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Construcao de uma linguagem comum para a Administracao:
processo de desenvolvimento
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Harmonizacao de 3°s niveis em planos de classificacéo
conformes a MEF

Desenvolvimento de metodologia especifica: fixacdo de base terminoldgica

comum

Discurso Funcional Discurso documental Classificacéao

Classe de 1° / 2° nivel

Funcao
Processo de negocio

Cada ocorréncia do
processo de negocio

Atividade

Cada ocorréncia da
atividade

Ato

Seccao (subfundo)
Serie

Processo documental
[Subseérie]
[Subprocesso]

Documento simples

Classe de 3° nivel

[Classe de 4° nivel]



Macroestrutura Funcional (MEF): Modelo Conceptual
suprainstitucional que estrutura as funcoes da Administracao

100 Ordenamento juridico e normativo I

400 Prestacao de servicos de Identificacao e Funcses d Funcoes de d:'),op Adgl lnlstragag de
registo 1}3;;&%5& e Suporte 2 1reitos, etn§ e serylc;os
550 Execucao de operacoes de seguranca, governacio gestao de :350 Admlnlstra(;ao

protecao ou defesa
600 Administracao da justica

650 Prestacao de servicos de protecao e
inclusao social

700 Prestacao de cuidados de saude

710 Prestacao de servicos de higiene e
salubridade publicas

750 Prestacao de servicos de ensino e formacao

800 Prestacao de servigos técnico e cientificos,
investigacao e desenvolvimento

850 Execucao de programas e acoes de
incentivo

900 Dinamizacao e comunicacao
-950 Administracao da participacao civica

150Planeamento e gestao estratégica
200 Execucao da politica externa

250 Administracao das
elacoes de trabalho

recursos

Funcoes
Normativa,

Funcoes
Produtiva e

Prestadora
de servico

450 Reconhecimentos e
permissoes

500 Supervisao, controlo
e responsabilizacao

Reguladora e
Fiscalizadora




Projeto “Harmonizacéo de 3° niveis em planos de
classificacao conformes a MEF”

s Pressupostos introduzidos pelo projeto
- Fixacao de base terminoldgica comum:
Estabelecimento dos processos de negécio como base para a
identificacao dos 3°s niveis
Integracao da metodologia de mapa conceptual como auxiliar a
identificacao e afericao da granularidade dos 3°s niveis

- Determinacédo dos elementos de caracterizacao dos 3°s niveis e das

regras para o seu preenchimento



Harmonizacao de 3° niveis em planos de classificacao conformes a MEF
Desenvolvimento de metodologia especifica : 0 mapa conceptual

MEF

100

v

100.10

o O\

1° e 2° nivel do plano i
de classificacao i

—> Plano de classificacao

100.010.001 Produgao
e comunicagao de atos
legislativos

Atos legislativos

100.010.200 Producdo

Norma Juridica

Norma técnica

e comunicac¢do de atos
regulamentares gerais

Gerais

Atos regulamentares

Locais H
y 100.010.400 Produgao

> e comunicag¢ao de atos
regulamentares locais

Institucionais

) 100.010.600 Produgio
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1
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v | normas técnicas

3° nivel do plano de
classificacao
N
* Subdivisdo com base no dmbito de aplicacao

Subdivisao
funcional

* Subdivisdo derivada da
definicdo do conceito
expresso em 100.10

* Principio de oposicao

(contrariedade)

* Subdivisdo com base no art.

112 da Constituicdo da
Republica Portuguesa

* Principio partitivo (as duas
partes completam-se)

* Principio do género-espécie (todos os
elementos da subdivisdo possuem
caracteristicas idénticas, mas cada um possui
uma caracteristica que o torna especifico)




Projeto “Harmonizacéo de 3° niveis em planos de
classificacao conformes a MEF”

= Articulacado entre a Administracao Central e a Administracao Local
Constituicédo de grupos de trabalho por classe MEF
Reunides gerais
Apresentacao de resultados a 6 de Junho de 2013
= Desenvolvimento de metodologia especifica “OrientacOes basicas para o
desenvolvimento dos 3°s niveis em planos de classificacdao conformes a
macroestrutura funcional”

Harmonizacdo dos atributos das classes: codigo de classificacao, titulo, descricao,

notas de aplicacédo, notas de excluséo

s Disponibilizacao da Lista consolidada das classes harmonizadas



Projeto “Harmonizacéo de 3° niveis em PC conforme a MEF”

1. LISTA DE CLASSES HARMONIZADAS

1.1. Estrutura das classes
. Entidad
Codigo Titulo rtEade
proponente
100 ORDENAMENTO JIURIDICO E NORMATIVO
10010 Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas
técnicas
100.10.001 | Producdoe comunicacio de atos legislativos GTALL
100.10.002 |Aprovacidoe comunicacao de convencoes internacionais GTAL
100.10.003 Comunicacdo de decistes dos tribunais a que a lei confira forca | GTAL
obrigatoria geral
100.10.200 Producdo e comunicacio de atos regulamentares gerais GTAL
200 EXECUCAO DA POLITICA EXTERMNA
20010 Definicdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de
regulacao
200.10.001 Megociagdo e definigdo de posigdes nacionais Projeto

Harmomnizagao

200.10.002

Representacido e participagio em organizacoes internacionais

GTAL

400.10.013 | Registo de artistas e de pessoal auxiliar & realizacdo de SG-PChA
espetaculos de natureza artistica

400.10.014 | Registo de atletade alto rendimento SG-PChA

450.10.029 | Autorizagdo para aplicagio de inquéritos/realizacio de estudos | SG-MEC
de investigacio em meio escolar

450.10.030 | Autorizagdo de funcionamento de estabelecimentos do ensino SG-MEC

particular e cooperativo

http://arquivos.dglab.gov.

pt/wp-

content/uploads/sites/16/

2014/03/3s-

niveis consolidacao v03
2014-03-13.pdf




Harmonizac&o de 3°s niveis em planos de classificacao
conformes a MEF

850. | Captacdoe | Desenvolvimento de

10. aplicacao de | atividades de recolha e gestao
601 | apoios de donativos em dinheiro ou
mecenaticos | em espécie, concedidos sem
haver lugar a contrapartidas,
para a realizacdo de
iniciativas de diversa
natureza.

Inicia o pedido e termina com
a concessao do apoio.

Inclui analise do pedido e
negociacao entre 0 mecenas €
o beneficiario.

Aplica-se, entre
outras, as seguintes
situacoes:

- Apoio mecenatico na
area ambiental;

- Apoio mecenatico na
area cientifica ou
tecnolbgica;

- Apoio mecenatico na
area desportiva;

- Apoio mecenatico na
area educacional;

- Apoio mecenatico na
area social.

O registo do bem doado deve
ser considerado em
Administracao de direitos,
bens e servigos /
Identificacao e
caracterizacdo de bens
(300.30).

O fluxo financeiro relativo
ao apoio de mecenato deve
ser considerado em
350.30.001 - Cobranca de
receitas e pagamento de
despesas.




MoReq2010 T
Materializa-se

documentalmente

Representa
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Processos

5:55 ____—1" documentais
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Figure 1i- A traditional hierarchical model of classification and aggregation, where both
classes and aggregations are joined together into a single structure (this approach can be
implemented by an MCRS, but MoReq2010% also allows for greater flexibility)



Da classificacdo a avaliacao
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Integracao de instrumentos de gestao documental

Planos de
classificaca

Representacao

1° nivel: fungao

2° nivel: subfuncdo
3° nivel: processo de
negocio

Materializa-se:

1° nivel: secao

2° nivel: subsecao
3° nivel: série

Portarias de
Gestao de
Documentos

Plano de
Preservacao
Digital

Tabela de selecao

Classificacao | Avaliacao -

—= . ~ ~
Avaliacao | Preservacao

_|_

-

Como organizar?

- -

Quanto tempo conservar?

-

Como conservar?




Relatorios de
avaliacao de
documentacao
acumulada

Portarias de
gestao de
documentos

Passado Futuro

Presente

Momento em que se constituem as ferramentas que
retratam o passado e projetam o futuro



Da classificacao a avaliacao
suprainstitucional

Identificados os processos de negbcio das entidades participantes,
importa determinar os prazos de conservacao e destino final da
informacao que os materializa, i. e.,

proceder a avaliacao,

tendo em vista a eliminacao da informacao supérflua e

a adequada conservacao da informacao que garante direitos e
deveres, bem como a memoria,

permitindo a implementaciao de boas praticas de gestéo.



ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Projeto ASIA - Objetivo

Criar um instrumento comum, de natureza incremental, para toda a Administracao
Publica, que integre as decisoes de avaliacao para a informacao dos processos de
negocio harmonizados.

Contribuir para a concretizacao de portarias de gestdao de documentos —
dispositivo legal obrigatério de acordo com o Decreto-Lei n.° 447/88, para a selecao da
informacao a conservar e a eliminar.

Potenciar a formulacao de uma arquitetura informacional do Estado que incorpore o
denominado diagrama CRUD (quem cria (Create), utiliza (Retrieve), atualiza (Update)
e apaga (Delete) informacao na Administracao).

Concorrer para realizacao dos principios definidos pela Rede Interministerial para a
Modernizacao Administrativa (RIMA), nomeadamente do principio Only-Once.



ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Projeto ASIA - Beneficios para a
Administracao

Incrementar o nimero de entidades dotadas de instrumento de
avaliacao da informacao.

Reduzir a acumulacao de documentacao.

Contribuir para a preservacao digital através da integracao da
avaliacao nos sistemas de informacao.



ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Projeto ASIA - Principios

- Prover uma resposta a necessidades societais, ao nivel de:
» garante de direitos e deveres
o preservacao da memoria

- Prover uma resposta a necessidades gestionarias, ao nivel das
praticas de boa gestiao informacional (conservar o necessario,

durante o tempo necessario).



ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Projeto ASIA - Pressupostos

- Adocao de uma perspetiva suprainstitucional, transversal e
funcional.

- Independéncia da forma ou suporte em que se materializa a
informacao arquivistica (integracao da avaliacao de informacao
constante de SEGA e de SIE).

- Avaliacao a priori.

- Processo de avaliacao independente dos processos de aquisicao da
informacao e de reutilizacao da informacao.

- Atitude proativa (considerando a fragilidade do material digital).



ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Quem conserva?

Relacao Responsabilidade primaria
PN / Interveniente(s) pela conservagao: dono

Completude do PN j Disposicoes
legais

Metodologia
relacional

Quanto tempo se conserva?

Prazos conser. administrativa
1

Relagoes entre

PN O que se conserva definitivamente?
Destino final
Utilidade
Densidade gestionaria

informacional

Complementarida
de informacional




ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Harmonizacao do processo de avaliacao

Concertacao entre entidades

Metodologia para a
‘ avaliagao
REUNIOES SETORIAIS
REUNIOES GERAIS

suprainstitucional




ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Processo de negocio - visdo abrangente

Plataforma - Sistema de informacgao transversal orientado ao negdci
onde ocorre 0 processo

Iniciativa Registos/ Docs. Registo/ Docs. Registo/ Docs.
Entidade A Entidade B Entidade C
Entldade A Entidade B Entidade C
Processamento de Processamento de Processamento de
registos e docs. registos e docs. registos e docs.

Na visao abrangente o processo de negocio inclui quer a
materializacao no Sl transversal, quer as materializagdes ocorridas nos
Sl das varias entidades intervenientes



Projeto ASIA : FRD

Classificagao

o _ L Notas de Notas de Termos de
codigo Titulo Descricao } — — _ _
aplicacao exclusao indice
Analise de contexto
Proces: Tipo d Cadigo d Titulo d i i
Diplomas juridico] Tipo de r >0 Dono do |Participante]| , PO f 180 40 1o co Tipo de relagdo mensao Uniformizacao
. . ) transversal intervencgao do| processo processo qualitativa
administrativos | processo processo | no processo . . ) ] entre processos do processo
(S/N) participante |relacionado| relacionado do processo
Decisdes de avaliagao Aplicagao de avaliacao
Prazo de
~ c e ~ . . .. ~ Formas de contagem
conservacao Justificacao Destino final Justificacao

. . dos prazos
administrativa




Modalidades de intervencao no processo

Dono do processo, a entidade responsavel pela conducao da acao e
pelo produto final, podendo ser uma unidade organica dentro do
organismo ou uma entidade externa.

Em processos transversais, € ainda de considerar o(s)
participante(s) no processo, a entidade que contribui para o produto
final numa fase em que o mesmo ainda nao se encontra concluido.
Pode intervir para:

- iniciar o processo (quando nao é responsavel pela conducao do
processo, podendo ser um mero cliente do servico);

~assessorar (apoiar)

.apreciar/opinar (emitir parecer);

.encaminhar ou informar (comunicar);

-decidir (nao sendo contudo responsavel pela conducao do processo,
nem pela conservacao do produto final).



valiacdao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Autorizacdo estabelecimento industrial DGEG

DRE
Autorizagdo medicamentc
APA
INFARMED
'h...l
‘I

Registo de Contribuintes

Licencamento edificacies
Controlo assiduidade

\
Administracdo Local
Autoridade Tributaria
I

GMNR

Policiamento



De sucessao — sempre que o produto de um
processo da origem a outro processo
(o procedente nao existe sem o anterior).

De cruzamento - sempre que existe intersecao
de dois processos em determinado momento

De complemento — sempre que dois processos,
decorrendo de forma paralela (nao se cruzando),
adicionam um ao outro informacao

complementar.

De sintese — sempre que um processo condensa
a informacao de outro processo (ou que uma
etapa de um processo condensa outra(s) etapa(s)

desse processo).

Modalidades de relacionamento entre processos

‘—>

Continuidade: o output de um
processo € o input do outro.
Atividades que se encadeiam.

O processo para prosseguir
necessita de informacao de
outro processo

O conhecimento de cada
um é importante para
compreender o outro

Producao de um novo processo
a partir de informacao extraida
ou resumida de outro




valiacdao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

fl Apuramento de receita e despesa

| Prestacdo de contas

Lancamento de receita e despesa

Auditoria ao funcionamento dos servicos publicos - financeira

Cobranca de receita & pagamento de despesa

Controlo sistematico de numerario e valores



ASIA — Avaliacao Suprainstitucional da Informacao Arquivistica

Calendarizacao das etapas: 2015

Marco Abril Maio Junho Julho Setembro | Outubro | Novembro | Dezembro
|
Sessoes Recolha e Proposta de decisoes Afericdo das WAVIEREIED | Disponibilizagao
formativas sistematizagdo de de avaliagdo propostas LI publica
informagdo apresentadas
(30/3-1/4) (6/4-20/5) (25/5-14/7) (15/9-25/9) BRNLTALES 15/12

15/11)




Consideracoes finais

Estes projetos e instrumentos, ao mesmo tempo
que permitem a renovacao conceptual e
metodologica da classificacao e da avaliacao da
informacao publica em Portugal, promovem una
maior transversalidade e eficiéncia da gestao
da informacao, assim como a rentabilizacao do
Investimento publico.
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