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Objetivos

Objetivo geral
« Conhecer a metodologia da classificagcao e avaliagcao da informacao
arquivistica

Objetivos especificos

« Conhecer os instrumentos de gestao de documentos associados aos
processos de classificacdo e avaliacao, principalmente tabelas de
selecao realizadas com base na Lista Consolidada

» Conhecer a Plataforma CLAV como sistema facilitador da elaboracao e
aplicacao dos referidos instrumentos de gestao de documentos

CLASSIFICACAOF AVAvUACAO
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2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

LISTA
CONSOLIDADA

Harmonizacao
39z niveis

Concertacao de prazos e

Construcdo de uma : ;
destinos finais

linguagem comum

CONSTRUCAO DE REFERENCIAIS
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2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

MACROESTRUTURA FUNCIONAL (MEF)

v

TABELAS CLASIFICACAO E AVALIACAO
[subprodutos da Lista Consolidada]

DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Da Lista Consolidada ao PC/TS de cada autarquia

PC /TS Universidade A
PGD IES

PC / TS Instituto
Ve Politécnico B

PGD entidade X

PC/TS Municipio A

PGD / AL PCI/TS Junta de

Freguesia B

PC /TS dos Servigos
Municipalizados

LASSIFICACAO E AVALIACAO

C | 0 I
DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Macroestrutura Funcional (MEF)

>|100 Ordenamento juridico e normativo \

150Planeamento e gestao estratégica
200 Execucao da politica externa

250 Administracao de
relacoes de trabalho
00 Administracao de

00 Prestacdo de servicos de identificacio e Fungbes de

e Fu:gg;séde STy (direitos, b.er.ls € Servigos
50 Execucao de operacoes de seguranca, Governagio Gestdo de 551V AdmIHIStraan
rotecao ou defesa G EEIINanceira

600 Administracao da justica
650 Prestacao de servicos de protecao e inclusao

social Funcdes Fungdes

700 Prestacio de cuidados de satide Produtiva e Normativa,

710 Prestacdo de servicos de higiene e EEEREIERS BEECITERLIEEY 50 Reconhecimentos e
salubridade publicas de Servico | Fiscalizadora 31580V REI0IES

750 Prestacao de servicos de ensino e formacao

800 Prestacao de servicos técnico e cientificos,
[investigacao e desenvolvimento

850 Execucao de programas e de acoes de
incentivo

900 Dinamizacao e comunicagao
50 Administracao da participacao civica cCl@QV

00 Supervisao, controlo
e responsabilizacao

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Classes de M Classes de
1° e 2° nivel e 3° nivel
(MEF = representacao das funcde conce ptual (representagao dos processos
Administracéo ) de negdcio)

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

“ Mapa conceptual Processos de negocio

Elaboragao

100.10.001 Producao e
comunicacdo de atos
legislativos

100.10.002 Aprovacao e
comunicacdo de convencdes
internacionais

100.10.003 Comunicacdo de
decisdes dos tribunais a que a
lei confira forca obrigatoria
geral

100.10.200 Producao e
comunicacdao de atos
regulamentares gerais

100.10.400 Producao e
comunicacao de atos
regulamentares locais

- ::’E Atos
iplomas 2 4
juridico- I legislativos
normativos
ede |
normas MNorma .
tecnicas juridica |
‘4 100.10
. s Gerais
100 - | regulamentares
Ordena- Locais
mento [
juridico e ‘1 100.20 _ : Institucionais
normativo MNorma .| ]
i técnica ;
i 4 v
v Relacao de Relacao Re =t
Subdivisdo oposicdo - partitiva género/espécie
b

funcional

100.10.600 Producdoe
comunicacado de regras
institucionais

Referencial: Constituicao
da Republica Portuguesa

100.10.800 Produc3do e
comunicacao de normas
técnicas

~— UA INFUKMALAU FUBLILA




2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Codigo ~ Titulo
100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
100.10 Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
100.10.001 Producdo e comunicacao de atos legislativos
100.10.002 Aprovacao e comunicacao de convencodes internacionais
100.10.003 Comunicacao de decisdes dos tribunais a que a lei confira forca obrigatoria geral
100.10.200 Producao e comunicacao de atos regulamentares gerais
100.10.400 Producdao e comunicacdao de atos regulamentares locais
100.10.600 Producao & comunicacao de regras institucionais
100.10.800 Producao & comunicacdao de normas tecnicas
100.20 Interpretacao da legislacdo e das normas
100.20.001 Producao de pareceres tecnico-juridicos de interpretacao de diplomas jundico-normativos
100.20.200 Producao e comunicacdo de instrugdes para aplicacdo de diplomas juridico-normativos
100.20.400 Producao de orientagdes e pareceres para a interpretacao da norma técnica
100.20.600 Producao & comunicacao de decisdes de uniformizacdo de jurisprudéncia
150 PLANEAMENTO E GESTAOQ ESTRATEGICA
150.10 Definicdo e avaliacdo de politicas
150.10.001 Definicao de pobticas globais
150.10.100 Definicao de politicas setoriais
150.10.200 Elaboracao de instrumentos de ordenamento territorial e da promocgao do desenvolvimento de ambito nacional
150.10.300 Elaboracao de instrumentos de ordenamento territorial e da promocgao do desenvobvimento de ambito regional

~a DA INFORMACAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Conceitos

Classificagcao, Processo e Procedimento e Processo de Negocio

Processo

"Entende-se por processo administrativo o conjunto de
documentos em que se traduzem os atos e formalidades
gue integram o procedimento administrativo.’

Cddigo do Procedimento Administrativo, Artigo 1.2, § 2

Processo

"Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos
documentos referentes a qualquer acao administrativa
(...) sujeita a tramitacgao propria, normalmente
regulamentada”.

IAN/TT, Manual para a gestdo de documentos, 1998, A-6

Procedimento (“fio condutor” do
processo)

"Entende-se por procedimento
administrativo, a sucessao ordenada de
atos e formalidades tendentes a formacao
e manifestacao da vontade da
Administracao Publica ou a sua execucao.”

Cédigo do Procedimento Administrativo, Artigo 1.°§ 1

- NN\l V
CLASSIFICAGAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA




2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Conceitos
Classificacao, Processo e Procedimento e Processo de

Negocio

O Processo de negocio corresponde a um
conjunto de atividades que se sucedem com
vista a obtencao de um determinado

objetivo.

DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Conceltos
Classificacao, Processo e Procedimento e Processo de Negdcio

Exemplo:

Processo de negocio:

o Processamento de pedido de horario especial
n _ . _ 250.20.200: Processamento
Ocorrencias (relativas aos varios pedidos/casos - de pedidosde horario de
possiveis): trabalho especial

o Horario de trabalhador estudante

o Horario reduzido por doencga crénica
o Horario reduzido

o Jornada continua...




. Metodologia e instrumentos de classificacao e avaliagao supra-institucional da informacgao

Conceitos

Representa | ol (UoReq2010 0 £ Fﬁ%%?%ﬁi??-se
Neigc 4 N d
> Y ocumentalmente
- Ny
/,/” ""‘\_ '*
- ” T \‘\\\ .f’/ 1
N e : i
Ocorréncias ﬁ\ / \ T | |

- Agregacoes
I\ ‘71

£
(casos tratados) 7_-‘4\ T H“

8 T (processos
[— .W '-._';' -,_.J RS ‘d' 'L...- it 4 e - L— —— d OCU m e nta i S)
AtOS da Class | Aggregation
. . ~ A —
Administracdo Documentos de
Mg Relationship Record arquivo

-

Figure 1i — A traditional hierarchical model of clas

sification 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]

clav
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DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Conceitos
Classificacao, Processo e Procedimento e Processo de

Negocio
v'Os documentos de arquivo sdo produzidos no ambito de
diversas atividades, desenvolvidas no contexto de uma

funcao.

v'"Um documento nao pode ser isolado da realidade em
qgue foi produzido e, como tal, deve integrar um
processo.

DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Conceitos
' Representa:
Classe Plano de classificagao
TP [ oo > A MoRe IO T Fungao
2°mvel L . ,x/ : / ,_Processo de
- 1 negécio
\
3° nivel.., / ‘ e ¥ .,.«’f\\‘ _,
- ot - & A |-Subdivisdo do
_{ /| PN emrazdo da
avahacao
Classe

) de

DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao
Aplicacao da
Classificacao

Classe 300.10.05 “Transacado e
transmissdo de bens moveis nio
culturais e contratacdo de servigos”

Titulo: “Concursos publicos”
[Agregacoes relativa a tipologia de
ocorréncia por concursos public os

MoReq2010

Titulo: “Ajuste direto”
[Agregacdes relativa a tipologia
de ocoméncia por ajuste direto

- L Tipologia de
P m | : ! SLOrrenca
inheritance inheritance |
(s | el | ey | mmm -
v ik S s FE s 4 i A L s -
aoi?ﬁi:gﬁr;m cc:n \" lf_v V_v "I'"_"'J Pj F_v '.1'_9 hr'_v v ‘v v v | Documente

- i |'" de arquive

a4 émpresa H] ord Record Record Record Record .

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Aplicacao da
Classificacao

Representa:

Proc €550 de

/| negdcio

LSubdmisdo do

/| PN emrazdo da

avahacao

Classe

CLASSE DE 42 NIVEL
(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)

i

{

A i
du Tl ok >

Representa a
classe de 3°
ou 4° nivel

MoReq2010
Plano de
classificacio

Representa a
tipologia de
ocorréncia

inheritonce

Representa ar_’m m
v VV VV V v VV V

Record Record Record Record Record

AGREGACOES E SUBAGREGACOES
(FONTE: MOREQ2010 ADAPTADO)

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA



2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Avaliacao supra-institucional: modelo relacional

Quem conserva?

Relagao Responsabilidade primaria _
PN / Interveniente(s) pela conservacdo: dono
E egais
relacional

Utilidade |~ Quanto tempo se conserva?

0 —| Prazos conser. administrativa [—

Relagdes entre —
> & O que se conserva definitivamente?

PN

Destino final

I

Densidade
informacional

Complementarida
de informacional —— cl@v




2. Metodologia e instrumentos de classificagao e avaliagcao supra-institucional da informacao

Avaliacao supra-institucional: modelo relacional

Apuramento de 350
receita e despesa .

Aplicacao do critério da
densidade
informacional para
determinaro destino
final

Relacoes
de sintese

» Prestacao de
' contas

150

Langcamento de receita e
350 despesa

, Realizagao de auditorias 500

RGEES
suplementares
Conjugacao do critério de
utilidade administrativa

[ Cobrancga de receita e pagamento de (conservagcao em razao da sua
350 despesa utilizagao para controlo) com o

critério legal (prazos para

prescrigao da responsabilidade)

para determinacao dos prazos

de conservacao clav

Controlo sistematico de 350 oo . CLASSIFICACAO E AVALACAO
numeréno e Valores adm"‘"stratlva DA INFORMACAO PUBLICA




2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

Aplicacao da
Classificacao

C Utilizacao de Plano de ‘ Execucao de tabela de equivaléncia / Mapeamento do
L classificacao (PC)* PC anterior para a nova TS
A
S Auséncia de Plano de ‘
S classificacao Adotar diretamente a TS
do nao existe SGD
RO o Eise Implementar um SGD com requisitos para classificacao
Quando existe um SGD R
S sem TS _ Integracao da TS no SGD
G .
D Quando existe um SGD

com PC anterior

Quando a TS esta
incluida no SGD

— Integracao da TS no SGD: Nao efetuar reclassificacoes,
exceto nos processos em curso

mmmmmman) Aplicar a TS

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA




2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

Aplicacao da Classificacao

Exemplo de aplicacao da perspetiva da classificacao funcional

Situacdo 0 que é?
Elaboracdo do orcamento Ato de planeamento relativo as receitas e despesas
previstas

CLASSIFICACAOF AVAvUACAO

AAAAAAAAA GAO PUBLICA



2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

Aplicacao da Classificacao

Exemplo de aplicacao da perspetiva da classificacao funcional

Situacao 0 que é? Enquadramento na Funcao
Elaboracao do orcamento | Ato de planeamento relativoas | 150 - Planeamento e gestao

receitas e despesas previstas estrategica

DA INFORMAGAO PUBLICA



2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

Aplicacao da Classificacao

Exemplo de aplicacao da perspetiva da classificacao funcional

Situacao O que é? Enquadramento Identificacdo do Processo de
L na Funcao (MEF) negacio
Elaboracado do Ato de planeamento 150 - 150.20.202 — Preparacao de
orcamento relativo as receitas e Planeamento e orcamento
despesas previstas gestdo estratégica

CLASSIFICACAOF AVAvUACAO

AAAAAAAAA GAO PUBLICA



2.3. Metodologia | Aplicagao da classificagao

Aplicacao da Classificacao

Para auxiliar a classificacao,
cada entidade pode

elaborar quadros com os
cadigos de classificacao
mais utilizados, por unidade
organica, ou por area de
intervencao.

Cadigo de
classificacdo

Titulo

150

PLANEAMENTO E GESTAQ ESTRATEGICA

150.10.500 Elaboracdo de instrumentos de cooperagao interinstitucional

150.10.702 Reunido de orgdos e estruturas operacionais e de aconselhamento

150.20.101 Planeamento estratégico de atividades

150.20.300 Avaliacdo de atividades

250 EDMINISTHA@E\G DE F{ELA(;E)ES DE TRABALHO

250.20.400 Controlo da assiduidade e pontualidade

250.20.402 Processamento de férias

250.20.403 Processamento de licengas de auséncia ao servigo

200 ADMINISTHA(;EG DE DIREITOS, BEMS E SERVICOS

200.10.005 Transagao e transmiss3o de bens mdveis ndo culturais e contratacdo de servigos
300.40.503 Conservacao e valorizacdo de edificios, infraestruturas e equipamentos pablicos
300.50.203 Aluguer ou cedéncia de utilizagdo de bens mdveis ndo culturais

300.50.402 Processamento de pedidos de material e de reserva de espagos

850 EJ{ECU{;ELD DE PROGRAMAS E DE AQ&ES DE INCENTIVO

850.10.002 Formalizacdo de candidaturas e acompanhamento de apoios regulares
850.10.003 Formalizacdo de candidaturas e acompanhamento de apoios pontuais

200 DINAMIZAQED E E{}MUNICAC.E.D INSTITUCIOMNAL

500.10.002 Concecdo e realizagdo de atividades desportivas ou recreativas

8950 ADMINISTHAQEG DA PARTICI P.&{;ELD CiVICA

950.20.001 Processamento de peticoes, reclamacoes e sugesttes

clav

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
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2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

Aplicacao da
C I ass ifi ca géo P ———. Plano de classificacdo
pesquisa ou intitulacdo Codigo de classificacao Titulo do PN

Protocolo para 150.10.500 Elaboracdao de instrumentos de
transportes cooperacdo interinstitucional
Plano de transportes 150.20.101 Planeamento estratégico de
. atividades
Para auxiliar a Reunides do Conselho 150.10.702 Reunido de orgaos e estruturas
ifi 3 . - operacionais e de
Clats,zlflccjagaoé cacllab Municipal de Educacio aconselhamento
entidade pode elaborar Conselho Geral de 150.10.700 . o : .
quadros de acordo com A mrann o Reunido de orgaos deliberativos
o tipo de pesquisa ou Pedidos de intervencio 200.40.503 Conservagao e valorizacdo de
. . R edificios, infraestruturas e
com as designacdes com em edificios do parque equipamentos publicos

as quais os utilizadores escolar

. . Reparacio d biliari 00.40.50 Manutencdo e reparacdo de
se identifiquem. AT bens moveis duradouros
Pedidos de transporte 00.50.402
= ptm Processamento de pedidos de
material e de reserva de espacos

Dia da arvore 000.10.502 Organizacao e participacao em
iniciativas de promocao de
prevencao e sensibilizacao

clav
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2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

k. 4

Plano de
Classificagdo/Tabela
de selecdo

o e Avaliacao supra-

! |

e - : institucional:
i s Wity [(v] aplicagio

Agregacdo/processo Atribuir codigo de
documental esta N | > Criar agregagdo " classificacdo a
constituido? agregacao

5

h |

Insercdo do documento |
na agregacio

Encerramento da Inicio da contagem do

i agregacdo g PCA C L@V

CLASSIFICACAO E AVALIACAO
DA INFORMAGAO PUBLICA

Cf. FT 5 — Aplicacao de uma tabela de selecao



2.3. Metodologia | Aplicagao da classificacao

(2)
<D [ rim r“’“’ﬁ‘”"““ﬁ“ )

rugmpua | | Eoda documertach e Avaliacao supra-
ERREnT | | uentcsce cecutoi ‘ ' institucional:
[] 4 "Iﬁﬁﬂ‘iﬂﬁma n ~
produio de il de do pea aprecacho do auto de aplicacao
remessa e auto de eliminacao pelo OC
entrega
Preparacio de envio a0 . validagio da ewsténcia Envio do auto de
ico de arquivo ou > da informagao de gliminagao para 0 OC
entidade de custodia sntese, 52 pertinents
5 " Consuita do servico Assinatura do auto de
— produtor sobre 3 eliminagic
ehiminacio
N "
Preparacdo da produgio do auto de
ehminagao duplicado
N
Selecio da amostragem | | Seleg3o da amostragem
para conservacio para eliminagio Etapas do procedimento CL@V

Cf. FT 5 — Aplicacao de uma tabela de selecao



Classificar, organizar e avaliar para

Situacao 1

Business Business Records
System System System
and records o =
system l "
system =2
-
-
~°  inplace” records
management
MoReq2010
D Situacao 2
Situacao 3
LB = MoReq2010
- ~
P 4. Model S
. Role S
i 3. User Service Classification
J and Group Service \
L |
| [ intertaces 6. Record 7.Model | |
y Metadata
' % 2 / Service Service 4
]
i b Componant :
l‘ Storage !
. ’
VL e 5. Dlecaly —
b . Sarvice " Service ,"l
AN e A Mobile
N 5 Dapceal), Pt
~ and Reporting Holding ’ -9
“o | senies ) | Senvics s _— \ |@ ) B
N - § o = T
Core service " Features (not services| ) ‘ _—';" / &)
Model service * Sug plug-in module . ; P 5 CLOUD o
|‘f b | —( COMPUTING 'S (f: :_'4‘ ]
N ? G‘ N

Situacao 4

Repositérios secundarios
(de objetos digitais auténticos)

DTDMOoOCoOoO ™™

@

N

—( Preservation Planning

\

B!

Descriptive : Data Descriptive c

Info Management Info 0

: I | queries N

Ingest | | I result sets 3

| ' [ Archival Access | | orders "

| . Storage | | . E
| I

| L | R

—( Administration )7

MANAGEMENT

Preservagao de informagao
contextualizada e selecionada

ISO 14721

Modelo QAIS

Objetivo: Uso e reutilizagdo de dados e informagéo auténtica, qualificada, ndo redundante (“only once’), e

interoperavel (a partir de um modelo definido desde a produgao)

&

-lQv
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