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Do plano de classificação arquivístico para a Administração Local ao plano 
de classificação para a Administração: uma mudança de paradigma  

 PLANOS DE CLASSIFICAÇÃO DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE 

BASE ORGÂNICA E/OU TEMÁTICA 

  

Plano de classificação temático ou orgânico 
 

 Critérios Orgânicos 

 

 Critérios Temáticos 

 

 Critérios Orgânicos e Temáticos 
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 PLANOS DE CLASSIFICAÇÃO DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE 

BASE ORGÂNICA E/OU TEMÁTICA 

  

Plano de classificação temático ou orgânico 
 

 Materialização da realidade documental 

 
 

 Reflexo da realidade organizacional 
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 PLANOS DE CLASSIFICAÇÃO DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE 

BASE ORGÂNICA E/OU TEMÁTICA 

  

Plano de classificação temático ou orgânico 
 

 Critérios Orgânicos 

 

 

 Não possibilita a inter-ação mais de um organismo quando do tratamento do 

mesmo processo  
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

  

 

 A Administração para o desenvolvimento das suas ações necessita da 

interação dos organismos que a  compõem, quer da Administração Central  

quer da Local. 

 
 

 Para que a interação se concretize é necessário que todos utilizem uma 

linguagem comum - interoperabilidade semântica. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

 

Interoperabilidade semântica 
 

 Interoperabilidade semântica, segundo a 922/2009/EC do Parlamento 

Europeu é definida como a capacidade de organizações díspares e diversas 

interagirem com vista à consecução de objetivos comuns com benefícios 

mútuos, definidos de comum acordo e implicando a partilha de informações 

e conhecimentos entre as organizações, no âmbito dos processos 

administrativos a que dão apoio, mediante o intercâmbio de dados entre os 

respetivos sistemas TIC. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

  

 Macroestrutura Funcional 

• Representação das Funções e sub-funções do Estado: 

 

• 1º nível: Representação das funções da ACE para efeitos de organização da 

documentação/informação 

 

•  2º nível: Representação das subfunções da ACE para efeitos de organização da 

documentação/informação 

 

 Processo de Negócio      

• Materialização da informação 
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 UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

  

 A MEF integra uma abordagem alicerçada nas funções do Estado: 

 

• Garante uma interpretação unívoca do que a Administração faz, 

independentemente da natureza da participação num processo de negocio. 

• Correspondem a uma abordagem suprainstitucional. 

• Estabelecem a ponte com o processo de avaliação, garantindo a integração 

da gestão documental. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
 

 

 Levantamento das funções da AP em detrimento de um levantamento 

orgânico ou temático: 

• As funções são mais estáveis e perduram no tempo; 

• Atualização in time das funções. 

 

 A MEF integra uma abordagem funcional por se considerar que as 

características são as que melhor transmitem o contexto de produção 

documental/informacional. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Principais objetivos MEF 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
 
Principais objetivos MEF 
 

 Disponibilizar um modelo de classificação (sintaxe e significado) passível de 

ser compreendido da mesma forma pelas distintas entidades aderentes aos 

PAEIS. 

 

 Promover a utilização de uma única estrutura para classificar e organizar a 

documentação do setor público, potenciando uma maior eficácia na gestão e 

um acesso facilitado à informação pelos organismos mas também pelo 

cidadão. 

   

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 



10 

Do plano de classificação arquivístico para a Administração Local ao plano 
de classificação para a Administração: uma mudança de paradigma  

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

Processo de Negócio 

  
 

 “…uma ordem específica de atividades que ocorrem ao longo do tempo e em 

lugares determinados , com um início e um fim e entradas e resultados 

claramente identificados.” 

  (Thomas Davenport, 1993) 

 

  “(…) um conjunto de atividades que utiliza um ou mais tipo de entradas para 

criar um resultado com valor para o cliente.”  

 (Michael Hammer & James Champy, 1995) 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

Princípio da transversalidade 

 

  “…que atravessa perpendicularmente.” (Dicionário. ACL) 

 

• Noção necessária para a identificação de toda a extensão de um processo 

de negócio. 

 

• Reconhecimento da transversalidade e/ou da complementaridade do 

processo de negócio em detrimento das suas frações, agregadas  a 

orgânicas ou instituições por forças de uma distribuição de competências. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

Plano de Classificação das entidades no 
âmbito da Secretaria de Estado da 

Presidência do Conselho de Ministros 

Processos de negócio comuns
315

Processos de negócio
específicos às entidades no
âmbito da SG-PCM 55

Secretaria Geral da Presidência do Conselho de Ministros, cujo 
levantamento foi efetuado no âmbito das entidades que a compõem, 
num total de 31 Serviços, à data, num total de 370 processos de 
negócio, 315 processos são comuns e 55 específicos. 
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Plano de Classificação do INFARMED 

Processos de negócio comuns
208

Processos de negócio
especificos do INFARMED 39

INFARMED, entidade do Ministério da Saúde, contempla no seu plano de 
classificação um total de 247 processos de negócio, dos quais apenas 39 
são considerados como específicos. Saliente-se o facto de estes poderem, 
no momento em que se conclua o plano de classificação de outras 
entidades, tomar a característica de transversais, já que, além de 
passarem para a esfera de outra entidade, o INFARMED é cliente não 
dono do processo.  

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 



14 

Do plano de classificação arquivístico para a Administração Local ao plano 
de classificação para a Administração: uma mudança de paradigma  

 
 
 Plano de classificação do IEFP  

Processos  de negócio comuns
297

Processos de negócio
especificos do IEFP 4

Instituto do Emprego e da Formação Profissional, entidade com 
serviços desconcentrados pelo País, classifica a sua informação em 
303 processos de negócio, sendo apenas 4 específicos e 297 comuns 
a outros organismos da Administração.  

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
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Código Titulo Designação da entidade 
Administra
ção Local 

IEFP INFARME
D 

SG-
PCM 

150.40.  Execução de 
operações 
estatísticas  

      

150.40.001  Realização de 
operações 
estatísticas oficiais  

X X   X 

150.40.500  Recolha e 
tratamento de dados 
estatísticos para 
apoio à decisão  

X X X X 

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Um Plano de Classificação Único para a Administração 
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Código Titulo Designação da entidade 
Administra
ção Local 

IEFP INFARM
ED 

SG-
PCM 

250.20.200  Processamento de 
pedidos de horário 
de trabalho especial  

X X X X 

250.20.201  Processamento de 
pedidos de trabalho 
extraordinário  

X X X X 

250.20.400  Controlo de 
assiduidade e 
pontualidade  

X X X X 

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Um Plano de Classificação Único para a Administração 
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Código Titulo Designação da entidade 
Administra
ção Local 

IEFP INFARM
ED 

SG-
PCM 

450.10.001  Autorização de 
alteração ao horário 
de funcionamento de 
estabelecimentos 
comerciais  

X   X 

450.10.006  Autorização e registo 
de instalação de 
equipamentos de 
videovigilância  

X X   X 

450.10.009  Autorização para o 
exercicio de 
atividades pecuárias  

X X X   

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Um Plano de Classificação Único para a Administração 
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Código Titulo Designação da entidade 
Administra
ção Local 

IEFP INFARM
ED 

SG-
PCM 

450.10.027  Licenciamento ou 
autorização de 
atividades 
desportivas e de 
divertimentos na via 
pública  

X     X 

450.10.200  Processamento de 
pedidos de 
informação prévia  

X   X X 

450.10.207  Autorização para 
instalação de 
atividades pecuárias  

X X     

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Um Plano de Classificação Único para a Administração 
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Código Titulo Designação da entidade 
Administra
ção Local 

IEFP INFARM
ED 

SG-
PCM 

450.10.212  Licenciamento ou 
autorização de obras 
no subsolo e na via 
pública  

X X   X 

450.10.214  Licenciamento ou 
comunicação de 
publicidade  

X X   X 

450.10.216  Licenciamento de 
farmácias  

X   X   

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Um Plano de Classificação Único para a Administração 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
 
Classificação em processos comuns à Administração: A utilização pelas 
várias entidades do mesmo processo de negócio 

  

  

 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
• Passível de acontecer em mais de uma organização. 

 
 
 

 
 

 
 

 Processo de negócio comum à administração: 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Classificação em processos comuns à Administração: A utilização pelas 
várias entidades do mesmo processo de negócio 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Para que estes processos comuns possam ser comtemplados no plano de 
classificação, dever seguir a seguinte metodologia: 

 
 
• Classificação, titulo, descrição, notas de aplicação e termos de índice são 

utilizados pelas entidades que reconheçam a existência deste processo na sua 
organização.  
 

• Qualquer entidade que pretenda utilizar o processo de negócio poderá apenas, 
personalizar as notas de aplicação e termos de índice, de acordo com a sua 
instituição, de forma a facilitar a classificação, mantendo no entanto toda a 
nomenclatura inerente ao processo.   
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

Processo de Negócio Específicos 

 

 

   

  

  

  

 
 
 
 
 
 

 Processo de Negócio Específico de uma Organização:  
 
 
• Tipo de processo passível de não ocorrer em todas as entidades da Administração 

Pública . 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 

Processo de Negócio Específicos 

   

  

  

  

 
 
 
 
 
 

 
 

Para que estes processos específicos possam ser comtemplados no plano de 
classificação, dever seguir a seguinte metodologia: 

 
• A entidade proponente fará a descrição, notas de aplicação e exclusão e proporá 

os temos de índice, para que o processo conste no plano de classificação único e 
transversal à Administração. 
 

• Podem também ter a característica de transversais. Apesar de serem da 
competência de uma determinada entidade, poderá ser necessário a 
intervenção de um outro organismo para completar a ação. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
 
Classificação em Processos Transversais à Administração Quando Várias 
Entidades Concretizam o Mesmo Processo de Negócio  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

 Processo de negócio pode ter a característica de transversal: 

 
 
• Quando, para a execução de uma mesma função,  participa mais de uma 

organização, independementente do seu grau de inter-ação. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
 
Classificação em Processos Transversais à Administração Quando Várias 
Entidades Concretizam o Mesmo Processo de Negócio  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Para que os processo de negócio possam ser contemplados no Plano de 
Classificação deve seguir a seguinte metodologia: 

 
• As organizações classificam a informação no mesmo processo de negócio e 

utilizam o mesmo código e descrição, considerando que, no plano de 
classificação, o processo de negócio é descrito como um todo, 
independentemente do nível de participação das entidades envolvidas.  
 

• No campo notas de aplicação e termos de índice, poder-se-á personalizar, 
complementando com a especificação da participação de cada entidade, 
passando-se a ter uma visão supra-organizacional. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
 
Uma Economia de Escala 

  

 Esta metodologia de trabalho permite: 
 

• De uma forma fácil e rápida, apresentarem um plano de 

classificação, respeitando a interoperabilidade semântica;  

• Promover a comunicação entre os Serviços da Administração central 

e local; 

• Envolvimento dos recursos humanos, aproveitando um trabalho 

conjunto. 
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UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Produto Apresentado Pelo Órgão de Coordenação da Política Arquivística 
Nacional 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

 Num trabalho colaborativo cabe ao órgão da política arquivística nacional: 

• Coordenar o levantamento dos processos de negócio;  

• Acompanhar e avaliar a descrição dos mesmos; 

• Atribuir a classificação; 

• Compilar uma lista com todos os processos de negócio já consolidados 

existentes na Administração central e local; 

• Compilar uma lista de termos de índice atribuídos pelos serviços; 

• Disponibilizar a informação. 

 

Construindo de forma conjunta e participada, aquele que será o 1º plano de 

classificação para toda a Administração. 

 

 
 

 
 



28 

Do plano de classificação arquivístico para a Administração Local ao plano 
de classificação para a Administração: uma mudança de paradigma  

UMA MUDANÇA DE PARADIGMA 
Conclusão: Os Benefícios da Utilização de Um Único Plano de Classificação 

  

• Uma eficaz gestão da informação.  

• Maior controlo da informação produzida.  

• Maior eficácia e eficiência na recuperação da informação. 

• Facilitação na atribuição de destinos finais e prazos de conservação. 

• Uma maior facilitação da elaboração de planos de preservação digital. 

• O instrumento de trabalho em referência permite igualmente a 

construção de uma única tabela de avaliação documental para toda a 

Administração. 
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