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o, Objetivos

=

O arquivo é fundamental a atividade do ML para transmissao

de conhecimento e como meio de informacao e de prova.

Manter um arquivo devidamente organizado que
permita conservar a informagao e documentacgao
relevante para efeitos legais e meméria futura - DL
447/88, de 10 de dezembro

Consolidar um arquivo centralizado e transversal a
toda a empresa

Gerir os espacos de arquivo das areas organicas e
empresas do ML (4,6 km de prateleiras em 4 edificios,
+ de 1.270 m2 das instalacoes)

Aplicar as boas praticas de gestao documental

Garantir a conformidade com o RGPD
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v/ 2017/2018 Trabalho coordenado
pela Direcao de Logistica permitiu
identificar massas documentais
acumuladas nao catalogadas nem
organizadas

= Dispéem de condic¢oes
inadequadas de
acondicionamento

= N3ao tém limitacoes de acesso

e segurancga para a consulta 4'6 km de prateléira‘s-
= Encontram-se dispersas por em 4 EdiﬁCiOS i
)2 das instalacoes

diversos edificios

0@ Fases do Projeto — Fase preparatdria

[~ - S
<
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o, Constrangimentos

v Falta de procedimentos que regulem a producao, acomodacao
e armazenamento da documentacao;

v" Desconhecimento do contetido da documentacio guardada;

v Dificuldade de acesso aos arquivos (condicdes inadequadas
dos espacos e acondicionamento inacessivel);

v" Degradacio da documentacio por deficientes condicées das
instalacoes e de arrumacao;

v’ Insuficiente concretizacdo de prazos de retencao de
documentos

SOMOS ﬂ
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Fases do Projeto 4

Criacao de um Plano de Classificacao Documental e Portaria de Gestao

° Formalizar o Projeto de Classificacao junto da Dire¢cao-Geral dos Livros, Arquivos e Bibliotecas
(DGLAB);

° Elaborar o projeto de Portaria de Classificagao de Documentos do ML a publicar em Diario da
Republica;

* Divulgar a Portaria nos diversos canais de informacao do ML;

° Elaborar o regulamento interno de implementacao da portaria, dotando um conjunto de

l utilizadores de cada area da empresa dos conhecimentos necessarios a respetiva implementacao.

Consolidar o acervo documental acumulado no ML:

‘ * Definir as intervengdes prioritarias a executar;
@ * Organizar a documentacdo, recorrendo aos instrumentos
legais disponiveis e a tabela de classificagao de documentos,

jd publicada em portaria (aproveitando o trabalho da 1° fase,
com economia de meios e custos);

o S0MOS : ———
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o, Equipa de projeto

DCA 1557948:
*  Patrocinador do Projeto:
PCA/Eng.° Vitor Domingues dos Santos
* Responsavel do Projeto:
SG/A- Dr. Nuno Coutinho de Faria
*  Apoio do Projeto:
SG/A- Dr.? Patricia Matias
SG/A- Lurdes Ferreira

Trabalhos desenvolvidos em articulacao
com o grupo de trabalho interno
constituido para o efeito com membros
designados pelos ODDCAs:

CIDS
DCE

DCH
DCL
DFI
DLO
DMT
DOP
DSV
DTI
GAl
e
GVP
SG

SOMOS

a sua companhia Metropolitano de Lisboa

Dr.? Alexandra Quadros
Eng.” Candida Borges
Dr.? Sofia Carrasco

Dr.? Elisabete Alves

Dr. Pedro Batista

Eng.’ Paula Fonseca
Eng.’ Ant6nio Carrelo
Eng.® Manuel Reis
Eng.® Luis Arega Lopes
Dr.? Ana Lopes

Dr.? Ana Camossa Neto

Dr.? Fatima Magro
Sr. Antonio Paulino

Dr. Nuno Coutinho de Faria
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o, Equipa de projeto

Na sequéncia de um procedimento de aquisicao de servicos, a
ARQUIVARIUS - Gestao de Arquivos e Documentacao, Lda., foi
contratada para elaborar um plano de classificacao e um projeto de
portaria de gestao documental para o ML.
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o, Recolha de Informacao

Auditoriz MP-AU-02 Manual de Procesza FALSE }

[FCIPGOFO3 Acesso ao arquivo central Impressa TRLUE t B A v | LTS

(ML) IT-35-005-00 Gestéio ambisrel dos spages oomercisis evistertes nas Instiugéo de wabalhe  TRUE II .'Il I I “ lll I “I |III I l

Disponibilizag & & arquive da documentag 5o do sistema de gestio da qualidade = : x i

ambiente IT-G5-001-01 Instiugdo de trabalhc FALSE ARQUIV(S E mCUMENTACAO, LDA.

Arribuigo de numeragdo de documentos do sistema IT-G5-002-01 Instrugdo de trabalhc FALSE i .

Simbalagia pata cads tipologia de residuas IT-G5-003-01 Instugéo de trabalhe  FALSE

Comunicag &0 mensal de alterages significativas de consume de agua IT-G5-005-01 Instiugso de rabalhe  FALSE

Intervengdes em componentes contendo fuidos de refrigeraggo de equipamentos de

AVAC IT-G5-008-01 Instrug o de rabalhc FALSE

Contrale Operacional de Quslidade do Serige IT-G5-003-01 Instrugdo de trabalhc FALSE ° - ° ° ° ° ~
Comunicag&o mensal de alteragies significativas de consume de Sgua IT-G5-005-02 Instiugso de rabalhe  FALSE

Realizou um estudo prévio institucional as
Contrale operacional ambiental dos PMOs IT-G5-010-01 Instrug&o de trabalhc FALSE

Gestio MP-G5-02 Manual de Processo FALSE

Cantrolo da dacumentagio PR-G5-001-01 Procedimenta FALSE

Identificac&o e Avaliagio dos Aspetos & Impactes Ambientais PR-GS-002-01 Pracedimenta FALSE o [ M

Reus3odo sistema FR-G3-003-01  Procedmento FALSE I n a S e n e 0 CI O 0 e a O a n U a a
Reunides de acompanhamenta dos processos PR-GS-004-01 Procedimenta FALSE

Relatdrios de acompanhamenta do sistema de gestéo de qualidade & smbiente PR-GS-005-01 Pracedimenta FALSE

Auditorias internas ao sistema de gestdo de qualidade & ambiente PR-GS-006-01 Procedimento FALSE

Gestdo de ndo conformidades e agles de melhoria PR-GS-007-01 Procedimenta FALSE ° ~

ldertificago de requisitos aplicSveis e verific agio da confarmidade PR-GS-008-01 Pracedimenta FALSE

Moritarizag o & medigdo ambiental PR-GS-003-01 Procedimenta FALSE

Gestdo de residuos PR-GS-010-01 Procedimenta FALSE

Aquisigio, manuseamento & armazenamenta de produtos quimicos PR-GS-011-01 Pracedimenta FALSE

Preparagio e resposta a emergéncias ambientais PR-GS-013-01 Pracedimenta FALSE

Gestio de ndo conformidades e ages de melhoria PR-GS-007-02 Procedimento FALSE

Identificagéo e Avaliapio dos Aspetos e Impactes Ambientais PR-GS-002-02 Procedimenta FALSE

Analise do contesta organizacional PR-GS-014-01 Pracedimenta FALSE

Revisdo do sistema PR-G5-003-02 Procedimento FALSE

o L] ~
rocedeu a uma primeira selecao dos
ldertificago de requisitos aplicSveis e verific agio da confarmidade PR-GS-008-02 Pracedimenta FALSE

Conmols da documentsgdo PR-GS-00102  Procedments FALSE

Buditorias intemas 2o sistema de gestio de qualidads = ambiente PR-GI-O06-02  Procediments FALSE

findlise de sonteytn organizacionsl PR-GS-TM-0Z  Prasediments FALSE P . . °
Gestéo de residuos PR-GS-010-02  Procadimenta FALSE r n I L I n I
Bisic S0, manuseamenka & smazenamenta de produics quimicos PR-GI-OT-0Z  Procediments FALSE

Aquisipio, manuseaments & simazenaments de produtas quimicos PR-GS-07-03  Procedimenta FALSE

Gestén de residuns PR-GS-010-03  Prasediments FALSE

Fielatérios de acompanhamenta do sistema de gest &0 de qualidade = ambisre PR-G3-005-02  Procedments FALSE

Procediments de enplorag o da rede slénica PR-GI-TE-01  Procedments FALSE

ML) IT-S5-001-00 Pracedimentos para control de soessos & sstspga ds Feboleia Instiuigdn de rsbaihe TR

Brimais na vis M-3E-003-01  Instnicdodevabalhe  FALSE . . . .
Procedimento de emergéncia de desblogue amenta das saidas de emergéncia da

Recolheu contributos setoriais com o apoio
Estagtes - Fecepto aos meios de socona (FSE] M-SE-002-01  Instngéode vabalhe  FALSE

Treine Estagfes Recegto aos Meios de Socono - [R98] M-SE-004-01  InstgSode vabalhe FALSE

Biurla, o, b, Smportaments suspeitas & nbjetos suspeitas T-SE-D05-01  Intngéin de nabalhe  FALSE

(ML) IM-GC-001-00 Declaragio clente Impresso TRLE 4 L4

{ML] IM-MC-007-00 Indic adores de avalig 3o do voluntariade Impressa TRUE a e U I a e ro e to

ML) M-MC-D0Z-00 DieelaragSo de sompramissa do vohnesric Mewo Impressa TRLE

ML) M-MC-D03-00 Dincumento de srirens de matsrisl (=sternn] Impressn TALE

ML) M-MC-004-00 Diocumento de sriregs de marerial fineime) Impressa TRLE

ML) IT-GC-007-00 fterdimenta a clientes de mobiidade reduzida IristiugEa de wabahe  TALE

ML) T-G-0112-00 Ermissin de faturss Insiuig&n de sbaihe  TRLE

ML) T-5C-013-00 Cantralo dos processos de reclamades Instiug&a de wsbahe  TALE

SOMOS e
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Proi
o rojeto

APRESENTACAO DA LISTA CONSOLIDADA

* Garantiu a
cadéncia dos
trabalhos

* Apresentou os

=

Contributos setoriais:

v’ Identificar os processos de negécio
da sua estrutura organica;

v Identificar os processos
documentais;

v/ Identificar duplicacées e auséncias;

contributos v’ Identificar termos/ descritores
setoriais especificos.
SOMOS ﬂ
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o, Consolidacao da Informacao

1
Cédigo

150.20. ...
Titulo Benchmarking - paragio de melh praticas
1% 5 - definigdo g o, parag ¢io das mell praticas
" . e ilizad. tidades d setoz, = efouy iras em Areas de negécio
. For en =) 5O
e e, | smalhartas, 2o quais constituirio aferinciss o sperfe do dssemper
- . Inicia com a i do de idade de jml L. um processo
rs- I:!E“] tificar 2= atividades téenico ou de gestio e l ermina com a anélise dos resultados obtidos.
Inclui a identificaglio, recolha e andlize de i d have de e sa

esposta e/ ou a criagio de inquéritos, estudos de caso, solicitagdes téonicas
pmh.nais, enfre outros; a disponibilizagic aos érglos de decisio informagio
comparativa do desempenho.

Notas de aplicagio

Aplica-se &s seguintes situagies:

- Comparagio de metodclogias ticnicas e de gestio

- Andlize do posic: da do face as 2 e identificagio das
melhores praticas em cada drea de negtcic

- Andlize da evolugio da performance da organizagio em cada ano
- Apoio aos érgdos de decisdo na & lagio de estratégi T
implementagio das boas praticas

Notas de exclusio

4 avaliagio da stividades de uma entidade deve ser considerada em 150.20.300 -
Avaliagia ds atividadss

Avrecolha, t andlise e #o de dados isticos de suporte &

tomada de decisio deve ser cmlsld.enda em 150.40.500 - Recolha s tratamantc de
dados sstatisticos de apoio d gestio

Termos de indice

Benchmarking

Indicador-chave de desempenho, identificagio e anilise
Key, Performance Indicator (KPI), identificagio = anslise
Estudo de caso no dmbite do Benchmarking

Estudo expresso no &mbito de Benchmarking
Questiondric no dmbito do Benchmarking

Inquérito no dmbito do Benchmarking

Pedido de informagio no &mbito do Benchmarking

Boas priticas, comparagio

Diplomas juridico.
a dmjaj ski)u:ms 7

Regulamento (UE) 2016,/1011 do Parlamanto 2 do Conselho, de § de junho

N

« DGLAB

DIRECAO-GERAL DO LIVRO,
- DOS ARQUIVOS E DAS BIBLIOTECAS

Harmonizar os contributos setoriais e apresentar para
analise e validacao do 6rgao de coordenacgao do sistema
nacional de arquivos;

Propor novas linhas de processos de negécio ou
adaptacao de linhas existentes;

Produzir versao final de Projeto de Portaria de Gestao
Documental, e documentagao anexa, para aprovagao por
tutelas e publicacao em DR.

o S0MOS : ———
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Proi
o rojeto

Com base no referencial Lista Consolidada para a
classificacao e avaliacao da informacao publica foram
desenvolvidos:

v 0 Plano de Classificagdo — funcional, hierarquico e
transversal, conforme a Macroestrutura Funcional (MEF);

v A Portaria de Gestdo de Documentos — dispositivo legal
para a selecao da informacao a conservar e a eliminar no
futuro.

SOMOS
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CULTURA E AMEBIENTE E DA A(;AD CLIMATICA

Portaria n.® xx2022 de xx de x00000

Sumério: Aprova o Regulamento para a Classificagio e Avaliagio da Informagio
Arquivistics do Metropolitano de Lishoa, EPE.

O Programa Administragio Eletromica e Interoperabilidade Seméntica (PAEIS), que decorre de
recomendagdes europeias consubstanciadas pela Decisdo (UE) 2015,/2240 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 25 de novembro, teve come objetive geral contribuir para o desenvolvimento da
administragio eletronica através do fomento e implementagio da interoperabilidade semantica na
Administragio Piblica e nas relagbes estabelecidas entre entidades que exergam fungdes pablicas,
independentemente da sua natureza.

Nos filtimos 20 anos, o Metropolitano de Lisboa, E.P_E., tem vindo a implementar um processo que
visa a simplificagio, racionalizagio e automatizagio dos processos de negécio, procurando
estabelecer metodologias para uma gestio eficaz da informagio, nos seus diferentes tipos de suporte
e formato.

Com vista a cumprir o objetivo geral do mencionado PAFIS, e na decorréncia da necessidade de
zistematizagdo da gestio documental e da preservagio do seu patriménic arquivistico, o
Metropolitano de Lishea entendeu fundamental elaborar o presente regulamento, que tem por
finalidade definir a classificagdo, os prazos de conservagio e o destino final dos documentos
produzidos e recebidos, dotando, assim, os servigos de critérios objetivos em matéria de avaliagio,
selegdo, guarda e eliminagio de documentos.

I
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0@ Manual de Boas Praticas

Elaboracao do
Manual de
Procedimentos e
Boas Praticas
Arquivisticas.

para a Gestdo Documental

v

SOMOS ﬂ
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Cronograma

12 meses

Trabalhos preliminares

* 30 junho 2021: Reunido de langamento com o Grupo de Proposta de Classificagao

Trabalho interno.
= Maio 2022: Finalizagao do Projecto de

» Julho/Agosto: Primeiras 14 reunides (departamento a Portaria de Gestdo Documental

departamento) = Junho: Elaboragdo do Manual de boas

praticas e dos instrumentos de customizacdo

Reunioes

* Setembro/Outubro: Segundas 14 reunides de
retorno. Terceiras reunides (quando

" Fase final
necessario)
* Novembro-Fevereiro: Trabalho de sintese - " Aprovacdo por CA do ML
reunioes GT =  Parecer de conformidade DGLAB
* Novembro-Maio: Reunides DGLAB = Aprovagao por MAAC e MC

=  Publicacdo em DR

o S0MOS : ———
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