriam o universo
documental sob sua responsabilidade.
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CONSTRUGAO DE UMA LINGUAGEM COMUM PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Na procura de solugdes para resolver estes problemas, o organismo de coordenagdo, enquadrado nas
politicas publicas de suporte a medidas para a modernizacdo e governo eletrénico, desenvolveu uma
estratégia que integra um conjunto de iniciativas, programas e projetos, com destaque para o Programa
Administracdo Eletrdnica e Interoperabilidade Semaéntica (PAEIS) e projetos complementares. Entre os
seus objetivos consta a promogdo de um esquema de elementos de metainformacgdo descritiva — o MIP
(Metainformacdo para a Interoperabilidade), bem como a criagdo de uma linguagem comum para a
Administragdo Publica, que permite a classificagdo dos documentos produzidos e recebidos pelos
organismos, aquando do seu registo, utilizando uma codificacdo Unica. Nesse sentido, comecou por ser
elaborada, numa base colaborativa, a Macroestrutura Funcional (MEF), mas verificou-se que era
vantajoso implementar solu¢gdes mais alargadas para a organizag¢ao da informacdo da Administracdo e a
sua interoperabilidade. Ao invés de cada entidade criar o seu préprio plano de classificagdo, a utilizagdo
de um instrumento por todas as entidades, salvaguardando as especificidades de cada uma, nao sé
garante uma economia de escala, rentabilizando o investimento publico, como potencia um acesso
facilitado a informacdo pelos organismos e pelo cidaddo, essencial num momento em que entrard em
vigor o Decreto-Lei n? 73/2014, o qual permitird a dispensa de apresentacdo de documentos e passo
essencial para a transparéncia da Administracdo e para o incremento de um processo de accountability
pelo cidadao.

A criagdo desta linguagem comum compreendeu, assim, os seguintes desenvolvimentos de base
colaborativa:

1) A disponibilizagdo de uma estrutura conceptual representativa das fungbes e subfungdes
desempenhadas por organizacbes do setor publico, - a MEF, para servir de alicerce uma
estruturagdo funcional da informagdo que  ultrapasse a perspetiva estritamente
institucional/ministerial.

2) A ligagdo da representacdo das fungles e subfungBes executadas pela Administragdo com os
processos de negdécio que esta desenvolve e, principalmente, a harmonizacdo da identificacdo e
descri¢cdo dos processos de negocio transversais a Administragdo Central e a Administracdo Local,
de modo a percecionar a interveng¢do de distintas entidades num mesmo processo, contribuindo
para uma melhor localizagdo da informagdo e do modo como é partilhada.

a) Numa primeira fase desenvolveu-se o projeto cooperativo “Harmoniza¢do de classes de 3.2
nivel em planos de classificacdo conformes a MEF”, que visava a criagdo de uma linguagem
comum a 32 nivel. Estas classes sdo representagGes conceptuais de processos de negdcio
comuns ou especificos.

b) Numa segunda fase e partindo dos resultados do projeto de Harmonizagdo obteve-se a

denominada “Lista consolidada”, repositério dos processos de negécio ja identificados e
harmonizados.
A Lista encontra-se publicada na Web. A publicitacdo da Lista consolidada destina-se a apoiar o
processo de construgdo de novos planos de classificagdo e a sistematizar a informacgdo
produzida, proporcionando a partilha de conhecimento sobre os processos desenvolvidos pela
Administragao.

No total, a Lista consolidada, constituida por trés niveis, é composta atualmente por mais de
um milhar de instancias, que representam as fungdes e as subfung¢bes da Administracdo Publica
(MEF) e os processos de negdcio em que estas se consubstanciam.
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N

A Lista consolidada permanece em crescimento, estando aberta a inclusdao de processos de
negocio ainda nao identificados ou descritos parcialmente. Tem uma natureza incremental e
visa integrar a representa¢do da totalidade dos processos de negdcio levados a cabo pela
Administragao.

Esta Lista consolidada constitui, assim, uma espécie de arvore primordial, que cresce a medida
gue novas entidades aderem ao projeto ou que sdo identificados novos processos.

E a matriz dos planos de classificagdo institucionais / ministeriais ou por comunidade de
interesse, permitindo deste modo a utilizagdo das mesmas classes em distintos planos, dado
que todas proveem de uma origem Unica. Esta identificagdo univoca dos processos de negdcio
é imprescindivel a interoperabilidade semantica.

Reflete ainda a atribuicdo de uma nova responsabilizagdo a DGLAB, que passa a coordenar o
sistema de codificacdo das classes que representam os processos de negocio, de modo a
garantir a ndo repetigdo de codigos.

Construcao de uma linguagem comum para a Administracao:
processo de desenvolvimento

Planc de
classificagio
S Representa
Fungies executadas pela e
MEF —— - Administracia i
(Macroesiruiurs Funclomal)
‘ Projeto — Processos de negocio i
Harmonlzagao executados pelos organismosT
=
Lista Consolidada @f
(MEF + PN)
P 1 : " -
Lista construida | Base para o Cﬁﬂfdﬂnﬂf:_fl':' pela
de forma desenvalvimento de DGLAR da atribu I’,-Taﬂ de
incremental | ptanos de classificagdo codigos de classificagio

Figura 1 — Construgdo de uma linguagem comum para a Administracéo

O processo metodoldgico de criagdo desta linguagem comum encontra-se documentado em:

—  “Governo electrdnico e interoperabilidade documento metodoldgico para a elaboragdo de um
esquema de metainformacgdo para a interoperabilidade (MIP) e uma macroestrutura funcional
(MEF)”, 2008, (disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/egov_interoperabilidade.pdf )

— “Orienta¢Oes bdasicas para o desenvolvimento dos 392 niveis em planos de classificagcdo

conformes a Macroestrutura funcional”, 2013, (disponivel em
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2014/02/2013 Orient-3-niveis PC-
ME.pdf )*.

4 . . .
Para mais informagdes sugere-se ainda a consulta de

Lourengo, Alexandra; Ramalho, José C; Penteado, Pedro - Uma ontologia para os processos de negdcio da Administragdo, 12°
Congresso da Associacéo Nacional de Bibliotecatimpjivistas e Documentalistas (22 Out. 2015). Bigpel em WWW:<URL:
http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/congresadétticle/view/1453/pdf 89
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Os resultados relativos a primeira fase dos trabalhos, de constru¢cdo da Macroestrutura Funcional,
encontra-se disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/2013-
03-28 MEF-v2 0.pdf , e a construgdo da Lista consolidada, em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2015/04/3niveisconsolidacao_V05 2015-04-09 3.pdf.

Estes trabalhos tém vindo a ser objeto de sucessivas a¢bes de divulgacdo >e de formagéos,
principalmente no ambito do Programa PAEIS.

Lourenco, Alexandra; Penteado, Pedro - A caminho da ASIA — Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica, 12°
Congresso da Associacédo Nacional de Bibliotecatimpjivistas e Documentalistas (22 Out. 2015). Bigpel em WWW:<URL:
http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/congresadéiiticle/view/1458/pdf 90

Lourenco, Alexandra; Penteado, Pedro - Las estrategias para mejorar el acceso y la reutilizacion de la informacion publica en
Portugal: el papel de la interoperabilidad semantica, 2nd Annual Conference "ICA": Archives and Cultural Industries. Girona
(11-15 Out.), Disponivel em WWW:<URL: http://www.girona.cat/web/ica2014/ponents/textos/id200.pdf

Lourengo, Alexandra; Henriques, Cecilia; Penteado, Pedro - O desafio da interoperabilidade na gestdo dos arquivos da
Administragdo: propostas do 6rgdo de coordenagdo nacional de arquivo. 112 Congresso da Associagdo Nacional de Bibliotecédrios,
Arquivistas e Documentalistas (18 Out. 2012). Disponivel em WWW:<URL:
http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/congressosbad/article/view/452

Lourenco, Alexandra; Henriques, Cecilia; Penteado, Pedro - Novos modelos de gestdo da informagdo arquivistica na Administragdo
Publica: A Macroestrutura Funcional (MEF). 82 Congresso nacional da Administragdo Publica: desafios e solugdes. Lisboa, Instituto
Nacional de Administragdo, 2011. p. 235-243. Disponivel em WWW:<URL:
http://www.ina.pt/8c/Texto%20Completo%20-%20Todas%20as%20Sess%C3%B5es.pdf

5 ~ . .
Destacam-se as agdes realizadas nos seguintes eventos:

2011 — “82 Congresso Nacional da Administragdo Publica: desafios e solugdes”, Instituto Nacional de Administragdo;
Seminario “Projeto SIIAMEI - Sistema Integrado de Informagdo Arquivistica do Ministério da Economia”, Lisboa; “Semindrio
(R) Evolugdo da informacdo Publica: preservar, certificar e acessibilizar”, Lisboa; Jornada “Gestdo da informagdo arquivistica
numa Administragdo Publica renovada”, Lisboa.

2012 - 112 Congresso BAD, Lisboa (Workshop e comunicagio); Acdo de divulgacio nos Arquivos Distritais de Evora, do Porto
e de Leiria; Conferéncia “Gestdo documental na Administragdo Publica” — APDSI, Lisboa.

2013 - Jornadas Ibéricas de Arquivos Municipais — “Politicas, Sistemas e Instrumentos”, Lisboa; Workshop “Arquivos
Universitarios”, Lisboa; Sessdo de apresentagdo publica do Plano de Classificagdo para a Administra¢do Local, Lisboa;
“Encontro Internacional de Arquivos”, Faro.

2014 - Sessdo de trabalho com organismos da Administragdo, Lisboa; | Workshop: Membros Observadores do Grupo de
trabalho para a Administragdo Local, Lisboa; Jornada “Gestdo, preservagdo e acesso a informagdo digital”, Ponte de Lima;
“Encontro Internacional de Arquivos”, Evora; 2nd Annual Conference "ICA: Archives and Cultural Industries”. Girona;
112 Encontro Nacional de Arquivos Municipais, Esposende; Apresentagdo para os organismos tutelados pela PCM, Lisboa.
2015 — “ASIA (Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica) — sessdo de langamento”, Lisboa; “IV Encontro de
Arquivos do Algarve”, Faro; “Encontro de Arquivos da Administragdo Publica”, Lisboa; Apresentagdo para os organismos
tutelados pela MEC, Lisboa; 122 Congresso da Associagdo Nacional de Bibliotecdrios, Arquivistas e Documentalistas, Evora.

6 . o ~ I
Destacam-se as seguintes agdes de formagao e sensibilizagdo:

2015 — Sessdes formativas do Projeto ASIA (Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica) Lisboa, DGLAB — 5
sessoes (30 Mar.-1 Abr.)
2014 — “Da classificagdo suprainstitucional a avaliagdo suprainstitucional”, 12 edi¢do, DGLAB, Porto (9-10 Set.); 22 edicdo,

DGLAB, Lisboa (20-21 Nov.); 32 edi¢do, DGLAB, Lisboa (27-28 Nov.)
2013 — Formagdo MAMAOT, 12 edigdo: 4 a 8 de Fevereiro; 22 edigdo: 14-15 e 20-22 de Fevereiro; 32 edi¢do: 28 Fev.-1 Mar. e
6-8 Margo;
12 Modulo: “Elaboragdo de relatdrios de avaliagdo”
22 Modulo: “Utilizagdo da Macroestrutura funcional para o desenvolvimento de planos de classificagdo”
2012 — “Aavaliagdo da documentagdo”, INATEL, Evora (2012)
— “Utilizagdo da Macroestrutura Funcional (MEF v.1) no desenvolvimento de planos de classificagéo: principios e
metodologias”, Diregdo-Geral de Arquivos — 12 edigdo (23 a 24 Abril e 2 a 4 Maio 2012); 22 edicdo (2a3 e 11a 13
Abril 2012) ; 32 edigdo (10, 11 e 16 a 18 Maio 2012)
— “A Macroestrutura Funcional”, Videoconferéncia para os Arquivos Distritais (26 e 27 Mar. 2012)
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O préximo desafio das entidades que desenvolveram planos de classificagdo a partir da Lista consolidada
passa pela sua implementag¢do, tanto mais que muitas dessas entidades nunca dispuseram de
instrumento regulador para a organiza¢do da documentacao.

Uma dificuldade que tem emergido é a compreensao e aceitacdo do ponto de vista supraorganizacional.
Em abstrato, esta é uma orientacdo genericamente aceite como razoavel. Na sua aplicacdo pratica,
porém, faz apelo a uma forma de percecionar a realidade que tem pouco a ver com a tradi¢do cultural
da Administragdo portuguesa.

Outra dificuldade passa pelo entendimento do processo de negdcio, estando a Administragdo muitas
vezes orientada para a constituicdo de processos documentais por entidade ou objeto, congregando
varias atuagbes da Administragdo numa Unica agrega¢do. Recomenda-se, como forma de responder a
necessidade de recuperacdo agregada, a introducdo complementar de identificadores de objeto ou
entidade (ex.: matricula da viatura, n.2 do funcionario, denominagao da entidade).

E de considerar o seguinte esquema aplicativo, adaptado do MoReq 2010’

Implementacao do plano de classificacao

Representa Py = Materializa-se
s § / ‘\\“ documentalmente

~ ~ - L A

Processos
Casos tratados 4 “ documentais
o W W - N W
//kvvvvvvvvvvvv&r .
Actosda | a™ e |™* Documentos de
Administragao N\ Mty (e arquivo
Figura 2 — Implementagdo do plano de classificagdo
2011 — “Projetos de consultoria na drea de gestdo de documentos: metodologia e partilha de experiéncias”, Videoconferéncia

para os Arquivos Distritais (25 Nov. 2011)

— “Instrumentos para a avaliagdo”, Videoconferéncia para a Comissdao Coordenadora para os Arquivos da Regido
Auténoma dos Acgores (6 Jul. 2011)

— “Macroestrutura Funcional”, Videoconferéncia para a Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido
Auténoma dos Agores (27 Jun. 2011)

7
MoReq2010: Modular Requirements for Records Systems, Volume 1: Core Services & Plug-in Modules. Version 1.0. DLM Forum
Foundation, 2011.
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PROJETO ASIA AVALIAGAO  SUPRAINSTITUCIONAL DA INFORMAGAO

ARQUIVISTICA

Identificados os processos de negdcio, importa determinar os seus prazos de conservagdo e destino
final, i. e., proceder a sua avaliagdo, tendo em vista a eliminagdo da informacgado supérflua e a adequada
conservagdo da informagdo garante de direitos e deveres, bem como da memodria, permitindo a
implementacgdo de boas praticas de gestdo.

Para este efeito, em 2015, numa de linha de continuidade com os projetos anteriores, a DGLAB langou o
Projeto ASIA — Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistica, para a Administracdo Publica
(AP).

Com base neste instrumento as entidades da AP poderdo de uma forma simplificada produzir as suas
Portarias de gestdo de documentos, dando corpo legal ao destino da informagdo arquivistica.

Funcies MEF

PROJETOS DGLAB: VISAO TOP/DOWN

da AP (Macroestrutura Funcional)
. Projeto
Harmonizaco
P N
mc;:s il 1ista Consolidada ASIA
Negicio (MEF+PN) @B A (Avaliacaopyuprainstitucional

Construcdo de uma
ginguagem COMmum e destinos da informacé&o

Concertacdo: Prazos de conservacao

PROJETOS ORGANIZACIONAIS

Planos de classific. Portarias de Gestao de Docum.

Figura 3 — Do projeto MEF a elaborag¢édo de PGD: um caminho

Os resultados obtidos sdo fruto da proposta e da intervencgdo ativa dos interlocutores de diferentes
entidades da Administragdo Local e Central, bem como das universidades e institutos politécnicos,
enquadrados por uma metodologia desenvolvida especificamente para este projeto.

Seguidamente apresentam-se os objetivos, utilidade do projeto e beneficios para a Administragdo
Publica.
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OBJETIVOS

Desenvolvimento de um projeto colaborativo que envolva os organismos da Administracdo;

Determinagdo da informagdo que deve ser conservada e por quanto tempo, a partir de uma
visdo global da atuacdo da Administracdo e ndo de uma visdo segmentada.

Identificacdo de quem intervém no processo de negdcio (onde se encontra a informacdo) e de
quem deve conservar a informacao.

Apresentagao de solugdes que evitem a conservagao da informacdo duplicada e que potenciem
em tempo util a eliminag¢do da informacao dispensavel.

UTILIDADE

Este projeto contribuird para a concretizagdo de portarias de gestdo de documentos —
dispositivo obrigatério, de acordo com o Decreto-Lei n.2 447/88, para a avaliacdo da
documentacgado corrente das entidades — preferencialmente de natureza transversal (ministerial
ou por comunidade de interesse).

Potenciara ainda a formulacdo de uma arquitetura informacional do Estado que incorpore o
denominado diagrama CRUD (quem cria (Create), utiliza (Retrieve), atualiza (Update) e apaga
(Delete) informagdo na Administragdo).

Pretende-se ainda que concorra para realizacdo dos principios definidos pela Rede
Interministerial para a Modernizacdo Administrativa (RIMA), nomeadamente do Only-Once.

BENEFICIOS PARA A ADMINISTRAGAO

Incrementar o nimero de entidades dotadas de instrumento de avaliagdo da informacgao
(menos de 20% dos organismos dispdem deste tipo de instrumento).

Evitar a acumulacdo de documentacgdo (recordamos que no inquérito realizado pela DGLABS,
recensearam-se mais de 2.300 Km de documentac¢do de arquivo em suporte analdgico, grande
parte por avaliar e tratar, sendo que este niumero ndo representa o total da documentacdo
existente; bem como a acumulacdo decorrente de fusOes, extingGes e privatizacGes de
entidades e de fung¢des de Estado).

Integrar os sistemas de informagdo na politica de avaliagcdo da informacdo (a percentagem de
entidades dotadas de planos de preservagao digital € diminuta; a auséncia de preocupagdo com
a avaliacdo da informacdo a conservar/eliminar nos sistemas, implica gastos desnecessarios
com o supérfluo ou, por auséncia de atuagdo, a eliminagdo, desaparecimento ou
impossibilidade de acesso a informacgdo que deveria perdurar).

8
Diagndstico a Situagdo Arquivistica do Estado, 2012/2013.
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PARTICIPANTES NO PROJETO

Em 2015, foram convidados para participar neste projeto:

Secretarias-gerais (podendo servir de interlocutoras das estruturas dos respetivos ministérios
ou providenciando a participacdo direta de representantes dos mesmos);

Organismos aderentes ao Programa Administracdo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica
(PAEIS);

Organismos que ja concluiram planos de classificagdo utilizando a Macroestrutura Funcional ou
que se encontram em processo de desenvolvimento;

Organismos que participaram no projeto de “Harmonizagao dos 32s niveis”;

Organismos de supervisdo, controlo e fiscalizagdo, que para o cumprimento da sua missdo e
responsabilizacdo de terceiros, necessitam de utilizar informacdo conservada noutros
organismos.

A lista das entidades participantes encontra-se disponivel no Anexo 4 deste documento.

ETAPAS DO PROJETO

O projeto foi estruturado de acordo com as seguintes etapas:

1. Apresentagdo publica do Projeto ASIA (24 de margo de 2015).
Desenvolvimento de sessbes de formacdo para transmissdo da metodologia para a avaliacdo

suprainstitucional.

3. Recolha e sistematizacdo de informacdo instrutéria para a tomada de decisdo de avaliagdo. No

momento inicial foram previstas 2 reunides para cada classe e uma reunido geral em que os porta-

vozes de todas as classes participariam, bem como a¢des complementares:

12 reunido por classe: distribuicdo de PN (processo de negdcio), preferencialmente pelo dono,
preenchimento exemplificativo da FRD (especial incidéncia na analise de contexto);

22 reunido por classe: analise do trabalho desenvolvido pelos participantes (uniformizacdo do
preenchimento — identificacdo do(s) dono(s) e participante(s), relagdes entre PN);

Reunido geral (porta voz de cada classe): validagdo do cruzamento entre PN — Ensaio para uma
visdo relacional global;

Acgdes complementares: identificar o dono do PN quando nao fizer parte do grupo, promover o
contacto e reunido com entidade.

4. Apresentacdo de propostas de decisdo de avaliagdo. Foram igualmente previstas 2 reunides para

cada classe, tendo vindo a realizar-se reunides extraordinarias, e uma reunido geral em que os

porta-vozes de todas as classes participariam, bem como a¢des complementares:

H W

12 reunido por classe: composicdao harmonizada de justificacGes-tipo, aplicacdo exemplificativa;
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e 22 reunido por classe: andlise do trabalho desenvolvido pelos participantes (uniformizagdo do
preenchimento);

e Reunido geral (porta voz de cada classe): validagdo das justificagdes decorrentes de PN
relacionados;

e Agdes complementares: concertagdo de decisGes com entidades ndo participantes (donos de
PN e entidades significativas).

5. Afericdo das propostas apresentadas
e Reunido por classe: aferi¢do conjunta da FRD relativa a cada classe.

¢ Reunido geral: harmonizagdo global de prazos e destinos.

6. Apreciagdo publica: periodo de auscultagdo em que outras entidades se podem manifestar sobre o
trabalho efetuado.
7. Disponibilizagdo publica de resultados.

A maior parte das entidades participantes acordaram na reunido inicial de margo o seguinte
agendamento de reunides:

ASIA — Avaliacio Suprainstitucional da Informacio Arquivistica

Classe 1%reunido 2% reuniio R*RG 3% reunido M reunido 13‘ RG 5% reuniio M*RG
100 | 06abrM  29-abr 25-mai  11-un| | 15-set
150 ‘ 06-abr T 29-abr 25-mai 15-jun 17-set
200 | 07abrM  04-mai 28mai 16un| | 16set
250 08-abr M 04-mai 26-mai 12-jun 16-set
300 07-abr T 05-mai1 26-mal 16jun | 15set
350 08-abr T 05-mai 01-jun 11-jun 17-set
400 13-abr M 06-mait 29-mal 12-jun| | 18set
450 09-abr M 07-mai 28-mai 25-jun 22-set
500 09-abr T 06-mai1 29-mal 25un| | 18set
550 13-abr T 07-mai| 20-mai 02-jun 26-jun|  14-jul 21-set] 14-out
600 14-abr M ll-mai: 01jun  26-un | 21set
650 14-abr T 13-mai 02-jun 30-jun 24-jan
700 20-abr M ll-mai: 03jun 01l | 23set
710 | 09-abr M 07-mai 01-jun 30-jun: 21-set
750 20-abr T 13-mai: 03jun  01-jul | 23set
800 22-abr M 14-mai 04-jun 03-jul 24-set
850 | 22.abrT lS-mai: 05jun  02-jul | 24set
900 | 23-abr M 15-m3i‘ 05-jun 03-jul 25-set
950 23-abr T 14-mai, 04-jun 02-jul 25-set

Figura 3 — ASIA: agendamento de reunides

A esta calendarizagdo inicial foram acrescidas reunides complementares por classe em todas as etapas
do processo.

Todavia, os trabalhos relativos a apresentagdo de propostas de destino final e prazos de conservagao,
bem como a sua aferigdo, ndo se encontravam concluidos a 14 de outubro, pelo que nesta reunido geral
foi proposta uma alteragdo da calendarizagdo. Esta proposta foi aceite pelas partes.
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Recalendarizagdo:
e Entrega final dos contributos: até 30 de outubro
¢ Insercdo dos contributos e revisdao da FRD pela DGLAB: até 6 de novembro
e Apreciagdo publica: 9 novembro — 4 dezembro
* Revisdo final: até 11 dezembro

¢ Disponibilizagdo publica: 15 dezembro.

A dimensdo do projeto e a disparidade de propostas apresentadas, algumas sem enquadramento na
metodologia, obrigaram a uma revisdo e a uma uniformizacdao que se estendeu novamente para além
do previsto, pelo que na reunido geral de 7 de dezembro de 2015, atendendo a necessidade de
sedimentar algumas classes e ao periodo festivo, decidiu-se adiar o prazo de audicao publica.

As reunides com os organismos prolongaram-se pelo més de dezembro de 2015 e janeiro de 2016.

No inicio de margo de 2016, o projeto foi apresentado a tutela da DGLAB e procedeu-se seguidamente a
sua difusdo publica para recolha final de contributos.
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PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DO PROJETO ASIA

PRINCIPIOS, PRESSUPOSTOS E VALORES

O Projeto ASIA tomou por base os seguintes principios, pressupostos e valores:

PRINCiPIOS

1) Prover uma resposta a necessidades societais, ao nivel de:
. garante de direitos e de deveres
. preservagdo da memoria

2) Prover uma resposta a necessidades gestiondrias, ao nivel das praticas de boa gestdo informacional
(conservar o necessario, durante o tempo necessario).

A resposta as necessidades societais de garantia de direitos e deveres visa por um lado assegurar que a
documentagdo onde se encontram consubstanciados os direitos do cidaddo e da Administragdo é
conservada, pelo tempo necessario ao exercicio dos mesmos e, por outro lado, que o Estado assegura,
através de uma ac¢do de controlo regular, que os deveres da Administragdo e dos particulares sdo

acautelados.

Concretizando, o Estado deve assegurar a conserva¢do dos documentos que ddao corpo aos direitos
individuais e coletivos, bem como aos da Administragdo, enquanto os mesmos estiverem em vigor (i. e.

produzirem efeitos, ainda que a norma habilitante tenha sido revogada).

Os prazos de prescricao ou caducidade do direito constituem a base para a determinag¢do do prazo de

conservagdo da documentacgdo (caso ndo sejam assinalados outros critérios).

Contudo, existem direitos imprescritiveis que podem ser exercidos a qualquer tempo, determinando a
conservagdo permanente dos documentos. E o caso do direito de propriedade, do direito da
personalidade, os direitos que decorrem do principio da dignidade da pessoa humana, em que se inclui
o direito a vida, a honra, a liberdade, ao nome, a nacionalidade, as obras artisticas e literarias e os
relativos ao estado das pessoas, em que se inclui o estado de filiagdo, qualidade de cidadania, condigdo

conjugal.

A eliminagdo desses documentos pode impedir o exercicio do direito ou que o mesmo ndo possa ser

justificado em caso de impugnac¢do ou contestagao.
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ASIA ~ Avaliacido Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Enquanto o direito estiver em vigor (produzir efeitos,

D , ainda que a norma habilitante tenha sido revogada) os
GARANTIA DE DIREITOS documentos que o0 manifestam devem ser conservados.
Caducidade ou prescri¢cio do direito ’Z’,> Atribuic3o de
Todo o direito de agdo que visa 3 protecdo de um direito especifico prazo de~
pode sofrer prescricio ou caducidade, excetua-se um grupo de conservacao
direitos que, pela sua natureza, esséncia do objeto e mportincia administrativa

juridica, n3o est3o sujeitos 3os efeitos da prescric3o.

A atribuicdo do prazo de conservag3o administratva toma em
oonsvdera_céo o prazo para caducidade (prazo para o exercicio do
direito) ou prescricdo (prazo, findo o qual, se extingue o direito).

Direitos imprescritiveis Z:> Conservacao

Direitos que podem ser exercidos a qualquer tempo. Permanente
« direito de propriedade;
- direito da personalidade como por exemplo, o direito 3 vida, 3
honra, 3 liberdade, 30 nome, 3 nacionalidade. as obras artisticas,
literarias (estes direitos decorrem do principio da dignidade da
pessoa humana);
+ estado das pessoas, como por exemplo, 0 estado de filiacdo,
qualidade de cidadania, condig3o conjugal.

Figura 4 — Principios do Projeto ASIA: Garantia de direitos

A atuacdo do Estado enquanto garante de deveres tem como pressuposto, entre outros, a regular
afericdo das atividades dos administrados e da Administracdo, através de ac¢Oes de inspecao,
fiscalizacdo, auditoria (sobretudo orientada aos atos de gestdo) e monitorizagdo. Parte destas acGes
regulares de controlo recaem sobre a documentagao que consubstancia os atos e efetuam-se em tempo

subordinado aos prazos de prescri¢gdo do procedimento para responsabilizagdo.

Os prazos de prescrigdo para a responsabilizagdo sdo determinantes para a definicdo dos prazos de

conservacao dessa documentacao.
Salienta-se neste ambito os seguintes procedimentos:

¢ Procedimento para responsabilidade financeira (sancionatdria e reintegratdria) - condiciona os
prazos de conservacdo da documentacdo relativa aos PN passiveis de serem auditados em

razdo da matéria financeira;

¢  Procedimento contraordenacional - condiciona os prazos de conservagdao da documentagao
relativa aos PN passiveis de ser imputada responsabilidade contraordenacional (infracdo

punivel com uma san¢do pecuniaria denominada coima, que ndo é convertivel em prisdo);

e  Procedimento disciplinar - condiciona os prazos de conservagdo da documentacgao relativa aos

PN controlados em razdo de aferi¢do de matéria disciplinar.

Sublinhe-se que a contagem dos prazos de conservacdo da documentacdo deve ser suspensa sempre
que for encontrada matéria que constitua ilicito criminal, passando os mesmos a estar subordinados aos

termos e prazos estabelecidos na lei.
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Em tragos gerais apresenta-se um conjunto de quadros que sintetizam os fundamentos dos principios

base do Projeto ASIA:

ASIA ~ Avaliagio Suprainstitucional da Informacio Arquivistica

GARANTIADE DEVERES
Pressuposto: - .. .
e - Procedimento para responsabilidade financeira
Afericao realizada . . (sancionatoria e reintegratoria) - PN passiveis de
regularmente atraves de agoes serem auditados em raz&o da matéria financeira
de controloefetuadasem
S05p0 aubordinado 08 prazos Procedimento contraordenacional
de prescricao do procedimento PN passiveis de serimputada responsabilidade
para responsabilizacao contraordenacional (infrago punivel com uma
sancao pecuniaria denominada coima, que néo &
Auditoria convertivel em prisdo)
(orientada sobretudo aos Procedimentodisciplinar
atos de gestao) PN regularmente controlados em razédo de
afericéo de matéria disciplinar
Inspecao
Fiscalizacdo :
Monitorizacdo ' prazos estabele s ben al

Figura 6 — Principios do Projeto ASIA: Garantia de deveres

A conservagdo da documentagdo em razdo da preservagdo da meméria societal constitui um dos
maiores desafios da arquivistica. Implica uma valoragdo das fungGes e processos de negdcio do Estado,
determinando os mais importantes, para consequente conserva¢cdo da documentagcdo que os

materializa, assegurando, ainda, um olhar isento e perduravel no tempo.

Para dar corpo a este desiderato desenvolveu-se uma metodologia de avaliagdo que atende ao contexto

suprainstitucional.
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PRESSUPOSTOS
Este projeto de avaliagdo encontra-se subordinado aos seguintes pressupostos:

— Adogdo de uma perspetiva suprainstitucional, transversal e funcional. Na referida linha de
continuidade, prossegue-se uma abordagem funcional ®, avaliam-se as representagées dos
processos de negoécio da Administracdo, na sua dimensdo completa, ndo subordinada ou
segmentada por cada contexto institucional.

— Independéncia da forma ou suporte em que se materializa a informacgdo arquivistica - Integracdo
da avaliagdo de informagdo nos sistemas eletrénicos de gestdo de arquivo e nos sistemas de
informacdo da drea de negdcio — records system and business system. A preservacao digital implica
eliminar informacgdo ndo pertinente e assegurar a conservagdo da restante, garantindo a sua
autenticidade, integridade e acesso continuado ao longo do tempo. Para poder cumprir este
desiderato é indispensdvel que esta informacao seja avaliada.

— Avaliagdo da informacao perspetivada como fungao independente dos processos de aquisi¢ao - O
processo de avaliagdo centra-se na atribuicdo de valor. Neste processo efetua-se uma distingdo
entre dono do processo e participante no processo. Esta distingdo visa, no caso dos processos de
conservagao permanente, responsabilizar o dono pela conservagdo do processo, permitindo aos
participantes eliminar, findos os prazos de conservacdo administrativa, eliminar a materializacao
documental da sua intervengdo. Determina-se a entidade produtora responsavel pela conservagao
da documentacdo / informacdo no imediato, a entidade detentora no médio/longo prazo encontra-
se condicionada por enquadramentos legais que mudam ao longo do tempo, bem como por
necessidades operativas.

— Avaliagdo da informagdo independentemente da reutilizagio da informagdo (valoriza-se a
informacgdo em razdo do seu contexto de producdo e ndo de potenciais usos dessa informacao).

— Aplicacdo da avaliagdo a priori, i. e., antes da informacdo ter sido produzida - A construgdo do
instrumento de avaliagdo é prévia a produgdo da documentagdo / informagdo. A sua aplicagdo
encontra-se diretamente associada a classificacdo efetuada no ato da produg¢do, no momento em
que o documento / informacdo é produzido e/ou capturado no sistema de arquivo. Responde, pois,
a uma determinada organizacdo da informacdo (outra organiza¢do da informacgdo poderia aduzir
resultados diferenciados). Este projeto toma o contexto de producdo da informagdo na sua
plenitude, sem se encontrar restringido por eventuais elimina¢des que tenham ocorrido, como
muitas vezes ocorre nos processos de avaliagdo de documentag¢do acumulada, onde se tem de
tomar em linha de conta exclusivamente o universo documental objeto de avaliagdo, muitas vezes
ja mitigado face a producgdo inicial, o que pode condicionar o resultado final da valoragdo da
informacao.

? Esta visdo funcional implicou: a) o abandono do tradicional modelo conceptual de organizacdo da documentagdo, explicita ou
implicitamente estruturado com base na diferenciagdo entre ‘fungdes meio’ e ‘fungdes fim’ das entidades e b) a substituigdo de
uma visdo do negdcio primariamente estruturada sobre a definigdo do dominio de intervengdo, por uma visdo orientada ao cliente
e primariamente estruturada sobre a natureza das fungdes que sdo cumpridas, na linha das orientagdes que informaram o
Programa de Reestruturacdo da Administragdo Central do Estado, que estruturou as fun¢des do Estado em 4 grupos - fungdes de
apoio a governagdo, fungdes de suporte a gestdo de recursos, fungdes normativa, reguladora e fiscalizadora e, por Gltimo, fungdes
produtiva e prestadora de servigos.
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VALORES

A metodologia para a avaliagdo suprainstitucional da informagdo arquivistica parte da analise do
contexto funcional. Integra a caracterizacdo das relacdes entre processos de negécio e a identificacdo
das entidades intervenientes num processo de negdcio, conjugando-as com os dispositivos legais, que
podem determinar ou influenciar direta ou indiretamente a conservag¢ado da informacao.

Os valores subjacentes ao projeto atendem a esta metodologia de relacionamento dos processos e de
reconhecimento de distintos papéis de intervencao num processo de negdcio, pelo que se valoriza:

— adensidade informacional (deriva da relagdo entre processos, podendo a consequéncia maior desta
valorizagdo vir a manifestar-se na conservagdo de processos/subprocessos sintese).

— a complementaridade informacional (deriva da relagdo entre processos, podendo a consequéncia
maior desta valorizacdo vir a manifestar-se na conservac¢do de processos que se complementem).

— a completude informacional (deriva do reconhecimento de distintos papéis de intervengdo num
processo, podendo a consequéncia maior desta valorizagdo vir a manifestar-se na conservagao no
dono do processo, em detrimento da materializagdo parcelar em produtor participante).
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METODOLOGIA RELACIONAL

O elevado grau de dificuldade na valoragdo das func¢des do Estado (determinar as mais importantes,
assegurando um olhar isento e perduravel no tempo) conduziu ao desenvolvimento de uma
metodologia especifica para este projeto, em que se procura associar os valores subjacentes ao projeto
com os dispositivos legais que o orientam e condicionam.

A adocgdo de uma perspetiva suprainstitucional tem implicito o entendimento dos processos de negdcio
(PN)lo na sua completude, integrando a dimens3do da transversalidade, isto é, os limites / fronteiras
deixam de se circunscrever a um universo institucional (um processo pode ter inicio numa instituicdo e
terminar noutra ou incluir contributos de variadas institui¢Ges).

Naturalmente, a intervencdao de distintas instituicdes, verifica-se em razdo de exercerem distintos
papéis, devendo essa intervencgado ser igualmente identificada.

Saliente-se ainda que muitos PN ndo existem isolados, relacionam-se (cruzam-se, sucedem-se,
complementam-se ...).

Compreender as relagBes (quer entre as entidades, quer entre os processos) foi o elemento chave para
a avaliagdo e consequente para a determinacdo de prazos e destinos, pelo que a metodologia foi
denominada de “metodologia relacional”.

ASIA — Avaliacio Suprainstitucional da Informacio Arquivistica

Quem conserva?

Relagao Responsabilidade primaria
PN / Interveniente(s) pela conservacao: dono
Metodologia + Completude do PN Dl.slposi.oﬁes
relacional 8
| Utilidade | » Quanto tempo se conserva?

'{ Prazos conser. administrativa )’

Relacoes entre

PN — O que se conserva definitivamente?

{ Destino final )-

Densidade
informacional

. Complementarida .
de informacional

Figura 8 — Metodologia relacional

10 . . .. . . .
Sempre que nos referirmos a PN entenda-se que nos referimos a informagdo / documentagdo resultante da execugdo desses
PN.
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Para o desenvolvimento desta metodologia de avaliagdo tornou-se necessario definir conceitos base,
estabelecer categorias relativas as modalidades de intervencdo de entidade participante e de
relacionamento entre processos de negdcio, estabelecer os critérios subjacentes a avaliacdo
suprainstitucional, alterar a anterior folha de recolha de dados (FRD) que se encontrava vocacionada
para dar suporte a avaliagdo institucional.

1) Defini¢do de conceitos base, como os que permitem categorizar

a) Tipo de processo de negocio (“Comum” e “Especifico”) e a sua caracterizagdo quanto
transversalidade. Estas definicGes basearam-se no estabelecimento de rela¢des de oposic¢ao.

Identificacao do tipo de processo e da sua transversalidade

TIPO DE CARACTERISTICA
PROCESSO DO PROCESSO
Nao
transversal
Relacio de oposicio Relagdo de oposigio

Figura 9 — Identificagdo do tipo de PN e da sua transversalidade

Convencionaram-se as seguintes defini¢des relativamente ao tipo de processo:

=  Processo comum — Processo passivel de ocorrer em qualquer entidade publica. Pode
em entidades distintas processar-se com fluxos distintos, desenvolvendo-se de forma
diferenciada, mas alcangando o mesmo tipo de resultado. Ex.: Controlo da
assiduidade; Registo de contribuintes.

=  Processo especifico — Processo que ndo é passivel de ocorrer em toda e qualquer
entidade publica. Processo préoprio de determinada(s) entidade(s). Ex.: Licenciamento
industrial; Policiamento de espacos publicos.

Convencionaram-se as seguintes defini¢des relativamente 4 transversalidade do processo:

= Processo transversal: Processo de negdcio que carece da intervencao de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido. A sua tramitagdo ‘atravessa’ varias
organizacgOes (ex.: Licenciamento para edificacdo). Quer nos processos comuns, quer
nos processos especificos pode intervir uma Unica ou varias entidades (dono(s) do
processo e participante(s)) com papéis diferenciados.

=  Processo ndo transversal: Processo em que intervém uma Unica entidade / organismo.
Aplica-se quer a processos comuns, quer a processos especificos.

b) Entidades intervenientes no PN (“Dono”, “Participante”). Convencionaram-se as seguintes
defini¢oes:
= Dono do processo: entidade responsavel pela condugdo do processo e pelo produto
final.

=  Participante: entidade que contribui para o produto final numa fase em que o mesmo
ainda ndo se encontra concluido, ndo é responsavel pela condug¢do do processo.
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2) Estabelecimento de categorias para a caracterizagdo de:

a) Modalidades de intervengao de entidade participante no processo de negdcio. Para

assegurar a correta aplicacdao de um dos valores subjacentes ao projeto, o da completude

do PN, é essencial ndo so identificar quem é o dono e o participante, mas igualmente

determinar qual o papel desse participante.

Foram consideradas as categorias: iniciar, assessorar, apreciar, comunicar, decidir.

ASIA — Avaliacio Suprainstitucional da Informacio Arquivistica

Identificacao dos intervenientes e do seu tipo de intervencao
TIPO DE INTERVENGAO DESCRICAO
Intervengao que tem por objetivo desencadear a agao mas ndo Implica a resporsabilidade
Inictar pela s execucdo. Esta iniciativa pode ser enquanto cliente.
Intervencao de apoto pontual ou global.
) ASSRSSOrr ) ) )
PARTICIPANTE Inclul_as acdes de assessoria, corsutoria, apolo entre outras
(contribul para Intervencao no ambito da emiszao de opiniao.
o produto final, soreciar Pode materializar-se em diversos tipos documentals: parecer, proposta, deliberacao, entre
nao é outros.
resporsavel Pode revestir cardcter vinculativo,
pela condugao Intervencao para a comunicacao, notificacao da acao ou produto
do processo) Comunicar |Pode wer uma entidade que = mantem atuslizada corstantemente ou que & informada
depols da execucao da atividade,
Intervengao deliberativa, individual ou coletiva, Imediata ou decorrente de conjugacao de
intengoes ou votagao.
Decidir Incluf as agdes de direcao, coordenacdo, entre outras,
Materializa-se em documentos dispositivos (despacho, sentenga, acordao, resolucao, entre
MM B outros)
DONO DO
PROCESSO Intervengao para a realizacao da agao. Pode ser de iniciativa prépria ou decorrente de uma
o intervencao externa, pode igualmente inclulr a apreciacao ou a comunicacao. Conclul-se no
(responsavel momento da decisdo ou na execuao da decisao,
pela condugao A entidade pode asaumir 3 execucao integral ou parcial. Pode ser resporravel por prestar
doprocesso e Executar | CONas do processo (accountable) ou esta prestacao estar a cargo de entidade especifica,
WIO“‘;?:MO Inclul agdes passivels de serem descritas com o5 termos elaborar, desenvolver, assegurar,
promaver, preparar, implementar, analizar, gerir, entre outros.
Pode inclulr a corsolidacao ou Jungdo de varkas agdes ou de produtos num (nico produto
final que responda a solicitacao inicial.

Figura 10 — Categorias de intervengdo no PN

b) Modalidades de relacionamento entre processos de negdcio.

As relagbes entre processos sao um dos elementos fundamentais para a determinagdo de
destino final. A identificacdo destas relagbOes é essencial para a aplicagdo dos critérios de

densidade (relagdo de sintese) e de complementaridade (relagdo de complemento).

As relagdes entre processos podem igualmente condicionar, direta ou indiretamente, os prazos

de conservagdo. Diretamente, quando os prazos definidos para um PN determinam a
conservagdo por idéntico periodo do que lhe sucede ou antecede (relagdo de sucessdo) ou que
com ele se cruza (relagdo de cruzamento). Indiretamente, quando as relagdes entre PN sdo
estabelecidas a posteriori (pds-produgdo), mas de forma previsivel (relagdo suplementar)
determinam o periodo de conservagao.

Para efeitos deste projeto, foram consideradas os seguintes tipos de relagdes:

* Sucessdao ou sequéncia — sempre que o produto de um processo da origem a outro. O

output de um processo é o input do outro. O procedente ndo existe sem o anterior. As

atividades encadeiam-se e existe continuidade de um PN para outro.

« Cruzamento — sempre que um processo necessita de informagdo de outro processo para

prosseguir. Os PN encontram-se em determinado momento, seguindo percursos distintos.
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Sintese — sempre que um processo condensa a informagdo de outro processo (ou que uma
etapa de um processo condensa outra(s) etapa(s) desse processo). Pode corresponder a
produgdo de um novo processo a partir de informagdo extraida ou resumida de outro.

Complementar — sempre que um processo adicione informagdo a outro, juntos
possibilitam a compreensdo de determinado contexto informacional. Ndo existindo
obrigatoriedade de dependéncia, o conhecimento de cada um é importante para
compreender o outro.

Suplementar — sempre que um processo necessite de analisar a informacgdo contida
noutros processos e suplementarmente confrontar a informagdo constante nesses
distintos PN, analisando essa informagdo, bem como as relagGes entre eles. Os processos
objeto de analise vivem sem ele, ndo Ihes adiciona informagdo, nem se cruza com eles; o
PN suplementar estd para além deles.

Relacoes entre processos de negocio

Sintese Cruzamento
Complementar Sucessao

P 2 — 5

Destino final

A ¥ pon hecimento des
partes @ isnporiante
parn compreender o
lnda

Suplementar

\ -@i- 4.

Prazos de conservacio administrativa

Figura 11 — Categorias de relagées entre PN

3) Estabelecimento de critérios para a avaliagdo suprainstitucional

Os critérios estabelecidos integram os pressupostos da metodologia relacional, os valores subjacentes a
avaliagdo suprainstitucional e pretende-se que permitam construir uma justificagdo, tanto quanto

possivel objetiva, de destino final e de prazo de conservagdo administrativa. Partiu-se de uma base

conceptual que foi sendo testada e confirmada nas primeiras etapas do projeto.
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a) Foram considerados os seguintes critérios para a determinagdo do destino final

— Com base nos dispositivos legais:

- Legal
— Com base nas relagdes entre PN’s:

— Densidade informacional:

— Complementaridade informacional
— Com base nos intervenientes:

— Completude dos processos

Explicitando os conceitos subjacentes a definicdo dos critérios e a sua forma de aplicagao:

i)

Critério legal — Critério aplicado a processos cujo destino final (conservagdo ou eliminagdo) se
encontra definido, de modo direto ou indireto, em diploma legal. Implica a verificacdo da razao
de ser da disposicdo legal. Pode conduzir, quando justificado, a proposta de alteragdo desse
dispositivo legal. 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.

Foi criado uma orientagdo para a constru¢do da justificacdo de eliminagdo / conservacgdo a partir
de dispositivo legal, que compreende os seguintes elementos:

— Indicac¢do do critério: Critério legal
— Indicagdo do dispositivo legal: Ex.: Lei n.2 166/99, Lei Tutelar educativa, art. 1322, n2 5

— Citagdo do dispositivo: Ex.: “Os dossiers sdo obrigatoriamente destruidos decorridos cinco
anos sobre a data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos”

Destino final: eliminacdo

Sdo consideradas as disposi¢Oes legais em que é estabelecido expressamente a eliminagao.

Exemplificacdo de preenchimento do campo Justificacgdo — “Critério legal: Lei n.2 166/99, Lei
Tutelar educativa, art. 1322, n2 5 “Os dossiers sdo obrigatoriamente destruidos decorridos cinco

nn

anos sobre a data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos

Destino final: conservacdo

Sao consideradas as disposicdes legais em que é estabelecido expressamente a conservagao.

Assume especial relevo para a conservacdo permanente da documentagdo/ informagdo, as
disposicdes sobre a imprescritibilidade de direitos de propriedade e a imprescritibilidade de
direitos de personalidade, assim:

— Considerado o Cddigo Civil (art.2s 2982, n? 3 e 13139) e atendendo a que o direito de
propriedade é imprescritivel, no sentido de que pode ser judicialmente defendido e
reconhecido a todo o tempo (sem prejuizo dos direitos adquiridos por usucapido);
considerado ainda que o registo predial que visa publicitar os direitos, énus ou encargos que
recaem sobre os prédios, sendo obrigatdrio, ndo cobre ainda todo o territério e nele figuram
registos duplicados, decidiu-se pela conservacdo permanente, por ora, dos PN que
comprovem ou consagrem direitos reais de propriedade, para além do registo predial.

A justificagdo da conservagdo quando ao abrigo deste critério seguiu a seguinte orientacgdo:
“Critério legal: conservagdo para garante do exercicio de direitos reais de propriedade.”
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— Considerando a imprescritibilidade dos direitos de personalidade (art. 298.2 do Cdd. Civil),
decidiu-se pela conservacdao permanente dos PN relativos a aquisicdo e termo da capacidade
juridica de personalidade. Aplicavel, por exemplo, ao PN Registo civil.

A justificacdo da conservacao quando ao abrigo deste critério seguiu a seguinte orientagdo:
“Critério legal: conservagdo para garante do exercicio dos direitos de personalidade.”

ii) Densidade informacional — Critério aplicado a processos que mantém entre si uma relagdo
assimétrica de sintese de informacgdo. Implica a identificagdo do processo que sintetiza e do que é
sintetizado, valorizando a conservagdo do primeiro em detrimento do segundo. Possibilita a
eliminagdo do processo sintetizado.

Este critério pode ser também aplicado no caso de ndo existirem relagdes entre PN, ou seja
guando a informacgdo ndo seja recuperavel em nenhum outro PN.
Aplicacgdo do critério:
— Existéncia de relagdo de sintese entre PN’s
= PN sintetizador - Conservar
= PN sintetizado - Eliminar

— Inexisténcia de relacdo entre PN’s — informacdo nio recuperavel noutro PN - Conservar
PN
No que diz respeito a aplicagdo do critério da densidade informacional, é de particular
pertinéncia aferir em que medida o PN sintetizador, representa a informagdo do PN sintetizado.
Esta representagdo é sempre necessariamente parcelar (parte da informagdo ndo serd
recuperavel no PN sintetizador). Pondera-se a aplicacdo de uma escala de risco, de modo a
auxiliar a determinacgdo do destino final.

Destino Final Densidade inforrmmacional

Sintetizar

Tedo Parta

—

Relaglo de Risco

H sintese C::‘ ind " .

i stmasio insuliciente

- 1 <Sintese gualitativa — resusmo "3

TR Ex: rebativio [fincl, de atrvidadkes] 1:.-

2 = Sintese q,'.l.:r-ht.:!wa « Enurmeratiea E

Fx.: Fatafisticas 2

= < ety 3 = Sintewn gualitativs & quantitatra '3
T e b Ex: Mgt / inventdeio =

Figura 5 — O risco nas relagées de sintese

Neste caso, o risco de elimina¢do de informagdo de PN’s exclusivamente qualitativa é maior do
que em PN’s que conciliem informacdo de caracter quantitativo e qualitativo.

Destino final: eliminacdo

Exemplificacdo de preenchimento do campo Justificagdo — “Critério densidade informacional:
Informacgdo sintese recuperdvel no PN ....”
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Na justificacdo deve ser indicado o(s) PN onde a informac&o é recuperavel, atendendo ao modelo
proposto, i.e:

— Indicac¢do do critério: Densidade informacional
— Indicagdo do PN onde deve ser recuperada a informagdo: Ex.: Informagdo sintese
recuperavel no(s) PN ....

Destino final: conservacdo

A utilizagdo do critério da densidade informacional para a conservagdo permanente tomou como
base a auséncia de identificacdo de PN ou a sintese com risco de elevado grau de reducgdo
informativa. A auséncia de relagbes entre PN é aferida a partir dos campos relativos ao
relacionamento de PN.

Preenchimento do campo Justificagdo quando é considerada esta fundamentagdo — “Critério
densidade informacional: Auséncia de PN relacionados. Informacgao ndo recuperdavel noutro PN.”

iii) Complementaridade informacional — Critério aplicado a processos que mantém entre si uma
relacdo de complemento. Implica uma andlise de contexto, i.e., um posicionamento supra
processo de negdcio, que permite percecionar de que modo é necessdria a informacgdo constante
de um PN, para que se possa compreender outro PN. Valoriza de forma idéntica a conservagao
das partes que permitem o entendimento do todo.

A utilizagdo deste critério é aferida a partir dos campos relativos ao relacionamento de PN.
Implica a conservacdo dos PN que se complementam.

Preenchimento do campo Justificacdo quando é considerada esta fundamentagdo — “Critério
complementaridade informacional: PN complementar do PN....”

iv) Completude do processo de negdcio (PN) — Critério aplicado a processos transversais. Implica o
reconhecimento das entidades intervenientes no PN e da natureza da sua intervencdo. A
utilizacdo deste critério pressupde que o dono do PN é a entidade que detém o processo mais
completo, integrando ainda, de forma parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza
a conservagdo da informagdo no dono do processo, em detrimento da materializacdo parcelar
em produtor participante. Possibilita a eliminagdo das partes dos processos documentais que se
encontram nos sistemas de arquivo das entidades produtoras participantes.

NOTA: Este critério deve ser conjugado com os anteriores, ndo podendo ter uma aplicagdo
isolada.

Em sintese:

Foram utilizados dois critérios para justificar a elimina¢do de documentacdo/informacdo arquivistica: o
critério legal (disposicdo de eliminagdo prevista em dispositivo legal) e o critério da densidade
informacional (informac&o sintese recuperavel noutro processo, aferido a partir dos campos relativos ao
relacionamento de processos).

Foram utilizados trés critérios para justificar a conservacdo permanente de documentacdo/informacio
arquivistica: o critério legal, o critério da densidade informacional e o critério de complementaridade
informacional.

Sendo ainda de referir que as decisGes de conservagdo recaem sobre o dono do processo ao abrigo da
aplicacdo do critério completude do processo.
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Destino Final

Densidade informacional Aferido a partir das relagdes entre PN

Eliminar Sem relagdes de sintese pertinentes

Conservar RelagGes de sintese pertinentes

Complementaridade informacional Aferido a partir das relac&es entre PN

Conservar Relagtes de complementaridade

Figura 6 — Destino final: Critérios densidade e complementaridade informacional

b) Foram considerados os seguintes critérios para a determinagdo dos prazos de conservagdo

administrativa

i) Critério legal: Toma como base o disposto em diplomas legais. A determinagdo do PCA pode

derivar diretamente da lei (aplicagdo direta sempre que o diploma dispGe sobre os prazos de

conservacdo da documentacdo / informacdo) ou ser inferida a partir de uma disposicdo sobre o

prazo de prescricdo ou caducidade do procedimento, a atua¢do dos responsaveis ou sobre os

direitos firmados. O critério legal é ainda evocado como justificativo conjugado, com outros

critérios, sempre que seja necessario avocar a irretroatividade da lei, de acordo com o art.122 do

Cddigo Civil.

Especificando a aplicagdo:

(1) Por imposi¢cdo direta de um prazo - Aplicagdo direta do prazo em que se dispde sobre a

documentagao.
Exemplificacdo de preenchimento do campo Justificagdo:

Critério Legal: Lei n.2 2/2014, CIRC, art.2 123, n.24 “Os livros, registos contabilisticos e
respetivos documentos de suporte devem ser conservados em boa ordem durante o
prazo de 12 anos.”

Critério Legal: DL n.2 319-A/76, Lei eleitoral do Presidente da Republica, art.2 159.2-C, n.@
1 “Toda a documentacdo relativa a apresentacdo de candidaturas sera conservada
durante o prazo de cinco anos a contar da data de tomada de posse do candidato eleito.”
Critério Legal: Diretiva 2000/54/CE e DL n.2 84/97, Protec¢do da segurancga e da satde dos
trabalhadores contra os riscos da exposi¢ao a agentes bioldgicos, art. 19.2, n.2 4 “O prazo
de conservacdo dos registos é de 40 anos nos casos de exposicdes de que possam
resultar infecgdes causadas por agentes bioldgicos susceptiveis de produzir infecgdes
persistentes ou latentes, ou que, de acordo com os conhecimentos actuais, s6 sejam
diagnosticaveis muitos anos depois com o aparecimento da doenga, ou que tenham
periodos de incubacdo muito longos, ou que provoquem doengas com crises de
recrudescéncias, apesar do tratamento, ou com graves sequelas a longo prazo.”

Critério Legal: DL 433/99, Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario, art 272, n.2 2
"Os arquivos [procedimentos administrativos e processos judiciais tributarios
instaurados] sdo obrigatoriamente mantidos durante 10 anos(...)".

(2) Por aplicagdo de um prazo inferido:

(a) Prazo decorrente para a execugdo de um procedimento
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Ex.: PN — Procedimento disciplinar; PCA: 3 anos (prazo maior indicado no dispositivo
legal); Justificagdo: Critério Legal: Prazo previsto para solicitar a reabilitacdo em caso de
aplicacdo de sangdes disciplinares - Lei n.2 35/2014, Lei geral do trabalho em funcdes
publicas, art. 240.2, n.2 3 “A reabilitagdo é requerida pelo trabalhador ou pelo seu
representante, decorridos os prazos seguintes (...)d) Trés anos (...)”; Forma de contagem
do prazo: A contar da aplicagdo das sang¢Ges disciplinares, em que se inclui o decurso do
tempo de suspensdo de qualquer sangao.

(b) Prazo decorrente da prescrigao do procedimento
No que diz respeito a prescricdo da responsabilizacdo por determinada atuacao, utiliza-
se este dispositivo da seguinte forma: se a entidade singular ou coletiva ja ndo pode ser
responsabilizada, os documentos que evidenciam a sua atua¢do ndo podem, igualmente,
ser utilizados para essa finalidade, dado que o prazo para a execu¢do do procedimento
prescreveu; pelo que, caso ndo sejam evocados outros justificativos, desaparece a
necessidade de os conservar.
Esta aplicagdo do critério pode ter implicita uma relacdo de tipo suplementar entre
processos, por exemplo: a auditoria, efetua-se a partir da andlise dos PN auditados, per
si, bem como da rela¢do entre esses PN.
O prazo prescricional, uma vez iniciado, é continuo, salvo ocorra suspensdo ou
interrupgdo. Em caso de suspensdo da prescricdo, esta ndo corre enquanto a mesma se
mantiver; uma vez cessada esta, o tempo ocorrido é somado ao que se lhe seguir,
exceto se a lei dispuser de outra forma.
Atendendo a que podem ser considerados distintos tipos de prescricio do
procedimento, exemplifica-se o preenchimento do campo Justificagdo para as principais
situagdes identificadas:

= Critério Legal: Responsabilidade financeira sancionatéria (5 anos) - Lei n.2 98/97,
art. 70, n.2 1 (LOPTC) “E de (..) 5 anos a prescricido por responsabilidades
sancionatdrias”. Nota: a prescricdo do procedimento interrompe-se com a citagdo do
demandado em processo jurisdicional. A prescricdo do procedimento tem sempre
lugar quando tiver decorrido o prazo de prescri¢do acrescido de metade.

= (Critério Legal: Responsabilidade financeira reintegratéria (10 anos) - Lei n.2 98/97,
art. 70, n.2 1 (LOPTC) “E de 10 anos a prescricgio do procedimento por
responsabilidades financeiras reintegratdrias”. Nota: a prescricdo do procedimento
interrompe-se com a citagdo do demandado em processo jurisdicional. A prescricdo
do procedimento tem sempre lugar quando tiver decorrido o prazo de prescricdo
acrescido de metade.

= Critério Legal: Disciplinar (1 ano) - Lei n.2 35/2014, Lei geral do trabalho em fun¢&es
publicas, art. 178.2, n.2 1 “A infragdo disciplinar prescreve no prazo de um ano sobre
a respetiva pratica” e Lei n.2 7/2009, Cédigo do Trabalho, art. 329.2, n.2 1 “O direito
de exercer o poder disciplinar prescreve um ano apods a pratica da infragdo”. Nota:
sempre que as infracdes disciplinares possam constituir simultaneamente infracdes
penais, aplica-se o prazo estabelecido na lei penal (Cédigo penal, art.2 118.2, Prazo

.~ s . 11, 12
de prescricdo (maximo 15 anos ™).

11 ) . L . I . "
Nos crimes contra a liberdade e autodeterminagdo sexual de menores, bem como no crime de mutilagdo genital feminina
sendo a vitima menor, o procedimento criminal ndo se extingue, por efeito da prescri¢do, antes de o ofendido perfazer 23 anos.

12 ) . . . s . . .

Este prazo aplica-se a PN passiveis de ser objeto de contraordenagdo, pois é o procedimento de aplicar a contraordenagdo que
prescreve no maximo de 5 anos. Ndo se aplica ao PN “Aplicagdo de contraordenagdes”, a este PN aplica-se o prazo de prescrigdo
da coima (3 anos, Lei n.2 109/2001, art. 29.9).
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= (Critério Legal: Contraordenacional (5 anos) - Lei n.2 109/2001, art. 272. Prazo maior
para a prescri¢do da contraordenacdo.

= Critério Legal: Tributario (8 anos) - DL n.2 398/98, Lei Geral Tributaria, art. 48.2, n.2 1
“As dividas tributarias prescrevem, salvo o disposto em lei especial, no prazo de oito
anos”.

= (Critério Legal: Criminal (15 anos, prazo maior) - DL n.2 48/95, Cddigo Penal, art. 1189.

— Decorrente de prazo de prescri¢do para impugnagdo do ato / procedimento — De acordo
com o Cddigo do Procedimento Administrativo o prazo para impugnacdo do ato é
respetivamente de 15 dias (reclamacgdo — art. 1912) ou 30 dias (recurso hierarquico — art.
1939). Apenas deve ser indicado este justificativo nos casos em que a lei especifica possa
atender a prazos mais latos.

— Decorrente de prazo de prescricdo para anulagdo de atos e respetivos registos

constitutivos de direitos (5 anos)
Preenchimento do campo Justificagdo quando é considerada esta fundamentagdo - DL n.2
4/2015, Cédigo do Procedimento Administrativo, art.2 168, n.2 4. “(...)os atos constitutivos
de direitos podem ser objeto de anulagdo administrativa no prazo de cinco anos, a contar
da data da respetiva emissao”.

— Decorrente de prazo de prescri¢cao do direito
Preenchimento exemplificativo quando é considerada esta fundamentacgao:

PCA: 3 anos; Justificacdo: Critério legal: DL n.2 47344/66, CAdigo Civil, art.2 482 “O direito a
restituicdo por enriquecimento prescreve no prazo de trés anos”

(c) Prazo decorrente da caducidade do procedimento

Preenchimento exemplificativo quando é considerada esta fundamentacgao:

PCA: 1 ano; Justificacdo: Critério legal: Portaria n.2 421/2004, Regulamento de registo,
classificagdo e licenciamento de cdes e gatos, art.2 4, n.2 2 “A licenca deve ser renovada
todos os anos, sob pena de caducar.”

Na aplica¢do de outro justificativo de prescri¢dao ou caducidade deve indicar-se a fonte legislativa.
N3o foi considerado o prazo ordinario de prescrigdo disposto no cddigo civil de 20 anos, art.
309.9, atendendo ao art. 306.2 em que se refere que o prazo da prescricdo comeca a correr
quando o direito puder ser exercido, o que na pratica poderia inviabilizar eliminagGes de
documentos / informacéo.

Considerar ainda que a utilizagdo de um processo documental em agdo contenciosa (processo
judicial) suspende a contagem de prazos de conservacao.

Prazos de Conservacao Administrativa

Critério Legal

- ——
Disposigat;’inferida Disposigao direta sobre o prazo de
conservacio da documentacio

Execucdo Procedimento | Supervis@ior
. < responsabilizaciio
7 Responsabilizacdo- . zoacac suplementar ,

Lo » Procedimento ¢ Impugnacéo Todas as classes

Prescricao
— (tempo para exercer < * Anulac@io — Constituicdo de
determinada acido ou direito) \\ . . =  direitos
“ Direito

Caducidade S o Autorizactes

(tempo em que determinada — —
acdéo ou direito vigora)

H W

Figura 7 — PCA: Critério legal
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Critério gestionario: Toma como base para a sua definicdo a diferenciagdo entre Planeamento e
gestdo estratégica (concecdo) e execugdo (realizacdo) de fungGes. Considerou-se ainda que:

1) a definigdo de politicas e o planeamento estratégico, consubstanciadas também na forma de
instrumentos de cooperacgdo ou de regulacdo — que permitem a vinculagdo ou conhecimento
de tomadas de posicdo e de justificagdo de opgdes -, maioritariamente apenas sdo passiveis de
responsabilizagdo em escrutinio publico (elei¢des) ou na recondug¢do ou ndo do mandato.

2) os processos relativos a implementacdo das politicas e do planeamento estratégico, sdo

maioritariamente passiveis de responsabilizacdo financeira, contraordenacional, disciplinar,

tributaria criminal (penal) ou civil.

Decorrente desta distincdo sobre a responsabilizacdo, convencionou-se que para os PN a que
apenas pudesse ser imputada a responsabilizagdo pela gestdo estratégica por meio de escrutinio
publico (elei¢Ges) ou pela ndo reconducdo no mandato, seria, na auséncia de aplicacdo de outro
critério, utilizado como justificativo o critério gestionario.

Convencionou-se ainda que para a determinagao do prazo deveria ser tomado o tempo do mandato

de maior duragdo, ou seja 5 anos.

Desta forma tentou objetivar-se o entendimento do critério, a sua aplicacdo e a determina¢do do

prazo de conservagdo associado.

Em sintese, o critério gestionario é aplicdvel aos PN em que a avaliacgdo do mérito da gestdo e
planeamento estratégico apenas pode ser efetuada por meio de escrutinio publico (elei¢Ges) ou pela

ndo reconduc¢do no mandato.

Exercida de o

Prazos de Conservacdo Administrativa

Critério
Legal

Execucido das
politicas

Critério
Gestionario

Definicdo das
politicas l,

Responsabilidade Legal Responsabilida

- Financeira Politico-Gestionari \-

- Tributaria Awaliada por: A

p, - Disciplinar - Sufragio \
o :gﬁunal - Reconducio no cargo J_,

Administrativ
Judicial

Responsabilizacdo
Relac&o de oposicao

Figura 8 — PCA: Critério gestiondrio

iii) Critério da utilidade administrativa: Toma como base a utilizagdo obrigatéria da informagdo

constante num PN para que outro PN possa ser processado, desencadeado ou apuradas
conformidades ou desconformidades, garantindo o acesso a informacdo para a execugao de a¢bes
concretas. Este critério é percecionado a partir das relagdes entre PN’s, nomeadamente as de
cruzamento, sucessdo ou suplementar. Implica que sejam considerados os prazos necessarios para
as situagOes previstas de processamento, de sequéncia ou de confronto.

Considerou-se os prazos previstos no Cédigo do Registo Civil quando é necessario determinar um
prazo pos morte (30 anos), pds nascimento (100 anos), salvo disposicdo em contrario. Ndo estando
determinado um prazo maximo para a vida ativa do trabalhador, mas estando determinado um
limite de idade para o exercicio (70 anos de idade), considerou-se o PCA de 50 anos quando estdo
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em causa a garantia de direitos ou deveres durante a vida ativa do trabalhador, salvo disposicdo em

contrario (ex.: DL n.2 84/97, Proteccdo da seguranca e da salde dos trabalhadores contra os riscos

da exposicdo a agentes bioldgicos, em que estabelece no art. 19.2, n.2 4 “O prazo de conservacao

dos registos é de 40 anos”).

Este critério ndo deve ser confundido com a reutilizacdo de informacao disponibilizada, por exemplo

no portal dados.gov.pt. Neste caso, desconhece-se de que forma a informagdo pode ser processada /

utilizada futuramente.

Prazos de Conservacédo Administrativa

Critério Utilidade Administrativa

- Cruzamento
Quando um PN precisa de informag&o de outro para prosseguir
Prazo que um PN a que se vai buscar informacé&o tem de ser conservado

- Sucesséo
Quando um PN da origem a outro
Prazo para a sequéncia

- Suplementar
PN que & necessario confrontar
Prazo para o confronto

Aferido a partir das relagdes entre PN

Figura 9 — PCA: Critério utilidade administrativa

Preenchimento do campo Justificacdo quando é considerada esta fundamentacgao:

- Prazo decorrente da necessidade de consulta para que o PN .... Possa ser processado

- Prazo para dar sequéncia a outro PN
- Prazo para conferéncia de informacdo entre PN .... e PN....

Em suma, na metodologia relacional para a avaliagdo a objetivacdo das justificacOes é obtida a partir da

associacdo entre critérios e relagées entre PN

Metodologia relacional

associa

PCA - Cruzamento
- Legal - Sucessdo
- Gestionario - Suplementar

- Utilidade Administrativa

DF - Sintese

- Legal - Complementar

- Densidade informacional

- Complementaridade
informacional

Relagﬁe entre PN

Figura 10— Metodologia relacional

Deve ser utilizado o critério e respetiva justificacdo que estabeleca o prazo de conservacdo mais

elevado. Ndo sdo elencados outros critérios, ainda que existentes, se o(s) prazo(s) que Ihe(s) subjaze(m)

for(em) inferior(es).
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Alteragao da anterior folha de recolha de dados (FRD) vocacionada para dar suporte a avaliagdo
institucional.

Para que se pudesse aplicar estes conceitos e categoriza¢des, tornou-se necessario construir um
modelo para recolha e registo dos dados. Um instrumento que desse corpo a metodologia e servisse
de suporte para a tomada de decisdo sobre os destinos finais e prazos de conservagdo da informacgao
arquivistica, contemplando novos elementos, nomeadamente:

Identificacdo de diplomas legais com disposicdes, diretas ou indiretas, sobre:
. Tempo/prazo de conservacdo e/ou destino final;

. Entidade responsavel pela guarda/arquivamento.

— Identificacdo do tipo de processo e da sua transversalidade.

— ldentificagdo dos intervenientes no PN.

— ldentificacdo de relagdes entre PN.

— Identificagdo do momento em que se inicia a contagem dos prazos.

Esta necessidade viria a materializar-se num novo conjunto de campos, orientados a analise de
contexto para a avaliagdo suprainstitucional, passando a FRD a integrar:

a) Campos relativos a classificagdo: campos provenientes da Lista consolidada e que
identificam e caracterizam os atributos das classes (representagdo das func¢des, subfungdes
e processos de negdcio) - Cédigo, Titulo, Descricdo, Notas de aplicagdo, Notas de exclusdo,
Termos de indice.

b) Campos relativos a analise de contexto — identificagdo “Diplomas juridico-administrativo”,
Identificagdo do tipo de processo e da sua transversalidade (Tipo de processo, Processo
transversal (S/N)), Identificacdo das entidades intervenientes e do seu tipo de intervengio
(Dono do processo, Participante no processo e Tipo de intervengdo do participante),
Identificacdo de relagBes entre processos (Cédigo do processo relacionado, Titulo do
processo relacionado, Tipo de relagdo) e ainda a “Dimensdo qualitativa do processo” e a
“Uniformizagdo do processo”.

c¢) Campos relativos as decisGes de avaliagdo — “Prazo de conservagdo administrativa” e
respetiva “Justificacdo”, “Destino final” e “Justificacao”.

d) Campos relativos a aplicagdo da avaliagdo — “Forma de contagem do prazo”.
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L] ~ - L] L]
Avaliacao suprainstitucional: FRD
P .
]
Classificacdo
. . . o HMotas de Hotas de Termos de
Cadigo Titulo Descrigio _ i = = -
aplicagao exclusio indice
Analise de contexto
P Tipo de Céadigo d Titulo di
Diplomas juridico] Tipo de rocess® | bono da Participante po En oo el Tipo de relacdo Uniformizacaol
administrativos | processo it rOCEsso | Mo Processo il ol prmcess S entre processos pimiiativs do processo
P (5/H) B B participante |relacionado| relacionado P do processo i
Decistes de avaliacio Aplicacio de avaliagio
Prazo de - d =
conservacao Justificacao Destino final Justificacao e e
gl . dos prazos
administrativa

Figura 11 — Folha de recolha (FRD) para a avaliagéo suprainstitucional

Foram estabelecidas as seguintes regras para o preenchimento dos campos da FRD relativos
.pe N . ~ 13
especificamente a avaliacdo™:

Diplomas juridico-administrativos

Indicar os dispositivos juridico-administrativos que regulam ou condicionam a determinacdo de

prazos de conservac¢do administrativa e de destino final, de acordo com as seguintes orientagdes:

— Apresentar apenas o tipo, o nimero e o ano do diploma (ex.: Lei 159/99);

— Apresentar os diferentes diplomas de cada Processo de Negdcio ordenados por antiguidade, do
mais recente para o mais antigo;

— Nao abreviar os tipos de diploma, exceto Decreto-lei , que serd referenciado com “DL”;

— Nao colocar a expressdo “n2” antes do numero do diploma;

— Na&o indicar o més e dia do diploma;

— N3o apresentar o titulo / @mbito do diploma;

— Nao incluir o link de ligacdo para o diploma;

— Separar a referéncia dos diferentes diplomas por #;

— Caso seja necessario indicar a referéncia a artigos concretos de determinado diploma, ela
deverd ela devera ser feita recorrendo a abreviaturas (art = artigo, n2 = niumero), sendo que a
alinea deve ser indicada diretamente, sem abreviatura.

— Proceder a atualizacdo da folha "Legislagdo".

Tipo de processo
Identificar o tipo de processo. Preencher com:
—  PC: processo passivel de ocorrer em qualquer entidade publica.
— PE: processo que nao é passivel de ocorrer em toda e qualquer entidade publica.

13 . . . P i ~ -

As regras relativas aos campos orientados a classificagdo podem ser consultadas em: “Orientagdes basicas para o
desenvolvimento dos 39 niveis em planos de classificagdo conformes a Macroestrutura funcional”, 2013, (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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Processo transversal (S/N)

Identificar transversalidade do processo. Preencher com:

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

— N:N&o, decorre numa Unica entidade.

Dono do processo

Identificar a entidade responsdavel pela condugdo da acdo do PN e pelo produto final. Nos casos dos
Processos Comuns preencher com AP (processo passivel de ocorrer em qualquer entidade publica).
Para os processos especificos preencher com:

- AL: Autarquia Local, quando o dono do processo for a Administragdo Local

ou

- Sigla da entidade quando o dono do processo for um organismo da ACE

Notas:

— Separar entidades com #.

—  Proceder a atualizagdo da folha "Lista de siglas".

— Considerar que se numa ocorréncia existirem em simultdneo dois donos, ambos devem ser
indicados. Ex.: O processo "Cobranga de receitas e pagamento de despesas" reflete uma
relacdo de reciprocidade, quando se paga é se dono do processo e quando se recebe também.
E um processo transversal, sem participantes e com 2 donos. Ex.: Um processo de parceria
pode ter n donos (tantos quantos os parceiros)

— Quando no ambito de um PN uma entidade assuma papéis diferentes (nuns processos
documentais surge como dona e noutros como participante) é necessdrio considerar a
pertinéncia de abrir 49s niveis ou de subdividir a 32 nivel.

— Nessa circunstancia, este campo terd de ser igualmente preenchido ao 42 nivel.

Participante no processo

Identificacdo de entidade(s) que contribue(m) para o produto final, ndo sendo responsavel(eis) pela
condugdo do processo. Nos casos dos Processos Comuns preencher com AP (processo passivel de
ocorrer em qualquer entidade publica). Para os processos especificos preencher com:

- AL: Autarquia Local

ou

- Sigla da entidade quando for um organismo da ACE

Nota:

— Separar entidades com #.

—  Proceder a atualizagdo da folha "Lista de siglas".

Tipo de intervencdo do participante

Campo destinado a identificar o tipo de intervencao do participante no processo.

Preencher com:

— Iniciar: interven¢do que tem por objetivo desencadear a a¢do mas ndo implica a
responsabilidade pela sua execugdo. Esta iniciativa pode ser enquanto cliente.

—  Assessorar: intervengdo de apoio pontual ou global. Inclui as agGes de assessoria, consultoria,
entre outras.

—  Apreciar: interven¢do no ambito da emissdo de opinido. Pode materializar-se em diversos tipos
documentais: parecer, proposta, deliberagdo, entre outros. Pode revestir caracter vinculativo.

—  Comunicar: intervencdo para a comunicagao, notificacdo da acdo ou produto. Pode ser uma
entidade que se mantém atualizada constantemente ou que é informada depois da execugdo
da atividade.
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Decidir: intervengdo deliberativa, individual ou coletiva, imediata ou decorrente de conjugacao
de intengdes ou votagdo. Inclui as agbes de diregdo, coordenacdo, entre outras. Materializa-se
em documentos dispositivos (despacho, sentenca, acérdao, resolugdo, entre outros).

Nota:

A acdo de executar encontra-se destinada, exclusivamente, ao dono do processo.
Separar tipos de intervengdo com #.

Cddigo do processo relacionado

Indicar o cédigo de classificagdo do processo, ou processos, que apresentam algum tipo de relacdo

com o PN;

Quando houver varios processos relacionados, mencionar o cddigo de todos os processos na

mesma célula, separar com #.

Titulo do processo relacionado

Indicar o titulo do processo, ou processos, que apresentam algum tipo de relagdo com o PN.

Quando houver vdrios processos relacionados, mencionar o titulo de todos eles, mas na mesma

célula, separados com #.

Tipo de relacdo entre processos

Indicar o tipo de relacdo entre processos. Se existiram varia ocorréncias utilizar o carater # para a

separagao.

Preencher com:

Sucessdo — sempre que o produto de um processo da origem a outro processo (o procedente
nao existe sem o anterior). Indicar entre paréntesis se o processo é Sucessor ou Antecessor do
processo relacionado.

Cruzada - sempre que existe intersecao de dois processos em determinado momento, seguindo
percursos distintos.

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

Sintese — sempre que um processo condensa a informag¢do de outro processo (ou que uma
etapa de um processo condensa outra(s) etapa(s) desse processo). Indicar entre paréntesis se o
processo Sintetiza ou é Sintetizado pelo processo relacionado.

Suplementar — sempre que um processo necessite de analisar a informagdo contida noutros
processos e suplementarmente confrontar a informacdo constante nos distintos PN, analisando
essa informacdo, bem como as relagGes entre PN.

Dimensdo qualitativa do processo

Campo destinado a identificar a dimensao relativa do processo.

Preencher com:

Reduzida
Média
Elevada

Nota: Informacdo pertinente para a eventual determinagdo de conservagdo por amostragem

Uniformizacdo do processo

Campo destinado a identificar a homogeneidade e caracter repetitivo do procedimento.

Preencher com:

S:sim
N: nao
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Nota: Informacdo pertinente para a eventual determina¢do de conservag¢ao por amostragem.

Prazo de conservacdo administrativa

O prazo de conservac¢do administrativa devera ser registado em anos.

Justificacdo
Utilizar os critérios definidos e considerar na justificacao, se aplicavel, os processos relacionados.

Forma de contagem do prazo de cons. adm.

Indicar a data a partir da qual é contado o prazo de conservagdo administrativa. Sdo exemplos:

— data de encerramento do processo;

— data de criagdo;

— data de captura dos dados no sistema;

— data da ultima modificagdo;

— data da ultima entrada de dados;

— data de conclusdo da ocorréncia;

— data de um evento da ocorréncia (ex: prazo de validade da autorizacdo concedida no processo)
- indicar o evento;

— Outra... (indique qual).

A contagem de prazo pode ser acionada pelo preenchimento de um campo especifico de

processamento ou de gestdo da ocorréncia.

Destino final
Preencher com:
— C: conservagdo permanente;
— CP: conservagdo permanente parcial (conservagdo por amostragem);
— E:eliminagdo.
Justificacdo
Utilizar os critérios definidos e considerar na justificacdo, se aplicavel, os processos relacionados.
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RESULTADOS E DISCUSSAO

Ao longo do projeto ocorreram varias reunides gerais, tendo sido produzidas vdrias recomendacdes de
que se salienta:

1) E essencial para o Projeto a distincdo entre processo comum (PN passivel de ocorrer em
qualquer entidade) e especifico (PN que s6 pode ocorrer em determinadas entidades). A
percecdo de que um processo de negdcio pode constar em todos os planos de classificagdo (PN
comum) conduz a uma dimensao redobrada de responsabilizagdo e de participacdo dos donos
dos processos, nomeadamente enquanto prestadores de servigcos a toda a Administragao, que
se posiciona como cliente.

2) A metodologia relacional, conjugada com os dispositivos legais, pode sustentar um processo
avaliativo mais objetivo, baseado numa justificagdo documentada e suportada em critérios
definidos. Todavia, ndo podem ser elencadas todas as relagdes, sob risco de causar demasiado
ruido e de se perder a pertinéncia do método.

3) Quando, no ambito de um processo considerado de conservagdao, uma ou mais etapas desse
processo sintetizem as demais etapas, permitindo atribuir a diferentes subniveis prazos de
conservacdo e/ou destinos finais distintos, pode ponderar-se a decomposi¢cdo ao 42 nivel.
Utiliza-se para esta decisdo o critério da densidade informacional.

4) Necessidade de melhorar o entendimento sobre a distingdo entre a subdivisdao de PN ao 42
nivel (para diferenciar destinos finais ou prazos distintos) e a criacdo de tipologias de
ocorréncias (enquanto agregacoes).

5) Considerar a possibilidade de conservacdao por amostragem aleatdria, com base em férmula
pré-determinada, em PN com elevadissimo numero de ocorréncias e uniformizacdo de
procedimento.

6) Observar a interpretagdo da Diregdo Geral do Tribunal de Contas sobre as alteragdes ao artigo
70.2 da Lei n.2 98/97 (LOPTC) e as implica¢des sobre o prazo de conservacdo dos documentos,
segundo a qual a intencdo do legislador foi a manutencdo do prazo de prescricio da
responsabilidade sancionatéria e da reintegratdria, respetivamente em 5 e 10 anos,
salvaguardando a interrupgdo da prescri¢cao do procedimento com a citacdo do demandado em
processo jurisdicional e garantindo que essa prescricdo tem sempre lugar quando tiver
decorrido o prazo de prescrigdo acrescido de metade.

Por ultimo, refira-se que nao foi considerado na metodologia para a avaliagdo o fator custo, dada a
dificuldade em atribuir um valor monetario a perda/auséncia de informagdo aquando da tomada de
decisdo ou da defesa dos direitos do Estado (e do cidaddo) ou no combate a corrupgao ou no fomento
de um exercicio de cidadania mais participativa; sendo apenas mensuravel (e nalguns casos com
dificuldade, porque a Administracdo desconhece a dimensdo do patriménio documental/ informacdo
que gere) os custos diretos e indiretos com a gest3o. E de admitir que, se se vier a verificar a pertinéncia
de conservar todos os processos de negdcio por um periodo alargado, para que a atuagdo da
Administracdo possa ser auditada / fiscalizada, se tenha de ponderar uma relagdo custo / beneficio,
eventualmente assente numa metodologia de analise de risco.
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DOS PRINCIPIOS PARA A AVALIACAO A DETERMINAGAO DE PRAZOS E

DESTINOS

Tendo em vista a sistematizacdo da metodologia e dos resultados obtidos foram desenvolvidos varios
quadros sintese. Como primeiro passo, atendendo ao facto do Projeto ASIA partir de um produto que
visa representar as fun¢des executadas pela Administragdo Publica (a MEF) e utilizar uma metodologia

relacional,
exemplifica:

al da Informacao Arquivistics

ASIA — Avalincio Suprainstitucion

Subjacente3 amacio
da Administragio

_| Ordenamento

C .
juridico -normativo | 4

Execuc3o da
politica externa

Politica e
planeamento

Registo

- I Atuac3o de
entidades externas

Licenciamento/

Relacdes entre classes:
quadro base da atuacdo da
Administrac3do

Reconhecimento

Administrativa

Prestac3do de

Judicial

servicos

Responsabilzac3o

Gestionaria

Admlfﬁfagy ;

Atos de gest3o
(execuc3o)

Administrac3o
- da participacao
civica

Figura 12 — Relagdes entre classe: quadro relacional da atuagéo da Administragcéo

foi necessario compreender e representar principais relagbes entre classes, como se

Articularam-se os principios do Projeto ASIA, com os seus critérios, tomando sempre por base as

relagdes estabelecidas, tendo em vista a determinagdo de prazos e destinos.

No que diz respeito a atuagdo do Estado enquanto garante do cumprimento de deveres dos
administrados e da Administracdo considerou-se a fungdo do controlo e responsabilizagdo como
elemento central. Para a execugdo desta fungdo a Administracdo necessita de consultar os documentos
/ informacdo que permitam aferir a atuagdo das entidades controladas. Estabelece-se desta forma uma
relagdo suplementar entre os PN relativos a agdo do controlo e os PN passiveis de ser controlados.
Aplicou-se para a determinagdo dos prazos a conjugacdo do critério de utilidade administrativa
(conservagdo em razdo da sua utilizagdo para controlo) com o critério legal (prazos para prescrigdo da

responsabilidade).

ASIA

Avalincao

= =
passiveis de fiscalzac3o o prazo de
prescricio do procedimento
Atuac3do de contraordenacional (5 anos — prazo maior)
entidades externas O
Qque s e
Critério utiidade
administrativa - <
R bilzac3o
= Controlo -| “,Zg“i‘;’u;_;'g‘c; |
Prestacao de
servicos
=z [ para a atril 30 de PCA aos P

Interac3o

fi mano-elraI

relativos 3 atos de gest30 ou passi veis de
auditoria /nspegaoo prazo de pr‘scngaodo
procedimento de P abilidade fi

Atuac3o da
Administracao

Atos de gestdo

(10 anos — recntegratona)
e Para os que orig m p
(execuc3o) jur jonal 3 gem é pensa

N7

Orlentaca sODretuco para a
proa cocumental
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No que diz respeito a atuacdo do Estado enquanto garante de direitos do cidaddo, das empresas e
outras entidades privadas, bem como da Administracdo, destacam-se as classes relativas ao
reconhecimento do direito e ao seu registo. Neste ambito sublinha-se a aplicagdo do critério legal (quer
para atribuicdo do prazo de conservagdo administrativa, quer de destino final) e do critério de utilidade
administrativa.

ASIA — Avaliscio Suprainstity

GARANTE DE DIREITOS

[ Atribuicdo de PCA ] | Atribuicdo de DF |
Reconhecimento 450 g -

do direito m Prazo paraa cessa‘;ﬁo Direitos
(caducidade / prescricédo) imprescritiveis

= = - Prazo para a anulacao do =
I Registo do direito I I 400 I ato constitutivo do direito Conservacao
permanente

Prazo para a execucao de
atos de controlo

Prazo Prazo
definido atribuido por
na lei analogia

Considerar para os
direitos que se mantém ao
longo da vida:

Prestacdo de
servicos

Atos de gestao

Outras classes

Vida ativa do trabalhador:
<[ 50 anos - prazo de vida ativa

Vida ativa do estudante:

€0 anos — esperanca media de
vida (80 anos. fonte INE).
descontado aidade de ingresso
no ensino supernior

Figura 14 — Dos principios a determinagdo de prazos e destinos: Garante de direitos

No que diz respeito a atuacdo do Estado para a salvaguarda da memdria, procurou-se percecionar, num
primeiro momento, se a informacgado sintese, obtida a partir do relacionamento de processos, respondia
as questbes: Quem, O qué, Como.

A resposta a estas quest8es tomou por base as relagdes de sintese entre os processos, que ddo suporte
a aplicagdo do critério da densidade informacional. De uma forma genérica os PN orientados a avaliagdo
das atividades refletem a atuacdo da entidade (classe 150), que é especificada por dados estatisticos
(classe 150) e identifica-se pelo registo dos casos tratados (classe 300). Esta atuagdo da entidade efetua-
se ao abrigo de dispositivos juridico-administrativos (classe 100).

Num segundo momento questionou-se se esta informagdo retrata em todos os PN as suas efetivas
ocorréncias. A dificuldade de recuperagdo de informagdo ou a auséncia de relagdes pertinentes sdo
elementos a ponderar para que seja assegurada a conserva¢do da documentagdo garante da memoria.

A complementaridade informacional entre PN é ainda outro elemento a considerar para a conservagao.

Avaliacio Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

ASIA

Critério
complementaridade
informacional

mesposlapqmasqm:
QUEM, OQUE, COMO

T T Bl cupesavelem |
—— — — (compreensdo do contexto)
Quem > Avaliacdo de atividades (150 —
atuacdo da entidade) Auséncia de relacdes pertinentss
O qué (onde e quando) > entre PN

estatisticas (150 - quantificacdo / tipificacdo
dos casos)
registo de metainformacdo (300 - casos
tratados)

Como > Ordenamento (100)

Critério densidade
informacional

Figura 15 — Dos principios a determinagdo de destino final: Salvaguarda da meméria
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Considerando que a sintese ndo permite recuperar o particular e individual, mas apenas o geral,
atendendo ao elevado n? de ocorréncias em alguns PN, observando que a enumeragao e tipificagdo dos
casos é recuperavel através das estatisticas, optou-se em casos determinados pela aplicacdo de um
critério de amostragem cientifica, de modo a permitir conhecer em detalhe alguns casos e a obter um
subconjunto representativo de todas as caracteristicas da populagdo-alvo.

Utilizou-se a seguinte grelha para a definicdo da amostra:

Amostragem
Universoalvo Dimensaoc da Dimensao .
amostra da amostral % de erromaximo
e e e s et st e s S 1 [ 9= OPmeninste s pemamame = | | SRR 26 HCP possivel
ACCETAIAN DOC STATAICATE DD —— unmniverso
1-60 1 - 60 100% 0,0% - 0,0%
61 - 100 37 - 60 60% 10,6% - 8,23%
101 - 200 51 - 100 50% [10,05% - 7,113%
201 - 300 80 - 120 40% 8,69% - 7,1%
301 - 800 90 - 240 30% 8,85% - 7,1%
801 - 2000 120 - 300 15% 8,45% - 5,33%
2001 - 10000 100 - 500 5% 9,79% - 4,36%
10001 - 40000 500 - 2000 5% 4,36% - 2,2%
Aleatdéria — cada um dos casos (sujeitos) do universo-alvo (populacdo)tém
igual probabilidade de seremselecionados para fazer parte da amostra.
Constituicdo de uma amostra (subconjunto) que se supde serrepresentativo de
todas as caracteristicas da populac3o.

Figura 16 — Grelha de defini¢do da amostra

Considerando que as etapas de determinados PN apresentam distinta densidade informacional e/ou
gue ndo necessitam de ser conservadas por idéntico prazo, procedeu-se a decomposicao de PN. Tal
subdivisdo gerou a criagdo de 49s niveis.

w :ﬁujrru'Ln.-itilu-'iunn'l da Informacho Arguivistics

A subdz’éviséo em 4°s niveis

PM em razéo da
avaliagao

Representa: Motivo para a
. Classe T subdivisdo de um PN
___?Fungéo (criacdo de 4%s niveis)
A
T PCA =DF
Processo de | il |
i /‘_/ negocio PCA =DF
LA [=PcA =DF |
X \\“ Subdivisdo do

Figura 17 — A subdiviséo em 49s niveis

Para os 49s niveis apenas foram preenchidos os campos da FRD essenciais ao seu entendimento (cddigo,

titulo, descricdo, prazo de conservacdo administrativa, destino final e respetivas justificacdes).
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LINHAS ORIENTADORAS PARA A AVALIAGAO: CLASSE A CLASSE

Para cada classe da MEF foram tragadas linhas orientadoras tendo em vista a avaliagdo integrada dos
PN. Seguiram-se os critérios supra explicitados e procedeu-se a realizagdo de quadros sintese por classe,

como seguidamente se exemplifica para algumas classes:

ASIA = Avaliagdo Suprainstitucional da Informagdo Arquivistiea ASIA = Avaliagdo Suprainstitucional da Informaco Arquivistiea
1000RDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO 250 ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO
Eementos a ponderarparaPCA:  Elementos a ponderar para OF Elementos & ponderar para PCA
51108008 S0 n08
- Criteriolegal - Criterio legal
- Criteriogestionario Conservacdo -Prazo prescricional daresponsabildade Garanfia de dretos e deveres
(atos legislativos & . Critém'corrplementaridade nformacional financeira (Lei96/97, art* 70, n°1). adquiidos com a fornafzacdo da
requiamentares) - Complementaridade eniresos egisatvose - Prazo prescricional do procedimento reacdo e que podem produzr
- Criteriolegal alosrequimentares: estes decarrem os wntraordenagbnal(DL433!82,Ih'cilo (3 fetos durante  vida ativa como
(responsabiizacdo pel primeios mera ordenacao social-at* 27, trabahador,
Emssao de pareceres) - Conplemenaridade nreos alos - Criterioutiidadeadministrava - Criterio utiidadeadministratva
reguiamentares Consuta para apuramento da Defnigao de un prazode vda
. Crtério da densidade informacional responsabiidade em sede de PN gtiva dotrabahador de 50 anos
- Ausénciaderelacdes shlese pertnentes 500.10,001-Reqlizagiodeaudﬂorias (o para processamento de PN
- Shese deouro(s) PN quedizresp;‘noaatuagioda ecorrentes dos refose
Adninstracao). deveres adquirdos.
Eimiado
- Crkero da densidade informacionat —
- hformacdo sintfzada (complementarmente P e pr ¥ Ehmng;qo L
0u ndo)  suficente para responder as - ’ Cnlenodagen;ﬂagenformacnnal.
QuestBes: 0qug, quem, onde, quando & tonsg{vggao T hfor[nagosmtgtxzada(compiemntmnte
. - Crerio da densidade informacionat 0U ndo) ¢ Suficiente para responder as
Sintese de outro(s) PN Questdes:0qué, quem, onde, quando e com,
Figura 18 - Classe 100: linhas orientadoras para a avaliagdo Figura 19 - Classe 250: linhas orientadoras para a avaliagdo
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ASIA = Avaliacio Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica

600ADMINISTRACAO DA JUSTICA |

Elementos a ponderar paraa eliminagéo:

Principio dadignidadedapessoahumana; | Enquadramento legal
+ Presunco da inocéncia do arguido - Consttuicdo da Repubica Portuquesa
+ Principio da reabitado crimnal (sigle | - Lein. 0372015 - ki da entificacdo
sobre 0 antecedentes do condenado, criminal (cancelamento defintivo do
garantida pela elmnacao do registo dos registo criminal) ‘
antecedentes crinnas, apds o - LeiTutelar Educativa anexaaLei
cumprimento de pena) 166/99
Principio de salvaguarda do direito & reserva
daintimidade davida privada
Informacao sintefizada

- 03 PN de 600.10 maiortariamente encontram-se sintetizados no PN 600.10.500 -
Processamento de inquérto-crime (sendo que este PN tem como OF a elminagdo);

~ Ainformaggodo P 600.10.50,em casodeinstucdo para decisode eduzr
acusacao 0u de arquivar o inquérit, & recuperavelem 600.10.503- Processamento da
mstrupao (sendocque este PN tem como OF a eiminagdo).

- Apesardaevidente rela;ao de sintese entre estes PN, a mesma no foi considerada
para efetos de destino final dado que os PN onde ainformagdo se enconira
sintetizada tém como DF a eliminacdo.

ASIA = Avaliagio Suprainstitucional da Informacio Arquivistica

| 600ADMINISTRACAO DA JUSTICA
Elementos a ponderar paraa
congenagao
Salvaquarda de diretos imprescriiveis Enquadramentolegal:
* direito de propriedade; - DLne 47344186, CODIGO
* direito da personalidade como por CIVIL - Atigo 298°

exemplo, o direto & vida, & honra, &
berdade, a0 nome, a nacionalidade.
8 0bras artisticas, erarias (estes
diretos decorremdo principio da
dignidade da pessoa humana);

* estado das pessoas, como por
exemplo, 0 estado de filagdo,
qualdade de cidadania, condicdo
conjugal.

Figura 20 — Classe 600: linhas orientadoras para a avaliagéo

ASIA = Avaliacio Suprainstitucional da Informacio Arquivistica

Figura 21 — Classe 600: linhas orientadoras para a avaliagéo

700 PRESTAGAO DE CUIDADOS DE SAUDE

Elementos a ponderar para o PCA: Anonimizacdo

Necessidade de intervir no processo para a anonim'zagéo de dados Enquadramento legal:
pessoais: - Lein.°67/88, art. 5°, n.°1,
Os dados pessoais devem ser, de acordo com a Lei n.°87/38, art. slinea e)

5°, n.°1, alinea &), "Conservados de forma a permitir a identificacdo - Autorzagdo n.® 3742/2012
dos seus titulares apenas durante o periodo necessario para a (CNFD)

pfossecucaodas finalidades da recolha ou do tratamento posterior”. Exce;ao A m de critério
Este dispositivo € concretzado pela Autorzacio n.® 3742/2012 de amostragem seletiva
(CNPD) em que se refere que o "Prazo maximo de conservac3odos | condiciona a anonimizag3o dos
dados & de seis meses apos a morte do titular, dados

Elementos a ponderar para a conservacao pardal por amostragem:

producdo. Conduziu 3 aplicagdo de:

encontra-se no final desta pagina.

Conservacao parcial - fundamentada na imprevisibibdade dos estudos e das patologsas elevada
dimens3o e uniformidade, falta de capacidade e custo associado para a eonservacaode todaa

- Amostragem aleatoria, em que s toma como base 3 necessidade de dispor de documenlacao que
apoe a mvestqacao cknica e epidemiologica na procura de novas evidéncias em favorda pratnca clinica
ou terapéutica ea nmpossnbxl:dade de conservartodaa producao A grelha para seiecao da amostragem

- Amostragem seletiva de modo aque 3 informac3o preservada permita a investigacio,
nomeadamente estudos de pfevalenca estudos de casos-controlo, estudos de corte e historia cinica
de patologias genéticas, hereditarias e/ou outras patologias que o * estado da arte” venha a relevar,

Figura 22— Classe 700: linhas orientadoras para a avaliagdo
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Complementarmente delinearam-se os principais relacionamentos entre PN de distintas classes, de
modo a passar da dimensdo classe a classe para a dimensdo estrutural, como se exemplifica:

Apuramento de

\\ reoeita‘e despesa 350

\

\

\

\

\

\

\

\

\

Aplicagio do critério da

densidade informacional
para determinar o
destino final
Prestagiode 150

L La demcsinadespenn \

ngamento de receitae despesa
350 &2 Vil
| Al Reslizagio de auditorias 500

350

30 do critério de
) utilidade administrativa
ad Cobranca dereceitae bagamenode despesa

(conservacio em raz3o da sua

para det
W Controlo sisemdticode 350
numerano e valores

dos prazos de
conservagao administrativa

Figura 23 — Relacionamento entre PN de diferentes classes
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DESENVOLVIMENTOS COMPLEMENTARES

Efetuada a estrutura conceptual organizativa da informacdo publica, seria aconselhdvel que a DGLAB,
enquanto 6rgdo de coordenagdo da politica arquivistica e do sistema arquivistico nacional, contribuisse
para o desenvolvimento de uma estrutura tecnolégica que permitisse centralmente gerir e disponibilizar
esta ontologia, agregar logicamente a informac¢do produzida pelas diversas entidades publicas, em
processos especificos ou transversais, definir e controlar o tempo de vida das unidades informacionais,
desmaterializar o servigo de avaliacdo da informagdo publica e o servigo de autorizagdo de eliminacao
de informacado arquivistica publica.

Esta estrutura tecnoldgica seria a base para a criagdo de um servico modular de classificacdo e
. ~ 14
avaliacdo™.

Caracteristicas da estrutura tecnoldgica:

1. Capacidade de integracdo com sistemas eletrénicos de gestdo de arquivos (SEGA), fornecendo os
componentes relativos a classificagdo e a avaliagdo. Esta disponibilizagdo constitui uma inovagao. Os
sistemas funcionam isoladamente no que diz respeito a classificacdo e avaliacdo da informacao,
sendo que em muitos sistemas estas funcionalidades ndo existem.

2. Disponibilizacdo de servicos e produtos orientados a administracdo publica, atualmente
inexistentes, como:

a) ontologia (especificagdo formal inteligivel por humanos e maquinas) dos processos de negdcio
da AP, das relagdes entre estes, com identificacdo das entidades responsdveis e do ciclo de vida

15

desses processos™;

b) tabela de selecdo com o ciclo de vida do processos de negdcio (prazos de conservagdo
administrativa e destino final da informacgao publica)

c) desmaterializacdo e simplificacdo dos seguintes servicos:

i) avaliagdo da informagdo produzida pela AP (atividades de recolha, submissdo, analise e

decisdo). Atualmente o processo é efetuado com base em formularios em Excel e
submetido por email.

ii) autorizacdo de eliminagdo de documentos (procedimento obrigatério para todas as
entidades publicas que pretendam eliminar documentos / informagdo produzida, de
acordo com o DL 447/88 e portarias subsequentes). Atualmente a submissio é efetuada
por correio ou via email, sendo fornecida resposta pela mesma via.

3. Disponibilizacdo de servicos e produtos orientados ao cidadao, atualmente inexistentes, como:

1 Os requisitos base para o desenvolvimento desta estrutura modular encontram-se definidos no MoReq2010®, Modular
requirements for records systems, promovido pela Comissdo Europeia através do DLM Forum. O MoReq tem como objetivo
fornecer um conjunto abrangente de requisitos para um sistema de gestdo de documentos de arquivo, adaptdvel e aplicavel a
divergentes atividades empresariais, setores da industria ou outros tipos de organizagdo. Evita a abordagem de uma solugdo "one
size fits all", propde um conjunto comum de servigos essenciais que sdo compartilhados por diferentes tipos de sistema,
modulares e flexiveis, permitindo-lhes ser incorporados em sistemas aplicacionais altamente especializadas e dedicadas que
podem ndo ter sido previamente reconhecidos como sistemas de gestdo de arquivo (record systems).

1 A necessidade de passar a estrutura conceptual para um formato legivel por maquina tém vindo a ser objeto de trabalho de
investigagdo em contexto universitdrio e sera parcialmente apresentada no 122 Congresso da BAD, Evora, outubro de 2015, na
comunicagdo intitulada “Uma ontologia para os processos de negécio da Administragdo” de Alexandra Lourenco, José Carlos
Ramalho e Pedro Penteado.
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ASIA - AVALIAGAO SUPRAINSTITUCIONAL DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA

a) Listagem de casos por processo de negdcio das entidades aderentes, inseridos numa estrutura
classificativa por fungdes da AP, respeitando o enquadramento legal da LARDA (Lei de acesso e
reutilizacdo da informacgdo administrativa) e da LPDP (Lei de protecdo dos dados pessoais),
passivel de disponibilizacdo na plataforma dados.gov.pt, com acesso também pelo portal do
cidadao.

b) Facilitadores da partilha de conhecimento, facilitadores da interpretagio e do uso dos
referenciais Ex.: Relagdo entre processos de negdcio na AP.

Objetivos da estrutura tecnoldgica:

1. Utilizagdo de uma tecnologia aberta facilitadora de um processo de integracdo modular entre
sistemas ou de prestacdo de servigos.

2. Potenciar a utilizagdo de uma linguagem comum para os diversos organismos da AP, permitindo a
interoperabilidade semantica nas trocas informacionais, uma melhor recuperag¢do da informacao e
a uniformizagdo de procedimentos;

3. Controlo de versdes da ontologia, garantir a utilizacdo correta dos cddigos de classificagdo por parte
das entidades, evitando a utilizagdo simultdanea de diferentes versdes, nomeadamente das que
deixaram de estar em vigor.

4. Interligacdo com a Plataforma de integracdo (PlI) da iAP, potenciando as ferramentas de
interoperabilidade existentes;

5. Desenvolvimento de um produto com utilidade para todas as entidades da AP;

6. Diminuicdo dos custos no desenvolvimento de mddulos ou de componentes orientadas a
estruturacdo da informagdo e gestdo do seu ciclo de vida nos sistemas eletronicos de gestdo de
arquivos (SEGA), com business systems e com sistemas de gestdo do conhecimento;

7. Potenciar a diminui¢do dos custos com armazenamento com a documentag¢do / informagdo, ao
facilitar / desburocratizar o processo de autorizacdo de eliminacgdo.

8. Aumento a transparéncia da informagdo para o cidaddo ao disponibilizar numa plataforma Unica a
estrutura de organizacdo da informacdo produzida pela AP, representativa das suas funcles e
processos de negdcio, bem como as respetivas ocorréncias, das entidades aderentes

O desenvolvimento do servigo central de classificacdo e avaliagdo podera beneficiar varios stakeholders,
variando o impacto em fungdo dos mesmos.

Impacto para o cidaddo: considerando que em muitos casos o baixo nivel de literacia e de espirito de
participacdo / envolvimento dos cidaddos nos assuntos publicos e na utilizagdo da informacgdo publica
para a accountability da Administracdo é reduzido; a disponibilizagdo, a partir de um ponto Unico, de
uma estrutura conceptual representativa das fungdes da Administra¢do, ligando-a aos varios processos
de negdcio e articulando-a com as entidades prestadoras (ainda que de uma forma incremental)
contribui para uma melhoria no acesso a informacgdo (muitas vezes disponibilizada em multiplos portais,
mas sem um fio condutor légico global) e consequentemente melhores praticas de cidadania.

Impacto para o Governo: a AP passard a dispor de um servico modular de classificagdo e avaliagdo que
potenciaria uma solugdo para a problematica situacdo identificada no diagndstico e permitira viabilizar a
criacdo da Central eletrénica do Estado (medida 15 da RCM 12/2012).
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Impacto para o 6rgao de coordenagao do sistema arquivistico nacional: A DGLAB passara a dispor de
um eficaz de instrumento para a disponibilizagdo das estruturas conceptuais para a organizacdo da
informacdo publica e para a sua avaliagdo, bem como para o controlo da elimina¢do da informacao
publica.

Impacto para a AP: esta integracdo poderd servir de modelo para a replicagdo progressiva noutros
sistemas das entidades publicas produtoras de documentagdo / Informacao.

O desenvolvimento desta estrutura tecnoldgica base permite que os demais sistemas de gestdo da
informacdo integrem um médulo comum facilitador de uma gestdo mais eficaz e eficiente da
informacao.

Esta melhoria da gestdo da informacdo possibilita a prestacdao de um servico de maior qualidade, quer
na interagdo com o cidaddo, quer na interagao interna da Administra¢do (decorrente de uma melhoria
na recuperacdo da informacdo). O maior controlo da informagdo permite uma melhor gestdo da mesma,
potenciando a redugdo de custo com o seu tratamento e armazenamento (menos tempo despendido,
menos gastos com recursos humanos; maior celeridade no cumprimento dos prazos de conservacao
administrativa, reducdo de gastos com o armazenamento de informacgdo).
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ANEXO 1 - REGRAS PARA A CRIAGAO DE TERMOS DO INDICE

Enquadramento

A criagdo dos termos de indice tem como propésito tornar mais compreensivel o plano de classificacdo,
facilitando quer o ato de classificagdo da documentagdo/informagdo aquando da sua produgdo, quer a
recuperacdo da informagdo, em momento posterior.

O termo de indice remete para a classe de 32 nivel do plano de classificagdo (representacdo de um
processo de negdcio - PN). Constitui um ponto de acesso para o utilizador.

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

Estes termos de indice ndo podem ser considerados descritores. Ndo existem relagGes (hierarquicas,
associativas ou de sinonimia) entre os termos, como num tesauro. O que se verifica, neste caso, é a
associagdo de um conjunto de termos a um determinado processo de negécio.

A existéncia de regras para a criacdo de termos é necessaria a construcdo de um indice estruturado,
homogéneo e de utilizagdo mais intuitiva.

Regras para a criagdo de termos do indice:
1. Acriagdo de termos de indice s se aplica as classes de terceiro nivel.
2. Selegao de termos:

2.1. Os termos de indice devem representar conceitos e realidades que os produtores e
utilizadores de informagdo reconhecam facilmente, podendo recorrer-se a designagdes
que apontem para atividades, fases de processos, tipologias documentais, objetos dos
procedimentos, entre outros.

2.2, Sempre que se justifique, o titulo do PN pode ser criado como termo ou termos de
indice. Exemplo:

Codigo: 200.10.002; Titulo: Representagdo e participagdo em organizagdes
internacionais.

Termos de indice:
Representagc@o em organizagbes internacionais
Participagdo em organizagdes internacionais
3. Nao repeticdo de termos:
3.1. Um termo de indice ndo deve constar em mais do que um PN.

3.2 Sempre que se verificar a necessidade de repetir um termo, este deve ser completado
ops 16 . . ~
por um qualificador™, de forma a tornar inequivoca a sua relagdo com o PN.

16 , A : ~ )

O qualificador é uma palavra colocada entre paréntesis curvos com a fungdo de esclarecer o sentido do termo e de tornar
inequivoco o seu significado. ARRIMAR, Jorge de Abreu. A indexagdo por assuntos. [S. .]: 2009, p. 14. [Consultado em
21/01/2016]. Disponivel na web: <http://pt.scribd.com/doc/14941254/A-Indexacao-por-Assuntos>.
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4. Construgdo de termos:
4.1. Os termos devem ser sempre criados em lingua portuguesa, exceto se:
4.1.1. Nao houver equivalente em lingua portuguesa;

4.1.2. A terminologia mais correta do ponto de vista técnico ou cientifico for numa
lingua estrangeira;

4.1.3. Otermo em lingua estrangeira ja for utilizado de forma comum e se tornar mais
intuitivo o seu uso (Exemplos: “Helpdesk”; “Marketing”; “Software”, etc.).

4.2, Os termos devem adotar a forma gramatical de substantivo (Exemplo: “Geminagdo”,
“Indemnizagéo”).

4.3. Os termos deverao constituir sempre uma unidade semantica.

4.3.1. Esta unidade semantica pode apresentar a forma de termo composto, isto &,
uma locu¢do nominal, na forma adjetiva ou prepositiva, que designa um Unico
conceito obtido por intersecdo de outros. Exemplos: “Modernizagéo
administrativa”, “Hordrio flexivel”.

4.4. Os termos podem também ser criados na sua forma permutada, sempre que facilitem a
recuperacdo da informacdo. (Exemplo: “Edi¢cdo de livro” e “Livro, edigcdo de”).

4.5, Os termos devem adotar a forma singular.

45.1. Esta forma deve ser utilizada mesmo quando o termo apresenta a forma
permutada do titulo do processo de negdcio (Exemplo: Titulo do PN “Registo de
cldusulas contratuais abusivas”; Termo de indice “Cldusula contratual abusiva,
registo de”)

4.5.2. Pode ser utilizado o plural:

4.5.2.1. Quando a utilizagdo de determinada palavra ou expressdo ndo for
correta ou perder o sentido no singular (Exemplo: “Grandes Opg¢des
do Plano”);

4.5.2.2. Quando o termo corresponder ao titulo da classe de terceiro nivel
(Exemplo: “Atendimentos urgentes”).

5. A utilizagdo de siglas e acrénimos

5.1. Designa-se por sigla a abreviatura de uma expressdo constituida pelo conjunto dos
carateres iniciais dos elementos que compGem a expressdo, a qual é pronunciada de
acordo com a designacdo de cada letra.

O acrénimo é formado pela jungdo de letras ou silabas iniciais de um grupo de palavras,
gue se pronunciam como uma palavra sé, respeitando, na generalidade, a estrutura
silabica da lingua. Ex.: Federagdo Nacional de Professores -> Fenprof

5.2. Na utilizacao de siglas e acrénimos, observam-se os seguintes critérios:
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5.2.1. As siglas sdo expressas por carateres maitsculos quando cada uma de suas
letras ou parte delas é pronunciada separadamente, ou somente com a inicial
maiuscula, quando formam uma palavra pronunciavel.

Os acronimos sdo expressos somente com a inicial mailuscula por formarem
uma palavra pronuncidvel. Ex.: Unesco.

5.2.2. Nao sdo colocados pontos intermediarios e ponto final nas siglas e acrénimos.

5.2.3.  Em regra, ndo se representam artigos, preposi¢cdes, conjuncdes nem advérbios
na sigla. Existem exce¢Ges nomeadamente quando se pretendem diferenciarem
de outras, como: BdP = Banco de Portugal

5.2.4. No caso de siglas de origem estrangeira, deve-se adotar a sigla e seu nome em
portugués quando houver forma traduzida, ou adotar a forma original da sigla
estrangeira quando esta ndo tiver correspondente em portugués, mesmo que o
seu nome por extenso em portugués nao corresponda perfeitamente a sigla.
Ex.:

ONU — Organizacgao das Nagdes Unidas
FAO — Organizagao das NagGes Unidas para a Alimentagdo e Agricultura.
Forma desenvolvida da sigla e do acrénimo

5.3.1. As siglas ou acrénimos devem ser desenvolvidos nos termos de indice,
colocando primeiro a sigla, seguida de hifen e da sua forma desenvolvida. Ex.:
Auditoria em ambiente PED — Processamento eletronico de dados.

5.3.2. Grafa-se com mailsculas apenas os termos que designam instituicdes nome
proprio, etc., seguindo-se as regras da lingua portuguesa.

6. Recurso a qualificadores:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

REPUBLICA
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Nos casos de homonimia ou ambiguidade dos termos, estes podem ser
complementados com um qualificador, que em conjunto com um determinado termo
ou expressao, formam um termo do indice.

O qualificador pode ainda ser utilizado para orientar especificamente para a selegdo do
processo.

O qualificador é composto por uma palavra ou conjunto de palavras que desambigua a
utilizacdo de um termo, tornando-o especifico de determinado processo de negdcio.

Exemplos:
Catastrofe natural (Depdsito de bens) — PN 300.10.600
Catastrofe natural (A¢do de protegdo e socorro) — PN 550.20.500
Catastrofe natural (Apoio financeiro pontual) — PN 850.10.003
Gratificados (Agdo policial) — PN 550.10.002
Gratificados (Aquisicdo e venda de servicos) — PN 300.10.005

A criagcdo de qualificadores deverd obedecer as regras enunciadas para a criagdao dos
termos, bem como as seguintes:
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Notas finais:
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6.4.1. Nao deverdo servir para o desdobramento de siglas;

6.4.2. Sempre que possivel deverdo decorrer do processo de negdcio a que
corresponde cada termo de indice e ndo das fun¢des ou subfungdes em que se
encontram integrados;

6.4.3. Poderdo ser criados qualificadores que correspondam na integra a designacao
do processo de negécio ou a parte dela caso esta seja muito extensa ou em
linguagem muito complexa.

Exemplos:
Ocupacéo de espacos publicos (Licenciamento) — PN 450.10.213
Ocupacao de espacos publicos (Fiscalizagdo) — PN 500.10.301

No caso de processos de negdcio aglutinados, os objetos dos procedimentos devem ser
convertidos em termos de indice. Exemplos:

Alojamento de animais (Fiscalizagdo) - Nota: a fiscalizagdo do alojamento de animais foi
incluida no PN 500.10.301 - Realizagdo de fiscalizagdo.

Guarda-noturno (Fiscalizagdo) - Nota: a fiscalizagdo do guarda-noturno foi incluida no PN
500.10.301 - Realizagdo de fiscalizagdo.

Espetdculos tauromaquicos (Fiscalizacdo) - Nota: a fiscalizagdo dos espetdculos
tauromaquicos foi incluida no PN 500.10.301 - Realizagdo de fiscalizagdo.

Convém, ainda, esclarecer que os termos de indice:

1. N&o sdo exaustivos;

2. Podem ser adaptados nos planos de classificacdo institucionais, circunscrevendo-os a esse

contexto.
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ANEXO 2 - LISTA DE ENTIDADES PARTICIPANTES NO PROJETO MEF — FASE 1 (2011)

Ministério - Organismo (2011)

MADRP Secretaria-Geral

MADRP Gabinete de Planeamento e Politicas

MADRP Inspecgdo-Geral de Agricultura e Pescas

MADRP Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas
MADRP Direcgdo-Geral de Veterinaria

MADRP Direccdo Regional de Agricultura e Pescas - LVT
MADRP Direcgdo Regional de Agricultura e Pescas - Algarve
MADRP Direcgdo-Geral da Agricultura e Desenvolvimento Rural
MADRP Direcgdo-Geral das Pescas e Aquicultura

MADRP Autoridade Florestal Nacional

MADRP Instituto da Vinha e do Vinho, I.P.

MADRP Instituto dos Vinhos do Douro e Porto, I.P.

MADRP Instituto Nacional de Recursos Bioldgicos, I.P.

MAI Secretaria-Geral do Ministério da Administragdo Interna
MAI Direc¢do-Geral de Administragdo Interna

MAI Inspeccdo-Geral da Administracdo Interna

MAI Autoridade Nacional de Seguranga Rodoviaria

MAI Autoridade Nacional de Protecgdo Civil

MAI Direcgdo-Geral de Infra-estruturas e Equipamentos
MAI Unidade de Tecnologias de Informagdo e Seguranca
MAI Guarda Nacional Republicana

MAI Policia de Seguranga Publica

MAI Servigo de Estrangeiros e Fronteiras

MAI Governo Civil de Lisboa

MAOT Secretaria-Geral do Ambiente e Ordenamento do Territério

MAOQOT Departamento de Prospectiva, Planeamento e RelagBes Internacionais
MAOT Inspecgdo-Geral do Ambiente e Ordenamento do Territério

MAOT Entidade Reguladora dos Servicos Agua e Residuos

MAOT Instituto da Habitagdo e Reabilitagao Urbana, I.P.

MAOT Instituto Geografico Portugués, I.P.
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MAOT ARH - Administracao Regido Hidrografica de Lisboa e vale do Tejo
MAOQOT CCDR - Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo
MAOT Direc¢dao-Geral Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano
MAOQOT Agéncia Portuguesa do Ambiente

MAOT Comissao Nacional da Reserva Ecoldgica Nacional

MAOQOT Comissdo para as AlteragGes Climaticas

MAOT Instituto da Agua, I.P.

MAOT Instituto da Conservacgdo da Natureza e Biodiversidade

MC Secretaria-Geral do Ministério da Cultura

MC OPART - Organismos de Produgao Artistica, E.P.E.

MC Academia de Belas Artes

MC Academia Portuguesa de Histodria

MC Biblioteca Nacional de Portugal

MC Cinemateca Portuguesa - Museu do Cinema, I.P.

MC Direc¢do-Geral das Artes

MC Direcg¢ao-Geral do Livro e da Biblioteca

MC Inspeccdo-Geral das Actividades Culturais

MC Direccdo Regional da Cultura do Norte

MC Direc¢do Regional da Cultura do Centro

MC Direccdo Regional da Cultura de Lisboa e Vale do Tejo

MC Direccdo Regional da Cultura do Alentejo

MC Direccdo Regional da Cultura do Algarve

MC Instituto do Cinema e do Audiovisual, I.P.
MC Instituto dos Museus e da Conservagao, I.P.
MC Instituto de Gestao do Patriménio Arquitectdnico e Arqueoldgico, I.P.

MC Teatro Nacional D. Maria Il

MC Teatro Nacional S3o Jodo

MCTES Secretaria-Geral

MCTES Gabinete Planeamento, Estratégia, Avaliacdo e RelagGes Internacionais
MCTES Inspecgdo-Geral

MCTES Instituto Superior de Engenharia de Lisboa

MCTES Instituto Superior Técnico

MCTES Centro Cientifico e Cultural de Macau

MCTES Direcgdo-Geral do Ensino Superior
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MCTES Estadio Universitario de Lisboa

MCTES Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia

MCTES Instituto de Investigacdo Cientifica Tropical

MCTES Instituto de Meteorologia, I.P.

MCTES Instituto Tecnoldgico e Nuclear

MDN  Secretaria-Geral

MDN  Inspeccdo-Geral da Defesa Nacional

MDN  Autoridade Maritima Nacional

MDN  Direc¢dao-Geral de Armamento e Infra-estruturas de Defesa
MDN  Direcgdo-Geral de Pessoal e Recrutamento Militar
MDN  Exército

MDN  Estado-Maior General das Forgas Armadas

MDN  Marinha Portuguesa

MDN Instituto da Defesa Nacional

MDN  Policia Judiciaria Militar

MDN Instituto de Acgdo Social das Forgas Armadas

MDN  Liga dos Combatentes

MDN Instituto Hidrografico, I.P.

MEdu  Secretaria-Geral

MEdu Inspecgdo-Geral da Educagao

MEdu Direc¢do-Geral dos Recursos Humanos da Educacgao
MEdu Gabinete Coordenador Sistema Informacao

MEdu Gabinete de Gestdo Financeira

MEdu Gabinete Coordenador de Seguranca Escolar

MEdu Direccdo Regional de Educacdo do Centro

MEdu  Escola Secunddria Sebastido e Silva

MEdu Agéncia Nacional para a Aprendizagem ao Longo da Vida
MEdu Conselho Nacional de Educagao

MEdu Direc¢do-Geral de Inovagdo e Desenvolvimento Curricular
MEdu Gabinete de Avaliagdo Educacional

MEID  Secretaria-Geral

MEID  Autoridade de Seguranga Alimentar e Econdmica
MEID Entidade Reguladora dos Servicos Energéticos

MEID Instituto Financeiro do Desenvolvimento Regional I.P.
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MEID Instituto Portugués da Qualidade, I.P.

MEID Instituto Portugués de Acreditacgao, I.P.

MEID Laboratério Nacional de Energia e Geologia

MEID Direcgdo-Geral das Actividades Econdmicas

MEID Direccdo-Geral de Energia e Geologia

MEID Direcgdo-Geral do Consumidor

MEID Instituto do Turismo de Portugal, I.P.

MEID  Autoridade da Concorréncia

MEID  Gabinete de Estratégia e Estudos

MEID  Autoridade de Seguranga Alimentar e Econdmica

MEID Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas e a Inovagao, I. P.
MEID Direcgdo Regional de Economia do Norte

MFAP  Secretaria-Geral do Ministério das Finangas e da Administracdo Publica
MFAP  Gabinete Planeamento, Estratégia, Avaliacdo e RelacgGes Internacionais
MFAP Inspeccdo-Geral das Financas

MFAP  CMVM - Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios

MFAP  Direc¢do-Geral da Administracao e do Emprego Publico

MFAP Instituto de Informatica

MFAP Direc¢do-Geral do Orcamento

MFAP  Direcgdo-Geral do Tesouro e Finangas

MFAP Direc¢do-Geral dos Impostos

MFAP Instituto de Gestdo do Crédito Publico, I.P.

MFAP Direccdao-Geral de Protecc¢do Social aos Funciondrios e Agentes da Administracao Publica
MFAP  Servigos Sociais da Administragdo Publica

MFAP Instituto Nacional de Administragao, I.P.

MFAP  Banco de Portugal

MJ Direc¢do-Geral da Administracdo da Justica

MJ Secretaria-Geral

MJ Direccdo-Geral da Politica de Justica

M) Inspeccdo-Geral dos Servigos de Justica

MJ Gabinete para a Resolugdo Alternativa de Litigios

M) Instituto das Tecnologias de Informagado na Justica, I.P.

MJ Instituto dos Registos e do Notariado, I.P.

MJ Instituto de Gestdo Financeira e Infra-estruturas da Justica, I.P.
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MlJ Policia Judiciaria

M) Comissdo de Protecgdo as Vitimas de Crimes

MJ Direc¢do-Geral de Reinserc¢ao Social

M) Direccdo-Geral dos Servigos Prisionais

MJ Centro de Estudos Judiciarios

MJ Instituto Nacional da Propriedade Industrial, I.P.
MJ Instituto Nacional de Medicina Legal, I.P.

MNE  Secretaria-Geral dos Negdcios Estrangeiros

MNE  Inspeccdo-Geral Diplomatica e Consular

MNE  Direcgdo-Geral dos Assuntos Técnicos e Econdmicos

MNE  Comissdo Nacional da UNESCO

MNE  Diregdo-Geral dos Assuntos Consulares e das Comunidades Portuguesas
MNE  Direccdo-Geral de Politica Externa

MNE Instituto Diplomatico

MNE  Instituto Portugués de Apoio ao Desenvolvimento

MNE  Protocolo de Estado

MNE  Comissdo Interministerial de Limites e Bacias Hidrograficas Luso-Espanholas
MNE  Instituto Camdes

MOPTC Secretaria-Geral

MOPTC Gabinete de Planeamento Estratégico e RelagOes Internacionais
MOPTC Instituto da Construcdo e do Imobiliario, I.P.

MOPTC Instituto Portuario e dos Transportes Maritimos, I.P.

MOPTC Instituto Nacional de Aviacdo Civil

MOPTC Laboratério Nacional de Engenharia Civil

MOPTC Autoridade Metropolitana de Transportes de Lisboa

MOPTC Inspecgdo-Geral das Obras Publicas, Transportes e Comunicagdes
MOPTC Instituto da Mobilidade e dos Transportes Terrestres, I.P.

MOPTC Instituto de Infra-estruturas Rodoviarias

MS Administracdo Central do Sistema de Saude

MS Secretaria-Geral do Ministério da Saude

MS Inspeccdo-Geral das Actividades em Saude

MS Autoridade para os Servigos de Sangue e Transplantagdo
MS Autoridade Nacional do Medicamento e Produtos Saude

MS Administracdo Regional de Saude de Lisboa e Vale do Tejo
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Centro de Saude de Almada

Hospital de Sdo Jodo

Alto Comissariado da Saude

Direccdo-Geral da Saude

Instituto da Droga e da Toxicodependéncia

Instituto Nacional de Emergéncia Médica, I.P.
Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge, I.P.
Instituto Portugués do Sangue, I.P.

Entidade Reguladora da Saude

Secretaria-Geral do Trabalho e Seguranca Social
Gabinete de Estratégia e Planeamento

Autoridade para as CondigGes do Trabalho

Instituto de Informatica, I.P.

Instituto de Gestao do Fundo Social Europeu, I.P.
Instituto de Gestdo Financeira da Seguranca Social, I.P.
Programa Operacional Potencial Humano

Centro Distrital da Seguranca Social de Leiria

Casa Pia de Lisboa

Comissao Nacional de Protecc¢do de Criancgas e Jovens em Risco
Comissdo para a lgualdade no Trabalho e no Emprego
Direc¢do-Geral da Seguranca Social

Direccdao-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho
Instituto da Seguranca Social, I.P.

Instituto Nacional para a Reabilitagao, I.P.

Santa Casa da Misericdrdia de Lisboa

Instituto do Emprego e da Formagao Profissional
Agéncia Nacional para a Qualificacao

Secretaria-Geral

Instituto Nacional de Estatistica, I.P.

Entidade Reguladora para a Comunicagdo Social
Instituto do Desporto de Portugal, I.P.

Agéncia para a Modernizagdo Administrativa

Centro de Gestdo da Rede Informatica do Governo

Centro Juridico
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Alto Comissariado para a Imigracao e Didlogo Intercultural
Conselho Nacional Planeamento Civil de Emergéncia
Gabinete Nacional de Seguranca

Sistema de Informagdes da Republica Portuguesa

Servico de Informacdes de Seguranca

Servigo de Informacdes Estratégicas de Defesa
Procuradoria-Geral da Republica

Comissdo para Cidadania e Igualdade do Género

Instituto Portugués da Juventude, I.P.

Gabinete para os Meios de Comunicagdo Social

Direc¢do-Geral das Autarquias Locais
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ANEXO 3 - LISTA DE ENTIDADES PARTICIPANTES NO PROJETO LC — FASE 2 (2013)

Ministério Entidade (2013)

MAI SG-MAI - Secretaria-Geral do Ministério da Administragdo Interna
MAI ANPC - Autoridade Nacional de Protegdo Civil

MAI ANSR - Autoridade Nacional de Seguranca Rodoviaria

MAI GNR - Guarda Nacional Republicana

MAI IGAI - Inspegdo-Geral da Administragdo Interna

MAI PSP - Policia de Seguranca Publica

MAI SEF - Servico de Estrangeiros e Fronteiras

MAMAOT APA - Agéncia Portuguesa do Ambiente, I.P.

MAMAOT DGADR - Diregdo-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural
MAMAOT DGAV - Diregdo-Geral de Alimentagdo e Veterindria

MAMAOT DGPM - Diregdo-Geral de Politica do Mar

MAMAOT DGT - Diregdo-Geral do Territério

MAMAOT ICNF - Instituto da Conservagdo da Natureza e das Florestas, I.P.
MAMAOT IFAP - Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P.
MAMAOT IFDR - Instituto Financeiro para o Desenvolvimento Regional, I.P.
MAMAOT IVDP - Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.

MAMAOT IVV - Instituto da Vinha e do Vinho

MAMAOT LNEG - Laboratério Nacional de Energia e Geologia, I.P.
MAMAOT SG-MAMAOT - Secretaria-Geral do Ministério da Agricultura, Mar, Ambiente e

Ordenamento do Territério

MDN  SG-MDN - Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

MDN  AHM - Arquivo Histérico Militar

MDN  DGPDN - Diregdo-Geral de Politica de Defesa Nacional

MDN  DGRDN - Dire¢ao-Geral de Recursos da Defesa Nacional

MDN  Estado-Maior da Forga Aérea

MDN  EMGFA - Estado -Maior General das Forgas Armadas

MDN  IGDN - Inspec¢do Geral da Defesa Nacional

MDN  Marinha - Centro de Documentagao, Informacdo e Arquivo Central da Marinha

MDN  AM - Academia Militar

ME SG-ME - Secretaria-Geral do Ministério da Economia
ME IMPIC - Instituto dos Mercados Publicos, do Imobilidrio e da Construgao, I.P.
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IPQ - Instituto Portugués da Qualidade, I.P.

SG-MEC - Secretaria-Geral do Ministério da Educacdo e Ciéncia
FCT - Fundacgdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.

IGEC - Inspegdo-Geral da Educagdo e Ciéncia

Parque Escolar, EPE

ESENFC - Escola Superior de Enfermagem de Coimbra

UL - Universidade de Lisboa

SCML - Santa Casa da Misericérdia de Lisboa

SG-MF - Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

AT - Autoridade Tributaria e Aduaneira

ASF - Autoridade de Supervisdao de Seguros e Fundos de Pensdes
CMVM - Comissdo de Mercado de Valores Mobilidrios

DGAEP - Dire¢do-Geral da Administracdo e do Emprego Publico
DGO - Dire¢do-Geral do Orgamento

DGTF - Diregao-Geral do Tesouro e Financas

ESPAP - Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica

IGF - Inspecdo-Geral de Finangas

INA - Diregdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas

SG-MJ - Secretaria-Geral do Ministério da Justica

CEJ - Centro de Estudos Judicidrios

DGAJ - Dire¢do-Geral da Administracdo da Justica

DGPJ - Diregdo-Geral da Politica de Justica

DGRSP - Direcao-Geral de Reinsercdo e Servicos Prisionais

IGFEJ - Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justica
IGSJ - Inspecdo-Geral dos Servigos de Justica

IMLCF - Instituto de Medicina Legal e Ciéncias Forenses, I.P.

INPI - Instituto Nacional da Propriedade Industrial, I.P.

IRN - Instituto dos Registos e do Notariado, I. P.

PJ - Direcdo Nacional da Policia Judicidria

SG-MNE - Secretaria-Geral do Ministério dos Negdcios Estrangeiros
Camdes - Instituto da Cooperacgdo e da Lingua, I.P.

SG-MS - Secretaria-Geral do Ministério da saude

DGS - Direcdo-Geral da Saude

HSJP - Hospital de Sdo Jodo do Porto, EPE
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INFARMED - Autoridade Nacional do Medicamento e Produtos de Saude, I.P.

INSA - Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge, I.P.

SG-MSESS - Secretaria-Geral do Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social
ACT - Autoridade para as Condigdes do Trabalho

CPL - Casa Pia de Lisboa, I.P.

IEFP - Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, I.P.

ISS - Instituto da Segurancga Social, I. P.

SG-PCM - Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros

ADeC- Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdao

ACM, |.P. - Alto Comissariado para as MigragGes

AMA - Agéncia para a Modernizagdao Administrativa, I.P.

BNP - Biblioteca Nacional de Portugal

DRCALEN - Direcao Regional de Cultura do Alentejo

CCDR-Alentejo - Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Alentejo
CCDR-Algarve - Comissao de Coordenacgdo e Desenvolvimento Regional do Algarve
CCDR-Centro - Comissdao de Coordenacgao e Desenvolvimento Regional do Centro
CCDR-LVT - Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo
CCDR-Norte - Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Norte
CEGER - Centro de Gestdo da Rede Informatica do Governo

CEJUR - Centro Juridico

GEPAC - Gabinete de Estratégia, Planeamento e Avaliacdo Culturais

Cinemateca Portuguesa-Museu do Cinema

CIG - Comissao para a Cidadania e a Igualdade de Género

DGAL - Diregdo Geral das Autarquias Locais

DGPC - Dire¢do-Geral do Patrimédnio Cultural

DRCC - Diregdo Regional de Cultura do Centro

IGAC - Inspecdo Geral das Atividades Culturais

INE - Instituto Nacional de Estatistica, I.P.

IPDJ - Instituto Portugués do Desporto e Juventude, I.P.

ACM - Alto Comissariado para as MigragGes

SIRP - Sistema de Informag¢bes da Republica Portuguesa

N3o se aplica Tribunal de Contas

Nao se aplica Supremo Tribunal de Justica

N3o se aplica PGR - Procuradoria-Geral da Republica
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AR - Assembleia da Republica
Municipio da Amadora
Municipio de Alenquer
Municipio de Beja
Municipio de Cascais
Municipio de Lisboa
Municipio da Lourinha
Municipio de Oeiras
Municipio de Santarém
Municipio de Sintra
Municipio de Torres Vedras

Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Oeiras e Amadora
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ANEXO 4 - LISTA DE ENTIDADES PARTICIPANTES NO PROJETO ASIA — FASE 3 (2015)

Academia da Forga Aérea

Academia Militar

APA - Agéncia Portuguesa do Ambiente, I.P.

ANPC - Autoridade Nacional de Protegao Civil

AR - Assembleia da Republica

AT - Autoridade Tributaria e Aduaneira

Camdes - Instituto da Cooperacdo e da Lingua, I.P.

Casa Pia de Lisboa, I.P.

CCDR-Alentejo - Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Alentejo
CCDR-Algarve - Comissao de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Algarve
CCDR-Centro - Comissdo de Coordenagao e Desenvolvimento Regional do Centro
CCDR-LVT - Comissao de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo
CCDR-Norte - Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Norte
CEJ - Centro de Estudos Judiciais

CEJUR - Centro Juridico

Cinemateca Portuguesa - Museu do Cinema

CNE — Comissdo Nacional de Elei¢des

DGADR - Diregdo-Geral da Agricultura e Desenvolvimento Rural

DGAEP - Dire¢do-Geral da Administragdo e do Emprego Publico

DGA\ - Diregao-Geral da Administragdo da Justica

DGAL - Diregdo Geral das Autarquias Locais

DGES - Diregdo Geral do Ensino Superior

DGPDM - Dire¢do Geral da Politica do Mar

DGPJ - Dire¢do-Geral da Politica de Justica

DGRDN - Dire¢do-Geral de Recursos da Defesa Nacional

DGRSP - Diregdo-Geral de Reinsergdo e Servigos Prisionais

DGS - Diregdo-Geral da Saude

DGT - Diregdo-Geral do Territério

EMFA — Estado Maior da Forga Aérea

EMGFA — Estado Maior General das For¢as Armadas
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Escola Superior de Enfermagem de Coimbra

Escola Superior de Enfermagem de Lisboa

Escola Superior de Enfermagem do Porto

Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril

Escola Superior Ndutica Infante D. Henrique

ESPAP — Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Publica, I.P.
FCT - Fundacdo para a Ciéncia e Tecnologia, I.P.

GNR — Guarda Nacional Republicana

IEFP- Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.

IFAP- Instituto do Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P.

IGEC - Inspecdo-Geral da Educacdo e Ciéncia

IGF - Inspe¢do-Geral de Finangas

IGFEJ — Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justica, I.P.
IGSJ - Inspec¢do-Geral dos Servigos de Justica

IMPIC — Instituto dos Mercados Publicos, do Imobilidrio e da Construgao e, I.P.
INA — Dire¢do Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em fung¢des Publicas
INE - Instituto Nacional de Estatisticas, I.P.

INFARMED — Autoridade Nacional do Medicamento e Produtos de Saude
INPI - Instituto Nacional da Propriedade Industrial, I.P.

INSA - Instituto Nacional de Saude Doutor Ricardo Jorge, I.P.

Instituto Politécnico de Beja

Instituto Politécnico de Braganca

Instituto Politécnico de Castelo Branco

Instituto Politécnico de Coimbra

Instituto Politécnico de Leiria

Instituto Politécnico de Lisboa - Escola Superior de Danga

Instituto Politécnico de Lisboa - Escola Superior de Teatro e Cinema
Instituto Politécnico de Lisboa - Escola Superior de Tecnologia da Saude
Instituto Politécnico de Lisboa - Instituto Superior de Engenharia
Instituto Politécnico de Portalegre

Instituto Politécnico de Santarém

Instituto Politécnico de Setubal

Instituto Politécnico de Tomar

Instituto Politécnico de Viana do Castelo
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Instituto Politécnico de Viseu

Instituto Politécnico do Cdvado e do Ave

Instituto Politécnico do Porto- Instituto Superior de Contabilidade e Administracao
Instituto Universitdrio de Lisboa

IPDJ — Instituto Portugués do Desporto e Juventude
IPQ - Instituto Portugués da Qualidade, I.P.

IRN — Instituto dos Registos e Notariados, I.P.

ISS - Instituto da Seguranca Social, I.P.

LNEG - Laboratério Nacional de Energia e Geologia
Municipio da Amadora

Municipio da Lourinha

Municipio de Alenquer

Municipio de Beja

Municipio de Cascais

Municipio de Lisboa

Municipio de Oeiras

Municipio de Santarém

Municipio de Sintra

Municipio de Torres Vedras

PGR — Procuradoria-Geral da Republica

PJ - Policia Judiciaria

SEF — Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Oeiras e Amadora
SG MAI - Secretaria-Geral

SG MDN - Secretaria-Geral

SG ME - Secretaria-Geral

SG MEC - Secretaria-Geral

SG MF - Secretaria-Geral

SG M - Secretaria-Geral

SG MS - Secretaria-Geral

SG PCM - Secretaria-Geral

Universidade Aberta

Universidade da Beira Interior

Universidade da Madeira
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Universidade de Aveiro

Universidade de Coimbra

Universidade de Evora

Universidade de Lisboa - Faculdade de Ciéncias
Universidade de Lisboa - Instituto Superior Técnico
Universidade de Lisboa - Reitoria

Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro
Universidade do Minho

Universidade do Porto - Faculdade de Belas Artes
Universidade do Porto - Reitoria

Universidade do Porto - Faculdade de Economia
Universidade do Porto - Faculdade de Engenharia
Universidade do Porto - Faculdade de Letras
Universidade Nova de Lisboa - Escola Nacional de Saude Publica

Universidade Nova de Lisboa - Faculdade de Direito
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