MINISTERIO DA EDUCAGAO
ECIENCIA

g GOVERNO DE
A PORTUGAL

Assunto: Despacho anexo a infotmagio n.° G/109/2015/DSDA - Plano de
Classificagio Comum do MEC

DESPACHO

Considerando que o Plano de Classificagio Comum do MEC mereceu a validagdo da
Diregao-Getal do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas;

Considerando que, com este Plano, se pretende normalizar os sistemas de gestio
documental e de fluxos de todos os organismos deste MEC;

Nestes termos, e com a fundamentagio constante da presente informagao, com a qual
concordo:

1.Aptovo o Plano de Classificagio Comum para o MEC, em anexo, a presente informacio.
2. Determino a obrigatoriedade da sua aplicagio por todos os servigos, organismos e
testantes entidades do MEC, tendo em vista, designadamente, a eficicia e eficiéncia da
atividade administrativa e a uniformizacio da classificagio documental.

3. Em consequéncia, a2 SG deve ptestar todo o apoio necessario.

4. Notifique-se.

Lisboa, 24 de abril de 2015

O Ministro da Educacio e Ciéncia

o

Nuno Crato
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Informagdo n.°: INF-G/109/2015/DSDA

Assunto: Plano de Classificagdo Comum do Ministério da Educagéo e Ciéncia

Data:  17-04-2015

O Plano de Classificagdo Comum do Ministério da Educacgéo e Ciéncia que agora se
apresenta tem como objetivo primordial a adogdo de uma politica setorial de arquivo,
definindo um conjunto de procedimentos que visam normalizar e padronizar a gestao
documental da area da Educacdo e Ciéncia, contribuindo assim para a protegao,

valorizagéo e disponibilizagdo da correspondente informacao.

Com este Plano visa-se normalizar os sistemas de gestdo documental e de fluxos de
processos de todos os organismos e entidades do Ministério da Educacéo e Ciéncia
(MEC) com vista a uniformizagdo da classificagdo documental, adotando uma
linguagem comum que sustente a identificagcdo das fungbes e sub-
fungbes/atividades desenvolvidas transversalmente nos organismos e entidades do
MEC.

Enquadrado pelas politicas governamentais de suporte a medidas para a
modernizagdo e administragdo eletrénica, nomeadamente pela medida 11 da
Resolugdo do Conselho de Ministros n° 12/2012, de 7 de fevereiro, (que regula a
interoperabilidade semantica na Administragdo Publica), pelo disposto no Decreto-
Lei n® 73/2014, de 13 de maio (que aprova um conjunto de medidas de simplificagéo
e modernizacdo administrativa) e mais recentemente pelo Plano de Agao Setorial de
Racionalizagédo das Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo no Ministério da
Educagéo e Ciéncia, a Diregdo de Servigos de Documentacgdo e de Arquivo (DSDA)
da Secretaria-Geral do Ministério da Educacéo e Ciéncia (SGMEC) desenvolveu um
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Plano de Classificaggo Comum para o MEC, conforme os principios da
Macroestrutura Funcional (MEF 2.0), documento orientador para a interoperabilidade
na Administragdo Publica produzido pela Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB).

A este propésito, convira sublinhar que um Plano de Classificagdo Funcional Comum
se consubstancia na definicho de uma estrutura seméantica concebida para a
classificagdo dos documentos recebidos e produzidos pelos servicos e organismos
da Administracdo Pulblica. Pretende-se que o cidadao interaja com a administragéo
uma unica vez e que esteja sempre informado do estado dos seus processos,
independentemente do interlocutor, tendo por base a filosofia only-once, que vai
permitir maior transparéncia face ao cidaddo, mas também maior eficacia e
eficiéncia para a Administragéo, visto os documentos s6 serem classificados uma

vez, independentemente do local onde estejam fisicamente.

Neste contexto, este Plano de Classificagao Comum do MEC tem representados
dois niveis macro ilustrativos das fungbes da Administracdo Publica,
independentemente da entidade que as executa. A estes niveis acrescenta-se um
terceiro nivel, mais préximo dos organismos que exercem as referidas fungoes,

criando assim processos de negoécio que podem ser:

a) Processos transversais — processos de negécio que carecem da

intervengao de diferentes atores institucionais para que o resultado possa
ser atingido; ‘atravessam’ varias organizagoes;

b) Processos comuns — processos de negécio que se desenvolvem em

organizagdes distintas mas de forma idéntica, contemplando as mesmas
etapas e alcangando o mesmo resultado;

c) Processos especificos - processos de negdbcio desenvolvidos

exclusivamente por uma sé entidade.
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O documento final é constituido por quatro partes:

1. A Estrutura — lista de todos os niveis e processos de negécio com os
respetivos codigos de classificagao;

2. O Plano de Classificagao — desenvolvimento dos conteudos dos niveis e
processos de negécio, com indicacdo das regras de utilizagéo e exclusao;

3. O indice — contendo a lista de termos que tipificam a documentagéo
entrada e produzida pelo MEC e a indicagdo do respetivo processo de
negocio a classificar,;

4. O Glossario — do qual consta a definicdo dos conceitos base utilizados no

Plano de Classificagao.

Todo o trabalho de harmonizagdo dos trés niveis supra citados foi elaborado pela
SGMEC e coordenado pela DGLAB, enquanto entidade a qual compete manter um
papel nuclear na salvaguarda do registo documental da Memoéria do Pais,
designadamente, da execugdo de uma politica geral de arquivos visando normalizar

e padronizar a gestdo documental de todo o sistema arquivistico nacional.

A equipa da SGMEC assegurou, por esta via, a visdo global e estratégica da

abordagem e tratamento da matéria, garantido a sua coeréncia.

Neste cenario desenvolveu-se o Programa Administracdo Eletronica e
Interoperabilidade Semantica (PAEIS), do qual a SGMEC foi parte ativa desde o
inicio, tendo sido responsavel pela harmonizagdo dos processos de negoécio
referentes a classe 750, relativa a Prestagcéo de servigos de ensino e formagéo. Este
trabalho teve a participagao do Centro de Estudos Judiciarios, da Escola Superior de
Enfermagem de Lisboa, do Instituto Superior Técnico e do Municipio de Sintra, tendo

permitido identificar 14 processos de negocio.
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o Inspec¢do-Geral da Educacgao e Ciéncia;
o Instituto de Avaliagdo Educativa, I.P.;
o Parque-Escolar, E.P.E;

o Secretaria-Geral.

Para a concretizagdo deste projeto, a SGMEC envolveu quatro técnicos superiores
de arquivo que, para o bom sucesso dos trabalhos, foram coadjuvados por
interlocutores de cada organismo envolvido. Os contributos recolhidos nas diversas
reunides de trabalho revestiram-se da maior importancia e revelaram um espirito de
colaboracdo e consenso. Foi também realizada uma acdo de formacédo para
sustentar e habilitar a definicho dos processos de negoécio especificos deste

Ministério.

O Plano de Classificagdo Comum que agora se apresenta ja foi validado pela
DGLAB, que além do seu aval técnico também assegurou a qualidade do mesmo,
encontrando-se incorporado no Plano de Classificagdo transversal a toda a

Administragao Publica, disponibilizado no site daquela Dire¢do-Geral.

Apds a aprovagao superior deste Plano de Classificagdo pretende-se evoluir para a
definicdo de prazos de conservagédo da documentagdo que constitui cada processo
de negdcio. Esta fase, desighada por Projeto ASIA — Avaliagdo Suprainstitucional da
Informacédo Arquivistica —, visa estabelecer os critérios e prazos de conservagao e

eliminagao da documentagao que integra os varios processos de negécio.

Neste ambito, passa a ser possivel criar uma portaria suprainstitucional que permita
eliminar os documentos produzidos pelas entidades e organismos de um mesmo
Ministério, o MEC, substituindo as anteriores portarias de avaliagdo, ou suprindo a
falta destas. Desde logo, esta hipotese possibilita repensar os tempos de
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Em marco de 2014 foi publicada pela DGLAB a (ltima versdo do Plano de
Classificacdo Funcional Comum a Administracdo Publica, do qual constam todos os
processos de negocio que dizem respeito ao MEC, excluindo as universidades e os
politécnicos. Esta excluséo foi concertada com a DGLAB e deveu-se essencialmente
as caracteristicas de autonomia administrativa e financeira e as particularidades das
areas de negocio destas instituicbes, fatores que exigiriam uma reflexdo mais
demorada e profunda.

Nao obstante, atualmente as universidades e os politécnicos ja estdo a trabalhar nos
respetivos processos de negbcio, o que permitird que em breve possam vir a

integrar também o Plano de Classificagdo Comum do MEC.

Paralelamente, a DSDA da SGMEC deu inicio a concretizagdo do desenvolvimento
de um Plano de Classificagdo Comum ao MEC, o que implicou a intervencéo junto
dos organismos da administragéo direta e indireta do MEC, bem como a intervengéo
junto dos érgaos consultivos, entidades publicas empresariais e outras. Das 20
entidades contatadas, participaram ativamente neste processo 13 organismos, a

saber:

o Academia das Ciéncias de Lisboa;

o Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional,
o Centro Cientifico e Cultural de Macau, I.P.;

o Conselho Nacional de Educacgao;

o Diregédo-Geral da Administragdo Escolar;

o Diregado-Geral da Educacao;

o Dire¢ao-Geral dos Estabelecimentos Escolares;

o Diregao-Geral das Estatisticas da Educag¢éo e Ciéncia;

o Fundagao para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.;
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conservacdo, abrindo a oportunidade de redefinir uma melhoria da gestdo do

sistema de arquivo do MEC.

Pelo exposto, recomenda-se a aplicagdo do Plano de Classificagdo em todos os
organismos e entidades do MEC, através da sua inclusdo nos respetivos sistemas

de gestdo documental.

Esta aplicagdo acarreta impactos nas organizagdes, quer a nivel da classificagdo
dos documentos, quer na constituicdo dos processos e no desenho dos sistemas de
gestao documental, pelo que sera necessario a realizagcio de formagao especifica e

a utilizagao de interlocutores institucionais estaveis.

Considerando que o impacto institucional é inquestionavel e a eficacia do projeto
compromete também os respetivos 6rgdos de gestdo de topo, entende-se ser
determinante o envolvimento ao mais alto nivel de decisdo pois s6 assim se podera
igualmente garantir a adesdo e a colaboragdo de todos os servicos do MEC,

salvaguardando a visao global do Ministério.

Chegar mais longe é em si mesmo um desafio que o projeto proporciona e uma

oportunidade a nao descurar.

Lisboa, em 16 de abril de 2015

O Diretor de Servigos
MO S S
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Miguel Ru1 Infante

Diretor de Servigas de Documentagso
€ Arquivo

Miguel Rui Infante
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