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Resumo

Este trabalno na forma de projeto pretende desenvolver um Plano de Classificagdo
Funcional para as instituicdes de ensino, procurando aplicar através de um trabalho pratico
a classificacdo neste tipo de instituicbes, demonstrando a necessidade de controlar o ciclo
de vida documental e permitir uma eficaz e racional gestdo das massas documentais

acumuladas.

A evolucdo dos sistemas informaticos e a sua, cada vez maior, importancia nas
organizagdes implica uma abordagem que tenha em conta futuras necessidades de
comunicacdo entre diferentes sistemas. Por isso, foram seguidos os principios da
especificacdo MoReq2010 para incluir uma descricdo baseada no servigo de registo de
documentos e no modelo de metadados que garanta uma classificacdo universal,
independentemente do sistema de gestdo documental utilizado, permita uma transparente
migracdo de dados e uma organizacdo documental que cumpra com as necessidades dos

organismos.

O desenvolvimento da MEF — Macroestrutura Funcional, uma estrutura seméantica criada
para a classificacdo da documentacdo produzida pelos organismos da Administracao
Central do Estado ¢, também, outra forma de garantia da interoperabilidade, conduzindo a
metodologia deste trabalho numa perspetiva uniformizadora, reforcando a necessidade da
construcdo de um modelo de classificacdo adaptavel as diferentes instituicdes de ensino
que, como organismos publicos ou privados de ambito local, tém relacbes com a

administracao central.

A criacdo de um plano de classificacdo funcional para instituicbes de ensino que se
aproxime da estrutura definida pela MEF, que assegure a interoperabilidade da informacéo,
a equivaléncia semantica, desde 0 momento de producdo dos documentos em concordancia
com as funcdes que os originam e determine o seu ciclo de vida, podera ser Util para este
tipo de instituicBes, que o poderdo adotar e adaptar, possibilitando a comunicacdo entre 0s
diversos sistemas informaticos, garantindo que o0s documentos trocados sejam
compreendidos por todos 0s servigos e organismos e evitando a acumulacdo de massas

documentais.
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Abstract

This work, in the form of a project, seeks to develop a Functional Classification Plan for
educational institutions, in order to apply a classification of this kind of institution through
a practical work. This work will reflect the need to control the documental life cycle and

allow an effective and rational management of the accumulated documental masses.

The evolution of computer systems and their increasing relevance in the organizations
implies an approach that focuses on the future needs of communication between different
systems. For this reason, the principles of specification MoReq2010 were followed to
include a description based on the document registration service and the metadata model,
which can guarantee a universal classification, regardless of the documental management
system used, allowing a transparent migration of data and a documental organization that

fulfills the needs of the organisms.

The development of the FMS — Functional Macrostructure, a semantic structure created to
classify the documentation produced by organisms of Central State Administration, is also
another way of assuring interoperability leading the methodology of this work to a
unifying perspective and reinforcing the need to create a classification model adaptable to
different educational institutions, which have connections with the Central Administration,

as local private or public organisms do.

The creation of a Functional Classification Plan for educational institutions that is close to
the structure defined by FMS, that assures the interoperability of the information, the
semantic equivalence in the moment of creating the documents in accordance with their
functions and that determines its cycle of life, may be useful for this type of institutions,
which could adopt and adapt it, allowing the communication between different computer
systems, guaranteeing that exchanged documents are understood by all services and

organisms and, finally, avoiding documental masses accumulation.
Key words:

Classification; Classification Plan; FMS - Functional Macrostructure; MoReq2010; ACE —

Central State Administration.
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1 — Introdugéo

1.1 — Objeto e Ambito

Este trabalho projeto pretende refletir sobre a importancia da implementacdo de um plano
de classificacdo adequado nas organizagdes, em particular nas instituicbes de ensino, no
sentido de tornar mais eficiente e eficaz a sua gestdo documental e em concordancia com
0s projetos desenvolvidos no ambito da Administracdo Central do Estado. Para este efeito
coloca-se como questdo de base: Serd possivel estabelecer um plano de classificacdo
funcional com base na Macroestrutura Funcional para a Administracdo Central do Estado,

que se possa generalizar as instituicdes de ensino?

E importante questionar a interpretacdo que se tem feito do plano de classificacdo; se
efetivamente se operacionaliza sobre o que se conceptualiza; se a classificacdo deve ser
considerada pelo seu fim nos arquivos definitivos, ou pela sua producdo nos arquivos

correntes.

A necessidade de gestdo do ciclo de vida dos documentos, as questdes relacionadas com a
acumulacdo documental e o problema imperativo de determinar qual o destino a dar aos
diferentes tipos de documentos, conduzem-nos a considerar a classificacdo como um
elemento fundamental para a definicdo de prazos de conservacdo de toda a informacao

produzida e recebida pelas instituicdes.

A aplicacdo generalizada, em diferentes tipos de organismos, coloca o plano de
classificagdo numa perspetiva semantica. A DGARQ avancou com a criacdo da MEF —
Macroestrutura Funcional, uma estrutura semantica para a classificacdo funcional dos
documentos produzidos nos servi¢cos e organismos da Administracdo Central do Estado. O
seu principal objetivo é a criacdo de planos de classificacdo funcionais que permitam a
troca de documentos entre os sistemas dos diferentes servicos, facilitado por uma
linguagem comum, o que demonstra a importancia da construcdo de um modelo de

classificacdo uniforme para as instituicdes envolvidas.
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Todavia, a MEF estd condicionada a dois niveis de operacionaliza¢cdo o que levanta o
problema da sua implementacdo em contextos alargados. Se existe uma uniformizagéo ao
nivel da Administracdo Central do Estado, ndo deveria existir uma constru¢do semantica
para 0s restantes organismo publicos e/ou privados? A MEF define que o primeiro nivel
representa as fun¢bes da administracdo publica central e o segundo, as subfun¢bes em que
as funcdes podem ser decompostas. Poderemos criar uma estrutura semantica ao nivel dos
planos de classificacdo, que ao ser aplicada nos organismos da estrutura de base podera vir
a adaptar-se, num sistema ascendente, com o trabalho que ja esta feito nas estruturas de
topo? A ser possivel encontrar uma forma de estabelecer relagdo entre ambas, poderia
promover-se a homogeneizagdo entre a semantica e a normalizacdo arquivistica de toda a

documentacédo produzida?

Neste sentido, a criagdo de um Plano de Classificacdo funcional para instituicdes de ensino
que se aproxime da estrutura definida pela MEF representa um desafio neste trabalho
projeto, pretendendo-se estabelecer os passos de um processo que conduza a edificacdo do

terceiro nivel da estrutura MEF, neste caso, na area de intervencdo — Educacéo.

Para além das questdes semanticas destacam-se, ainda, as questdes ao nivel formal. A
Informatica transformou para sempre 0 modo como a Arquivistica vé e gere 0S Seus
documentos, tendo-se sentido a necessidade de encontrar formas que facilitem a aplicacédo
de boas praticas na gestdo de documentacgdo eletronica, como o MoReq, que evoluiu na
Gltima década para a versdo atual - 0 MoReq2010. Paralelamente, a DGARQ avangou, em
Portugal, com a elaboracdo do MIP — Metainformacéo para a Interoperabilidade como um
esquema para a descricdo de documentacdo, onde se considera a descricdo de documentos
digitais, pretendendo promover a migracdo de dados entre sistemas informatizados e
procurando manter uma articulacdo entre a questdo formal e a semantica introduzida com a
MEF.

Este trabalho projeto centra-se, neste sentido, na analise da aplicacdo da MEF aos planos
de classificacdo funcional, observando-se vantagens e dificuldades na sua utilizacao pelas
instituicbes de ensino, tendo em atencdo a evolugdo das tecnologias da informacédo e o seu

impacto ao nivel da gestdo documental.
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1.2 — Metodologia

Definido o objeto e ambito de estudo determinou-se que para a execucdo do trabalho

projeto € necessario recorrer a uma pesquisa e recolha de informagéo bibliografica que

possa sustentar as ideias apresentadas e 0s conceitos que se supdem estar na base do tema

analisado.

A estrutura deste trabalho divide-se nas seguintes fases:

Identificacdo dos elementos que estdo envolvidos na tematica definida para o
trabalho projeto, realizando-se uma analise exploratoria sobre as ideias presentes
nas leituras. Estas leituras seguem critérios de escolha que tornam a obtencéo de
conclusdes exequiveis no tempo disponivel®;

Anélise das questbes estabelecidas sobre o tema inicial, construindo-se uma
abordagem com base no trabalho de pesquisa, leitura e investigagdo de dados
realizado;

Formulacgéo teorica da perspetiva defendida sobre o tema;

Aplicacdo pratica num ambiente institucional para comprovacdo da teoria

formulada.

Esta comprovacéo pratica tem em vista a construcdo de uma classificacdo funcional para

estabelecimentos de ensino, passando-se a concretizacao das fases seguintes:

Levantamento de tarefas executadas numa instituicio de formacdo e ensino
profissional através de observacdo de documentos normativos — Manual da
Qualidade — e pesquisa presencial de informacGes junto de responsaveis de gestao
da organizacdo. Formulacédo de conclusdes que permitam caracterizar as praticas da
instituicdo e determinar as fungdes-fim e fungdes-meio, com base na informacao
recolhida;

Levantamento das unidades organicas dessa mesma instituicdo através de

documentos relativos aos processos de gestdao, procedimentos de suporte e manual

L QUIVY, Raymond ; VAN CAMPENHOUDT, Luc — Manual de Investigacdo em Ciéncias Sociais. Lisboa :
Gradiva, 2003.
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da qualidade, existentes. Formulacdo de conclusfes que permitam definir a quem se
destina a documentagdo e como a mesma é organizada nas respetivas unidades;

e ldentificacdo das atividades da instituicdo com base na documentagéo
supramencionada;

e Elaboracdo de um projeto de plano de classificagdo funcional que possa servir de
base para as instituicdes de ensino, sendo passivel de adaptacdo as diferentes
realidades. Este plano seguird a abordagem definida ao longo da teorizacdo do
trabalho projeto.

e Estabelecimento de relacdes entre a classificacdo funcional definida no projeto de
plano de classificacdo e a MEF — Macroestrutura Funcional.

A revisdo de literatura, a investigacdo in loco e o projeto de plano de classificacdo
funcional constituirdo a metodologia que facilitara a realizacdo de constatacdes sobre a
importancia do “Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para
Instituigdes de Ensino”.
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2 - 0O Plano de Classificacdo na Gestdo Documental

2.1 — Evolucao Historica da Classificacdo de Documentos de Arquivo — Teoria e
Conceitos

A preocupagdo em determinar uma data que marcasse formalmente o aparecimento da
Arquivistica enquanto ciéncia gerou, durante varias décadas, teorias que se
fundamentavam nos acontecimentos historicos como factos que desencadearam uma
necessidade pratica de organizacdo dos documentos, especialmente os que interferiam com

a gestdo dos Estados, se pensarmos que estavamos no século das revoluces liberais.

Os documentos como elementos de prova ja eram produzidos e mantidos com esse
objetivo ao longo de varios séculos, pensemos, a titulo de exemplo, nos éditos romanos
que serviam para transmitir a populacédo do vasto império, as primeiras normas do Direito.
No periodo medieval, os titulos nobiliarquicos atestavam os privilégios dados pelos
monarcas aqueles que os defendiam em batalhas por toda a Europa. “Ao longo das épocas
e dos regimes, os documentos serviram para o0 exercicio do poder, para o reconhecimento

de direitos, para o registo da memoria e para a sua utilizacao futura”?.

A revolugdo liberal francesa conduziu a profundas transformacgdes, “¢ que o golpe no
Antigo Regime passava também, inevitavelmente, pelos arquivos. Ai se conservavam oS
fundamentos da organizacdo do Estado, os registos das deliberacdes mais odiadas pelos

revolucionarios™

Os arquivos encerravam nas suas estantes a histéria politica do passado e
passavam agora a estar ao servico do novo poder, fundando-se o Arquivo Nacional. Se
inicialmente, a visdo de um arquivo que superintendesse o0 que se fazia nos arquivos
distritais poderia demonstrar a aplicacdo de normas comuns uniformizando procedimentos,
0 posterior alargamento da jurisdicdo do arquivo nacional aos documentos de outros 6rgéos
como igrejas, hospitais, universidades, familias nobres, atingiu uma fase centralizadora de

documentacdo de varias proveniéncias, refletindo a politica de Napoledo e conduzindo a

2 COUTURE, Carol; ROUSSEAU, Jean-Yves - Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica. 12 ed. Lisboa:
Publicacbes Dom Quixote, 1998. 32 p.

® SILVA, Armando Malheiro [et. al.] - Arquivistica, Teoria e Pratica de uma Ciéncia da Informagéo. 22 ed.
Porto: Edi¢des Afrontamento, 2002. 2 vol. 100 p.
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acumulacdo documental. Por outro lado, o arquivo passou a estar ao acesso da populacéo®
0 que forcava a definicdo de horérios e condigdes de acesso e utilizagdo dos documentos.
Se a definicdo de arquivo como 0 conhecemos hoje, ainda estava longe de se atingir, as
bases da Arquivistica estavam lancadas. As instrucdes de Natalis de Wailly, chefe da
seccdo administrativa dos arquivos departamentais do Ministério do Interior, em Abril de
1841, atestam a urgéncia de colocar ordem na documentagdo, surgindo o principio do
respeito pelos fundos que se tornou basilar na histéria desta ciéncia. Estas instrucoes
determinavam: “Rassembler les documents par fonds, c’est-a-dire reunir tous les titres (=
tous les documents) qui proviennent d’un corps, d’un établissement, d’ une famille ou d’un
individu, et disposer d’aprés un certain ordre les différents fonds ... Les documents qui ont
seulement rapport avec un établissement, un corps ou une famille ne doivent pas étre
confondus avec le fonds de cet établissement, de ce corps, de cette famille...”” Todos os
documentos passaram a ser agrupados com uma ordem definida em fundos, de acordo com
a sua proveniéncia, quer fosse de uma corporacao, instituicdo, familia ou individuo, néo se
misturando com os documentos que se referissem a essa corporagéo, instituicdo, familia ou

individuo.

O “arquivo” como esta definido no “Dicionario de Terminologia Arquivistica” era
considerado como uma “institui¢do ou servico responsavel pela aquisicdo, conservagao,

organizacdo e comunicacdo dos documentos de arquivo™®.

Esta concecdo revelou-se
incompleta pois conduzia a interpretacdo dos arquivos como meros depositos de
documentacdo, remetendo a preocupacao com a sua gestdo apenas na fase definitiva, sem
qualquer consideracdo pelas restantes fases da vida dos documentos. O dicionario
apresentava, contudo, uma outra definicdo do termo que ia além do “edificio” na sua
forma, descrevendo o ‘“arquivo” pelo seu contetdo como um “conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou
recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou
privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou informacdo™’. A

atribuicdo da custodia do conjunto organico documental a pessoas juridicas, singulares ou

coletivas, ou a organismos, publicos ou privados, no exercicio das suas funcdes,

* Os autores da obra supracitada na nota 3 fazem mencéo a Lei de 7 Messidor, ano II, artigos 37° e 38° sobre
a abertura dos arquivos ao publico.

> DUCHEIN, Michel — Le respect des fonds en archivistique: Principes théoriques et problémes pratiques.
[s.l.]: La Gazette des Archives. 97 (1977) 71-96.

® ALVES, Ivone [et al.] — Dicionério de terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e
do Livro, Organismo de Normalizacdo Sectorial para a Informacéo e Documentacédo, 1993.

" Idem, Ibidem.
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confirmava que o “arquivo” ¢ um sistema dindmico de “informacdo que integra, gere e

- 8
fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo do tempo™”.

A classificacdo dos fundos passou a ser uma preocupagdo que ultrapassou a dimenséo
pratica do periodo pds-revolucionario, para encabecar uma preocupacdo tedrica na
Arquivistica dos ultimos séculos. Conceptualmente foi sofrendo alteracdes, resultado das
diferentes interpretacdes e aplicacbes que dela tém feito. Miguel Navarro defende no seu
artigo “Fundamentos epistemoldgicos de la clasificaion documental”™ vérias formas de
definir a classificacdo, dependendo dos critérios que cada um considere mais importantes
no momento da sua aplicagdo. “...la clasificacion consiste en una construccion artificial y
una imagen ordenada de la naturaleza realizada por cada hombre en funcién de sus
interesses y necesidades, a partir de la seleccion de unos rasgos que él considera relevantes,
de entre las innumerables posibilidades clasificatorias o criterios selectivos que le ofrece la
naturaleza con su enorme diversidad de elementos™™. A classificacdo é apenas mais um
dos recursos que o homem tem, uma capacidade que usa para enfrentar e compreender a

realidade que o rodeia.

Definir “classificacdo” enquanto conceito pode ser um exercicio limitador, uma vez que
estaremos a fixar parametros para demarcar a sua atuacdo. A intencdo de determinar o
significado da classificacdo para a Arquivistica tem conduzido a davidas como em relacéo
as linguas que originaram distintas interpretacdes da palavra ao longo dos tempos, ou a
construcdo terminoldgica que opde diferentes conceitos para palavras semelhantes, a
conceitos semelhantes para palavras diferentes. Renato Barbosa Sousa referencia Gilles
Héon, autor canadiano, no debate da questdo terminoldgica: “Uma das principais
dificuldades que os arquivistas encontram néo € a multiplicidade de termos utilizados para
designar os niveis de classificacdo, mas a falta de consenso sobre o significado desses
termos. As palavras categoria, classe, divisdo e subdivisdo por um lado, e série, subsérie,

5511

sub-subsérie e dossié, de outro, dizem respeito, muitas vezes, a realidades diferentes” .

Para definir “Classificacdo” ha que reconhecer as suas caracteristicas.

® NP 4438.1.2005, Informacio e Documentacio — Gestéo de Documentos de Arquivo: principios diretores.
CT 7 (BN). Caparica: IPQ 10 p.

® NAVARRO, Miguel Angel Esteban - Fundamentos epistemolégicos de la clasificaion documental [Em
Linha]. [Consult. 6 Fevereiro 2012]. Disponivel em www: http://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1035/1017

1% Idem, Ihidem.

1 SOUSA, Renato Tarciso Barbosa - Classificagdo de documentos arquivisticos: Trajetoria de um conceito.
Rio de Janeiro: Arquivistica.net. 2:2 (2006) 120-142 [Em Linha]. [Consult. 26 Janeiro 2012]. Disponivel em
www: http://www.arquivistica.net/ojs/viewarticle.php?id=64
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A falta de consenso na utilizacdo de termos para designar a classificagdo coloca em causa a
forma de gestdo e o préprio ciclo de vida dos documentos. Fernanda Ribeiro defende no
seu artigo, que “classificar significa agrupar coisas que tém uma caracteristica ou
qualidade em comum e, naturalmente, distinguir e separar aquelas que ndo possuam essa

[ . 12
mesma caracteristica ou qualidade”

. Esta afirmag¢do tem implicita a ideia de “arrumagdo”
em grupos com as mesmas caracteristicas como, por exemplo, tipos, formas, suportes. No
entanto, o ato de “arrumar” os documentos ¢ visto numa perspetiva distinta do ato de
classificar. A classificacdo serd uma acdo inerente aos documentos na sua fase ativa ou
corrente, realizada a partir da andlise das funcdes e atividades do servico produtor,
enquanto a “arrumagdo” ou “‘arranjo” serd uma agao relativa a organizacdo de documentos
na sua fase inativa ou permanente”. Entre os brasileiros, o termo “arranjo” teve a sua
origem no “arrangement” inglés, mas para aumentar a divida terminologica e conceptual
pode mencionar-se, mais uma vez, o artigo de Renato Barbosa Sousa para o termo, ao
referir que os “canadenses utilizam classification para identificar toda operacdo que visa
circunscrever os fundos de arquivos e cada uma de suas partes e classement para as
operagdes materiais de arranjo dos documentos. Enquanto os franceses usam classification
para a definicdo do grau de sigilo dos documentos e classement como sinénimo do
classification canadense”**. Neste sentido, existiriam apenas duas fases no ciclo de vida
documental, a corrente e a definitiva, 0 que de certo modo é corroborado pela distingéo,
por vezes, feita entre os profissionais da area, ao atribuir aos “gestores documentais” a
organizacdo dos documentos na fase de producdo corrente e aos “arquivistas” a
organizacdo dos documentos na fase de arquivo permanente. Aos termos associados a
classificagdo, arrumar, agrupar, arranjar, junta-se na ultima década o conceito “agregar”, a
que alude 0 MoReg2010.

Né&o sendo este trabalho projeto destinado a investigar as questdes terminoldgicas, torna-se
necessario esclarecer as duvidas que se tém elevado quanto a interpretacdo dada aos
conceitos, pois s@, deste modo, se poderd determinar o que € a classificacdo e como se

deve empreender no tratamento arquivistico dos documentos. Trata-se de definir as

2 RIBEIRO, Fernanda — A Classificagio em Arquivos: Processo natural ou arranjo a posteriori?. Leituras.
Lisboa: Biblioteca Nacional. 3:2 (Out. 1997- Abr.1998) 119-126.

3 GONCALVES, Janice — Como classificar e ordenar documentos de arquivo, Colecéo: Como fazer. S&o
Paulo: Arquivo do Estado. 3 (1998) [Em Linha]. [Consultado 23 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf

4 SOUSA, Renato Tarciso Barbosa - Classificagdo de documentos arquivisticos: Trajetoria de um conceito.
Rio de Janeiro: Arquivistica.net. 2:2 (2006) 120-142 [Em Linha]. [Consult. 26 Janeiro 2012]. Disponivel em
www: http://www.arquivistica.net/ojs/viewarticle.php?id=64
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operacdes arquivisticas que tém sido alvo de ambiguidade interpretativa. Como distinguir
as operacOes de organizar, classificar, ordenar e arquivar? Serdo todas operagdes que
sequencialmente se sucedem no trabalho arquivistico, ou serdo formas distintas de designar
uma mesma acdo? Esteban Navarro transfere estes conceitos para o campo da acdo

intelectual e fisica e apresenta diferentes hip6teses™ que aumentam a confusio:

e Refere que os autores hispanico-americanos atribuiram o mesmo significado a
ordenacdo e organizacdo, sendo a componente fisica, enquanto a classificacdo se
define como a componente intelectual do trabalho arquivistico. J& o arquivamento,
designado por instalacéo, € um aspeto fisico, indiferenciado da ordenacéo;

e Enuncia, em particular, Heredia Herrera, afirmando que esta autora considera a
classificagdo e a ordenacdo como duas acles totalmente interligadas mas sem
indicar se séo acdes diferentes ou duas fases de uma mesma tarefa. A autora acaba
por referir-se a estas como dois processos que compdem a organizagao;

e Indica que outros autores englobam a classificacdo e ordenacdo na organizagéo,
mas definindo como uma s6 tarefa, com acbes paralelas e complementares:

ordenamento em italiano; classement em francés e arrangement em inglés.

Na sua interpretacdo acaba por concluir que a classificacdo e a ordenacdo séo duas tarefas
que se desenvolvem dentro de um processo mental que é a organizacdo. No entanto, se
organizar, classificar, ordenar parecem relacionar-se entre si, em que forma surge a
operacdo de arquivar, acima enumerada entre os restantes conceitos? Esteban Navarro
defende a sua existéncia independente, enquanto operacdo atribuida a dimensao fisica do
trabalho arquivistico: “La instalacion consiste en la colocacion de los documentos en las
unidades de instalacion méas adecuadas para cada tipo soporte y el signaturado o
identificacion de su lugar en el deposito, bien reproduciendo fisicamente el resultado de la

., . . . . . ., . 16
accion intelectual de clasificar, bien siguiendo un sistema de numeracién continua” .

Para Janice Gongalves a classificacdo € uma questdo de logica, em que pela analise do
organismo produtor dos documentos séo criadas categorias, classes genéricas, referentes as

funcbes/atividades identificadas. A ordenacdo € uma tarefa que tem como objetivo basico

> NAVARRO, Miguel Esteban — La representacion y la organizacion del conocimento en los archivos. In
ENCUENTRO DE ISKO-ESPANA, I, Madrid, 4 e 5 Nov. 1993 - Organizacion del conocimiento en sistemas
de informacion y documentacion : actas. Madrid: Sociedad Internacional para la Organizacion del
Conocimiento, 1993 [Em Linha]. [Consult. 27 Marco 2012]. Disponivel em www:
http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=2341313

1% Idem, Ibidem.
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“facilitar e agilizar a consulta aos documentos, pois, mesmo no que se refere a uma mesma
atividade, e em relacdo a um mesmo tipo documental, os documentos atingem um volume
9917

significativo”™’. A ordenacdo tem sob esta perspetiva, a funcdo de complementar a

pesquisa dos documentos dentro das categorias e classes do esquema classificativo.

Cruz Mundet'® partilha da opini&o de que organizagdo é um termo genérico, alargado para
enquadrar as operacGes mais especificas de classificacdo e ordenacdo, distanciando-se dos
italianos, franceses e ingleses ao reforcar que o termo arreglo, utilizado em Espanha para a
juncdo das duas fungdes, caiu em desuso nas Ultimas décadas, defendendo a divisdo entre
as duas operacoes.

Nesta perspetiva, poderemos considerar que a classificacdo € uma operacdo de caracter
intelectual/mental que se desenvolve a par da ordenacdo. A primeira permitird atribuir
categorias e classes as fungbes e atividades reconhecidas nas organizagbes, sendo
complementada pela segunda que ordenara os documentos que ja receberam uma
identificacdo classificativa. A soma das duas facilitara a organizacdo das estruturas
organicas e funcionais das instituicdes. A norma arquivistica, em Portugal, defende esta
terminologia considerando a organiza¢do como o “conjunto de operagdes de classificacio e
ordenacdo de um acervo documental ou parte dele. E aplicavel a qualquer unidade
arquivistica...”*®. As orientagbes para a descricdo arquivistica identificam o sistema de
organizacdo como um elemento de informacao de preenchimento obrigatorio na descricdo
da documentagdo de arquivo, estabelecendo a organiza¢do como “0 conjunto de operagdes
intelectuais e fisicas que consistem na andlise, estruturacéo, classificacdo e ordenacdo dos
documentos de arquivo, e seu resultado”, definindo a classificagdo como a componente
intelectual e a ordenacdo como a “sequéncia cronologica, numérica, alfabética, tematica,
hierarquica, etc., atribuida a dados, informacdo, documentos de arquivo ou outras unidades

arquivisticas ou de instalacdo, para efeitos de arquivagem, de registo ou de descri¢io”%.

7 GONCALVES, Janice — Como classificar e ordenar documentos de arquivo, Colecéo: Como fazer. S&o
Paulo: Arquivo do Estado. 3 (1998) [Em Linha]. [Consultado 23 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf

¥ CRUZ MUNDET, José Ramon — Manual de Archivistica. 62 Ed. corrigida e atualizada. Madrid: Fundaci6n
Germén Sanchez Ruipérez, 2005. 230p.

9 NP 4041. 2005, Informacdo e documentacéo — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. CT 7 (BN).
Caparica: IPQ 16p.

? DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS. GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientacdes para a descricdo arquivistica. 3%v. Lisboa: DGARQ, 2011.
392p. [Em Linha]. [Consultado 23 Fevereiro  2012]. Disponivel em  Www:
http://dgarg.gov.pt/files/2008/08/ODA_v_3 0-12.pdf
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Como se executa a classificacdo? Esta parece ser a questdo que se deve tentar esclarecer
em seguida. Definida como uma operacdo desenvolvida pelo arquivista no tratamento dos
documentos das instituicdes, necessita de recorrer a instrumentos que facilitem a
normalizacdo da documentacdo que reflete as funcGes e atividades dessas instituicdes.
Referimo-nos aos planos de classificagdo. Ou estaremos a referir-nos aos quadros de
classificagéo?

Cruz Mundet intitula o instrumento de execugdo da classificagdo como “quadro”, “la
clasificacion es un proceso archivistico cuya finalidade es estructurar los documentos de
una entidade, y para ello identifica los tipos documentales, evidencia las relaciones que
existen entre ellos y los organiza en una estructura logica Ilamada cuadro de clasificacion,

N . . . 21
que refleja dichas relaciones jerarquicamente™”".

Identificado como uma estrutura, um esquema, “guidén”, organigrama, ‘“marco”,
“andamio”, plano ou sistema, Mariano Ruiperez? disseca o conceito distinguindo o
“cuadro de clasificacion” espanhol, do francés “cadre de classement”, ao afirmar que para
alem da classificacdo documental os franceses estdo a incluir a instalacdo e colocagédo da
documentacdo nos depdsitos. O autor avanca com varias designacdes e interpretacdes do
conceito consoante a lingua e a posicdo de arquivistas conceituados. “Classification
scheme” em inglés seria o equivalente ao ‘“cadre” francé€s, bem como em alemao, o
“Klassifikationsschema”. O “Systéme de classification” dos canadianos, por sua vez,
aproxima-se da interpretagdao do “cuadro” espanhol ou do italiano. Todavia, quando se
refere ao “quadro de arranjo” brasileiro como sindénimo do “cuadro de classificacion”
espanhol, como “Plano diretor estabelecido para 0 arranjo do conjunto dos documentos
conservados num arquivo”, retirado do Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, as duvidas renovam-se. Se Mariano Ruiperez afasta da sua definicdo de
“cuadro” a operagdo de instalacdo e colocacdo dos documentos no depdsito, como
equipara-la ao “quadro de arranjo” brasileiro? Janice Gongalves distingue duas fases do
processo classificativo: “Como decorréncia da distingdo tradicional de “classificacdo” e
“arranjo”, os esquemas ou quadros gerais que 0s expressam costumam ser denominados

diferentemente: “plano de classificacao” (para 0s documentos de carater corrente) e

2l CRUZ MUNDET, José Ramon — La gestion de documentos en las organizaciones. Coleccion: Ozalid.
Madrid: Ediciones Piramide. cop. 2006. 185p.

2 RUIPEREZ, Mariano Garcia — Tipologia. Series Documentales. Cuadros de Clasificacion. Cuestions
Metedoldgicas y Pravticas. Coleccidn: Asarca Forma. 1%d. Las Palmas de Gran Canaria: Anroart Ediciones,
2007. 2vol. 69p.
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“quadro de arranjo” (para os documentos de carater permanente) 2

, 0 que conduziria a
que o “cuadro” de Mariano Riperez se equiparasse ao “plano de classificagdo” e ndo ao
“quadro de arranjo”. A mesma duvida permanece quando indica que “los portugueses
prefieren la denominacion “quadro de classificagdo”. Em observancia dos documentos
normativos portugueses o “quadro de classificagdo” é um “esquema de organiza¢ao de um
acervo documental ou de um arquivo intermédio ou definitivo, observando os principios da
proveniéncia e do respeito pela ordem original, para efeitos de descricdo arquivistica e/ou

instala(;zio”z4

, 0 que conduz o conceito a uma maior aproximacgao do “cadre” francés e nao
do “cuadro” espanhol. Mariano Ruiperez considera-0 como um instrumento com
caracteristicas de controlo, informacédo, descricdo e por isso misto e essencial. Para a sua
elaboragdo € necessario que “se ha producido un estudio exhaustivo de la institucion u
organo productor, sea unipersonal o colegiado, de sus funciones y actividades, y de las
series documentales generadas y conservadas, incluyendo por lo tanto el estudio de su
tipologia™®®. Esta definicdo, por seu turno, enquadra-se na conceptualizacdo portuguesa
atribuida ao “plano de classifica¢do”, que se designa por “sistema de classes pré-definidas,
concebido para a organizacdo de um arquivo corrente. (...) deve atender as areas em que se
desenvolve a atuacdo da entidade produtora desse arquivo, as normas e praticas do seu

funcionamento e as tipologias documentais concebidas para materializar essa atuacdo”?.

Considerando as diversas interpretacbes do conceito e a normalizacdo portuguesa,
poderemos determinar que o “plano de classificagdo” ¢ um instrumento de trabalho
arquivistico utilizado para a gestdo da documentacdo das instituices, desde a sua cria¢do
ou rececao, podendo revestir-se de elementos que o complementam, como o0 prazo de
conservacao, o destino final, ou uma lista de vocabulario controlado que facilite a pesquisa
e ordenacdo dos documentos. A referéncia a instalacdo e localizacdo no deposito, ou a
existéncia de observacdes relativas a tramitacdo dos documentos, como condicdo para se
transformar o “plano” em “quadro” é uma questdo que parece permanecer associada a

dimensdo do arquivo definitivo e que carece de revisdo. Se pensarmos que a codificacdo

% GONCALVES, Janice — Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Colecéo: Como fazer. S&o
Paulo: Arquivo do Estado. 3 1998. 14p. [Em Linha]. [Consultado 23 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf

2 NP 4041. 2005, Informacdo e documentacdo — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. CT 7 (BN).
Caparica: IPQ 16p.

% RUIPEREZ, Mariano Garcia — Tipologia. Series Documentales. Cuadros de Clasificacion. Cuestions
Metedoldgicas y Pravticas. Coleccion: Asarca Forma. 1%d. Las Palmas de Gran Canaria: Anroart Ediciones,
2007. 2vol. 70p.

%6 NP 4041. 2005, Informacdo e documentacdo — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. CT 7 (BN).
Caparica: IPQ 16p.
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em categorias e classes do plano de classificagdo ndo tem hoje, com os documentos
digitais, que estar diretamente ligada ao espaco onde os documentos sdo guardados,
podendo adquirir outras referéncias, entdo a criagdo de um “quadro” numa fase intermédia
ou definitiva do ciclo de vida documental, que substitua o “plano”, deixara de ter qualquer

significado ou aplicabilidade.

O desenvolvimento da informatica e das tecnologias da informacéo revelaram no século
XX e XXI uma necessidade de adaptacdo por parte da Arquivistica, mas também de
inovacao relativamente as praticas in loco. Novos formatos, novos suportes, novas formas
de producdo e transmissdo da informagcdo tém que passar a ser considerados na

determinacdo normativa e na criagdo de boas préaticas nos arquivos.

Se no passado a maior preocupacdo era encontrar forma de organizar a documentacdo,
quando esta chegava aos arquivos definitivos, gradualmente reforgou-se a importancia de
considerar os documentos em todo o seu ciclo de vida. A classificacdo é, atualmente,
indispensavel a gestdo de documentos de arquivo. “Os sistemas de classificagdao refletem
as atividades da organizacdo da qual derivam e resultam da analise das suas
funcgdes/atividades. (...) A cada organizagdo compete determinar qual o nivel de controlo

da classificacdo que melhor se adapta aos seus objetivos de negécio®’.

Hoje, a Arquivistica tem que se preocupar com um puablico mais alargado mas, também,
mais avido de conhecimento e por isso, mais exigente culturalmente. Ndo sé@o sO 0s
produtores, que criam os documentos como prova da sua agdo, nem somente 0S
investigadores, que procuram o valor historico dos documentos, é toda a populacdo que

procura satisfacdo na informacdo contida nesses documentos.

2T NP 4438.1.2005, Informacéo e Documentacéo — Gestdo de Documentos de Arquivo: principios diretores.
CT 7 (BN). Caparica: IPQ 22 p.
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2.2 — As novas abordagens da Classificagdo Documental

2.2.1 — A importancia do Plano de Classificacéo na gestdo do ciclo de vida dos

documentos

A acumulacdo de documentos verifica-se como uma preocupagdo para 0s gestores,
arquivistas e demais participantes na gestdo documental das organiza¢6es. Por outro lado,
as organizagdes deparam-se com a generalizacdo das tecnologias da informacdo e
comunicac¢do nos sistemas de trabalho, gerando-se uma maior e mais rapida producdo de
documentos de arquivo que, numa fase anterior, eram impressos e guardados em estantes
por todos os espacos fisicos vagos, passando, numa fase posterior, a ser multiplicados e
guardados em pastas de ficheiro num computador que ao atingir a sua capacidade de
memoria era substituido por outro mais desenvolvido. Hoje, a acumulagédo da informacao,
independentemente do seu suporte, passou a ser entendida ndo sé pela procura da
libertacdo de espaco mas, também, pela necessidade de poupanca de tempo na recuperagédo
da informacao; evitar a dispersdo de dados; uniformizar tramitacao e guardar a informacéo

apenas pelo tempo legalmente exigido, ou em fungéo do interesse da instituicéo.

O plano de classificacdo como instrumento que permite a execucdo da classificacdo,
reveste-se de maior importancia quando se debate a problematica da documentagéo
acumulada. Todavia, ndo se pode determinar a forma de execucéo e os resultados da sua
aplicabilidade, sem antes estabelecer a ligacdo deste com outros conceitos arquivisticos
que estdo na base da gestdo documental. E fundamental discernir sobre o que se considera
ser um documento, o seu valor, o ciclo de vida e a observancia dos principios arquivisticos,
para que se possa aplicar qualquer metodologia na elaboracédo dos planos de classificacdo e

apurar a sua eficacia e importancia na gestao e tratamento da documentacéo acumulada.

O documento de arquivo define-se como um “documento produzido a fim de provar e/ou
informar um procedimento administrativo ou judicial. E a mais pequena unidade

arquivistica, indivisivel do ponto de vista funcional. Pode ser constituido por um ou mais
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documentos simples™®. A existéncia de documentos de carater simples e composto
pressupde diferenciagdo quanto a forma como se constituem. O documento simples
corresponderd ao documento de arquivo, autonomo na “producdo (autor, codigo de
comunicacdo, data, destinatario, etc.) mas ndo necessariamente quanto a informagéao
veiculada ou ao suporte™?, distinguindo-se do composto, na medida em que este abrange
conjuntos mais amplos, unidades correspondentes a parte ou totalidade “de um mesmo
procedimento, tramite ou processamento administrativo ou judicial — Colecdes, dossiés,
ficheiros, processos, registos™. As organizacbes sejam de carater econémico, social,
educativo, ou qualquer outro, debatem-se desde a sua constituicdo com a gestdo de
documentos, que representam elementos informativos da missdo que desempenham e
estabelecem prova das suas ac¢des, como se confirma na NP 4438. Esta define documento
de arquivo como um “documento produzido, recebido e mantido a titulo probatorio e
informativo por uma organizagao ou pessoa, no cumprimento das suas obrigacgdes legais ou

~ s . 1
na conducao das suas atividades™

, permitindo as organizacgdes fornecer servicos de forma
consistente, facilitando o desempenho eficaz das atividades. Garantem a conformidade
juridica e fiscal da atuacg&o institucional, criando uma imagem de confianca e traduzindo
uma identidade que se preservard na memoria e satisfacdo do publico a que se destinam.
Por este motivo, devem ser mantidas as caracteristicas destes documentos: serem

fidedignos e auténticos, mantendo a integridade e utilidade.

O documento de arquivo tornou-se fundamental para as instituicdes a partir do momento
em que a sua rece¢ao ou producdo passou a ter como fim “provar e/ou informar” sobre os
seus procedimentos. Todos os documentos recebidos e produzidos por estas passaram a ser
guardados nas instalacdes e depois armazenados onde era fisicamente possivel. O local ndo
pode, no entanto, ser o domicilio pessoal de um colaborador ou uma arrecadacdo onde se
encontra material que ja ndo se utiliza, ou junto a utensilios de limpeza da instituicdo. Deve
procurar-se um local limpo e com um controlo de temperatura, evitando-se situacées
passiveis de degradacdo da documentacdo. Desde o pd as humidades, fogo, luz inadequada,
roedores, insetos e fungos, até a prépria atuacdo incorreta do Homem, existem inlimeras

condicionantes que colocam em causa a qualidade dos locais escolhidos pelas instituicdes

%8 NP 4041. 2005, Informacdo e documentacdo — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. CT 7 (BN).
Caparica: IPQ 6p.

2% |dem, Ibidem.

%0 |dem, Ibidem.

31 NP 4438.1.2005, Informacéo e Documentagéo — Gestdo de Documentos de Arquivo: principios diretores.
CT 7 (BN). Caparica: IPQ 9 p.
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para manter armazenada a sua documentacéo, colocando em causa as suas caracteristicas e

0 seu valor.

O valor documental passou a ser um elemento a considerar na gestdo dos documentos pela
importancia de que se reveste mas foi, também, um dos motivos que gerou o problema de
acumulacéo, reflexo da dificuldade das instituicbes em determinar qual o valor dos seus
documentos. A Arquivistica identifica a existéncia do “valor primario” ao qual
corresponde um “valor probatério”. Atribui-se aos documentos de arquivo que comprovam
factos, constituem direitos e obrigacdes, atestando acdes e acontecimentos. Estes adquirem
um “valor legal” quando a sua autenticidade, integridade, validade e ndo interrupgéo de
custddia sdo garantidas, podendo servir de prova perante a lei.

O “valor secundario” consigna os documentos de arquivo que tém um “valor informativo”,
ou seja, aqueles que contém dados ou informacdes que sdo importantes para a instituicao
produtora e para as pessoas e instituicbes com que se relaciona, refletindo a sua
constituicdo e funcionamento. Por ndo ter um valor de prova para efeitos juridicos, o valor
secundario reveste-se de maior importancia quando adquire um “valor arquivistico”, pois
pode ser considerado para conservacdo permanente num servico de arquivo definitivo, ao
revelar uma importancia histérica e cultural para a instituicdo que o produziu, para a

populacdo num ambito local, ou até, nacional e internacional.

O documento de arquivo e o valor que o define conduzem a constatacdo de que a
documentacdo, de um modo geral, ndo pode ser considerada apenas no momento em que é
produzida, ou enquanto € utilizada nos procedimentos e tramites das instituicdes, devendo
atender-se ao ciclo de vida dos documentos. A Arquivistica define este “ciclo” como um
conjunto de momentos da vida dos documentos, desde a sua producdo, passando pela sua
utilizacdo nos procedimentos e tramites de funcionamento que condicionaram a sua
criacdo, até a0 momento em que ja ndo € necessaria a sua utilizacdo, ou a informacéo que
contém prescreveu. Estes momentos sucedem-se de forma continuada, integrando o0s
arquivos nas fases: corrente, em que a documentacdo é habitualmente consultada pelos
seus produtores; intermédia, quando os documentos ja& ndo sdo utilizados nos
procedimentos, mas estdo sujeitos a consultas esporadicas e possiveis reutilizacdes;
definitiva, em que a documentacdo ja ndo é consultada pelas entidades produtoras, mas
pela sua importancia, é conservada. O ciclo de vida dos documentos assume uma relacéo

direta com o valor de que se revestem 0s mesmos, tornando-se importante para as
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instituicoes que se debatem com o problema da documentag¢do acumulada. Os documentos
quando transferidos para a fase definitiva perdem o seu valor primario pois deixam de estar
na sua utilizacdo ativa, pelo que devem ser, apenas, mantidos os documentos que contém
um valor secundario. A determinacdo de que um documento estd ativo, semiativo ou
inativo pode, no entanto, gerar incerteza entre as entidades que fazem a gestéo das grandes
massas documentais. Como afirmar que um determinado documento pode passar para a
fase semiativa ap6s dois ou trés anos de atividade? Quem confirmard que o mesmo ndo
sera mais consultado? E se um tipo de documento deixa de fazer parte dos procedimentos
ativos de uma organizacdo ap0s trés anos, sera que deixara de ter utilidade para todas as

organizacfes do mesmo género?

Estas questdes conduzem-nos para 0 momento em que se devera realizar o processo de
“Avaliacdo” e “Selecdo” documental, uma vez que esta € a solucdo para a reducdo dos
volumes de documentos acumulados ao longo de décadas. As instituicbes devem
compreender que este conjunto de operacgdes é fundamental, desde 0 momento da producgéo
dos documentos, uma vez que permite definir o valor arquivistico de cada um,
determinando-se, a partida, o seu destino final, seja a conservacéo ou eliminagdo. A gestdo
do espaco fisico de armazenamento reveste-se de énfase para os organismos. Numa
tentativa de salvaguardar informacdo por motivos juridicos e pelo seu valor de prova,
muitos mantém guardados, por inimeros anos, rascunhos, duplicados, notas, minutas,
manuscritos, entre outros. O mesmo acontece com as mensagens de correio eletronico a
informar datas de reunido ou esclarecimentos de davidas, primeiras versdes de
documentos, etc. Por vezes, guardam mais do que um exemplar de todo o processo SO
porque envolve diferentes unidades organicas. Por outro lado, nem sempre tém
conhecimento ou consultam a legislacdo sobre os prazos de conservacdo, que findos,

resultam na prescricdo de um documento.

A indicacdo dos prazos a fixar para a conservacdo ou elimina¢do documental deixou de ser
uma preocupacdo individual de cada organismo desde que se procedeu a revisao do regime
juridico dos arquivos. O Decreto-Lei n°447/88, de 10 de Dezembro, alterou “as disposigdes
legais relativas a publicacdo das portarias que orientam a avaliacdo, selecdo e eliminacdo
de documentacéo que deixa de ter interesse administrativo™®. Avaliar e selecionar para

eliminacdo os documentos sem interesse administrativo reconhecido possibilita, ndo so, a

%2 DECRETO-LEI n.° 447/88. D.R. | Série 284 (1988-12-10) 4885
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racionalizacdo e eficacia nos procedimentos, mas também, a redefinicdo e ajuste de

critérios sobre o valor dos documentos das instituicdes, permitindo a sua modernizag&o.

Por exemplo, na sequéncia daquele decreto-lei pode-se referir a Portaria n°412/2001, de 17
de Abril, que viria confirmar o trabalho continuado nesse sentido ao “regulamentar a
avaliagdo, selecdo e eliminacdo dos documentos das autarquias locais, bem como os

»3 aprovando o Regulamento

procedimentos administrativos que lhe estdo associados
Arquivistico para as Autarquias Locais. Neste consta, em anexo, a Tabela de Selecdo que
seria alterada pela Portaria n°1253/2009, de 14 de Outubro, com 0s prazos de conservagao
dos documentos que estdo de acordo com o enquadramento organico-funcional previsto

para 0s servicos e organismos da administracdo publica local, conforme consta na figura

ANEXON.21

Tabela de selecgao

Fuquadramenty Numjum Sériefsubsérie documental de ct:JT'u‘z‘r\"a do | Destino Observacdes
orgAnico-funcional referéncia . : aznlijlﬁlrm?v; final Reaens
Actividades desporti- 1 Apoio a iniciativas promovidas por entidades 10 E
vas. externas.
2 Apoio ao desporto escolar ............... 10 E
3 Comemoracgoes e homenagens ............ 10 E

1'34

Figura 1 — Tabela de Sele¢éo

Assim, a articulacdo entre o ciclo de vida e o valor dos documentos deve ser pensada
aquando da criacdo dos planos de classificacdo. As instituices devem, também, ter em
observancia os principios da proveniéncia e do respeito pela ordem original, respeitando a
autonomia de cada entidade na organizacdo dos seus documentos, ndo 0s misturando com
0s de outras proveniéncias e conservando a ordem em que foram organizados, preservando

relacGes estabelecidas e consequentemente as suas caracteristicas.

% PORTARIA n.° 412/2001 “D.R. I Série — B”, 90 (2001-04-17) 2243-2260

% Veja-se outros exemplos de portarias que orientam a avaliacdo, selecdo e eliminacdo da documentagéo.
[Em Linha]. [Consultado 12 Junho 2012]. Disponivel em www: http://dgarg.gov.pt/servicos/parecer-sobre-
avaliacao-de-documentos/
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2.2.2 - A MEF - ACE: Macroestrutura Funcional para a Administracdo Central do
Estado

Nos ultimos anos, Portugal tem sido alvo de vérias reformas administrativas, muito por
consequéncia da evolucdo das estruturas politicas a nivel internacional e que tém tido
reflexos nas estruturas de funcionamento nacional. A excessiva dimensao da administragéo
publica e a despesa que tem acarretado no orcamento de Estado, assim, como as exigéncias
por parte dos cidaddos na melhoria da qualidade dos servigos publicos, conduziram ao
desenvolvimento de uma estratégia continuada ao nivel das politicas governamentais com
vista @ modernizacdo dos servicos, aumentando a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
administracdo central. Esta modernizacdo foi acompanhada pelo incremento nas
tecnologias de informacdo e comunicacdo, investindo-se na multiplicacdo de funcdes
eletronicamente desenvolvidas nos sistemas organizacionais, interoperabilidade entre

sistemas e na comunicacéo interativa com o cidadao.

Estabeleceu-se o Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do Estado
(PRACE), criado pela Resolucdo do Conselho de Ministros (RCM) n.° 124/2005, de 4 de
Agosto, publicada no “Diario da Republica”, n.° 149, Série 1-B, pp. 4502-4504. Esta
especifica que a reestruturagdo implica a reorganizacdo dos servi¢os centrais dos
ministérios, para proceder a reengenharia da administracdo com vista a obtencdo de
“ganhos de eficiéncia pela simplificacdo, racionalizacdo e automatizacdo, que permitam a

diminuicdo do nimero de servicos e dos recursos a eles afetos”

, requalificando os seus
recursos humanos e procedendo-se ao desenvolvimento do governo eletrénico. Com este

programa de reestruturacdo pretendeu-se:

e Avaliar as atividades desenvolvidas na ACE determinando as que se deviam
manter, extinguir ou transferir para outros organismos publicos ou privados;
e Descentralizar funcbes para niveis regionais e locais aproximando-se as decisdes

dos cidadaos;

¥ INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO — OrientagBes para a gestdo de
documentos de arquivo no contexto de uma reestruturagdo da administragdo central do Estado. 13v. Lisboa:
IANTT, 2006. 55p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro 2011]. Disponivel em www:
http://www.dgarg.gov.pt/files/2008/10/orientacoes_ace.pdf
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e Descentralizar fungdes, em particular, no dominio da administracdo prestadora de
servicos, no setor da educacgdo e satde, sem perda do controlo da despesa publica e
reservando para a administracdo central as fungfes normativa, de planeamento e
orcamentagéo global e de fiscalizagdo, auditoria e controlo;

e Diminuir o nimero de estruturas administrativas conjugando com a melhoria da

qualidade dos servicos prestados;

e Simplificar, racionalizar e efetuar a reengenharia de procedimentos administrativos.

Face as transformacdes que a ACE tem vindo a sofrer, coloca-se a questdo: O que fazer
com os documentos dos organismos da administracdo central que agora estdo a ser, ou ja

foram, reestruturadas? Vérias sdo as situacGes que se tém verificado:

e Transferéncia de competéncias entre organismos que continuam a existir;
e Mudanca de nomenclatura;
e Transferéncia de competéncias face a extin¢do de um organismo;

e Privatizacdo de funcdes™.

Relativamente a gestdo documental, por principio, considera-se que nao existem motivos
para que os relatorios de avaliacdo ou a tabela de selecdo deixem de ser utilizados pelas
novas entidades, embora, este deva ser um procedimento transitorio por parte do novo
organismo a tutelar a documentacéo, que deve trabalhar no sentido da criacdo dos seus

proprios instrumentos de avaliacédo.

Com a evolucdo da estrutura administrativa e a necessidade de deslocalizar, transferir,
incorporar, recuperar, tratar ou eliminar documentos, € possivel reconhecer que nem todos
0S organismos tém as mesmas praticas arquivisticas. No entanto, os dados devem manter-
se, garantindo-se as suas caracteristicas enquanto documentos de arquivo. A migracdo de
dados deve ser planeada, quer para futura utilizacdo, quer para preservacao do seu valor
secundario, sendo a informacdo sujeita as mesmas regras de avaliacdo, conservacdo e

eliminacdo, seja em formato digital ou em suportes tradicionais.

% INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO — OrientagBes para a gestdo de
documentos de arquivo no contexto de uma reestruturagdo da administracdo central do Estado. 18v. Lishoa:
IANTT, 2006. 55p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro 2011]. Disponivel em www:
http://www.dgarg.gov.pt/files/2008/10/orientacoes_ace.pdf
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A DGARQ teve um papel importante nesta fase de reestruturacdo da ACE, tendo-lhe sido
requisitado apoio técnico e metodolégico para o projeto PCM — Plataforma Comum de
Modernizacdo, onde apresentou um conjunto de boas préaticas contribuindo para a
construgcdo de ferramentas que permitissem a gestdo do ciclo de vida documental e a
interoperabilidade da mesma entre diferentes organismos do Estado, num contexto

eletrénico.

Tem-se tentado criar nos Ultimos anos, em termos da semantica, meios que facilitem a
gestdo dos documentos, a sua localizagdo, recuperacdo, interpretacéo e destino a atribuir-
Ihe. A DGARQ criou o0 MIP — Metainformacao para a Interoperabilidade com o principal
objetivo de favorecer a interoperabilidade da informacdo entre organismos e a MEF —
Macroestrutura Funcional que surge como uma estrutura semantica de classificacdo de
documentos produzidos pelos organismos da Administracdo Central do Estado. Ao facilitar
a troca de informacdo, servigos e sistemas entre esses organismos estaremos aptos a
desenvolver mecanismos que viabilizem a aplicacdo destes modelos nas organizagdes da

administracao local e entre empresas privadas.

O objetivo do MIP engquanto esquema de descri¢cdo de elementos de metainformacéo €
eliminar as barreiras na consulta, utilizacdo, gestdo e possivel migracdo de recursos
informativos, tendo em conta a partilha de informacéo entre diversos organismos. Para que

este seja garantido € necessario que a linguagem semantica seja normalizada.

A existéncia dos atributos comuns permitira uma interpretacdo geral a todos os niveis e
facilitard a comunicacdo e manipulacdo dos recursos sem que seja necessaria a
contemplacdo de novas descricbes ou conversdes, no processamento da informacao
partilhada. Neste sentido, a elaboracdo deste esquema teve como referéncia normas
internacionais como a 1SO 15836 — 2003 que esta na base do esquema Dublin Core, a ISO
23081 — 1: 2006 — Information and documentation — Records management processes —
Metadata for Records e ainda o MoReqg, o0 modelo de requisitos para a gestdo de

documentos de arquivo em sistema informatizado®’.

A criacdo do MIP veio considerar a evolucdo dos tempos e o tipo de suportes que contém e
podem vir a conter informacdo descritiva, pelo que dispensou atengdo a um conjunto de

elementos que sdo utilizados para a descricdo de dados presentes em recursos digitais. O

¥ DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — MIP: Metainformacdo parra a Interoperabilidade. Lishoa:
DGARQ, 2008. 99p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro 2011]. Disponivel em www:
www.dgarg.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf
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facto de os suportes estarem em constante evolucdo e os documentos serem passiveis de
constantes reproducdes, € causa de preocupacao para a Arquivistica, que se debate com a
fragilidade da manutencdo e conservacdo de dados. Os recursos digitais foram, sem
davida, revolucionarios no que se refere a grande capacidade de armazenamento mas, a
evolucdo vertiginosa da tecnologia e a desmaterializacdo destes facilitou a acumulagao

desnecesséria de informac&o.

Papel Magnético Magnético Magnético (:)ptico (I)pti(tn (I)I)tico
(Laser Infravermelho) (Laser Vermelho] [Laser Azul/Violeta 443

(Capes )\ [ Cassete ) i Vi ‘ [ ( /" 1D-ROM
Gam) (o) (o) Gy (o) () G2 ()
b 4 - ! N . 4 A 2 N

1970 Inicios 1930 Finais 1980 Inicios 1990 Finais 1990 2000+ 2005 Futuro

Figura 2 - Evolucdo dos Suportes®

A importancia de uma descricdo detalhada, que consiga abranger as diferentes normas de
descricdo arquivistica utilizadas na documentacdo de arquivo e a sua associacdo a
informacdo contida em suportes ndo-materiais, € necessaria para a preservacao e
conservacdo de dados que se querem disponiveis num futuro indeterminado mas, também,

para avaliar, selecionar e determinar o seu destino.

Este esquema de metainformacdo € composto por um conjunto de dezassete elementos que
se dividem em subelementos, destinado a descricdo de uma variedade de recursos sejam
documentos de arquivo, bibliograficos, museoldgicos, servicos, referéncias em sitio web,
etc. Cada elemento tem um conjunto de atributos que sdo descritos no manual do esquema
MIP, para uma mais profunda e aproximada interpretacdo da informacdo contida e

requerida por cada um desses elementos, como € verificavel na figura 3:

* DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Recomendagdes para a producéo de Planos de Preservacio Digital.
Lisboa: DGARQ, 2011. 111p. [Em Linha]. [Consult. 16 Junho 2012]. Disponivel em www:
http://dgarg.gov.pt/files/2011/11/Recomenda%C3%A7%C3%B5es-para-a-produ%C3%A7%C3%A30-de-
PPD V2.1.pdf
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Designagao {Identificador)
5 % Referencia identificadora do recurso num dado contexto
Definigio
Elemento contentor
Identificar de forma univoca e persistente um recurso
Objectivo S : . 5%
Permitir a pesquisa sobre um recurso ou versio especificos
Obrigatoriedade Obrigatorio
Repetibilidade Nao repetivel
AGLS4.2.16. Moreq 12.7.1. AS 14. Dublin Core. IPSMS. HGILS
Equivaléncias 3.6.2. eGMS2.13. NZGLS.P. JHS 143: Iceland
"Lysigagnahandbok mrn”, HGILS3.6.2. MIRe
Notas de aplicagio A atribuicao deste elemento so pode ser feito atraves dos seus
subelementos
2.1 Tipo de 1dentificador
. 2.2 Identificador do recurso.
Subelementos ek s R
2.2 Codigo de classificacao,
2.3 Versao

Figura 3 - Atributos a observar em cada elemento do esquema MIP

Entre os elementos e subelementos, apenas nove deles séo de descri¢do obrigatoria:

e Tipo de Identificador;

e Identificador de Recurso;
e Codigo de Classificacao;
e Designacédo do Produtor;
e Idioma;

e Data/Hora registo;

e Tipo de Recurso;

e Formato de dados;

e Classificacdo de Seguranca;

podendo 0s restantes ter um carater “obrigatorio se aplicavel” ou “facultativo”,
confirmando-se o principio orientador de procurar elementos de referéncia entre as normas
e boas praticas da Arquivistica que fossem amplamente utilizados por diversos esquemas,
no sentido de estabelecer um nudcleo comum. Alguns destes elementos ndo sdo utilizados
diretamente, aplicando-se 0s seus subelementos, pelo que sdo identificados como

elementos contentores e encontram-se entre chavetas { }.
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O objetivo da MEF é criar uma estrutura semantica para execucdo de planos de
classificagdo dos documentos produzidos pelos servigcos e organismos da administracao
central. A DGARQ veio, assim, criar uma ferramenta que podera ultrapassar largamente a
escala da administracdo central entrando, por isso, na temética deste trabalho projeto. Mas
como pode a MEF contribuir para a elaboracdo dos planos de classificacdo ao nivel da
administracdo local, projetando-se na gestdo dos processos de negdcio de organismos, ndo

sO publicos mas também privados?

A classificagdo associa-se aos documentos dando-lhes significado no contexto de
funcionamento de uma instituicdo, sendo possivel aos colaboradores utilizad-los no
exercicio das atividades. A MEF ao definir uma estrutura semantica que seja aplicada nos
planos de classificacdo dos organismos, de forma semelhante, podera aproximar essas
entidades ao nivel funcional, conduzindo a criacdo de formas de gestdo documental mais

coerentes e eficazes.

A MEF surgiu na continuidade do projeto MET — Macroestrutura Tematica. Este teve por
base as fungbes-meio e funcgdes-fim de cada servigco ou organismo do Estado, de um ponto
de vista organizacional. As funcGes-meio seriam as fun¢des comuns a todas as entidades e
suportavam o seu funcionamento, sendo objetivo deste esquema, que cada um identificasse
as suas areas especificas de intervencdo, definindo-se as classes correspondentes as
funcbes-fim. A partir de 2008 avangou-se para uma segunda fase, com o desenvolvimento
da MEF, considerando-se que as fungdes tinham que ser definidas de um ponto de vista
supraministerial pois, as funcdes-meio de alguns organismos eram fungdes-fim de outros e
por vezes, areas especificas de intervencdo de uns seriam processos transversais de outros.
Por ser uma taxonomia de carater funcional esta estrutura podera manter uma maior
estabilidade a longo prazo, em momentos de transmissdo de dados, no entanto, considera-

se uma estrutura dindmica pelas suas caracteristicas e aplicabilidade pratica.

22 FASE: MEF (Macro Estrutura Funcional)

FUNGOES DO

@ ESTADO@_M

Figura 4 - Definigdo de fungdes transversais aos servicos e organismos da ACE
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A MEF define-se, assim, como uma estrutura hierdrquica de classes que se estabelece em
niveis ou instancias. O primeiro nivel representa as fun¢Ges dos organismos da ACE,
enquanto o segundo representa as subfuncGes em que as fungdes do primeiro nivel se
dividem. S8o funcbes as que estdo no ambito do apoio a governacdo estratégica, de
planeamento e gestdo de recursos, bem como, fungGes normativas, reguladoras, produtivas,

prestadoras de servicos e fiscalizadoras.

Tanto o primeiro como o segundo nivel sdo parametrizados através de um conjunto de

cinco elementos:

e Cddigo;
e Titulo CODIGO 100
_L’ TiTuLo ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
DESCRICAO Relativo a construcao e interpretacao das Normas, no sentido lato do termo (com e
sem carater coercivo): elaboracao, aprovacao e publicitacao dos atos de carater
dispositivo e de carater orientador que regulam as acoes e relacdes entre os diversos
atores sociais - da legislacao aos regulamentos, normas, regras e outras instrucoes
que incidem sobre a sociedade em geral, determinados setores de atividades,
organismos ou servicos.
NOTAS DE APLICAGAO | -
NOTAS DE[EXCLUSAO | A elaboracao de tratados, convencoes e outros instrumentos de regulacdo das
A | relacoes internacionais, bem como a elaboracao de diretivas e de regulamentos
comunitarios, deve ser considerada em "Execucao da politica externa/ Definicao de
politicas conjuntas e dos instrumentos de regulacao” (200.10).
e Descricéo;

Notas de Aplicacéo;

Notas de Excluséo.

Figura 5 - Elementos descritivos das classes e subclasses da MEF

Com estes elementos procura-se atribuir uma designacao para cada funcdo de primeiro e
segundo nivel, pretendendo-se definir um enquadramento funcional. A descricdo
caracteriza de forma abreviada as classes e subclasses dos dois niveis, completando-se com
0 ambito da sua aplicacdo e excecdes que deverdo ser consideradas noutras fungbes. O
cddigo, de carater numérico é sequencial, de cinquenta em cinquenta digitos ao nivel da
classe e de dez em dez digitos ao nivel da subclasse, permitindo a integracdo posterior de

novas funcdes e subfuncbes, demonstrando a flexibilidade e abertura desta ferramenta.
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A estrutura hierérquica é acompanhada por um indice de conceitos de uso corrente, que em
termos seméanticos podem ter equivaléncia funcional em diversos servigos e organismos,

remetendo para o nivel correspondente nas classes definidas.

A estrutura de classes criada na MEF estabelece relacdo direta com o esquema
normalizado MIP pois permite completar o subelemento obrigatério — Cddigo de
Classificacdo — do elemento contentor dois — Identificador. Deste modo, é possivel
identificar os documentos de arquivo produzidos nos servi¢os e organismos da ACE,
independentemente do seu suporte ou formato, seja em documentos eletronicos ou

tradicionais.

Este trabalho desenvolvido pela DGARQ traduz a possibilidade dos organismos trocarem
documentos entre si, desde que ambos reconhecam e apliguem uma semantica em
concordancia com a MEF e uma descricdo normativa MIP, ultrapassando a necessidade de
Ihe atribuir uma nova classificacdo, uma vez que ambos terdo 0 mesmo conceito e

percecdo funcional dos documentos trocados.

Para além de permitir a migracdo de dados assegurando a transparéncia na troca de
informacdo entre sistemas, em particular, informatizados, a DGARQ pretende que
gradualmente se atinja ndo s6 uma sintaxe mas, também, um significado que seja comum
aos diferentes servicos e organismos, criando-se uma classificagdo documental que se
generalize entre entidades. A eficacia no acesso a documentacéo quer pelos colaboradores,
quer pelos cidaddos serda uma mais-valia para a celeridade na gestdo administrativa,
garantindo-se uma maior transparéncia nos procedimentos. Por outro lado, a gestdo do
ciclo de vida da documentacéo sera assegurada desde a sua origem, definindo-se prazos de

conservacao e destino final, evitando-se a acumulagdo documental.

A MEF estd, todavia, sujeita a alteragdes que podem ser reflexo da adesdo de novos
organismos do Estado, que tém liberdade para apresentar propostas para a criacdo de novas

classes. Outras modificacGes podem considerar:

e A reformulacdo da nomenclatura das classes e subclasses, da sua descricdo, ou
exemplos ja criados;

e A integracdo de subclasses em classes que ja estavam criadas;

e Arevisdo de importancia de uma subclasse ja criada que pode elevar-se a classe de

primeiro nivel;

39



“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

e A revisdo de enquadramento de uma subclasse que pode mudar-se para outra

classe de primeiro nivel.

Sendo transversal e supraministerial evidencia uma estabilidade funcional que, contudo,
ainda oscila entre a precisdo das funcdes definidas e a abertura a revisibilidade e
atualizacdo dos seus contetdos, especialmente porque o significado semantico comum,
ainda ndo esta garantido. Estamos perante o “equilibrio entre precisdo e ambiguidade.
Assume-se desde ja que ndo é possivel erradicar toda a ambiguidade. Trata-se de uma
macroestrutura e ndo de um plano de classificagdo. A completa satisfacdo das necessidades

classificativas de cada organizacéo devera ser remetida para o terceiro nivel”*°.

2.2.3 - O MoReq2010: Requisitos Modulares para Sistemas de Gestao de Documentos

de Arquivo

A era da informatizagéo trouxe consigo uma revolucdo na forma de pensar os documentos
e no meio de garantir a sua autenticidade, mantendo-se fidedignos, integros e passiveis de
ser utilizaveis sem o receio de perda de informacao ou dificuldade na sua localizacdo. A
criacdo de normas compativeis com a realidade do século XXI no tratamento e gestdo de

dados e dos documentos tornou-se uma prioridade.

Neste sentido, j& se tinham comecado a desenvolver modelos que possibilitassem a gestao
de documentos desde a sua producdo, em ambiente informatizado, criando o MoReq,
ModularRequirements. “The first MoReg® specification was published in 2001 as a result
of close cooperation between the DLM Forum® and the European Commission. MoReq®
provided a new pan-European specification for computer systems that manage electronic
records. Prior to its publication, there were only a few countries in Europe with their own
national standards for records management”40. Pretendia-se, assim, normalizar os sistemas

de gestdo de documentos de arquivos com a definicdo de um conjunto de requisitos que

¥ DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Governo Eletrénico e Interoperabilidade: documento metodolégico
para a elaboracdo de um esquema de metainformacdo para a interoperabilidade (MIP) e uma macroestrutura
funcional (MEF). Lisboa: DGARQ, 2008. 21p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro 2011]. Disponivel em
www: http://dgarg.gov.pt/files/2008/10/egov_interoperabilidadel.pdf

“ DLM. Forum Foundation — MoReq2010®: Modular Requirements for Records Systems — Volume 1:
Core Services & Plug-in Modules, 2011, [Em Linha]. [Consult. 13 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://moreg2010.eu/pdf/moreq2010 voll vi 1 en.pdf
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conseguissem garantir o valor, a seguranca, a classificacédo e a determinacdo do destino

final da informagédo presente nos documentos.

Em 2005 efetuou-se uma revisdo da primeira versao do MoReq como consequéncia do
rapido crescimento e desenvolvimento das tecnologias da informacdo. Neste sentido, para
assegurar a manutencdo deste modelo de referéncia surgiu 0 MoReg2, que foi publicado
em 2008. A inovacdo da segunda versdo passava pela possibilidade de testar e certificar
que a documentacdo seguia 0s requisitos especificados. Introduziu um modelo de
metadados e um esquema XML, criado para definir um formato de importacdo/exportacao
comum. Todavia, a utilizacdo do MoReg2 colocou-se em causa, uma vez que existiam
algumas diferencas na arquitetura dos sistemas de gestdo de documentos eletrénicos. Era
necessario flexibilizar o modelo de requisitos, pelo que se propés uma atualizacdo que
considerasse a futura aplicabilidade em diferentes sistemas. Em 2009, o “MoReq
Governance Board” delineou a evolugdo do modelo que foi adotado pelo DLM Forum®,
considerando-se uma nova atualizacdo para 2010 e uma posterior criacdo de especificacdes

modulares, a partir de 2012.

A gestdo da documentacdo de uma instituicdo pode tornar-se dificil quer pelos maltiplos
repositorios eletronicos que, eventualmente, possui, quer pela sua arquitetura, criada para
dar resposta as exigéncias de cada atividade e das aplicacdes informaticas que séo
utilizadas nos procedimentos que a compdem. A compatibilidade dos sistemas passou a ser
garantida pelo cumprimento de um conjunto de requisitos basicos comuns. Diferentes
sistemas informaticos podem partilhar as especificacdes do MoReq2010, uma vez que,
sendo modular é flexivel, permitindo partir de um modelo de base incorporando, ao longo

dos tempos, outros modulos que ndo haviam sido previstos.

A conce¢cdo do MoReq2010 ultrapassou a ideia de “modelo” ou “esquema” para uma
construgdo “modular”, que facilita a adaptac¢do das institui¢fes ao selecionar os modulos
que servem as suas necessidades. O desenvolvimento de novos modulos a longo prazo
possibilitara alargar a aplicabilidade dos servigos a diferentes setores de atividade. Como é
referido por Rafael Antonio, "Com a publicacdo do MoReq2010® surge uma Visdo
completamente reformulada dos conceitos expressos anteriormente e que constituem, por

iSs0, uma nova arquitetura com impacto significativo nas praticas usuais."**

* ANTONIO, Rafael. A Gestdo Documental na perspetiva do MoReq2010. Lisboa : Edigao de Autor, 2012.
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O MoReq2010 baseia-se na norma internacional de gestdo de documentos ISO 15489-1 :
2001 : Information and documentation — Records management — Part 1: General, que
tem correspondéncia em Portugal na NP 4438-1 : 2005. Se um sistema de gestdo de
documentos de arquivo conseguir cumprir com os procedimentos descritos na norma, entao
este sera capaz de corresponder as exigéncias dos requisitos em observancia neste

esquema.

Todos os sistemas de gestdo de documentos de arquivo devem identificar as caracteristicas
desses documentos em associagdo com 0s seus metadados, que séo dados descritivos do
seu contexto, contetdo e estrutura, ao longo dos tempos. O préprio MoReq2010 passa a

utilizar o termo “registo” que prossupoe os metadados e a informacao nele contida.

Quando uma organizagdo pretende aplicar os requisitos do MoReq2010 para a gestdo da
sua documentacdo deve considerar um conjunto de dados que lhe serdo fundamentais

como:

e A criagdo e registo do documento;

e O tempo de conservagdo;

e A classificacao;

e A forma de armazenamento e manipulagéo;

e O controlo ao acesso do documento e dos metadados;
e O prazo de retengdo;

e A celiminacéo.

Neste sentido, a estrutura do MoReq2010 identificou um conjunto de funcionalidades
agrupadas em servicos — modulos, aos quais 0s sistemas de gestdo de documentos de

arquivos devem estar adequados:

e Servico do Sistema;

e Servico de Utilizadores e Grupos;

e Servico de Perfis;

e Servico de Classificacao;

e Servico de Registo de Documentos;
e Servico de Metadados;

e Servico de Selecédo e Eliminacéo;

e Servico de Retencéo;
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e Servico de Pesquisa e Relatorio;

e Servigo de Exportacéo.

Estes servicos seguem uma légica de requisitos funcionais que se podem adaptar em
diversos tipos de instituicbes. A interoperabilidade é hoje uma tematica que estas ndo se
podem coibir de considerar no tratamento e gestdo da documentagdo. A curto prazo a
exportacdo de dados para novos sistemas informatizados sera uma tarefa comum e
constante, pelo que a concordancia com o formato de exportacdo XML do MoReq2010
sera fundamental para garantir a integridade da documentac&o.

A classificagdo, enquanto servigo, podera tornar-se num mddulo comum, aos VArios
sistemas de instituicdes que partilhem o mesmo esquema de classificagdo. O servigo de
registo de documentos oferece inovagdes que conjugam as praticas da Arquivistica
tradicional, ao considerar a aplicacdo de planos de classificacéo, e as necessidades da atual
gestdo de documentos dos diferentes tipos de organismos, ao apresentar a agregacdo como
uma forma de “arrumacdo” que se pode estabelecer independentemente do esquema

classificativo adotado.

g 1 MoReq2010
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Figura 6 - Classificagdo de documentos de acordo com o MoReq2010

Enguanto a classificacdo procura integrar 0 documento num contexto atribuindo-lhe um
cédigo que o relacione com uma atividade da organizacdo, a agregacdo estabelece uma

estrutura hierarquica que considera as principais funcbes da instituicdo, integrando
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documentos que mantém uma relacdo entre si mas que podem ter uma classificacdo
distinta. Desta forma, a classificagdo continuara a identificar-se num esquema funcional,
definindo-se a agregagdo numa estrutura flexivel que se adapta a realidade de cada
instituicédo.

O MoReq2010 refor¢a a concecdo sobre o destino da documentacdo, ao adotar o principio

“classification determines destiny”*

, contribuindo para solucionar o problema da
documentacdo acumulada nas instituicbes. Associa a classificacdo ao periodo de retencao
atribuindo a cada classe do esquema classificativo uma data para a sua eliminacéo,
conferindo aos documentos integrados nessa classe 0 mesmo destino, que é definido por
padrdo no momento da sua criacdo. O sistema ndo permite a existéncia de varias datas de
eliminagdo para o0 mesmo documento, evitando a ocorréncia de conflitos quanto ao destino
final dos mesmos. Considerando 0 esquema de agregacdo, os documentos com diferentes
classes terdo diferentes datas para a sua eliminacgéo, pelo que o MoReq2010 define que as
agregacdes sO poderdo ser eliminadas apos eliminacdo de todos os seus conteddos, ndo
impedindo, no entanto, que todos os documentos possam ser eliminados na mesma acgéo,

eliminando-se por consequéncia a agregacdo onde estes se integram.

Promovendo a manutencdo da integridade dos documentos o MoReq2010 segue 0s
pressupostos da 1SO 15489 ao utilizar os metadados como forma de controlo, ou outro tipo
de registos de auditoria que possibilitem adquirir representacfes completas e precisas das
transacdes que envolvem todos os documentos. A monitorizacdo do acesso, a verificagdo
de utilizadores, a eliminacdo autorizada, entre outros eventos é guardada, construindo-se a
historia individual de cada documento indicando quando aconteceram esses eventos, onde
ocorreram, porque se verificaram e quem exerceu modificacbes no mesmo. O MoReq2010
adota a ISO 23081-1:2006: Information and documentation — Records management
processes — Metadata for records — Part 1: Principles para garantir a interoperabilidade
dos documentos entre sistemas de gestdo de documentos de arquivo. Cada documento é
transferido como um todo, com o seu conteddo, contexto e estrutura que sera, assim,

reconhecido apds a migracdo para novos sistemas.

A arquitetura modular do MoReq2010 permite a aplicacdo dos requisitos minimos nos

sistemas de gestdo de documentos de arquivo mas, gracas a sua flexibilidade e

2 DLM. Forum Foundation — MoReq2010®: Modular Requirements for Records Systems — Volume 1:
Core Services & Plug-in Modules, 2011, [Em Linha]. [Consult. 13 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://moreq2010.eu/pdf/moreq2010_voll v1_1 en.pdf
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composicao, permite a ado¢do de mddulos facultativos. A extensdo de mddulos permitird
atingir uma maior diversidade de aplicagbes e um maior nimero de organizacbes de

diferentes areas de negocio.
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Figura 7 - A estrutura de especifica¢cdo modular do MoReq2010

Designados como moédulos de “conexdo” ou “ligagdo” sdao utilizados para facilitar a

flexibilidade em determinadas areas funcionais como:

e No tipo de relacdo entre o utilizador e o computador, ou entre um sistema de
negocio e maquinaria;
e No tipo de classificacdo e no esquema adotado;

¢ No tipo de componentes dos documentos, sejam em suporte tradicional ou digital.

Para garantir que 0 MoReg2010 é um esquema com aplicabilidade na gestdo documental
das instituicbes, esta prevista a disponibilizacdo de testes de conformidade na
implementacdo em sistemas de gestdo de documentos de arquivo. “The DLM Forum
Foundation has initiated a testing and certification programme for MoReq2010®. The
programme allows suppliers of common-off-the-shelf (COTS) records systems, as well as
in house records systems, to be tested by a DLM Forum Foundation accredited
MoReq2010® test center. Suppliers must have their products tested against the core

services and may optionally have any of the additional extension modules tested as well.
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Following the successful completion of testing using the MoReq2010® test framework, a
product or installation may become certified by the DLM Forum Foundation as
MoReq2010® compliant”.*?

** DLM. Forum Foundation — MoReq2010®: Modular Requirements for Records Systems — Volume 1:
Core Services & Plug-in Modules, 2011, [Em Linha]. [Consult. 13 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://moreg2010.eu/pdf/moreq2010 voll vi 1 en.pdf
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3 — O Plano de Classificacdo para Instituicées de Ensino

3.1 — O Caso pratico da “AFPDM - Escola Profissional do Montijo”

Para a realizacdo do estudo desenvolvido neste trabalho projeto era fundamental a sua
aplicacdo numa instituicdo de ensino tutelada pelo Ministério da Educacdo que, por sua
vez, reporta a ACE — Administracdo Central do Estado. A instituicdo alvo de analise é uma
escola profissional que se tornou propriedade de uma associacdo de formacéo profissional,
“Associacdo para a Formacio Profissional e Desenvolvimento do Montijo” de ambito
local, criada em concordancia com o Decreto-Lei n°4/98, de 8 de janeiro (autorizagédo
prévia de funcionamento, n.° 78), tendo os seus estatutos publicados em Diario da
Republica, no suplemento da Il Série — n.° 196/99, de 23 de agosto.*® A Escola
Profissional do Montijo, foi criada em 1991, resultante de um Contrato-Programa
assinado entre a Camara Municipal do Montijo e o Ministério da Educacao, vindo a iniciar
funcbes no ano de 1993. Nos termos da Portaria n® 782/97, de 29 de agosto, a
AFPDM/EPM foi acreditada como entidade formadora pela DGERT — Direc¢do-Geral do
Emprego e das Relagdes de Trabalho, em Outubro de 2008.*

Vo com =
EPN escola profissional do montijo L HFPDm

Figura 8 - Evolugéo do Logotipo da AFPDM — EPM (20 anos)

O municipio do Montijo é um dos associados fundadores, em conjunto com outras
associacdes ligadas a inddstria corticeira, de carnes, de pecuarias e de apoio social da

regido. Posteriormente viria a juntar-se a associacao de comerciantes local. Neste sentido,

“ AFPDM — Regulamento Interno da Escola Profissional do Montijo. Montijo: AFPDM, 2011. 52v. 2p.
* AFPDM — Manual da Qualidade da Associacdo para a Formagcdo Profissional e Desenvolvimento do
Montijo. Montijo: AFPDM, 2012. 43v. 8p.

47



“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

esta associacdo de formacéo profissional criou uma rede de relagdes que abrange todo o
concelho e os concelhos limitrofes, refletindo os seus servigos no desenvolvimento dos
interesses econdmicos locais e sociais da area onde tem influéncia. O sucesso da iniciativa

conduziu a edificagdo de instalacdes proprias, inauguradas em Outubro de 2008.
O projeto formativo da Associacdo obedece aos seguintes objetivos gerais:

a) Desenvolver cursos e agdes de formagdo adequadas as necessidades e perspetivas de

desenvolvimento da regiéo;
b) Desenvolver projetos e a¢oes de educacdo e formacéo profissional de jovens;

c) Desenvolver projetos e acdes de educagdo e formacgdo profissional de adultos,

nomeadamente no ambito da aprendizagem ndo-formal e informal;

d) Promover projetos e a¢Ges de formacao continua e educacdo ao longo da vida;

e) Assegurar o desenvolvimento técnico e profissional adstrito a cada uma das agdes;
f) Promover o desenvolvimento de competéncias sociais e relacionais;

g) Promover competéncias de trabalho em equipa, adequado as atuais exigéncias

organizacionais;

h) Promover valores de cidadania responsavel.*

Este projeto considera a formacao profissional na perspetiva da formacéo especializada
mas complementada pela formacdo educativa, teorizada, dotando os formandos de uma
cultura no @mbito da formacdo geral (representada pelas disciplinas da area sociocultural) e
de uma solida preparacao cientifica. O processo formativo da privilégios as areas de

educacdo civica e responsabilidade transversal dos curriculos.

As atividades de complemento curricular promovem a formacao integral, funcionando quer
como instrumentos de motivacdo dos formandos, quer como meio de desenvolvimento de

competéncias transversais.

¢ AFPDM — Manual da Qualidade da Associacéo para a Formagéo Profissional e Desenvolvimento do
Montijo. Montijo: AFPDM, 2012. 43v. 8p.
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Nos ultimos anos esta associacdo alargou a sua oferta formativa, tornando-se cada vez mais
proxima da comunidade local e regional, do tecido empresarial e institucional. Para além
da forte componente de formagdo Inicial, com o Ensino Profissional, os Cursos de
Educacdo e Formacdo e a Formacéo Inicial de Formadores, a entidade em andlise também
tem desenvolvido a componente de formacdo Continua, com os cursos de Reciclagem e
Aperfeicoamento de Ativos (AUTOCAD, Informética Base, ECDL, Formacdo Continua),
Formagdo Continua de Formadores e Formacédo de Ativos Qualificados.

O Ensino Profissional é uma das principais atividades formativas desta associacéo,
envolvendo um namero significativo de formandos e formadores. Ao longo de cada ano
letivo foi aumentando o nimero de jovens que demonstraram vontade de frequentar um
curso na valéncia profissional o que possibilitou aumentar o nimero de turmas. Iniciou as
atividades letivas com dois cursos, Técnico da Industria de Carnes e Técnico de Design
Industrial. Desde entdo, alargou a sua oferta formativa, contando atualmente com cerca de

doze cursos profissionais, de nivel 1V, aprovados pelo Ministério da Educacéo.

Os cursos profissionais constituem um subsistema do Ensino Secundario juridicamente
regulado pelo Decreto-Lei n°4/98, de 8 de Janeiro. Conferem uma dupla certificacdo
atribuindo equivaléncia escolar correspondente ao 12.° ano e uma qualificacdo de nivel IV
do Quadro Nacional de Qualificacbes. Apesar de a sua finalidade ser a integracdo dos
jovens no mundo do trabalho, a equivaléncia escolar possibilita o prosseguimento de

estudos.

As disciplinas estdo agrupadas em trés areas de formacdo (sociocultural, cientifica e
técnica) segundo uma estrutura modular. Este sistema determina métodos especificos de
ensino-aprendizagem, bem como modalidades especificas de avaliacdo. A progressao dos
formandos ocorre de acordo com os ritmos diferenciados da sua aprendizagem, terminando
com a realizacdo de uma Prova de Aptidao Profissional, trabalho-projeto transdisciplinar,
em que se evidencia uma dimensdo tedrica integradora dos saberes adquiridos e uma
dimensdo pratica, em ligacdo com a formacdo realizada em contexto de trabalho, nos

estagios curriculares.

Consultado o Decreto-Lei n.°4/98, de 8 de janeiro, ficou reconhecida a identidade da
AFPDM/EPM como instituicdo de ensino valida para a execucdo deste trabalho projeto:
“Relativamente ao objetivo de consolidar as escolas profissionais como instituigdes

educativas, através do presente diploma procura-se reforcar as articulagbes, de um lado,
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entre a educagdo escolar e a formagédo profissional e, do outro, entre as organizagdes
escolares e as instituices econdmicas, profissionais, associativas, sociais e culturais.
Refira-se também a este respeito a caracterizacao das escolas profissionais, em regra, como
estabelecimentos privados de ensino, dotados da mais ampla autonomia, mas sujeitos a
tutela cientifica, pedagdgica e funcional do Ministério da Educagdo™’. Torna-se, portanto,
necessario clarificar a metodologia seguida para a prossecucao do objetivo proposto neste
trabalho — o desenvolvimento de um plano de classificacdo funcional para instituices de

ensino.

Para a execucdo do plano de classificagdo funcional era imperativo conhecer a organizagdo
da instituicdo: os departamentos existentes e a sua area de acdo; os colaboradores e as
tarefas desempenhadas; a missdo e os seus destinatarios; o tipo de documentos recebidos e
produzidos e a sua utilidade.

Realizou-se a recolha de documentacdo normativa que atestasse o ambito de intervengéo
da AFPDM/EPM e a sua forma de funcionamento. Para tal, recorreu-se ao Decreto-Lei
n.°4/98, de 8 de janeiro, ao “Manual da Qualidade” da instituicdo, bem como ao
“Regulamento Interno” e demais documentos reguladores dos procedimentos
administrativos. Posteriormente efetuou-se o levantamento das tarefas realizadas pelos
colaboradores, agrupando-as de acordo com o departamento onde se encontram a
desempenhar fungdes. Por outro lado, realizou-se o levantamento dos documentos “modelo
— MD” que sdo utilizados pelos colaboradores no cumprimento das suas tarefas. Este
processo de recolha de dados revelou-se moroso pois, embora a instituicdo esteja munida
de um bom suporte documental reflexo da implementacdo de um sistema de gestdo da
qualidade, foi necessario distinguir as tarefas fundamentais para a satisfacdo da missao da
escola, daquelas que sdo complementares. Saliente-se que a sua area de intervencdo € a
qualificacdo de recursos humanos, intervindo na educacdo, formacdo e dinamica
econémica®, pelo que a definicdo dos destinatérios da sua acdo — os formandos — sejam do
ensino profissional, sejam de formacéo continua, foi determinante na distincdo das tarefas.
Destaque-se que durante o processo de levantamento de tarefas e de modelos foram-se
colocando questdes pontuais aos colaboradores e responsaveis de departamento

clarificando-se, de imediato, diividas sobre os mesmos.

* DECRETO-LEI n.° 4/98. D.R. n.%6, | Série — A (1998-01-08) 113-119.
*8 AFPDM — Manual da Qualidade da Associacéo para a Formagéo Profissional e Desenvolvimento do
Montijo. Montijo: AFPDM, 2012. 4%v. 24p.
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Paralelamente realizaram-se entrevistas a elementos-chave da instituicdo, nomeadamente,
ao nivel da gestdo de responsabilidades de topo, gestdo de recursos humanos e direcdo
pedagogica. Com as questdes colocadas pretendia-se identificar a sensibilidade para a
tematica dos planos de classificagdo como instrumentos da gestdo documental e a percecdo
sobre a sua utilizagdo no desempenho das fungfes da instituicdo. O guido da entrevista

reuniu as seguintes perguntas:
1 - Indique qual a missdo e fun¢des da AFPDM/EPM.

2 — Refira qual o contributo do manual de qualidade para a identificacdo dos

processos documentais.

3 - Reflita sobre a importancia do sistema de gestdo da qualidade para a aplicacao

de um maior controlo dos documentos administrativos;

4 - Que importancia atribui a necessidade de implementacdo de uma gestdo

documental?

5 - Consideraria a utilizacdo de um plano de classificagdo funcional na sua

instituicdo?

6 - Qual a forma de ‘“arrumacdao” dos documentos que gostaria de ver

implementada?

Do conjunto de questbes colocadas foi possivel constatar que os elementos da institui¢éo
identificam, prontamente, qual a missdao da AFPDM-EPM, referindo-se a qualificacdo de
recursos humanos da regido numa intervencdo comunitaria, desenvolvendo a sua atuacao

na educacdo e formacéo e atingindo reflexos na dinamica social e econémica.

Quanto a constituicdo do manual da qualidade e o seu contributo para a identificacdo dos

processos documentais, foram unanimes ao afirmarem a sua utilidade:

“O Manual da Qualidade permitiu sistematizar por data e assunto os documentos dos
diferentes processos documentais. Existia um conhecimento prévio pois trabalhava-se
numa base escolar, organizada em funcdo dos interlocutores, tendo-se formalizado algumas
dessas praticas” — Presidente do Conselho de Administragdo e Diretor Administrativo e

Financeiro;
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“Enquanto suporte documental de referéncia da estratégia definida pela direcdo, atesta a
qualidade dos processos documentais, nomeadamente através da normalizacdo de
documentos e do controlo tanto dos documentos internos como externos” — Diretor

Pedagdgico;

“Foi de extrema importancia, uma mais-valia para a organizagao da instituigdo” — Chefe do

departamento de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos.

Relativamente a importancia da implementacdo do sistema de gestdo da qualidade para se
efetuar um maior controlo da documentacéo, o Presidente do Conselho de Administracdo e
Diretor Administrativo e Financeiro da instituicdo reforcou que o sistema da gestdo da
qualidade ndo s6 permitiu um maior controlo documental mas, também, tornou os
procedimentos mais visiveis e de facil identificacdo, facilitando a integracdo dos
colaboradores nas fungdes e melhorando a organizacdo. Realcou a questdo do
custo/beneficio indicando que, para uma pequena empresa, 0 custo da implementacdo de
um sistema de gestdo da qualidade pode ser penoso mas, os beneficios serdo elevados se
considerarmos que a certificacdo se traduz numa maior visibilidade externa, destacando a
imagem da instituicdo que poderad adquirir vantagens sobre outras instituicdes, quando

concorrem para novos projetos.

O Diretor Pedagdgico salientou o carater normativo implicito a todo o sistema de gestéo da
qualidade afirmando: “O sistema de gestdo da qualidade, ao definir, nomeadamente, 0s
processos e procedimentos a si inerentes, constitui-se necessariamente como um objeto
normativo a ser aplicado pela entidade, o que permite garantir uma maior eficacia no
controlo dos documentos em geral e particularmente nos documentos administrativos, ao

implementar instrumentos que permitem um maior rigor na sua catalogacéo e arquivo™.

Num sentido mais pratico, a Chefe do departamento de Gestdo Administrativa e Recursos
Humanos indicou que o sistema de gestdo da qualidade implica uma gestdo da
documentacdo que reflete um maior rigor e seguranca na prestacdo dos servigos,
exemplificando ao afirmar que “qualquer documento quando entra nos servigos ¢é
digitalizado, dando-se entrada da correspondéncia através de um registo informatico que

Ihe fica associado sendo enviado, em seguida, para 0s departamentos”.

Ao questionar-se a importancia da implementacdo de uma gestdo documental, todos

concluiram que a mesma € relevante para as instituicdes, referindo a facilidade de acesso
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aos documentos, a agilidade de procedimentos, o tratamento mais rigoroso da informacao,

a rapidez, eficacia e eficiéncia como vantagens da sua aplicag&o.

Quanto a possibilidade da utilizacdo de um plano de classificacdo funcional na instituicao,
0s entrevistados partilharam opinibes distintas. O Presidente do Conselho de
Administracdo e Diretor Administrativo e Financeiro da instituicdo referiu que ndo sera
uma prioridade a sua utilizacdo, considerando que o volume documental esta diretamente
relacionado com a necessidade da implementacdo deste tipo de instrumento. Quanto ao
Diretor Pedagogico, indicou que a priori aceitaria, apds um conhecimento do mesmo.
Finalmente, a Chefe do departamento de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos
mencionou que “sendo uma mais-valia para 0s colaboradores e para a instituicdo deveria

ser aplicado, completando o processo ja iniciado com a qualidade”.

Em relagdo a forma como estabeleceriam a “arrumag¢do” dos documentos, sugeriram a
criacdo de “grandes pastas” que consideram ser fulcrais ao desempenho das suas fungodes,

tendo-se reunido 0s seguintes objetos de acéo:

e Formandos e Ensino Profissional

e Formadores o Ministério da Educacéo
e Colaboradores o Anespo

e Servicos Externos e Formacéo Continua

o Certificacdo e Empresas

e Legislacédo e Programas

e Estagios e Financiamentos

O recurso a uma metodologia descendente numa fase inicial, permitiu obter informacGes
sobre 0 modo como a instituicdo definiu o funcionamento para prossecu¢do da sua missdo
adquirindo-se uma visdo informal do modo como os colaboradores encaram o0s

procedimentos, gerem os modelos e se organizam.

Na posse destes dados passou-se a uma fase de definicdo das atividades desenvolvidas na
instituicdo. Consideraram-se 0s departamentos e analisaram-se 0s documentos que eram

necessarios agrupar para a concretizacao das tarefas e procedimentos realizados por cada
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colaborador, elaborando-se um instrumento de trabalho que podera vir a ser desenvolvido e
implementado pela instituigcdo, que se designou “ficha documental por atividade”, onde se
podem registar os documentos “de entrada”, geradores da atividade, os documentos
recebidos e/ou produzidos na execucgdo de tarefas inerentes a atividade e os documentos
“de saida”, que determinam o fim da atividade, facilitando a uniformizacdo de
procedimentos e melhorando a eficiéncia dos colaboradores, como se pode observar na
figura 9:

Titulo de Atividade:
450.30.01 - Certificacdo de formandos

Descricdo: Refere-se aos processos de emissao de comprovativos de factos ou atos
permanentes ou transitorios. Resulta dos processos de avaliagdo de aprendizagens que
decorrem no quadro do ensino regular e da formagéo profissional inicial ou continua.

Entrada: —
MD255- Requerimento de documentos — SElE

Certificado de conclusao de curso/Agéo
Formandos/Utentes

Documentos Utilizados:

Ensino Profissional:

Pauta de Avaliacéo Individual MD 37

Ficha de Controlo de Avaliagdes para emisséo de certificado MD379
Formacdo Continua:

Pauta de Avaliacdo-Acdes de Formacdo MD162

Figura 9- Exemplo de Ficha Documental por Atividade

Inicialmente, a nomenclatura utilizada para definir cada atividade foi constituida em
concordancia com o conjunto de tarefas que Ihe era intrinseco, todavia, esta foi revista uma
vez que a sua designacdo deveria ser simples, clara e de rapida interpretacdo pelos
colaboradores. Paralelamente, a pesquisa em sistema informatico, para consulta da
documentacdo envolvida, necessita de ser curta e objetiva, para que ndo se dificulte o
procedimento. Considerando o exemplo da figura 9, um colaborador que esteja a
desempenhar funcBes nos servicos administrativos da instituicdo, quando lhe fosse
solicitado um “certificado de conclusdo de um curso/acdo de formagdo”, pesquisaria em
sistema informatico — “Certificacdo de formandos” e teria uma descri¢do imediata do

documento necessario para execuc¢do do requerimento por parte do formando, dando inicio
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a atividade, bem como da documentagdo que necessitaria de consultar para ter
conhecimento da situacdo formativa do mesmo (se jé& tinha concluido toda a avaliacéo, se
existiam disciplinas/médulos de formag&o por concluir), terminando o procedimento com a

emissdao do “Certificado de conclusdo do curso/ag¢ao”.

Na tentativa de experimentagdo da utilidade desta “ficha documental por atividade” foram
preenchidas, aleatoriamente, fichas correspondentes a algumas atividades desenvolvidas na
instituicio como se pode confirmar nas figuras 10 a 12. Posteriormente, estas foram
apresentadas aos colaboradores que executavam as tarefas inerentes ao desempenho das
atividades testadas, tendo-se obtido uma reacdo positiva a sua utilizacdo uma vez que, até
entdo, os documentos ndo estavam associados num conjunto funcional. O procedimento
passava pela sua pesquisa nas varias pastas colocadas no sistema informatico ou na
listagem de modelos existente na instituicdo. Esta contém todos os modelos utilizados nos
varios departamentos, por ordem alfabética, exigindo que os colaboradores a percorressem
para encontrar 0 modelo pretendido (caso ndo tivessem conhecimento do numero do

modelo ou do seu titulo).

Titulo de Atividade:
750.10.01 - Orientacéo Psicopedagogica, Psicossocial e VVocacional

Descricdo: Relaciona-se com a apresentacdo de candidaturas, selecdo de candidatos,
matriculas, inscricdes transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas com a orientacéo
vocacional do aluno/formando, e/ou 0 seu encaminhamento para percurso ou ensino
especial.

Entrada: Saida:
Lista de candidatos admitidos — MD319 Autodiagnostico dos estilos de
Guido da Entrevista de Selecdo — MD348 | comportamento — MD130

Documentos Utilizados:

Avaliacdo de expetativas dos formandos — MD126

Autodiagnostico dos estilos de comportamento — MD130

Pedido de Acompanhamento Individual Especializado — MD129

Autorizacdo do Encarregado de Educagdo — MD131

Registo de sessdes de Acompanhamento Individual Especializado — MD101
Registo da orientacdo escolar no ambito do prosseguimento de estudos — MD364
Registo de atividade — MD360

Registo de ac¢bes/contatos — MD323

(Nota — Esta atividade insere-se no departamento GOEP, identificado no SGQ como PE-SUP-12)

Figura 10 - Ficha Documental por Atividade - 750.10.10
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Titulo de Atividade:
750.10.04 - Organizacédo de AcGes de Desporto Escolar, promocéo da salde e estilo de
vida saudavel

Descricdo: Relaciona-se com a apresentacdo de candidaturas, selecdo de candidatos,
matriculas, inscricdes transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas com a orientacéo
vocacional do aluno/formando, e/ou 0 seu encaminhamento para percurso ou ensino
especial.

Entrada: Saida:
Inscricdo dos formandos no Desporto Relatorio de Atividade — MD141
Escolar - MD139

Documentos Utilizados:

Inscrigdo Desporto Individual — MD273

Inscricdo Desporto Coletivo — MD272

Autorizacdo de Atividades do Desporto Escolar — MD276
Termo de Responsabilidade — MD277

Check list de eventos desportivos — MD275

Boletim de Jogo — MD274

Registo de Avaliacdo da Composicdao Corporal — MD392
Folha de Sumarios — MD50

Ata de Sumarios — MD48

Inquérito de Avaliacdo do Desporto Escolar — MD278

(Nota — Esta atividade insere-se no departamento GASC - DE, identificado no SGQ como PE-SUP-18)

Figura 11 - Ficha Documental por Atividade - 750.10.40

Titulo da Atividade:
750.30.01 - Organizacéo de Estagios Curriculares (FCT)

Descricdo: Compreende as atividades de preparacdo, execucdo e processamento de
resultados dos processos de avaliacdo de aprendizagens que decorrem no quadro do
ensino regular e da formacdo profissional inicial ou continua.

Entrada: Saida:
Identificacdo das entidades de Estagio Pauta de Avaliacdo Final da FCT —
Curricular — MD62 MD337

Documentos Utilizados:

Protocolo de Estagio Curricular — MD64
Plano de Formacdo FCT — MD65
Contrato Pedagogico FCT — MD66
Caderno de Estagio Preenchido

(Nota — Esta atividade insere-se no departamento DP identificado no SGQ como PC-ENP-01)

Figura 12 - Ficha Documental por Atividade - 750.30.10
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Identificadas as atividades realizadas na instituicdo para prossecucdo da sua misséo, era
possivel avancar para a execucdo do plano de classificacdo funcional, prop6sito maximo
do presente projeto. Neste sentido, a metodologia de trabalho utilizada a partir desta fase
define-se numa perspetiva ascendente, uma vez que estavam reunidos os dados que
permitiam criar o terceiro nivel do plano de classificacdo. Assim, comegou-se por agrupar
as atividades de acordo com uma funcdo/objeto de agdo comum, criando-se grupos
representativos de cada area funcional de intervencdo no ambito da missdo da instituicdo.
Contudo, para a identificacdo das areas funcionais da AFPDM/EPM recorreu-se, ndo s
aos dados observados na documentacdo normativa da entidade, mas também a informac6es
recolhidas na literatura de suporte a este estudo. Recorde-se a defini¢cdo presente na NP
4041 enunciando que o plano de classificagdo “deve atender as areas em que se desenvolve
a atuacdo da entidade produtora desse arquivo, as normas e praticas do seu funcionamento
e as tipologias documentais concebidas para materializar essa atuacdo”*. Deste modo, era
necessario determinar as “fungdes-fim” e as “fun¢des-meio” da institui¢do formadora, ou
seja, as funcdes de suporte relacionadas com o0s recursos humanos, gestdo orcamental,
instalacbes e recursos materiais, bem como as funcGes fundamentais a organizacdo e
cumprimento da missdo como planeamento, atividades de controlo, rela¢fes institucionais,
de marketing e relagBes publicas, informacdo, sistemas e tecnologias de informacéo e

comunicagéo.

Para este exercicio observaram-se alguns planos de classificacdo, a “Tabela de Selecédo das
FuncBes-Meio” desenvolvida pela DGARQ em 2007%°, bem como a “MET -—

%1 projeto desenvolvido entre 2004-2008, que antecedeu a MEF,

Macroestrutura Tematica
por sua vez, edificada numa base funcional. Considerando as atividades agrupadas
resultantes da analise da informacao recolhida na instituicdo e comparando 0s primeiros
niveis destes projetos, foi possivel construir as fungbes e subfuncGes do plano de
classificacdo funcional e definir o terceiro nivel, constituindo-se um primeiro esbogo
destinado especificamente a esta entidade de educacdo e formacdo, que se junta como

anexo 1.

9 NP 4041. 2005, Informacdo e documentacdo — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. CT 7 (BN).
Caparica: IPQ 16p.

* DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS - Tabela de selecio das funcdes-meios. Lisboa: DGARQ, 2007. 58p.
[Em Linha]. [Consult. 17 Janeiro 2012]. Disponivel em WWW:
http://dgarg.gov.pt/files/2008/10/t sel_fmeio v2.pdf

>l MET-PCM - Macroestrutura Temética: Plataforma Comum de Modernizag&o. 18p. [Em Linha]. [Consult.
20 Janeiro 2012]. Disponivel em www: http://www.sgmf.pt/_zdata/PDF/GD/GD_MET_MF.pdf
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Pensa-se que sera possivel a criacdo de um terceiro nivel transversal a diversos tipos de

instituicdes de ensino, passivel de se adaptar as funcdes e subfuncdes j& definidas no

primeiro e segundo nivel do plano de classificagdo, uma vez que as atividades

desempenhadas implicardo procedimentos e documentacdo semelhantes, fazendo-se um

esforco de aplicar as mesmas estratégias em termos semanticos. Quanto as areas de

intervencdo especifica, estas poderdo tentar construir-se salvaguardando-se a existéncia de

uma referéncia a essa especificidade, aplicando-se aos diferentes organismos como funcao-

meio ou fung&o-fim.

Face ao esboco inicial procurou-se a adaptacdo a estrutura da MEF procurando-se uma

aproximacdo semantica em todos os niveis. Tornou-se fundamental comparar os dois

primeiros niveis do esbo¢o do plano de classificacdo funcional elaborado para a

AFPDM/EPM com as classes identificadas na MEF, como se observa na figura 13.

MEF — Macroestrutura Funcional

1° Esboco do Plano de Classificacdo Funcional —

AFPDM/EPM
1° Nivel 2° Nivel 1° Nivel 2° Nivel
150 Planeamento | 150.10 Definicédo e avaliacao de Planeamento e -Planeamento de Atividades e
e gestdo politicas Organizacdo Orcamento

estratégica

150.20 Planeamento, avaliacdo e
melhoria de servicos

150.30 Producdo de informac@es
estratégicas

estratégica

-Avaliacdo e Desenvolvimento
Organizacional, de Programas

e Projetos

250 Gestdo de
relacGes laborais

250.10 Administracdo de recursos
humanos

250.20 Gestao do desempenho
250.30 Dialogo socio laboral

Coordenacdo das
Relacdes
Laborais

-Administracdo de recursos

humanos

-Diélogo socio laboral

-Gestdo da Seguranca, Higiene

e Salde no trabalho

300 Gestdo de 300.10 Aquisicao/venda, abate e Gestdo de Bens e | -Aquisicdo e Fornecimento de
direitos, bens e permuta Servicos Servicos
Servigos 300.20 Concessédo Prestados -Gestéo de bens, equipamentos
300.30 Inventariacdo e instalacbes
300.40 Protecgéo, conservagdo e -Manutenc&o de Bens,
valorizacao Equipamentos e Instalagdes
300.50Utilizacao, exploracéo e
rendibilidade
350 Gestéo 350.10 Contabilizagdo de despesa | Gestdo -Gestdo da Tesouraria
financeira 350.20 Liquidag&o de receitas Financeira e da -Gestdo e Aplicacéo de
tributarias e outras receitas Tesouraria Recursos Financeiros
350.30 Gestéo de tesouraria
350.40 Gestéo da divida e das
aplicaces financeiras
500 Supervisao, 500.10 Inspecéo, auditoria, Coordenacdo do | -Analise Estatistica
controlo e fiscalizagdo e monitorizacdo de Sistema de -Avaliagdo e Melhoria do
responsabilizacdo | conformidade & norma Qualidade Sistema

500.20 Acéo disciplinar

500.30 Procedimento
sancionatério e cautelar
500.40Impugnacdo administrativa

-Controlo Documental
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750 Prestacdo de | 750.10 Gestéo do aluno/ Gestdo do -Apoio Psicossocial, Social e
servicos de formando Ensino e Desportivo
ensino e 750.20 Gestdo formativa e Formagdo -Avaliacao de aprendizagens
formagéo curricular -Gestio do formando
750.30 Avaliagdo de -Gestdo formativa e curricular
aprendizagens
900 Dinamizagdo | 900.10 Atividades de Gestdo e -Comunicagao de contetidos e

e comunicacao

dinamizacdo da sociedade
900.20 Comunicacéo institucional

Dinamizagdo da
Documentacéo e
Comunicacéo

imagem Institucional
-Gestdo da Documentacéo
-Gestdo de Expediente
-Gestdo e Promogdo de
Eventos

Coordenacéo e
Divulgacdo de
Sistemas,
Tecnologias da
Informacéo e

-Concecéo e Desenvolvimento dg
Sistemas e Tecnologias da
Informacéo

-Gestdo de produtos de
Marketing e Publicidade

Marketing

Figura 13 - Comparagcéo entre os dois niveis da MEF e do 1° eshogo do Plano de Classificagdo Funcional da
AFPDM-EPM

Desta andlise foi possivel constatar a existéncia de vérias classes da MEF que se
adaptavam as classes definidas para o plano de classificagdo funcional da AFPDM/EPM.
Estas aproximavam-se em termos de designacéo, fazendo antever um ambito de aplicacéo
semelhante, o que parece reforcar a possibilidade da MEF poder ultrapassar a sua
utilizacdo em organismos da administracdo central, aplicando-se aos organismos e
entidades publicas e privadas da administracdo local. Nesta abordagem geral, apenas ndo
se encontrou uma correspondéncia mais visivel para a classe identificada no plano de
classificacdo funcional da instituicdo em estudo: Coordenacdo e Divulgacédo de Sistemas,
Tecnologias da Informacdo e Marketing. Numa observacdo mais atenta, foi possivel
constatar que a MEF apresenta no segundo nivel, um conjunto de subfuncdes mais
especificas do que aquelas que foram estabelecidas no plano de classificacdo da
AFPDM/EPM.

Face a esta comparacgdo, procurou-se redefinir os niveis do primeiro esboco do plano de
classificacdo funcional criado para a instituicdo de ensino alvo deste trabalho projeto,
numa tentativa de relacionar o trabalho a desenvolver ao nivel entidades locais com aquele
que esta a ser realizado nos organismos e servicos da ACE — Administracdo Central do

Estado, resultando no documento que se junta como anexo 2.
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3.2 — A Compatibilizacéo do Plano de Classificacéo para Institui¢cbes de Ensino com a
MEF-ACE

Para que se pudesse proceder a aproximacgdo semantica entre os dois niveis definidos na
MEF e os definidos no esboco inicial do plano de classificagdo criado para a
AFPDM/EPM, enquadrando-se neste o terceiro nivel, comegou-se por analisar a estrutura
de classes descrita na MEF e que identifica as diferentes fun¢des dos organismos da ACE —
Administragdo Central do Estado. A sua compreensdo requereu uma observacao
aprofundada das classes e subclasses do primeiro e segundo nivel, que se apresentam com
0s cinco elementos que as caracterizam: Cédigo, Titulo, Descricdo, Notas de Aplicacéo,
Notas de Excluséo.

Apesar da existéncia de uma listagem com a codificacdo das classes e os titulos, foi
fundamental a leitura dos campos “Descri¢do” e “Notas de Aplicagdo”, pela necessidade
de clarificar nomenclaturas atribuidas e para que se realizasse uma correta interpretacdo do
ambito de operacionalizacdo de cada classe e subclasse. A “Descri¢ao” permitiu-nos ter
uma maior percecdo do objeto funcional de cada nivel, partindo-se do geral, relativo ao
primeiro nivel, para o particular, especificando-se o campo de ac¢do do segundo nivel. Por
outro lado, as “Notas de Aplica¢ao”, para além de confirmarem a abrangéncia de cada
classe e subclasse, apresentavam exemplos préaticos, que objetivavam cada subfuncao,

enumerando tipos documentais, ou processos a que cada uma correspondia.

Nesta perspetiva, parece-nos importante que os planos de classificacdo, que se pretende
gue venham a representar a aplicacdo da MEF para além das estruturas centrais do Estado,
em organismos locais, passem a considerar dois campos destinados a elementos de
“Descrigdo” e “Notas de Aplica¢ao”, estabelecendo-se a ligacdo e o paralelismo entre a
forma que permite o reconhecimento de cada classe e subclasse e 0 modo de aplicagédo
previsto nas atividades do terceiro nivel. Se a identificacdo semantica € um objetivo a
considerar na questdo da interoperabilidade, a descricdo dos procedimentos e indicacdo do
tipo de aplicacdo préatica serdo uma mais-valia para a aplicacdo dos planos de classificacéo,
clarificacdo dos sistemas de gestdo documental, em todo o seu ciclo de vida e das relacdes

que se estabelecem entre as instituicoes.
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A aproximacgdo do primeiro esbogo do plano de classificacdo da AFPDM/EPM a MEF,
criado numa fase prévia deste trabalho, parecia ser mais simples do que efetivamente se
revelou. Como j& se tinha identificado, as classes de primeiro nivel da MEF apresentavam
termos de designagdo semelhantes aos do plano de classificagdo mas a existéncia de
discrepancias nas subclasses de segundo nivel, mais especificas e em maior quantidade,

dificultaram a concordancia entre os dois esquemas.

Das dezoito classes que compdem o primeiro nivel da estrutura da MEF, foram
encontradas sete que se adequavam ao plano de classificacdo criado para a AFPDM/EPM:

e 150 — Planeamento e gestdo estratégica;

e 250 — Gestao de relagdes laborais;

e 300 — Gestao de direitos, bens e servicos;

e 350 — Gestéo financeira;

e 500 — Superviséo, controlo e responsabilizacao;

e 750 — Prestacéo de servicos de ensino e formacao;

e 900 — Dinamizacéo e comunicacao.

Foi possivel constatar ao analisar os campos “Descrigdo” e “Notas de Aplicagdo” da MEF,
que os elementos que compunham o segundo nivel do esboco inicial do plano de
classificagdo eram demasiado abrangentes, ndo podendo adaptar-se as subclasses do
segundo nivel da MEF de forma direta. Esta constatacdo implicou uma redefinicdo das
subfuncdes correspondentes ao segundo nivel do plano de classificacdo da instituicdo de
ensino que, no entanto, ndo podiam deixar de considerar o conjunto de atividades que

definem o terceiro nivel do mesmo e a que aquelas se reportavam.

Procedeu-se assim a uma revisdo dessas atividades definidas no plano de classificacao,
revendo-se as tarefas e procedimentos que Ihes deram origem procurando-se, em seguida,
estabelecer uma relacdo entre estas e as subfuncbes que correspondiam ao segundo nivel
apos adequacdo a estrutura MEF. Considerando a descricdo e as normas arquivisticas,
algumas das atividades viram o seu enquadramento ser transferido para outras subfuncoes,

sendo este um exercicio moroso e extremamente complexo. Atividades como:

e Acompanhamento na Insercdo e/ou Reinsercao Profissional;

e Agquisicdo e Tratamento de Documentacdo Escolar/Formativa,
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e Avaliacdo de Acidentes de Trabalho;

e Controlo de Correspondéncia/Documentacdo de Origem Externa;

e Criacdo e Implementacgéo de Redes e Plataformas;

e Gestdo de Consultas de Medicina de Trabalho;

e Manutencdo do Sistema Informatico;

e Preparagdo de SessOes de Informacéo Profissional,

e Registo de Atendimento Presencial e Gestédo de Reclamagdes;

e Registo e Organizacdo Documental,

resultantes das tarefas e procedimentos apurados na instituicdo pareciam ndo encontrar

uma ligacdo as subclasses de segundo nivel da MEF. Ao avancar na analise das varias

subclasses foram-se efetuando os enquadramentos constatando-se, no entanto, a existéncia

de um consideravel numero de situacdes ambivalentes, em que uma determinada atividade

de terceiro nivel que se prossupunha corresponder a uma determinada subclasse, pelo tipo

de tarefas que a integravam, estava afinal inserida noutra. Por exemplo, analise-se o

conteudo da classe 250 descrito na fig. 14:

CopiGo 250
TiTuLO GESTAO DE RELAGOES LABORAIS
DEscRICAO Relativo as atividades de gestdo das relacdes laborais, no que se inclui a gestdo de

recursos humanos e a prevencao de conflitos laborais, nomeadamente, através da
concertacao social e negociacdo coletiva.

NOTAS DE APLICAGAO

NOTAS DE EXCLUSAO

A formacdo de recursos humanos/qualificacdo do mercado de trabalho deve ser
considerada em "Prestacdo de servicos de ensino e formacao” (750).

O apoio psicossocial orientado a integracdo social ou profissional do trabalhador
deve ser considerado em “Prestacdo de servicos de protecdo e inclusdo social/
Acesso a servicos e equipamentos sociais” (650.20).

As consultas ou outros atos clinicos realizados no quadro da medicina no trabalho
devem ser considerados em "Prestacdo de cuidados de saude/ Servicos clinicos”
(700.20).

Figura 14 - Classe 250 - Gestdo das Relagdes Laborais da MEF

No esbogo do plano de classificacdo da AFPDM/EPM considerou-se que os “acidentes de

trabalho” e as “consultas de medicina de trabalho”, por serem “relativo as atividades de

gestdo das relacdes laborais” e reportarem a “gestdo de recursos humanos” deveriam
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encontrar enquadramento na classe 250 — Gestdo de RelacGes Laborais. Todavia, como é
possivel observar nas “Notas de Exclusdo”, “as consultas ou outros atos clinicos realizados
no quadro da medicina no trabalho devem ser considerados na classe 700.20 - Prestagéo de

cuidados de saude/Servigos clinicos”.

Na classe 350 — Gestdo Financeira, estabeleceu-se uma interpretacdo diferente da
apresentada na MEF. Referindo-se a gestdo do tesouro, despesas e receitas, contribuicdes e
impostos, torna-se ambigua quando se descreve na instancia 350.20 — Liquidacdo de
Receitas Tributarias e outras Receitas, que “compreende as atividades relacionadas com a
gestdo declarativa e a liquidagdo dos diferentes impostos e contribuicGes, e com a gestdo
de alteracOes a situacdo contributiva (quer genéricas, como os beneficios e incentivos, quer
em particular através de alteracdo e correcdo de impostos) ”, voltando a considerar
atividades ligadas aos impostos e tributacdo na instancia 350.30 — Gestdo da Tesouraria, ao
definir que “aplica-se igualmente a cobranga/recebimento de receitas tributarias (impostos,
contribuicdes, taxas, coimas) ou outras (por exemplo juros) ”. Por uma aproximagédo que
parece mais objetiva e aplicavel, optou-se por assumir a atividade “Pagamento de Impostos

e Contribuicdes” na subclasse 350.20.

Outro exemplo descritivo de uma possivel interpretacdo distinta encontra-se na classe 150
— Planeamento e Gestdo Estratégica, subclasse 150.20 — Planeamento, Avaliacdo e
Melhoria dos Servicos. Pressupfe-se pela analise da “Descrigao” e “Notas de Aplica¢do”
que seja o campo destinado as atividades relativas aos procedimentos de avaliacdo e
melhoria dos servigos, como os sistemas de gestdo da qualidade, apresentando-se como
exemplo de aplicagdo “processos de certificagdo na qualidade”. Todavia, nas “Notas de
Exclusdo” faz-se referéncia a que “os pedidos de certificacdo na qualidade devem ser
considerados em "Reconhecimentos e Permissdes/ Licenciamentos, Certificacdes e outras
Autorizacdes" (450.10) ™.

A existéncia de muitas “Notas de Exclusao” dificultou o processo de adequacdao do
primeiro esbog¢o do plano de classificacdo a MEF, uma vez que apresenta varias excegoes.
A titulo de exemplo, as notas de exclusdo indicadas na figura 14 sdo todas relativas a
atividades e procedimentos que envolvem o0s recursos humanos, porém, reforca-se o

ambito funcional destas atividades, encaminhando-as para as respetivas subfuncdes.

Apesar de se ter estabelecido uma concordancia entre sete classes da MEF e o esboco do

plano de classificacdo da AFPDM/EPM, ndo foi possivel, até a elaboracdo final deste
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trabalho projeto, estabelecer atividades que refletissem todas as subfungdes de segundo
nivel da MEF, pelo que se optou por ndo se considerarem. No sentido inverso, existem
atividades criadas no plano de classificacdo da instituicdo de ensino para as quais nao foi
possivel determinar claramente, a subfuncdo em que se poderiam integrar, tomando-se

como opcdo, identifica-las como “atividades a definir enquadramento”:

e Registo de Atendimento Presencial e Gestdo de Reclamagdes;
e Acompanhamento na Insercdo e/ou Reinsercdo Profissional;
e Preparacdo de Sessdes de Informacéo Profissional,

e Criacdo e Implementacdo de Redes e Plataformas.

Por outro lado, em algumas situacdes entendeu-se que as subfuncdes identificadas na MEF
eram excessivamente especificas. Se a intencdo era tornar as diferentes subfuncbes de
segundo nivel mais objetivas, em alguns casos, parece-nos que ficaram sem aplicagédo
pratica evidente, ou com uma aplicacdo que poderia ser facilmente integrada em outras da
mesma classe. Foi o caso da subclasse 150.30 — Producdo de InformacGes Estratégicas, que
“compreende as atividades especificamente orientadas a producdo de informacgdes
(intelligence) de apoio a decisdo politica e, ainda, as atividades de aquisicdo e
processamento de informacéo de apoio a defini¢do de politicas, de planos, de programas ou
de outros instrumentos de planeamento e gestdo estratégica, no que se inclui a atividade
estatistica”, em que a aplica¢do pratica parece ser um reflexo das acdes e procedimentos
descritos nas subclasses anteriores (150.10 e 150.20), sem representar uma atividade em si,

mas um conjunto de documentos que refletem outras atividades.

Destaca-se a particularidade da funcdo do primeiro nivel, 500 — Supervisdo, Controlo e
Responsabilizacdo. Esta classe prossupde “atividades de verificacdo da legalidade e da
conformidade as normas, orientacdes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou
entidades autorizadas de regulacdo, de certificacdo e de supervisdo, por autoridades de
inspec¢do, ou pelos proprios organismos sobre os respetivos servicos”*%. Todavia, tornou-se
dificil identificar as atividades que poderiam enquadrar-se nas suas subclasses. No caso da
subfuncdo de segundo nivel 500.10 - Inspecéo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de
conformidade a norma, as atividades tinham sido, inicialmente, integradas na subclasse

150.20 - Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos, refletindo-se alguma dificuldade

2 GOVERNO DE PORTUGAL/DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Macroestrutura Funcional (MEF).
Lisboa: DGARQ, 2011. 1.0v. 63p. [Em Linha]. [Consult. 17 Janeiro 2012]. Disponivel em www:
http://dgarg.gov.pt/files/2012/01/MEF-1 0 v02 01 2012.pdf
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em diferenciar acfes como analisar ou avaliar o cumprimento dos procedimentos da
certificacdo de servicos da qualidade e a monitorizagdo, averiguacdo e conformidade

desses mesmos servigos.

Quanto as subfuncdes, 500.20 - Ac¢do Disciplinar; 500.30 - Procedimento Sancionatdrio e
Cautelar e 500.40 - Impugnacdo Administrativa, parecem-nos representar o esforco na
criacdo de uma classe de atribuicdo de responsabilidades sobre acbes e documentos que
sdo reflexo de atividades que poderiam estar integradas noutras classes. Assim, as
atividades “Procedimentos e Decisdes Disciplinares”; “Aplicacdo de Sancdes e Medidas
Cautelares” e “Gestdo de Recursos Administrativos” poderiam ser enquadradas nas
subclasses 250.10 — Administracdo de Recursos Humanos ou 250.20 — Gestdo do
Desempenho, sem prejuizo da sua aplicabilidade, uma vez que se referem a acdes que

resultam da administracdo e desempenho dos colaboradores.

A andlise das classes e subclasses supramencionadas, salvo melhor esclarecimento pelos
seus autores, refletem uma estrutura muito dividida procurando a objetividade de
contetdos, mas cuja especificidade dificulta a interpretacdo e provoca-nos equivocos no
enquadramento de algumas atividades inerentes ao desenvolvimento das funcbes dos

diferentes organismos.

Numa fase final da tentativa de relacionar e aproximar a estrutura semantica MEF ao
esboco inicial do plano de classificacdo da AFPDM/EPM, tendo em conta que era
fundamental a integracdo das atividades realizadas no desempenho da missdo das
instituicbes de ensino, procedeu-se a uma melhoria do projeto de plano de classificacao,
acrescentando-se as classes e subclasses de primeiro e segundo nivel que permitiam o
enquadramento de algumas atividades, que tinham sido alvo de exclusdo nas anteriormente
definidas. Deste modo, integraram-se sete novas classes, juntando-se as primeiras sete

identificadas na fase inicial do projeto:

e 100 — Ordenamento juridico e normativo

e 450 — Reconhecimentos e permissdes

e 600 — Administracdo da Justica

e 650 — Prestacdo de servicos de protecao e inclusdo social
e 700 — Prestacdo de cuidados de saude

e 850 — Atribuicdo e acompanhamento de incentivos financeiros
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e 950 — Administracdo da participacdo civica

Deste processo resultou ainda, o reconhecimento de algumas atividades que estavam
documentadas por tarefas e modelos-MD da organizagdo, mas que ndo tinham sido
identificadas e definidas numa fase inicial deste projeto de plano de classificagdo para

instituicdes de ensino.
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3.3 — O Modelo de Organizacdo Documental para a AFPDM-Escola Profissional do
Montijo

Enquanto a MEF foi criada para contribuir na elaboracdo de planos de classificagdo
funcionais, que devem definir prazos de conservacao e destino final, acompanhando todo o
ciclo de vida dos documentos nas instituicbes, 0 MoReq2010 apresenta uma estrutura
modular para sistemas de gestdo de documentos de arquivo com um conjunto de
possibilidades ao nivel da organizacdo dos documentos classificados. A gestdo da
documentacdo dentro dos organismos passa por considerar os planos de classificagdo com
todas as suas vantagens para fazer face a acumulacdo de documentos, pelo que o modelo
de organizagdo documental das instituicdes deve atender as potencialidades de um
esquema de classificacdo de negocio hibrido, que mantenha a abordagem funcional ao
nivel das funcGes, subfuncgdes e atividades, correspondentes aos trés niveis dos planos de

classificagdo, mas que se permita ajustar a sua estrutura organica.

A questdo da classificacdo e da arrumacdo dos documentos € abordada no “Record
Service” — Servico de Registo de Documentos, com a aplicacdo do conceito de
“agregacdo”, a que reporta 0 MoReq2010. A agregacdo define-se nos dicionarios como
uma reunido de partes homogéneas para formar um todo, uma aglomeracdo, coesao,
anexacdo ou associacdo. Da aplicacdo a Arquivistica, a agregacdo pode ter diferentes
intencdes, representando um arquivo com os seus ficheiros em pastas de documentos, ou
ainda, um repositorio digital de contetdos disponiveis num sitio. Destaque-se que as
agregacdes permitem responder a necessidades operacionais ou de facilidade de acesso,

sendo possivel agregar os documentos por que:

e Témuma relacdo no tipo de procedimentos ou processo;

e Téma mesma classificacdo;

e Té&m a mesma area tematica;

e Sereferem a mesma pessoa, lugar, projeto, cliente, ato, etc;
e Tém metadados comuns;

e Téma mesma origem ou formato;

e Pertencem a mesma unidade organica;
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e Té&m o mesmo destinatério;
e Té&m o mesmo nivel de acesso e seguranca;

e Tém as mesmas condicdes de conservacdo e eliminacéo®:.

A agregacdo pode ser criada segundo qualquer critério organizacional que sirva 0s
interesses das unidades organicas da instituicdo, no momento da sua criagdo. As
agregacOes sdo representadas hierarquicamente, onde as de topo incorporam outras

agregacdes de nivel inferior e assim sucessivamente.

Na organizacdo do conjunto de atividades desenvolvidas nas instituicbes de ensino pode
aplicar-se um sistema de agregacdes. Cada agregacédo pode ser classificada por heranca da
agregacdo superior ou por uma codificacdo propria. De modo semelhante, os documentos
que facam parte duma agregacdo podem herdar desta 0 mesmo codigo ou entdo constituir-
se uma agregacao heterogénea. A classificacdo heterogénea pressupde, assim, a existéncia

de documentos com diferentes classes numa mesma agregacéo.

750.10.05 Boletim de Matricula
[ 750.10.06 Ficha de atualizacio de dados
| 450.30.01 Certificado de Habilitacbes
| 750.10.06 Cartdo do Cidadao

|
Processo -Claudio Dias }f 750.10.06 Comprovativo de morada
\
|
{

= Processos de Formandos - Ciclo 0912
[ cursos ) \

\_ 650.10.02 NISS
\_ 750.10.06 Boletim de Vacinas
| ‘ 750.10.06 Foto
| 750.10.06 Registo biografico do formando

5 A I\ Processo -Duarte Antdnio
Manutencao Industrial/Eletromecanica \———/—/—
3 _Processo-(..)

_Programa.

Elenco Modular das Disciplinas

_Planificacdes

Figura 15 - Exemplo de Agregacdo Heterogénea

¥ DLM. Forum Foundation — MoReq2010®: Modular Requirements for Records Systems — Volume 1:
Core Services & Plug-in Modules, 2011, [Em Linha]. [Consult. 13 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://moreg2010.eu/pdf/moreq2010 voll vl 1 en.pdf
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Consideremos a figura 15. A agregacao superior correspondera aos “Cursos”, onde se
encontram 0s VAarios cursos lecionados na instituicdo, identificando-se as agregacdes
intermédias “Curso de Manutencao Industrial/Eletromecanica”, e “Processos de
Formandos — Ciclo 0912”. A agregacdo inferior correspondera ao “Processo Individual”
dos varios formandos da turma e os documentos originarios de diferentes classes do plano
de classificacdo funcional, definido na instituicdo, corresponderdo ao nivel mais baixo e

indivisivel da agregacé&o.

A construcdo de um modelo de organizacdo documental poderad facilitar a gestdo da
documentacdo acumulada pelas instituicbes, sem prejuizo das necessidades
organizacionais das diferentes unidades organicas, assegurando-se a aplicacdo do plano de
classificagé@o e garantindo-se o cumprimento dos prazos de conservacédo e destino final. Os
principios orientadores do modelo que se sugere observam a organizacao da instituicdo de
ensino alvo deste trabalho projeto, a aproximagdo semantica a MEF e a estrutura de
agregacao proposta no servico de registo de documentos do MoReq2010.

Representacdo do Plano de Classificagdo Funcional no Modelo de Organizacéo

Documental

Os elementos fundamentais utilizados na elaboracdo do plano de classificacdo, em
concordancia semantica com a MEF, no primeiro e segundo niveis e para a construcdo do

terceiro nivel foram:

e O enguadramento classificativo nas funcdes e subfuncbes da MEF para o primeiro
e segundo nivel;
e O conjunto de tarefas que prossupdem procedimentos e consideram acgdes com

input e output que resultam em produtos/servicos para o terceiro nivel.
A estrutura formal do plano de classificacdo foi estabelecida com a seguinte representacéo:

e Classe e Subclasse
Correspondem as funcbes e subfuncbes da MEF. O codigo de classificacdo
utilizado foi o atribuido na MEF, seguindo-se uma estrutura numérica separada por

pontos em que os trés primeiros digitos se referem a Classe, que se intervala de 50
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em 50 numeros; os dois segundos digitos indicam a subclasse, com intervalos de 10
em 10 nameros; os dois digitos finais correspondem a atividade, representando-se
sequencialmente. Estes intervalos permitirdo futuras intervengdes na estrutura base
do plano classificativo podendo acrescentar-se classes, subclasses ou atividades.
Titulo de Atividade

Corresponde as atividades que tém implicitas acdes que geram produtos/servicos
que permitem o cumprimento da missdo da instituig&o.

Descricao

Refere o que se faz, a acdo inerente a cada conjunto de atividades identificadas no
terceiro nivel.

Nota de Aplicagéo

Indica utilidade do descrito no campo anterior em procedimentos e documentos da

instituicdo: “Usado para”.

Classe Subclasse Titulo de Atividade Descricao Nota de Aplicacéo
250 250.10 250.10.01 - Recrutamento,| Refere-se a atividades Concursos;

Gestdo de| Administracdo | Selecdo e Contratagdo de | de recrutamento e Reclassificacao;
relacbes | de recursos Recursos Humanos contratacdo de pessoal | Reconversao;

laborais | humanos 250.10.02 - Gestdo dos e da relacdo laboral que | Atribuicdo de meios de

Processos e Progressdo
dos Recursos Humanos

250.10.03 - Monitorizacao
da Assiduidade dos
Recursos Humanos

se estabelece como a
progressao ha carreira,
mobilidade, suspensdo
e cessacdo da relagdo
laboral, entre outros.

identificacao;

Controlo de assiduidade/
auséncias ao servico;
Marcacao de férias;
Aposentacao.

Figura 16 - Estrutura do Plano de Classificacdo Funcional da AFPDM-EPM

Representacdo do Esquema de Agregacdo no Modelo de Organizacdo Documental

A organizacdo das instituicdes de ensino embora semelhante por partilharem o mesmo tipo

de missdo e 0s mesmos objetos de acdo varia em funcdo da gestdo e préaticas aplicadas,

pelo que o modelo de organizacdo documental que se sugere pressupde uma abordagem

hibrida, de caracter organizacional ao nivel das agregacdes de topo, adaptando-se a

realidade dos departamentos e restantes unidades, tendo em atencdo a organizagdo

existente a data e a forma como se pretende gerir essa missdo; de caracter funcional ao
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nivel das agregacdes inferiores, respeitando o plano de classificacéo.>* A classificacdo ndo
é, deste modo, alterada, aplicando-se aos diferentes tipos de instituicbes de ensino e
formacdo, no entanto, € possivel estabelecer as agregacdes de topo de cada instituicdo
individualmente, de acordo com as suas necessidades especificas.

Para a execucdo do esquema de agregacdo que se definiu para a sugestdo do modelo de
organizagdo documental da AFPDM-EPM consideraram-se os trabalhos de pesquisa, 0s
contactos realizados na instituicdo, a sua estrutura orgénica e as atividades indicadas no

plano de classificagéo.

Identificaram-se duas grandes &reas de atuacdo ao nivel da educacdo: O “Ensino
Profissional” — ensino, educacdo e formacdo inicial de tipo profissional que corresponde a
area de intervencdo da Escola Profissional do Montijo e a “Formag¢do Continua” que se

identifica como a &rea de maior destaque entre a formacéo de adultos.”

Paralelamente, destacam-se os “Servigos” que a associagdo presta em atividades
relacionadas com a dindmica social e economica do concelho como o CAF — Componente
de Apoio a Familia; as AEC — Atividades de Enriquecimento Curricular e 0 RSI —
Rendimento Social de Insercdo, bem como as “Empresas” com que se relaciona para
efeitos de formacdo dos recursos humanos, para parcerias em projetos e cooperacdo na

concretizacdo de estagios curriculares e profissionais.

A par destes quatro objetos de acdo identificaram-se os colaboradores e os formandos
como os elementos-chave para o funcionamento e utilidade da instituicdo, constituindo-se

seis agregacdes de topo.

Os cursos, 0s gabinetes e departamentos e as listagens com os processos dos colaboradores
e formandos representam as agregacoes intermédias, que se vdo decompondo em outras de
nivel inferior, numa dimensdo de organizacdo tematica, alfabética e/ou temporal. O nivel
mais baixo deste modelo suporta os documentos reunidos numa base funcional,
considerando o plano de classificacdo definido. Veja-se a sugestdo do modelo de

organizacdo documental no esquema da figura 17.

> Vejam-se os exemplos sugeridos na p4ag.88 do MoReq2010 sobre diferentes opces de gestdo do modelo
de organizagdo documental.

** O Conservatério Regional de Artes do Montijo foi uma das Gltimas apostas da AFPDM. Propde-se formar
musicos, criadores, professores e ouvintes, promovendo-se a aquisicdo de competéncias nos dominios da
execucdo artistica especializada nas areas da Mdsica, Teatro e Danca. Por ser relativamente recente aquando
do desenvolvimento deste trabalho projeto néo foi considerado na sua elaboracéo.
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Algumas das vantagens da criacdo deste modelo resultam das condicGes exigidas pelo
servico de registo de documentos a que alude o MoReq2010, em que os documentos e as
agregacdes inferiores nunca podem ser colocados ao mesmo nivel das agregacdes
superiores. Garante-se a preservacdo da integridade e a identidade de cada nivel, evitando-
se ambiguidades para os colaboradores sobre o local onde devem ser efetuados novos
registos de documentos, que tém que ser sempre criados no interior da agregacdo de nivel
inferior. Outras vantagens passam pela relacdo passivel de se estabelecer com a
classificagdo definida no plano de classificagdo da instituicdo determinando-se, no
momento da criagdo do registo, 0 prazo de conservacdo e o0 destino do documento. Ao
definir as seis agregacdes de topo neste modelo de organizagdo documental, pode-se
definir uma lista de colaboradores com controlo de acesso, facilitando-se a manutencéo e
utilizacdo por parte daqueles que podem estar a trabalhar apenas numa das areas de
intervencdo da AFPDM-EPM. A pesquisa podera ser, deste modo, facilitada, bastando o
conhecimento de alguns dos metadados do registo introduzido, para a sua localizacdo. A
evolucdo constante das instituicdes e a necessidade de atualizagdo face a transformacdes
que podem ocorrer nas diferentes unidades organicas ndo sdo prejudicadas, uma vez que 0
sistema fornece a possibilidade de definir os colaboradores que ficam autorizados a criar,
reclassificar, pesquisar, eliminar documentos. Os utilizadores do sistema autorizados, ao
criar um registo de documentos podem alterar a data e hora de origem que é atribuida por
defeito ao mesmo, podendo ordenar-se cronologicamente 0os documentos no interior da
agregacao que, assim, garantem uma correspondéncia a possiveis passos dos tramites de

uma atividade.
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4 - Conclusao

A evolucdo das tecnologias no final do século XX alterou para sempre a forma como as
instituicGes passaram a gerir as atividades no exercicio da sua missdo. O acesso rapido, por
parte da sociedade a informacdo, conduziu a uma maior preocupacdo em se manterem
atualizadas para conseguirem responder as novas exigéncias que sao colocadas, elevando a
necessidade de se redefinirem estratégias na aplicacdo de praticas de gestdo documental. A
existéncia de registos informatizados das agdes desenvolvidas e a constituicdo dos
documentos como elemento de prova, para além de servir os interesses dos clientes,
colaboradores e instituicdes no presente, garantem utilidade no futuro, tornando essencial
avaliar os riscos decorrentes da sua auséncia e devendo ser mantidos apenas pelo tempo
necessario, em respeito pelos requisitos legais e regulamentares. Fornecer servicos de
forma consistente, com eficacia e eficiéncia permitird a cada organismo estabelecer uma

identidade, construir memoria e destacar-se dos demais.

As reformas administrativas das instituicbes acompanham a evolugdo dos tempos e a
reformulacéo de politicas governamentais que conduziram a redefinicdo das estruturas de
funcionamento da Administracdo Central do Estado. A modernizacdo dos organismos
deverd ter reflexos na melhoria da qualidade dos servicos prestados e numa maior
satisfacdo da populacdo em geral. Deste modo, a aplicacdo de boas praticas na organizacao
da documentacdo do Estado revela-se imperativa, recorrendo-se ao apoio técnico da
DGARQ que criou a MEF — Macroestrutura Funcional, no sentido de facilitar a gestdo dos

documentos produzidos.

O presente trabalho projeto centrou-se na constru¢cdo de um plano de classificacao
funcional que se aproxime da MEF e se possa implementar, de forma generalizada, em
instituicbes na area da Educacdo. Pretendeu-se estabelecer uma relacdo entre os
organismos e servicos da Administracdo Central e as instituicbes de ambito local
produzindo-se um instrumento que promove a homogeneizacdo semantica e a

normalizacdo arquivistica da documentacéo.

A literatura permitiu constatar que a classificacdo € uma tematica debatida pela

ambiguidade de interpretagdes de que tem sido alvo, identificando-se uma diversidade
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terminoldgica para acdes semelhantes, muitas vezes, diretamente relacionadas. No entanto,
parece existir uma interpretagdo com uma maior aceitacdo de que a classificacdo € uma
operacao que permite atribuir categorias e classes as funcfes e atividades desenvolvidas
numa instituicdo, sendo acompanhada por uma operacdo de ordenagdo dos documentos,
constituindo-se no seu conjunto a operagdo de organizacdo documental. As
funcionalidades e utilidade do plano, enquanto instrumento de classificagdo, precisam ser
reforcadas ao constatar-se a implementacdo dos sistemas informéaticos e o aparecimento de
normalizagdo e boas praticas na gestdo de documentos de arquivo em formato digital.

O cumprimento da metodologia definida, inicialmente, neste trabalho projeto resultou na
construcdo do projeto de plano de classificacdo da AFPDM/EPM — Associacdo para a
Formacdo Profissional e Desenvolvimento do Montijo/Escola Profissional do Montijo.

Em observancia do trabalho desenvolvido junto da instituicdo de ensino e formacéo
profissional foi possivel constatar pouca sensibilidade para a tematica da classificacao,
existindo lacunas de conhecimento sobre o que séo planos de classificacdo, a sua utilidade
na gestdo do ciclo de vida da documentacdo e a importancia da sua aplicagdo para um

melhor funcionamento da organizacdo no desempenho das atividades.

Por outro lado, a instituicdo implementou um sistema de gestdo da qualidade, tendo como
referencial a NP EN 1SO 9001:2008 e encontra-se certificada pela APCER — Associacdo
Portuguesa de Certificacdo, desde 26 de Julho de 2011. Apesar de este processo
representar um valor acrescentado para a organizacdo que espera, assim, tornar-se mais
competitiva, a realidade desta experiéncia condiciona a interpretacdo dos colaboradores
que deram o seu contributo para este trabalho projeto. A existéncia de um conjunto de
regras, procedimentos e nomenclatura identificados nos suportes normativos, entretanto,
criados, como é exemplo o manual da qualidade, dificultaram a apreensdo de conceitos e o
reconhecimento da importancia do plano de classificacdo funcional como instrumento de

trabalho possivel de articular com um sistema de gestdo da qualidade.

Consequentemente, a implementacdo do sistema de gestdo da qualidade, por ser um
processo relativamente recente, encontra-se ainda em constante revisao, tendo-se revelado
dificuldades em circunscrever as tarefas, procedimentos e documentacdo inerentes as
atividades da instituicdo, tornando mais complexo o desenvolvimento das fases deste

trabalho projeto.
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Neste sentido, ao procurar-se determinar um modelo de organizagdo documental, que
assegurasse o cumprimento das especificagbes do MoReq2010, deparamo-nos com a
dificuldade em identificar os principais objetos da acdo da AFPDM-EPM a serem
definidos como as agregacdes superiores, numa estrutura a estabelecer para a organizagéo
coerente da documentagéo da instituigdo.

Quanto a execucdo do projeto de plano de classificacdo funcional em aproximacao
semantica com a MEF, representou um desafio quer no aspeto formal, quer no conteudo.
Recorrendo a andlise dos cinco elementos que compdem esta macroestrutura funcional —
Cddigo, Titulo, Descricdo, Notas de Aplicacdo e Notas de Exclusdo, foi possivel constatar,
de um modo geral, uma clara aproximacdo das designacdes atribuidas as classes e
subclasses com a terminologia aplicada nos organismos e servicos da administracdo
central, sendo necessaria uma maior sensibilidade para a sua interpretacdo por parte dos
utilizadores que pretendam aplica-la na construcdo de planos de classificagdo para as
instituicOes de ambito privado.

A existéncia de uma lista de codificacdo das classes e subclasses, com os respetivos titulos,
revela-se insuficiente para a compreensdo do contetido da acdo, tornando-se imperativa a
leitura dos campos “descricao” e “notas de exclusao” para clarificar a nomenclatura e fazer
uma correta interpretacdo do ambito de intervencdo de cada classe e subclasse. Exemplos
desta situacdo podem ser as subclasses 250.30 — Dialogo Sociolaboral, 700.20 — Servicos
Clinicos, ou ainda, 800.20 — Atividades Técnico-cientificas, em que apenas pela sua

designacdo ndo é possivel identificar a acdo que esta implicita.

Na aproximacdo pratica da estrutura definida na MEF ao esbog¢o do plano de classificacdo
constatou-se a semelhanca entre as classes do primeiro nivel encontrando-se, no entanto,
discrepancias nas subclasses do segundo nivel, apresentando a MEF um conjunto de

subclasses mais especificas no seu contetido e em maior quantidade.

A dificuldade de concordancia entre o segundo nivel do esbo¢o do plano de classificacdo e
da MEF conduziu a revisdo das subfuncGes do plano em projeto que, todavia, estavam
condicionadas as atividades identificadas no terceiro nivel. Estas foram reunidas na
observacdo das praticas desenvolvidas pela instituicdo de ensino, resultando em duas

situacoes:
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a) Impossibilidade de identificar atividades para todas as subfuncdes definidas no
segundo nivel da MEF, optando-se por ndo as considerar na elaboragdo do projeto
final do plano de classificagdo da AFPDM — EPM. Em alguns casos, ficam sem
uma aplicagdo préatica evidente neste tipo de instituicGes como, por exemplo, a
subclasse 450.20 — Classificacdo e Declaracdo de Utilidade Publica;

b) Dificuldade para determinar em que subfungcdo deveriam integrar-se algumas
atividades, optando-se por identificA-las como “atividades a definir
enquadramento” como siao exemplo:

e Acompanhamento na insergéo e/ou reinsergdo profissional;
e Registo de atendimento presencia e gestdao de reclamacgoes;
e Criacdo e implementacéo de redes e plataformas;

e Preparagéo de sessdes de informagéo profissional.

Na redefinicdo do segundo nivel do esbogo do plano de classificacdo, procurando-se
atingir uma maior concordancia com a MEF, detetou-se um conjunto de situacdes
ambiguas que se remetem para as “notas de exclusdo”. Estas notas deveriam ser para casos
muito especificos que pela sua ambivaléncia seriam destacados neste campo. Todavia,
aquilo que se verifica ¢ um elevado numero de exemplos que sdo colocados nestas “notas
de exclusdo”, elevando a necessidade de confirmar e rever funcdes e subfuncdes que se
atribuiriam a uma determinada classe ou subclasse. A titulo de exemplo pode fazer-se
referéncia a subclasse 100.10 — Elaboracdo de Diplomas Juridico-Administrativos e de
Normas Técnicas, que remete, nas suas notas de exclusao, exemplos para quatro subclasses

distintas.

O elevado numero de excecbes condiciona a analise da MEF pelo utilizador que tem que
efetuar repetidas leituras do campo “descrigdo” e “notas de aplicagdo”, dificultando a
interpretacdo das mesmas e forcando a observacGes morosas em grande extensdo da
macroestrutura, constatando-se as exigéncias da sua utilizacdo como instrumento de
trabalho.

Realizada a aproximacdo semantica do esbo¢o do plano de classificacdo da AFPDM —
EPM a MEF, executou-se o projeto final do plano de classificacdo encontrando-se uma
correspondéncia em quinze das dezoito classes que a constituem. Relativamente as

subclasses, confirma-se alguma dificuldade na articulagdo da MEF com o plano de
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classificagdo uma vez que este tem que considerar as atividades, identificadas no terceiro
nivel, desempenhadas no cumprimento da missdo da instituicdo. Todavia, foi possivel
encontrar correspondéncia em cerca de trinta subclasses, mais de metade do numero

definido na macroestrutura.

Em resposta a questdo colocada no inicio deste trabalho projeto considera-se que é possivel
estabelecer um plano de classificacdo funcional com base na Macroestrutura Funcional

para a Administragdo Central do Estado.

Quanto a possibilidade de generalizar o plano de classificacdo funcional projetado para a
instituicdo de ensino AFPDM — EPM a outras instituicdes da mesma area de intervencao,
teremos que salvaguardar as sugestfes apresentadas neste trabalho projeto que envolvem o
desenvolvimento de um modelo de organizacdo documental. Considerando 0s avangos
arquivisticos no sentido da aplicacdo de boas praticas na gestdo de documentos de arquivo
e atendendo as especificacdes descritas no MoReq2010, pode afirmar-se que as instituicdes
de ensino poderdo aplicar este projeto de plano de classificacdo funcional na organizacéo
da sua documentacdo, podendo implementar de forma diversificada o0s requisitos

modulares do MoReq2010, sem prejuizo da sua estrutura.

De ressalvar que o projeto de plano de classificacdo funcional criado € uma aproximagao
representativa da realidade da instituicdo de ensino alvo deste trabalho projeto, ndo sendo
possivel garantir uma classificacdo exaustiva de toda a documentagdo. Considerando as
praticas enraizadas na instituicdo este projeto de plano de classificacdo devera ser flexivel
para gque possa ser ajustado, realcando-se o principio da revisibilidade deste tipo de

instrumento de trabalho.
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Anexos
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1° Esboco do
Plano de Classificacdo Funcional
da AFPDM - EPM

(Associacao para a Formacéao Profissional e Desenvolvimento do Montijo — Escola Profissional do Montijo)
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1° Esbogo do Plano de Classificacdo Funcional — AFPDM/EPM

Funcéo

SubFuncao

Atividade

Planeamento e Organizacdo estratégica

Planeamento de Atividades e Orgcamento

Avaliacdo e Desenvolvimento Organizacional,
de Programas e Projetos

Avaliacédo e Selecdo das Ofertas Formativas
Planeamento de atividades Curriculares
Preparagdo do Plano de Atividades e
Orgamento

Planeamento de Eventos

Homologacéo de Cursos

Criacéo de Parcerias e Protocolos

Definicdo e Implementacdo de Projetos (Gasc;
Desporto Escolar)

Coordenacéo do Sistema de Qualidade

Analise Estatistica

Avaliacdo e Melhoria do Sistema

Controlo Documental

Avaliacéo e Revisdo do SGQ

Definicdo e Aplicacdo de Agdes Preventivas e
de Melhoria

Controlo e Avaliacdo de ReclamacGes
Preparacao e Execucdo de Auditorias

Criacdo e Normalizacdo de Documentos

Gestdo Financeira e da Tesouraria

Gestdo da Tesouraria

Gestdo e Aplicacdo de Recursos Financeiros

Controlo de Operacdes de Tesouraria
Processamento de Pagamentos
Processamento de Remuneragdes
Controlo de Despesas

Provimento e Aplicacdo de Recursos
Financeiros
Pagamento de Impostos e ContribuicGes
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1° Esbogo do Plano de Classificacdo Funcional — AFPDM/EPM

Funcéo

SubFuncéo

Atividade

Gestdo de Bens e Servigos Prestados

Aquisicdo e Fornecimento de Servicos

Gestdo de bens, equipamentos e instalagdes

Manutencao de Bens, Equipamentos e
InstalacGes

Selecéo e Contratacao de fornecimento de servigos
Controlo de Apresentacdo Periddica de Benificiarios
de PrestacOes de Desemprego do IEFP
Acompanhamento na Insercéo e/ou Reinsergéo
Profissional

Gestdo de Atividades de Enriquecimento Curricular
(AEC)

Gestdo da Componente de Apoio a Familia (CAF)

Aquisicdo / Venda de bens, equipamentos e instalacGes
Inventariacdo e controlo de economato

Avaliacéo, Pedidos de Orcamento e de Manutencgéo
Controlo e Manutencéo de bens, equipamentos e
instalacGes

Coordenacéo das Relagdes Laborais

Administracdo de recursos humanos

Dialogo socio laboral

Gestdo da Seguranca, Higiene e Salde no
trabalho

Recrutamento e Selecdo de Recursos Humanos
Gestdo dos Processos e Progressao dos Recursos
Humanos

Formacao de Recursos Humanos

Avaliacdo de Desempenho e Satisfacao

Monitorizacdo da Assiduidade dos Recursos Humanos

Gestao de Conflitos laborais

Avaliacdo de Acidentes de Trabalho
Gestdo de Consultas de Medicina de Trabalho
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1° Esbogo do Plano de Classificacdo Funcional — AFPDM/EPM

Funcéo

SubFuncao

Atividade

Gestéo do Ensino e Formacéo

Apoio Psicossocial, Social e Desportivo

Avaliacdo de aprendizagens

Gestao do formando

Gestao formativa e curricular

Orientacdo Psicopedagdgica, Psicossocial e Vocacional
Avaliacéo e Intervengdo em Formandos com Necessidades
Especiais

Intervencdo e encaminhamento de formandos para estruturas
de apoio social

Organizacdo de A¢Oes de Desporto Escolar, promocéo da
salde e estilo de vida saudavel

Certificacdo de formandos (conclusdo)
Certificacdo de competéncias profissionais
Acreditacdo de pessoas em nome individual/coletivo

Inscricdo / Selecdo de Candidatos para Ensino/Formacao
Organizacéo e Controlo do Processo Individual do
Formando

Avaliacéo da Progressao no Ensino/Aprendizagem
Monitorizacdo da Assiduidade

Coordenacdo da Acao Social Escolar

Elaboracdo de Candidaturas (cursos ensino profissional;
acOes de formacao; estagios; apoio a contratacdo; programas
ocupacionais; outros projetos financiados)

Gestéo de Cursos Profissionais

Gestdo de Acbes de Formacao

Elaboracédo de estudos de Projetos e Consultadoria
Organizacdo de Dossiés Técnico-Pedagdgicos

Criacdo e Recolha de Materiais Pedagdgicos

Organizacdo de Estagios Curriculares (FCT) e Profissionais
Gestéo de Provas de Aptidédo Profissional (PAP)

Avaliacéo de Projetos e Agoes
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1° Esbogo do Plano de Classificacdo Funcional - AFPDM/EPM

Funcéo

SubFuncao

Atividade

Gestéo e Dinamizacdo da Documentacao e
Comunicacéo

Comunicacédo de conteudos e imagem
Institucional

Gestdo da Documentacao

Gestéo de Expediente

Gestdo e Promogéo de Eventos

Producdo Editorial da EPM
Producdo de Contetdos Institucionais
Producdo e Manutencao de Contetdos Web

Aquisicéo e tratamento de documentacao
escolar/formativa
Registo e Organizacdo Documental

Controlo de Correspondéncia/Documentagéo
de Origem Externa

Registo de Atendimento Presencial e Gestéao
de Reclamacgdes

Organizacdo e Producéo de Eventos
Execucdo de Materiais Promocionais de
Eventos

Elaboracédo de Relatorios de Avaliacdo de
Eventos

Coordenacédo e Divulgacédo de Sistemas,
Tecnologias da Informacdo e Marketing

Concecdo e Desenvolvimento de Sistemas e
Tecnologias da Informacéo

Gestdo de produtos de Marketing e
Publicidade

Criacdo e Implementacdo de Redes e
Plataformas

Manutencao do Sistema Informatico
Manutencdo da Pagina Web

Preparacao de Sessdes de Informacéo
Profissional

Criacdo e Difusdo de Informacdo e Conteldos
publicitarios
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PROJETO do
Plano de Classificacdo Funcional
da AFPDM - EPM

(Associacao para a Formacéao Profissional e Desenvolvimento do Montijo — Escola Profissional do Montijo)

Em Conformidade com a MEF - MACROESTRUTURA FUNCIONAL
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Projeto do Plano de Classificagdo Funcional - AFPDM/EPM (em Concordancia com a MEF)

CLASSE — 100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

100.10

Elaboracéo de Diplomas
Juridico-Administrativos e
de Normas Técnicas

100.10.01 - Elaboracdo de Documentagéo
Juridica

100.10.02 - Elaboragéo de Normas
Técnicas

100.10.03 - Elaboracdo de Diplomas
estratégicos da politica da AFPDM

Construcéo e interpretacéo das
Normas. Elaboracéo, aprovagéo e
publicitacdo de acGes que regulam
a acdo com 0s parceiros;
legislacdo e regulamentos.

Regulamento interno;
Manuais de procedimento;
Despachos normativos;
Estatuto do Formando;
Despachos de nomeagéo;
Manual da Qualidade

CLASSE — 150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

150.10
Definicéo e avaliacdo de
politicas

150.10.01 - Avaliacdo e Selecédo de Ofertas Formativas
150.10.02 - Planeamento de atividades Curriculares
150.10.03 - Preparacéo do Plano de Atividades
150.10.04 - Criacao de Parcerias e Protocolos
150.10.05 - Planeamento de Eventos

150.10.06 - Elaboracéo de estudos de Projetos e
Consultadoria

150.10.07 - Definicdo e Implementacdo de Projetos

Avaliacéo dos instrumentos
de planeamento estratégico.

Desenvolvimento
organizacional, de
Programas e Projetos

Atas de reunides do
conselho pedagogico, do
conselho administrativo;
Acordos de cooperacéo
interinstitucional;

Plano de Atividades;

150.20
Planeamento, avaliacéo e
melhoria de servigos

150.20.01 - Avaliacdo e Revisdo do SGQ

150.20.02 - Definicdo e Aplicacdo de A¢des
Preventivas e de Melhoria

150.20.03 - Criacdo e Normalizacdo de Documentos
150.20.04 - Elaboracéo de planos estratégicos para a
gestdo de bens e servicos

150.20.05 - Preparacdo do orcamento e de alteracfes
orgamentais

150.20.06 - Prestacdo de contas

Diagndstico e avaliacdo dos
servicos e a analise e
melhoria de processos.
Definicdo e avaliacdo do
cumprimento de objetivos
organizacionais

Controlo Documental
Andlise Estatistica

Planos e relatorios de
atividades, gerais e
sectoriais; Planos de
seguranca, emergéncia;

de necessidades; Plano
Orcamental;

Balanco anual; Diagndstico
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CLASSE - 250 GESTAO DE RELACOES LABORAIS

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

250.10
Administragdo de recursos
humanos

250.10.01 - Recrutamento, Selecdo e
Contratacdo de Recursos Humanos
250.10.02 - Gestdo dos Processos e
Progressdo dos Recursos Humanos
250.10.03 - Monitorizacao da
Assiduidade dos Recursos Humanos

Refere-se a atividades de
recrutamento e contratacéo de
pessoal e da relagéo laboral que se
estabelece como a progressao na
carreira, mobilidade, suspensdo e
cessacao da relacdo laboral, entre
outros.

Concursos; Reclassificagéo;
Reconverséao, Atribuicao de
meios de identificacdo; Controlo
de assiduidade/auséncias ao
servico; Marcacao de férias;
Aposentacéo.

250.20
Gestdo do desempenho

250.20.01 - Coordenacao do
Desempenho dos Recursos Humanos

Relativo a atividades relacionadas
com a avaliacdo do desempenho
individual, a atribuicdo de prémios
de desempenho e de louvores no
exercicio de funcdes.

Relatdrios de aplicacdo do
sistema de avaliagéo;
Monitorizacdo de desempenho;
Autoavaliacdo; Avaliacao;
Reclamacéo da avaliacéo;
Convocatorias; Atas;

Prémios; Louvores

250.30
Dialogo socio laboral

250.30.01 - Gestdo de Conflitos
laborais

Orientado para a prevencao e
resolucéo de conflitos laborais,
nomeadamente através da
concertacdo social e da negociacao
coletiva ou particular

Processos relativos a comissoes
de trabalhadores; Sindicatos;
Associacdes Profissionais
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CLASSE — 300 GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

300.10
Aquisigdo/venda, abate e
permuta

300.10.01 - Selecéo e Contratacéo
de fornecimento de servicos
300.10.02 - Aquisicéo / Venda de
bens, equipamentos e instalagdes

Aquisicéo, alienagdo e permuta de
direitos de propriedade ou outros

direitos sobre bens moveis e imoveis.

Contratualizagéo e gestdo de
contratos de servicos.

Controlo de gestdo dos contratos
estabelecidos e eventual modificacéo
Ou resciséo

Gestdo de fornecedores e clientes.

Contratos de empreitada; de
fornecimento de bens; de aquisicéo de
servicos; relativos a servigos prestados;
de arrendamento; de Permuta;

Atos de aquisicdo de autorizacdes de
uso de materiais sujeitos a direitos de
autor; Procedimentos de venda de
imdveis ou outros bens; Procedimentos
de abate de bens; Autos de eliminacao
de documentos.

300.20 300.20.01 - Gestédo de Atividades | Gestdo dos contratos de servigos Contratos de fornecimento de bens; de
Concesséo de Enriquecimento Curricular prestados ou concessionados aquisicao de servicos; relativos a
(AEC) Processos de formacdo de contratos | servigos prestados;
300.20.02 - Gestdo da de concessao de construcgdo, uso e/ou
Componente de Apoio a Familia | exploragédo de bens e/ou de servicos
(CAF) publicos
300.30 300.30.01 - Inventariacdo e Identificacdo dos bens e direitos. Inventario de bens mdveis/imoveis;

Inventariacao

controlo de economato
300.30.02 - Aquisicéo e
tratamento de documentacéo
escolar/formativa

300.30.03 - Registo e
Organizacdo Documental
+Registo de Bens Patrimoniais

Controlo de necessidades para
reforco de aquisicOes, controlo de
utilizacdo/afetacdo, tramitacéo,
controlo de intervengdes de protecédo
ou de conservacao

Registos de stock de consumiveis
gerais;

Catalogo bibliogréafico;

Registo de processos;

Registo de documentos de arquivo;
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CLASSE — 300 GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

300.40
Protecdo, conservacao e
valorizagéo

300.40.01 - Avaliacéo, Pedidos de
Orgamento e de Manutengao
300.40.02 - Controlo e Manutencéo de
bens, equipamentos e instalagdes

Aplica-se a acdes de carater
preventivo. Vigilancia e de
intervencgdo nos bens e/ou na
respetiva envolvente, com vista
a garantir a sua preservagao, a
sua seguranca e/ou a seguranca
dos utentes

Vigilancia de instalagdes;
Higienizacéo e controlo ambiental
de instalacdes;

Reparacéo de equipamentos e
infraestruturas;

Conservacao de certificados de
assinatura digital; Implementacao
de planos de preservacao digital;

300.50
Utilizacdo, exploracéo e
rendibilidade

300.50.01 - Requisicao de bens,
equipamentos e instalacdes
300.50.02 - Controlo de
Correspondéncia/Documentacao de
Origem Externa

300.50.03 - Manutencéo do Sistema
Informatico

Controlo da afetacédo e/ou
utilizacao de bens e direitos
facilitando a exploracéo e
rendibilidade.

Afetacdo e desafetacdo de bens a
servico publico, unidade
organica, atividade ou
trabalhador.

Arrendamento de imdveis;
Aluguer de equipamentos;
Processamento de pedidos de
consulta de documentacéo;
Apoio a utilizacao de sistemas de
informacao;

CLASSE — 350 GESTAO FINANCEIRA
SUBCLASSE ATIVIDADE DESCRICAO NOTAS DE APLICACAO
350.10 350.10.01 - Pagamentos por Aquisi¢do | Registos contabilisticos relativosa | Notas de liquidagéo;

Contabilizacdo de despesa

de bens e servicos

350.10.02 - Processamento de
Remuneracdes, Abonos e Descontos
350.10.03 - Processamento de
Indemnizagbes

operacdo orcamental de
reconhecimento dos direitos e das
obrigacGes assumidas

Faturas; Titulos; Recibos de
Pagamento de Remuneragdes
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CLASSE — 350 GESTAO FINANCEIRA

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

350.20
Liquidag&o de receitas
tributarias e outras receitas

350.20.01 - Pagamento de Impostos e
Contribuicdes

Gestdo declarativa e a liquidacédo de
impostos e contribuigdes.
Lancamento de receitas da
prestacao de servicos (taxas)

Declaragéo de IRC;
Declaragéo de IRS;

350.30
Gestdo de tesouraria

350.30.01 - Controlo de Operacdes de
Tesouraria - Receitas
350.30.02 - Controlo de Operacdes de
Tesouraria - Despesas

Processamento dos fluxos
financeiros movimentados
(entradas e saidas de tesouraria), no
que se inclui pagamentos,
cobrangas, depdsitos e fundos
entrados, correntes ou
extraordinarias.

Gestdo de Fundo de Maneio

Subsidios; Donativos;
Indemnizagdes; Coimas;
Remuneragdes; Extratos
bancarios; Restituicdes,
Reembolsos, Vencimento de
juros; Balancetes;
Levantamentos e
Transferéncias

350.40
Gestéo da divida e das
aplicacdes financeiras

350.40.01 - Pedidos de Empréstimo
350.40.02 - Aplicacdo de Recursos
Financeiros

350.40.03 - Controlo e registo dos
montantes em divida

Emisséo de instrumentos de divida
para a obtencao de financiamento,
bem como a amortizacao dessa
divida ou de outras operagdes.
Capitalizacao de fundos ou de
outras formas de investimento.
Controlo e a recuperacao de divida
ao Estado.

Escrituras;

Titulos da divida publica;
Nota de Amortizacdo de
Divida
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CLASSE - 450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

450.10
Licenciamento,
certificacdes e outras
autorizacoes

450.10.01 - Homologacéo de Cursos
450.10.02 - Certificacao de
competéncias profissionais
450.10.03 - Reconhecimento da
Certificacdo na Qualidade

Relativo aos processos de
licenciamento, acreditagéo, certificacéo,
homologacéo, credenciacéo e outras
autorizacdes que visam possibilitar o
exercicio de uma atividade ou
reconhecer a conformidade de um
produto ou servico a determinados
parametros legais ou normativos.

Reconhecimento de cursos a
lecionar;

Certificados de
competéncias profissionais;
Certificados de participacao
em acOes de formacao;
Pedidos de reconhecimento
de certificacdo de
produto/servico no SGQ.

450.30

Formalizacdo de atos
juridicos e comprovagéo de
factos ou atos

450.30.01 - Certificacdo de formandos
(concluséo)

Refere-se aos processos de emisséo de
comprovativos de factos ou atos

permanentes ou transitorios. Resulta dos

processos de avaliacdo de
aprendizagens que decorrem no quadro
do ensino regular e da formacao
profissional inicial ou continua.

Certificados de
Habilitagdes.

CLASSE - 500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

500.10

Inspecdo, auditoria,
fiscalizacdo e monitorizacao
de conformidade a norma

500.10.01 - Controlo e Avaliacdo de
Reclamactes

500.10.02 - Preparacdo e Execucdo de
Auditorias

Processos de verificacdo da
conformidade legal, regulamentar
e/ou normativa dos atos, produtos
0U Servicos

Relatdrio de avaliacdo de
satisfacdo do cliente;
Processos de inspecdo, de
fiscalizacdo, de auditoria
(interna ou externa); Acdes de
vigilancia ou monitorizacéo;

92




“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

Projeto do Plano de Classificagdo Funcional - AFPDM/EPM (em Concordancia com a MEF)

CLASSE — 500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

500.20
Acéo disciplinar

500.20.01 - Procedimentos e Decisfes
Disciplinares

Relativo ao procedimento
disciplinar seja um processo
disciplinar comum ou disciplinar
especial, averiguacdes, inquéritos e
sindicancias.

Processo Disciplinar de
colaborador; formando;

500.30
Procedimento sancionatério
e cautelar

500.30.01 - Aplicacéo de sancdes e
medidas cautelares

Processamento de medidas
cautelares e sangdes previstas na
lei.

Retencéao de fundos por
incumprimento ou falta de
informacao.

Instrugdo de processos de
embargo administrativo;
Contraordenacdes

500.40
Impugnacéo administrativa

500.40.01 - Gestdo de pedidos de
Recurso Administrativo

Impugnacéo de atos da
Administracdo sob a forma de
Recurso Hierarquico ou Tutelar.

Recurso hierarquico; Recurso
tutelar; Recurso da avaliacédo
de desempenho;

CLASSE - 600 ADMINIST

RACAO DA JUSTICA

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

600.40
Execucéo de penas e de
medidas cautelares

600.40.01 - Controlo e retencdo de
remuneracdo para efeitos judiciais

Compreende as atividades
relacionadas com o processamento
e controlo da execucdo de penas e
medidas, processamento de
contraordenacdes da competéncia
das autoridades judiciais.

Processos de execucdo judicial;
Execucdo de Penhoras judiciais
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CLASSE - 650 PRESTACAO DE SERVICOS DE PROTECAO E INCLUSAO SOCIAL

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

650.10

Atribuicdo de prestactes
sociais e auxilios
econémicos

650.10.01 - Encaminhamento de pedidos
de prestacéo de acdo social escolar
650.10.02 - Coordenacdo da acdo social
escolar

650.10.03 - Controlo de Apresentagéo
Periodica de Benificiarios de Prestacdes
de Desemprego do IEFP

Compreende 0s processos relativos
ao processamento de prestacdes e
comparticipages financeiras aos
beneficiarios dos regimes de
protecéo social (SS). Inclui os
apoios atribuidos no &mbito da agéo
social em qualquer dominio,
incluindo a acdo social escolar (de
qualquer nivel de ensino).

Pedidos de prestacdo de acéo
social escolar; Gestéo de
apoios prestados aos
formandos por conta do
escaldo da SS; Pedidos de
esclarecimento para a
Seguranca Social;
Apresentacdo Quinzenal de
Benificiarios de Prestacdes de
Desemprego do IEFP

CLASSE — 700 PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

700.20
Servicos clinicos

700.20.01 - Prestacéo de cuidados de
saude e encaminhamento de utentes,
formandos e colaboradores em caso de
acidente

700.20.02 - Avaliacdo de Acidentes de
Trabalho

700.20.03 - Gestao de Consultas de
Medicina de Trabalho

Relativo a prestacdo de cuidados
preventivos, curativos nas escolas.
Inclui também os atos clinicos
realizados no quadro da promocao
da saude.

Acompanhamento clinico no
ambito da medicina de trabalho

Acdes de Rastreio

Atos clinicos praticados em
contexto escolar (Prestacdo de
primeiros socorros)

Consultas de Medicina de
Trabalho
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CLASSE — 750 PRESTACAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAO

SUBCLASSE ATIVIDADE DESCRICAO NOTAS DE APLICACAO
750.10 750.10.01 - Orientacdo Psicopedagdgica, Psicossocial e Relaciona-se com a apresentacdo | Entrevistas de orientagédo
Gestdo do Vocacional de candidaturas, selecdo de educativa e profissional;

aluno/formando

750.10.02 - Avaliacdo e Intervencdo em Formandos com
Necessidades Especiais

750.10.03 - Intervencao e encaminhamento de formandos
para estruturas de apoio social

750.10.04 - Organizacédo de Acdes de Desporto Escolar,
promocéo da saude e estilo de vida saudavel

750.10.05 - Inscrigdo / Selecdo de Candidatos

750.10.06 - Organizacédo e Controlo do Processo
Individual do Formando

750.10.07 - Avaliacéo da Progressdo no
Ensino/Aprendizagem

750.10.08 - Monitorizacdo da Assiduidade

candidatos, matriculas, inscricdes
transferéncias de
alunos/formandos entre cursos,
turmas ou estabelecimentos de
ensino, e ainda as atividades
relacionadas com a orientacao
vocacional do aluno/formando,
e/ou 0 seu encaminhamento para
percurso ou ensino especial.

Processos de Necessidades
Especiais; Boletim de
candidatura; Entrevistas;
Psicotécnicos; Matricula;
Registos de Assiduidade;
Registos de Avaliacao;

750.20
Gestdo formativa
e curricular

750.20.01 - Elaboracédo de Candidaturas (cursos ensino
profissional; acbes de formacéo; estagios; apoio a
contratacdo; outros projetos)

750.20.02 - Gestéo de Cursos Profissionais

750.20.03 - Gestdo de A¢Oes de Formacao

750.20.04 - Formacdo de Recursos Humanos

750.20.05 - Organizacdo de Dossiés Técnico-Pedagdgicos
750.20.06 - Criacdo e Recolha de Materiais Pedagogicos

Definicdo, reestruturacéo e
extin¢éo de cursos, ciclos de
ensino, acdes de formacao, estagios
ou qualquer outro tipo de oferta
formativa, no que se inclui a oferta
de atividades extracurriculares.
Definicdo de contetdos
programaticos das disciplinas e das
aulas/sessdes de formacdo, até a
organizacdo de turmas ou a selecéo

de materiais pedagdgicos.

Plano de estudos dos
Cursos; Plano de
formacdo; Dossié
pedagdgico; Materiais
pedagdgicos; Atas de
reunides de conselho de
turma; Atas de reunibes de
Conselho Pedagdgico;
Lista nominal de turmas;
Sumarios de sessoes;
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CLASSE — 750 PRESTACAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMACAO

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

750.30
Avaliacdo de aprendizagens

750.30.01 - Organizacao de Estagios
Curriculares (FCT)

750.30.02 - Organizacéao de Estagios
Profissionais

750.30.03 - Gestdo de Provas de Aptidao
Profissional (PAP)

750.30.04 - Avaliacéo de Projetos e
Acdes

Compreende as atividades de
preparacdo, execucgéo e
processamento de resultados dos
processos de avaliacdo de
aprendizagens que decorrem no
quadro do ensino regular e da
formacéo profissional inicial ou
continua.

Exames; Provas de Aptidao
Profissional; relat6rios de
estagio; diplomas; declaracdes
de participacdo em acéo de
formacao;

CLASSE -850 ATRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIROS

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

850.10
Execuc¢do de programas e
acOes de apoio

850.10.01 - Candidatura a programas de
incentivo financeiro para projetos
850.10.02 - Acompanhamento de
Projetos

850.10.03 - Gestdo de apoios financeiros
a Projetos

Relativo a administracéo de fundos
e programas de incentivo financeiro
para projetos, tendo em vista o
desenvolvimento da regido ou de
um setor de atividade local

Candidatura a Projetos;
Programas ocupacionais;
Acordos; Contratos de apoio
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CLASSE - 900 DINAMIZACAO E COMUNICACAO

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

900.10
Atividades de dinamizacao
da sociedade

900.10.01 - Organizacéo e
Producéo de Eventos

900.10.02 - Execucao de Materiais
Promocionais de Eventos
900.10.03 - Elaboracéo de
Relatorios de Avaliagdo de Eventos
900.10.04 - Preparacéo de Acdes de
Sensibilizacdo, seminarios e
congressos

Concecéo e producéao ou
organizacdo de eventos de carater
informativo, educativo, cientifico,
cultural, desportivo que estimulem
a iniciativa e a participacao da
comunidade educativa.

Refere-se também a preparacgéo da
participacdo em eventos ou outras
iniciativas promovidas por
entidades externas.

Envio e rececdo de convites;
inscrigdes; comunicagdes; discursos;
feiras do livro; feiras agricolas,
porco, flores; exposicoes de arte;
eventos e cerimonias desportivas;
cerimonias de entrega de prémios ou
distingdes honorificas; cerimonias e
eventos comemorativos; acdes de
sensibilizacao e divulgacdo de oferta
formativa; relatdrios de avaliacéo;

900.20
Comunicacéo institucional

900.20.01 - Producdo de Contetdos
Institucionais

900.20.02 - Producao Editorial
900.20.03 - Producéo e
Manutencao de Contetdos Web
900.20.04 - Criacgdo e Difusdo de
Informacédo e Conteldos
publicitarios

Administracéo estratégica dos
contactos e do relacionamento entre
a organizacao e os diferentes
publicos que com ela se relacionam
e interagem. Criacdo de identidade
/imagem gréfica, atividade editorial
que suporta a publicacéo de
conteudos institucionais,
preparacao e tratamento de
informacdo publicada nos meios de
comunicacdo social, na internet e
intranet. Concecao e producdo de
campanhas publicitarias e artigos
promocionais.

Site; Facebook; logotipo e linha
gréfica da instituicao; revista
institucional; noticias; contetdos
para a internet e intranet; boletins;
folhetos informativos; cartazes;
objetos promocionais;
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CLASSE — 950 ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA

SUBCLASSE

ATIVIDADE

DESCRICAO

NOTAS DE APLICACAO

950.20

Processamento de acles
peticionrias e
manifestacdes de
congratulacGes

950.20.01 — Controlo de Registos no
“Livro amarelo”

950.20.02 — Gestdo das Reclamacoes e
Sugestdes

Compreende as atividades de
processamento dos atos em que a
sociedade civil manifesta
espontaneamente o seu agrado ou
desagrado relativamente a servicos,
atos ou politicas publicas.

Queixas expressas no "livro
amarelo”; Reclamagcdes;
Sugestdes.

CLASSE

SUBCLASSE

ATIVIDADES - A Definir Enquadramento

Acompanhamento na Insercdo e/ou Reinsercao Profissional

Registo de Atendimento Presencial e Gestdo de Reclamacgdes

Criacdo e Implementacdo de Redes e Plataformas

Preparacdo de Sessdes de Informacéo Profissional

98




“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

99



“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

Bibliografia

Legislagdo e Normas

DECRETO-LEI n.° 121/92. D.R. | Série — A. 150 (1992-07-02) 3146-3147
DECRETO-LEI n.° 16/93. D.R. | Série — A. 19 (1993-01-23) 264-270
DECRETO-LEI n.° 447/88. D.R. | Série 284 (1988-12-10) 4885

ISDF: Norma internacional para descricdo de funcdes / Conselho Internacional de
Arquivos; tradugéo de Vitor Manoel Marques da Fonseca. 1. ed. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2008. 76 p.; 30 cm.

LEI n.° 4/2004. D.R. | Série — A. 12 (2004-01-15) 311-317

NP 4041. 2005, Informacdo e documentacdo — Terminologia arquivistica: conceitos
bésicos. CT 7 (BN). Caparica: IPQ 16p.

NP 4438.1.2005, Informacdo e Documentacdo — Gestdo de Documentos de Arquivo:
principios diretores. CT 7 (BN). Caparica: IPQ 10 p.

PORTARIA n.° 1310/2005 “D.R. I Série — B”, 243 (2005-12-21) 7169-7176
PORTARIA n.° 684/2006 “D.R. I Série”, 127 (2006-07-04) 4735-4747

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 124/2005. “D.R. I Série — B”, 149
(2005-08-04) 4502-4504

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 39/2006. “D.R. I Sériec — B>, 79
(2006-04-21) 2834-2866

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 95/2003. “D.R. I Série — B”, 174
(2003-07-30) 4474-447

100



“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

Monografias e Publicagdes

AFPDM - Regulamento Interno da Escola Profissional do Montijo. Montijo: AFPDM,
2011. 5&v. 2p.

ALVES, lvone [et al.] — Dicionario de terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da
Biblioteca Nacional e do Livro, Organismo de Normalizagdo Sectorial para a Informacdo e
Documentacéo, 1993.

ANTONIO, Rafael. A Gestdo Documental na perspetiva do MoReq2010. Lisboa :
Edicdo de Autor, 2012.

COUTURE, Carol; ROUSSEAU, Jean-Yves — Os Fundamentos da Disciplina
Arquivistica. 12 ed. Lisboa: Publicacbes Dom Quixote, 1998. 32 p.

CRUZ MUNDET, José Ramon — La gestion de documentos en las organizaciones.
Coleccidn: Ozalid. Madrid: Ediciones Piramide. cop. 2006. 185p.

CRUZ MUNDET, José Ramon — Manual de Archivistica. 6% Ed. corrigida e atualizada.
Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2005. 230p.

CRUZ MUNDET, José Ramon — Qué es un archivero. In “Archivos Siglo XXI”. Asturias,
Gijon: Trea, 2009. Vol. 15. 110p.

DUCHEIN, Michel — Le respect des fonds en archivistique: Principes théoriques et
problémes pratiques. [s.l.]: La Gazette des Archives. 97. 1977. 71-96.

HEREDIA HERRERA, Antonia — Qué es un archivo?. In “Archivos Siglo XXI”. Asturias,
Gijon: Trea, 2007. Vol. 1. 135p.

QUIVY, Raymond ; VAN CAMPENHOUDT, Luc — Manual de Investigacdo em

Ciéncias Sociais. Lishoa: Gradiva, 2003.

RIBEIRO, Fernanda — A Classificacdo em Arquivos: Processo natural ou arranjo a
posteriori?. In “Leituras”. Lisboa: Biblioteca Nacional. 3:2 (Out. 1997- Abr.1998) 119-
126.

101



“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

RUIPEREZ, Mariano Garcia — Tipologia. Series Documentales. Cuadros de
Clasificacion. Cuestions Metedoldgicas y Pravticas. Coleccion: Asarca Forma. 1%d. Las
Palmas de Gran Canaria: Anroart Ediciones, 2007. VVol.2. 69p.

SILVA, Armando Malheiro [et. al.] — Arquivistica, Teoria e Pratica de uma Ciéncia da
Informacéo. 22 ed. Porto: Edi¢cbes Afrontamento, 2002. VVol.2. 100 p.

Em Linha

AFPDM — Manual da Qualidade da Associacdo para a Formacdo Profissional e
Desenvolvimento do Montijo. Montijo: AFPDM, 2012. 4%. 8p. [Em Linha]. [Consult. 17
Janeiro 2012]. Disponivel em WWW:

http://www.epmontijo.edu.pt/web/docs/manualqualidade.pdf

ANTONIO, Rafael; SILVA, Andreia - Arquivos definitivos na WEB: que futuro?. In
ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVOS MUNICIPAIS, 10°, Leiria, 4 e 5 Nov. 2011 -
Gestéo da Informacao na Administracdo Municipal: passado, presente e futuro: atas.
Lisboa: BAD Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas,
2011 [Em Linha]. [Consult. 27 Mar¢co 2012]. Disponivel em  www:

http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/arquivosmunicipais/article/view/1/141

ARQUIVO NACIONAL (BRASIL)/CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS -
Classificacdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo: relativos as
atividades-meio da administracdo publica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. 156 p.
[Em  Linha]. [Consult. 26  Janeiro  2012].  Disponivel em  www:

http://www.arquivista.org/arquivologia-online/conarg---classificacao-temporalidade-e-

destinacao-de-documentos-de-arquivo

BARBEDO, Francisco - Apresentacdo do Projeto de Levantamento de Processos da
Administracdo Central do Estado: Macroestrutura Funcional MEF. Lisboa: DGARQ, cop.
2011. 17 diapositivos [Em Linha]. [Consult. 20 Janeiro 2012]. Disponivel em www:
http://dgarg.gov.pt/files/2011/03/mef2011_3_4-ppenteado.pdf

102


http://www.epmontijo.edu.pt/web/docs/manualqualidade.pdf
http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/arquivosmunicipais/article/view/1/141
http://www.arquivista.org/arquivologia-online/conarq---classificacao-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo
http://www.arquivista.org/arquivologia-online/conarq---classificacao-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo
http://dgarq.gov.pt/files/2011/03/mef2011_3_4-ppenteado.pdf

“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

BELLOTO, Heloisa Liberalli - Como fazer anélise diplomatica e andlise tipoldgica de
documentos de arquivo. Cole¢do: Como Fazer. Sdo Paulo: Arquivo do Estado. Vol.8
(2002) [Em Linha]. [Consult. 23 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf8.pdf

CAMARA MUNICIPAL DE SESIMBRA — Plano de Classificagdo do Arquivo Corrente:
Manual de Utilizagdo do Plano de Classificacdo. Elaborado por: DAMGD. Sesimbra:
CMS, 2008 [Em Linha]. [Consult. 26 Janeiro 2012]. Disponivel em www: http://www.cm-
sesimbra.pt/NR/rdonlyres/3C94208 A-8C32-46FB-A31F-
677D68B6F63A/32121/MANUALPLANODECLASSIFICA%C3%87%C3%830v1.pdf

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS - Governo Eletrénico e Interoperabilidade:
documento metodoldgico para a elaboracdo de um esquema de metainformacdo para a
interoperabilidade (MIP) e uma macroestrutura funcional (MEF). Lisboa: DGARQ, 2008.
21p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro 2011]. Disponivel em www:
http://dgarg.gov.pt/files/2008/10/egov_interoperabilidadel.pdf

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — MIP: Metainformacdo parra a Interoperabilidade.
Lisboa: DGARQ, 2008. 99p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro 2011]. Disponivel em
www: www.dgarg.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Orientacbes para a elaboracdo e aplicacio de
instrumentos de avaliacdo documental: Portarias de gestdo de documentos e relatérios de
avaliacdo. Lisboa: DGARQ, 2010. 13%. 59p. [Em Linha]. [Consult. 15 Marco 2012].
Disponivel em www: http://dgarg.gov.pt/files/2010/11/Orientacoes-avaliacao-V1.0a.pdf

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Recomendagbes para a producdo de Planos de
Preservacdo Digital. Lisboa: DGARQ, 2011. 111p. [Em Linha]. [Consult. 16 Junho 2012].
Disponivel em www: http://dgarg.gov.pt/files/2011/11/Recomenda%C3%A7%C3%B5es-
para-a-produ%C3%A7%C3%A30-de-PPD_V2.1.pdf

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS - Tabela de selecio das funcdes-meios. Lisboa:
DGARQ, 2007. 58p. [Em Linha]. [Consult. 17 Janeiro 2012]. Disponivel em www:
http://dgarg.gov.pt/files/2008/10/t_sel_fmeio_v2.pdf

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS. GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO
DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientacdes para a descricdo arquivistica. Lisboa:

103


http://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf8.pdf
http://www.cm-sesimbra.pt/NR/rdonlyres/3C94208A-8C32-46FB-A31F-677D68B6F63A/32121/MANUALPLANODECLASSIFICA%C3%87%C3%83Ov1.pdf
http://www.cm-sesimbra.pt/NR/rdonlyres/3C94208A-8C32-46FB-A31F-677D68B6F63A/32121/MANUALPLANODECLASSIFICA%C3%87%C3%83Ov1.pdf
http://www.cm-sesimbra.pt/NR/rdonlyres/3C94208A-8C32-46FB-A31F-677D68B6F63A/32121/MANUALPLANODECLASSIFICA%C3%87%C3%83Ov1.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/egov_interoperabilidade1.pdf
http://www.dgarq.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2010/11/Orientacoes-avaliacao-V1.0a.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2011/11/Recomenda%C3%A7%C3%B5es-para-a-produ%C3%A7%C3%A3o-de-PPD_V2.1.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2011/11/Recomenda%C3%A7%C3%B5es-para-a-produ%C3%A7%C3%A3o-de-PPD_V2.1.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/t_sel_fmeio_v2.pdf

“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

DGARQ, 2011. 3#v. 392p. [Em Linha]. [Consultado 23 Fevereiro 2012]. Disponivel em
www: http://dgarg.gov.pt/files/2008/08/ODA_v_3_0-12.pdf

DIREQAO GERAL DE ARQUIVOS/COMUNIDADE INTERMUNICIPAL DO OESTE
— Plano de Classificacdo para a Administracdo Local. Lisboa: CIM Oeste, 2012. 13v. 99p.
[Em Linha]. [Consult. 1  Agosto  2012]. Disponivel —em  www:
http://dgarg.gov.pt/files/2012/08/PC-v01-Plano-de-Classifica%C3%A7%C3%A30-para-a-
Administra%C3%A7%C3%A30-Local.pdf

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS — Macroestrutura Funcional: pressupostos basicos.
Lisboa: Diregdo Geralde Arquivos, 2011. [Em linha]. [Consult. 5 Dezembro 2011].
Disponivel em www: http://dgarg.gov.pt/files/2011/03/Macroestrura-funcional-MEF-
Pressupostos-b%C3%Alsicos-2011.pdf

DLM Forum Foundation — MoReq2010®: Modular Requirements for Records Systems,
Volume 1: Core Services & Plug-in Modules, 2011. [Em Linha]. [Consult. 13 Fevereiro
2012]. Disponivel em www: http://moreg2010.eu/pdf/moreq2010 voll_v1_1_en.pdf

GONCALVES, Janice — Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Colecao:
Como fazer. S&o Paulo: Arquivo do Estado. Vol.3 (1998) [Em Linha]. [Consultado 23
Fevereiro 2012]. Disponivel em WWW:

http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas colecao como fazer/cf2.pdf

GOVERNMENT OF ALBERTA - Alberta’s modified functional classification system
model. Canada, Alberta: Records and Information Management Information Services,
2007, Draft, 45p. [Em Linha]. [Consult. 22 Novembro 2011]. Disponivel em www:

https://www.rimp.gov.ab.ca/publications/pdf/modifiedfunctionalclassmodel.pdf

GOVERNO DE PORTUGAL/DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Macroestrutura
Funcional (MEF). Lisboa: DGARQ, 2011. 1.0v. 63p. [Em Linha]. [Consult. 17 Janeiro
2012]. Disponivel em www: http://dgarg.gov.pt/files/2012/01/MEF-1_0_v02_01 2012.pdf

HEBBARD, Paul - Archives & Records Management DepartmentRecords Management
Fundamentals. 38 diapositivos [Em Linha]. [Consult. 22 Novembro 2011]. Disponivel em

www: http://www.sfu.ca/archives2/rm/rm fundamentals/RMFundamentals4v0.pdf

104


http://dgarq.gov.pt/files/2008/08/ODA_v_3_0-12.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2012/08/PC-v01-Plano-de-Classifica%C3%A7%C3%A3o-para-a-Administra%C3%A7%C3%A3o-Local.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2012/08/PC-v01-Plano-de-Classifica%C3%A7%C3%A3o-para-a-Administra%C3%A7%C3%A3o-Local.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2011/03/Macroestrura-funcional-MEF-Pressupostos-b%C3%A1sicos-2011.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2011/03/Macroestrura-funcional-MEF-Pressupostos-b%C3%A1sicos-2011.pdf
http://moreq2010.eu/pdf/moreq2010_vol1_v1_1_en.pdf
http://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf
https://www.rimp.gov.ab.ca/publications/pdf/modifiedfunctionalclassmodel.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2012/01/MEF-1_0_v02_01_2012.pdf
http://www.sfu.ca/archives2/rm/rm_fundamentals/RMFundamentals4v0.pdf

“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Orientacdes para a
gestdo de documentos de arquivo no contexto de uma reestruturacdo da administracao
central do Estado. 1%. Lisboa: IANTT, 2006. 55p. [Em Linha]. [Consult. 16 Novembro
2011]. Disponivel em www: http://www.dgarg.gov.pt/files/2008/10/orientacoes_ace.pdf

ISO 15489-1:2001 — Information and documentation — Records Management — Part 1:
General [Em Linha]. [Consult. 5 Dezembro 2012]. Disponivel em www:
http://www.javeriana.edu.co/archivo/07_eventos/preservaciondigital/memorias/index_arch
ivos/norma/iso_15489-1.pdf

ISO/TR 15489-2:2001 — Information and Documentation — Records management — Part 2:
Guidelines [Em Linha]. [Consult. 5 Dezembro 2012]. Disponivel em www:
http://www2.tavanir.org.ir/tech-doc/Mosavab/other/iso_15489-2.pdf

JISC — Hei Business Classification Scheme — User Guide. UK: JISC infoNet, 2007. 9p.
[Em Linha]. [Consult. 22 Novembro 2011]. Disponivel em  www:

http://www.jiscinfonet.ac.uk/partnerships/records-retention-he/hei-bcs-user-quide

LIMA, Maria Jodo Pires de - Avaliar para partilhar o patriménio arquivistico. [Em Linha].
[Consult. 15 Marco 2012]. Disponivel em WWW:
http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5471.pdf

MET-PCM - Macroestrutura Tematica: Plataforma Comum de Modernizacdo. 18p. [Em
Linha]. [Consult. 20 Janeiro 2012]. Disponivel em WWW:
http://www.sgmf.pt/_zdata/PDF/GD/GD_MET_MF.pdf

NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA — Overview of Classification Tools for
Records Management. 2003 [Em Linha]. [Consult. 22 Novembro 2011]. Disponivel em

www: http://www.naa.gov.au/lmages/classifcation%z20tools tcm16-49550.pdf

NAVARRO, Miguel Angel Esteban — Fundamentos epistemoldgicos de la clasificaion
documental [Em Linha]. [Consult. 6 Fevereiro 2012]. Disponivel em www:
http://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1035/1017

NAVARRO, Miguel Esteban — La representacion y la organizacion del conocimento en los
archivos. In ENCUENTRO DE ISKO-ESPANA, |, Madrid, 4 e 5 Nov. 1993 -

Organizacion del conocimiento en sistemas de informacion y documentacion : atas.

105


http://www.dgarq.gov.pt/files/2008/10/orientacoes_ace.pdf
http://www.javeriana.edu.co/archivo/07_eventos/preservaciondigital/memorias/index_archivos/norma/iso_15489-1.pdf
http://www.javeriana.edu.co/archivo/07_eventos/preservaciondigital/memorias/index_archivos/norma/iso_15489-1.pdf
http://www2.tavanir.org.ir/tech-doc/Mosavab/other/iso_15489-2.pdf
http://www.jiscinfonet.ac.uk/partnerships/records-retention-he/hei-bcs-user-guide
http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5471.pdf
http://www.sgmf.pt/_zdata/PDF/GD/GD_MET_MF.pdf
http://www.naa.gov.au/Images/classifcation%20tools_tcm16-49550.pdf
http://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1035/1017

“Desenvolvimento de um Plano de Classificacdo Funcional para Instituicoes de Ensino”

Madrid: Sociedad Internacional para la Organizacion del Conocimiento, 1993 [Em Linha].
[Consult. 27 Marco 2012]. Disponivel em WWW:
http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=2341313

PENTEADO, Pedro - Apresentacdo do Projeto de Levantamento de Processos da
Administracdo Central do Estado: Do levantamento de processos a MEF v.1. Lisboa:
DGARQ, cop. 2011. 16 diapositivos [Em Linha]. [Consult. 20 Janeiro 2012]. Disponivel
em www: http://dgarg.gov.pt/files/2011/03/mef2011_3_4-ppenteado.pdf

RIBEIRO, Fernanda — Organizar e representar informacdo: apenas um meio para
viabilizar o acesso? In Encontro de Ciéncias e Tecnologias da Documentacdo e
Informacdo — A informacéo nas organizagdes: o desafio da era digital, I, Vila do Conde, 25
Maio 2005. Ciéncias e Técnicas do Patrimonio. Porto: Revista da Faculdade de Letras, |
Série, vol. 1V, 83-100 (2005) [Em Linha]. [Consult. 15 Margo 2012]. Disponivel em www:
http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/1239.pdf

SILVA, Carlos Guardado - O modelo concetual e a metodologia para a construcdo do
plano de classificacdo. Lisboa: CMTV, cop. 2012. 35 diapositivos [Em Linha]. [Consult. 1
Agosto 2012]. Disponivel em www: http://dgarg.gov.pt/files/2012/07/2012-07-
11 MEF_CGuardado-da-Silva.pdf

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa - Classificacdo de documentos arquivisticos: Trajetoria
de um conceito. Rio de Janeiro: Arquivistica.net. 2:2 (2006) 120-142 [Em Linha].
[Consult. 26 Janeiro 2012]. Disponivel em WWW:

http://www.arquivistica.net/ojs/viewarticle.php?id=64

TODD, Malcolm — Business classification scheme design. UK, Surrey: The National
Archives, 2003. 1%. 47p. [Em Linha]. [Consult. 22 Novembro 2011]. Disponivel em

WWW: http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/information-

management/bcs toolkit.pdf

106


http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=2341313
http://dgarq.gov.pt/files/2011/03/mef2011_3_4-ppenteado.pdf
http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/1239.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2012/07/2012-07-11_MEF_CGuardado-da-Silva.pdf
http://dgarq.gov.pt/files/2012/07/2012-07-11_MEF_CGuardado-da-Silva.pdf
http://www.arquivistica.net/ojs/viewarticle.php?id=64
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/bcs_toolkit.pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/bcs_toolkit.pdf

