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a) O que é, para que serveOBJETIVOS

Objetivo geral

• Conhecer a  metodologia da classificação e avaliação da informação 

arquivística

Objetivos específicos

• Conhecer os instrumentos de gestão de informação associados aos 

processos de classificação e avaliação, principalmente tabelas de seleção 

realizadas com base na Lista Consolidada

• A CLAV enquanto repositório de informação e futura plataforma de 

interação com a DGLAB
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Cronologia da mudança em curso
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a) O que é, para que serve

Funções de 
Apoio à 

Governação

Funções de 

Suporte à 

Gestão de 

Recursos

Funções 

Normativa, 

Reguladora e 

Fiscalizadora

150Planeamento e gestão estratégica
200 Execução da política externa 250 Administração de 

relações de trabalho
300 Administração de 
direitos, bens e serviços
350 Administração 
financeira

450 Reconhecimentos e 
permissões
500 Supervisão, controlo 
e responsabilização

400 Prestação de serviços de identificação e 
registo

550 Execução de operações de segurança, 
proteção ou defesa
600 Administração da justiça

650 Prestação de serviços de proteção e inclusão 
social

700 Prestação de cuidados de saúde
710 Prestação de serviços de higiene e 
salubridade públicas

750 Prestação de serviços de ensino e formação

800 Prestação de serviços técnico e científicos, 
investigação e desenvolvimento
850 Execução de programas e de ações de 
incentivo

900 Dinamização e comunicação

950 Administração da participação cívica 

100 Ordenamento jurídico e normativo

Macroestrutura Funcional (MEF) 

Modelo conceptual
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Lista Consolidada
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Ocorrência 

Agregação composta 

Tipologias de ocorrência

Processo de negócio

Dono do processo de 

negócio 

Avaliação 

suprainstitucional 

Participante do 

processo de negócio 

Metodologia relacional

Agregação simples

Aplicação da 

ClassificaçãoModelo
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Da informação ao processo

✓A informação é produzida no âmbito de diversas atividades, desenvolvidas no contexto de uma 
função. 

✓A informação e os documentos não podem ser isolados da realidade em que foram produzidos e, 
como tal, devem integrar um processo.
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Processo e procedimento



a) O que é, para que serve

Processo de negócio

Conjunto de atividades que se sucedem com 

vista à obtenção de um determinado objetivo.

“sucessão ordenada de atividades interligadas, 

desempenhadas para atingir um resultado 

definido (produto ou serviço), no âmbito de uma 

função” (Orientações para a aplicação de Tabela 

de Seleção derivada da Lista Consolidada, 

p.99).
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Dono do processo de negócio 

“a entidade que detém o processo de negócio na sua 

completude e que, como tal, é responsável pela sua 

condução, pelo produto final e por garantir a 

conservação da sua informação, nos termos previstos 

na tabela de seleção” (artigo 3.º do regulamento 

anexo à Portaria n.º 112/2023).

Participante do processo de negócio 

“a entidade que, embora contribuindo para o 

desenvolvimento do processo de negócio e do produto 

final, não o detém na sua completude, não sendo, assim, 

responsável pela sua condução ou pela conservação da 

sua informação, nos termos previstos na tabela de 

seleção” (artigo 3.º do regulamento anexo à Portaria n.º 

112/2023).
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Ocorrências 

Correspondem aos casos que se sucedem no 

âmbito de um determinado PN. 

Agregações simples (processos documentais) 

Correspondem aos processos documentais, uma 

agregação simples é o conjunto sequencial de documentos 

relativo a uma ocorrência num determinado PN. 

Pedido de jornada contínua da Ana 

Pedido de horário reduzido da Joana

Pedido de horário de trabalhador estudante do 

António… 

Agregação relativa à jornada contínua da Ana 

Agregação relativa ao horário reduzido da Joana 

Agregação relativa ao horário de trabalhador estudante 

do António…
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Representa

Ocorrências
(casos tratados)

Atos da 

Administração

Materializa-se

documentalmente

Agregações
(processos 

documentais)

Documentos de 

arquivo
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Agregação simples 

Conjunto sequencial de documentos 

relativos a uma ocorrência num processo 

de negócio. 

Agregação composta

“Agrupamento de agregações simples, sendo criada 

para efeitos de gestão de documentos” (artigo 3.º do 

regulamento anexo à Portaria n.º 112/2023).

Agregação 

simples A 

Agregação 

simples B

Agregação 

simples C

Agregação composta
Agregação 

simples A 

Agregação 

simples B

Agregação 

simples C

“As agregações não constituem um nível da tabela [plano de classificação], pelo que não estão aí contempladas, resultam da 

aplicação da tabela [plano], sendo criadas por cada organização à medida das suas necessidades (agregações compostas) e 

ao ritmo da ocorrência dos casos (agregações simples).” 
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Tipos de agregações compostas

Conjuntos de agregações simples 

com a mesma classificação e a 

mesma natureza de intervenção 

(dono e participante)

Conjuntos de agregações simples 

com a mesma classificação e que 

têm idêntica natureza funcional

Conjuntos de agregações 

simples com classificações 

distintas 

Agregação 

simples A 

Agregação 

simples B 

Agregação 

simples C 

Agregação composta
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Tipologia de ocorrência por especificidade funcional

Ajustes 

diretos 

Ajuste direto 

1

Ajuste direto 

2

Concursos 

públicos 

Concurso 1 Concurso 2
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(agregações simples) 

Tipologia de ocorrência por natureza de intervenção

Fiscalizações 

feitas pelo 

município

Fiscalização 

1

Fiscalização 

2

Fiscalizações 

ao município

Fiscalização 

1

Fiscalização 

2

(agregações simples) 

(a
g
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g
a
ç
õ
e
s
 

c
o

m
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) 

(donos) (participantes) 
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Agregação composta que reúne agregações simples com classificações distintas 

Trabalhador João 

Silva, n.º 4230

Liquidação de 

despesas decorrente 

de acidente de João 

Silva  

Participação de 

acidente de trabalho de 

João Silva

Registo de assiduidade 

de João Silva 

(agregação composta) 

(agregações simples) 

(processos de negócio)

Registo biográfico de 

João Silva 
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Metodologia relacional 

“o método aplicado à avaliação da informação de 

acordo com os critérios legal, densidade 

informacional, complementaridade informacional 

e completude, através dos quais se estabelecem 

relações de sucessão, cruzamento, síntese, 

complementaridade e suplementaridade entre 

processos de negócio ou entre as suas 

subdivisões, quando aplicável” (Orientações para 

a aplicação de Tabela de Seleção derivada da 

Lista Consolidada, p.98).
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Metodologia relacional 
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Avaliação suprainstitucional 

“a atribuição comum de prazos e destinos finais à informação resultante dos processos de negócio executados 

pela Administração Pública derivando a sua conservação da natureza de intervenção da entidade” (Orientações 

para a aplicação de Tabela de Seleção derivada da Lista Consolidada, p.94).
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