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Da Macroestrutura Funcional (MEF) ao projeto
“Harmonizacao de 3°s niveis em PC conforme a MEF”
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Projeto “Harmonizacao de 3° niveis em PC conforme a MEF”

- responsabilidades da DGLAB

Plano de classificacao
especifico

((2

MEF

(Macroestrutura funcional)

Processos incluidos na

“Harmonizacao dos 3°s niveis
em planos de classificacao
conformes a MEF”

Identificacao e descricao de
processos especificos

o Coordenacao da
atribuicao dos codigos
de classificacao pela
DGLAB

- Lista consolidada dos
39s niveis
representativos dos
processos de negocio
estabilizados

- Publicitacao da Lista
consolidada




Projeto “Harmonizacao de 3°s niveis em PC conforme a MEF”
- responsabilidades da DGLAB

1. LISTA DE CLASSES HARMONIZADAS

1.1. Estrutura das classes

Codigo Titulo Entidade
proponente
100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
100 . 10 Elaboracao de diplomas juridico-normativos e de normas
técnicas
100.10.001 | Producdo e comunicacio de atos legislativos GTALl
100.10.002 |Aprovacdoe comunicacao de convencoes internacionais GTAL
100.10.003 Comunicacdo de decistes dos tribunais a que a lei confira forca | GTAL
obrigatoria geral
100.10.200 Producdo e comunicacido de atos regulamentares gerais GTAL
200 EXECUCAO DA POLITICA EXTERMA
20010 Definicdo de politicas conjuntas e dos instrumentos de
regulacao
200.10.001 Megociagdo e definigdo de posigdes mnacionais Projeto

Harmonizacao

200.10.002

Representacdo e participagido em organizacoes internacionais

ETAL

400.10.013 | Registo de artistas e de pessoal auxiliar & realizacido de S5G-PChM
espetaculos de natureza artistica

400.10.014 | Registo de atletade alto rendimento S5G-PChM

450.10.029 | Autorizacgdo para aplicagio de inquéritos/realizacio de estudos | SG-MEC
de investigacio em meio escolar

450.10.030 | Autorizagdo de funcionamento de estabelecimentos do ensino SG-MEC

particular e cooperativo

http://arquivos.dglab.gov.

pt/wp-

content/uploads/sites/16/

2014/03/3s-

niveis _consolidacao v03
2014-03-13.pdf




Projeto “Harmonizacao de 3° niveis em PC conforme a MEF”

- responsabilidades da DGLAB

Registo de pessoas
singulares /
coletivas

MEF

400.10

Registo de
atividades

400

400.30

Registo de bens
materiais

Registo de bens
imateriais

A

400.10.607 Registo de dominio de .PT

400.10.608 Registo de numeros de policia

400.10.609 Registo de patentes

400.10.610 Registo de propriedade
intelectual

400.10.611 Registo de publicagdes no
sistema de Depdsito Legal

400.10.612 Registo de simbolos heraldicos

400.10.613 Registo toponimico

400.10.614 Registo nacional de teses de
doutoramento em curso

AR

Mapa concetual

400.10.615 Registo de publicac¢oes
periodicas

Plano de classificagao

GTAL
Entidade SEMEC
proponente

SGPCM




Perspetivas de utilizacao e desenvolvimento

————

= ~o MoReq2010

e 4. Model -
Role
Service

@ Core service % Features (not services)

Model service * Supports plug-in modules

Figure 2a — A MoReg2010® compliant records system (MCRS) seen as a
grouping of interrelated services with a service based architecture (each
core service has its own numbered section of the specification)



Perspetivas de utilizacao e desenvolvimento

‘MoReq2010

Records
System

Figure Th — In the future, multiple records systems may be able to share a single centra-
lised classification service
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Integracao de instrumentos de gestao documental

Planos de
classificacao

Representacéao

1° nivel: funcéo

2° nivel: subfuncgéo
3° nivel: processo de
negocio

Materializa-se:

1° nivel: secéo

2° nivel: subsecao
3° nivel: série

Portarias de
Gestao de
Documentos

Plano de
Preservacao
Digital

Tabela de selecao

Classificacao | Avaliacao T

— . ~ ~
Avaliacao | Preservacao

_|_

- .

Como organizar?

- -

Quanto tempo conservar?

- -

Como conservar?




Passado Futuro

Presente

Momento em que se constituem as ferramentas que
retratam o passado e projetam o futuro



Avaliacao suprainstitucional

» Adocao de uma perspetiva
» Suprainstitucional
» Transversal
> Funcional
» Pressupostos
» Independéncia da forma ou suporte em que se materializa a informacao
arquivistica (avaliacao de informacao constante de SEGA e de SIE) .
> Avaliacao como processo independente da aquisicao
= Reutilizacao da informacao
» Principio base

= Avaliacao a priori



Confronto de conceitos: imp

licacoes metodologicas

Avaliacao a posteriori
de base documental - institucional

Avaliacdo a priori
de base funcional - suprainstitucional

» |dentificac&o da anélise do
documentagdo —» contexto
produzida

documental

= Possibilidade de atender ao estado e
contetdo dos documentos (ex.:
antiguidade, legibilidade, valor
“emocional ou simbdlica”, evidéncia de
momentos historicos ou acontecimentos
excepcionais)

= Dicotomia valor primario / secundario

» Preservacao da documentacéao
representativa da memodria institucional,
individual, societal e dos instrumentos de
acesso aos documentos

= Relacionamento entre séries
(preservar séries sintese)

» Tradicdo documental
(preservar originais)

» |dentificacédo das fungc”)es/\'
e processos de negocio

analise do

- . ] contexto
» |dentificac&o do tipo de funcional

intervencao do produtor

= Abordagem matricial
(cruzamento funcéo/produtor)

» Valorizacdo da completude do processo
(conservacao no dono do processo, em
detrimento da materializagao parcelar
em produtor mero participante)

» Valorizacdo da densidade informacional
(conservacao de processos
/subprocessos sintese) — relacéo entre
processos




Avaliacao suprainstitucional

Processo de negocio - visao abrangente

Processo de negodcio de licenciamento

Plataforma - Sistema de informacgao transversal orientado ao neg(’)cic-
onde ocorre 0 processo

Entldade A
Processamento de
registos e docs.

Processamento de
registos e docs.

Iniciativa Registos/ Docs. Registo/ Docs. Registo/ Docs.
Entidade A Entidade B Entidade C
Entidade B Entidade C

Processamento de
registos e docs.

PN licenciamento =
Sl transversal

(plataforma com
metainformacao
e/ou objetos
digitais das
entidades
intervenientes)

+
processos internos
gue decorrem em
cada entidade

Na visao abrangente o processo de negocio inclui quer a materializacéo no Sl transversal,
qguer as materializacdes ocorridas nos Sl das varias entidades intervenientes



Avaliacao suprainstitucional

CRITERIOS

- Disposicao legal Quanto tempo

- Utilidade gestionéaria =€ consetva

- Densidade N O que se
informacional conserva

- Completude do ——— Quem conserva
processo

ldentificar

» Despoletador de
contagem de prazos

» Relacbes entre
processos/subprocessos

Relacbes entre
entidades

8-

Terminologia e conceitos
Estabelecimento de

categorias
Folha de recolha de dados




Avaliacao suprainstitucional: FRD

Classificacao

L. . . Notas de Notas de Termos de
codigo Titulo Descricao . _ — . .
aplicacao exclusao indice
Analise de contexto
Proces Tipo d Cddigo d Titulo d i a
Diplomas juridico] Tipo de r >0 Dono do |Participante]| , S f e o o Tipo de relacao mensao Uniformizacao
. ) transversal intervencdo do| processo processo qualitativa
administrativos | processo processo | no processo . . . . entre processos do processo
(S/N) participante |relacionado| relacionado do processo
Decisdes de avaliacao Aplicacado de avaliacdo
Prazo de
_ . _ . . . _ Formas de contagem
conservacao Justificacao Destino final Justificacao

. . dos prazos
administrativa




Tipos de processo de negdcio

« Processo comum — Processo passivel de ocorrer

em qualquer entidade publica.

Pode em entidades distintas processar-se com
fluxos distintos, desenvolvendo-se de forma
diferenciada, mas alcancando o mesmo tipo de
resultado.

Ex.: Controlo da assiduidade; Registo de
contribuintes.

Processo especifico — Processo que nao é
passivel de ocorrer em toda e qualquer entidade
publica. Processo proprio de determinada(s)
entidade(s).

Ex.: Licenciamento de técnicos e assistentes

farmacéuticos; Policiamento de espacos publicos.

|ldentificacao do tipo de processo e da sua transversalidade

TIPOLOGIA DO PROCESSO

@ Especifico )

Existe uma relacao
de oposicao entre o

processo comum € O
processo especifico




|ldentificacao do tipo de processo e da sua transversalidade

Caracteristicas do processo de negdcio: Transversalidade e

auséncia de transversalidade

- Processo transversal: Processo de negbcio que
carece da intervencao de diferentes entidades para que
o resultado possa ser atingido. A sua tramitacao
‘atravessa’ varias organizacoes (ex.: Licenciamento
para edificacdo).
Quer nos processos comuns, quer nos processos
especificos pode intervir uma anica ou varias entidades
(dono(s) do processo e participante(s)) com papéis
diferenciados.

Processo nao transversal: Processo em que
intervém uma tnica entidade / organismo. Aplica-se
quer a processos comuns, quer a processos especificos.

CARACTERISTICAS
DO PROCESSO

N&o
Transversal transversal

Um processo de

negocio é transversal
ou nao transversal




ldentificacao dos intervenientes e do seu tipo de intervencao

Dono do processo, a entidade responsavel pela conducao da acao e
pelo produto final, podendo ser uma unidade organica dentro do
organismo ou uma entidade externa.

Em processos transversais, € ainda de considerar o(s)
participante(s) no processo, a entidade que contribui para o produto
final numa fase em que o mesmo ainda nao se encontra concluido.
Pode intervir para:

- Iniciar o processo (quando nao é responsavel pela conducao do
processo, podendo ser um mero cliente do servico);

~assessorar (apoiar)
.apreciar/opinar (emitir parecer);
.encaminhar ou informar (comunicar);

decidir (nao sendo contudo responsavel pela conducao do processo,
nem pela conservacao do produto final).



Autorizacdo estabelecmento industrial DGEG

DRE

Autorizagao medicamentc

INFARMED

‘%ﬁ‘ Registo de Contrbuintes
Licencemento edificactes

!
/

Controlo assiduidade

Administracdo Local
Autoridade Tributdria
1

GNR

Policamento



ldentificacao de relacoes entre processos

- De sucessao — sempre que o produto de um
processo da origem a outro processo
(o procedente nio existe sem o anterior).

 De cruzamento - sempre que existe intersecao
de dois processos em determinado momento,
seguindo percursos distintos.

- De complemento — sempre que dois processos,
decorrendo de forma paralela (nao se cruzando),
adicionam um ao outro informacao

complementar.

- De sintese — sempre que um processo condensa
a informacao de outro processo (ou que uma
etapa de um processo condensa outra(s) etapa(s)

desse processo).

‘—>

Continuidade: o output de um
processo é o input do outro.
Atividades que se encadeiam.

O processo para prosseguir
necessita de informacao de
outro processo

O conhecimento de cada
um € importante para
compreender o outro

Producao de um novo processo
a partir de informacao extraida
ou resumida de outro




Relacoes entre processos

Apuramento
de receita e

despesa
(350.10)

'

Processos que
impliquem

pagamento/
recebimento

Cruzada
|

Sucessdo —>

Langcamento de
receita e
despesa

(350.10.600)

— Sucessao —>

Cobranca de
receita e
pagamento de
despesa
(350.30.001)

— Sucessdo >

Controlo sistematico
de numerario e
valores
(350.30.003)

< Complementar

Prestacéo de

- Complementar

contas
(150.20.404)

\F Complementar

Auditoria ao
funcionamento dos
servicos publicos -

financeira

(500.10.001)

Complementar

Complementar _ |

Complementar

Aplicacdo de

excedentes
(350.30)




f Apuramento de receita e despesa

@il Frestacdo de contas

Lancamento de receita e despesa

Auditoria ao fundonamento dos sarvicos publicos - financeira

Cobranca de receita e pagamento de despesa

Controlo sistematico de numerario e valores



Forma de contagem do prazo de conservacao
administrativa

- Identifica o despoletador [trigger point] que originara a
contagem de prazo para a realizacao das acoes de

eliminacao ou de transferéncia.

- Influencia a determinacao do prazo de conservacao

administrativa (PCA).



Avaliacao suprainstitucional

Os custos - questoes de resposta dificil:

» O custo de manutencao justifica-se pelo valor da
informacao?

- Foram considerados os custo para a manutencao a longo
prazo da documentacao/informacao?

- Averiguou-se se a obsolescéncia tecnoldgica podera ser
um problema para a retencao a longo prazo desta
informacao?

- Se a informacao se perder, pode ser recuperada, com um
contexto significativo, a partir de outras fontes
(websites, publicacoes, outros repositorios)?

- Efetuou-se uma analise de risco do custo de manutencao
contra a perda de documentacao/informacao?



Obrigada pela vossa atencao

alexandra.lourenco@dglab.gov.pt
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