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O nosso objetivo

Ser o eixo central da mobilidade na Área 
Metropolitana de Lisboa

2

é servir Lisboa
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56 estações 44,5 km 4 linhas

333 carruagens 1.529 trabalhadores

Metropolitano de Lisboa

3

Dados de 01.09.2022
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Objetivos
O arquivo é fundamental à atividade do ML para transmissão 

de conhecimento e como meio de informação e de prova.

 Manter um arquivo devidamente organizado que 

permita conservar a informação e documentação 

relevante para efeitos legais e memória futura - DL 

447/88, de 10 de dezembro

 Consolidar um arquivo centralizado e transversal a 

toda a empresa

 Gerir os espaços de arquivo das áreas orgânicas e 

empresas do ML (4,6 km de prateleiras em 4 edifícios, 

+ de 1.270 m2 das instalações)

 Aplicar as boas práticas de gestão documental

 Garantir a conformidade com o RGPD
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Fases do Projeto – Fase preparatória

 2017/2018  Trabalho coordenado 

pela Direção de Logística permitiu 

identificar massas documentais 

acumuladas não catalogadas nem 

organizadas

 Dispõem de condições 

inadequadas de 

acondicionamento

 Não têm limitações de acesso 

e segurança para a consulta

 Encontram-se dispersas por 

diversos edifícios

4,6 km de prateleiras

em 4 edifícios

> 1.270 m2 das instalações
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Constrangimentos

 Falta de procedimentos que regulem a produção, acomodação

e armazenamento da documentação;

 Desconhecimento do conteúdo da documentação guardada;

 Dificuldade de acesso aos arquivos (condições inadequadas

dos espaços e acondicionamento inacessível);

 Degradação da documentação por deficientes condições das

instalações e de arrumação;

 Insuficiente concretização de prazos de retenção de

documentos
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• Formalizar o Projeto de Classificação junto da Direção-Geral dos Livros, Arquivos e Bibliotecas 

(DGLAB);

• Elaborar o projeto de Portaria de Classificação de Documentos do ML a publicar em Diário da 

República;

• Divulgar a Portaria nos diversos canais de informação do ML; 

• Elaborar o regulamento interno de implementação da portaria, dotando um conjunto de 

utilizadores de cada área da empresa dos conhecimentos necessários à respetiva implementação.

Consolidar o acervo documental acumulado no ML:

• Definir as intervenções prioritárias a executar;

• Organizar a documentação, recorrendo aos instrumentos

legais disponíveis e à tabela de classificação de documentos,

já publicada em portaria (aproveitando o trabalho da 1ª fase,

com economia de meios e custos);

1ª
Fase

2ª
Fase

Fases do Projeto
Criação de um Plano de Classificação Documental e Portaria de Gestão
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Equipa de projeto

Trabalhos desenvolvidos em articulação 
com o grupo de trabalho interno 

constituído para o efeito com membros 
designados pelos ODDCAs:

CIDS Dr.ª Alexandra Quadros

DCE Eng.ª Cândida Borges

DCH Dr.ª Sofia Carrasco

DCL Dr.ª Elisabete Alves

DFI Dr. Pedro Batista

DLO Eng.ª Paula Fonseca

DMT Eng.º António Carrelo

DOP Eng.º Manuel Reis

DSV Eng.º Luís Arega Lopes

DTI Dr.ª Ana Lopes

GAI Dr.ª Ana Camossa Neto 

GJC Dr.ª Fátima Magro

GVP Sr. António Paulino

SG Dr. Nuno Coutinho de Faria

DCA 1557948:

• Patrocinador do Projeto: 

PCA/Eng.º Vítor Domingues dos Santos

• Responsável do Projeto: 

SG/A- Dr. Nuno Coutinho de Faria

• Apoio do Projeto:

SG/A- Dr.ª Patrícia Matias 

SG/A- Lurdes Ferreira
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Equipa de projeto

Na sequência de um procedimento de aquisição de serviços, a 
ARQUIVARIUS – Gestão de Arquivos e Documentação, Lda., foi 
contratada para elaborar um plano de classificação e um projeto de 
portaria de gestão documental para o ML.
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Recolha de Informação

• Realizou um estudo prévio institucional às 

linhas de negócio do ML e ao Manual da 

Organização

• Procedeu a uma primeira seleção dos 

processos de negócio da Lista Consolidada

• Recolheu contributos setoriais com o apoio 

da equipa de projeto
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Projeto

• Garantiu a 

cadência dos 

trabalhos

• Apresentou os 

contributos 

setoriais

Contributos setoriais:

 Identificar os processos de negócio 

da sua estrutura orgânica;

 Identificar os processos 

documentais;

 Identificar duplicações e ausências;

 Identificar termos/ descritores 

específicos.
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Consolidação da Informação

• Harmonizar os contributos setoriais e apresentar para 

análise e validação do órgão de coordenação do sistema 

nacional de arquivos;

• Propor novas linhas de processos de  negócio ou 

adaptação de linhas existentes;

• Produzir versão final de Projeto de Portaria de Gestão 

Documental, e documentação anexa, para aprovação por 

tutelas e publicação em DR.

↔
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Projeto

Com base no referencial Lista Consolidada para a 
classificação e avaliação da informação pública foram 
desenvolvidos:

 O Plano de Classificação – funcional, hierárquico e 
transversal, conforme à Macroestrutura Funcional (MEF);

 A Portaria de Gestão de Documentos – dispositivo legal 
para a seleção da informação a conservar e a eliminar no 
futuro.
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Manual de Boas Práticas

 Elaboração do 
Manual de 
Procedimentos e 
Boas Práticas 
Arquivísticas.
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Trabalhos preliminares

 30 junho 2021: Reunião de lançamento com o Grupo de 
Trabalho interno.

 Julho/Agosto: Primeiras 14 reuniões (departamento a 
departamento)

Reuniões

• Setembro/Outubro: Segundas 14 reuniões de 
retorno. Terceiras reuniões (quando 
necessário)

• Novembro-Fevereiro: Trabalho de síntese -
reuniões GT

• Novembro-Maio: Reuniões DGLAB

Fase final

 Aprovação por CA do ML

 Parecer de conformidade DGLAB

 Aprovação por MAAC e MC

 Publicação em DR

Proposta de Classificação

 Maio 2022: Finalização do Projecto de 
Portaria de Gestão Documental

 Junho: Elaboração do Manual de boas 
práticas e dos instrumentos de customização

I

II

III

IV

Cronograma
12 meses
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