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Titulo: Classificagdo automatica de documentos de arquivo corrente — estudo de caso
sobre a Camara Municipal de Palmela

Resumo: Esta dissertagdo tem como proposito averiguar a aplicabilidade das
metodologias de categorizagdo ou classificagdo automatica a classificagdo em arquivo
corrente nas Camaras Municipais, partindo do Municipio de Palmela como estudo de
caso. A classificagdo continua a ser de fundamental importancia numa época de
proliferagdo de documentos electrénicos e de sistemas informaticos que os gerem e uma
solugdo que a simplifique e agilize mantendo a sua eficiéncia seria uma mais valia. Os
objectivos, numa primeira parte, serdo caracterizar a classificagdo em arquivo e a
importancia da sua definigdo e implementagdo desde a origem e incluida em sistemas
informaticos, e numa segunda parte caracterizar a tarefa de categorizagdo ou
classificagdo automatica, a sua possivel relagdo com a classificagdo em arquivo e a
possibilidade de a automatizar. Para tal, foi realizado um teste e avaliagdo de resultados.
Os resultados experimentais permitiram validar a hipétese colocada.

Palavras-chave: classificacdo de documentos; arquivo corrente; categorizagdo ou
classificagdo automatica de documentos; Camaras Municipais.

Title: Automatic classification of current records — case study about Camara Municipal de
Palmela

Abstract: This essay has as intention to inquire the applicability of automatic
categorization or classification methodologies to the classification of current archives of the
City councils, having the City council of Palmela as case study. Classification continues to
be of basic importance at a time of proliferation of electronic documents and informatic
systems that manage them and a solution that simplifies and speeds it maintaining its
efficiency would be of major value. The purposes will be, in the first chapters, to
characterize classification in archives and the importance of its definition and
implementation since the origin, in City councils and enclosed in those systems, and in the
last chapters, to characterize the task of automatic categorization or classification, its
possible relation with archival classification and the possibility of automatizing it. A test and
evaluation of its results were made. The experimental results validate the hypothesis
placed.

Keywords: document classification; current records; automatic text categorization or

classification; City councils.
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Introdugao

As instituicdes da administragdo publica enfrentam hoje um crescimento
exponencial de informagado digital a qual os sistemas de gestdo de documentos e de
informagédo pretendem dar resposta. As medidas tendentes a modernizagdo administrativa
pretendem acabar com “processos e métodos de trabalho anacrénicos e burocraticos™
racionalizando, responsabilizando e revitalizando a Administragdo Publica garantindo
servigcos publicos de qualidade?. Pretende-se assim promover a desburocratizagdo®. Outra
dimensao deste processo & a admissdo de comunicagbes em suporte electrénico e
atribuicdo as mesmas de idéntico valor ao dispensado aos documentos em suporte
papel*. Finalmente visa-se também a desmaterializagédo dos processos e dos documentos
administrativos. Neste contexto as possibilidades das tecnologias da informagdo e
comunicagao poderao ser utilizadas para a simplificagdo e para a eliminagao dos circuitos
realizados em suporte papel, reduzindo custos de gestéo e facilitando o seu acesso (PCM
/UCMA, 2006, p. 26). Pretende-se enfim que a informacgéo digital tenha valor probatério e,
nesta medida, se constitua como documento de arquivo. Neste momento, a autenticagao
dos documentos produzidos em ambiente digital é feita através de assinaturas digitais®.

No ambito deste estudo, foram observados sistemas de gestdo electrénica de
documentos® que algumas autarquias locais’ t&m adquirido, construido ou adaptado e
implementado. Actuando como sistemas de informagdo, estes ndo substituem os

! Veja se Decreto-Lei n.° 135/99 de 22 de Abril, 1999, p. 2126
Veja-se Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 107/03 de 12 de Agosto, 2003, p. 4794 e 4796
3 Ja considerada como principio pelo Artigo 10.° do Cédigo do Procedimento Administrativo — CPA (Decreto-
Lei n.° 442/91 de 15 de Novembro com alteragfes pelo Decreto-Lei n.° 6/96 de 31 de Janeiro) garante a
aproximagdo ao requerente, nomeadamente através da implementagdo das novas tecnologias de
informagdo, e o desenvolvimento célere e econdémico dos processos e tomada de decisdo eficiente. O
objectivo é combater a “complexidade dos processos, fazendo a sua reengenharia, reduzindo o volume dos
documentos e a rigidez das praticas administrativas” (Presidéncia do Conselho de Ministros /Unidade de
Coordenaq.ao da Modernizagao Administrativa [PCM /UCMA], 2006, p. 26).
Veja-se Decreto-Lei n.° 135/99 de 22 de Abril — Artigo 26.° n.° 2, 1999, p. 2130
® Estes aspectos sdo regulados pelo Decreto-Lei n.° 290—D/99 de 2 de Agosto. Segundo o Artigo 3.° um
documento electronico satisfaz o requisito legal de forma escrita quando o seu conteudo possa ser
representado como declaragio escrita e adquire valor probatério quando Ihe é aposta uma assinatura digital
certificada por uma entidade credenciada e com os requisitos que este diploma prevé. Esta assinatura
equivale a assinatura autdgrafa dos documentos em suporte papel. Existe a possibilidade de outros meios
de comprovagéo serem utilizados para determinar a autoria e integridade dos documentos electronicos, mas
estes tém de ser assumidos por convengao entre as partes comunicantes ou aceite pela pessoa a quem for
aposto o documento, sendo o seu valor probatério apreciado, nao por este diploma, mas nos termos gerais
de direito. Face a esta situagdo, as instituigbes publicas t&m optado por evoluir lentamente na
desmatenallzagéo
EA partir daqui referidos como SGED. Traduz uma aplicagdo informatica com o objectivo de gerir
documentos de arquivo podendo integrar documentos electrénicos ou informagdo digital. A sua fungao
prioritaria é aplicar os principios do tratamento documental, como o registo, descrigdo, classificagdo e a
distribuicdo de informagdo. Integram-se nos sistemas de arquivo das instituicbes embora possam ser
9eridos por administradores de sistemas de outras areas, como a Informatica, por exemplo.
Como por exemplo as Camaras Municipais de: Sesimbra, Vila do Conde, Evora, Palmela, Leiria, Espinho,
entre outras.
1



sistemas de arquivo das instituicdes, antes integram-se neles, pois capturam, gerem e
arquivam informacéo digital (produzida /recebida electronicamente ou digitalizada a partir
de um documento em papel) e documentos de arquivo® ndo electronicos (registo,
avaliagdo conforme tabela de selecgéo incluida no sistema, etc.) (Henriques, ef al., 2002,
p. 21). Estes sistemas informaticos tém a capacidade de capturar, fazer circular e arquivar
informacéo digital e documentos electronicos. Contudo os sistemas analisados neste
estudo s6 o fazem em relagédo a informagdo digital uma vez que, exceptuando alguns e-
mails®, raramente incluem documentos electronicos

Paradoxalmente, estes sistemas que visam simplificar, originam muitas vezes uma
duplicag&o de processos de trabalho. Por exemplo: documentos que s&o recebidos pela
instituicdo em suporte papel, sdo digitalizados e arquivados em papel e em ficheiro; o seu
encaminhamento para os servicos a que se destinam é feito em suporte papel e
electronicamente. Esta situagdo podera ser proviséria e é fruto da “imaturidade”
tecnol6gica das assinaturas digitais, das dificuldades técnicas e financeiras para aquisigéo
e manutengdo das mesmas pelas Camaras no molde do diploma referido e da hesitagéo
dos poderes executivos dos municipios em avangar fora do dmbito desta legislagao'’. Até
algum destes factos se resolver esta duplicagdo devera manter-se. O caminho podera
estar a ser previsto no ambito do Programa Simplex, simplificando desta feita a atribuicio
de assinaturas digitais. Este programa indica que o “Cartdo do Cidaddo” dara aos
cidadaos nacionais a certificag@o electronica e assinatura digital para uma interacgéo
segura com os servigos electronicos publicos (PCM /UCMA, 2006, p. 32).

Mas, para que os objectivos das medidas de modernizagdo administrativa sejam
alcangados em pleno, tera de existir uma politica de gestéo de documentos de arquivo

8 Documento de arquivo & “informag&o registada produzida ou recebida no inicio, condugéo ou concluséo de
uma actividade individual ou organizacional, e que compreende suficiente contetido, contexto e estrutura
para fazer prova dessa actividade” (Conselho Internacional de Arquivos /Comité de Arquivos Correntes em
Ambiente Electrénico [CIA /CACAE], 2005, p.11). Na Parte |, a palavra documento tera sempre esse
sentldo ja que este estudo se enquadra na area da arguivistica.

Como referidos em Decreto-Lei n.° 135/99 de 22 de Abril, 1999 — Art.° 26 — n.° 2, 1999, p. 2130

' Instrumentos como o MoReq - Modelo de Requisitos para a Gestéo de Arquivos Electrénicos (Henriques,
Gomes, Barbedo e Lagoas, 2002, p.27); e o manual Documentos de Arquivo Electrénicos: Manual para
Arquivistas (CIA /CACAE, 2005, p.11) definem documento como ‘informagdo registada produzida ou
recebida no inicio, condugdo ou conclusdo de uma actividade individual ou organizacional, e que
compreende suficiente conteGido, contexto e estrutura para fazer prova dessa actividade”, definicdo esta
enunciada pelo Conselho Internacional de Arquivos, no Guide for Managing Electronic Records from na
Archival Perspective, p. 22. A MoReq (2002, p. 27) define documento de arquivo electrénico “um documento
de arquivo que se encontra em formato electrénico” podendo este ser inclusive uma imagem digitalizada do
mesmo. No entanto, e porque estas especificagbes e indicagbes sdo de caracter geral devendo ser
adaptadas ao contexto legal do pais e entidade em questdo antes de serem aplicadas, parece-nos
incongruente utilizar a designagdo documentos electronicos no ambito deste estudo, uma vez que na
administragdo publica e consequentemente nas autarquias locais ndo esta atribuido valor probatério a
imagens obtidas com a digitalizag@o ou a ficheiros sem assinatura digital, e ndo é comum a utilizagéo de
documentos electrénicos (validados por assinatura digital). Usar-se-a por isso a designagéo informagdo
digital para designar esses produtos documentais, ou seja, as imagens digitais dos documentos de arquivo
e documentos em suporte electrénico nédo autenticados.

" Ao abrigo das situagdes enunciadas no Artigo 3.° n.° 4 e n.° 5 do Decreto-Lei 290-D/99 de 22 de Abril.



gue preveja a organizacdo dos documentos e a organizagdo da informacdo digital
seguindo os mesmos principios aplicados & documentacdo de arquivo. Nestes inclui-se a
classificacdo. Esta operagdo agrupa intelectualmente os documentos conforme as
caracteristicas comuns dos mesmos e deve ser realizada logo na sua origem, ou seja em
arquivo corrente. A sua pertinéncia € permitir a organizagéo da documentagéo ao longo
de todo o seu ciclo de vida e consequentemente a sua recupera¢édo contextualizada, a
sua seguranga e a sua conservacgio, evitando reorganizagbes passiveis de alterar a sua
integridade e inteligibilidade. A informagao digital arquivada em SGED deve ser alvo do
mesmo tratamento.

A classificagdo é realizada manualmente e implica um conhecimento da estrutura
de classificagdo e da forma como classificar novos documentos. Sendo a classificagédo
uma actividade cuja realizagéo é algo demorada e que necessita de conhecimento, a sua
efectiva aplicagdo, logo na origem, nem sempre é facil. Mas devido a sua
imprescindibilidade devera ser sempre realizada e novas solugdes para a simplificar e
agilizar poderao ser uma mais valia.

Esta foi a motivagao inicial para realizarmos este estudo e é neste ambito que se
insere a questdo central da nossa investigacdo. Sera possivel simplificar e agilizar a

operacdo de classificacido em arquivo corrente recorrendo a Categorizacdo ou

classificacdio automatica de textos'?, permitindo manter o seu grau de eficiéncia?

Esta questdo sera respondida através do teste da hipétese de investigagdo
proposta. Trata-se de averiguar a aplicabilidade das metodologias de classificagdo

automatica a classificacdo de documentos de arquivo corrente nas Camaras Municipais,

centrando a nossa atencdo no Municipio de Palmela.

A seleccdo deste municipio Palmela deveu-se ao facto de nele ser arquivista e ao
facto deste reunir caracteristicas relevantes, no ambito deste estudo, homeadamente a
existéncia de um processo de definicdo e implementacao de classificagdo e a existéncia
de um SGED que gere informacgdes digitais produzidas, recebidas e tramitadas.

A metodologia de investigagdo usada neste trabalho foi de natureza qualitativa e
experimental considerando como estudo de caso a Camara Municipal de Palmela onde se
submete a uma aplicacéo de soffware de Aprendizagem por Maquinas um conjunto de
informacgao digital ja classificada pertencentes a uma unidade organica /area funcional da
Camara Municipal de Palmela, com o objectivo de verificar a capacidade desta aplicagao
de observar e aprender como classificar e de construir um modelo /classificador para ser
posteriormente aplicado a informagéo nao classificada capturada pelo sistema de arquivo

'2 Definida como a construgio automatica de classificadores de texto /documentos capazes de atribuir a
textos /documentos determinada(s) categoria(s) de um conjunto pré-definido, através de metodologias que
utilizam algoritmos de aprendizagem (Sebastiani, 2006, p. 1).
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da autarquia, permitindo assim a realizacdo da operagdo classificacdo de forma
automatica.

No teste da hipétese sera utilizado um conjunto de informacgéao digital pertencente a
Divisdo de Educagédo. A razdo para a selecgdo desta unidade orgéanica /area funcional
(Educag@o e ensino) deveu-se ao facto de esta Divisdo classificar a sua documentagéo
conforme a estrutura definida pelo Arquivo em colaboragdo com este servico e de
arquivarem a sua informagéo digital. Esta informacéo foi pré-processada e dividida em
grupos de treino e teste. Apenas o grupo de treino foi utilizado pela aplicagdo de
Aprendizagem por Maquinas para observar e aprender como classificar e construir o
modelo /classificador através de um método indutivo. O classificador foi construido
através da observagao e aprendizagem das caracteristicas da informagao ja classificada e
avaliado face ao grupo de treino, com o objectivo de realizar a sua validagao. Depois foi
exposto ao classificador o grupo de teste. Para a realizagéo desta operagéo foi ignorada a
informagéao sobre a série a que cada uma destas informagdes digitais pertence, ou seja a
sua classificagdo. O objectivo deste trabalho sera demonstrar que o classificador indica
automaticamente uma previsao da classificagdo a atribuir a informacgdes digitais novas
que entram no sistema.

Acrescenta-se a esta metodologia a observagdo directa de quatro Cémaras
Municipais através da realizagado de visitas e de um inquérito, incidindo nos seus sistemas
de arquivo, nomeadamente na definigdo e no modo de implementagdo de SGED e a sua
articulagdo com os planos de classificagéo definidos e implementados.

Esta dissertagdo foi dividida em duas partes, cada uma com dois capitulos. A
primeira é dedicada aos sistemas de classificagdo em arquivo e a segunda a classificagdo
automatica de documentos no ambito das metodologias da Categorizagdo ou
classificagdo automatica de textos.

O primeiro capitulo da Parte | tem como objectivo a clarificagdo conceptual
relativamente a classificagdo em arquivistica, focando as caracteristicas desta operagéo,
a sua materializagdo em arquivo corrente e histérico, os sistemas de classificagéo
existentes e a classificagdo em Camaras Municipais.

No segundo capitulo, sera feita a analise da definigdo, implementacdo e
funcionamento de SGED e sua articulagdo com os planos de classificagdo em quatro
autarquias visando perceber e acentuar a relevancia destes ultimos.

O primeiro capitulo da Parte Il tem como objectivo fazer uma introdugéo teérica no
ambito da ciéncia informatica a tarefa da Categorizagdo ou Classificagdo Automatica de
Textos, caracterizando-a no que diz respeito a sua origem, areas relacionadas, formas de
representagdo informatica de documentos e principais metodologias de classificagédo
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automatica; e explicitando a sua possivel relagdo com a classificagdo de documentos em
arquivistica e a possibilidade de a automatizar.

Finalmente, o segundo capitulo da Parte Il é dedicado ao estudo de caso,
materializado pelo teste da hipétese de investigagdo proposta e avaliagdo dos seus
resultados.

Este estudo tem assim uma dupla valéncia: por um lado tentou identificar e avaliar
a forma como os sistemas de classificagdo em arquivo estdo a ser usados pela
administragédo local e, por outro, contribuir para a simplificagdo dos procedimentos de
gestdo de documentos através da classificagdo automatica.



Parte | — Sistemas de Classificagdao em Arquivo

1. Enquadramento tedrico

O objectivo deste capitulo é fazer um enquadramento te6rico em termos
arquivisticos ao tema da classificagdo e da sua operacionalizagdo no contexto das
Camaras Municipais. Para tal sera necessario responder a determinadas questoes:

¢ O que define a operagao classificagdo em arquivo?
* Quais os sistemas de classificagdo em arquivo e qual o sistema de classificagdo
mais adequado as Camaras Municipais?

¢ Quais os instrumentos normativos aplicados as Camaras Municipais neste ambito?

1.1 Classificagdao em arquivo

A organizagao, tratamento e controlo da documentagéo arquivistica desde a sua
origem, qualquer que seja o seu suporte ou formato, implica necessariamente a
classificagdo dos documentos de arquivo. Classificar documentos tem sido definido como
uma operagdo intelectual que agrupa documentos semelhantes em determinadas
categorias segundo um denominador comum e cuja expressao pratica se traduz na
organizagcdo desses documentos dando resposta a necessidades de gestio e
funcionamento do organismo produtor e do servico de arquivo (Couture e Rousseau,
1982, p. 102).

A classificagdo em arquivo deve ser realizada na altura da produgao /recepgao e
tramitagdo dos documentos pela sua instituicdo de origem, mas na sua auséncia pode ser
realizada na altura da operagdo de organizagdo de um fundo de arquivo em arquivo
histérico.

Todas as instituicdes produzem arquivo e como tal todas constroem formas de
organizagdo formais ou informais. A organizagdo dos documentos e mesmo a sua
classificagdo pode estar implicita e ndo representada formalmente, mas nao quer dizer
que nao exista de facto (Ribeiro, 1997-1998, p. 123). A organizagdo realizada pelos
produtores da documentagdo contém muita informacdo sobre a estrutura institucional,
profissional e cultural onde foi criada (Yakel, 2003, p. 24). Quando a documentagéo é
transferida para o servigo de Arquivo este também a organiza e classifica: mesmo que a
documentagdo ja se encontre organizada e classificada pela instituicdo ou servigo de
origem é sempre incluida numa macro-estrutura de classificagao (Yakel, 2003, p. 24). Isto
é, num servico de Arquivo podem existir fundos de diferentes instituigdes, articulados
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numa grande estrutura classificativa; e mesmo que este seja o arquivo de uma UGnica
instituicdo, a documentagéo podera reflectir o contexto de produgéo de diferentes épocas
que, como tal sdo todas representadas numa estrutura.

A definicdo e implementagéo de classificagdo em arquivo séo expressas em planos
ou quadros de classificagdo. Estas sao formas de representagdo que traduzem como a
instituicdo de origem e os arquivistas vém e interpretam a documentagdo que originam
Irecebem (Yakel, 2003, p. 5).

Em arquivo corrente, ou seja, logo no momento da produgdo /recepgdo e
tramitacdo dos documentos pelo servigo de origem, os planos de classificagdo sdo uma
estrutura hierarquizada de secgdes, classes e séries que traduzem a estrutura organica e
/ou as areas funcionais, areas de actuagdo, actividades e acgbes desenvolvidas pela
instituicdo na prossecugédo da sua missdo e objectivos. A sua defini¢do e implementagao
relacionam-se com a necessidade de utilizagdo administrativa desta documentagéao e com
a manutengao dos seus valores probatério e de informagéo.

A classificagdo em arquivo histérico é materializada pela elaboragéo e aplicagéo de
um quadro de classificagdo a documentagéo, instrumento relacionado com os principios
fundamentais da arquivistica - o principio da proveniéncia e o principio do respeito pela
ordem original - e com as necessidades de descri¢cdo, cotagéo, instalacdo e conservagéo,
cujos objectivos principais sdo a sua disponibilizagdo a utilizadores externos e
investigadores e a garantia da manutengdo do seu valor testemunhal quanto as
actividades da instituicdo que o produziu.

Enquanto no primeiro caso a intengdo é a utilizagdo interna havendo uma
preocupacgao de “espelhar” a propria instituicdo e o seu funcionamento, no segundo caso
0 objectivo é a disponibilizagdo ao exterior (muito embora a prépria instituicdo seja
também um utilizador desta documentagdo) sendo a preocupagado do arquivista a forma
como enquadra e transmite esta documentagédo para o exterior (Yakel, 2003, p. 5).

Em Portugal a classificagdo aplicada logo na origem ndo é uma situagdo téo
frequente como a classificagdo dessa documentagéo a posteriori pelo servigo de Arquivo.
Os documentos produzidos /recebidos e tramitados pelos servicos de origem ndo s&o
geralmente classificados na sua fase de utilizagdo corrente. Tendem a ser transferidos na
sua fase intermédia para o servigo de Arquivo que os organiza e classifica. Este facto
prende-se com as praticas arquivisticas nacionais, marcadas pelo modelo francés em
detrimento do modelo anglo-saxénico.

Isto traduz-se na auséncia de uma politica arquivistica que articule instituicdes
produtoras de documentacgao e instituigbes de arquivo e necessariamente a auséncia de

vontade politica e recursos (Vieira, 1991, pp. 5-6). A auséncia de uma politica arquivistica
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tem origem, segundo Vieira (1991, p.6), tanto nos servigos de arquivo como nos servigos

de origem da documentagao:

¢ Servicos de arquivo - prevaléncia de instituicées arquivisticas tradicionalistas, muito
centradas no tratamento da documentagéo histérica; a inadequacgédo da legislagédo
face a uma realidade dindmica e em constante evolugéo; a falta de coordenagao
técnica /administrativa entre os servigos de arquivo nacionais, distritais e locais; a
escassez de recursos humanos especializados e financeiros; a inexisténcia de
infra-estruturas adequadas aos servigos de arquivo; a auséncia /incapacidade de
manuteng¢do de equipamento apropriado para a conservagdo dos documentos; a
inexisténcia de uma politica consistente de incorporagdes (da documentagio
corrente nos servigos de arquivo intermédio e histérico) e a interrupgédo do fluxo de
transferéncias por falta de espago nos servicos de arquivo; finalmente a
inexisténcia de uma politica de tratamento e difusdo documental.

e Servicos de origem - inexisténcia de normas gerais que indiquem critérios
uniformes e metodologias de trabalho técnico no ambito da organizagdo, controlo,
recuperagao, avaliagdo, selecgdo, remessa e eliminagdo de documentos; as
massas documentais acumuladas e a escassez de espago; a existéncia de
“arquivos informais”; a inexisténcia de politica de estabelega a relagdo entre
necessidades e recursos financeiros e materiais disponiveis e finalmente a
incorrecta distribuigdo de recursos humanos, pouco habilitados e motivados.

Este cenario tem-se alterado, com a maior preocupag¢do com a necessidade de
aplicar uma metodologia integradora ao tratamento dos arquivos, muito embora existam
necessidades reais de separar fisicamente os documentos e de realizar tarefas
especificas sobre os mesmos nas diferentes fases do seu ciclo de vida (Silva, Ribeiro,
Ramos e Real, 2002, p. 136); e consequentemente a maior sensibilizagcao dos servicos de
origem para a organizagao e tratamento dos documentos logo na fase da sua producgéo
Irecepgao /tramitagdo.

Esta mudancga é verificada homeadamente, através da transposi¢do para a Norma
Portuguesa 4438:. | Geral e Il Recomendagbes de aplicagdo, da Norma ISO 15489
Information and documentation — Records management: | General e |l Guidelines, e aos
esforgos na sua aplicagao, e através da defini¢cdo e implementagdo de medidas tendentes
a modernizagdo administrativa: publicagdo de legislagao; criagdo de grupos de trabalho
no dmbito da gestdo de documentos; evolugdo dos métodos de trabalho tradicionais e
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insercdo no ambiente de trabalho de novas tecnologias de tratamento de documentacéo
de arquivo, como sejam as aplicagbes informaticas de gestdo de arquivo que permitem a
captura e o registo da documentacéo produzida e recebida numa instituicdo e a circulagéo

pesquisa e arquivo dessa informagao digital™.

1.1.1 Classificagdo em arquivos correntes

Ribeiro (1997-1998, p. 123) indica que “...0 records management contribuiu para
desenvolver, entre outras coisas, a aplicacdo da classificagdo nos arquivos ditos
administrativos” tendo esta por objectivo a estruturagéo da informagao logo na origem, a
indicagéo das relagdes inerentes na mesma e a contribuicdo para a sua preservagéo, pois
mesmo que esta sofra uma desorganizagao, intelectualmente continua contextualizada.

As vantagens da classificagdo dos documentos de arquivo corrente, assim como as
desvantagens originadas pela sua auséncia sdo inimeras (Couture e Rousseau, 1982,
pp. 101-102).

Esta operagdo permite a partida a redugdo da produgdo de documentos na sua
origem, evitando produgdo de documentos desnecessarios e reduzindo a massa
documental; a aceleragdo na sistematizacdo da classificagdo de documentos; a rapidez
na recuperagédo dos documentos; a seguranga da documentagdo; a recuperagdo mais
facil de informagao pertinente, beneficiando a tomada de decisdo consciente; a limitagao
dos efeitos nefastos da mobilidade de pessoal dentro da organizagéo, uma vez que a
existéncia de classificagdo formal evita as classificagdes informais dependentes de alguns
funcionarios; o aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa; a
optimizagdo de utilizagdo do espago, equipamento e recursos humanos; e a
racionalizagédo e diminuigdo dos custos com o tratamento das massas documentais.

Ja a sua auséncia pode levar a problemas como a perda ou a néo recuperagéo de
informagdo necessaria @ tomada de decisdao consciente e esclarecida, aumentando a
incerteza; a perda ou ma utilizagao de tempo, espago, equipamento, recursos financeiros,
n&o canalizando a motivagédo e a energia dos recursos humanos e logo criando condigbes
de trabalho menos interessantes; a existéncia de sistemas de classificagdo informais
criados por funcionarios dos servigos com o intuito de organizar a sua documentacao,
mas sem a preocupac¢do de o fazerem de uma forma global ou integrada na instituicéo; e
o aumento da massa documental, pois uma vez ndo sendo classificados os documentos,
ndo sdo aplicados procedimentos légicos e estruturados que evitem a duplicacdo de

informagao, a sua disperséo e a sua acumulagao.

13 Este dltimo aspecto sera focado com mais detalhe no capitulo 2 da Parte |.
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A classificagdo em arquivo corrente € uma operagdo vital. Esta articula-se e
relaciona-se com outras operag¢des de tratamento arquivistico.

Dascrigdo

Avallaglio
Produgéio Eliminagéio e
Conservagéio

Figura 1: Classificagdo e outras operagdes arquivisticas

A preocupagdo imediata dos arquivos correntes &, segundo Schellenberg (2002, p.
83) a guarda dos mesmos de forma a poderem ser recuperados rapidamente quando
solicitados. A recuperacédo eficiente e eficaz beneficia da definicdo de planos de
classificagdo: “I'établissement de normes de traitement des documents actifs permettant
de profiter au maximum de l'information disponible et nécessaire a une prise de décision
éclairée est une dés défis auxquels doivent faire face les administrations modernes”
(Couture e Rousseau, 1982, p. 100).

O acesso a documentacgdo pode ser definido pela classificacdo: certos utilizadores
apenas poderao ter acesso a documentos com determinada classificagdo. Por exemplo,
num servigo cuja fungdo é a Cultura, os seus funcionarios poderdo ndo ter acesso aos
documentos classificados na area das Obras; e mesmo dentro da area da Cultura, as
séries poderdo ndo estar todas acessiveis a todos os funcionarios. Quanto aos
utilizadores externos, n&o obstante o direito ao acesso & documentagéo administrativa'* a
disponibilizagdo desta também obedece a um procedimento semelhante: documentos
com determinado tipo de acessibilidade podem estar classificados da mesma forma - a
série Processos Individuais contém documentos nominativos e pela LADA podem ser

'* Regulado pela Lei de Acesso aos Documentos Administrativos (LADA) — Lei n.° 65/93 de 26 de Agosto,
com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 8/95 de 29 de Margo e pela Lei n.° 94/99 de 16 de Julho.
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apenas acedidos pelos seus titulares ou por terceiros que tenham a sua autorizagdo ou
gue tenham interesse directo, pessoal e legitimo (Art. 8.°, 1993, p. 4).

Para Schellenberg (2002, p. 83) todos os aspectos de um programa que pretenda o
controlo de documentos dependem da classificagdo. De facto, se os documentos forem
bem classificados, estardo mais seguros, estardo bem organizados, poderédo ser melhor
conservados e ser faciimente recuperados atendendo em primeiro lugar as necessidades
probatorias e informacionais da utilizagdo administrativa e garantindo a manutengéo
destes valores ao longo de todo o ciclo de vida dos documentos.

Para as instituicbes de origem o aumento da producdo documental implica
dificuldades acrescidas em termos de gestdo de documentos de arquivo. Esta produgéo
devera limitar-se aos documentos pertinentes e pode ser definida com recurso a
classificagdo com a fixagdo do contexto de produgdo de cada documento, definindo
tipologias documentais formais'®, assim como os procedimentos administrativos onde se
incluem.

Nem todos os documentos produzidos tém o mesmo valor, utilidade e conteudo. Os
documentos produzidos e recebidos por uma instituigdo interessam pelo seu valor
probatério, outros pelo seu valor informativo no apoio a gestéo, e outros ainda pelo seu
valor histérico ou testemunhal. Como tal, o seu prazo de conservagao diferira (Association
des Archivistes Frangais, 2004, p. 50). Em cada tipo de instituicdo (publicas, privadas,
comerciais) existe um quadro legislativo que indica como se devera proceder a
conservacdo da sua documentagédo. Aliado a este, cada instituicdo devera fixar a sua
politica arquivistica que indicara também critérios especificos da instituicdo neste ambito
baseados no contexto de produgdo dos documentos, no objectivo com que foram
produzidos, na sua utilizagdo e no seu valor. No caso das autarquias locais o instrumento
legislativo & a Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril, que define os prazos de conservagao
administrativa dos documentos e o seu destino final: eliminagdo ou conservacao
definitiva'®. Os conjuntos de documentos definidos na estrutura do plano de classificagéo
deveréo ser compostos por documentos com idéntico prazo de conservagéo, ou seja nao
se devem agrupar documentos que podem ser eliminados a curto prazo com outros que
terdo de ser conservados a longo prazo ou a titulo definitivo. Na sua utilizagdo corrente,

'® Modelos oficiais da instituigdo: Gerais - como Oficios, Faxes, Informagdes de Servigo, Comunicagbes de
Servigo, Ordens de Servigo; e Especificos — impressos dos servigos como Requerimento de Férias.

'® Uns poderao ser eliminados no curto prazo (3 — 5 anos de conservagao), outros terdo de ser conservados
definitivamente. No primeiro caso a politica arquivistica da instituicdo podera decidir por um prazo mais
longo ou mesmo definitivo. Por exemplo: a série “Programas e iniciativas” — N.° Ref.? 8 da Portaria n.°
412/01 de 17 de Abril - que traduz actividades culturais, desportivas, pedagogicas, entre outras
desempenhadas por uma Camara tem o prazo de conservagédo administrativa de 5 anos sendo que depois
pode ser eliminada, mas a autarquia pode decidir que devera ser conservada a titulo definitivo, uma vez que
essas actividades materializam fungbes e traduzem o funcionamento e actuagdo da autarquia numa area
considerada importante por esta.
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os servigos de origem da documentagdo criam instrumentos que permitem a descri¢éo e
pesquisa da sua documentagdo. Os registos de entrada, de saida, de documentos
internos, de processos e de circulagdo interna dos processos materializam uma operagéo
complementar a classificagdo para a recuperagdo de documentos. Assim: “...através de
um sistema de registo eficaz consegue-se reordenar virtualmente uma série ou conjunto
de séries, segundo um critério diferente daquele que foi usado na classificagéo”
(Henriques, Montalvao e Barbedo, 1998, pp. 2-29).

Aliada a esta operagdo e como uma das etapas da organizagéo de documentos,
esta a cotacio. A estrutura de um plano de classificagdo compdem-se dos titulos das
unidades arquivisticas e dos codigos'’ atribuidos a estes. Estes Gltimos serdo utilizados
nas referéncias ao processo /colecgédo, nas respectivas capas ou caixas de arquivo, nos
documentos que os integram e nos registos de entrada e saida da documentag&o.
Servirdo para a sua identificagéo e também para a recuperagéo da propria documentagéo
pertencente a cada processo /colecgdo ou do proprio processo /coleccéo dentro da
estrutura do plano, pois cada elemento do codigo reflecte o respectivo lugar na hierarquia.
(Henriques et al., 1998, p. 2-23)

Apesar das vantagens enunciadas ndo tem sido comum a definigdo e
implementacgéo da classificagdo aos documentos de arquivo na fase da sua utilizag&o
administrativa “...pois s6 quando o volume e a complexidade da informagédo comegam a
ser significativamente elevados é que se enfrenta a necessidade de explicitar aquilo que,
de inicio, comegou por ser meramente intuitivo” (Ribeiro, 1997-1998 p. 123) relegando-se
a acgdo de classificar, erradamente, quando os documentos s&o transferidos para o
servico de Arquivo. A crescente sensibilizagdo dos servigos produtores para o tratamento
arquivistico da documentagdo logo na origem tende a alterar progressivamente esta
situagao.

A definicdo e implementagdo de um plano de classificagdo sdo actividades
complexas que envolvem varias etapas. Esta complexidade também “explica” a n&o
definicdo e implementacdo de planos de classificagéo logo na origem.

Este requer a colaboracio entre o servico de Arquivo e 0s outros servicos da
instituicdo que podem contribuir com informacdo sobre a documentagdo com que
costumam trabalhar, os procedimentos que envolvem a mesma e a forma como a
costumam organizar. A colaboragdo também os sensibilizara para a necessidade da
classificagdo e vantagens na sua aplicagdo pois “si les individus ne ressentent pas le
besoin d’un tel systéme, ne sont pas convaincus de son bien-fondé et des avantages qu'’il
comporte, ils ne ressentiront guére de motivation a 'implanter et encore moins a le

'7 Estes podem ser numéricos (01.01.01), alfabéticos (A.A.A) ou alfanuméricos (A.A.01).
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maintenir* (Couture e Rousseau, 1982, p. 105). Acrescentar-se-a a recolha e a analise de
legislagdo e regulamentos, o estudo da estrutura orgénica e funcional e do sistema de
arquivo para ser determinado o contexto de produgédo da documentagdo (Henriques et al.,
1998, pp. 2-5 - 2-6). E também imprescindivel estudar a documentagdo: volume,

homogeneidade /heterogeneidade, valor para a instituicdo, apresentagao, utilizagao,
tramitagéo e frequéncia de consulta (Couture e Rousseau, 1982, pp. 106-107). Sera
vantajoso o estudo de experiéncias externas, ou seja, o estudo de sistemas de

classificagéo ja definidos e implementados uma vez que permite beneficiar de exemplos e
experiéncias bem sucedidas, evitando erros e perdas de tempo (Couture e Rousseau,
1982, p. 106).

Este processo de trabalho culmina com a definigdo da estrutura do plano que deve
ser simples, flexivel e uniforme para ser facilmente apreendida e posto em pratica; para
que possa incluir novas areas de intervengdo /actividades originadas na sequéncia de
alteragtes a estrutura organica /funcional da instituicdo, ou retirar areas /actividades que
deixaram de existir; e, finalmente, para que possa permitir a definicdo e aplicagdo de
regras comuns a todos os documentos quanto a constituicdo de unidades arquivisticas,
conservagao, transferéncia para o servigo de arquivo, avaliagdo documental, etc. (Couture
e Rousseau, 1982, pp. 107-112). Devera ser dada formagdo aos funcionarios para
permitir-lhes o conhecimento e a compreenséo da classificagdo e de como classificar e

devera ser elaborado um manual onde se fixam “... os procedimentos e praticas
arquivisticas associadas a classificagdo” (Henriques et al, 1998, p. 2-44) e que
acompanha o plano de classificagao e auxilia a sua aplicagéo.

A complexidade destas operagdes nao deve “desmotivar’ a definicdo e
implementagédo de planos de classificagdo, pois uma das suas maiores vantagens, para
os servicos de origem e para a propria instituicdo, é a eficiéncia e a eficacia da
organizagdo e da recuperagdo dos documentos de arquivo corrente, indispensaveis a
tomada de decisé@o consciente e a prossecugdo da missa@o da instituicdo, e a garantia de

manutengdo dessa organizagédo ao longo de todo o ciclo de vida dos documentos.

1.1.2 Classificagdo em arquivo histoérico

Como foi referido anteriormente, geralmente € apenas quando a documentagéo
atravessa a “barreira” entre os servigos de origem e o servigo de Arquivo (Yakel, 2003, p.
24), ou seja, quando é transferida das instalagcbes dos primeiros para o depdsito de
arquivo onde se encontra a documentagdo de arquivo intermédia e historica, que a

classificagao é realizada.
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A classificagdo em arquivo histérico é realizada aquando da aquisigdo, por
transferéncia da entidade de origem, compra, doagéo ou dagdo, de um fundo de arquivo
por uma instituicdo de arquivo. Depois de feito o reconhecimento da entidade que a
transferiu e da propria documentagdo, averigua-se a necessidade de atribuir uma
classificagao a esta Gltima, caso esta ndo a tenha explicita.

Como tal, a classificagdo em arquivo histérico estd muito relacionada com os
principios referidos unanimemente por diversos autores, como fundamentais: o principio
da proveniéncia'® e o principio do respeito pela ordem original. Este principio indica que
cada fundo de arquivo seja organizado autonomamente, ndo podendo ser integrado ou
misturado com outro. O principio do respeito pela ordem original, que o complementa,
indica que os documentos desse fundo devem manter a ordem de organizagdo que lhes
foi dada pela instituicio de origem, pois s6 assim mantém a inteligibilidade do seu
contexto de produgdo e poderdo ser prova e testemunho das actividades desenvolvidas
por esta instituicio'®. Duchein (1992, pp. 12-14) apresenta a justificagdo tedrica e o
interesse préatico do principio de proveniéncia. No plano tedrico, sendo o arquivo um
conjunto de documentos de qualquer natureza que, qualquer entidade administrativa,
pessoa fisica ou moral, retine automatica e organicamente em consequéncia das suas
fungdes ou actividades, sendo conservados a titulo de referéncia; e o documento de
arquivo um documento que apenas tem razdo de ser enquanto parte desse conjunto,
torna-se evidente a importdncia do respeito pelo principio de proveniéncia. Este é
essencial para o conhecimento de um documento, de quem o produziu, em que
circunstancias, com que objectivo ou destino - o que s6 é possivel se o conjunto de
documentos que o acompanha for conservado intacto. No plano pratico, assegura ao
arquivista uma base segura ao seu trabalho de classificagdo e inventario e evita acgdes
arbitrarias, subjectivas e sem rigor.

'8 O principio da proveniéncia definido por Natalis de Wailly em 1841 foi um ponto de viragem na histéria da
arquivistica. Este surgiu como consequéncia da actuagdo dos primeiros directores dos Archives Nationales
Franceses surgidos da Revolugéo, Armand Camus e Pierre Daunou, que agregaram diversos fundos de
arquivo e os classificaram como um Unico conjunto documental em cinco secgbes cronolégico-metédicas
(legislativa, administrativa, dominial, judicial e historica). Natalis de Wailly redigiu o texto de uma circular que
é “l'acte de naissance de la notion de fonds d’archives” e do respeito pela proveniéncia como principio
fundamental para a organizagéo de documentos de arquivo (Duchein, 1992, p. 11).

Autores como Heredia Herrera (1986, p. 14), Couture e Rousseau (1982, p. 231) englobam-0os no mesmo
principio, respectivamente, o “principio de procedencia o de respeto al origen y al “orden natural™ e o
“principe du provenance”. Herrera (1986, p. 15) define-o como: “aquél segtn el cual cada documento debe
estar situado en el fundo documental del que precede, y en este fundo en su lugar de origen”. Rousseau e
Couture (1998, pp. 83-84) consideram a existéncia de dois graus dentro do principio da proveniéncia, que
conferem aos documentos o seu valor probatério e de testemunho: o 1.° grau corresponde ao principio da
proveniéncia que garante a existéncia do fundo de arquivo através da manutengdo ou agrupamento de
documentos da mesma entidade; o 2.° grau corresponde ao principio do respeito pela ordem original e
defende que os documentos de um fundo de arquivo ocupam um determinado lugar, que tem de ser
respeitado ou restabelecido (quando a ordem original tenha sido aiterada).
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Sao imprescindiveis o respeito e a aplicagédo destes principios na organizagéo dos
fundos. Este é o unico meio de garantir a integridade administrativa dos arquivos de uma
unidade e o valor de testemunho dos documentos de um fundo de arquivo; permite ter em
conta a natureza dos documentos a tratar; a aplicagdo e o seu resultado (fundo de
arquivo) permitem ao arquivista considerar grandes conjuntos em vez de pecgas
documentais; favorece a recuperagdo de informagédo, através do conhecimento da
entidade produtora, sua estrutura e funcionamento; maximiza o processo de gestdo dos
arquivos, fornecendo quadros de intervengdo e um método de trabalho ao arquivista; e
finalmente, elimina a possibilidade de dispersdo de documentos (Rousseau e Couture,
1998, pp. 84-86). Cada fundo é tratado de forma auténoma, sendo estudada a instituigao
produtora, suas fungbes e a forma como estas se materializaram em unidades
arquivisticas, para que se reconhega ou estabelega um quadro de classificagdo
adequado.

No entanto, se a classificagdo for apenas aplicada quando a documentagéo se
encontra em arquivo historico, o ponto de vista, o objectivo e consequentemente a propria
classificagédo serdo diferentes de uma classificagéo definida e implementada logo origem
dos documentos. Mesmo com a preocupag¢do de respeitar a proveniéncia e a ordem
original, certos autores como Yakel®® (2003, p. 9-10) defendem que a simples
transferéncia do arquivo do seu lugar de origem para o depésito de Arquivo causa
automaticamente perdas no contexto que dificultam a aplicagéo dos principios. Tal perda
deve-se ao facto dos produtores organizarem e gerirem a sua documentagéo segundo
uma determinada funcionalidade que lhe atribuem, o tempo em que tera de ser tratada,
orientando-a fisicamente no espago para auxiliar essa tarefa. Quando a documentagéo é
transferida para o Arquivo a sua funcionalidade e mesmo o seu significado muda e uma
verséo idealizada da ordem original é geralmente adoptada. Desta forma, as
classificagbes em arquivo definitivo reflectem frequentemente uma organizacdo imposta,
alheia e inorganica para o servigo produtor. Ndo é s6 a ordem original e a organizagdo
que caracterizam os sistemas de representagdo (i.e. instrumentos utilizados para a
organizagdo e descrigdo dos documentos) e de gestdo dos documentos de utilizagéo
corrente: o contexto do produtor, sua cultura, tecnologia e instrumentos de representacéo
sdo também factores importantes (Yakel, 2003, p. 16). O arquivista que define e atribui a

2 A autora cita conclusGes de autores de estudos sobre produtores de arquivo: Barbara Kwasnik (Fall
1988/Winter 1989). “How a personal document’s intended use of purpose affects its classification in a
Office”, ACM SIGIR Férum, 23/1-2, pp. 207-210; Tom Malone (1983, Jan. 1/1). “How do People Organize
their desks: Implications for the Design of Office Information System” ACM Transactions on Office
Information Systems, pp. 99-112 e Brien Brothman (1991, Summer). “Orders of Value: Probing the
Theoretical Terms of Archival Practice” Archivaria, 32.
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classificagdo a documentagdo em arquivo histérico tera de ter consciéncia do que
estrutura a sua criagéo, a sua construgéo e utilizagédo (Yakel, 2003, p. 25).

A definicdo e atribuicdo de classificagdo podem ser feitas a priori ou a posteriori
(Heredia Herrera, 1986, p. 184). No primeiro caso, é aplicada uma classificagdo-tipo a
documentagcdo com base na tipificagdo de fundos, em critérios de semelhanga entre
estes, e sem um estudo da documentagéo de cada fundo especifico e da instituicdo que o
produziu. Ja a classificagéo a posteriori “tras al analisis y conocimiento profundo del fondo
y que nos viene dado por el cumplimiento de las funciones proprias del organismo en
cuestion, el que ha de aplicarse para la clasificaciéon de cualquier fondo” (Heredia Herrera,
1986, p. 184). Nesta perspectiva apenas a classificacao a posteriori respeita os principios
fundamentais da arquivistica.

Se se considerar que existem logo perdas de contexto quando é feita a
transferéncia dos servigos produtores para o Arquivo, acumular a esta situagdo a
aplicagdo de esquemas de classificagéo-tipo poderd descaracterizar completamente o
fundo. Cada organizacdo necessitara de uma classificagéo propria, porque cada uma tem
processos, organizagdes, competéncias e histéria unicas (Choksy, 2006).

Nao obstante, esquemas de classificagdo-tipo podem ser utilizados como
instrumento de orientagdo ou como ponto de partida para a definigdo da classificagdo de
fundos de arquivos semelhantes, mediante a flexibilidade propria da especificidade de
cada um. Embora muitos arquivos histéricos adoptem um quadro de classificagdo de um
arquivo congénere ou de uma classificagado-tipo, esta pratica deveria ser alterada uma vez
que cada instituicdo tem as suas préprias caracteristicas organico-funcionais e, como tal,
devera ter uma classificagéo prépria que as espelhe (Ribeiro, 1997-1998, p. 124).

Os modelos de classificagdo-tipo elaborados para serem aplicados em arquivos
definitivos considerados idénticos séo reflexo de uma tendéncia tecnicista da arquivistica,
em detrimento do conhecimento aprofundado da realidade do fundo de arquivo, do
contexto da producédo da informagéo e da sua integragéo sistémica (Ribeiro, 1997-1998,
p. 124). A normalizagéo por muito benéfica que possa ser, comporta limites de aplicagéo
para que nao se distorga ou altere realidades que embora tenham aspectos comuns, tém
especificidades préprias. Assim, segundo Ribeiro (1997-1998, p. 125) e a semelhanga do
exposto por Heredia Herrera “a classificagdo, se nido foi formalizada na origem de um
arquivo e vai ser elaborada a posteriori, tera de resultar do conhecimento desse mesmo
arquivo enquanto objecto de estudo”.

A elaboragdo de um quadro de classificagdo em arquivo definitivo deve permitir
restabelecer a classificagdo implicita no fundo, pois este traduz a actividade da
organizagido e surgiu com ela. Caso o arquivo ndo seja considerado autonomamente,
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existe o perigo da perda da possibilidade da reconstituicdo do sistema original (pois
podem ser alteradas relagbes e a ordem original dos documentos), da falta de
entendimento e inteligibilidade da estrutura organico-funcional do sistema; do desrespeito
pelos principios fundamentais da arquivistica; e do comprometimento da recuperacgéo da
informacgéao, pois “ao servir de ponto de acesso a informagéo, o cédigo de classificagéo
tera de permitir recuperar ndo uma informagao isolada, mas sim uma informagao inserida
no préprio contexto sistémico. (...) O utilizador, que se serve dos arquivos como fontes de
informagéo, s6 tem vantagem em recuperar algo que sabe como e em que contexto foi
produzido (...)" (Ribeiro, 1997-1998, p. 125).

A operacionalizagdo destes principios e pressupostos incide sobre o conjunto de
fundos depositados num Arquivo, os grupos de fundos semelhantes, os fundos
especificos de cada instituicdo e as diferentes unidades arquivisticas que os constituem
até a peca — a mais pequena unidade arquivistica; e traduz-se na escolha de um quadro
de classificagdo geral para o arquivo — macro-estrutura de classificagdo, na escolha de
quadros de classificagdo especificos para cada fundo, na organizagdo e ordenagéo dos
documentos que o compdem e na cotagdo das unidades de instalagdo (Couture e
Rousseau, 1982, p. 237).

A primeira destas operagdes € uma operagao intelectual sem repercussoes
materiais sobre a documentagéo, realizada sobre o depésito, grupo de fundos e fundo de
arquivo, que estabelece o quadro de classificagéo geral do arquivo, constitui os grupos de
fundos da mesma natureza, o seu nivel e designagdo formal. A segunda destas
operagdes ¢ intelectual e material. Trata-se da elaboragdo de quadros de classificacéo
especificos para cada fundo e da organizagdo e ordenagédo dentro destes das séries
documentais, unidades de instalagdo e pegas. Nesta operacdo podera ocorrer que: o
fundo encontra-se ja classificado na origem, sendo que apenas ha lugar a um
levantamento das séries e a uma verificagdo da disposicdo das unidades de instalagdo e
pecgas; o fundo encontra-se desorganizado, sendo que dever-se-a tentar reconstruir a
ordem original; o fundo sofreu uma alteracdo a ordem original, fruto de uma
(re)organizagdo anterior por exemplo, sendo que a classificagdo atribuida ndo devera ser
modificada a ndo ser que esta seja ineficaz para a recuperagao de informagéo ou se trate
de documentagédo que sofreu processos de avaliagdo documental e é conservada a titulo
de informagao ou prova.

Finalmente, a cotagdo é uma operacdo material em fungdo da estrutura dos
quadros de classificagdo, codificando os seus elementos. A cotagéo é a atribuicdo de um

cédigo as unidades arquivisticas.
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Por exemplo, a cota da Guia de Receita n.° 321 de 1950 pertencente ao fundo da
Junta de Freguesia de Palmela instalado a titulo de depésito no Arquivo Municipal de

Palmela, podera ser:

AL / JFP / 01/ 01/ 01: Grupo de Fundos: Autarquias Locais (AL) /Fundo: Junta de Freguesia de Paimela
(JFP) /Série: Guias de Receita (01) /Ul: Guias de Receita 1950 (01) /Pega: Guia n.° 321 (01)

Y

Accdo interdependente e contemporanea a classificagdo de documentos é a
descrigdo “(...) the process of recording standardised information about the arrangement,
contents and formats of the records so that persons reading the descriptions will be able to
determine whether or not the records are relevant to their research” (Brunton e Robinson,
1987, p. 130) ou ainda “(...) the process of establishing intellectual control over the
holdings through the preparation of finding aids” (Brunton e Robinson, 1987, p. 143).

A descricdo de documentagado histérica deve ser realizada de acordo com as
normas internacionais de descricdo em arquivo - ISAD(G) que permitem a
contextualizagdo dos documentos, representando a estrutura hierarquica do fundo,
fundamentada no quadro de classificacdo. A descrigdo invoca o quadro de classificagédo
definido e aplicado pelas instituicdes (formal ou informalmente) e fixa intelectualmente a
sua posi¢ao. Pelas ISAD(G) o cédigo do documento utilizado acima como exemplo seria:

PT/AMP /AL / JFP / 01/ 01/ 01: Pais: Portugal (PT) /Entidade Detentora: Arquivo Municipal de Palmela
(AMP) /Grupo de Fundos: Autarquias Locais (AL) /Fundo: Junta de Freguesia de Palmela (JFP) /Série:
Guias de Receita (01)/ Ul: Guias de Receita 1950 (01)/ Pega: Guia n.° 321 (01)

Entidade Detentora

Figura 2: Modelo dos niveis de organizagdo de um fundo (ISAD(G) Apéndice A1, 2002, p. 51)
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A organizagdo - e consequentemente a classificagdo - dispensada aos arquivos
histéricos tem sido mais comum do que a dispensada aos arquivos correntes e
intermédios na realidade arquivistica portuguesa. Tal deriva da prevaléncia do modelo
francés que a privilegia, mas também da complexidade da definicdo e implementagéo de
planos de classificagdo nos arquivos correntes da administragéo local. No entanto, a
introdugdo da gestdo de documentos e a crescente atengdo para uma visdo integrada do
arquivo e do método de trabalho aplicado a este, leva a que se venha a considerar o
tratamento arquivistico como uma actividade continua ao longo do ciclo de vida dos
documentos. Uma vez que a classificagdo dos documentos seja realizada logo na origem
da documentagéo, esta percorrera todo o seu ciclo de vida de forma organizada.

Num sistema integrado de arquivo o tratamento continuo da documentagéo evitara
situagdes de imposi¢do de instrumentos e de cortes artificiais consoante as idades dos
mesmos e originara a que no servico de Arquivo se mantenha a classificacdo e a
ordenagdo de origem (respeitando assim os principios da proveniéncia e da ordem
original) e eventualmente apenas se acrescente mais alguma informagdo a descrigao,
conforme as ISAD(G) para uma eficaz recuperagdo de informagéo. A classificagdo deve
ser encarada ndo como uma operagdo dividida em fases independentes ou mesmo
complementares, mas como um processo continuo que espelha a instituigdo especifica a
que diz respeito e as suas caracteristicas desde a sua origem e ao longo do tempo e que
permite manter a coeréncia e minimizar a perda de contexto inerente as transferéncias da
documentagdo durante o seu ciclo de vida e a mudanga de funcionalidade e significado
decorrentes das mesmas.

1.2 Sistemas de classificagao

Sendo a classificagdo o agrupamento de documentos semelhantes conforme uma
estrutura, importa agora enunciar e caracterizar os principais sistemas de classificagéo,
que a definem, assim como explicitar as vantagens e desvantagens da escolha e
utilizacdo de cada um dos modelos. Os principais sistemas de classificagdo em arquivo
sdo o sistema organico, o sistema funcional e o sistema tematico ou por assuntos.
Couture e Rousseau (1982, pp. 114 e 116) referem ainda o sistema por tipologia e o
sistema misto.

O sistema de classificagdo organico agrupa a documentagéo segundo a estrutura
organica da instituicdo que a produz. Desta forma, a classificagdo reflecte a estrutura
organica, sendo que a documentagdo se organiza de acordo com a ordem com que se
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dividem e subdividem as dependéncias hierarquicas da instituicdo (Gallego Dominguez e
Lépez Gomez, 1985, p. 64). Utilizando um exemplo hipotético baseado na documentagéo

de arquivo corrente do Municipio de Palmela, teriamos:

Fundo Camara Municipal de Palmela

Secgédo 01. Departamento de Administragdo Geral e Finangas

Sub-secgio 01.02 Divisdo de Aprovisionamento e Patriménio

Sub-sub-secgao 01.02.01 Sector de AquisigGes e Aprovisionamento

Classe 01.02.01.01 Aquisi¢des*

Série 01.02.01.01.01 Aquisigio de bens e servigos por concurso puiblico ™

" Inclui todos os tipos de aquisigdo de bens e servigos desenvolvidos por este Sector: por ajuste directo; por
concurso limitado por prévia qualificagdo; por concurso limitado sem apresentagdo de candidaturas; por
concurso publico; por negociagdo com publicagdo prévia de anuncio; por negociagdo sem publicagdo prévia
de anuncio; por consulta prévia e por concurso internacional.

** Processos de aquisi¢cdo de bens e servigos por concurso publico: desenvolvidos conforme o Decreto-Lei
197/99, de 8 de Junho alterado pelo Decreto-Lei n.° 245/03 (alterado pelo Decreto-Lei n.° 43/05 de 22 de

Fevereiro).

A aplicagéo deste sistema implica que se conhega muito bem a estrutura orgéanica
da instituicdo. A sua grande vantagem é o profundo respeito pela proveniéncia que lhe
esta inerente uma vez que a documentagdo é classificada tendo em ateng¢do a sua
origem, o servico que a produziu e recebeu. A partir do exemplo podemos também ver as
suas desvantagens. A partida, pode-se aferir que quanto mais complexa for a estrutura
organica da entidade produtora, mais niveis terao que existir. Sendo que o nivel utilizado
na classificagdo de unidades arquivisticas em arquivo corrente é a série, a codificagdo de
um processo ficaria muito extensa e complicada de utilizar e memorizar (por exemplo:
01.02.01.01.01 (001)/2006 Concurso publico n.° 23/06). A dependéncia da estrutura

organica implica que, de cada vez que a estrutura orgénica muda o plano de classificagéo

tem de ser alterado?".
Exemplificando com a estrutura anterior:

a) Os sectores de Aquisicdes e Aprovisionamento e Patriménio separam-se e passam a

depender de duas Divisdes diferentes:

2! Tendo em conta que as alteragdes organicas séo episadios muito frequentes nas instituigoes, este facto
tem como consequéncia a necessidade continua de alteragdo do plano de classificagdo, alterando a
estrutura, as designagfes dos niveis, a localizagdo de determinadas séries, tendo que se recorrer
constantemente a remissivas que indiquem que a documentagédo com determinada classificagao passa a ter
outra.
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Fundo Camara Municipal de Palmela

Secgido 02 Departamento de Finangas

Sub-secgdo 02.03 Divisdo de Aquisigbes e Aprovisionamento
Sub-sub-secgdo 02.03.01 Sector de Aquisigbes

Classe 02.03.03.01 Aquisi¢des

Série 02.03.01.01.01 Aquisigdo de bens e servigos por concurso publico

b) O sector de Aquisigbes e Aprovisionamento tornou-se um departamento:

Fundo Camara Municipal de Palmela

Secgédo 04 Departamento de Aquisigdes e Aprovisionamento
Sub-sec¢do 04.01 Divisdo de Aquisi¢cdes

Classe 04.01.01 Aquisigbes

Série 04.01.01.01 Aquisigado de bens e servigos por concurso publico

O processo referido acima 01.02.01.01.01 (001)/2006 Concurso publico n.° 23/06 -
assim como toda a documentagdo incluida neste passaria a ter a codificagdo:
02.03.01.01.01 (001)/2006 ou 04.01.01.01 (001)/2006.

O sistema de classificagdo funcional agrega a documentagdo segundo as grandes
fungbes da instituicdo e de cada servigo e consequentemente segundo o tipo de acgéo
desenrolada com vista a realizagdo dos seus objectivos (Gallego Dominguez e Lépez
Gomez, 1985, p. 65).

A classificacao reflecte as fungdes da instituicdo, as sub-fungdes integradas nestas,
as areas de actuagdo, as actividades desenvolvidas neste ambito e as diferentes ac¢des
realizadas aquando da prossecu¢ao dos objectivos da instituigao.

As fungbes s&o segundo Schellenberg (2002, p. 84) “(...) todas as
responsabilidades atribuidas a um 6rgdo a fim de atingir os amplos objectivos para os
quais foi criado”. Desta forma, na definigdo de um sistema de classificagdo funcional ha,
nao s6, necessidade de conhecer a estrutura organica, como todas as fungdes a ela
inerentes. Uma classificagdo funcional tem a vantagem de se apresentar como o sistema
com menor risco de confusao, interferéncias, ambiguidade e maior respeito pelos fundos
na sua continuidade (Gallego Dominguez e Lépez Gomez, 1985, p. 65) ndo implicando
alteragdes do plano de classificagdo com cada reestruturagdo organica. As fungdes séao
mais estaveis, uma vez que as fungdes-meio, sdo comuns a praticamente todas as
instituicdes e as fungdes-fim, sendo fungdes especificas, raramente sado alteradas. Outra
vantagem é a possibilidade de se “descer” menos niveis quando se realiza a codificagao.
De facto, ndo tendo de respeitar todos os niveis da estrutura organica, poder-se-a obter
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um cédigo de classificagdo mais curto e portanto mais simples de utilizar, assim como um
plano menos extenso. A desvantagem deste sistema é o facto de se poder perder por
vezes a nogao da proveniéncia da documentagdo, que ndo vem explicita no mesmo.

Por exemplo, classificando por fungdes, teriamos:

Fundo Camara Municipal de Palmela

Secgdo 02 Aquisigdes e Aprovisionamento

Classe 02.01 Aquisigbes

Série 02.01.01 Aquisi¢éo de bens e servigos por concurso publico

A fungdo Aquisigbes e Aprovisionamento é uma fungédo-meio que existe sempre na
instituicdo, independentemente do lugar que ocupa na estrutura organica. Se esta Ultima

se alterar, a estrutura do plano de classificacdo ndao é alterada, pois a fungdo esta
autonomizada. Com este sistema a classificagdo seria sempre 02.01.01 (001)/06

Concurso publico n.° 23/06.

O sistema de classificagdo por assuntos agrega a documentagéo pelos assuntos a
que correspondem. Este sistema implica um grande conhecimento de todos os assuntos
tratados pela instituicdo. No entanto, & um sistema analogo a Classificagdo Decimal
Universal utilizado nas bibliotecas, embora com especificidades proprias inerentes a
caracteristica de unicidade dos documentos de arquivo. Este ndo responde perfeitamente
as necessidades de classificagdo de documentos de arquivo sendo o mais “anti-
arquivistico” de todos os sistemas, uma vez que para os documentos de arquivo importa
mais o contexto em que foram produzidos do que a sua tematica (Gallego Dominguez e
Lépez Gomez, 1985, p. 66).

O sistema de classificagdo por tipologia agrega a documentagdo pelo tipo de
documento e pelo objectivo a que estes deverdo dar resposta, ou seja, sdo constituidas
séries de: colecgdes de Guias de Receita, colecgdes de Oficios, colecgdes de Facturas,
etc. Este sistema tem a desvantagem de ndo traduzir a tramitagdo /circuito dos
documentos nem a sua contextualizagdo, pois estes encontram-se agregados pela
tipologia e n&o pela relagdo que tém uns com os outros. A recuperagéo da documentagéo
sera relativamente facil, se se souber de forma inequivoca de que tipo de documento se
trata.
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Finalmente, o sistema misto é o resultado da combinagdo de dois sistemas
diferentes, como seja o sistema de classificagdo organico-funcional, por exemplo, que
combina caracteristicas do sistema de classificagdo orgénico com caracteristicas do
sistema de classificagdo funcional.

Em arquivo corrente a selecgdo de um dos sistemas dependera das caracteristicas
da instituicido em que o plano de classificagdo ird ser definido e implementado, e das
caracteristicas da propria documentagdo e circuitos documentais. No entanto, tem-se
verificado uma progressiva indicagdo para a utilizagdo do sistema de classificagéo
funcional, devido & maior estabilidade das fungbes e consequentemente a menor
necessidade de realizar alteragdes ao plano de classificag&o.

De referir que, uma vez que as instituicGes sdo organismos vivos e dindmicos, o
plano de classificagdo & “...a living document that changes as the work within the
company changes. It is never final because organizations constantly change their
processes and organizational structures, sometimes due to mergers, acquisitions of new
business units, or expansion into other countries. A good taxonomy should be flexible
enough to handle changes so it never has to be recreated” (Choksy, 2006). Existira
sempre a possibilidade de ser necessaria uma alteragdo ou readequagéo do plano de
classificagéo, situagdes a que os planos de classificagdo funcionais ndo s&o imunes.
Estes sdo apenas mais estaveis e flexiveis, caracteristicas que fazem deste sistema uma
boa opgao para instituigées cuja estrutura organica mude frequentemente.

Ja Schellenberg (2002, p. 95) indicava que “(...) os documentos publicos
geralmente devem ser classificados em relagdo a fungdo. Resultam de uma fungéo, séo
usados em relagédo a fungdo e devem, portanto, ser classificados de acordo com esta.”
Para o autor (2002, pp. 95-96) existem varios aspectos a ter em consideragdo quando se
define um plano de classificagdo funcional: as rubricas devem ser definidas a posteriori e
nao a priori, ou seja, face a materializagdo em acgbes concretas; dever-se-4 manter a
consisténcia nos diferentes niveis e subdivisbes do plano, ou seja, se um determinado
nivel estiver definido para fungdo, todas as rubricas a esse nivel deverdo ser fungdes;
dever-se-a atentar na identificagdo cuidadosa das designagGes; estabelecer rubricas
separadas para actividades auxiliares e substantivas, assim como destacar rubricas mais
importantes; e finalmente o plano devera reflectir as fungées correntes da instituicdo e ser
periodicamente ajustado as necessidades correntes da mesma.

Mais recentemente o MoReq — Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos
Electrénicos (cadermno de recomendacGes para a gestdo de documentos de arquivo
electrénicos) elaborado no ambito do Programa SIADE, cujo objectivo principal é
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disponibilizar um documento capaz de apoiar, com orientagbes praticas, a concepgéo e
implementagéo de sistemas de arquivo electrénico e orientar a avaliagdo dos sistemas ja
existentes, destaca o plano de classificagdo com elemento fundamental na gestdo de
documentos de arquivo electronicos. Apresenta-o como nucleo central de qualquer
sistema informatico de gestdo de arquivo e indica que a sua estrutura deve reflectir as
fungGes e actividades da organizagéo (Henriques, et.al., 2002, p. 35).

Também a Norma Portuguesa 4438 Informagdo e documentagdo — Gestéo de
documentos de arquivo na sua Parte || — Recomendag¢bes de aplicagdo, recomenda a
classificacdo funcional, uma vez que considera que esta fornece um “(...) enquadramento
sistematico para a gestdo de documentos de arquivo®’. No processo de definigdo serédo
identificadas todas as actividades de uma instituigdo, que serdo enquadradas nas fungdes
gue, por sua vez traduzem a missdo e os objectivos da instituicdo, sendo que depois de
definida, a classificagdo “(...) produz uma representagdo das fungdes, actividades e
transacgdes da organizagéo” (2005, p. 17).

1.3 A classificagdao nas Ciamaras Municipais

As primeiras indicagdes sobre procedimentos quanto a organizagdo dos arquivos
datam do século XVIII e sdo referidas pelo historiador Jodo Pedro Ribeiro na sequéncia
das visitas do aos cart6rios do Reino por incumbéncia da Academia Real das Ciéncias: a
ordem a atribuir aos documentos poderia ser cronolégica, geografica ou pelas tipologias
dos livros (consoante os documentos que agregavam), sendo que nas Camaras a ordem
deveria ser cronoldgica constituindo-se diversas séries pelas tipologias dos livros (Ribeiro,
1998, pp. 298-299).

Face a auséncia de mais indicagdes? o extinto Instituto Portugués de Arquivos
publicou a proposta de Quadro de Classificagdo para Arquivos Municipais da autoria de
José Mariz na série “Estudos e Documentos Técnicos”. Esta proposta foi originada pela
necessidade de estabelecer quadros de classificagdo nos arquivos municipais que
servissem os propoésitos de organiza¢éo e investigagdo de arquivistas e historiadores, e
pela verificagdo de tentativas de municipios isolados de definir quadros de classificagéo.

O quadro de classificagdo proposto € um quadro de classificagao funcional, uma
vez que o estudo da evolugdo da instituicdo municipal desde o século XVI até ao 25 de
Abril de 1974 destacou a multiplicidade de fungdes atribuidas as Céamaras nestes
periodos, a estabilidade da maioria dessas fungdes e a quase auséncia de estruturas

2 situagso que tem numa das suas causas a propria auséncia de uma politica nacional de arquivos (Mariz,
1988, p.144).
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orgéanicas definidas até 1984-1986, data em que foi publicado o Decreto-Lei n.° 116/84 de
06 de Abril que determinou a obrigatoriedade da definicdo de estruturas orgénicas e
organogramas para as Camaras Municipais (Mariz, 1988, p.146).

As secgbes do quadro de classificagdo correspondem a constituicdo e
regulamentagéo do municipio (documentos que fundamentam a constituigdo do municipio,
legislagdo, etc.) seus 6rgdos (Camara Municipal, Assembleia Municipal, etc.), e areas
funcionais (servicos administrativos, servigos financeiros, etc.); e as sub-secgbes as
fungbes especificas dentro de cada area funcional (Pessoal, Contabilidade, etc.)
enquadrando-se dentro destas as séries correspondentes.

Por exemplo:

Secgdo C - Servigos Administrativos
Sub-secgdo C/D Contencioso Fiscal
Série Execugdes fiscais

Os limites temporais de aplicabilidade do quadro de classificagdo seriam a reforma
dos servigos municipais no periodo de 1984/1986, e no que diz respeito a uma aplicagéo
a nivel nacional, tinha de ser realizado um estudo mais aprofundado de municipios mais
complexos como Lisboa e Porto. Este quadro de classificacdo destinava-se
exclusivamente a arquivo histérico, mas a sua aplicagéo a arquivo corrente ndo era visto
pelo autor como problemética, apenas necessitando de uma adaptagéo (1988, p.146).

Consequéncia desta proposta foi a implementagdo em muitas autarquias deste
modelo, & partida ao seu arquivo histérico, mas depois também como exemplo para a
definicdo de planos de classificagédo para arquivo corrente. A razéo advinha da real
necessidade de orientagbes neste ambito, da quase auséncia destes instrumentos na
maioria dos arquivos municipais, e também da falta de pessoal especializado em arquivo
na maioria das autarquias que pudesse dedicar-se a definicdo de instrumentos de
organizag3o e controlo®

Mas, na sequéncia do que foi discutido anteriormente sobre classificagéo-tipo, esta
proposta de quadro de classificagdo mais do que um modelo a ser implementado
taxativamente, deveria (e devera) ser encarado como um importante estudo feito as
instituicbes municipais e sua evolugdo e como mais uma base, uma orientagéo, um

2 Nao existem dados de entidades oficiais sobre quantos arquivos municipais portugueses t&ém definido e
implementado quadros ou planos de classificagéo: foram questionadas por e-mail e obtidas respostas das
seguintes entidades: Grupo de Trabalho de Arquivos Municipais da Associagdo Portuguesa de

Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas em 22/09/2006; IANTT — Gabinete de Estudos de Arquwos,

Correntes em 12/10/2006 e Associagdo Nacional de Municipios Portugueses em 02/11/2006. Rlbeiro indiga-

de 1889 a 1996 a referéncia a apenas 5 quadros de classificaggo definidos e implementados (1998 Quqdro;l '
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elemento de estudo a ser observado quando se define quadros de classificacéo
especificos em cada municipio.

Ndo existe regulamentagdo sobre a organizagdo dos arquivos municipais,
nomeadamente sobre a classificagdo dos documentos. No Regime Geral dos Arquivos e
do Patriménio Arquivistico?* apenas é indicado no Artigo 14.° que cabe aos servigos de
origem a implantagido de sistemas de gestdo de documentos (no qual se insere a
organizagdo e consequentemente a classificagdo), garantindo-lhes e provendo-os de
instrumentos, recursos e infra-estruturas. Ndo sédo indicadas, nem s&o remetidas para
outro diploma a forma ou indicagbes sobre como o faréo.

No caso dos procedimentos a desenvolver pelos servicos na organizagdo e

tratamento dos processos administrativos também aqui a legislagdo é omissa. O proprio
CPA nao contempla indicagbes sobre qual a forma(s) adequada de o fazer.

Apenas sdo encontradas indicagGes neste sentido em instrumentos mais genéricos
como a MoReq ou a Norma 4438.

Mais do que uma regulamentagéo imposta por lei, a definigdo de principios gerais e
norteadores de procedimentos a realizar e a indicagdo de tipo(s) de sistema(s) de
classificagéo a utilizar, seria uma mais valia particularmente para o arquivo corrente, pois
s6 com uma correcta organizagéo deste se podera acompanhar todo o ciclo de vida dos
documentos e ter arquivos historicos organizados. Estas indicagdes teriam a fungédo de
promover a utilizagdo de pressupostos e regras comuns por todos os Municipios, evitando
a nao classificagdo dos documentos de arquivo corrente, a definicdo de listagens de
assuntos ou entidades como planos de classificagdo, etc., sendo um elemento para a
valorizagéo e efectiva realizagéo da operagéo de organizagéo dos arquivos logo na sua
origem e nomeadamente da definigdo e implementagéo de planos de classificagao.

A necessidade destas indicagbes é tanto mais pertinente quando se observa a
preocupagdo dos sucessivos governos nacionais desde meados da década de 1990
traduzida, esta sim, em disposigdes legais, na aproximacao aos utentes, na transparéncia
da administragdo publica, no acesso aos seus documentos, na simplificagdo de
procedimentos, na qualidade, enfim na modernizagéo administrativa.

24 Decreto-Lei n.° 16/93 de 23 de Janeiro alterado pela Lei n.° 14/94 de 11 de Maio.
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2. Os Planos de Classificagdo nos Sistemas de Gestdo Electronica de Documentos

em Camaras Municipais

O actual capitulo incide na descrigdo e andlise do processo de definicdo e
implementacdo de SGED em quatro autarquias, suas caracteristicas, funcionamento e
relagdo com os planos de classificagdo das mesmas.

No ambito da questdo de investigagdo deste estudo quanto a possibilidade de
simplificar a operagdo da classificagdo de documentos de arquivo corrente recorrendo a
categorizagdo ou classificagdo automatica de textos, o objectivo deste capitulo € analisar
nas quatro autarquias seleccionadas a definigdo, implementagdo e o funcionamento
destes sistemas informaticos e dos planos de classificagdo aplicados e a forma como os
primeiros se articulam com estes.

Actualmente a gestdo do arquivo corrente em muitas Camaras Municipais é
realizada com recursos a SGED com os objectivos de simplificagdo de procedimentos,
celeridade dos processos e acesso eficiente e eficaz a informag&o. Sendo a sua analise
condicdo essencial para a caracterizagdo da classificacdo de arquivo corrente nas
Camaras Municipais, este capitulo tentara responder as seguintes questées-chave:

e Os SGED analisados incorporam os principios de tratamento documental,
nomeadamente no que diz respeito a classificagio?®

e Quais as caracteristicas dos planos de classificagdo, que documentos sé&o
classificados e quando s&o classificados?

¢ Existe articulagio entre a classificagdo e as outras operagdes relacionadas, como a
avaliagdao dos documentos?

o Existe relagdo entre a adopgéo destes sistemas e uma melhoria da eficiéncia das
organizagdes que os implementaram?

Para tal, foram realizadas visitas a autarquias seleccionadas, tendo-se recolhido a
informag&o através de um inquérito directo. As autarquias seleccionadas foram a Camara
Municipal de Sesimbra, a Camara Municipal de Vila do Conde, a Camara Municipal de
Evora e a Camara Municipal de Palmela. Foram agendadas visitas com as responsaveis e
técnicas dos Arquivos Municipais das trés primeiras, realizadas em 10/04/2006,
02/05/2006 e 19/05/2006, respectivamente?®. No caso de Palmela, foi realizada uma

%5 Muito embora estes sistemas se incluam no sistema de arquivo, muitos deles foram definidos e
implementados sem a colaboragdo do servico de Arquivo e consequentemente n&o contemplam os
Bsrincipios da pratica arquivistica podendo comprometer com isso a integridade do sistema de arguivo.

A visita com a duragédo de um dia apenas, pareceu-nos suficiente pois muita da informagé&o recolhida foi-
nos transmitida pelas responsaveis /funcionarias do Arquivo e da Informatica dessas autarquias.
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reunido com o Gabinete da Qualidade em 17/05/2006 no que diz respeito aoc SGED e o
facto de ser funcionaria do Arquivo Municipal facilitou a recolha de informag&o sobre o
sistema de arquivo.

A selecgdo destas autarquias teve em conta a sua dimens&o e caracteristicas
tendo em vista a comparagdo dos diversos processos e sistemas. Assim, as trés
autarquias foram seleccionadas com base nas suas especificidades no que diz respeito a
sua dimenséo (sdo autarquias de dimensdo semelhante a Palmela), ao facto de terem
implementados planos de classificagéo e no que diz respeito as autarquias de Sesimbra e
Vila do Conde por serem exemplos de referéncia nesta area, tendo sido alvo de estudos e
trabalhos publicados?’.

A recolha dos dados nessas visitas incidiu especificamente em:

e Projecto de definicho e implementagdo do SGED: equipa de projecto;
procedimentos e pressupostos essenciais para a definicdo e implementagéo do
sistema; implementagéo e funcionamento do SGED; necessidades de alterag&o.

 Definigdo e implementagéo do plano de classificagéo: existéncia ou ndo de plano

de classificagdo anteriormente a implementagdo do SGED; procedimentos e

pressupostos essenciais para a definigdo e implementagdo do plano;

implementagdo e funcionamento do plano; caracteristicas do plano de
classificagdo; necessidades de alteragéo.

2.1 Gestédo de documentos de arquivo

A definiggo e implementagdo de SGED em autarquias locais em Portugal tem vindo
a desenvolver-se nos Ultimos anos, mas n&o existem ainda dados recolhidos por
entidades oficiais sobre o nimero de autarquias que tém implementado estes sistemas?.

O aparecimento destes sistemas destacou a importancia da documentagéo de
arquivo corrente das instituigdes para a gestao e tomada de decisdo esclarecida, assim
como a necessidade de regular e normalizar o tratamento da mesma. Para além deste
factor “le development du document electronique et I'explosion des volumes
informationnels imposent aux organisations la gestion dés documents témoins de leur
activité” (Ferchaud, 2003, p.33).

%" Respectivamente: Fernanda Rodrigues (2003). Sistema de gestéo integrada de informagéo autarquica e a
tomada de decisdo — estudo de caso sobre a CaAmara Municipal de Sesimbra. Dissertagdo de mestrado em
Ciéncias Documentais ndo publicada, Universidade de Evora, Evora, 2 vol. e Maria Manuela Gomes de
Azevedo Pinto (2003). Gestao integrada do sistema de informagéo municipal: um estudo de caso. Paginas
A & B: Rentabilizar informagéo, 12, 91-114.

28 De acordo com consultas as seguintes entidades: IANTT — Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes
em 12/10/2006; Unidade de Coordenagdo da Modernizagdo Administrativa em 17/10/2006 e Associagéo
Nacional de Municipios Portugueses em 02/11/2006.
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Como referido anteriormente, os SGED analisados capturam, gerem, tramitam e
arquivam informacéo digital e ndo documentos electrénicos.

Em ambiente electrénico a gestdo deve ser pautada pelos mesmos procedimentos
utilizados com os documentos em suporte papel. A ndo adopgdo tem problemas
semelhantes. Como referem Bruno e Richmond (2003) “Imagine opening up file cabinet
drawers, credenzas, or desk drawers and seeing papers and materials piled up and
scattered with no rhyme or reason. Imagine information on a computer stored in one or
two big dumping grounds according to the name of a person or titles that only make sense
to the creator, with no breakdowns according to specified groupings. Chances are, in
either case, it will take a long time to locate files. And what happens when there are new
items to add? The valuable space being occupied in these examples is not being used and
organized to provide the best benefit in terms of space and time efficiency.”

Nzo é por se encontrar em suporte digital e j4 ndo ocupar um espago fisico, que
ndo necessita de ser organizada. A assumpgéo de que a informética e os computadores
s&o a solucdo para os problemas de gestdo de informagdo de uma entidade, embora
errada, é frequente. A informacgéo digital ndo s6 tem as mesmas questdes quanto ao seu
tratamento que os documentos em suporte papel, como tém especificidades proprias:
também se acumulam ocupando espago de armazenagem em servidores até ao seu
limite, devendo por isso ser sujeitas a avaliagdo e eliminagéo; o facto de estar em suporte
electronico n&o garante por si s6 a sua recuperagdo; podem ser mais facilmente
danificadas ou perdidas em grandes quantidades, uma vez que estdo compactadas;
enfrentam a obsolescéncia techoldgica tendo que ser migradas para outros suportes para
que possam ser acessiveis durante o tempo obrigatério da sua conservagéo (ARMA
International, s.n., p. 9). A sua seguranga e conservagdo sdo problemas cruciais que néo
devem ser descurados.

Em termos arquivisticos, os desafios que se colocam na gestdo de documentos de
arquivo tradicionais e electronicos sdo idénticos: quais os documentos vitais para a
organizagéo, como poderdo estes ser produzidos /recebidos /mantidos de forma eficiente
e eficaz, quais os documentos a eliminar e a conservar e como o fazer (CIA /CACAE,
2005, p.23). Assim, o plano de classificagéo & também um instrumento fundamental para

a gestdo dos documentos de arquivo no dmbito de um SGED.
A classificagdo da informagéao digital nos SGED é fungéo essencial e uma operagéo

imprescindivel para que a recuperagdo, avaliagdo e eliminagdo, conservagdo e até
determinacgio de acessos aos mesmos seja realizada de forma eficiente e eficaz.
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Este aspecto é focado na Norma 4438-2 (2005, p. 16), assim como a definicdo de
outros instrumentos como o regulamento de conservagao arquivistica, e a classificacdo de
seguranga e acesso. A definicdo e implementagdo dos SGED observados neste capitulo
também privilegiaram estes aspectos: foram definidos (ou estdo a ser, no caso de
Palmela) planos de classificagdo para a documentagdo capturada pelo sistema; num dos
casos pensada a associagdo de um regulamento de conservagao arquivistica, que no
caso das autarquias locais se traduz na Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril, que
determina o prazo de conservagdo e destino final dos documentos dos municipios; e
determinados os acessos e permissdes a informagdo contida no sistema, seja pela
classificagcdo dos documentos seja pela estrutura organica da instituigéo.

Muito embora os planos de classificagdo tenham sido incluidos ou considerados
nestes SGED e sejam muitas vezes o seu elemento estruturante, estes planos néo séo os
planos de classificagédo funcionais indicados pela Norma 4438-1 que permitem (2005, p.
22):

e O registo continuo de uma actividade através do agregar de documentos
individuais relacionados;

e A coeréncia na designagdo dos documentos ao longo do tempo;

e A recuperagdo eficaz de todos os documentos referentes a uma fungéo ou
actividade;

e A definicdo dos acessos por conjunto de documentos e consequentemente as
acgoes possiveis de serem exercidas sobre estes;

¢ Atribuir responsabilidades de gestéo de determinados conjuntos documentais;

¢ Distribuir os documentos por acgao;

¢ Definir os prazos de conservagao e destino final dos mesmos.

Os planos de classificagdo funcionais podem ser considerados “(...) a Unica
maneira sensata ou ‘natural’ (...)" de organizar os documentos de arquivo (CIA /CACAE,
2005, p.31) como ditado pela “boa pratica” (Henriques, et al., 2002, p. 30).

A importancia da classificagdo no ambito de um SGED é a sua fungdo de gerir
eficazmente a informagéo digital capturada pelo sistema, assim como o faz para os
documentos em suporte papel, permitindo a correcta gestdo do sistema de arquivo. Eo
seu nucleo central (Henriques, et al., 2002, p. 35) uma vez que determina a organizagéo
desde o momento da sua captura pelo sistema, a articulagdo com a tabela de selec¢édo
que dita os seus prazos de conservagdo e destino final. a sua recuperagao, a
possibilidade de acesso e permissdes e a sua seguranga € manutengdo. No momento em
que os documentos sdo digitalizados e descritos pelo SGED recebem um identificador
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Unico e devem ser associados a uma classificagdo. Esta classificagdo deve descer até ao
nivel do processo, permitindo a integragdo da informagédo digital nhum determinado
processo electréonico que também tera o seu identificador.

Uma vez que exista plano de classificagédo e séries documentais identificadas, a
aplicagdo da tabela de selecgdo é um processo célere e eficaz. A recuperacéo da
informagdo digital do sistema podera ser feita através do plano de classificagéo,
realizando-se a pesquisa em determinado nivel da estrutura hierarquica. No entanto, o
acesso sera permitido ou restringido consoante as permissdes atribuidas pelos
administradores do sistema informatico. Estas permissdes podem também ser
determinadas pelo plano de classificacdo, uma vez que um utilizador pertencente a um
servigo (por exemplo & Biblioteca) podera s6 ter permissdes para aceder a informagéo da
sua area funcional ou mesmo da area de actuagdo que trata, e ndo a toda a informagéo
integrada no sistema ou a informagéo de outras areas funcionais (por exemplo da Gestao
de Recursos Humanos). O plano de classificagdo como elemento estruturante permite
ainda a salvaguarda e a manutengéo da informagao digital e do préprio sistema. Podem
ser atribuidos aos diferentes niveis categorias de importancia (tal como a identificacéo de
documentos vitais a instituicdo; de documentos de conservagao definitiva ou com prazos
de conservagio alargados) ou categorias de seguranga, que permitirdo a sua salvaguarda
em copias de seguranga e a sua posterior recuperagdo mantendo a sua integridade,
fidedignidade, autenticidade e utilizagao.

Também em ambiente electronico, a organizagdo é fundamental. Se os
documentos de arquivo em papel sdo arquivados em pastas e caixas, agregados em
processos e organizados segundo um plano de classificagdo, num SGED a informagao
digital pode ser gerida intelectualmente e virtualmente da mesma forma: classificada no
momento da sua captura pelo sistema e relacionada com a sua meta-informagéo como se
estivesse arquivada em pastas e processos electronicos (Henrigues, ef al., 2002, p. 29). A
aplicacdo de classificagdo possibilita uma correcta gestdo e ndo apenas o
armazenamento de um acumulado de informagao digital e meta-informacéo.

2.2 Caracterizagao das autarquias seleccionadas
As quatro autarquias seleccionadas sao autarquias com uma escala de grandeza

semelhante; sdo autarquias de média dimensdo. As suas caracteristicas s&o as

seguintes?®:

® A informagio foi recolhida através do inquérito directo as responsaveis e técnicas dos Arquivos
Municipais visitados e das paginas de Internet das mesmas: www.cm-évora.pt — consultado a 13 de Maio de
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CMS cMmvC CME CMP
Area do 206 Km2 divididos 149 Km2 divididos 1.309 Km2 divididos | 460 Km® divididos por
concelho e por 3 freguesias; por 30 freguesias; por 19 Freguesias; 5 freguesias; cerca
namero de cerca de 37.615 74.391 habitantes em 1991 - 53.754 de 53.352 habitantes
habitantes habitantes habitantes
N.° de 800 funcionarios Cerca de 1000 Cerca de 1000 Cerca de 1000
funcionarios repartidos por 8 funcionarios funcionarios funcionarios.
e unidades gabinetes, 6 repartidos por 5 2000-2007: 17
orgénicas departamentos e 25 gabinetes /sectores | gabinetes /sectores
divisbes equiparados, 11 equiparados (s6
departamentos € 20 | funcionam 13), 28
divisbes divisGes e 9
departamentos.
Actualmente com a
reestruturagéo
organica (Aviso n.®
6000/07 de 29/03): 14
gabinetes /sectores
equiparados, 24
divisbes e 8
departamentos
Caracteristicas | A Divisdo de Arquivo | O Servigo de Arquivo | O Servigo de Arquivo | O Servigo de Arquivo
e dependéncia | Municipal e Gestdo Municipal depende do | depende Municipal depende
organica do Documental engloba | Vereador com organicamente da organicamente da
a’ q‘:"? | o Servigo de Gestdo | competéncia Secgao de Apoio Divisdo de
unicipa Documental, o delegada do Administrativo e Administragdo Geral
Servigo de Presidente. Ndo inclui | Gestdo Documental incluida no
Expediente e 0 o Servigo de que se inclui no Departamento de
Servigo de Arquivo Expediente embora Departamento de Administragao Geral
Historico. Depende se relacione muito Comunicagdes e e Finangas (agora
do Departamento proximamente este Relagdes Externas Departamento de
Administrativo- servigo Administragéo e
Financeiro Finangas)
Funcionarios 15: 9 do Arquivo (3 3 técnicos superiores | 1 técnico adjunto 2 técnicos superiores
do Arquivo c/formagido em 1 técnico profissional | arquivo 2 técnicos
arquivo); 6 da 3 administrativos profissionais
Secgdo Expediente; 1 | 3 técnicos fotografia 1 administrativo
téc. de conservagéo e | 1 técnico audiovisual 1 auxiliar servigos
restauro 3x semana gerais
Documentagéo | 1000 ml + Ultimamente ndo tém | Recebem cerca de 2650 ml + 1350 ml
depositadae | documentagdo realizado estatisticas; | 300 caixas /ano processos de obras
recebida corrente /intermédia | tém mais de 2000 ml | (30ml) Volume crescimento
anualmente dos servigos em de documentagéo /ano: 150 ml + 200 ml
pelo Arquivo depositos préprios processos de obras
Volume crescimento
/ano: 100 ml
Competéncias | Sobre a Sobre a Sobre a Sobre a
do Arquivo documentagao documentagdo documentag&o documentagao

intermédia e histérica
em depodsito e sobre
a documentagéo de
arquivo corrente em
termos de indicagéo
de normas e
procedimentos

corrente, intermédia e
histérica em depé6sito

intermédia e historica
em deposito e sobre
a documentagdo de
arquivo corrente em
termos de indicagdo
de normas e
procedimentos

intermédia e histérica
em depdsito e sobre
a documentagéo de
arquivo corrente em
termos de indicagao
de normas e
procedimentos

2006, www.cm-paimela.pt — consultado a 13 de Maio de 2006, www.cm-viladoconde.pt — consultado a 13 de
Maio de 2006 e www.mun-sesimbra.pt — consultado a 13 de Maio de 2006.
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2.3 SGED: definigdo, implementagado e caracteristicas

2.3.1 Camara Municipal de Sesimbra

Na Camara Municipal de Sesimbra, coube a Divisdo de Arquivo Municipal e Gestéo
Documental e a Divisdo de Modernizagdo, Qualidade e Sistemas da Informagéo -
contando com a colaboragdo dos outros servigos da autarquia - a definigdo e
implementagdo de um SGED aplicado ao registo de entrada /saida e ao arguivo
electrénico de documentagdo da autarquia (numa 1.2 fase) e a tramitagdo da
documentag&o interna pelos servigos camararios (numa 2.2 fase). Este sistema - SGIIA
(Sistema de Gestdo Integrada de Informagao Autarquica) - permitiu, segundo Rodrigues
(2003, p.66), a introdugdo de uma politica de gestdo integrada da informacgdo e a
uniformizagdo arquivistica através da introdugdo da aplicagdo de registo e arquivo de
informag&o digital, da redefinigdo de tipologias documentais, da implementagédo do Plano
de Classificagéo e da introdugéo da gestdo da documentacéo electrénica interna. Ou seja,
a introdugdo das novas tecnologias da informagdo e comunicagdo permitiram a
racionalizagdo dos procedimentos arquivisticos. A definicdo e implementagéo do SGED
passaram por diferentes fases integradas no sistema de arquivo da autarquia:

Ano Registo Digitalizagdo | Arquivo |Encaminhamento| Gestdo de
NValéncias electrénico Digital electrénico documentos
SGED internos

1998 X X X

1999 X X X X

2000 X X X X X
2001 X X X X X

Até 1998, data do inicio do projecto, a Secgdo de Expediente trabalhava com uma
listagem de classificagéo ja desactualizada face as necessidades de arquivo da autarquia,
sua organica e fungdes, existindo um indefinido tempo de espera entre 0 momento em
que a documentagao era recepcionada pela Secgdo de Expediente e o momento em que
era distribuida e entregue nos servigos a que se destinava. Como resposta o SGED
passou a englobar (Rodrigues, 2003, p.68): o registo electronico e arquivo digital da
documentacgédo; as definicoes de acesso a informagéo digital pelos diferentes agentes
através do codigo de classificagdo; a rapidez no acesso a informagéo; a classificagéo
documental logo no momento em que se efectua o registo e a numeragéo e datagédo
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sequencial dos documentos, automatica e geral a toda a Camara (1.2 fase); depois o
encaminhamento da correspondéncia (electronicamente e em suporte papel) para os
utilizadores; e, finalmente, a gestdo da documentagéo interna tramitada pelos servigos
(Rodrigues, 2003, p.70).

O SGED compde-se de dois médulos designados Arquivo Electrénico e Escritério
Electronico. O primeiro engloba o registo e o arquivo da documentacéo recebida e
expedida da autarquia e o segundo a gestdo dos documentos internos, sua tramitagéo e
arquivo. As caracteristicas do sistema séo as seguintes:

SGIIA CMS
Actualmente: o sistema gere 180 mil documentos (desde
Capacidade sistema 1998) mas encontram-se disponiveis para os utilizadores
(n.° de documentos que gere apenas os 2 Ultimos anos, sendo que os anos anteriores

e que é capaz de gerir no futuro) | t&8m de ser solicitados a Informatica)
Futuro: desconhece
Intranet

Tipo de Rede

200 licengas para utilizadores mas porque se fizeram

N.° licengas e utilizadores extensdes de licengas tém 430 utilizadores

Para a implementagéo da primeira fase do sistema foi realizada a recolha e analise
da legislagdo aplicada as autarquias locais, recolha de informagéo sobre os processos
administrativos da CMS, conhecimento e a analise da estrutura organica e funcional da
autarquia, definicdo da tramitagdo e tipologias documentais e definicdo de um plano de
classificac@o. Para a segunda fase foi ainda necessario definir os acessos & informagéo
interna, criagdo de grupos de teste, implementar novas tipologias documentais e introduzir
a circulagéo de processos digitais e de arquivo informatico dos documentos internos
(Rodrigues, 2003, pp.71-73).

A definicdo e implementagao do plano de classificagéo actual ocorreram na mesma
altura da definigdo e implementagdo do SGED. Como todo o processo que envolveu o
projecto de implementag&o deste sistema, este também suscitou resisténcia por parte dos
servigos, geralmente pouco predispostos para questdes e/ou alteragdes ao seu modo de
trabalhar e pouco sensibilizados para a utilidade de um plano de classificagcéo para a
organizagao e recuperagdo dos documentos e informagao digital.

Para a definigdo e implementagdo do plano foram também analisados outros
planos de classificagao, feito um inventario da documentag&o produzida por cada servigo,
realizadas reunibes com funcionarios dos servicos camararios e finalmente ministrada
formagéo interna (Rodrigues, 2003, p.92). As acgdes de formagéo sobre do plano de

classificacdo continuam a realizar-se anualmente para auscultar dificuldades,
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desadequagdes e necessidades de alteragdes. O Plano de classificagdo da CMS é um
plano organico-funcional (Anexo 1).

A utilizagdo do plano de classificagdo no SGIIA como elemento estruturante é
considerada por Fernanda Rodrigues “a principal valéncia desta solugédo” (2003, p.90). A
existéncia deste elemento é fundamental para o correcto funcionamento de um SGED,
uma vez que estrutura o sistema, organiza a documentagdo logo na sua recepgao
/produgdo e promove o correcto arquivo electrénico da informacéo digital, assim como o
seu acesso e recuperagao.

Na altura da definicdo do plano de classificagdo, também foram definidos os
circuitos documentais de cada série, ou seja a tramitagdo dos documentos pelos servigos
camararios, a determinagéo dos servigos camararios intervenientes em cada processo e
os procedimentos desempenhados por estes e a definigdo das tipologias documentais. No
SGED s&o estes circuitos que definem o acesso a informagéo digital, uma vez que
apenas os servigos e funcionarios intervenientes nos processos tém acesso a informagao
integrante nos mesmos. Sendo assim as permissdes de acesso sdo decorrentes das
séries do plano de classificagdo (Rodrigues, 2003, p.70).

O plano permite ainda a possibilidade de atribuicdo logo na altura da recepgéo
Iprodugdo de um documento, do seu prazo de conservagéo e destino final. Uma vez que,
para as autarquias locais estdo definidos pela Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril os
prazos minimos legais de conservagdo das suas séries documentais, assim como um
regulamento arquivistico no que diz respeito as suas transferéncias e avaliagdo /selecgéo
/eliminagdo, ao ser atribuido um determinado cédigo de classificagdo a um documento,
esta-se a indicar a sua pertenga a determinada série e o prazo pelo qual ele tera de ser
conservado para que depois possa ser eliminado ou conservado definitivamente. Embora
haja esta possibilidade, na CMS néo sdo ainda avaliadas as informag6es digitais.

Segundo Rodrigues (2003, pp.91-92) no SGED, o plano de classificagdo € um
instrumento que reconhece e integra a documentagdo no seu contexto de produgéo e
circulagdo documental; sendo de utilizagdo transversal por toda a autarquia permite a
normalizagdo das actividades internas e uniformizagéo de critérios de actuagéo e constitui
a base dos acessos e tramitagdo de informagéo na autarquia.

No SGIIA os procedimentos efectuados sobre a documentagdo recebida do

exterior, emitida para o exterior e produzida e trocada internamente, s&o:
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1.° Recepgao /Elaboragéo
e registo de documentos

y

A documentagdo recebida na Secgdo de Expediente é
registada e digitalizada; é-lhe atribuido N.° de registo
sequencial; é-lhe atribuida imediatamente um cédigo de
acordo com o plano de classificagéo.

Documentagdo expedida e interna: documentos ou
informagédo digital sdo produzidos, registados (e
classificados) no sistema pelos servigos que os elaboram.
Metadados: N.° registo, Data, Referéncia do utente, Tipo
de documento, Entidade, Assunto, Destinatario,
Classificagdo e N.° Processo.

2.° Encaminhamento
digital e em suporte papel

v

O documento recebido é depois encaminhado para o
servigo camarario correspondente em suporte papel, e
electronicamente como informag3o digital pelo sistema.

O documento ou a informagdo digital produzidos para
serem expedidos ou enviados para outro servico é
encaminhado para a Secgdo de Expediente ou para o(s)
servigos intervenientes no processo em suporte papel e
electronicamente como informacéo digital.

3.° Produgéo de
documentos ou
informagéo digital na
sequéncia do documento
ou informagao digital de
origem /Expedi¢do da
correspondéncia pela
Secgdo de Expediente

Pareceres, despachos, informagbes, etc. elaborados a
partir do documento /informagéo digital de origem e que
criam com ele o processo electronico, herdam a sua
classificagdo, ou seja, a classificagdo do documento
original determina a classificagado de toda a documentagéo
ou informagdo derivados deste na prossecugdo da
realizagdo do processo. Ndo ha possibilidade de alterar a
classificagéo.

No caso da documentagdo a expedir, cabe & Secgdo de
Expediente realizar este procedimento.

4.° Constituigdo de
processo electronico e em
papel; arquivo do
documento

Séo constituidos processos e arquivados os documentos
em suporte papel e as informagdes digitais no sistema
informatico.

Figura 3 — Fluxograma dos procedimentos efectuados sobre a documentagéo na CMS

Decorrente do funcionamento do sistema e embora este tenha sido definido a
medida desta autarquia como imagem do arquivo fisico, foram sendo levantadas
dificuldades e aspectos a alterar, que se prendem essencialmente com a sua natureza
organico-funcional, fechada, inflexivel e com a morosidade de certas operagées.

O sistema de classificagdo ndo é o mais adequado. Sendo um plano organico-
funcional esta ainda muito dependente da estrutura organica da autarquia e decorrente
das eleigbes surgem sempre alteragdes organizacionais que mesmo que nao sejam
reestruturagdes organicas implicam a constante alteragdo do plano de classificagdo. Por
esta razéo, a alteragéo para um plano de classificagdo funcional esta prevista, sendo que
este se encontra em fase de preparagdo. O plano de classificagdo funcional sera menos
complexo no que diz respeito a sua estrutura hierarquica e sera implementado com um
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manual que auxiliara a aplicagéo da classificagéo e indicara procedimentos associados a
mesma.

O acesso, visualizagéo e tratamento da informagao digital estdo dependentes das
permissoes de acesso. Isto implica que o sistema tenha que recorrer a estas sempre que
uma operagao é realizada. A forma como esta pesquisa é feita (pelo sistema) torna lenta
a aplicagéo, estando a ser estudadas formas alternativas.

Actualmente a informac&o digital criada a partir do documento inicial herda a sua
classificagdo ndo a podendo nunca alterar. Isto facilita a classificagdo de pareceres,
despachos e mesmo certas informagbes decorrentes do documento inicial, evitando-se
erros na classificagio e mesmo a nao classificagéo destes documentos. No entanto, esta
a ser estudada a hipotese da classificagdo poder tornar-se “evolutiva”, ou seja, que
decorrente da evolugdo do processo esta possa ser alterada se necessario. Existem
situagdes em que o processo da origem a outro processo, por vezes até no &mbito das
fungdes de outro servigo que como tal, deveria ter outra classificagéo. Por exemplo a um
processo que trata de uma iniciativa cultural sera atribuida uma classificagdo. Se for
necessario requisitar a aquisigio de material ao servigo de aquisigbes e
aprovisionamento, este Gltimo tera de dar inicio a um processo de aquisi¢éo a partir dessa
requisicido e este processo, porque € uma fungdo-fim do servigo de aquisicdes e
aprovisionamento, tera de ter outra classificagéo que ndo a da iniciativa cultural.

Finalmente, também estd a ser estudada a possibilidade do arquivo dos
documentos recebidos em papel na altura do seu registo na Secgdo de Expediente, em
colecgdes por numeragéo sequencial. Actualmente, estes documentos s&o encaminhados
para os servicos camararios a que se destinam, através do sistema e em suporte papel
(este dltimo constituird o processo fisico). Esta alteragdo diminuiria a circulagdo de
documentagédo em papel e a constituigdo de processos fisicos. Na sua sequéncia, estuda-
se a hipotese de a autarquia poder decidir que a documentagéo interna apenas necessita
de uma assinatura digitalizada para circular electronicamente.

Se estas hipoteses se verificarem, a documentagdo entrada na CMS sera
registada, classificada e arquivada fisicamente logo na Secgdo de Expediente, seguindo
para o servico destinatario apenas a informagéo digital através do sistema e sendo
remetidas essas colecgbes para o Arquivo; a documentagéo interna podera circular entre
os servicos sem necessitar de ser impressa, com recurso apenas a assinatura
digitalizada; a documentagdo emitida pela CMS, também existira apenas em suporte
electronico na autarquia, até ao momento de ser impressa, assinada e expedida. Se estes
procedimentos permitirdo minimizar a circulagdo de papel, criardo colecgbes de
documentos e ndo processos que retratam o desenvolvimento de determinadas acgGes.

37



Estes passardo apenas a existir em suporte informatico. Ainda, existem determinados
servicos que necessitam constituir processos fisicos com os documentos originais
assinados e que serdo excepgdo a este procedimento até outra solugcdo legalmente
admitida.

O SGED da CMS tem como suporte fundamental o plano de classificagédo. Este foi
definido e implementado ao mesmo tempo do sistema informatico. Esta
contemporaneidade torna dificil a comparagdo entre a classificagdo actual face a
classificagédo efectuada anteriormente com recurso a listagem da Seccédo de Expediente.
Apenas se pode verificar que a definicdo e a implementagéo do plano de classificagdo
tiveram a resisténcia comum a estas acgbes em ambiente tradicional. A implementacéo
do SGIIA conjugada com a implementagéo do plano de classificagéo trouxe beneficios no
efectivo registo e digitalizagdo da documentagao que chega por correio, com atribuigédo de
data e n.° sequencial a todos os documentos; na facilidade e rapidez de acesso; na
possibilidade de fazer processos internos electrénicos; no acesso e controlo da
informagédo e tratamento e tramitagdo desta e na possibilidade de indicacdo de
responsaveis por cada assunto.

A experiéncia de Sesimbra traduz o controlo sobre a documentacéo de arquivo da
autarquia e a efectiva classificagdo de todos os documentos de arquivo, permitindo que
em ambiente electréonico se recriem os mesmos pressupostos que devem nortear o
tratamento dos documentos de arquivo em papel, condicdo imprescindivel para a
prossecugcdo dos objectivos de modemizagdo, transparéncia e agilizagdo dos
procedimentos administrativos que motivaram o aparecimento destes sistemas

informaticos.

2.3.2 Camara Municipal de Vila do Conde

Data de 1998 o inicio do projecto “Gestao integrada do Sistema de Informagéo da
Autarquia” desenvolvido pelo grupo de trabalho constituido por técnicos do Arquivo
Municipal, Informatica, Imagem, Servigos Juridicos, Coordenacdo de Candidaturas e
pelos representantes dos servigos.

Segundo Pinto (2003, p.101) o esforgo assumido pela CMVC na modernizagéo
administrativa e na prestagdo de servigos de qualidade teve como foco de actuagéo a
area relacionada com a informagao: sua aquisigéo, circulacdo, armazenamento e
recuperagdo, assim como a implementagdo de novas tecnologias da informac&o. Para a
autora, entdo responsavel pelo Arquivo Municipal de Vila do Conde, até essa altura o
Arquivo reflectia o modelo francés, privilegiando o tratamento da documentagéo com valor
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histérico depositada nas suas instalagées, sendo urgente o alargamento do campo de
actuagdo do mesmo e a implementagdo de um sistema de gestdo integrada de
documentac&o /informagéo, desde a sua produgédo até ao seu destino final: “A gestéo do
sistema de informagdo - uno e indivisivel - gerado pela estrutura organizacional e
sustentado por uma eficaz plataforma tecnologica é, assim, um dos principais alicerces do
processo de mudanga e melhoria da organizagéo” (Pinto, 2003, p. 104).

Neste ambito foi feito um estudo organico-funcional da autarquia, através da
recolha e analise de legislagéo, regulamentos e estudos retrospectivos, e da realizagéo de
entrevistas e questionarios aos funcionarios dos servigos camararios. Deste resultou, no
s6 a produgdo de organigramas relativos as diferentes fases de evolugdo da autarquia;
como também de fluxogramas representando todos os processos da organiza¢do e seu
grau de informatizagdo; o recenseamento da documentagdo acumulada e a criagdo de
instrumentos de suporte a gestdo do Arquivo. Foi ainda realizada a anélise estatistica de
requisigdes e incorporagdes. (Pinto, 2003, pp. 102-103).

Com isto, tornou-se possivel definir os objectivos do projecto de melhorar o
desempenho operacional de autarquia, redefinir processos e procedimentos, implementar
uma cultura de resultados e polivaléncia e satisfazer as necessidades dos cidad&os,
sendo a acgdo imediata focada na simplificagcdo e controlo de procedimentos e fluxos
ftramitagdo da informag&o, na uniformizagdo das tipologias documentais e sua definigéo
em formato electrénico, na instalagdo dos servicos em espagos apropriados, € na
renovagdo dos equipamentos informaticos. (Pinto, 2003, pp. 103-105). Foi definido e
implementado em 2001 um SGED - AROP da Microfil, adaptado &8 CMVC - aplicado ao
registo de entrada /saida e ao arquivo electronico da documentagéo da autarquia, com um
“semiworkflow, base do encaminhamento e despacho electrénico da correspondéncia”
(Pinto, 2003, p. 105).

Neste momento estdo a estudar a implementagdo do médulo de registo, tramitagéo
e arquivo electronico de documentos internos, uma vez que actualmente este ndo é
completamente realizado. O SGED apenas regista, encaminha e arquiva
electronicamente os documentos e informagao digital recebidos e expedidos pela CMVC,
e alguma informagdo digital interna da area da Gestdo de Pessoal que devido a sua
importéancia é registada e arquivada no SGED. A contabilidade gere os seus documentos
na aplicagdo do POCAL e os documentos em papel que classifica (Conta de Geréncia,
por exemplo) e remete para o Arquivo, ndo séo incluidos no SGED. A documentacéo da
area do Urbanismo é registada e digitalizada (4 excep¢do dos desenhos técnicos que
aguardam pela aquisigdo de uma maquina de digitalizagdo planetaria) noutra aplicagéo
informatica - SIGMA.

39



A Secgio de Expediente tem a fungdo de registar, classificar e arquivar a
documentagéo no sistema antes desta ser arquivada fisicamente no Arquivo.

O cbdigo de classificacéo atribuido aos documentos traduz-se no c6digo da série
do plano na qual aquele assunto se inclui - 28.1 Freguesias — Arcos, por exemplo - sem
referéncia a um n.° de processo embora seja designado como Processo 28.1. constituido

por vérias pastas por ano. A partir do momento em que a documentagdo se encontra
arquivada o sistema prevé a possibilidade de acrescentar e preencher mais campos de
descricdo ao registo. Estes metadados sd@o os indicados pela ISAD(G) norma
internacional de descrigéo arquivistica.

O arquivo corrente da autarquia estd centralizado no Arquivo Municipal. A
documentacéo é imediatamente arquivada no Arquivo Municipal assim que a acgdo a que
diz respeito se resolve. Sempre que necessario, os servigos podem requerer a consulta
do documento original, que é remetido para o servigo, sendo depois devolvido ao Arquivo.
Excluem-se a esta situagdo certos servicos como a Gestdo Urbanistica, os Servigos
Juridicos ou a Contabilidade, por exemplo, que constituem e arquivam processos fisicos.

Ano Registo Digitalizagdo | Arquivo |Encaminhamento| Gestdo de
NValéncias electronico Digital electrénico documentos
SGED :
internos
2001 - 2007 X X X X

As caracteristicas do SGED s&o as seguintes:

AROP - Microfil cmve

Informag&o armazenada em disco WORM com
capacidade de 135 GB. Actuaimente esta ocupado 1/3
desta capacidade.

Capacidade sistema
(n.° de documentos que gere
e que é capaz de gerir no futuro)

Intranet
Tipo de Rede

6 licengas batch arop (para digitalizar)

29 licengas image arop (para visualizar imagem)
N.° licengas e utilizadores 6 licencas index arop (para indexar)

17 licengas main arop (para consulta)

265 utilizadores
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No AROP os procedimentos efectuados sobre a documentagéo recebida e emitida

do /para exterior, sdo respectivamente:

1.° Recepgéao /Elaboragéo
e registo de documentos

A documentac&o recebida na Secgdo de Expediente é registada
e digitalizada; atribuido n.° de registo sequencial.

O documento a expedir é elaborado e remetido para a Secgdo de
Expediente para registo e envio, ou no caso de unidades
organicas com grande volume de expedi¢cdo de documentos, o
registo de saida e envio é feito nestas unidades.

Os metadados sdo os seguintes: (N.° registo — dado pelo
sistema), Data do registo, Data do documento, Referéncia do
Documento, Tipo de registo, Tipologia, Entidade, Descri¢éo,
Classificagdo (contempla também referéncia a documentos
anexos ou relacionados — apenas preenchido no final do
processo quando o documento é arquivado), Cota (localizagéo
fisica — apenas preenchido quando o documento da entrada no
Arquivo).

2.° Encaminhamento
digital e em suporte papel

3.° Produgéo de
documentos ou
informagao digital na
sequéncia do documento
ou informagéo digital de
origem / Expedig¢ao da
correspondéncia pela
Secgao de Expediente

Encaminhamento da informagao digital, por correio electrénico, e
do documento em papel, pelo servigo de protocolo. Muito embora
o projecto previsse o “despacho electrénico”, este é feito no
documento em papel, pois o sistema ainda ndo o permite realizar
electronicamente.

Por cada encaminhamento do documento e informacgéo digital, o
documento retorna & Secgdo de Expediente onde é registado
esse mesmo encaminhamento no sistema, para que toda a
tramitagéo seja controlada. Os encaminhamentos sé&o feitos com
base nos perfis dos utilizadores do sistema definidos por sector
organico.

O documento produzido para ser expedido é encaminhado para
a Secgdo de Expediente em suporte papel e electronicamente
como informagéo digital, caso o servigo ndo esteja autorizado a
realizar expedig6es.

S&o produzidos documentos ou informagéo digital na sequéncia
do documento /informagéo digital de origem que formardo com
ele o processo electrénico e em suporte papel.

No caso da documentagdo a expedir, cabe a Secgdo de
Expediente realizar este procedimento.

4.° Constituigdo de
processo electrénico e em
papel; arquivo do
documento

Apés o documento e informagéo digital ter percorrido todo o seu
circuito, é remetido para arquivo: é classificado pela Secgéo de
Expediente (aditada esta informagdo no SGED) e s&o
constituidos processos e arquivados os documentos em suporte
papel e a informagao digital no sistema informatico; no Arquivo é
acrescentado ao cadigo o n.° da pasta onde se encontra sendo a
cota de localizagdo inserida na folha de registo.

Figura 4 — Fluxograma dos procedimentos efectuados sobre a documentagéo na CMVC

Na altura da implementagdo do SGED a CMVC ja possuia definido e implementado

um plano de classificagdo (Anexo 2). Neste plano encontra-se explicita a classificagéo

aplicada a documentagéo recebida /expedida pela autarquia e a algumas séries de

determinadas areas como a Contabilidade, Pessoal, Mercados ou Obras. Quanto a outra

documentacgéo produzida pelos servigos, a sua classificagdo n&o é explicita no plano e, ou
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ndo é classificada, ou recebe apenas a sigla correspondente a designagéo do servigo de

origem, ou é classificada noutras séries constantes no plano.

Séries explicitas no Plano Séries ndo explicitas no Plano
9.1 Camara - Reunides Folhas de Caixa (Tesouraria)
25.5 Exposigdes - Artesanato Editais (Camara)

Tal deve-se possivelmente ao facto da estrutura do plano ter por base
principalmente as entidades com quem a Autarquia troca mais correspondéncia. Este &
um plano de classificagdo misto - por tipo de entidade e por areas tematicas - em que
todos os documentos recebidos /expedidos de /para determinada entidade /assunto séo
classificados com o mesmo cédigo de classificagdo e arquivados anualmente.

Embora a aplicagdo deste plano de classificagdo ndo ofereca problemas ou
resisténcias, seria vantajosa a definigdo e implementagdo de um plano que se aplicasse a
toda a documentagéo da autarquia. Outra hipétese pensada pelo Servigo de Arquivo seria
a manutengdo do plano de classificacdo actual aplicado & documentagéo recebida e
expedida de /para o exterior e a elaboragdo um outro que abrangesse toda a
documentagdo interna. Esta ultima solugdo ndo parece adequada, uma vez que a
classificagdo com dois planos distintos faria com que um documento recebido pela
autarquia pudesse ser classificado duplamente em séries distintas dos dois planos, ou
com que documentos referentes 8 mesma acgéo fossem classificados em séries distintas
apenas devido a sua origem (externa ou interna), ou ainda duplamente arquivado.

A classificacdo actual também néo facilita a avaliagdo documental de toda a
documentacéo classificada. Algumas séries incluidas nas secgdes por area tematica séao
facilmente identificaveis na tabela de selecgédo da Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril.

Por exemplo:
Plano de Classificagdao CMVC Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril
9.5 Camara - Plano de Actividades N.° da Referéncia 213
39.2.1 Empreitadas N.° da Referéncia 292
41.6 Pessoal - Listas de Antiguidade N.° da Referéncia 564

Mas, na documentagédo organizada por entidade as séries englobam todos os
assuntos relacionados com determinada entidade. Pertinente ou n&o, esta documentagéo
devera ser conservada como correspondéncia recebida ou expedida da Camara, séries

de conservacao definitiva. Por exemplo:
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Plano de Classificagio CMVC Portaria n.° 412/2001 de 17 de Abril
5.1 Associagoes — ANMP N.° da Referéncia 331 e 332
142 CTT N.° da Referéncia 331 e 332
28.1 Freguesias - Arcos N.° da Referéncia 331 e 332

O actual plano de classificagéo foi definido e implementado em 1974, tendo sofrido
varias revisbes, a Ultima das quais em 2001 quando o sistema informatico foi
implementado. Quando o SGED foi implementado ndo houve resisténcia por parte dos
funcionarios da autarquia. A classificagdo de documentos e informagdo digital também
ndo levantou problemas. Esta Ultima situagdo pode dever-se ao facto de ser apenas uma
funcionaria da Seccdo de Expediente a classificar toda a documentagéo recebida
/lexpedida pela CMVC quando esta é remetida para arquivo. Talvez sé quando um plano
geral for aplicado a toda a documentagdo da CMVC e a classificagdo passar a ser
realizada pelos servigos, o impacto possa ser avaliado.

A estrutura do SGED baseia-se no plano de classificagdo que permite que um
documento capturado pelo sistema seja organizado e arquivado electronicamente de uma
forma correcta e na estrutura organico-funcional da autarquia que define os perfis dos
utilizadores.

O SGED da CMVC trouxe importantes melhorias ao funcionamento operacional da
autarquia, pois permite o acesso a informagéao digital a partir posto de trabalho consoante
perfis de utilizadores definidos; permite verificar e controlar a tramitagdo e localizagéo
electrénica e fisica da documentacgéo; classifica toda a documentagdo capturada pelo
sistema informatico e arquiva a informagéo digital informaticamente; e finalmente contribui
para a maior celeridade na resolugdo dos processos devido & rapidez na circulagéo da
informagdo. Estas condigdes fazem do AROP um instrumento de modemizagéo
administrativa e uma mais valia para a prestagéo de servigos de qualidade objectivos que
enquadraram este projecto de gestdo de informag&o de arquivo. No entanto, o sistema de
classificagéo utilizado e o facto da documentagdo interna ndo estar a ser totalmente
classificada e capturada pelo sistema informatico deixa algumas ddvidas quanto a
eficiéncia da organizagio e gestdo da documentagdo da autarquia de uma forma una e
global, e quanto a forma como esta sera posteriormente recuperada e avaliada, uma vez
que os documentos referentes a uma mesma acgdo desenvolvida por um servigo
camarario podem néo se encontrar fisicamente juntos, ou intelectualmente relacionados.
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2.3.3 Camara Municipal de Evora

O SGED da CME foi desenvolvido pelos técnicos de informatica da autarquia com

base no programa FoxPro da Microsoft, programa que permite a criagdo e o

desenvolvimento de bases de dados. A motivagdo do servico de Informatica para a

definicdo e implementagdo de um SGED deveu-se a intengéo da autarquia de promover

uma alteragdo organica em 1996/1997 que fizesse depender o servico de Arquivo

Municipal da area da Informatica. Embora ndo se tenha feito esta alteragéo organica o

servico de Informatica desenvolveu interesse por esta area e prosseguiu com este

projecto em colaboragdo da Secgdo de Apoio Administrativo e Gestdo Documental onde

se inclui os servigos de Arquivo e Expediente.

Ano Registo Digitalizagdo | Arquivo |[Encaminhamento| Gestdo de
/Valéncias electrénico Digital electronico documentos
SGED internos
1998 - 2000 X*
2001 - 2002 xX* X X X

2003 X+ X X X

2004 X ** X X X X
2005-2007 X X X X X

* Apenas registo de entradas
** Aplicagdo do registo de saida

*** Aplicagdo do registo de documentag&o interna

O SGED compde-se de dois médulos: o GesDoc que gere a documentagéo

recebida e expedida de /para o exterior e 0 DocNet que gere a documentagéo interna.

As caracteristicas técnicas do sistema sao as seguintes:

GesDoc / DocNet

CME

Capacidade sistema

(n.° de documentos que gere
e que é capaz de gerir no futuro)

Actualmente gere 300 mil ficheiros que corresponde a
uma utilizagédo de 20 GB
Para o futuro: ndo ha limite porque vao alterando sistema
4 medida das necessidades (backups, tapes etc.)

Tipo de Rede

Intranet

N.° licengas e utilizadores

Né&o estdo contabilizados
Gesdoc: licengas para digitalizar - 10/15 utilizadores
DocNet: atribuidas conforme as necessidades dos

servigos — actualmente tém cerca de 200 utilizadores
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Ao arquivo electrénico das informacdes digitais estd a ser acrescentada a
digitalizagdo da documentagdo em Arquivo, uma vez que estdo a digitalizar
retrospectivamente.

A definigdo do SGED e do plano de classificagéo foram actividades simulténeas.
Para tal, foram realizados estudos sobre a estrutura organico-funcional da autarquia e
sobre o regulamento do arquivo e sistemas arquivo existentes nos servigos; recenseados
os processos, procedimentos administrativos e a tramitagéo, tarefa realizada desde 1995,
altura do ingresso a técnica-adjunta de arquivo no servico de Arquivo, e ouvidos os
responsaveis dos servigos produtores da documentagdo. O conhecimento empirico na
area do expediente e do arquivo da chefe de secgdo do Expediente e da técnica de
arquivo também contribuiram para este processo.

O plano de classificagdo é um plano organico, mas a sua estrutura hierarquica nao
é homogénea: tendencialmente o primeiro nivel corresponde aos Departamentos ou as
Divisbes ndo dependentes de Departamentos; o segundo nivel corresponde as Divisdes
ou Secgdes e o terceiro nivel as Secgbes ou Séries, sendo que estas (ltimas podem
também encontrar-se no quarto nivel, ou mesmo no segundo nivel nos casos de
Departamentos sem Divisées ou de Divisdes sem Departamentos (Anexo 3).

A definigao do plano de classificagéo foi realizada pelo servico de Informatica com
a colaboragéo do servigo de Arquivo. A colaboragéo da Secgéo de Apoio Administrativo e
Gestdo Documental na definigdo e implementagcdo do SGED da autarquia, também se
traduz em indicagdes de aspectos de melhoria advindas da sua utilizagéo.

Quanto & definigdo de acessos a informagdo do sistema, este aspecto baseia-se
também na estrutura organica da CME.

A documentagdo interna s6 é classificada quando transferida fisicamente para o
depésito do Arquivo, sendo que aqui, a classificagdo & aposta na lombada das caixas de
arquivo recebidas. Esta resisténcia pelos servigos a aplicagdo do plano de classificagéo
deve-se ao facto dos funcionarios dos servicos estarem pouco sensibilizados para a
utilidade do Arquivo e ao seu desconhecimento dos beneficios da classificacdo dos
documentos e da informacao digital, para a organizagdo e recuperagéo de documentos
linformag&o. Assim embora sejam constituidos processos fisicos nos servigos, no sistema
informatico a constituigcdo de processos segundo a classificagdo néo se verifica.

O funcionamento do SGED traduz-se nos seguintes procedimentos realizados

sobre a documentagio externa (recebida e expedida de /para o exterior) e interna:

45



1.° Recepgéo /Elaboragédo
e registo de documentos

A 4

A recepgdo e expedicdo de documentos da autarquia estio
cenfralizadas na Secgdo de Apoio Administrativo: a
documentagao é registada e digitalizada.

Os documentos /informagao digital elaborados pelos servigos
para serem ftramitados intemnamente sdo registados e
anexados ao registo.

E atribuido & documentagdo um nimero sequencial por
documentagao recebida, por documentagdo expedida e por
documentacao interna. Metadados: Documentagéo recebida
- N.° registo, Data do registo, Entidade, Assunto,

Classificagdo, Distribuicdo; Documentagdo expedida - N.°
registo, Data do registo, Entidade, Assunto, Classificagéo,

Servigo emissor, Observagdes; Documentacdo interna - N.°
registo, Data do registo, n.° de origem, Entidade, Assunto,
Classificagdo, Distribuicdo. O campo classificagdo é de
preenchimento obrigatério para funcionarios da Secgdo de
Apoio Administrativo, no caso da documentagdo recebida, e
para funcionarios dos servigos camararios a que diz respeito
a documentagao, no caso da documentagio expedida. Nao é
de preenchimento obrigatério no registo de documentagao
interna e como tal os servigos ndo o preenchem.

2.° Encaminhamento
digital e em suporte papel

A documentagdo é encaminhada em suporte papel e
electronicamente como informagdo digital para o servigo
camarario correspondente no caso das entradas e dos
documentos internos. A documentagao interna é impressa e
encaminhada em papel apenas quando se justifica,
nomeadamente quando necessita de ser assinada.

A documentagdo € encaminhada em suporte papel e
electronicamente como informagdo digital do servigo
camarario para a Secgao de Expediente para expedi¢ao.

3.° Produgdo de
documentos ou
informagao digital na
sequéncia do documento
ou informagao digital de
origem / Expedigdo da
correspondéncia pela
Sec¢ado de Expediente

A

Nos servi¢os para quem é encaminhada a documentag¢#o, os
funcionarios podem visualizar a informagdo digital,
encaminha-la para outro servigo /utilizador ou criar e enviar
informagbes relacionadas com este. Toda a circulagdo dos
documentos da CME fica registada no sistema.

A Secgdo de Expediente expede a documentagéo.

Os funcionarios dos servicos podem visualizar todas as
informagdes electrénicas que dizem respeito ao seu servigo,
assim como as fichas de registo de todos os documentos
recebidos, expedidos e internos na CME.

4.° Constituicdo de
processo electrénico e em
papel; arquivo do
documento

Séao constituidos processos e arquivados os documentos em
suporte papel e as informagBes digitais no sistema
informatico.

Figura 5 — Fluxograma dos procedimentos efectuados sobre a documentagio na CME

Na CME, embora o SGED tenha um plano de classificagéo integrado, este n&o esta

a funcionar completamente como elemento estruturante do sistema devido a nao

classificagdo da documentacéo interna, levando a que o arquivo electrénico ndo esteja
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correctamente organizado, ndo traduza processos completos, mas sim processos
incompletos e um acumulado de informagéo digital ndo relacionada intelectualmente com
os mesmos e so recuperavel por outros elementos de meta-informag&o ou por texto livre.
Esta situagdo também dificultara a avaliagdo documental. N&do sendo indicada, no
momento da produgdo /recepgdo, a pertenga de todos os documentos a determinada
série, ndo sera possivel avaliar toda a documentagéo em suporte electrénico - pelo menos
de forma eficiente e eficaz - e quanto a8 documentagdo em suporte papel tem de ser o
servico de Arquivo, & posteriori, a analisar a documentagéo transferida para o depébsito
para determinar a sua pertenca a determinada série e promover a sua avaliag&o. A nao
classificagdo de documentos internos também prejudica a identificagdo dos documentos
vitais & instituicdo, o que pode comprometer os procedimentos de seguranga €
manutengdo dos mesmos no sistema.

O SGED da CME detém os pressupostos necessarios a utilizagdo do plano de
classificagdo como elemento estruturante do sistema informatico, apenas este n&o esta a
ser rentabilizado. A resolugdo destes problemas de funcionamento poderia passar por
uma sensibilizagdo dos servigos por parte do servigo de Arquivo sobre as vantagens da
classificagdo dos documentos, para que se quebrasse a resisténcia a classificagéo da
documentagdo interna. Ou mesmo, o proprio sistema poderia passar a considerar
obrigatéria a classificagéo na altura do registo da documentagéo interna, tal como ja faz
para o registo da documentagdo recebida e expedida pela autarquia. Ainda, se as
permissbes de acesso fossem atribuidas segundo o plano de classificagdo e n&o
consoante a estrutura organica, fomentaria a classificagéo de toda a documentagéo. Muito
embora as razoes sejam distintas nas duas autarquias, tal como na CMVC, na CME o
facto da documentagdo interna ndo estar a ser classificada, deixa algumas duvidas
quanto a gestdo global da documentag&o da autarquia e seu desenvolvimento futuro.

Ainda assim, este SGED trouxe importantes vantagens ao funcionamento da
autarquia uma vez que permite a efectiva classificagdo dos documentos (com excepgao
dos documentos internos); o controlo e arquivo electrénico dos documentos; 0 acesso aos
documentos a partir do posto de trabalho; a maior celeridade na resolugéo dos processos;
a minimizagéo de copias dos documentos e a redugéo das solicitagdes de documentagao
ao Arquivo uma vez que estes se encontram disponiveis no sistema informatico; evitando
também a desnecessaria utilizagdo de continuos /estafetas que tinham que assegurar a
circulagdo dos documentos em papel pelos servicos. Estas importantes vantagens
materializam os objectivos de modernizagdo administrativa, desburocratizagéo e
transparéncia de procedimentos administrativos caracteristicos destes sistemas,

promovendo a maior aproximagéo ao cidad&o requerente e ao utilizador interno.
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2.3.4 Camara Municipal de Palmela: Diagnéstico e conclusdes

O estudo de caso a que se dedica este trabalho incide sobre a Camara Municipal
de Palmela. Desta forma, pareceu-nos pertinente uma descrigdo mais pormenorizada
desta autarquia no que diz respeito ao seu sistema de arquivo e definicdo e
implementagado do seu SGED.

2.3.4.1 Sistema de arquivo do municipio de Palmela

A reestruturagdo organica da Camara Municipal de Palmela em 2000 criou o
servico de Arquivo Municipal atribuindo-lhe competéncias para a coordenag&o dos
procedimentos administrativos e arquivisticos sobre a documentagéo de arquivo corrente,
e para o tratamento e guarda da documentagédo de arquivo intermédia e histérica da
autarquia.

A documentagdo de arquivo intermédio e histdrico encontra-se depositada nas
instalagdes do Arquivo Municipal para avaliagdo, higienizag&o, incorporag&o no inventario
da documentagdo historica no primeiro caso; e catalogagdo e divulgagdo no segundo
caso. O servigo de Arquivo tem adquirido a titulo de depoésito, doagéo ou compra fundos
de entidades externas concelhias, de particulares ou colecgdes relevantes para a histéria
regional e local. A documentagéo de arquivo corrente que permanece junto aos servigos
apenas o tempo necessario para utilizagéo corrente é transferida de forma regular para o
Arquivo, podendo ser consultada ou requisitada pelos servigos, em qualquer altura. Os
processos de obras do Urbanismo s&o geridos em outsourcing por uma empresa de
arquivo que procede ao seu deposito e responde a pedidos.

No ambito das suas competéncias o Arquivo Municipal encontra-se desde 2004 a
desenvolver a definicdo de um plano de classificagao®. Esta definigdo ja era um objectivo
do Arquivo desde 2003, altura em que se comegou a compilar informagéo sobre a
autarquia e sobre outros planos de classificagéo: andlise da estrutura organica da CMP;
estudo da estrutura funcional, nomeadamente através do Manual de Defini¢cdo de

30 Segundo o Art.° 4 do Capitulo | do seu Regulamento (2005, p. 45), o Arquivo Municipal tem como
fungbes “(...) propor o sistema de gestdo de documentos desde o momento da sua produgdo/recepgao,
colaborar com os servicos na sua implementagao, realizar a incorporagédo da documentagéo, avaliagéo,
selecgdo, eliminagdo, comunicagdo/difusdo, conservagdo e tratamento documental da mesma.”
Especificamente, no que diz respeito ao arquivo corrente da autarquia o Art. © 5, Cap. I do Regulamento
(2005, p. 45) indica que “(...) compete ao Arquivo Municipal a coordenag&o técnica de toda a documentagéo
desde a sua produgédo /recepgdo pelos servigos: 1- Definir os circuitos documentais; 2- Colaborar na
definigio de modelos administrativos; 3- Definir os critérios de registo de entrada /saida; 4- Definir os
procedimentos administrativos e orientar na constituicio dos processos administrativos; 5- Elaborar,
implementar e acompanhar a aplicagéo do plano de classificagéo; 6- Propor a utilizagéo dos materiais de
suporte; 7- Orientar planos de seguranga assim como de conservag&o fisico-ambiental.”
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Fungbes publicado por esta autarquia em 2000 e que inclui o descritivo das funcdes de
todos os servicos camararios; estudo de legislagéo reguladora das diferentes fungGes e
competéncias das autarquias locais; realizagdo de visitas e entrevistas a outras
autarquias com experiéncia na definicéo e implementagéo de planos de classificagéo em
arquivo corrente e analise dos referidos planos.

No ano seguinte, foi criado um grupo de trabalho com a Divis&o de Organizagao e
Sistemas de Informagdo para que o plano de classificagdo fosse elaborado e
implementado no ambito de um SGED que esta Divisdo estava a parametrizar para a
autarquia. O objectivo do Arquivo Municipal seria, primeiramente, definir a classificagéo
para 4 Divisbes piloto, para uma primeira fase experimental na altura do arranque da
aplicagdo, e depois para toda a autarquia.

No decorrer deste trabalho, foi decidida a implementagdo do SGED, motivada pela
urgéncia da alteragdo dos procedimentos de trabalho, sem a incluséo do campo
classificagdo nas fichas de registo do sistema, ficando este oculto até a definigéo do plano
de classificagdo. O Arquivo Municipal continuou o trabalho de definico do plano de
classificaggo junto ndo sé as 4 Divisdes piloto, mas também as outras unidades organicas
da CMP, com a intengdo de submeter posteriormente a estrutura geral a aprovagéo
superior.

Realizada a compilagéo de informagéo referida acima, o trabalho de definicdo do
plano de classificagéo foi sendo desenvolvido pelo Arquivo Municipal da seguinte forma:
realizagdo de reunides com os diversos servigos camararios; averiguagéo da existéncia
de planos de classificagdo sectoriais nos mesmos; inventario da documentacao
produzida; analise e apresentagdo de proposta de estrutura de classificagéo para cada
servigo.

As reunides foram realizadas com o responsavel do servico e com o assistente
administrativo encarregue do arquivo corrente. Nestas foi feito o inventario e
recenseamento da documentagéo produzida actualmente pelo servigo: titulo da série; o
seu contetido; o seu enquadramento legal; a forma como o servico abre 0s processos
Icolecgbes pertencentes a essa série; como organiza a documentagdo dentro dos
mesmos; que documentagdo se encontra dentro dos processos /colecgdes, qual o seu
circuito e quais os intervenientes no mesmo (proprio servigo, outros servigos e entidades
externas). Isto permitiu ndo s6 o conhecimento da documentagéo, como o diagnéstico das
praticas administrativas e arquivisticas realizadas pelo servigco de origem.

ApoOs as primeiras reuniées concluiu-se que:

e a maior parte dos servicos ndo tinha plano de classificagdo aplicado a sua

documentagao;
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 alguns servigos pertencentes ao sector da cultura (Divisdo de Acgéo Cultural,
Divisdo Patriménio Cultural e Gabinete de Recuperagdo e Animagéo do Castelo),
da educagdo (Divisdo de Educagdo e Gabinete da Juventude), assim como a
Divisdo de Comunicagéo e Informagdo, Servico Municipal de Protecgéo Civil e a
Divisdo de Apoio aos Orgdos Municipais tinham estruturas de classificagéo
idénticas, baseadas num modelo definido por uma antiga chefia;

e alguns servigos tinham estruturas de classificagdo mais elaboradas ou mais
simples (caso da Divisdo de Organizagéo e Sistemas da Informagé&o e da Secgéo
de Recrutamento e Mobilidade, respectivamente);

o alguns servigos tinham listagens de classificagdo ou de assuntos (Secgao de
Expediente, Divisdo de Desporto e Diviséo de Bibliotecas).

Da informagado extraida das reunides com os servigos, foi-nos possivel averiguar
diversas situagdes a alterar:

e Alguns servigos ja classificavam a sua documentagéo, e quando abriam um
processo atribuiam-lhe o codigo da série respectiva e o n.° de processo (numero
sequencial, iniciado do numero um todos os anos). No entanto, este numero de
processo mantinha-se o mesmo para a mesma iniciativa realizada nos anos
seguintes, ou seja, se da primeira vez que a iniciativa foi realizada, o cédigo
atribuido foi 01.01.01 (001) /1999, este mantinha-se o mesmo para a iniciativa
realizada em 2006. Ora, esta situagdo fazia com que o processo 01.01.01 (001)
/1999 ndo correspondesse formalmente a um ano especifico e nunca fosse
formalmente fechado - enquanto se realizasse a iniciativa - e como tal, que n&o lhe
pudesse ser atribuido um destino final, ou seja, ndo pudesse em bom rigor ser
transferido para o Arquivo e avaliado.

e A existéncia, em servicos que ja classificavam a sua documentagéo, de processos
Icolecgbes dispares classificados com o mesmo cédigo de classificagdo, o que
mais uma vez dificultava a avaliagdo documental e também a normalizagéo dos
processos /colecgoes.

o Existéncia da série “Diversos” nas estruturas de classificagéo existentes,
permitindo que muita documentag&o fosse indiscriminadamente ai classificada.

e Existéncia de macro-processos onde documentagdo relacionada, mas nao
referente & mesma acgéo, era arquivada.

e Classificagdo efou arquivagem de muita documentagéo duplicada e/ou pertencente
a outros servigos (como duplicados de Justificagdes de auséncias, por exemplo) e

de documentagéo “cinzenta” de apoio (legislagao, artigos de jornais /revistas, etc.)
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e Em servigos onde ndo existia ainda estrutura de classificagdo: arquivo dos
processos /colecgdes em pastas sem descricdo de conteido ou &mbito
cronolégico, e perda ou avaliagdo da documentagéo pelo proprio servigo.

N3o obstante estas situagdes, foi possivel averiguar a sensibilidade da maioria dos
funcionarios da autarquia para o valor da documentagdo produzida Irecebida e para a
necessidade de a organizar de forma a propiciar a sua eficaz e eficiente recuperagéo,
assim como a vontade de colaborar na definigdo do plano de classificag&o.

A informagédo recolhida em cada servigo foi depois analisada para elaborar a
estrutura de classificagdo do servigo (secgéo, subsecgéo, classe e série) - estrutura essa
que integra o plano de classificacéo geral da autarquia - e a tabela de classificagéo
(Anexo 4). Esta tabela integra a estrutura de classificagao do servigo; os prazos de
conservagdo administrativa e o destino final de cada série (conforme a Portaria n.°
412/2001 de 17 de Abril); o contetido de cada série; a caracterizagao das unidades
arquivisticas (quando e como s&o abertos 0s processos Icolecgbes de cada série e como
sdo ordenados os documentos dentro dos mesmos); o circuito documental (tipologias e
procedimentos documentais: quais as documentos e tramitagdo de cada série) e
observagdes (enquadramento legal; siglas utilizadas na descrigéo; etc.)

A elaboragéo desta tabela teve como objectivo contextualizar e fixar a estrutura do
plano evitando tentativas de alteragéo arbitrarias e nao autorizadas a mesma e ser
instrumento de utilizagdo pelos servigos, facilitando a aplicagao da classificagéo e o
esclarecimento de duvidas. A estrutura do plano e a tabela acrescentar-se-a - na altura da
sua aprovagao superior - outros elementos relacionados com o plano com o objectivo de
constituir um manual que facilite a organizagdo arquivistica da documentagédo da
autarquia.

Especificamente a descrigéo do circuito documental de cada série permite distinguir
as tipologias e tramitagéo de cada série, evitando que estas possam ser confundidas e
que os documentos possam ser mal classificados. Na tabela, o circuito encontra-se,
tendencialmente, definido de forma pouco exaustiva. Isto explica-se pelo facto da
definigdo dos procedimentos (tramitagéo e tipologias documentais) ser uma competéncia
do Gabinete da Qualidade, entdo dependente da Divisdo de Organizagéo e Sistemas da
Informagao®'. Este Gabinete define em conjunto com os servigos, os fluxogramas que
contém o esquema e a descrigdo pormenorizada de cada procedimento, os documentos
neles integrados, os participantes nessa acgéo e as tarefas por estes desenvolvidas. Na

3 No ambito da sua fungdo de “criar, implementar e manter actualizado o Sistema de Garantia da Qualidade
da Camara Municipal” (Camara Municipal de Palmela [CMP], 2000, p. 153).
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tabela de classificagdo quando o procedimento de determinada série ja se encontra
definido é apenas indicada a referéncia ao nimero e designagdo do mesmo, remetendo

para este a descrigdo da tramitagdo.

Porque se comegou por trabalhar com 4 Divises piloto, no ambito da
implementacdo do SGED, o método de trabalho (e o seu resultado) apresenta, a
posteriori, algumas lacunas e necessidades de alteragdo. Ou seja, como o primeiro
objectivo foi a definicdo e implementagdo de estruturas de classificagdo nessas 4
Divisbes, comegou-se por definir a hierarquia do plano de classificagdo geral e a
codificagdo da mesma antes do recenseamento de toda a documentagéo da autarquia.

Este facto originou alguma falta de homogeneidade nos critérios utilizados na
definicdo do plano, pois o contacto efectivo com a documentagéo trouxe um maior
conhecimento da mesma. Por exemplo, se na estrutura hierarquica do plano existem
secgdes que contém quatro niveis (secgdo, subsecgdo, classe e série), outras ha que sé
contém trés niveis (secgéo, subsecgdo e série). Esta situagédo é contraria & coeréncia e
uniformidade do plano de classificagéo®.

Teria sido mais vantajoso o recenseamento de toda a documentacéo da autarquia
e s6 depois a elaboragdo da estrutura do plano de classificagéo.

O plano de classificagdo definido € um plano orgéanico-funcional (Anexo 5) com
uma codificagdo alfa-numérica, alfabética até ao nivel da série e numérica neste nivel (por
exemplo: A/A.01). E tendencialmente um plano mais funcional do que orgénico, se bem
que nalguns casos ainda se encontra algum reflexo da estrutura organica. O principio de
actuagdo, foi organizar a documentagdo segundo as grandes areas funcionais da
autarquia, que se encontram no plano ao nivel de secg¢des. A hierarquia traduz-se em:

(Fundo - Instituigdo Produtora)
Secgdo — Area funcional
Subsecgdo - Fungio
Classe - Area de actuagéo
Série — Actividade
(Processo — Acgdo)

Tal nem sempre foi conseguido. Muitas vezes, estas grandes areas funcionais tém
correspondéncia com as Divisdes pertencentes a cada Departamento (por exemplo,
Turismo) por vezes mesmo com os proprios Departamentos (por exemplo, Urbanismo).

32 Tal como indica Henriques, et al. (1998, p.2-23) *(...) usar-se-a preferencialmente o mesmo numero de
niveis para todo o plano de classificagio ou pelo menos o mesmo ndmero de niveis para cada classe. O
uso do mesmo numero de niveis em todas as areas tematicas do organismo torna o plano de classificagéo
mais claro para todos os seus utilizadores. Nas classificages em que ha uma variagéo entre dois, trés e
quatro niveis, acontecem frequentemente enganos, abrindo-se processos a niveis acima do da série.”
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Como tal, ficaram algumas grandes areas funcionais agregadas (por exemplo: Ambiente e
Infra-estruturas) numa Unica secgdo e deveriam ser auténomas; ficaram grandes areas
funcionais ao nivel de subsecgdes (por exemplo: Acgdo Cultural e Patriménio Cultural)
tendo-se definido uma area funcional mais genérica que as abrange — Cultura; muitas
fungdes ficaram sob uma mesma subsecgao, que deveria corresponder apenas a uma
funcédo levando a que as primeiras se encontrem ao nivel de areas de actuagdo (por
exemplo: Museu). Assim, temos duas situagdes distintas:

R. Cuitura Area Funcional (genérica) C. Administraggo Geral Area Funcional (especifica)
R/C Patriménio Cultural Area _ Funcional C/B Arquivo Municipal Fungdo
(especifica) C/B/B Tratamento Documental Area
R/C/B Museu Fungéo de Actuacdo
R/C/B.01 Planeamento museolbgico C/B/B.01 Normas técnicas e
procedimentos

Um outro problema é a repetigéo de determinadas séries. E o caso dos Relatérios
Anuais e Relatorios Parcelares de Actividades. Todos os servigos camararios tém de
produzir Relatérios para as suas Chefias de Divisdo /Departamento, que depois séo
compilados em Relatérios gerais dessa Divisao /Departamento e posteriormente no
Relatorio Geral de Actividades da autarquia. Poderiam ter sido criadas séries transversais,
onde todos pudessem classificar os seus documentos, mas ao optar-se por incluir os
Relatérios em todas as estruturas de classificagdo dos diferentes servigos, criou-se nao
s6 a repeticio desta série, como também a nao homogeneidade da sua posigdo na
hierarquia de classificagdo, pois por vezes Relatorios de Actividades surgem ao nivel de
subsecgdo (por exemplo no K. Planeamento) e outras surgem ao nivel de classe (por
exemplo no C/B. Arquivo Municipal).

Quando foi feita a identificagdo das séries de cada servigo, detectou-se a existéncia
de séries que ndo faziam parte das suas fungdes, assim como a existéncia de
documentos em processo pertencentes a séries desenvolvidas no ambito de fungdes
inerentes a outros servigos.

No primeiro caso, esta situagdo verificava-se em séries como as Aquisi¢gdes, por
exemplo, que sendo fungdo do servico de Aquisigbes e Aprovisionamento pode ser
desenvolvida (até determinado montante; designadas Aquisicbes por cabimentagao
prévia) também pelos diversos servigos. O procedimento traduz-se em: pedido de
orgamentos a fornecedores; realizagdo de informagao técnica dirigida ao Director de
Departamento com proposta de cabimentagéo; adjudicagao da aquisigdo do bem /servigo;
factura da entidade fornecedora para confirmagdo e pagamento. O processo é
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desencadeado e desenvolvido pelos servicos, mas os documentos originais tém de ser
remetidos para a Secgdo de Contabilidade para os anexar (e justificar) a Ordem de
Pagamento respectiva. Nos servicos estes processos eram constituidos apenas por
coépias e como tal ndo necessitavam figurar nas suas estruturas de classificagéo,
duplicando desnecessariamente esta série. A maioria destas séries foi eliminada das
estruturas dos servigos.

Quanto aos documentos em processo pertencentes a séries desenvolvidas no
ambito de outras fungdes: esta situacéo verificava-se por exemplo com as Requisiges de
Servico. Sendo competéncia da area da Conservagao e Apoio a Produgéo, deveriam ser
classificadas por este servigo, mas acabavam por ser também classificadas e integradas
nos processos dos servigos que faziam as requisigdes. Também esta situagéo tem vindo
a ser alterada, com a sensibilizagdo dos servigos para a classificagéo por fungéo.

Embora a identificagédo das séries documentais originadas pela autarquia esteja
praticamente concluida (falta apenas algumas subsecgbes da secgdo A. Orgaos da
Autarquias e Assessoria e a secgédo B. Apoio aos Orgaos Municipais) e as estruturas das
diversas areas praticamente definidas, face ao maior conhecimento actual da
documentagéo e da realidade funcional e principalmente devido a restruturag&o organica
da autarquia publicada em Diario da Republica através do Aviso n.° 6000/07 de 29 de
Margo, a estrutura do plano tera de ser revista e alterada.

A reestruturagcdo organica insere-se numa estratégia de qualificacéo e
modernizagdo da Camara e tem como motivos a alteragdo do territério municipal, a
atribuicdo de novas competéncias e a propria mudanga da organizag@o: novas
experiéncias de gestdo, novas prioridades, aumento de numero de funcionarios, néo
operacionalizagdo de toda a estrutura definida em 2000, indefinicdo na atribuicdo de
algumas fungdes, etc., tendo como objectivos a orientagdo para o municipe, a criagéo de
sinergias e a simplificagdo da estrutura materializadas na diminuicdo de niveis
hierarquicos e unidades orgéanicas, valorizagdo do trabalho em colaboragéo, aglutinagéo
de competéncias semelhantes (separar unidades anteriormente juntas, autonomizando-as
ou agregando-as a outras) e introdugédo e clarificagdo de fungbes (Aviso n.° 6000/07,
2007, pp. 8379-8380).

A necessidade e pertinéncia da alteragdo do plano n&o anulam a importéancia do
trabalho de recenseamento da documentacéo, a estruturagéo da forma de organizagéo da
mesma e o conhecimento e definigdo dos procedimentos administrativos e arquivisticos. A
informagédo recolhida é o essencial deste trabalho, uma vez que permite conhecer a
documentagdo existente, como esta esta organizada, quais os circuitos por que tramita,
qual a legislag&o pela qual se rege, entre outros aspectos, e mesmo promover a alteragao
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necessaria. Este conhecimento permitiu a definigio das séries existentes em cada servigo
e a indicagdo de manutengéo de procedimentos administrativos e arquivisticos correctos
ou de alteragdo dos procedimentos administrativos e arquivisticos incorrectos. E um
contributo importante para o correcto funcionamento do sistema de arquivo,
nomeadamente no &mbito da implementagéo de um SGED.

Para a definigdo da classificagdo, a colaboragéo dos servigos de origem foi uma
constante.

Quanto a implementagéo da classificagéo, alguns servigos depois de definida a sua
estrutura de classificagdo, e sem que o plano estivesse aprovado superiormente pela
autarquia, comegaram a classificar a documentagdo organizando-a segundo as
indicagbes definidas pelo Arquivo em colaboragdo com cada servico. Embora esta
situagdo seja contraria & homogeneizag&do - uma vez que uns servicos estéo a classificar
com a “nova’ classificagdo, outros com a “antiga” classificagéo e outros ndo estéo ainda a
utilizar qualquer classificagdo - permite que se averigle o funcionamento dessas
estruturas: aplicagéo correcta ou dificuldades de aplicagéo e consequente necessidade de
alteragdes a estrutura (criagio de novas séries, eliminagdo de séries desnecessarias,
alteragdes na forma de ordenagio dos documentos nas unidades arquivisticas, etc.).

Os servigos que classificam a sua documentagéo, fazem-no tendencialmente pela
accio a que o documento se refere, uma vez que a maioria das séries se fraduz em
acgbes, desenvolvidas no ambito de uma actividade inerente a uma fungdo. Sé&o
excepgdo a estes casos determinadas séries compostas por colecges, em que o0s
documentos sdo classificados pela sua tipologia. Assim, na maior parte dos casos,
quando um documento é produzido, recebido ou tramitado internamente, este &
classificado segundo a acgdo a que diz respeito, acgdo esta que esta expressa no
mesmo. No caso da correspondéncia trocada com o exterior, a Secgéo de Expediente
regista-a, encaminha-a e compila-a em copiadores gerais da autarquia. Nestes os
documentos sd@o organizados cronologicamente pelo nimero de registo. Sendo os
documentos ou a sua imagem digital encaminhados para os servigos que tém
competéncia para desempenhar essa fungéo e desenvolver esse processo, estes s&@o
classificados na estrutura de classificagdo correspondente a este servico /fungdo e
arquivados como arquivo corrente dos mesmos.

Muito embora esta implementagéo parcial seja realizada por alguns servigos, e
materializada nas comunicagdes escritas dos mesmos, nos oficios enviados, na
designagdo dos seus processos, etc., esta ndo é ainda inserida no SGED, uma vez que o
campo classificagdo continua oculto até a definigo e aprovagdo do plano de
classificagdo. Ha apenas a possibilidade de inser¢do do numero de processo: este
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contém o codigo do plano de classificagédo e o nimero /ano do processo. Por exemplo:
W/D.04 (codigo de classificagdo da série Apoio a iniciativas pontuais) + 001/2007 (nimero
sequencial de processo e ano de abertura do mesmo). Com este é possivel recuperar no
sistema toda a informacgdo classificada em determinado processo ou série. Com a
reestruturagio organica esta situagdo também sera alterada. O plano de classificagéo
geral a ser aprovado sera diferente daquele que se encontrava a ser elaborado até aqui,
uma vez que este ainda reflecte a orgénica da autarquia referente ao periodo de 2000-
2007. Isto é a materializagdo do pressuposto de que o plano de classificagdo das
Camaras Municipais deve ser funcional®®,

Encontrando-se o recenseamento da documentagdo produzida pelos servigos
realizado, sera agora necessdrio verificar se existem novas fungdes atribuidas ao
municipio e como todas as fungbes se articulam. O sistema de classificagéo a escolher
para o plano a definir e implementar sera ainda objecto de estudo, mas face ao exposto, o
sistema de classificagao funcional seria o mais adequado. Traria ndo s6 um reflexo mais
fiel das fungdes da instituigdo, como seria mais estavel uma vez que as fungdes se
alteram com muito menos frequéncia que as estruturas orgénicas. Também teria uma
menor hierarquizagéo da estrutura de classificagdo e consequentemente um cédigo de
classificagdo mais simples. A classificagdo funcional permitiria evitar a atribuicdo de
diferentes codigos de classificagdo para uma mesma série, decorrentes da existéncia da
mesma em diversas estruturas sectoriais do plano, assim como a duplicagdo de
documentos. Este sistema tem sido mesmo referido como preferencial por inlimeros
instrumentos de normalizagéo arquivisticos, como a MoReq e a NP4438.

E também neste sentido que se desenvolveu a acgdo do grupo de trabalho
dinamizado pelo Arquivo Distrital de Setubal em conjunto com as Cémaras do Distrito
entre os anos de 2003 e 2006. Este tinha como objectivo criar uma rede de cooperagao
entre as autarquias do distrito no ambito da arquivistica e promover a elaboragdo de
instrumentos de controlo e normalizagdo passiveis de serem aplicados nas mesmas.
Neste ambito insere-se o projecto de desenvolver um plano de classificagdo para
autarquias locais, que possa ser adaptado depois a realidade de cada Camara Municipal
e implementado. Este plano de classificagdo € um plano puramente funcional, em que
todas as fungbes da autarquia se encontram ao nivel de secgédo englobando as séries

existentes no ambito das mesmas.

¥ De facto, as alteragdes as estruturas orgénicas das autarquias sdo muito frequentes. Em Palmela a titima
reestruturagdio foi em 2000 e em 2007 houve necessidade de operar outra. Mesmo que n3o seja uma
completa reestruturagdo, muitas autarquias fazem por vezes alteragdes e reajustamentos a estrutura na
sequéncia das eleigbes e do seu resultado.
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A intengdo sera potenciar a utilizagdo de determinadas séries por diferentes
unidades organicas através da utilizagéo de apenas um cédigo de classificagéo evitando a
duplicagdo de documentos e a repetigéo de séries. Esta situagao nao servira para separar
as fungdes dos servigos que os desempenham permitindo o seu desempenho desregrado
por qualquer outro(s) servigo. Apenas se aplicara em séries como Relatérios de

Actividades que traduzem uma fung&o transversal, ou seja, & desempenhada por todos os
servicos, ou em situagbes excepcionais onde determinada fungcdo pode ser
desempenhada por dois servigos diferentes — por exemplo, actualmente a Formacao da
autarquia é fungdo da area de Recursos Humanos, mas & gerida em colaboragéo com o
Gabinete de Estudos e Qualidade. Também a normalizagéo, tanto na designagéo das
séries como na definicdo do seu contetdo seria uma mais valia.

Na CMP a alteragdo para um sistema de classificagéo funcional, poderia traduzir-se
no organizar da documentagéo segundo as grandes areas funcionais da autarquia onde
se enquadram as fungbes que agregam as diferentes actividades desenvolvidas ou
simplesmente no organizar da documentagéo segundo as fungoes da autarquia, sem as
agregar.

Assim, a hierarquia poderia traduzir-se numa de duas situagoes:

(Fundo — Instituigéo Produtora) (Fundo — Instituigdo Produtora)
Secgdo — Area funcional Secgdo - Fungéo
Subsecgio — Fungdo Subsecgio — Area tematica
Série — Actividade Série — Actividade
(Processo — Acgéo) (Processo — Acgéo)

Na segunda hipétese a flexibilidade é maior e a possibilidade de alteragbes menor,
uma vez que individualiza as fungbes e permite que o acréscimo de fungdes néao
destabilize a estrutura. No entanto, seria um plano de classificagdo mais extenso. O facto
do sistema de classificagdo ser funcional, ndo quer dizer que néo se possa também
recuperar a informag&o sobre o seu 6rgéo produtor através de outros instrumentos, como
por exemplo os registos dos documentos e de processos. Também a homogeneizagéo
dos niveis na hierarquia de classificagao seria uma alteragao a realizar a situagao actual.
Em ambas as solugbes apresentadas existe apenas trés niveis, diminuindo também os
niveis da estrutura onde no séo classificados documentos.

Reportando-nos ao exemplo utilizado ficaria numa das seguintes formas:
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R. Patriménio Cultural - Area Funcional
R/C Museu - Funcéo
R/C.01 Planeamento museolégico -
Actividade

R. Museu — Funcdo
R/C Gestdo do Museu — Area tematica
R/C.01 Planeamento museoldgico -
Actividade

2.3.4.2 SGED - OWNET

O SGED implementado da CMP é o OWNET da PARAREDE. Esta empresa era
responsavel pela aplicagdo Office Works que se encontrava a funcionar na Secgéo de
Expediente e no Gabinete de Apoio & Presidéncia desde Setembro de 1997. Esta
aplicagdo revelou-se insuficiente nomeadamente, face aos desenvolvimentos no ambito
destes sistemas e como tal a CMP adquiriu @ mesma empresa o OWNET.

Pretendia-se que o sistema permitisse o acesso rapido, seguro e partilhado a
documentagdo da autarquia em suporte papel e a informagao digital, garantindo o seu
correcto arquivo electrénico (documentos em suporte papel digitalizados e informagao
digital produzida electronicamente ndo autenticada); a sua recuperagéo (aspecto para o
qual a classificag8o, indexagdo e pesquisa sdo considerados essenciais); e o acesso
seguro aos documentos e informagdo (conforme permissfes de acesso previamente
definidas). O sistema foi implementado em toda a autarquia em 15 de Fevereiro de 2005.
A definigdo e implementagdo do sistema foram realizadas pela Divisédo de Organizagéo e
Sistemas de Informagdo no a&mbito dos seus objectivos® A colaboragdo do Arquivo
Municipal neste processo tem-se traduzido na definigédo do plano de classificagéo a incluir

no sistema.
Ano Registo Digitalizagdo | Arquivo |Encaminhamento| Gestdo de
IValéncias . . -
electrénico Digital electrénico documentos
SGED internos
2005 - 2007 X X X X X

As caracteristicas do SGED sao as seguintes:

¥ Definidos no Manual de Definigdo de Fungdes (CMP, 2000, p. 153): “A DOSI tem como objectivo apoiar a
definigio e implementagéo das politicas de qualidade e modemizagéo dos servicos e a introdugéo de
processos e instrumentos de trabalho, nomeadamente ao nivel das tecnologias da informagéo, que
garantam a melhoria continua e a satisfagéo de municipes e trabalhadores.”
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OWNET CMP

Capacidade actual (referente aos 2 anos): 10 GB

Para o futuro: ndo tem limite definido porque o sistema
pode ser alterado & medida das necessidades (através de
backups, tapes, etc.)

Intranet

Capacidade sistema
(n.° de documentos que gere
e que é capaz de gerir no futuro)

Tipo de Rede

Utilizadores activos: 413 dos quais 7 tém atribuigéo de
gestores do sistema

N.° licengas e utilizadores
eng g Capacidade méxima de licengas: 475

Para a definigdo do SGED foi feito um estudo da estrutura organico-funcional; da
legislagdo aplicada ao funcionamento dos servigos da autarquia assim como dos
regulamentos existentes referentes a determinados servicos; dos processos €
procedimentos administrativos; e finalmente dos sistemas de arquivo existentes nos
servigos.

Actualmente o SGED s6 tem activo o médulo de registo estando a ser preparada a
implementagido de médulo de fiuxo de trabalho (workflow). Este moédulo permitira que a
informagao digital seja integrada num circuito automatizado, onde os participantes terao
de realizar acgbes sobre a mesma, em determinado prazo e de acordo com regras
definidas (também incluem as excepgdes as mesmas) fazendo com que 0Ss processos
semelhantes se desenvolvam de forma idéntica e com determinada ordem, aumentando a
sua eficiéncia e eficacia.

O médulo de registo permite registar a documentagéo recebida e emitida do /para
exterior e a documentagao interna em fichas de registo préprias (Anexo 6), digitaliza-la ou
anexa-la a ficha de registo correspondente, encaminhé-la para outro servico, e proceder
ao seu arquivo electrénico. Como o plano de classificagéo nao esta incluido no SGED néo
é possivel a constituigdo de processos digitais, embora determinados metadados da ficha
de registo permitam relacionar alguma informagéo (caso dos campos Processo, que
refere o numero de processo e Antecedente, que refere o documento que originou a
realizagdo do documento actual).

Na altura da implementagéo do sistema, houve algumas dificuldades levantadas
por parte dos servigos principalmente devido a dificuldade de adaptagdo de alguns
funcionarios seleccionados pelas chefias para centralizarem o tratamento da informagao
destinada a esse servico, ao perfil de utilizador de uma aplicagéo deste tipo.

As vantagens desta solugdo s&o a abrangéncia global em relagéo ao controlo da
documentagéo da autarquia, evitando registos sectoriais, numeragoes duplicadas, copias
de documentos; permitindo o registo de faxes e e-mails; um maior controlo da
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documentagdo entrada,

interna e finalmente faciliiando o acesso e

consequentemente a possibilidade de maior celeridade dos processos. Actualmente a

maior deficiéncia do sistema é a auséncia da classificag&o.

No OWNET os procedimentos efectuados sobre a documentagéo recebida

/expedida de /para o exterior e interna séo:

1.° Recepgéo /Elaboragéo
e registo de documentos

A

O sistema permite o registo em trés fichas de registo
diferentes, designadas livros de registos: entradas, saidas e
correspondéncia interna. Em todos eles é atribuido um nimero
sequencial aos documentos por livio muito embora a
documentagéio possa ser registada em qualquer servigo (no
caso da correspondéncia recebida, como o documento original
tem de ser digitalizado, os servigos registam-a, mas enviam-a
para a Secgdo de Expediente para digitalizagdo). No caso do
Urbanismo, os registos de documentagdo expedida s&o
realizados num sistema diferente, da MEDIDATA, gue ja existia
anteriormente e que permite o registo, encaminhamento (e seu
registo) e criagdo de documentos. Estes documentos tém
portanto uma numeragdo diferente e n&o estdo a ser
capturados pelo SGED.

Metadados: N.° registo; Data do registo; Data expedigéo
(saidas); Referéncia (entradas); Tipo documento; Unidade
organica emissora (intemo e saidas); Entidade; Unidade
organica destino (interno); Assunto; Processo; Anexos;
Observagdes; Antecedente: N.° registo; Referéncia; Data do
documento; Valor (documentos financeiros). O documento é
digitalizado e sao definidos os acessos a informagéo digital.

2.° Encaminhamento
digital e em suporte papel

A

3.° Produgéo de
documentos ou
informacgoes digitais na
sequéncia do documento
ou informagéo digital de
origem / Expedic¢ao da
correspondéncia pela
Seccao de Expediente

O documento recebido é depois encaminhado para o servigo
camarario correspondente apenas electronicamente ficando o
original em suporte papel arquivado na série Correspondéncia
Recebida (da CMP). Excepgdo a esta situagdo s@o os
documentos de determinadas unidades organicas (como a
area do Urbanismo ou a area Juridica) em que o documento
original em suporte papel tem de ser incluido no processo
fisico e que por isso sdo também encaminhados em suporte
papel.

O documento produzido para ser expedido ou enviado para
outro servigo é encaminhado para a Secgdo de Expediente ou
para ofs) servigos intervenientes no  processo,
electronicamente e em suporte papel

S3ao produzidos documentos /informagéo digital na sequéncia
do documento /informagdo digital de origem. Apenas alguns
servigos preenchem o campo Processo nas fichas de registo
que indica o cadigo de classificagdo e o n.° de processo.
Assim, apenas nestes casos é possivel relacionar a informagéo
digital referente a um mesmo processo.

No caso da documentagdo a expedir, cabe a Secgdo de
Expediente realizar este procedimento.

4.° Constituigdo de
processo em papel,
arquivo em papel e
electronicamente

O documento é arquivado em suporte papel em processos
fisicos e a informagao digital &€ arquivada electronicamente na
aplicagao.

Figura 6 — Fluxograma dos procedimentos efectuados sobre a documentagéo na CMP
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Também nesta autarquia se mantém uma duplicagdo de informagéo e
procedimentos em suporte papel e electronico que podera corresponder a uma fase de
transigdo. No entanto, certos servigos mais sensiveis a implementagéao de medidas de
modernizagao, ja ndo imprimem alguns documentos internos e mesmo externos - e-mails,
por exemplo - fazendo-os tramitar e arquivando-os apenas electronicamente; e alguns
documentos internos ja estdo definidos para ndo necessitarem de ser impressos e
assinados (por exemplo as Requisi¢des de Servigo). Estes encontram-se materializados
apenas em informagao digital.

O campo Classificagdo esta previsto como um dos campos obrigatorios do registo,
mas encontra-se oculto até a definicdo e aprovagdo do plano de classificagdo. Com o
campo activo, a Secgido de Expediente devera proceder a uma classificagdo prévia da
documentagdo recebida pela autarquia (apenas o(s) primeiro(s) nivel(eis) do coédigo de
classificagdo) sendo o servigo destinatario a completé-lo. Quanto a documentagao
expedida a classificagdo tera de ser indicada pelo servigo a que corresponde a mesma.
No caso dos documentos internos a classificagdo devera ser atribuida pelo servigo
detentor da fungdo que traduz essa acgéo ou pelo coordenador do processo (em casos de
acgdes desenvolvidas em colaboragéo) independentemente de ser este o originador do
documento. Estes procedimentos permitem que toda a documentagéo e informagao digital
sejam classificadas no momento da sua origem e que nao exista duplicagdo de
classificagbes atribuidas.

A classificagdo da documentagdo e informagéo digital originada no decorrer de um
primeiro documento produzido ou recebido n&o devera ser realizada através da heranca
da classificagdo. Esta situagao origina, como foi possivel analisar na Camara Municipal de
Sesimbra, processos em que varias acgbes diferentes, e por vezes pertencentes
funcionalmente a outras areas, ficam agregadas e classificadas da mesma forma. A
mesma classificagdo permitira a constituicio de processos digitais e a recuperagéo de
informagdo contextualizada. O plano de classificagdo deve encontrar-se agregado ao
sistema, sendo o instrumento que o deve estruturar: indicara o prazo de conservagéo € o
destino final dos documentos e da informagéo digital como pertenga a determinada série,
e podera também designar as permissdes de acesso a informagao digital e processos
electronicos, actualmente realizada pela estrutura orgénica.

Quanto a captura de documentos pelo SGED seria importante a compatibilizagao
do sistema com a aplicagdo da MEDIDATA para a area do Urbanismo, para que todos os
documentos produzidos e recebidos pela autarquia pudessem ser capturados pelo
sistema, sem que existisse duplicagéo de procedimentos (registo, encaminhamento(s)) e
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numeragdo; € também com a aplicagdo da MEDIDATA para a area do Pessoal e a
aplicagéo para a area financeira - POCAL.

Para o funcionamento correcto de um SGED é importante a aplicagéo do plano de
classificagdo, mas também a implementagdo do médulo de fluxo de trabalho para permitir
ndo apenas o registo dos documentos e a tramitagéo e arquivo electronico da informagéo
digital entre os servigos camararios intervenientes nos diversos processos, mas a
constituigio de processos electronicos. O médulo de fluxo de trabalho implica a definigao
dos procedimentos (circuitos) inerentes aos processos, a definicéo dos documentos
(tipologias documentais) de cada série, assim como a defini¢éo dos participantes e das
acgbes que estes vdo desenvolver. Aqui, os circuitos ja definidos pelo Gabinete da
Qualidade e o levantamento de todos os circuitos inerentes as séries realizado pelo
Arquivo, sdo uma mais valia, pois permitiram (re)desenha-los. A definicdo dos
procedimentos aumenta a eficiéncia e a qualidade com que séo realizados, assim como
minimiza os seus custos (Rockley, 2003, p. 231). Os beneficios do médulo de fluxo de
trabalho incluem a inclus&o de todos os participantes necessarios ao desenvolvimento da
acgdo; o respeito pela ordem pela qual todos os passos dessa acgdo devem ser
desenvolvidos; a realizagdo das tarefas certas, no momento certo, pelo participante certo;
a canalizagdo de esforgos para o desenvolvimento das acgoes e tarefas acertadas e néo
repetidas; o efectivo desenvolvimento da acg&o sem que esta possa ficar “parada” nalgum
estagio e o conhecimento por parte de toda a instituicdo das acgdes desenvolvidas e da
sua localizagdo (Rockley, 2003, pp. 229-230). A automatizagéo deste procedimento
compartimenta determinada acgdo, ou seja define claramente o seu inicio,
desenvolvimento e final, define todas as relagées entre os participantes na acg&o, reduz a
possibilidade de erro no desenvolver da mesma e permite o seu acompanhamento.

Em Palmela, o médulo a implementar podera ser de fluxo de trabalho ou outro
semelhante designado correio circular. Este é mais simples, pois nao necessita da
definigdo rigida dos circuitos, antes estes podem ser definidos a medida que o circuito
esta a ser realizado; nao atribuindo prazos de actuagéo para as acgbes a desenvolver e
ndo avisando os utilizadores quando esse prazo expira; entre outros aspectos. Nos dois
casos, a definigdo da tramitago, tipologias documentais, participantes, acgoes, tarefas e
a ordem pela qual estas s&o desenvolvidas é idéntica. O que as difere é o controlo sobre
estas definicdes, ndo existindo regras fixas e prazos de actuagdo nem possibilidade de
acompanhamento da acg#o, o circuito pode ser aiterado, podem ser repetidas tarefas ou
ultrapassados determinados estagios e participantes, a acgao pode “parar” por tempo

indeterminado, etc.
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Uma vez que se pretende ndo sé a possibilidade de tramitagdo de informagéao
digital interna e a constituicdo de processos digitais, mas também a optimizagcdo e
rentabilizagdo das acg¢des desenvolvidas pela instituicdo, a implementagdo de um médulo
de fluxo de trabalho seria mais vantajoso. Esta implementagdo aliada a aplicagédo do
plano de classificagdo a toda a documentacdo da autarquia capturada pelo SGED
favoreceria a eficaz e eficiente gestdo documental na Camara Municipal.

Em Palmela o sistema informatico ainda esta a ser definido, assim como o plano de
classificag@o. Os objectivos que o primeiro pretende alcangar, enunciados acima, ndo séo
ainda muito visiveis fruto da sua definicdo e implementagdo recente. O acesso a
informacgado de uma forma eficaz e eficiente garante a maior celeridade dos processos. O
controlo e a seguranga da informagdo estdo assegurados através do registo global e
atribuicdo de permissdes de acesso. No entanto a auséncia de classificagdo ndao garante
o correcto arquivo da informacdo digital, nem facilita a sua recuperagdo o que aponta
lacunas quanto a forma de como a documentagédo da autarquia esta a ser gerida. Em
ambiente electrénico ndo estdo ainda a ser aplicados os principios que devem nortear o
tratamento dos documentos de arquivo em papel.

2.3.5 Consideragoes finais sobre as autarquias referidas

O momento em que é atribuida a classificacio difere. Sesimbra, Evora e Palmela

classificam os documentos logo no momento do registo e Vila do Conde fa-lo apés a
conclusdo do processo, no momento em que a informagéo digital e os documentos sdo
arquivados electronicamente no sistema informatico e fisicamente no Arquivo Municipal.
Segundo a Norma 4438-2 (2005, p. 27) e o MoReq (2002, p. 29) a atribuicdo da
classificagdo deve ser realizada na altura do seu registo. Este procedimento permite a
organizacgédo logo na origem, evitando que a informagao digital tramite sem classificagdo e
descontextualizada.

A néo classificacdo de todos os documentos e informagdo digital deixa duvidas

sobre a eficiéncia destes sistemas informaticos a longo prazo: a recuperacéo,
conservagdo e seguranga podem ser postas em causa. Os principios de tratamento
documental tém de ser aplicados a toda a documentagéo e informagao digital.

Nenhum dos SGED observados procede a avaliacdo, seleccdo e eliminacéo de

informagao digital. Seja porque esta previsto, mas ainda ndo se encontra a funcionar, seja
porque os sistemas sdo recentes e ndo armazenam ainda muita informagao, ou porque
existem alternativas informaticas a eliminagdo — como a realizagdo de backups e
passagem da informagéao para tapes (suporte magnético) ou o aumento de capacidade do

63



sistema, ndo se procede a avaliagdo. Mas os sistemas de backups ndo podem ser
confundidos com os instrumentos de gestdo de arquivo, pois 0 seu objectivo é assegurar
a continuidade do sistema em caso de catastrofe por exemplo, e ndo a recuperagéo
constante de informagdo. De facto, com o tempo torna-se impraticavel para os sistemas
de backups a recuperagdo de forma eficiente e eficaz de uma informagdo especifica
devido ao aumento da informagao digital armazenada (Ragan, ef al., 2005, pp. 22-23). A
operagao de avaliagdo continua a ser muito importante no &mbito destes sistemas, pois &
o conteudo, mais do que o formato que interessa (Ragan, et al., 2005, p. 19). A
eliminagdo de informagdo digital baseada em disposi¢des legais e na politica da
instituicdo em causa, reduz custos de armazenagem, de manutengao e tratamento técnico
escusado (por parte da Informatica e do Arquivo) e de migracdes desnecessarias (Ragan,
et al., 2005, p. 24).

Com a definigdo e implementacdo dos SGED observados mantém-se uma
duplicacdo de alguns documentos e procedimentos em suporte e ambiente tradicional e
electrénico. No entanto, esta podera ser uma fase transitéria: muitas vezes instrumentos
deste tipo passam por uma primeira fase em que tornam a situagdo a que se aplicam
mais complexa antes de a melhorar e simplificar, uma vez que o contexto em que se
inserem também esta em adaptagao /alteragdo (PCM/UCMA, 2006, p. 32).
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Parte Il - Classificagio Automatica de Documentos de Arquivo
1. Categorizagéo ou Classificagdo Automatica de Textos

Este capitulo é dedicado a uma introdugao teérica no ambito da ciéncia informatica
a tarefa da Categorizagéo ou Classificagdo Automatica de Textos® (CAT) com o objectivo
de fazer uma caracterizacio desta area e explicitar a sua possivel relagdo com a
operagdo arquivistica da classificagéo e a possibilidade de a automatizar.

Pretende-se primeiramente focar as areas de que esta tarefa deriva e se relaciona
como a area da Recuperagdo de Informagao® (RI), a area da Aprendizagem por
Maquinas®” (AM), a area da Linguistica Computacional® (LC) e a area da Mineragao de
Textos® (MT). Depois apresentar as principais formas de representagéo informatica de
documentos*’ e da informagéo por eles veiculada e finalmente as principais metodologias
para a classificagdo automatica de documentos.

As principais questoes a responder s&o as seguintes:

e Quais as caracteristicas da categorizagéo e classificagdo automatica de textos?

e Como se relacionam estas caracteristicas com a classificagdo de documentos de
arquivo corrente, no Ambito deste estudo?

e Quais as formas de representacgéo informatica de documentos?

e Qual forma de representagdo mais utilizada e a utilizar neste estudo?

e Quais as principais metodologias para a classificagdo automatica de documentos?

e Que metodologia sera utilizada no teste da hipétese no ambito deste estudo?

O crescimento exponencial de informagdo digital é acompanhado pelo
desenvolvimento informatico que necessariamente apoia e tera de apoiar cada vez mais o
seu tratamento e gestso. De facto, os processos desempenhados manuaimente e que
necessitam de compreensédo poderdo ver a sua eficiéncia aumentada pelas solugGes
informaticas e mesmo ser ultrapassada pelos métodos computacionais, uma vez que um
computador processa informagio muito mais depressa que os humanos e que estao a ser

35 Automatic Text Categorization (or Classification) em inglés
% Information Retrieval em inglés
%7 Machine Learning em inglés
38 computational Linguistics em inglés
% Text Mining em inglés
4% 0 uso do conceito de documento é partilhado por diferentes areas cientificas, prestando-se a diversas
acepgbes. Neste capitulo documento significa uma unidade de informagéo, tipicamente texto em forma
digital (Baeza-Yates e Ribeiro-Neto, 1999, pp. 141) que no ambito deste estudo se traduz em informagdo
digital.
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desenvolvidas técnicas que possibilitam aos primeiros examinar informagéo e tomar
decisées sobre a mesma (Apté e Demerau, 1994, pp. 234 e 249).

Com a crescente implementagdo de medidas que promovem a utilizagdo de
sistemas informéaticos para trocar e gerir informagdo e a cada vez mais frequente e
intensa produgdo, recepgdo e tramitagdo de informagdo digital, a fungédo arquivistica
continua a ter um lugar muito importante. Num SGED a gestdo do arquivo necessita de
ser orientada pelos mesmos pressupostos teéricos que a gestdo de documentos de
arquivo em suporte papel. A potencialidade destes sistemas de simplificar e rentabilizar as
tarefas de captura, tratamento e gestdo dos documentos poderd ser acrescida pelas
novas tecnologias e técnicas da CAT.

Em ciéncia informatica a categorizagdo ou classificagdo de textos (CT)Y*' é uma
importante tarefa na organizagdo e gestdo de informagéo e traduz-se na atribuicéo de
uma ou mais categorias a textos em linguagem natural, baseada no conteido dos
mesmos (Dumais, et al., 1998, p. 148). Para tal é construido um classificador que indica
qual a categoria a atribuir a cada texto /documento*?. A categorizagdo ou classificagéo de
textos pode ser automatica (CAT) materializando-se na construgdo automatica de
classificadores de texto, sistemas de software capazes de atribuir a textos determinada(s)
categoria(s) de um conjunto pré-definido, através de metodologias que utilizam algoritmos
de aprendizagem especializados que generalizam*® a partir de um grupo de documentos
de treino ja classificados (Sebastiani, 2006, p. 1).

A CT tem tido desde a década de 1990 um papel preponderante devido aos
avangos tecnologicos e ao crescente interesse na sua aplicagdo na indexagdo de
documentos através de vocabulario controlado; na filtragem de documentos a serem
acedidos por diferentes perfis de utilizadores; na geragéo automatica de meta-informagéo;
na determinagéo do sentido de palavras ambiguas; em catalogos hierarquicos da Internet
e em qualquer aplicagdo que requeira a organizagdo ou o tratamento adaptavel e
selectivo de documentos (Sebastiani, 2002; pp. 1-2). As aplicagdes praticas traduzem
sistemas informaticos capazes de atribuir a um elemento neles inserido, determinada(s)
categoria(s).

Embora as suas aplicagbes praticas tenham incidido tendencialmente no universo
das bibliotecas digitais, das paginas da Internet, na gestdo de grandes contetidos textuais,
na 6ptica da operagéo e de sistemas de recuperagéo de informagéo, existe também a

! Text Categorization (or Classification) em inglés

“2 A designagdio Texto pode equivaler a um simples texto de maior ou menor dimenséo, a parte de um texto
ou a um documento /informagéo digital. No ambito deste estudo a Gitima acepgéo é privilegiada.

3 Generalizag3o: capacidade do modelo /classificador de classificar correctamente futuros documentos que
néo fazem parte no grupo de treino (Alpaydin, 2004, p. 20).
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possibilidade de aplicagdo em fungbes mais flexiveis, dinamicas e personalizadas de
gestdo de informagédo como a atribuigéo de categorias a e-mails ou ficheiros e seu arquivo
em pastas hierarquicas (Dumais, ef al., 1998, p. 148). Como tal, a aplicabilidade a
organizagdo e gestdo de informag&o digital também sera possivel, pois um SGED & um
sistema que requer a organizacdo desta informagdo e o seu tratamento de forma
adaptavel, selectiva, flexivel e dindmica - nomeadamente, para fazer face as possiveis
alteragdes ou actualizagdes originadas com a atribuicdo de novas fungdes a instituicao -
e acima de tudo personalizada, pois cada instituigdo tem caracteristicas proprias.

A aplicagdo da CAT na organizagdo de informag&o digital inseridos num SGED
podera permitir que a informagdo que vai sendo capturada pelo sistema de arquivo
através do referido sistema informatico, seja automaticamente indicada a série apropriada
do plano de classificagdo, classificando-os e arquivando-os, materializando a operagao
arquivistica da classificagéo e rentabilizando-a.

1.1 Definigdo, origem e areas relacionadas

A CAT é uma tarefa entre as areas da RI (da qual deriva), da AM (que permite a
categorizagdo ou classificacdo de textos de forma automética) e da LC (quanto a
investigagdo das formas de representagdo dos textos e utilizagdo do conhecimento
linguistico, uma vez que a LC trata do estudo, analise e interpretagéo da linguagem de
uma perspectiva computacional) (Sebastiani, 2006, p. 1).

Partilha também muitas caracteristicas com outras tarefas como a MT ou a
Extracgéo de Conhecimento de Textos (ECT)* (Sebastiani, 2002, p. 2) derivadas da area
da Mineraggo de Dados (MD)*. Esta ultima materializa a aplicagdo de métodos da AM a
bases de dados com o objectivo de descobrir informagédo nova e passivel de ser utilizada,
por exemplo para previsdo (Alpaydin, 2004, p. 2). A CT pode ser considerada como
pertencente a area da MT, uma vez que esta engloba as tarefas que tentam extrair
informagdes Gteis de textos através da analise dos mesmos e detecgdo de padrbes de
utilizagdo (Sebastiani, 2002, p. 2). Segundo Hearst (2003, p. 1) MT é a descoberta de
informag&o nova e até entdo desconhecida através da extracgéo de informagéo de textos,
distinguindo-se da MD por extrair informagdes de textos em linguagem natural, em vez de
o fazer em bases de dados estruturadas. A crescente existéncia de informagéo em
formato electrénico, torna a descoberta de informagdo nova e/ou util muito importante
para as organizagdes que a detém e para os seus utilizadores e/ou clientes. Assim, nesta

“4 Knowledge Extraction from Texts em inglés
45 Mt . -
Data Mining em inglés
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area a CT traduz-se pela descoberta de categorias relevantes numa colecgdo de
documentos, e na distribuigdo dos documentos nas respectivas categorias, através da
mineragéo dos seus contetudos (Castellanos, 2004, pp. 123-124).

A CT deriva da area da Recuperagdo de Informagéo (RI) e como tal herda desta a
utilizagdo de diversas técnicas. Em ciéncia informatica a area da RI incide na
representagdo, armazenamento, organizagdo e acesso a informagdo em suporte
informatico, com o foco principal na recuperagéo e acesso eficazes e eficientes a
informagdo armazenada e organizada e na compreensdo das necessidades de
informagado dos utilizadores do sistema. Estas necessidades séo normalmente traduzidas
por termos de vocabulario controlado obtidos pela operagéo de indexagéo (Baeza-Yates e
Ribeiro-Neto, 1999, pp. 1-2).

No entanto, nos ltimos 20 anos a area da Rl alargou-se para além de deste foco
para areas como “(...) modeling, document classification and categorization, systems
architecture, user interfaces, data visualization, filtering, languages, etc.” (Baeza-Yates e
Ribeiro-Neto, 1999, p. 2) transformando-se num conjunto de “(...) content-based
document management tasks” - onde se inclui naturalmente a CT - ganhando
proeminéncia na area dos sistemas de informagéo devido a proliferagdo dos documentos
electrénicos e informacéo digital e @ necessidade de os aceder de diferentes formas
(Sebastiani, 2002, p. 1).

Segundo Sebastiani (2002, Pp. 2 e 8) a abordagem mais popular na area da
investigacdo desde a década de 1990 na realizagdo da CT é a Aprendizagem por
Maquinas (AM). Anteriormente e até final da década de 1980 prevalecia a abordagem
designada Engenharia de Conhecimento (EC)* principalmente utilizada em aplicagbes
praticas de CT. Esta ultima prevé a definigo manual de regras de como classificar
baseadas no conhecimento especializado de um perito, o que implica que face a
necessidade de actualizagéo ou alteragbes ao classificador as regras tenham de ser todas
revistas e /ou redefinidas.

A AM deriva da area da Inteligéncia Artificial (IAYY, area desenvolvida desde a
década de 1950 e que se traduz pelo "scientific understanding of the mechanisms
underlying thought and intelligent behavior and their embodiment in machines."
(www.aaai.org/home.html, em 24/01/2007), ou seja, a pesquisa da origem e razdes para
um comportamento inteligente e consequentemente a criagdo de maquinas inteligentes
que conseguem entender, aprender e desempenhar tarefas de forma semelhante aos

humanos.

6 Knowledge Engineering em inglés
7 Artificial Inteligence em inglés
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Assim, a abordagem AM prevé que um processo indutivo construa
automaticamente um classificador para as categorias a partir de um conjunto de
documentos ja classificados. Estes servem de grupo de treino para a aprendizagem das
caracteristicas de cada categoria, caracteristicas essas que o processo indutivo utiliza
para identificar novos documentos que as detenham e que como tal devam ser
classificados em cada categoria. Tem como vantagens a exactiddo da classificagéo
comparavel a classificagdo realizada por peritos, a redugéo de utilizagdo de trabalho
especializado na construgéo e posteriores reestruturagdes do classificador, assim como a
sua mais facil construgao, actualizagéo e adaptabilidade a varios dominios do saber uma
vez que a abordagem AM prevé ndo a construgdo de um classificador a partir de regras,
mas de um construtor automatico de classificadores cujo principal recurso é o grupo de
documentos de treino pré-classificados (Sebastiani, 2002, pp. 2 e 8).

E esta abordagem que permite a categorizagdo ou classificagdo automatica de
textos, a actividade de construir instrumentos de software capazes de classificar
automaticamente documentos textuais sob uma categoria pertencente a um conjunto de
categorias predefinidas ou codigos, o que permite a sua utilizagdo em contextos onde
predomina o trabalho manual (Joachims e Sebastiani, 2002; pp. 103-104). Segundo Yang
e Liu (1999, p. 42) CAT é uma tarefa de aprendizagem assistida que classifica novos
documentos baseada na semelhanga dada por um conjunto de documentos de treino ja
classificados.

Tal é possivel porque a area da AM incide na programagéo de computadores para
optimizar um determinado desempenho utilizando exemplos ou uma experiéncia anterior.
A sua tarefa principal é fazer inferéncias a partir desses exemplos. “We have a model
defined up to some parameters, and learning is the execution of a computer program to
optimize the parameters of the model using the training data or past experience. The
model may be predictive to make predictions in the future, or descriptive to gain
knowledge from data, or both.” (Alpaydin, 2004, p. 3).

Segundo Alpaydin (2004, pp. 2-12) no &mago da AM esta a detecgéo de padrGes
ou regularidades na informag&o que permitem fazer previsdes e/ou compreendé-la. Se a
realidade se mantiver idéntica, os exemplos aprendidos permitirdo uma correcta previséo.
No entanto, e porque a AM esta incluida na area da IA, mesmo num contexto em
evolugdo e transformagdo um sistema inteligente devera ter a habilidade de aprender e
adaptar-se ndo necessitando de estar dependente de alteragbes dos seus
programadores. Este autor indica varias aplicagbes de AM: aprendizagem de
associac;()es48 em que se procura uma regra de associagdo que ligue dois itens que os

“8 | earning associations em inglés
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faca depender ou condicionar; aprendizagem assistida®® onde existindo um input e um
output a tarefa é aprender o “caminho” desde o input até ao output tendo em conta um
conjunto de exemplos; aprendizagem nao assistida®® em que existindo apenas o input o
objectivo é encontrar padrdes e regularidades no mesmo que o expliquem e que possam
ser utilizados; e finalmente aprendizagem reforg:ada51 onde o output sera uma sequéncia
de acgbes correctas para atingir determinado objectivo.

Como referido acima, a CAT é uma acgéo de aprendizagem assistida em que as
caracteristicas dos documentos de um grupo de exemplos de treino (inputs) pertencentes
a diferentes categorias (outputs) sdo observadas e aprendidas, sendo reconhecido o que
os distingue como pertencentes as diferentes categorias, de forma a poder ser realizada
uma previsao de classificagdo de novos documentos na categoria correcta.

A actividade de atribuir a textos de linguagem natural uma determinada categoria
de um conjunto pré-definido implica que tera de ser atribuido um valor boleano a cada par
documento /categoria pertencentes ao dominio dos documentos (D) x categorias (C). Um
valor T (Verdadeiro) é atribuido a cada par se a deciséo for a de classificar o documento
na categoria, ou um valor F (Falso) é atribuido se a deciséo for contraria. O objectivo sera
realizar uma aproximagao a fungdo que indica como se devem classificar os documentos,
através de uma outra fungdo designada classificador para que as decisdes finais sobre a
classificagdo a atribuir sejam o mais possivel coincidentes. Para tal sera utilizado apenas
conhecimento endégeno, ou seja extraido dos documentos, e ndo qualquer conhecimento
adicional para além das categorias ou exégeno, como meta-informag&o sobre os
documentos, por exemplo (Sebastiani, 2002, p. 1-3).

Para a realizagdo da categorizagdo ou classificagdo automatica de textos sao
necessarias a abordagem AM que introduziu o processo indutivo de construgdo do
classificador através da observagdo e aprendizagem de documentos de treino e que
servira depois para automaticamente classificar documentos novos; e algumas das
técnicas proprias da Rl, como a indexagdo e redugéo de dimensao® e a forma de
avaliagéo dos resultados (Sebastiani, 2002, p. 10).

As técnicas de indexagdo e redugio de dimens&o sdo utilizadas na fase de pre-
processamento dos documentos onde todos os documentos a utilizar s&o submetidos a
indexagdo e redugdo de dimensdo do grupo de palavras. Estas técnicas incluem a
determinagdo da forma de representagdo dos documentos, uma vez que os textos nédo
podem ser directamente interpretados pelo classificador ou pelos algoritmos que o
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constroem (Sebastiani, 2002, p. 10); e as técnicas de redugdo /construcéo de palavras,
selecgéo de grupos de palavras e avaliagdo do peso das palavras® (Gongalves, Siva,
Quaresma e Vieira, 2006, p. 555) que seleccionam as palavras que traduzem com maior
eficacia o contetido dos documentos e que mais contribuem para a seméantica do mesmo
(Debole e Sebastiani, 2003, p. 784). Apos a construgéo do classificador, a eficacia do
mesmo é avaliada através das seguintes nogdes classicas de Rl adaptados as operagdes
de CT: os indicadores Precisao, Abrangéncia e Medida-F>*, (Sebastiani, 2002, p. 33).

Segundo Sebastiani (2002, pp. 3-5), dependendo da aplicagdo pretendida a
categorizagdo ou classificago de textos pode ter diferentes caracteristicas: ser atribuida
uma Unica categoria ou varias categorias a um documento®; a utilizagao do classificador
centrado na categoria ou no documento®’; e ser totalmente ou parcialmente automatica®™.

No primeiro caso, a um documento sera atribuida exactamente uma categoria ou a
um documento poderdo ser atribuidas nenhuma, uma ou mais categorias,
respectivamente. A forma mais utilizada e mais simples para a atribuicdo de uma unica
categoria a um documento é a categorizagéo ou classificagéo de textos binaria® em que
se decide se um documento pertence ou ndo a determinada categoria.

No segundo caso, um classificador pode ser utilizado com o foco na categoria,
sendo que dada uma categoria serdo encontrados todos os documentos a classificar na
mesma; ou com o foco no documento, e neste caso dado um documento sera encontrada
a(s) categoria(s) onde esse documento pode ser classificado.

Finalmente, a categoriza¢do ou classificagcdo pode ser totalmente automatica se
tomar as decisdes finais de classificagdo sozinha ou parcialmente automatica se a
decisao final de classificagdo depender de um perito, ou seja, a aplicagéo apenas fara a
ordenacao das categorias ou dos documentos apropriados.

No ambito da classificagdo em arquivo e dos pressupostos deste estudo pretende-
se atribuir uma Unica categoria a cada informag&o digital, sendo que cada uma destas
pertencera ou ndo a determinada categoria; utilizar o classificador centrado nessa
informag&o, uma vez que esta forma de utilizagéo sera apropriada para o caso em que
estas vio dando entrada em diferentes alturas no sistema de arquivo (Sebastiani, 2002, p.
4); e utilizar a classificagdo totalmente automatica, sendo a prépria aplicagdo a decidir

53 Feature reduction /construction; feature subset selection e term weighting em inglés, respectivamente.
$ Precision, Recall e F Measures em inglés, respectivamente.
55 As técnicas e respectivas operagdes utilizadas no teste da hipétese sdo descritas na Parte Il Capitulo 2
onde se descreve o Estudo de Caso.
% Single-label ou multilabel TC em inglés, respectivamente.
$7 Category-pivoted ou document-pivoted classification em inglés, respectivamente.
%8 Hard classification ou semiautomated classification em ingiés, respectivamente.
% Binary TC em inglés
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qual a classificacdo apropriada a atribuir dispensando a interveng&o de um perito na

deciséo final.

1.2 Representagido de documentos

Um classificador ou um construtor de classificadores nZo consegue interpretar
directamente um texto e por isso é necessaria uma representagdo do mesmo (Sebastiani,
2002, p. 10). Esta é uma necessidade sentida em CT mas também em Rl e como tal os
métodos e modelos utilizados na primeira derivam necessariamente da dltima.

Em RI existem trés modelos classicos de representagdo de documentos: o modelo
boleano, o modelo vectorial e 0 modelo probabilistico. No primeiro modelo os documentos
s30 representados como conjuntos de termos de indexagdo, no segundo s&o
representados como vectores num espago dimensional de termos e no terceiro a
representacdo é baseada na teoria das probabilidades (Baeza-Yates e Ribeiro-Neto,
1999, p. 20).

Todos estes modelos consideram que os documentos sdo descritos por um
conjunto de palavras chave designados termos de indexagéo, que séo independentes,
cuja semantica reflecte os temas principais do documento e que s&o avaliados quanto ao
seu peso e consequente relevéncia para a descrigdo do contetudo do documento (Baeza-
Yates e Ribeiro-Neto, 1999, pp. 24-25).

O modelo boleano baseia-se numa decisédo binaria de considerar que um
documento é ou nao relevante, consoante os termos de indexagio estdo ou nao
presentes no documento. Embora seja um modelo simples a decis&o é binaria implica
uma decisdo exacta. O modelo vectorial considerando esta decisdo binaria limitativa,
prevé a possibilidade de correspondéncia parcial e atribui pesos aos termos de indexagao
consoante a sua frequéncia no documento, permitindo medir o grau de semelhancga dos
mesmos em relagdo a necessidade de informagdo e elaborar uma ordenagéo dos
mesmos. Este modelo é mais preciso, simples e rapido. Finalmente o modelo
probabilistico parte do pressuposto que existe um conjunto ideal de documentos que
responde a necessidade de informagéo, e estima as probabilidades de outros documentos
recuperados serem considerados relevantes para a mesma por aproximag&o ao conjunto
ideal. A ordenagio dos documentos consoante a sua relevancia € uma vantagem mas, a
decisdo binaria de relevancia ou ndo e a ndo atribuicdo de pesos aos termos de
indexagdo sdo desvantagens deste modelo. O modelo vectorial é o mais popular na IR,
pois 0 seu desempenho ultrapassa o desempenho do modelo boleano e assume-se que

72



ultrapassa o desempenho do modelo probabilistico (Baeza-Yates e Ribeiro-Neto, 1999,
pp. 25-34).

Como consequéncia da influéncia das técnicas da Rl na CT, nesta ultima os textos
ou documentos sdo geralmente representados como vectores de pesos de termos,
traduzindo os conjuntos de termos®® que ocorrem pelo menos uma vez no documento e a
avaliagdo do peso de cada um para a semantica do mesmo. Os termos sdo normalmente
identificados com as palavras do texto do documento. Esta abordagem de representagéo
de textos é denominada conjunto de palavras®® em que cada documento é representado
pelas palavras que contém (Sebastiani, 2002, p. 10).

Nesta representagéo podem ser ignoradas a ordem das palavras, a sua pontuagao
e as palavras contendo digitos. Para melhorar a eficacia da classificagéo, podem também
ser retiradas palavras ndo relevantes como pronomes e preposigbes (designadas
stopwords) através da aplicagdo de uma stoplist assim como podem ser realizadas as
operag6es radicalizagéo e lematizagdo® que se traduzem por transformar as palavras no
seu radical ou na sua forma canénica, respectivamente (Gongalves e Quaresma, 2005, p.
170-171).

Esta forma de representagdo é muito simples e tém sido experimentadas outras
formas mais sofisticadas com o objectivo de verificar se existe uma melhoria da eficacia e
da exactiddo da classificagdo (Sebastiani, 2002, p. 10). isto porque quando se substitui o
texto de um documento por um conjunto de palavras perde-se muita informagéo da
semantica do mesmo (Baeza-Yates e Ribeiro-Neto, 1999, p. 19). Para além disso, os
documentos expressam conceitos e estes ndo se traduzem directamente nas palavras
contidas num documento: algumas palavras podem exprimir mais do que um conceito; o
mesmo conceito pode ser expresso por palavras diferentes; e alguns conceitos
necessitam ser expressos por mais do que uma palavra. Os humanos conseguem inferir
os conceitos das palavras de um documento através do conhecimento da gramatica da
lingua, algo que nao é imediato para os computadores (Apté e Damerau, 1994, p. 236).

E precisamente este conhecimento da gramatica ou de padr&es linguisticos que a
LC - area também desenvolvida a partir da IA - pretende fornecer aos sistemas
informaticos para que o entendimento dos conceitos dos documentos se aproxime ao dos
humanos.

Pretende-se também demonstrar que a compreensdo de um texto advém da
combinagdo e compreensdo das suas partes constituintes. Esta compreens&o pode ser
conseguida gramaticalmente ou estatisticamente. No primeiro caso, e uma vez que a

% Terms ou features em inglés
Z; Set of words ou bag of words em inglés, conforme os pesos dos termos sejam binarios ou nao.
Stemming e lemmatisation em inglés, respectivamente
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gramatica se traduz no léxico e em regras que combinam palavras e frases em frases
maiores e textos, o processo subdivide-se: a analise da sintaxe® descreve como os
elementos formais de um texto se relacionam construindo representagbes sintacticas
(geralmente das frases) através da lematizagdo e do reconhecimento das propriedades
morfolégicas das palavras; e a andlise da semantica, que descreve como realizar a
interpretagdo. No segundo caso métodos estatisticos tentam encontrar padrGes
linguisticos basicos (Cole, 1997, pp. 89-90).

Assim, a forma de representagdo também pode traduzir-se pela utilizagéo de frases
como termos de indexagdo podendo estas ser entendidas sintacticamente, onde a frase &
definida pela gramatica da lingua em questdo, ou estatisticamente, onde a frase é
composta por uma série de palavras cujo padrdo de ocorréncia na colecgéo de
documentos é estatisticamente significativo (Sebastiani, 2002, p. 11).

Numa das experiéncias realizadas com esta forma de representagéo (Dumais,
Platt, Heckerman e Sahami, 1998, pp. 153-154) partindo-se do pressuposto que a
utilizagdo da frase interest_rate consegue uma melhor previsdo da categoria respectiva
que as palavras simples interest e rate, foram utilizadas em experiéncias expressGes
como April_8, palavras compostas como New_York ou frases nominais como
first_quarter_modest_growth, para comparar a sua exactiddo da classificagdo com a
exactiddo da classificagdo utilizando palavras. Os resultados demonstraram que as frases
em linguagem natural ndo melhoraram essa exactiddo. Segundo Lewis (1992, p. 40) as
razbes para tal encontram-se no facto desta representagéo originar mais palavras; mais
sinénimos; menor consisténcia na relagdo palavra /documento, pois palavras sinonimas
podem n3o ser atribuidas aos mesmos documentos; e menor quantidade de documentos
onde essa frase pode ocorrer.

N-grams é outra forma de representagdo. Estes traduzem-se por sequéncias de
itens (palavras ou mesmo letras) extraidas de um determinado texto. Nesta abordagem o
proprio texto /documento é uma sequéncia, sendo cada um dos n-grams uma sub-
sequéncia do mesmo (Tauritz; 2002, p. 1). Tal como as frases, estas sub-sequéncias
também podem ser utilizadas como termos de indexagé&o.

A representagéo de documentos pelas palavras que os constituem é a abordagem
mais simples de representagdo. A representagdo de documentos por frases ou n-grams,
embora tenham superiores qualidades sintacticas e seméanticas uma vez que o contexto
indica geralmente o sentido correcto para as palavras permitindo resolver a sua
ambiguidade® (Cole, 1997, pp. 92 e 98) e sendo formas de representacdo mais

8 parsing em inglés
® Tarefa designada Morphological Desambiguation em inglés
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sofisticadas, ndo tém demonstrado resultados significativamente melhores na tarefa de
classificagdo em relagdo a abordagem mais simples (Sebastiani, 2002, p. 10). Por estes
motivos a forma de representagio seleccionada para ser utilizada no teste da hipotese de
investigagdo no ambito deste estudo é a abordagem conjunto de palavras.

Embora o conhecimento sobre a utilizagdo da linguagem natural na CT e areas
relacionadas seja ainda incipiente, a pesquisa de representagbes mais poderosas que
permitam a utilizagdo da ordem e da informagdo sintactica e seméntica das palavras
continua com o objectivo de desenvolver classificadores mais eficazes (Gongalves, et al.,
20086, pp. 551 e 561).

1.3 Metodologias de classificacao automatica

A construgéo automatica dos classificadores pode ser realizada utilizando diversas
metodologias. Estas Ultimas usam diferentes algoritmos de aprendizagem. As mais
utilizadas na tarefa de CT s&o os classificadores probabilisticos (como os Naive Bayes),
os classificadores simbélicos (Arvores de Decisdo® e Regras de Decisao®); os
classificadores que utilizam métodos de regressédo; os classificadores lineares (que
incluem os métodos On-line, o método Rocchio, as Redes Neuronais, o método Support
Vector Machines); classificadores baseados em exemplos e comités de classificadores
(Sebastiani, 2002, pp. 20-32).

Classificadores probabilisticos

Os classificadores probabilisticos utilizam o teorema de Bayes que se traduz numa
formula matematica para calcular probabilidades condicionais
(plato.stanford.edu/entries/bayes-theorem em 06/03/2007). No caso da classificagéo
calculam a probabilidade de um documento pertencer a determinada classificagéo: ao
determinar as palavras a serem seleccionadas de um documento, a probabilidade
condicional é calculada para as mesmas e as probabilidades calculadas para a mesma
categoria ficaréo juntas; a categoria com a mais elevada probabilidade sera a categoria do
documento (Fu, 1993, p. 7).

A maioria das suas aplicagbes em CT traduz-se na utilizagéo de classificadores
Naive Bayes (Sebastiani, 2002, p. 20). Estes utilizam juntamente as probabilidades das
palavras e das categorias para calcular as probabilidades das categorias perante um
documento. A “ingenuidade”, que lhe serve de designagao, é assumir que as palavras s&o

® Decision tree classifiers em inglés
® Decision rule classifiers em inglés
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independentes, ou seja, que a probabilidade condicional de uma palavra dada a categoria
é independente das probabilidades condicionais de outras palavras dada essa categoria.
Esta assumpgdo aumenta a sua eficacia (Yang e Liu, 1999, p. 45). Embora eficazes, os
métodos probabilisticos tém a desvantagem de ndo serem facilmente interpretados por
humanos (Sebastiani, 2002, p. 22).

Classificadores simbolicos

Os classificadores simbélicos (ndo numéricos ou ndo paramétricos) incluem as
Arvores de Decisdo e as Regras de Decisao.

Um classificador baseado numa Arvore de Decisdo é representado como uma
estrutura hierarquica da informagéo em forma de arvore em que as palavras s&o nos,
testes do peso das palavras nos documentos de teste sdo ramos, e as categorias s&o
folhas. A classificagdo de um documento de teste é atribuida testando os pesos (ramos)
que as palavras (n6s) tém na representagao desse documento até alcangar uma categoria
(folha) que é entdo atribuida a esse documento (Sebastiani, 2002, p. 22). Assim dado um
determinado documento - input - um teste é aplicado em cada n6 e dependendo do
resultado um determinado ramo é seleccionado. O processo é repetido até ser alcangada
uma folha que corresponde a categoria - output - a ser atribuida ao documento (Alpaydin,
2004, p. 173). Este método aplica a estratégia de “dividir para conquistar” mas pode correr
o risco de sobre-adequagdo®’, uma situagdo em que o classificador € bom a reclassificar
os documentos do grupo de treino e pior a classificar novos documentos nomeadamente
porque certos ramos sdo muito especificos dos primeiros, sendo portanto necessario
retira-los antes de aplicar o classificador (Sebastiani, 2002, pp. 13 e 22-23).

Um classificador baseado numa Regra de Decisdo é construido por um método
indutivo de aprendizagem de regras. Este método tenta seleccionar atravées de um
determinado critério a melhor regra, de entre todas as regras possiveis, que classificam
correctamente todos os documentos de treino. Se um documento preencher os requisitos
dessa regra entdo pertence a determinada categoria. Este método é semelhante ao
anterior mas tende a construir classificadores mais compactos (Sebastiani, 2002, p. 23).

Classificadores que utilizam métodos de regressao

Ao contréario da classificagdo, na regresséo tenta encontrar-se uma fungéo de valor
real (ndo boleano, portanto) através de uma fungéo que corresponde aos documentos de
treino. Um dos modelos mais utilizados neste método é o Linear Least-Squares Fit
(Sebastiani, 2002, p. 24). No LLSF um modelo de regressdo & aprendido

7 Overfitting em inglés
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automaticamente de um conjunto de treino que engloba os documentos e as suas
categorias. Este conjunto é representado por pares de vectores input /output em que o
primeiro corresponde as palavras de um documento e seus pesos e o segundo as
categorias. Através de uma fungdo que engloba estes pares, consegue-se mapear a
ligagdo entre um documento e a sua categoria calculando a matriz documento /categoria
(Yang e Liu, 1999, p. 45). A classificagdo traduz-se por encontrar o oufput para um
determinado documento dado o seu input. Este método é um dos mais eficazes mas
também um dos que tém o custo mais elevado ao ser calculada a matriz (Sebastiani,
2002, p. 24).

Classificadores lineares

Nos classificadores lineares as categorias e os documentos estdo representados
no mesmo espago dimensional (Sebastiani, 2002, p. 24). E assumido que os documentos
de uma classe sdo linearmente separaveis dos de outra classe, ou seja, esta é uma
abordagem discriminante que estima as fronteiras que separam e diferenciam as
diferentes categorias (Alpaydin, 2004, pp. 197-198).

Os métodos On-line séo classificadores lineares. Estes constroem um classificador
ap6s um exame do primeiro documento de treino e refinam o mesmo com o exame de
novos documentos. Isto € uma vantagem se o conjunto de documentos n&o estiver todo
disponivel a partida ou se o significado da categoria for passivel de mudar com o tempo
(Sebastiani, 2002, p. 24).

Outra categoria para aprender classificadores lineares sdo os métodos Batch que
constroem o classificador através da andlise de todo o conjunto de treino de uma vez.
Destes destaca-se o método Rocchio utilizado para construir classificadores que detém
perfis especificos para as categorias e que valoriza a aproximagéo de um documento de
teste ao vector prot6tipo® dos documentos de treino positivos e a distancia do vector dos
negativos. E um método facil de implementar e eficiente, e tendo a desvantagem de todos
os classificadores lineares de dividir o espago dos documentos linearmente, tem sido alvo
de aperfeigoamentos que tém aumentado a sua eficacia (Sebastiani, 2002, p. 25-27).

Ainda, as Redes Neuronais: um classificador traduz-se numa rede que engloba as
palavras como unidades de input, a(s) categoria(s) como unidade(s) de output e os pesos
das palavras como ligagbes entre unidades representando relagbes de dependéncia. Para
classificar um documento as suas palavras sdo inseridas nas unidades de input, a

activagdo destas unidades origina uma propagagéo pela rede e o valor da(s) unidade(s)

8 Centroid em inglés. Designa o vector médio de todos os documentos pertencentes a uma classe (Tan et
al.; 2005, p. 470).
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de output determina a classificagdo. Existem também Redes Neuronais n&o lineares,
onde uma rede com uma ou mais camadas de unidades representa grandes interacgdes
entre palavras que a rede consegue aprender. Esta abordagem néo traz maior eficacia
que a versao linear (Sebastiani, 2002, p. 27).

Também a construgdo de classificadores utilizando o método Support Vector
Machines — SVM é um exemplo de classificadores lineares. Esta metodologia, criada por
Vladimir Vapnik em 1995 e introduzida na CT por Thorsten Joachims na década de 1990,
aprende de um conjunto de documentagéo de treino ja classificada (Sun et al.; 2002, p.
97) tentando encontrar no espago vectorial (onde se situam os documentos do grupo de
treino) a melhor superficie de decisao®, ou seja a superficie de decisdo que melhor
separa os documentos em duas classes (Yang e Liu; 1999, p. 43). Para preencher este
requisito a superficie de decisdo tera que distinguir com a maior margem possivel os
exemplos positivos e negativos pertencentes as diferentes categorias dadas a partida,
minimizando assim a possibilidade de erro (Sebastiani, 2002; p. 30). Essa superficie de
decisdo também designada hiper plano™ & determinada por um pequeno conjunto de
exemplos de documentos de treino - os support vectors - e tera o mais pequeno vector de
pesos’' construido como uma combinagdo linear dos exemplos do grupo de treino
(Joachims, 1997, pp. 5-6). O método Support Vector Machines é aplicado no espago onde
os documentos sdo linearmente separaveis mas também pode ser aplicado quando os
documentos nado séo linearmente separaveis. Implementagées eficientes deste método
incluem o SVM light de Thorsten Joachims e o algoritmo SMO — Sequencial Minimal
Optimization de John Platt (Yang e Liu; 1999, pp. 43-44). Este método é bastante robusto
face a sobre-adequacéo e dispensa a definicdo de parametros uma vez que consegue
encontra-los automaticamente (Joachims, 1997, p. 11).

Classificadores baseados em exemplos

Estes classificadores baseiam-se na semelhanga entre os documentos de treino
classificados e os documentos de teste classificando estes ultimos & medida que véo
aparecendo. Um dos métodos utilizados é k-Nearest Neighbors em que este algoritmo
decide a classificagdo de um novo documento numa determinada categoria baseado no
facto dos documentos de treino mais semelhantes aquele estarem ou ndo classificados
naquela categoria. E um método eficaz, mas tem a desvantagem de necessitar que todo o
conjunto de documentos de treino seja averiguado quanto & semelhanga com o

® Decision surface em inglés.
™ hyperplane em ingiés.
" Weight vector em inglés.
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documento de teste para classificar o que o torna mais demorado e dispendioso
(Sebastiani, 2002, p. 28-29).

Comités de classificadores

Neste caso nédo é utilizado apenas um classificador, mas uma combinagéo de k
classificadores diferentes e suas decisGes sobre se determinado documento pertence a
determinada categoria. Para tal tém de ser escolhidos os classificadores a combinar e a
funcdo de combinagdo que indicard a deciséo. E um método eficaz mas
computacionalmente dispendioso uma vez que tém de ser utilizados individualmente e
combinadamente varios classificadores. Dentro desta metodologia, um método muito
eficaz é o método Boosting, em que os classificadores seleccionados sao referentes ao
mesmo método de aprendizagem e em que a sua utilizagdo ndo é paralela mas
sequencial sendo que os classificadores utilizados posteriormente tentam encontrar a
razdo e a solugéo acertada para os exemplos que os classificadores anteriores erraram.
No final é aplicada uma combinagéo final (Sebastiani, 2002, pp. 30-32).

Embora todas estas metodologias continuem a ser aplicadas e desenvolvidas, as
metodologias SVM e Boosting sdo as mais populares desde ha poucos anos para ca. Tal
deve-se aos seus fortes argumentos justificativos na area da teoria de aprendizagem por
computadores e aos bons resultados do seu desempenho que ultrapassam os resultados
do desempenho das outras metodologias (Sebastiani, 2006, pp. 6-7).

No ambito do estudo de caso apresentado no proximo capitulo sera utilizada a
metodologia de classificagdo automatica SVM.

A razdo para esta escolha radica na opinido unanime de diversos autores de que
esta metodologia parece ser a mais promissora de entre todas (Yu, Zhai e Han, 2003, p.
232) permitindo bons resultados na classificagdo de novos documentos quando
comparada com outras metodologias, no que diz respeito a eficiéncia e eficacia (Sun et
al., 2002, p. 97) ultrapassando o desempenho daquelas, sendo de facil utilizagdo na
aprendizagem e na construgdo de classificadores a partir de exemplos (Joachims, 1997,
p. 11) e alcangando nalgumas experiéncias o estatuto de classificador mais exacto e mais
rapido de treinar (Dumais, ef al., 1998, p. 154). E uma metodologia teoricamente Unica e
diferente de muitas das outras, uma vez que depende apenas de alguns exemplos dos
documentos do conjunto de treino — os support vectors — para aprender a fungéo de
decisdo (Yang e Liu, 1999, p. 44). Para além destas razdes, a selecgéo desta metodologia
também se deve ao facto de esta estar a ser utilizada em experiéncias de aprendizagem

por computadores desenvolvidas na Universidade de Evora.
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2. Estudo de caso e avaliagdo de resultados

O actual capitulo é dedicado ao estudo de caso e avaliagdo de resultados obtidos
com o teste da hipétese de investigagdo proposta: o averiguar da aplicabilidade das
metodologias de classificagdo automatica a classificacdo de arquivo corrente nas
Camaras Municipais, partindo do Municipio de Palmela como estudo de caso, ou seja,
testar e avaliar se, a partir de um conjunto de informag6es digitais ja classificadas pela
CMP, uma aplicagdo de AM consegue aprender como classificar e construir (ou recriar’®)
um modelo de classificagdo que sera posteriormente aplicado a novas informagbes
digitais ndo classificadas capturadas pelo sistema de arquivo da autarquia através de um
SGED permitindo assim a realizagédo da operacéo classificagdo de forma automatica.

O teste implicou a selecgéo e recolha de um conjunto de informagées digitais ja
classificadas de uma determinada unidade orgéanica /area funcional da CMP; a selecc¢éo
da aplicagédo de software de AM a utilizar para aprender como classificar a partir desses
exemplos e para construir um modelo de classificagéo a aplicar a nova informagéo digital
entradas no sistema; a selecgdo da forma como as informagdes digitais s&o
representadas informaticamente e finalmente a determinagdo de como avaliar o
desempenho da aplicagao.

A possibilidade da aplicabilidade das metodologias de classificagdo automatica a
classificagdo em arquivo corrente auxiliaria a efectiva classificagéo e consequentemente a
adequada organizagéo ao longo do tempo. Tal demonstrar-se-ia tanto na implementagéo
do préprio sistema de classificagdo, como na sua manutengdo e continuidade, através da
simplificagdo do procedimento da classificagdo e da minimizagédo de dificuldades e
possibilidades de erro na realizagao desta operagao.

A classificagdo de documentos de arquivo corrente é uma das operagdes mais
importantes para a organizagdo da documentagédo e para a sua posterior recuperagéo de
uma forma contextualizada e que permita que esta sirva de suporte a tomada de decisdo
consciente. Esta operagdo é geralmente realizada pelos funcionarios, que léem os
documentos e a partir dai os classificam, tendo a partida conhecimento de como o fazer e
da estrutura da classificagdo. No entanto, esta € uma operagdo demorada e como tal
dispendiosa e a automatizagdo destas tarefas permitiria maior eficiéncia e produtividade

(Apté e Damerau, 1994, p. 234).

2 Uma vez que o teste incidiu sobre informagdes digitais e ndo documentos electronicos, a designagao
informagéo digital (ou apenas informagéo) é adoptada quando nos referimos a informagéo da CMP utilizada
no teste, mas mantém-se a designagio documento, na acepgao referida no Capitulo 1 da Parte |, quando
sdo referidas nogbes gerais de ciéncia informatica.
3 Uma vez que ja existe um plano de classificagdo, a construgdo do classificador pela aplicagdo de AM
podera ser encarada como uma recriagao.
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Com a existéncia e implementagdo de SGED a documentagdo de arquivo
produzida /recebida e tramitada pela instituicdo, acrescenta-se a informacgéo digital
registada, tramitada e arquivada no sistema informatico. Esta a ser criado nestes sistemas
um grande volume de informagdo digital que tende a aumentar e que tem de ser
organizada e acedida. S6 a sua classificagdo permitirda a organizagdo e posterior
recuperagéo eficiente e eficaz, pois o arquivo electrénico destas informagdes se néo for
estruturado por um plano de classificagdo, equivalera a um depésito fisico cheio de
documentagdo acumulada: a informagédo esta ai instalada, mas a falta de organizagéo
dificulta a sua recuperagao e ndo permite a sua contextualizacéo.

Pelas suas caracteristicas a definicdo, implementagdo e manuteng&o de um plano
de classificagdo ndo sdo operagdes simples. Se ndo existir conhecimento e envolvimento
de todos os funcionarios da instituigdo na sua realizagédo, a aplicagdo da mesma sera
reduzida o que pora em causa a sua manutengao e continuidade.

Como tal, para além de todas as etapas que em termos arquivisticos tém de ser
percorridas para que a definicdo e implementagdo de um plano de classificagdo tenha
sucesso, a automatizagdo desta operagdo seria uma mais valia, uma vez que a
simplificaria permitindo ganhos ndo s6 em termos arquivisticos, como também de
eficiéncia e produtividade como referido acima.

Como referido no Capitulo 2 da Parte |, na Camara Municipal de Palmela a
classificagdo dos documentos de arquivo corrente encontra-se ainda em fase de definigéo
e transigdo. A elaboragdo do plano de classificagdo estad em fase de reestruturagéo e
concluséo, estando a sua insergdo no SGED dependente daquela. Actualmente, algumas
unidades orgénicas ja classificam os seus documentos de acordo com a estrutura definida
para a sua area funcional, embora o plano néo tivesse sido superiormente aprovado pela
CMP.

Nestes servigos, quando um documento é produzido, recebido ou tramitado é-lhe
atribuido uma classificagdo conforme a acgdo que traduz e que materializa determinada
fungao, area de actuagdo e actividade do servigo.

Nestas unidades os documentos recebidos, produzidos e tramitados s&o lidos
[criados pelos funcionarios e, através da compreenséo da acgdo a que dizem respeito e
gue se encontra expressa no mesmo, sdo classificados. Depois, sdo registados e
arquivados electronicamente como informagédo digital no SGED - OWNET, inseridos
fisicamente no respectivo processo em suporte papel e nalguns casos também
arquivados electronicamente como informacao digital nos computadores dos funcionarios

que se encontram ligados em rede (Intranet).
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O arquivo electronico ainda ndo se encontra fixado e normalizado num
procedimento homogéneo para toda a autarquia. Actualmente aquando do registo no
SGED, a propria informacéao digital deve ser anexado ao registo, devendo ser preenchido
também o campo Processo com o nimero de processo (codigo de classificagdo e n.°
sequencial de processo) que facilita a sua organizagéo e recuperagéo. Tal nem sempre
acontece e por vezes é apenas registado o documento sem que este seja anexado ao
registo e arquivado no SGED, e mesmo no caso dos servigos que ja aplicam a
classificagdo ficam muitos documentos registados e arquivados electronicamente sem
referéncia ao nimero de processo a que pertencem.

Desta forma, para a selecgédo e recolha do conjunto de informagao digital a utilizar
no teste da hip6tese, apenas as unidades orgéanicas que ja aplicam a classificagdo aos
documentos produzidos, recebidos e tramitados foram consideradas. Destas, ainda teve
de ser averiguada a existéncia ou ndo de arquivo de informacgao digital, devido a referida
auséncia de um procedimento homogéneo quanto a este.

A unidade organica seleccionada, a que corresponde uma grande area funcional do
plano de classificagdo foi a Divisdo de Educagéo, unidade hierarquicamente dependente
do Departamento de Educagéo e Intervengdo Social. Este servigo ja classifica os seus
documentos desde 1987, tendo comegado a utilizar a nova estrutura de classificagdo
definida pelo Arquivo Municipal em colaboragdo com os servigos em 2004. Desde 2005 os
seus documentos sdo registados no OWNET. Apenas alguns destes sdo anexados ao
registo e como tal arquivados electronicamente como informagéo digital na aplicacao,
sendo praticamente todos electronicamente conservados nos computadores dos
funcionarios do servigo que se encontram ligados em rede entre si.

A informacéo digital recolhida foi maioritariamente referente a documentos internos
trocados com os outros servigos camararios — informagdes técnicas, comunicagdes de
servico, e-mails — e documentos expedidos para entidades externas a CMP — oficios,
faxes, e-mails - no ambito dos processos desenvolvidos pela Divisdo de Educacgéo.

Foram recolhidos 756 informagdes digitais em formato ficheiro Word, classificados
em 17 das 19 séries da estrutura de classificagdo da area da Educagéo e Ensino pelos
funcionarios da Divisdao de Educagdo. Cada um tem apenas uma classificagdo que o inclui
em apenas um processo pertencente a apenas uma série do plano de classificagéo.
(Anexo 8)

Esta area funcional compde-se de diferentes areas de actuagao:
¢ QB Transportes escolares;

¢ Q/C Acgao social escolar;
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Q/D Rede e parque escolar;
Q/E Acgéo socio-educativa e pedagdgica;

Q/F Relacionamento com entidades externas.

Das séries que as compdem foram seleccionadas sete contendo um total de 676

informagdes digitais. Estas séries foram seleccionadas por conterem pelo menos 50

informagdes cada:

A série Q/B.03 Circuitos Rodoviarios, Ferroviarios e Fluviais que se traduz em

processos referentes a definicdo e funcionamento dos circuitos rodoviarios,
ferroviarios e fluviais de transporte de alunos em cada ano lectivo assegurados
pelos transportes da CMP ou empresas de transportes publicos. Contém 53
informagdes digitais;

A série Q/C.01 Apoio Sécio-Econdmico que se traduz em processos referentes a

atribuicdo de apoios sécio-econémicos a alunos carenciados: auxilios econémicos
directos; refeitorios escolares; projecto de alimentagéo escolar - lanches /servigo de
restauragdo. Contém 117 informagdes digitais;

A série Q/D.05 Manutencéo e Funcionamento de Equipamentos que se fraduz em

processos referentes a acgdes de manutengdo dos equipamentos educativos e
funcionamento dos mesmos: acgbes de conservagdo e manutengcdo do parque
escolar; seguranga; cedéncia de instalagdes; subsidios de funcionamento;
guestbes de funcionamento; etc. Contém 87 informagdes digitais;

A série Q/D.06 Apetrechamento dos Equipamentos Educativos que se traduz em

processos referentes a promogdo da aquisicdo de bens e servicos destinados a
apetrechar um equipamento educativo e a gestao destes bens e servigos. Contém
63 informagdes digitais;

A série Q/E.01 Programas e iniciativas que se traduz em processos referentes aos
programas e iniciativas (actividades) desenvolvidas pelo servico no ambito da
educagdo. Contém 141 informagdes digitais;

A série Q/E.02 Apoio a iniciativas promovidas por entidades externas que se traduz
em processos referentes ao apoio a iniciativas promovidas e desenvolvidas por
entidades externas no ambito da educacgdo. Contém 144 informacdes digitais;

A série Q/F.01 Cooperacéo Institucional que se traduz em processos referentes ao

relacionamento e cooperagdo com associagdes /instituicbes com atribuicGes
ffungdes na area da educagéo. Contém 71 informacdes digitais;
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Para o teste da hipotese as séries forma designadas da seguinte forma.

¢« Q/B.03:gou1 e QEO1:boub
¢« Q/CO1:cou2 e Q/E.02:aoub
s« Q/MD.05:dou3 e QF.01:eou?
s« Q/D.06:fou4

Quanto a aplicagdo de software de AM a utilizar, foi seleccionada a aplicagéo de
software WEKA", da Universidade Waikato da Nova Zelandia: “WEKA is a collection of
machine learning algorithms for data mining tasks. It contains tools for data preprocessing,
classification, regression, clustering, association rules, and visualisation. It trains a support
vector classifier implanting John Platt’s sequential minimal optimisation algorithm and
executes a stratified cross-validation procedure.” (Gongalves e Quaresma, 2005, p. 170).

Assim, para o teste da hipétese foram utilizados o método Support Vector
Machines - SVM e os algoritmos de aprendizagem especializados e rapidos SMO” que
treinam os support vectors.

Como referido no capitulo anterior, a escolha da utilizagdo desta metodologia de
aprendizagem deve-se ao facto dos SVM demonstrarem ganhos em termos de
desempenho e robustez em relagéo a outros métodos de CT (Joachims, 1997, p. 11).

Para o treino dos support vectors é necessaria a resolugdo de um problema de
programagao quadratica’ (PQ), ou seja, de optimizagdo. Na CT muitos métodos de PQ
sdo lentos na aprendizagem dos pesos das palavras dos documentos de treino, o que
contrasta com a rapidez dos SMO utilizados, pois estes dividem o problema em pequenos
problemas que possam ser resolvidos analiticamente (Dumais, et al., 1998, p. 151).

Assim, esta aplicagéo aprendera a partir do conjunto de documentos /informagéo
digital pré-classificados nas respectivas séries’” e construira um modelo de classificagéo,
um classificador que classificara documentos /informagao digital novos e cuja eficacia
sera avaliada.

Para tal, antes da construgéo do classificador o conjunto de informag&o digital tera
de ser dividido em grupos de treino e teste. Estes grupos tém os seguintes objectivos: o
classificador é gerado indutivamente através da observagdo das caracteristicas das

" Waikato Environment for Knowledge Analysis - WEKA

75 Sequential Minimal Optimization - SMO

"8 Quadratic Programming em inglés

7 Em CT s&o utilizadas as designagdes classe ou categoria para um conjunto de documentos com as
mesmas caracteristicas, sendo que neste trabailho e a partir de agora, privilegiaremos para tal definicéo a
designacao série que em arquivistica traduz um conjunto de unidades arquivisticas (neste caso documentos
linformagdes digitais) idénticas entre si em termos de tramitag&o, tipo de actividade, area tematica ou
assunto que reflectem (ou ainda, no caso de processos /colecgbes, tipos de documentos que contém).
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informagdes digitais do grupo de treino e a sua eficacia sera testada pelo grupo de teste
através da exposi¢do de cada informagéo digital deste grupo aoc modelo /classificador e
da comparacéo das suas decisGes com as decisdes tomadas pelos peritos — arquivistas e
funcionarios que classificaram manualmente os documentos (Sebastiani, 2002, p. 9).

No teste da hipotese este procedimento foi realizado através do método de
validagdo cruzada™ com 10 particdes, opgao por defeito do WEKA. Este método traduz-
se pela divisdo do conjunto de informagGes a utilizar na experiéncia em varios grupos (k
subsets - neste caso 10), gerando varios (k - neste caso 10) classificadores
(SEBASTIANI, 2002; p. 9). Cada um destes grupos tem um numero aproximado de
exemplos por séries idéntico ao conjunto de informagdes original, uma vez que a
validagdo cruzada é estratificada. O seguinte procedimento é realizado em pares de
grupos varias (k - neste caso 10) vezes, uma vez para cada grupo: um grupo € utilizado
como grupo de teste e o(s) outro(s), depois de agrupados, como grupo de treino, sendo
um modelo criado a partir deste Gltimo e depois aplicado ao grupo de teste (Gongalves e
Quaresma, 2005, p. 170). A generalizagéo é avaliada por um grupo de validagéo, parte do
grupo de treino (Alpaydin, 2004, p. 34) e a eficacia final é obtida através da avaliagdo da
eficacia individual dos classificadores e da sua média (Sebastiani, 2002, p. 9).

Para que as informagdes digitais possam ser interpretados pela aplicagdo de AM é
necessario escolher uma forma de representagdo de documentos que os transformem
numa representagao do seu contetdo.

A forma de representagéo seleccionada foi o conjunto de palavras em que cada
informag&o é representada pelas palavras que contém. Esta selecgéo deve-se ao facto de
outras representagbes mais complexas ndo terem ainda demonstrado resultados
significativamente melhores na tarefa da classificagdo (Sebastiani, 2002, p. 10). Nesta
representagdo foram ignoradas a ordem das palavras, a sua pontuagéo e as palavras
contendo digitos.

Finalmente, para a avaliagdo do desempenho do modelo e da eficacia da
classificagao foram analisados os indicadores Precisdo, Abrangéncia e Medida-F, nogbes
classicas de IR adaptados as operagées de TC (Sebastiani, 2002; p. 33).

Preciséo é a probabilidade de um documento que pertenga a determinada série e
ai classificado pertencer de facto a essa série e Abrangéncia a probabilidade de um
documento pertencente a determinada série ser classificado na mesma (Joachims, 1997,
p. 9). Estas s&o probabilidades subjectivas que medem a expectativa de que o sistema
classificara correctamente um determinado documento /informagao digital novo. Podem
ser estimadas através da seguinte tabela de contingéncia em que os verdadeiros positivos

78 k-fold cross-validation em inglés
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(True Positives - TP), falsos negativos (False Negatives - FN) e verdadeiros negativos

(True Negatives - TN) sdo documentos do grupo de teste classificados correctamente e os

falsos positivos (False Positives - FP) sdo documentos do grupo de teste classificados

incorrectamente (Sebastiani, 2002, p. 33).

.. Decisdo dos peritos
Série
Sim Néo
Decisdo do Sim TP FP
Classificador Nao FN TN

Assim, Precisao traduz-se pelo numero de documentos correctamente classificados

(verdadeiros positivos) dividido pelo nimero de documentos classificados na série,

incluindo os correctamente e incorrectamente classificados (verdadeiros positivos e falsos

positivos, respectivamente) e Abrangéncia pelo numero de documentos correctamente

classificados (verdadeiros positivos) dividido pelo nimero de documentos pertencentes a

série (verdadeiros positivos e falsos negativos) (Gongalves e Quaresma, 2005, p. 170). A

Medida-F é a medida entre Precisdo e Abrangéncia que indica a eficacia do classificador.

O teste a hipétese pode ser explicado a partir do seguinte esquema.

RANK: freq, igain, gratio
REDUCT: all, stop, stem WEIGHT: bxc, txc, tic
i CUT: 1, 50, 100, 200, ..., 800, 900
himi sinoshow.out
Sino = GenArif
N 1.° A
H [ ]
L}
» stoplist  sacpdes
treino teste
2_0
modelo
previsdo e WEKA <
< Classificador SMO
| 3_0

Figura 7. Esquema do teste da hipotese
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1.° Pré-processamento das informagdes digitais

Numa primeira fase, as informagbes seleccionadas foram transformados em
ficheiros de texto (txt /html) contendo as seguintes secgdes informagédo: classificagéo,
destinatario /remetente, assunto, texto do documento e identificagdo do autor do
documento. Apresenta-se como exemplo a informagéo digital x0.html:

QF01 Exmo{?) Sr. (®) Conselho Local de Educagdo de Palmela - convocatédria
Reunido n.°1 de Plenadrio A Cémara Municipal de Palmela vem pelo presente
convocar V. Exa para a 12 Reunido de Plendrio do Conselho Local de Educagdo de
Palmela, a realizar no dia 17 de Novembro, pelas 16 horas, no Cine-Teatro S.
Joéao, em Palmela. A ordem de trabalhos serd a seguinte: Informacgdes
Funcionamento do Conselho Local de FEducacdo de Palmela Com os melhores

cumprimentos. A Vereadora do Pelouro Sécio-Cultural Adilia Candeias CC

Nesse formato as informagdes digitais entram na aplicagdo Sino. Esta identifica
todas as palavras e faz a contagem de todas as palavras existentes por informagé&o.
Assim é gerada uma lista de palavras por informagdo com a indicagéo do seu nimero de
ordem na informagdo e sua localizagdo nas mesmas, ou seja, qual a secgdo do
documento onde aparece.

Palavra (n.° de vezes que aparece)

Série / informagéo digital onde aparece - n.° ordem * sec¢do onde aparece

conselho: (468)

files/QBO03/x1.html 12*%4
files/QB03/x11.html 11*4
files/QB03/x12.html 11*4
files/QB03/x13.html 30%*4
files/QE02/x131.html 17*4
files/QE02/x139.html 102*4 121*4
files/QE02/x141.html 660*4
files/QF01/x0.html 4%4 34*4 67*4

Tomando como exemplo a informagao x0.htmil:

conselho: (468)
files/QF01/x0.html 4%4 34%4 67%4
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A palavra conselho (encontrada 468 vezes no conjunto de informagSes digitais)
encontra-se na série Q/F.01, na informag&o x0.html, por trés vezes sendo a sua 4.2, 34.2 e
67.2 palavra e localiza-se na secgdo 4 da mesma.

Sendo a CT uma actividade de gestio de documentos ou conteidos baseda nas
técnicas da RI, este pré-processamento traduz-se em “IR-style indexing” (Sebastiani,
2002, p. 10). Assim, nesta fase foram aplicadas diferentes técnicas que visam indexar as
informagdes digitais e reduzir as palavras a utilizar seleccionando as que tém maior valor
e peso.

Para o teste da hipotese foram utilizadas operagdes de diferentes técnicas. Na
técnica Redugao /construgéo de palavras foi aplicada uma stoplist; na Selecgéo de grupos
de palavras foi calculada a frequéncia das palavras e na Avaliagéo do peso das palavras
(Gongalves, et al., 2006, p. 555) o calculo da fungéo TFIDF”® que combina a frequéncia
das palavras e a frequéncia de documentos inversa. Assim:

a) Redugdo /construgdo de palavras:

Antes de realizagdo da operagdo de indexagdo foi aplicada ao conjunto de
informagdes digitais uma sfoplist (um conjunto de palavras nao relevantes) com o
objectivo de retirar as stopwords do conjunto de palavras a considerar. Trata-se de
artigos, pronomes, advérbios e preposigcdes que s&o palavras que ndo serao utilizadas no
teste da hipotese devido a sua baixa pertinéncia e/ou muito alta frequéncia nas
informagdes.

Depois da aplicagdo da stoplist é realizada a operagdo de indexag&o referida
anteriormente de transformar as informagdes digitais numa representagdo do seu
conteudo (abordagem conjunto de palavras) para depois calcular o valor e peso das
palavras.

b) Selecgdo de grupos de palavras
Antes da construgéo indutiva do classificador é geralmente realizada uma redug&o
no grupo de palavras, de forma a reduzir a elevada dimens&o do espago do mesmo e a
possibilidade de sobre-adequagéo sobre as informagGes do grupo de treino evitando que
o classificador seja pior a classificar novas informagdes do que a reclassificar as
informagdes do grupo de treino (Sebastiani, 2002, p. 13).
A reducdo da dimensdo realizada através da selecgdo de palavras tem como

objectivo seleccionar um subgrupo daquelas que, quando utilizadas para indexar as

™ Term frequency /inverse Document Frequency - TFIDF
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informagdes, detém maior eficacia. Esta operagéo tem de ser realizada com precaugéo
para que se traduza numa mais valia e ndo numa perda de informacéo pertinente
(Sebastiani, 2002, pp. 13-14).

Assim, as palavras com maior valor foram seleccionadas e ordenadas através de
uma operagdo de filtragem realizada pelo calculo da frequéncia de cada palavra (Term
Frequency — TF) retendo-se apenas as palavras que ocorrem com mais frequéncia no
conjunto de informages (Gongalves e Quaresma, 2005, p. 171).

A operagso de filtragem incidiu sobre todas as palavras e n&o sobre diferentes cortes®
- por exemplo apenas sobre palavras que aparecem 5 ou mais vezes ou apenas sobre

palavras que aparecem 10 ou mais vezes.

c) Avaliagéo do peso das palavras

A avaliagdo do peso das palavras incide em trés componentes: documentos,
colecgdo de documentos e normalizagdo. A primeira incide numa determinada palavra
num determinado documento e analisa a frequéncia de cada palavra (Term Frequency —
TF) que corresponde ao numero de vezes que determinada palavra ocorre em
determinado documento. A segunda atribui peso menor as palavras que ocorrem em
quase todos os documentos da colecgdo e analisa a frequéncia dos documentos
(Document Frequency — DF) que corresponde ao numero de documentos em que
determinada palavra ocorre pelo menos uma vez. Finalmente a normalizagao ajusta os
pesos para que documentos maiores € menores possam ser comparados (Gongalves e
Quaresma, 2005, p. 172). O peso das palavras varia geraimente entre 0 e 1 (Sebastiani,
2002, p. 11). Para a normalizagdo € utilizada a fungao TFIDF que se traduz pela
multiplicagdo do TF pelo logaritmo(N/DF), sendo N o numero total de documentos

(Gongalves e Quaresma, 2005, p. 172).

Ou seja:
tfidf = tf. log(N/df)

Esta fungdo indica que quanto mais frequente uma palavra for numa informacao
digital, mais representativa é do seu conteido e em quantas mais informagbes uma

palavra ocorrer, menos discriminativa é (Sebastiani, 2002, p. 11).

% threshold value /cuts em inglés: trata-se do valor dado pelo nimero de vezes que uma palavra aparece no
conjunto de todos os documentos.
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Depois destas operagdes os ficheiros gerados através do processo GENARFF®!
ficaram com o formato adequado para a aplicagdo WEKA. Nos exemplos seguintes cada
uma das entradas apresentadas equivale a uma informagéo digital e indica a palavra em
questdo (n.° 151, n.° 220 e n.° 101), o seu o valor/peso e a série a que pertence (1ou g
ou Q/B.03, 3 ou d ou Q/D.05 e 7 ou e ou Q/F.01).

{151 0.068099,405 0.082286,422 -0.001393,676 -0.0122,766 0.153956,984 -
.001773,1002 0.067256,1103 0.201801,1140 0.082315,1369 0.059487,1819
.0163,1865 -0.017131,2292 0.242188,2424 0.163332,2661 0.141279,2723
.094325,2933 0.037204,3010 0.133922,3582 0.337451,4128 0.100219,4204
.010261,4245 0.198381,4491 0.015876,4663 -0.014634,4680 -0.03979,4770
.022157,4957 0.223287,5159 0.074093,5504 0.046518,5895 0.218236,5983 -
.004452,6435 0.163332,6462 0.114435,6519 0.640876,6901 0.134912,7003
.108648,7032 0.138,7195 0.066977,7342 1}

[eNeoNelNeNolloloe

(220 0.146517,238 0.153436,377 0.097783,676 -0.018484,919 0.291118,936
.104789,1369 0.090131,1819 0.024698,1835 0.124159,1865 -0.025956,2112
.523186,2364 —-0.011283,2456 -0.068621,2720 ~0.109154,3376 0.523186,3505
.110361,4112 0.104916,4363 0.156714,4491 0.024054,4680 -0.030144,4800
.029012,4881 0.162793,5307 0.091977,5403 0.123052,5592 0.044576,5821
.215784,6509 0.108047,6625 0.142215,6735 0.271437,6798 0.07765,7342 3}

OO OO O

{101 0.055191,151 0.056348,405 0.068087,676 -0.010095,984 -0.001467,1002
.055651,1112 0.060786,1150 0.114077,1322 0.034185,1476 0.069041,1502
.034326,1819 0.013488,1865 -0.028351,1952 0.093579,1982 0.03293,2067
.088904,2107 0.060015,2364 -0.006162,2367 0.10693,2369 0.176764,2456 -
.112426,2552 0.158985,2661 0.116901,2671 0.255329,3013 0.056584,3018
.053842,3077 0.166979,3325 0.482163,3936 0.109218,4013 0.025142,4128
.082926,4491 0.013136,4495 0.095828,4663 —-0.024217,4680 -0.016462,4770
.018334,5157 -0.001842,5159 0.061308,5264 0.285722,5307 0.200921,5627
.479172,5755 0.059007,5983 -0.003684,6183 0.128592,6353 0.060528,6529
.284067,6605 0.012614,6630 0.135149,6670 0.050846,7195 0.05542,7342 7}

[oNeRelNel

[oNeoNeoNoNoeNollolNo o)
(@]

Depois do pré-processamento foram contabilizadas 7342 palavras diferentes, uma
média de 163 palavras por informagdo e uma média de 107 palavras diferentes por

informagéo.

2.° Construgéo indutiva do Modelo /Classificador

Neste formato as informagdes digitais do grupo de treino - apenas estas e ndo as
do grupo de teste - foram utilizadas pela aplicagdo de AM WEKA, para construir
automaticamente um modelo /classificador através de um processo indutivo (também
designado learner) que observa e aprende as caracteristicas das informagdes digitais ja
classificados por um perito e consequentemente as caracteristicas que uma informagao

nova deve ter para ser classificada em determinada série.

81 GENerate ARFF file sendo ARFF um formato de ficheiro - Attribute-Relation File Format em inglés.
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Uma vez que esta é uma acgdo de aprendizagem assistida o processo de
aprendizagem é supervisionado pelo conhecimento das séries e das informagGes digitais
de treino a elas pertencentes (Sebastiani, 2002, p. 8).

Teremos no grupo de treino pares de inputs-outputs tendo de ser encontrada a
fungéio que rastreia a relagdo entre estes de forma a optimizar a atribuicéo de futuros
inputs (documentos) a determinados outputs (séries) (Gongalves e Quaresma, 2005, p.
168). A aplicagdo WEKA implementa varios tipos de kernel e varios algoritmos de
aprendizagem. Uma técnica kernel compde-se de duas partes: “... a module that performs
a mapping from the original data space into a suitable feature space and a learning
algorithm designed to discover linear patterns in the (new) feature space.” (Gongalves e
Quaresma, 2005, p. 169).

Figura 8: Fungao Kernel

Como pode ser observado na imagem o padréo néo linear do grupo original de
documentos /informagdes digitais é transformado num espago linear de palavras
(Gongalves e Quaresma, 2005, p. 169).

Este procedimento traduz-se essencialmente por:

“...)

e Data items are embedded into a vector space called the feature space.

e Linear relations are discovered among the images of the data items in the feature
space.

e The algorithm is implemented in a way that the coordinates of the embedded points
are not needed; only their pairwise inner products.

e The pairwise inner products can be computed efficiently from the original data using
the kernel function.”
(Gongalves e Quaresma, 2005, p. 169).
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WEKA utiliza um ambiente de minimizagcdo do risco estrutural®®, em que se
baseiam os SVM, que origina um modelo /classificador com uma dimenséo minima de VC
(Vapnik-Chervonenkis). O ambiente de minimizagéo do risco estrutural traduz-se pelo
encontrar da hipotese (h) para a qual se possa garantir o mais baixo erro verdadeiro® -
sendo este ltimo a probabilidade de h fazer um ero na classificagdo de um novo
documento do grupo de teste seleccionado ao acaso. A dimenséo VC é o espago da
hipotese (Joachims, 1997, p. 4). Quando a dimensgo VC é baixa a probabilidade
esperada de erro é baixa também, o que indica bons resultados na classificagdo de
documentos novos (Gongalves e Quaresma, 2005, p. 169). Nesta aplicagéo os support
vectors encontram o hiper plano ou a “melhor” superficie de decisdo que divide /distingue
os documentos de treino com a maior margem possivel e que tem o mais pequeno vector
de pesos construido como uma combinagéo linear dos exemplos do grupo de treino
(JOACHIMS, 1997, pp. 5-6). A maior margem tende a minimizar o erro de generalizagao,
ou seja, a possibilidade de erro do classificador em novos documentos (Debole e
Sebastiani, 2003, p. 786). A classificagio de um documento novo sera feita em relagéo ao
hiper plano (Tan, Cheng, Ghanem, Wang e Xu, 2005, p. 469). O processo pode ser
ilustrado pela figura: h & a melhor superficie de deciséo ou hiper plano, rodeada dos
exemplos positivos e negativos do grupo de treino sendo os mais proximos desta os

support vectors (assinalados com um circulo) (Joachims, 1997, p. 5).

Figura 9: Processo de classificaggo utilizando os SVM

82 Structural risk minimisation (SRM) framework em inglés
® True error em inglés
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Tendo em consideragado as séries utilizadas no teste da hipotese:

Série Designacgao no Teste N.° Informagoes
Q/B.03 g=1 53
Q/C.01 c=2 117
Q/D.05 d=3 87
Q/D.06 f=4 63
Q/E.01 b=5 141
Q/E.02 a=6 144
Q/F.01 e=7 71

E construido o classificador através do procedimento descrito anteriormente
utilizando os SVM treinados pelos algoritmos SMO.

SMO: /home/tcg/work/svm/in/orig/palmela/stop/freq/tfc/7342//pgr_O 12:19:28 11/10

SMO
Classifier for classes: 6, 5
BinarySMO

Machine linear: showing attribute weights, not support vectors.

0.0917 * (normalized) A0

+ 0.0038 * (normalized) A3
+ -0.0881 * (normalized) A6
+ -0.0174 * (normalized) A7340
+ -0.014 * (normalized) A7341

- 0.1679
Number of kernel evaluations: 33390
Classifier for classes: 6, 2
BinarySMO

Machine linear: showing attribute weights, not support vectors.

-0.0017 * (normalized) A4

+ -0.0306 * (normalized) A6

+ -0.0049 * (normalized) A7

+ -0.0089 * (normalized) A7340
+ -0.0075 * (normalized) A7341
- 0.7341

Number of kernel evaluations: 24301

Classifier for classes: 6, 3
BinarySMO
Machine linear: showing attribute weights, not support vectors.

0.2869 * (normalized) A0

+ -0.0009 * (normalized) A4
+ 0.0291 * (normalized) A5
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+ -0.0049 * (normalized) A7340
+ -0.0083 * (normalized) A7341

- 0.7374

Number of kernel evaluations: 19244

Time taken to build model: 6.1 seconds
Time taken to test model on training data: 1.47 seconds

Depois de construido o modelo /classificador é realizada uma avaliagéo da eficacia

do mesmo face a uma parte das informagdes digitais de treino, designada grupo de

validagdo. Nesta avaliagdo os resultados foram todos muito bons, uma vez que as

informagdes do conjunto de treino foram as utilizadas para a construgéo do classificador.

=== Error on training data ===

Correctly Classified Instances
Incorrectly Classified Instances
Kappa statistic

K&B Relative Info Score

K&B Information Score

Class complexity | order 0
Class complexity | scheme
Complexity improvement (Sf)
Mean absolute error

Root mean squared error
Relative absolute error

Root relative squared error
Total Number of Instances

=== Detailed Accuracy By Class ==

TP Rate FP Rate Precision
1 0 1
1 0 1
1 0 1
1 0 1
1 0 1
1 0 1
1 0 1
=== Confusion Matrix ===
a b c d e £ g
144 0 0 0 0 0 01
0 141 0 0 0 0 0 |
0 0 117 0 0 0 0 |
0 0 0 87 0 0 0 |
0 0 0 0 71 0 0 1
0 0 0 0 0 63 0 |
0 0 0 0 0 0 53 |

=

R Y

QOO

Recall

= w N ooy

676

22567.

612.
1834.
1221.
. 9348
.2041
.3011
85.
86.

612

676

6469
9348
7067
7719

1431
9724

1

Y

<-- classified as

)
]

bits
bits
bits
bits

ol oP

F-Measure

100

Class

P Jwhd oo

o° o0

.9067 bits/instance
.7141 bits/instance
.8074 bits/instance
.9067 bits/instance

oORrNO
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Como pode verificar-se:

e 100% dos documentos foram classificados correctamente;

o Todos os documentos do grupo de teste sdo considerados verdadeiros positivos
(TP), ou seja, como tendo sido correctamente classificados;

o Os valores de Precisdo, Abrangéncia e Medida-F situam-se no 1 — valor maximo;

e Os resultados da matriz indicam que todos os documentos das séries a a g foram
correctamente classificados.

Um outro indice de grande eficacia é o tempo que o sistema levou a construir o
modelo /classificador e a testa-lo através do conjunto de treino, designado grupo de
validacdo: 6,1 e 1,47 segundos respectivamente.

3.° Aplicagdo do Modelo /Classificador as informagées digitais do grupo de teste

Depois da construgdo do modelo /classificador as informagGes digitais do grupo de
teste foram expostas ao mesmo.

As informag6es digitais do grupo de teste também foram pré-processadas como as
pertencentes ao grupo de treino, mas a sua classificagéo € ignorada e nao é utilizada para
o teste da hipotese. Para estas - informagdes novas para a aplicagéo - € indicada uma
previsdo da sua pertenga a determinada série. Esta previséo permite a sua classificagao
de forma automatica.

Os resultados do teste da hipotese, apresentados de seguida, foram analisados e
avaliados tendo em consideragdo a comparagdo entre a classificagdo manual dos
documentos pelos peritos e a previsdo dada pelo modelo.

=== Stratified cross-validation ===

Correctly Classified Instances 640

Incorrectly Classified Instances 36

Kappa statistic 0.9365

K&B Relative Info Score 21993.6498 %

K&B Information Score 597.494 Dbits 0.8839 bits/instance
Class complexity | order O 1834.9541 bits 2.7144 bits/instance
Class complexity | scheme 1239.5356 bits 1.8336 bits/instance
Complexity improvement (S£) 595.4184 bits 0.8808 bits/instance
Mean absolute error 0.2052

Root mean squared error 0.3029

Relative absolute error 85.6081 %

Root relative squared error 87.5123 %

Total Number of Instances 676
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=== Detailed Accuracy By Class

TP Rate FP Rate Precision Recall F-Measure Class
0.965 0.004 0.986 0.965 0.975 6
0.957 0.009 0.964 0.957 0.961 5
0.974 0.004 0.983 0.974 0.979 2
0.92 0.022 0.86 0.92 0.889 3
0.986 0.002 0.986 0.986 0.986 7
0.825 0.021 0.8 0.825 0.813 4
0.943 0 1 0.943 0.971 1

=== Confusion Matrix ===

a b c d e f g <-- classified as

139 3 0 1 1 0 01| a=68

1135 0 2 0 3 0] b=35

0 0114 1 0 2 0] c=2

0o o 0 80 0 7 0] d=3

1 0 0 0 70 0 0] e=7

0o 1 1 9 0 5 0| f=4

o 1 1 0 0 1 51| g=1

12:20:31 11/10

Assim, quanto a avaliagdo dos resultados:

o Em 94.6% dos casos a previsdo de pertenga a determinada série é acertada;

e Os valores para cada série do indicador TP s&@o bastante mais elevados do que os
valores para cada série do indicador FP, apontando para valores proximos do 1 o
que indica que a maioria das informacgdes foram correctamente classificadas;

e Os valores de Precisdo, Abrangéncia e Medida-F indicam que os indices de
eficacia do classificador sdo bastante bons porque préximos ou iguais a 1 — valor
maximo.

Pela matriz, e analisando cada uma das séries individualmente, pode verificar-se:
N.° Informagoes .
N.° Informagées
N.° Informagdes correctamente
Série Digitals classificadas incorrectamente
N.° % classificadas
a- Q/E.02 144 139 96,5 5
b - Q/E.O1 141 135 95,7 6
c-Q/C.01 117 114 97.4 3
d-Q/D.05 87 80 91,9 7
e-Q/F.01 71 70 98,5 1
f-Q/D.06 63 52 82,5 11
g - Q/B.03 53 50 94,3 3
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Novamente, de realcar o tempo em que a aplicagéo realizou todo este processo
(constugdo do classificador, validagdo e aplicagdo ao conjunto de teste): iniciou-o as
12:19:28 horas do dia 11/10 e terminou-o as 12:20:31 horas do mesmo dia. A aplicagéo

do classificador as informagdes digitais demorou apenas 61.8 segundos. Tendo em
consideragdo que se tratam de 676 informagdes digitais, este tempo traduz elevados
ganhos em termos de agilizagdo da operagédo classificagdo quando comparada a
classificagéo realizada manualmente.

Estes resultados podem ser avaliados como resultados promissores,
demonstrativos da possibilidade da aplicabilidade destas tecnologias a classificagédo em
arquivo corrente, nomeadamente no caso de informagdes digitais geridas por um SGED.
O modelo /classificador prevé correctamente, em praticamente 95% dos casos, a
classificagéo a atribuir a uma informagéo digital ainda néo classificada o que indica que

Y

aplicado a classificagdo de informagdes digitais capturadas por um SGED, produzira
resultados muito semelhantes a classificagdo de documentos / informagtes digitais
realizada por peritos — arquivistas e funcionarios dos servigos.

Os resultados obtidos com o teste confirmam a hipotese proposta: é possivel
aplicar as metodologias de categorizagéo ou classificagdo de textos a classificagéo de
arquivo corrente das Camaras Municipais. Partindo do Municipio de Palmela como estudo
de caso uma aplicagdo de AM é capaz de aprender como classificar e construir um
modelo /classificador a partir de informagdes digitais de treino e é capaz de classificar
automaticamente informagdes digitais novas a partir desse classificador com um elevado
grau de eficacia. Esta eficacia também & demonstrada pelo tempo que o classificador
demora a realizar este procedimento: 61,8 segundos, o que potencia ganhos em termos
de produtividade.

Para tal eficacia e possibilidade de aplicabilidade contribui também a forma como
os documentos sdo classificados nos servicos da CMP que utilizam o plano de
classificagdo. O plano de classificagdo &€ um plano organico-funcional em que,
tendencialmente, as secgdes coincidem com as grandes areas funcionais desenvolvidas
pela autarquia, as subsecgbes com as fungdes desenvolvidas, as classes com as areas
de actuagdo, as séries com as actividades e os processos com as acgdes que
materializam cada actividade.

Os funcionarios classificam a documentagdo, por norma, pela acgéo a que o
documento se refere, acgdo que se encontra expressa N0 mesmo - nas suas palavras - e
pode ser identificada aquando da sua leitura. Excepgbes a este caso s&o algumas séries
compostas por colecgdes, em que os documentos séo classificados pela sua tipologia.
Ainda assim, existe em muitos desses documentos uma identificagéo da acgéo a que se
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referem. A forma de classificar um documento encontra-se, entdo, dependente da
identificagdo da acgdo a que este se refere partindo da anélise do conteido do
documento e extracgdo da informagdo mais relevante. Esta forma coincide com a forma
como a aplicagdo de AM actua para construir o classificador e classificar novos
documentos.

Com o resultado do teste sera possivel responder a questdo de investigagéo
colocada de inicio: sera possivel simplificar e agilizar a operagéo de classificagdo em
arquivo corrente em Céamaras Municipais recorrendo a Categorizagdo ou classificagdo
automatica de textos, permitindo manter o seu grau de eficiéncia?

A aplicabilidade destas metodologias a classificagdo de arquivo corrente verificada
com o teste da hipotese permite a classificagdo automatica com um elevado grau de
eficacia. A automatizagdo terA como consequéncia a simplificagdo do procedimento da
classificagéo e a minimizagéo de dificuldades e possibilidades de erro na realizag&do desta
operagéo por parte dos funcionarios uma vez que sera o sistema informatico a classificar
os documentos. Permite também uma agilizagdo dessa operagdo fazendo com que se
torne muito menos demorada (e como tal dispendiosa), uma vez que como pudemos
aferir os computadores processam informagdo mais rapidamente que os funcionarios
alcangando-se ganhos de eficiéncia e produtividade (Apté e Damerau, 1994, p. 234). Isto
também contribuird para a efectiva realizagdo da classificagdo em arquivo corrente

garantia da sua organizagéo, recuperagéo e conservagao ao longo do seu ciclo de vida.
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Conclusoes

A classificagcdo de documentos em arquivo, especificamente em arquivo corrente
tem como consequéncia a organizagio dos documentos na origem e ao longo de todo o
seu ciclo de vida, facilitando a sua recuperagdo, seguranga e conservagéo. Se esta
operacdo ja era fundamental nos sistemas de arquivo tradicionais, com a produgao de
repositérios de informagéo electronica geridos através de sistemas informaticos de gestao
de arquivo, esta actividade continua a ser pertinente.

Como a definigdo e implementagdo de planos de classificagdo s&o actividades
complexas e a sua aplicagdo algo demorada, a sua efectiva aplicagdo, embora
imprescindivel, nem sempre tem sido facil no seio da nossa administragdo local. A
procura de solugdes que simplifiquem e agilizem estes procedimentos beneficiaria as
instituicGes e os cidad&os.

Dai a questdo que orientou a nossa investigagéo: sera possivel simplificar e agilizar
a operagdo de classificagdo em arquivo corrente em Camaras Municipais recorrendo a
Categorizagso ou classificagdo automatica de textos, permitindo manter o seu grau de
eficiéncia? Assim averigudmos a aplicabilidade das metodologias de classificagéo
automatica a classificagdo de arquivo corrente das Camaras Municipais, partindo do
Municipio de Palmela como estudo de caso.

As conclusées a que chegamos no final deste estudo séo as que se enunciam de
seguida.

1.2 A classificagdo é uma operagéo vital para a organizagdo dos documentos de
arquivo corrente, relacionando-se com todas as operagdes do tratamento arquivistico, que
muitas vezes dependem dela. A classificagdo aplicada na origem permite a regulagao da
produgéo, a recuperagéo dos documentos e informagdo pertinente de forma eficiente e
eficaz, o acesso controlado, a maior seguranga e controlo sobre os mesmos, sua
descri¢do e, finalmente, a promog&o da sua conservagéo ou eliminagéo.

Esta importancia é reforgada face a integragéo de informagdes digitais em SGED.
Estes sistemas definidos e implementados com os objectivos de simplificar
procedimentos, promover a celeridade dos processos e o acesso eficiente e eficaz a
informagado tém que respeitar os mesmos principios de tratamento documental aplicados
aos documentos de arquivo, nomeadamente no que respeita & classificagéo.

2.2 A classificacdo deve ser realizado logo na origem, em arquivo corrente, de
acordo com as normas internacionais de boas praticas nesta matéria, e acompanhara os
documentos e informagdes digitais ao longo do seu ciclo de vida, contextualizando-os.
Esta deve ser, no ambito das Camaras Municipais, uma classificacdo funcional, que
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espelha a missdo e objectivos da instituigdo as suas fungbes, areas de actuagéo,
actividades e acgbes.

Contudo nas Camaras Municipais visitadas, nenhum destes sistemas informaticos
estd a funcionar em pleno. Nem todos incluem as informacdes internas. Por vezes a
classificagéo apenas é atribuida no final do ciclo de vida do documento e da informagéo
digital. Nem todos classificam todos os documentos e informagées digitais. Nenhum aplica
a avaliagdo as informagdes digitais. Neste momento duplicam informagédo e
procedimentos de tratamento dedicados aos mesmos. Estes problemas poderao ser
caracteristicos de uma fase de transigédo face a um contexto em mutagéo.

3.2 Os desenvolvimentos da Categorizagdo ou classificagdo automatica e areas
relacionadas poderéo ser um importante contributo para a classificagdo em arquivo. Muito
embora estas técnicas tenham sido aplicadas tendencialmente no universo das
bibliotecas digitais, das paginas da Internet, na gestdo de grandes contetdos textuais, na
optica da operagdo e de sistemas de recuperagdo de informagédo, a possibilidade de
aplicagéo em fungbes mais flexiveis, dinamicas e personalizadas de gestéo de informagé&o
como é o caso de um SGED que requer a organizagdo desta informagéo e o seu
tratamento de forma adaptavel, selectiva, flexivel, dindmica e personalizada, também é
possivel. Num SGED onde possa ser aplicado a CAT a informagao digital capturada sera
automaticamente classificada, garantindo a sua organizagéo, integridade e inteligibilidade
ao longo do seu ciclo de vida.

4.2 Finalmente, temos os resultados obtidos com o teste da hip6tese de
investigacéo proposta. Os resultados da avaliagéo da eficacia do classificador foram muito
promissores uma vez que indicaram que em 94.6% dos casos a previséo de pertenga de
um documento a determinada série é acertada. A eficacia foi avaliada utilizando o célculo
dos valores de Precisdo, Abrangéncia e Medida F que indicaram que os indices de
eficacia do classificador séo bastante bons quando comparados com a classificagéo dada
aos documentos manuaimente pelos peritos.

Os resultados obtidos com o teste confirmam a hip6tese proposta: a aplicabilidade
das metodologias de categorizagéo ou classificagéo de textos a classificagéo em arquivo
corrente das Camaras Municipais. Revela assim, a possibilidade de aplicabilidade com
eficacia e eficiéncia destas técnicas a classificagdo de arquivo corrente capturado por um
SGED. Além disso, mantém um elevado grau de eficacia e indica ganhos em termos de

eficiéncia e produtividade, uma vez que o classificador demora apenas 61,8 segundos a

classificar 676 informagdes digitais com quase 95% de certeza. O tempo utilizado por
funcionarios a realizar esta operagdo manualmente, se bem que néo foi aferido neste

estudo, sera consideravelmente superior.
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Esta eficacia e aplicabilidade sdo potenciadas pela forma como os documentos sao
classificados na Camara Municipal de Palmela, que é a mesma que é utilizada pela
aplicacdo de Aprendizagem por Maquinas: pela acgéo a que os documentos se referem.
Salvo as excepgbes da documentagdo classificada consoante a sua tipologia,
tendencialmente os funcionarios léem os documentos, retram das suas palavras o
sentido e o significado do seu conteido e classificam a documentagéo. A forma de
classificar um documento nesta autarquia encontra-se dependente da identificagédo da
accdo a que este se refere, assim como o método utilizado pela aplicagéo de AM.

Este resultado permitira antever o cenario seguinte: no SGED poderia ser incluida
esta valéncia - a aplicagdo que permite a classificacdo automatica - e quando as
informacdes digitais fossem capturadas pelo sistema informético esta aplicagéo
classificava-os automaticamente. Esta situagdo permitiria a classificagéo logo na sua
origem, garantindo imediatamente a sua organizagdo, a sua articulagdo com as outras
operagbes arquivisticas como a avaliagdo e conservagéo, a recuperacao e acesso, a
descrigdo, e a sua correcta gestdo ao longo do tempo. A materializag&o deste cenario
esta fora do ambito deste trabalho e podera ser realizada noutros estudos.

Importa referir que esta experiéncia e resultados obtidos poderéo ser replicados
noutros Municipios ou mesmo noutras instituigdes que classifiquem o seu arquivo corrente
pela accdo a que se referem, ou seja, de forma idéntica a utilizada no Municipio de
Palmela.

Ficou por averiguar se esta aplicabilidade é possivel quando os documentos
finformagdes digitais ndo s&o classificados consoante a sua acgdo, mas consoante a sua
tipologia, por exemplo. Ficou também por averiguar se noutras unidades orgénicas /areas
funcionais da autarquia, como por exemplo a Contabilidade ou o Urbanismo, cuja
documentagdo e informagdo digital tem outras caracteristicas e necessidades, este
método pode ser utilizado com a mesma eficacia.

A aplicabilidade averiguada traduz uma solugéo possivel para simplificar e agilizar
a operacdo de classificagdo em arquivo corrente nas Camaras Municipais, mantendo a
sua eficiéncia e permitindo ganhos elevados em termos de tempo e produtividade.
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Anexo 1: Excerto do plano de classificagdo Camara Municipal de Sesimbra
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A - CONSTITUIGAO E REGULAMENTAGAO DO MUNICIPIO

4

A/A. Regulamentagdo

A/A.1. Regulamentacdo Interna
AJ/A.1.1. Regulamentos Internos
A/A.1.2. Informagbes Internas
A/A.1.3. Despachos Intemos
A/A.1.4. Ordens de Servigo

AJA.2. Legislagdo
A/A.2.1. Legislagdo Geral
AJ/A.2.2. Legislagdo Especifica

A/B. Constituicdo do Municipio
A/B.1. Limites do Concelho
A/B.2. Processo Constituigo Municipio

A/B.3. Processo Constituigdo Freguesias

B - APOIO AOS ORGAOS DO MUNICIPIO

B/A. Assembleia Municipal

B/A.1. Actas das Sessdes da Assembleia Municipal
B/A.1.1. Minutas
B/A.1.2. Actas de Reunides
B/A.1.3. Actas de Instalacdo
B/A.1.4. Gravagdo de Reunifes
B/A.2. Ordens do dia
B/A.3. Publicitagéo
B/A.3.1. Editais de Deliberagio
B/A.3.2. Editais de Ren(incias
B/A.3.3. Publicitagdo das Deliberagdes - Comunicag8o Social
B/A.3.4. Certiddes - Afixagdo de Editais
B/A.4. ComissOes Especializadas Permanentes
B/A.4.1. Actas das Reunifes
B/A.4.2. Actas das Reunifes Conjuntas
B/A.5. Comissdes Ad-Hoc
B/A.5.1. Actas das Reunides
B/A.6. Assuntos Tratados pelas ComissSes
B/A.7. Certid6es das Deliberagbes da Assembleia
B/A.8. Boletim da Assembleia Municipal
B/A.9. Relagédo das Presengas dos elementos da Assembleia
B/A.9.1. Presengas nas Sessdes da Assembleia Municipal
B/A.9.2. Presencas nas Comissées
B/A.9.3. Presengas dos Vereadores na Assembleia Municipal
B/A.10. Registo de Documentos Recebidos
B/A.11. Registo de Documentos Expedidos
B/A.12. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/A.13. Pedidos de Representacido de elementos da CMS
B/A.14. Relacionamento com a Cidmara

B/B. Camara Municipal - Orgdo Colegial

B/B.1. Actas
B/B.1.1. Actas de ReuniBes Ordinarias
B/B.1.2. Actas de Reunides Extraordinarias
B/B.1.3. Documentos Anexos as Actas
B/B.2. Ordens do Dia
B/B.3. Publicitacdo de Despachos de Gestdo Urbana
B/B.4. Editais
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B/B.5. Copias partes de Actas
B/B.6. Certidoes das Reunides de Camara
B/B.7. DeliberagBes de Camara Municipal de Sesimbra
B/B.8. Recomendagdes da Assembleia Municipal
B/B.9. Presencas dos Vereadores nas Reunides - .
B/B.10. Publicagdes - Didrios da Repiiblica de Camara Municipal de Sesimbra
B/B.11. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.12. Conselho Municipal
B/B.13. Informagdo do Executivo - documen .
B/B.14. Renuncia de Mandato 1os presentes em reunido
B/B.15. Suspensdo de Mandato
B/B.16. Auséncia Inferir a 30 Dias
B/B.17. Relacionamento com a Assembleia Municipal
B/B.18. Recenseamento Eleitoral
\B/B.18.1. Recep¢ao de Informacdo sobre Re .
B/B.18.2. Contactos com Secretariado Técnicc: Zze:srgﬁg{gsﬂenoml elaborado pelas Juntas
B/B.18.3. Contactos com o Govemo Civil sunttos para o Processo Eleitoral
B/B.18.4. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.18.5. Comissio Nacional de Eleicdes
B/B.18.6. Contactos com Juntas de Freguesia
B/B.18.7. Cademos de Recenseamento Eleitoral

B/B.19. Eleicdes

B/B.19.1. Presidenciais
B/B.19.1.1. Cademnos Eleitorais
B/B.19.1.2. Processos relativos a Constitui
B/B.19.1.3. Contactos com 0 Secretaﬁadol%?:r?i?; l‘\jfl: SAZZ:nstgggﬁes de Voto .
B/B.19.1.4. Contactos com o Govemno Civil para o Processo Eleito
B/B.19.1.5. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.19.1.6. Comissdo Nacional de Eleicdes
B/B.19.1.7. Contactos com Juntas de Freguesia

B/B.19.2. Assembleia da Republica
B/B.19.2.1. Cademnos Eleitorais
B/B.19.2.2. Processos relativos a Constituicdo
B/B.19.2.3. Contactos com Secretariado Tgfnigoazgﬂ :::Sn?oiecgées de Voto .
B/B.19.2.4. Contactos com Govermo Civil para o Processo Eleitora
B/B.19.2.5. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.19.2.6. Comissdo Nacional de Elei¢Ses
B/B.19.2.7. Contactos com Juntas de Freguesia

B/B.19.3. Europeias
B/B.19.3.1. Cademnos Eleitorais
B/B.19.3.2. Processos Relativos a Constitui
B/B.19.3.3. Contactos com Secretariado Tégﬁmngﬂﬁti Socgoes de volo .
B/B.19.3.4. Contactos com Governo Civil S para o Processo Eleitora
B/B.19.3.5. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.19.3.6. Comissdo Nacional de Eleicdes
B/B.19.3.7. Contactos com Juntas de Freguesia

B/B.19.4. Autarquicas
B/B.19.4.1. Cademos Eleitorais
B/B.19.4.2. Processos relativos a Constitui -
B/B.19.4.3. Apuramento Geral ¢do das Mesas e secgdes de Voto
B/B.19.4.4. Contactos com o Secretariad i
B/B.19.4.5. Contactos com Govemno Civil0 Técnico para o Processo Eleltoral
B/B.19.4.6. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.19.4.7. Comissdo Nacional de Elei¢des
B/B.19.4.8. Contactos com Juntas de Freguesia

B/B.19.5. Referendos
B/B.19.5.1. Cadernos Eleitorais
B/B.19.5.2. Processo relativo a Constituigdo
B/B.19.5.3. Contactos com Secretariado gfécg?cy c?:a:szu?;ggaes de Voto -
B/B.19.5.4. Contactos com o Governo Givil para o Processo Eleitora
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B/B.19.5.5. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/B.19.5.6. Comissdo Nacional de Eleigdes
B/B.19.5.7. Contactos com Juntas de Freguesia
B/C. Presidente da Camara
B/C.1. Gabinete de Apoio ao Presidente
B/C.1.1. Discursos do Presidente
B/C.1.2. Correspondéncia
B/C.1.2.1. Convites, Cartdes de Boas Festas, e outras ofertas
B/C.1.2.2. Correspondéncia com Assembleia Municipal
B/C.1.2.3. Correspondéncia com Entidades Governamentais
B/C.1.2.4. Correspondéncia com Entidades Regionais
B/C.1.2.5. Comrespondéncia com Govemno Civil
B/C.1.2.6. Comrespondéncia com Juntas/Assembleia Distrital e Ric
B/C.1.2.7. Correspondéncia com Entidades e Assembleias Autarquicas
B/C.1.2.8. Comrespondéncia com Delegacdes Locais do Governo
B/C.1.2.9. Correspondéncia com Empresas Piiblicas
B/C.1.2.10. Correspondéncia com Municipes
B/C.1.3. Atendimento aos Municipes
B/C.2. Relacionamento com as Juntas de Freguesia
B/C.2.1. Descentralizagdo de Competéncias
B/C.2.1.1. Junta de Freguesia de Santiago
B/C.2.1.2. Junta de Freguesia do Castelo
B/C.2.1.3. Junta de Freguesia da Quinta do Conde
B/C.2.2. Outros Assuntos
B/C.3. Conselho Cinegético .
B/C.4. Gabinete de Apoio ao Executivo
B/C.4.1. Discursos Vereadores
B/C.4.2. Correspondéncia Recebida/ Expedida
B/C.4.3. Convites, Cartdes de Boas festas, outras ofertas
B/C.5. Atendimento aos Municipes
B/C.6. Instalagdes Municipais
B/C.6.1. Levantamento das Necessidades de Espago
B/C.6.2. Gestdo das Instalagdes
B/C.6.3. Aquisi¢do/Arrendamento de Novos Espagos
B/C.6.4. Sistemas de Seguranga Anti-roubo e Incéndio
B/C.7. Delegacdo da Inspecgio Geral das Actividades Culturais
B/C.7.1. Projectos
B/C.7.1.1. Vistorias
B/C.7.1.2. Licengas de Recinto
B/C.7.2. Registo de Actividade
B/C.7.3. Licencas de Representagdo
B/C.7.4. Correspondéncia Recebida/Expedida
B/C.8. Relacionamento com Organizagdes Politico/Sociais
B/C.8.1. Organizagdes Politico/Sociais
B/C.8.2. Organizagdes de Partidos Politicos
B/C.8.3. Grupos Parlamentares
B/C.8.4. Comissdes de Moradores
B/C.8.5. Entidades/Seguranga Publica
B/C.8.5.1. Policiais Armas
B/C.8.5.2. Transgressdes e Notificactes
B/C.8.5.3. Informagdes e Atestados Policiais
B/C.8.5.4. Livro de Registo e Autos de Transgressio
B/C.8.6. Processos sobre Transportes Sociais
B/C.8.7. Instalagdo dos Orgdos Autarquicos
B/C.8.8. Modemizacdo Administrativa
B/C.8.9. Documentos Entidades Extemas
B/C.8.10. Publicagdo Autarquias Externas
B/C.8.11. Formagdo do Executivo
B/C.8.12. Dossiers Teméticos da Vereagéo
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C - GABINETE JURIDICO

C/A. Gabinete de Apoio ao Presidente/ Vereador Responsavel
C/B. Atendimento de Municipes
C/C. Planeamento e Controle de Actividades
C/D. Apoio Juridico
C/D.1. Ao Executivo
C/D.2. Aos Servigos
C/D.3. Entidades Externas
C/D 4. Funcionarios
C/D.5. Municipes
C/E. Processos
C/E.1. Administrativo - Contencioso
C/E.2. Judicial
C/E.3. Processos de Contra-ordenacéo
C/E.4. Processos Disciplinares
C/E.5. Processos de Expropriagéo
C/E.6. Processos de Embargo
C/E.7. DemoligGes
C/F. Notariado
C/F.1. Notas de Escrituras Diversas
C/F.2. Registo de Escrituras
C/F.3. Registo Emolumentos e Selos
C/F.4. Registo de Instrumentos Avuiso
C/F.5. Documentos de Escrituras
C/F.6. Documentos que Instruem Escrituras Diversas

C/F.7. Documentos que Instruem Processos Contratos Avulso

C/F.8. Expediente com Entidades Previstas na Lei

C/F.9. Organizagdo Processos - Visto Tribunal de Contas
C/F.10. Correspondéncia Recebida/ Expedida

C/F.11. Mapas Mensais de Registos de Escrituras Diversas

C/F.12. RelagBes para Envio as Finangas e Conservatéria dos Registos Centrais
C/F.13. Verbetes de Contratos de Compra e Venda de Prédios

C/F.14. Verbetes de Escrituras Diversas
C/F.15. Certidbes
C/G. Processos Disciplinares
C/H. Execucdes Fiscais
C/H.1. Processos Execugdes Fiscais
C/H.2. Cartas Precatérias
C/H.3. Verbetes
C/H.4. Livros Registo Processo/ Relagdo Dividas
C/H.5. Livros Registo de Custos
C/H.8. Certidoes
C/H.7. Cormrespondéncia Recebida/ Expedida
C/H.8. Relagdes de Relaxe
C/H.9. Fichas de Processos de Execugbes Fiscais
C/\. Fiscalizagdo Municipal
C/l.1. Reclamacgéo
C/1.2. Denuncias
C/1.3. Deteccdo de Irregularidade
C/J. Correspondéncia Recebida/Expedida
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D - MODERNIZAGAO QUALIDADE E SISTEMAS DE INFORMAGAO

D/A. Gabinete de Apoio ao Presidente/Vereador responséavel
D/B. Planeamento e Controle de Actividades
D/C. Assisténcia Técnica

D/C.1. Hardware

D/C.1.1. Avarias
- D/C.1.1.1. Relatério de Intervengdo em Equipamentos com Garantia
- D/C.1.1.1.1. Relatério de Intervengéo
- D/C.1.1.2. Pedido de Interven¢do em Equipamento fora de Garantia
- D/C.1.1.2.1. Relatério de Intervengio
- D/C.1.1.3. Relato de Avaria
- D/C.1.2. Programa Internet nas Escolas
- D/C.1.2.1. Pedido de Intervencdo
- D/C.1.2.2. Relatério de Intervencdo '
- D/C.2. Software
- D/C.2.1. Relatério de Intervencdo em Aplicagdes de Gestdo
- D/C.2.1.1. Sistema de Contabilidade Autarquica - POCAL
- D/C.2.1.2, Sistema de Gestio de Tesouraria
- D/C.2.1.3. Gestdo de Stoks
- D/C.2.1.4. Sistema de Inventario e Cadastro Patrimonial
- D/C.2.1.5. Sistema de Taxas e Licengas
- D/C.2.1.5.1. Guias de Receita
- D/C.2.1.5.2. Licengas de Uso e Porte de Arma
- D/C.2.1.5.3. Licencas de Cacga
- D/C.2.1.5.4. Gestdao de Cemitérios
- D/C.2.1.5.5. Gestdo de Habitagdo Social
- D/C.2.1.5.6. Licencas de Condugdo
- D/C.2.1.5.7. Gestdo de Mercados e Feiras
- D/C.2.1.5.8. Licengas de Publicidade e Ocupacdo de Via Publica
- D/C.2.1.5.9. Gestdo de Ciclomotores e Veiculos Agricolas
- D/C.2.1.6. Transportes Escolares
- D/C.2.1.7. Gestdo de Recursos Humanos
- D/C.2.1.8. ADSE- Gestdo de Beneficiarios
- D/C.2.1.9. Sistemas de Obras por Administracgio Directa
- D/C.2.1.10. Sistema de Obras Particulares
- D/C.2.1.11. Parques de Campismo
- D/C.2.1.12. Sistema de Gestdo Integrada de Informagio Autarquica
- D/C.2.1.13. Sistema Comercial de Gestdo de Aguas
- D/C.2.1.14. Outros
D/C.2.2. Relaté6rio da Intervengdo

D/D. Contratos
- D/D.1. Hardware
D/D.1.1. Novos Contratos
D/D.1.2. Renovacgdo/ Alteragio de Contratos
D/D.1.3. Intervengdo ao Abrigo de Contrato de Manutengédo
- D/D.2. Software
- D/D.2.1. Novos Contratos
D/D.2.2. Renovagao/ Alteragio de Contratos
- D/D.2.3. Intervencgio ao abrigo de Contrato de Manutengio
D/D.3. Prestagdo de Servigos

D/D.3.1. Novos Contratos

D/D.3.2. Renovagao/ Alteragdo de Contratos
- D/D.3.3. Intervengdo ao Abrigo de Contrato de Manutengio
D/E. Processos de Aquisi¢cdo

D/E.1. Consultas Mercado
- D/E.1.1. Hardware
D/E.1.1.1. Postos de Trabalho
- D/E.1.1.2. Servidores
D/E.1.1.3. Periféricos
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D/E.1.1.4. Consumiveis
D/E.1.2. Software
D/E.1.2.1. Sistemas Operativos
D/E.1.2.2. Integrado
D/E.1.2.3. Ferramentas CAD
D/E.1.2.4. Antivirus
D/E.1.2.5. llustragdo e Design
D/E.1.2.6. Sistema de Informag¢ao Geografica
D/E.1.2.7. Bases de Dados
D/E.1.3. Outros
D/E.2. Requisigdes
D/E.2.1. Hardware
D/E.2.1.1. Postos de Trabalho
D/E.2.1.2. Servidores
D/E.2.1.3. Periféricos \
D/E.2.1.4. Consumiveis
D/E.2.2. Software
D/E.2.2.1. Sistemas Operativos
D/E.2.2.2. Integrado
D/E.2.2.3. Ferramentas CAD
D/E.2.2 4. Antivirus
D/E.2.2.5. tlustrag¢do e Design
D/E.2.2.6. Sistema de Informac¢do Geografica
D/E.2.2.7. Bases de Dados
D/F. Redes Locais
D/F 1. Instalagdo de Novas Redes
D/F.2. Ampliacdo/ Manutengdo das Redes Existentes
D/F.2.1. Edificio Pagos do Concelho e Edificios Circundantes
D/F.2.2. Edificios Arranha- Céus
D/F.2.3. Edificio do Mercado da Quinta do Conde
D/F.2.4. Arquivo Municipal
D/F.2.5. Auditério Conde Ferreira
D/F.2.6. Centro Documentagdo Rafael Monteiro
D/F.2.7. Posto de Turismo
D/F .2.8. Gabinete Jovem
D/F.2.9. Gabinete de Apoio ao Empresario
D/F.2.10. Armazém Fonte de Sesimbra
D/F.2.11. Servigo de Transito
D/F.2.12. Servigo Municipal de Protecgdo Civil
D/F 3. Pedido de Intervencgdo Técnica
D/G. Gestido do Parque Informético
D/G.1. Inventariacdo e Caracterizacio
D/G.2. Equipamentos
D/G.2.1. Pedidos aos Servicos
D/G.2.2. Substituigdo
D/G.2.3. Abate
D/H. Gestdo de Informacio
D/H.1. Hardware
D/H.2. Software
D/H.3. Documentacgdo de Seminarios de Informatica
D/H.4. Empresas
D/H.4.1. Apresentaciio/ Proposta de Soluges para a Area de Gestio
D/H.4.2. Apresentacdo/ Proposta de Solugdes para a Area de Internet e Web designer
D/H.4.3. Apresentagéo/ Proposta de Solugdes para a Area de Qutsourcing
D/H.4.4. Apresentagio/ Proposta de Solugdes para a Area de Comunicagdes e Redes Locais
D/H.4.5. Apresentacdo/ Proposta de Solugdes para a Area de Arquitectura e Engenharia
D/H.4.6. Apresentagdo/ Proposta de Solugdes para a Area de Design Grafico
D/H.4.7. Apresentacgdo/ Proposta de Solugdes para a Area de Sistemas de Informagéo
D/H.4.8. Apresentagdo/ Proposta de Solugdes para a Area de Antivirus
D/H.4.9. Outras Areas
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- D/H.5. Outros
D/l. Servicos Intermnos
D/l1.1. Desenvolvimento de Aplicagbes
D/1.2. Intemet
D/1.2.1. Acesso
D/1.2.2. Caixa de Correio
D/1.2.3. Acesso e Caixa de Correio
- D/. Modernizacdo
D/J.1. Programas de Modernizagio
- D/J.1.1. No Ambito da Modemizagdo Administrativa
- D/J.1.2. No Ambito da Gestdo e Integragdo da Informagdo
- D/J.1.3. No Ambito da Gestdo Urbanistica
- D/J.1.4. No Ambito da Gestdo Arqueolégica e Monumental
- D/J.1.5. No Ambito do Turismo e Cultura
- D/J.1.6. Outros
D/J.2. Sociedade da Informagédo
D/J.2.1. Programa Operacional das Sociedades da Informagéo
D/J.2.1.1. Espacgos Intemet
D/J.2.2. Autarquia Digital
D/J.2.2.1. Site Oficial C.M.S.
D/J.2.2.2. Servigos On-line
D/J.2.3. Administragdo Publica Electrénica
D/J.2.3.1. No Ambito das Redes de Comunicagdes
D/J.2.3.2. No Ambito da Gestdo Documental e Workflow
D/J.2.3.3. No Ambito da Govermente
D/J.2.3.4. No Ambito do Leaming
D/J.2.3.5. No Ambito do Outsourcing
D/L. Qualidade
D/L.1. Gestdo de Qualidade
D/L.1.1. Projectos no Ambito da Qualidade
D/L.1.2. Certificagdo na Area da Qualidade

1

1

1}

1

1

E - SERVICO MUNICIPAL DE PROTECGAO CIVIL

- E/A. Gabinete de Apoio ao Presidente/Vereador responsavel
- E/A.1. Atendimento de Municipes

- E/B. Planeamento e Controle de Actividades

- E/C. Atendimento Técnico de Municipes

- E/D. Definigdes da Politica de intervengao da Protecgéo Civil
- E/D.1. Estudos Técnicos

- E/D.2. Levantamento de Dados Criticos

- E/D.3. Projectos de Intervengido

- E/D.4. Intervencgdes da Protecgéo Civil

- E/E. Planos de Emergéncia

- E/F. Candidaturas a Financiamento

- E/G. Relatérios Técnicos

- E/H. Correspondéncia Recebida/Expedida

- E/I. Relatérios de Intervengdo

- E/J. Cartas Topogréficas
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Anexo 2: Plano de classificagdo Camara Municipal de Vila do Conde
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1. Aferigio
2. AlienacBes — Aquisi¢tes — Doagdes
3. Arquivo
4. Assembleia Municipal
e 41 Assembleia Municipal
o 42, Assembleia Distrital
|5.  Associagdes
e 51 Associagdes — ANMP* Associagio Nacional de Municipios
e 52 * - ATAM * Associa¢do Técnicos Ad. Municipios
e 53 * - LIPOR
e 54 « - VALE DO AVE * Assoc. Munic. Terra Verde
e 535 “ - Assoc. Portugnesa Municipios Centro Histérico
e 56 “ - PORTGAS
o 57 “ - BACIA DO AVE
e 58 “ - POLIS
o 59 “ - MUNICIPIA, S.A
e 510 -PRIMUS S . A
o 511 - Net. S.A
o 512 - Aguas do Cavado S.
6. Biblioteca
7. Caga

e 7L Caga — Armas

o 712 Caga — Cartas de Cagador

[8. Caixa Geral de Depésitos

e 8.1 Depositos

e 8.2. Empréstimos

| 9. Camara
s 91. Camara — Reunides
e 92 “ - Propostas
s 03 * - Viaturas

e 95, Ciamara - Plano de Actividades

e 96. Camara — Orgamento

s 97 Camara — Relatério de Actividades Contabilidade

e 98 Céamara - Conta de Geréncia

e 99 Céamara — Patrimonio

e 9.10. Camara— Vdrias

e 911. Camara- Recolha de Lixo — Conceigio Ferraz

e 012, Camara- AMP* Area Metropolitana do Porto

e 9.13. Camara - Protocolo

e 914  Chmara - Vereagio

11.CCRN - * Comissdo de Coordenagdo da regifio Norie

12.CGIBHA - * Comissio Gestsio Int. Bacia Hidrografica do Ave

13.Comissdes Municipais

o 13.1  Turismo

e 13.2. Protecgdo Civil

[14. Comunicagdes

o 14.1. Caminhos de Ferro

e 142 CIT

e 143, Estradas

e 144 Portos

e 14.4.1 Praias

e 14.5. Diversos

15. Concessfes
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e 15.1. Concessies Eléctricas
s 152 EDP
e 153, Outra
[17. Contratos

e 17.1  Contratos — Prestagio de Servigo — Pessoal
e 17.2  Contratos — Maquinas, etc.
e 173  Coniratos — Fornecimentos, Empreitadas...... - Ménica
e 174  Elevadores
e 17.5  Arrendamentos

18. Cursos

19. Direcgio Regional Entre Douro € Minho

20. Edigtes
e 20.1. O Municipal
s 20.2. Outras
e 20.3. O Informador (contribuinte

r21. Escolas

e 21.1. Escolas — Pré — Primirias
e 212 Escolas—Primarias
e 213. Escolas — Preparat6rias/ Secundarias / C+8 / ESEIG.......
e 214, Escolas — Transportes Escolares
e 21.5. Escolas — Pescas
s 216. Escolas- MADI

22. Especticulos

23. Estrangeiros

24. Execucdes Fiscais

25. Exposigdes — Feiras

e 25.1.

Exposigdes — Expoave

o 252,

Exposigoes — Finave

e 253

Exposigdes — Artesanato

26.

FEDER

27.

Fomecimento — Ménica

28 e Freguesias..................

e 281

Arcos

e 282,

Arvore

e 283

Aveleda

e 284

Azurara

e 285,

Bagunte

e 286.

Canidelo

s 287

Fajozes

e 288.

Ferreir

e 289,

Fomnelo

s 28.10.

Gido

e 2811

Guilhabreu

e 2812

Junqueira

e 28.13.

Labruge

e 2814

Macieira

e 28.15.

Malta

e 28.16.

Mindelo

o 28.17.

Modivas

e 2818,

Mosteird

e 28.19.

Outeiro

e 28.20.

Parada
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e 2821. Retorta

s 2822 RioMau

e 2823 Tougues

e 2824, Touguinha

e 2825 Touguinho

e 2826, Vairdo

e 2827. VilaChi

e 2828.1. ViladoConde (OLFAIXE)

e 28282  Associagdes (RIO AVE + C. MUNICIPAL JUVENTUDE )

e 2829. Vilar

e 28.30. Vilardo Pinheiro

e 2831. Recensecamento Eleitoral

¢ 2832. Eleigles

e 2833. Bolsas de Agentes Eleitorais

29. Governo Civil
30. Habitacio
e 30.1. PRID
e 30.2. Habitagio Social D. Acglio Social
e 30.3. Cedéncia Direito Superficie
e 309 Condominios
|3l. Sadde

F 31.1.  Farmicias

33. Juizes Sociais

34. Matadouro

35. Mercados
e 35.1. Mercados — Arrematagdes — Manuela Vilarinho
e 352, Mercados — Diversos

[ 36. Militares — Manuela Vilarinho
[37. Ministérios

e 37.1. MPAT —Ministério Plancamento Ad. Territorio
e 37.2. Ministérios Varios
o 373 Relatorios

38. Monumentos Nacionais

39. QObras
e 39.1. Obras Particulares
s 39.1.1. Estatistica
s 39.1.2. Lotecamentos ~ Reparti¢fio Técnica
o 39.1.3. Relagles de Obras e Vistorias
e 392.1. Empreitadas — Ménica

ljo. Ocupacdo de Jovens

e 40
e 40.1. FAOJ
e 402. 0TI
e 403. OTL

41. Pessoal

e 41.1. Pessoal — Quadro

e 41.2. Pessoal - Eventual

e 41.3. Pessoal - Assiduidade e Frequéncia

e 414 Pessoal - Ordem de Servico

e 415 Pessoal - Executivo

® 416, Pessoal - Lista de Antiguidade

D.RH

e 417  Pessoal - ADSE

e 418 Pessoal — Seguro
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41.9. Pessoal - Emprego

41.10. Pessoal —Processos Disciplinares e Inquéritos

41.11. Pessoal — Diversos

41.12. Pessoal — Informitica

e 41.13. Pessoal — Juntas Médicas

42, Piscinas

43. PSP

e 431 Explosivos

e 432  Paricipagdes Policiais

44. Posturas e Regulamentos

45. Reclames — Concei¢do Ferraz

46. Registos Centrais

47. Reparticio de Finangas

e 47.1. Reparti¢do de Finangas

e 472, Relagio dos Actos ou Contratos

¢ 473. Dermrama

o 474. IVA

e 47.5. Diversos (Cont. Autarquica)

e 476. IRS

48. RAP * Reunides de Aperfeigoamento Profissional

49. DAS - Divisfo de Aguas e Saneamento

e 491. Aguas

e 492  Sancamento

s 493, Contratos

50. Servigos Sociais

51. Sindicato

52. STAL — Pessoal

53. Toponimia

54. Tribunais

e 3541. Tribuna!l de Contas

e 542, Outros

56.Vendedores Ambulantes - Concei¢iio Ferraz

57. Viagiio

e 57.1. Velocipedes

e 572, Automoéveis de Aluguer

e 57.3. Viaturas Diversas

58. CIAC * Ceniro de Informagio Aut. ao Consumidor

59. Censos

63. Policia Municipal

64. Direito de Preferéncia

GERAL (correspondéncia 2001)

GERAL (correspondéncia 2002)

GERAL (correspondéncia 2003)

GERAL  (correspondéncia 2004)

A azul - parte da documentago esta junto dos servigos produtores
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Anexo 3: Plano de classificagdo Camara Municipal de Evora

122



Classificagoes para a Documentaciéio

05-12-2005

cédigo descricio
01 Orgdos Autdrquicos
0t.1 Assembleia Municipal
01.2 CME - Diversos
01.2.1 GAPYV - Gab.de Apoio & Presidéncla e Vereagiio
01,22 GEPFE - Gab. de Estudos e Planeam.e Financ.Externo
01.23 GAAMEF - Gab.de Apoio & Assemb.Munic.e Freguesias
01.24 SMPC - Serv.Municipal de Protecgdo Civil
02.1 DAJN - Diversos
02.2 DAIJN - Contra-ordenagdes
023 DAJN - Assuntos diversos de tribunal
02.4 DAJN - Escritures
03 DAF - Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo
03.1 DFO- Divisdo de Fiscaliza¢iio de Obras
04 DDE - Depart.de Desenvolvimento Econémico
04.1 SAAMF - Secedo de Apoio Admin., Mercados e Feiras
04.1.1 SAAMF - Feiras
04.12 SAAMF - Mercados
04.2 DAADE - Div.Apoio s Activ.de Desenv.Econémico
04.3 DPT - Divisio de Promogao Turistica
05 DISE Depart.de Interv.Social e Educagio
05.1 DISE_SAA - Diversos
05.2 DASAIJ- Div.AcgHo Social, Associat.e Juventude
053 DGEAE - Div.de Gestdo ¢ Equip. de Acgio Educativa
06 DGA - Departam. de Gestfio ¢ Administracfio
06.1 DGF-Divisgo Geral e Financeira
06.1.1 Tesouraria
06.1.2 SGC - Secgdio de Gestio de Clientes
06.1.2.1 SGC - Pagamentos diversos ¢ taxas
06.1.2.2 SGC - Servigo de dgna e esgotos
06.1.2.3 SGC - Facturagio
06.1.24 SGC - Velocipedes
06.1.3 SCOP - Secgio de Contabilidade Orgam.e Patrimonial
06.1.3.1 SCOP - Receita ¢ Despesa
06.1.3.2 SCOP - Empréstimos
06.1.3.3 SCOP - Facturas e recibos
06.1.34 SCOP - Fornecedores

DocWindow 3
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Classifica¢des para a Documentagio

05-12-2005
codigo descrigfio
06.1.3.5 SCOP - Contas de Geréncia
06.1.4 SCC - Secgdo de Contabilidade de Custos
06.2 DGPMA - Div.de Gest#io do Pairim.Munic.e Aprovision
06.2.1 SRC - Secgdio de Registos e Controlo
06.2.2 SIM - Secgdo de Instalagdes Municipals
06.2.3 SCA - Secgfio de Compras e Aprovisionamento
06.2.4 SPA - Secgdio de Parque Auto
063 DGRH - Div. de Gestio de Recursos Humanos
06.3.1.1 DGRH - Vencimentos
06.3.1.2 DGRH - A.D.S.E. - Subsidios e Abonos
06.3.2.1 DGRH - Atestados médicos e juntas médicas
06.3.2.2 DGRH - Concursos
06.3.2.3 DGRH - Processos Individuais
06.3.2.4 DGRH - Processos de Contratados
06.3.2.5 DGRH - Aposentagio
06.3.2.6 DGRH - Inquéritos e Processos Disciplinares
07 DCRE
07.1 DCRE_SAAGD - Sec.de Apoio Adm.e Gestdo Docum.
07.2 DCRE - Comunicagio
07.3 DCRE - Relagdes Externas
08 DPOP
08.1 DPOP_SAA
08.2 DOP- Divisdo de Obras Particulares
083 DOZC - Div.Obras em Zonas Classificadas
09 DD - Divisfio de Desporto
09.1 DD - transporte
09.2 DD - P/instalagGes
09.3 DD - Pedidos de materiais
09.4 DD - Iniciativas desportivas
10 DOGI - Div. de Organizagio e Gest#io Informética
11 DOMEM - Dep.de Obras e Manut. de Equip.Municipais
11.1 DOMEM_SAA - Secgdio de Apoio Administrativo
112 DAM - Divis#io de Assisténcia e Manutengéo
11.2.1 DAM_SMP - Secgiio de Métodos e Programagio
113 DOM - Divisio de Obras Municipais
11.3.1 DOM_SPO - Secglo de Produgfio de Obras
DecWindow 2 3
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Classificacdes para a Documeritagio

05-12-2005

codigo descriclio
11.3.2 DOM_SEEM - Secgdio de Equip.Eléctrico e Mecénico
12 DOGT - Depart. de Orden.e Gestao do Territério
12.1 DOGT_SAA - Secgio de Apoio Administrativo
12.2 DPPM - Div. de Planeamento e Projectos Municipais
12.3 DMEU - Div. de Mobilidade e Equipamento Urbano
12.3.1 DMEU - Equipamento Urbano
12.3.2 DMEU - Mobilidade
i3 DAQ - Depart. de Ambiente ¢ Qualidade
13.2 DEVQA - Div. de Espagos Verdes e Qualid.Ambiental
13.2.1 DEVQA - Jardins
13.2.2 DEVQA - Cemitério
13.3 DAS - Divis@io de Aguas ¢ Saneamento
13.3.1 DAS_SRAS - Secgfio de Rede de Aguas ¢ Saneamento
134 DHLP - Div. de Higiene e Satide Piblica
13.5 NVSP - Niicleo de Veterindria ¢ Smide Piblica
14 DCHPC - Dep.do Centro Histérico, Patrim. e Cultura
14.1 DCHPC - Programas de Recuperagio de Fogos
14.2 DAC- Div.de Assuntos Culturais
14.2.1 DAC - Pedidos de transporie e materiais diversos
14.2.2 DAC - Cedéncia de instalagBes
14.2.3 DAC- Iniciativas culturais
14.2.4 Nicleo de Documentagdo
15 HABEVORA

DocWindow 3
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Anexo 4: Tabela de classificagado
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conservagéo pontuals, assuntos de gestdo
corrente ou resolugao de reclamagBes das

referidas instituigBes

documentos desde a
data mals antiga para a
mals recente.

camarério com as fungBes comrespondentes
as solicitagbes; comunicagéio entre GAFOL e
freguesia ou organizaggo local;
acompanhamento da acgo a desenvolver;
por vezes, realizagfio de mapa referente as
actividades desenvolvidas

Cédigo Secgé Sub- o | Classe Série Prazo Destino Contetido Caracterizagio Circulto Observagges
Conservagéio | Final Unidades
| Administrativa Arquivisticas
A Orgéos da
Autarquia e de
Assessoria
AIF Apoio as
Fregueslas e
Organizagbes
Locals
A/F.01 Celebragéo de 5 o Processos de celebragéo de protocolos Processos abertos por |Proposta de celebragéio de protocolo entre
Protocolos entre a CMP /GAFOL. e freguesias ou protocolo (anual ou por |CMP /GAFOL e freguesia ou organizagéo
organizag¢des locais mandato). Ordenagéio |local; deferimento; proposta para sesséo de
cronolégica dos Camara para celebragéio de protocolo e
documentos desde a  |atribuigéio de subsidio (se se verificar);
data mais antiga para a |aprovagdo pela Assembleia Municipal;
mais recente. comunicacgfo para freguesia ou organizagfo
local dando conhecimento do deferimento e
agendando a celebragéo de protocolo;
exemplar do protocolo arquivado no servigo e
outro original para a freguesia ou organizagéio
local; acompanhamento de actividades
decorrentes do protocolo e actualizages ao
protocolo durante o periocdo de vigéncia do
mesmo
A/F.02 Apoio de Processos de apoio e acompanhamento  (Processos abertos por |Solicitagéio de apoio por parte de freguesia ou
actividades de actividades desenvolvidas pelas Juntas |actividade. Ordenag8o |organizagéio local para o desenvolvimento de
desenvolvidas de Freguesias e Organizagdes Locais cronoltgica dos uma actividade especifica; pedidos de
pelas Juntas de documentos desde a  |parecer a entidades externas ou a outros
Freguesia e data mais antiga para a [servigos; comunicagdes entre GAFOL e
Organizagbes data mais recente. Junta de Freguesia ou Organizagéo Local ;
Locais proposta para sesséio de Camara para
atribuic8io de subsidio (se se verificar);
acompanhamento da actividade a
desenvolver
AJF. 03 Apoio a Acgles Processos referentss ao apolo prestado a |Processos abertos Solicitagdo de apolo para acgéo de
de Conservagio freguesias e organizagBes locals pela anualmente por conservagéo /gestio corrente /resolugfio de
e Gestdo CMP/GAFOL ou através de outro servigo  [institulgéio. Ordenagéio (reclamagéo de freguesia ou organizagéo
Corrente camarério, no que diz respeito a acgBes de [cronologica dos local; comunicag8o de servigo para o servigo




Cédigo Secgéo Su-secglio | Classe Série Prazo Destino Contetido Caracterizagéio Clrcuito Observagfes
Conservagéio | Flnal Unidades Arquivisticas
Administratival

A/F.04 Mapas de Colecgéio de mapas com indicagéio das [Colecgdio aberta Realizag#io pelo servigo de mapa com
solicitagBes de solicittagSes de apolo a acgbes de anualmente. Ordenag&o por|indicagfio das solicitages de apoio a
apolo para conservaggo e gestio corrente separadores por tipo de acgBes de conservgio e gestdo corrente
[AcgBes de efectuadas pelas freguesias e mapa: geral (concelho) e  |efectuadas pelas freguesias e organizagBes
Conservagéo e organizagBes locais 4 CMP, seu freguesias e dentro destes |locais & CMP e seu desenvolvimento e
Gestéo Comente desenvolvimento e resolugéio do(s) mapa(s) geral(ais) resolugdo; arquivo dos mapas

para o(s) particular(es)

A/F.05 Programas e 5 E Processos referentes a programas ou Processos abertos por Separador geral: Proposta de programa;

Iniciativas iniciativas desenvolvidas pela CMP acgdo. Ordenagéo por deferimento; proposta para sesséo de CMP
/GAFOL em colaboraglo com as separadores e dentro para atribuig8o de subsidio; levantamento

freguesias e organizagbes locais

destes por ordem

|cronolégica dos

documentos da data mais
antiga para a mais recente.

de necessidades; planificagfio;
desencadear de processo de aquisicdo por
cabimentagéo prévia (informaggo técnica
dirigida ao Dir. Dep. com proposta de
cabimentag#o; deferimento; comunicagéio
do Dir. Dep. a entidade fornecedora
adjudicando o trabalho; factura da entidade
fornecedora para confirmagéo e pagamento
pela DF; processo classificado pela DF);
divulgagéio da actividade; relatdrio da
actividade

Separadores por freguesia: comunicagdes
entre o servigo e as freguesias e
organizagbes locals participantes




Anexo 5: Plano de classificagdo Camara Municipal de Palmela
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Plano de Classificacdo Geral CMP

A. Orgdos da Autarquia e Assessoria

A/A Camara Municipal

A/B Presidente

A/C Vereagéao
AJ/C.01 Representagdes institucionais
AJ/C.02 Relatérios sobre competéncias delegadas

A/D Assembleia Municipal

A/E Conselho Coordenador

A/F Apoio a Freguesias e Organizagdes Locais
A/F.01 Celebragao de Protocolos
AJF.02 Apoio de actividades desenvolvidas pelas Juntas de Freguesia
e Organizagdes Locais
A/F.03 Apoio a Acgdes de Conservagdo e Gestdo Corrente A/F.04
Mapas de solicitagbes de apoio para Acgdes de Conservagéo e
Gestéo Corrente
A/F.05 Programas e Iniciativas

A/G Protecgéo Civil

A/H Recuperagéo e Revitalizagdo do Centro Historico
A/H.01 Licenciamento /Autorizagbes de Edificagdes - Centro Historico
A/H.02 Estudos e Projectos
A/H.03 Programas de reabilitagdo urbana
A/H.04 Programas e iniciativas
A/H.05 Recenseamento
A/H.06 Classificagédo de bens iméveis
A/H.07 Obras por empreitada
A/H.08 Obras de reabilitagdo /remodelagéo ou pequenas intervengdes
A/H.09 Obras de restauro
A/H.10 Obras coercivas
A/H.11 Pedidos de intervengdo
A/H.12 Reclamagdes
A/H.13 Celebragao de protocolos
A/H.14 Actividades editoriais
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B. Apoio aos érgaos municipais
C. Administragao Geral
C/A Expediente
C/A.01 Copiador geral de correspondéncia expedida
C/A.02 Correspondéncia recebida
C/A.03 Registos de correspondéncia recebida
C/A.04 Certidoes
C/A.05 Editais
C/A.06Afixagso de Editos /Editais
C/A.07 Inquéritos administrativos
C/B Arquivo Municipal

C/B/A Relatérios de Actividades
C/B/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
C/B/A.02 Relatorios Parcelares de Actividades

C/B/B Tratamento Documental
C/B/B.01 Propostas de Normas e Procedimentos
C/B/B.02 Recenseamento de Arquivos Correntes
C/B/B.03 Transferéncias de Documentagao
C/B/B.04 Aquisigéo de Arquivos e Colecgdes
C/B/B.05 Instrumentos de Descrigdo Documental
C/B/B.06 Processos de Avaliagdo Documental
C/B/B.07 Autos de Eliminacéao
C/B/B.08 Acgbes de Restauro
C/B/B.09 Pedidos de Informagéo
C/B/B.10 Consulta de Documentagéo
C/B/B.11 Requisi¢do de Documentos
C/B/B.12 Autos de Devolugio
C/B/B.13 Fichas de assinaturas
C/B/B.14 Processos de empréstimo para exposigdes
C/B/B.15 Reproducgao de Documentos

C/B/C Actividades Culturais e Técnicas
C/B/C.01 Actividades Editoriais
C/B/C.02 Programas e Iniciativas
C/B/C.03 Exposigcoes
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C/B/D Equipamentos e Servigos para Arquivo

C/B/D.01 Preparagao de aquisigdo de bens e servigos
C/B/D.02 Publicidade de Fornecedores

C/C Servigos Gerais
C/C.01 Requisi¢bes de Servigos de Limpeza

D. Aprovisionamento e Patriménio

D/A Aquisigdes e Aprovisionamento
D/A.01 Requisi¢do de Origem
D/A.02 Notas de encomenda
D/A.03 Duplicados de Requisigoes Externas Contabilisticas
D/A.04 Aquisicdo de bens e servigos por concurso limitado por prévia
qualificagéo
D/A.05 Aquisigdo de bens e servigos por concurso limitado sem
apresentacéo de candidaturas
D/A.06 Aquisicdo de bens e servigos por concurso publico
D/A.07 Aquisi¢do de bens e servigos por negociagéo com publicagéo
prévia de anuncio
D/A.08 Aquisicdo de bens e servigos por negociagéo sem publicagéo
prévia de anuncio
D/A.09 Aquisigdo de bens e servigos por consulta prévia
D/A.10 Aquisicéo de bens e servigos por concurso internacional

D/B Gestao de Existéncias e Armazém
D/B.01 Inventario de materiais em armazém
D/B.02 Notas de devolugao interna
D/B.03 Relatérios de Requisi¢cdes a Movimentar
D/B.04 Relatérios de Movimentos de Saida
D/B.05 Requisigbes internas para reposigéo de stocks
D/B.06 Duplicados de Notas de Encomenda
D/B.07 Guias de movimento de materiais em armazém

D/C Patriménio
D/C.01 Alvaras de loteamento
D/C.02 Condominios
D/C.03 Contratos de arrendamento
D/C.04 Desafectagdo do dominio publico

132



D/C.05 Gestao de bens iméveis
D/C.06 Gestao de bens moéveis
D/C.07 Inventario de bens iméveis
D/C.08 Inventario de bens moveis
D/C.09 Autos de transferéncia de bens méveis
D/C.10 Autos de abate de bens méveis
D/C.11 Registos de aquisigédo de propriedades
D/C.12 Registos de constituicdo de 6nus, hipotecas e outros encargos
a favor do municipio
D/C.13 Registos de propriedades municipais alienadas
D/C.14 Registos de vendas de terrenos em hasta publica
D/C.15 Seguros
E. Servigos Financeiros
E/A Contabilidade
E/A.01 Conta Corrente com a Despesa
E/A.02 Conta Corrente de Entidades
E/A.03 Conta Corrente da Receita
E/A.04 Contratos de Assisténcia Técnica
E/A.05 Diario da Despesa
E/A.06 Diario de Entidades
E/A.07 Diario da Receita
E/A.08 Diarios de Servigos Emissores
E/A.09 Guias de Receita Eventual
E/A.10 Mapas Mensais de Controlo do IVA
E/A.11 Ordens de Pagamento
E/A.12 Ordens de Pagamento das operagdes de Tesouraria para
pagamentos agrupados
E/A.13 Processos de Empréstimos
E/A.14 Processos de Fornecedores e outras Entidades
E/B Tesouraria
E/B.01 Conta Corrente com Instituicdes de Crédito
E/B.02 Conta Corrente de Operagdes de Tesouraria
E/B.03 Extratos Bancarios
E/B.04 Folha de Caixa
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E/B.05 Reconciliagbes Bancarias
E/B.06 Resumo Diario
E/C Taxas e Licengas

E/C/A Ciclomotores /motociclos e veiculos agricolas
E/C/A.01 Aquisicio de chapas de ciclomotores e motociclos
E/C/A.02 Licenciamento de condugéo de ciclomotores, motociclos e
veiculos agricolas
E/C/A.03 Processos de matriculas de ciclomotores e motociclos
E/C/A.04 Registos de licengas de condugéo
E/C/A.05 Requerimentos de segundas vias de livretes de
ciclomotores e motociclos
E/C/A.06 Requerimentos de segundas vias de chapas de
matriculas de ciclomotores e motociclos
E/C/A.07 Transferéncia de proprietarios de ciclomotores e
motociclos
E/C/A.08 Verbetes de proprietarios de ciclomotores e motociclos
e de licengas de condugéo
E/C/A.09 Verbetes de matriculas de ciclomotores e motociclos

E/C/B Publicidade e Ocupagéo da Via Publica
E/C/B.01 Licenciamento de publicidade
E/C/B.02 Licenciamento de ocupagéo da via publica
E/C/B.03 Verbetes de licengas de publicidade
E/C/B.04 Verbetes de ocupagao da via publica

E/C/C Caga
E/C/C.01 Mapas de licengas de cartas de cagador
E/C/C.02 Registos de pedidos de exame

E/C/D Servigo Militar
E/C/D.01 Declaragéo Individual de Recenseamento Militar
E/C/D.02 Editais

E/C/E Cobranga de taxas e licengas
E/C/E.01 Guias de Receita

F. Apoio Juridico
F/A Notariado Privativo

F/A.01 CertidGes
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F/A.02 Processos de escrituras diversas
F/A.03 Processos de instrumentos avulsos
F/A.04 Processos de Autos de ExpropriagOes
F/A.05 Guias de emolumentos notariais
F/A.06 Escrituras
F/A.07 Instrumentos avulsos
F/A.08 Processos de Autos de Expropriagbes
F/A.09 Mapas mensais de registo de escrituras diversas
F/A.10 Registos de emolumentos e selo
F/A.11 Registos de escrituras diversas
F/A.12 Registo de instrumentos avulsos
F/A.13 Registo de Autos de Expropriagéo
F/A.14 Relagdes dos actos ou contratos sujeitos ao IMI ou dele
isentos
F/A.15 Relagdes para envio as finangas e Conservatéria dos Registos
Centrais
F/A.16 Relagdo com a Direcgao Geral dos Registos de Notariado
F/A.17 Verbetes de contratos de compra e venda de prédios
F/A.18 Verbetes de escrituras diversas
F/A.19 Relagdo com o Tribunal de Contas
F/B Oficial Publico
F/B.01 Certiddes
F/B.02 Processos de contratos diversos
F/B.03 Mapas mensais de registo de contratos diversos
F/B.04 Contratos diversos
F/B.05 Registos de selo
F/B.06 Registos de contratos diversos
F/B.07 Verbetes de contratos
F/B.08 Relagdes para envio ao IMOPPI
F/B.09 Relagdo com o Tribunal de Contas
F/C Area juridica
F/C.01 Copiador de pareceres juridicos
F/C.02 Processos de indemnizagéo de responsabilidade civil
F/C.03 Processos Judiciais
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F/C.04 Processos disciplinares
F/C.05 Processos inquérito

F/D Contencioso
F/D.01 Processos de contra-ordenagéo
F/D.02 Processos de execugao fiscal
F/D.03 Cartas Precatérias recebidas
F/D.04 Mapas de custas de processos de execugéo fiscal
F/D.05 Registos de processos de contra-ordenagéo
F/D.06 Registos de processos de execugao fiscal
F/D.07 Registos de cartas precatérias recebidas
F/D.08 Registos de cartas precatorias emitidas
F/D.09 Verbetes de Processos de execugéo fiscal
F/D.10 Verbetes de cartas precatérias

F/E Fiscalizagéo
F/E.01 Processos de remocéo de veiculos

F/F Gestao fundiaria
F/F.01 Processos de aquisigdo de imdveis
F/F.02 Processos de alienagédo de imoveis

G. Recursos Humanos

G/A Relatérios de Actividades
G/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
G/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades

G/B Gestéao de Pessoal
G/B.01 Estudos sobre o quadro de pessoal
G/B.02 Processos individuais
G/B.03 Balango social
G/B.04 Relatdrios e indicadores estatisticos de recursos humanos
G/B.05 Aquisicéo de bens e servigos

G/C Recrutamento e Mobilidade
G/C.01 Concursos externos
G/C.02 Concursos internos
G/C.03 Selecgéo de pessoal dirigente
G/C.04 Requisi¢des de funcionarios
G/C.05 Transferéncias de funcionarios
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G/C.06 Classificagbes de servigo

G/C.07 Processos de selecgéo

G/C.08 Processos de Avencas

G/C.09 Processos de reclassificagéo profissional
G/D Vencimentos e Assiduidade

G/D.01 Folhas de vencimento

G/D.02 Processos de abonos de familia

G/D.03 Mapas de prestagao de trabalho extraordinario

G/D.04 Inscrigdo em instituices de previdéncia social

G/D.05 Mapas de pagamento da ADSE

G/D.06 Registos de assiduidade

G/D.07 Justificagdo de auséncias

G/D.08 Mapas de férias

G/D.09 Listas de antiguidade

G/D.10 Pedidos de Alteragéo de horarios

G/D.11 Processos de contagem de tempo de servigo

G/D.12 Processos de aposentacao
G/E Acgéo Social

G/E.01 Bolsa de emprego

G/E.02 Estagios Curriculares

G/E.03 Estagios profissionais

G/E.04 Mapas de estagios profissionais

G/E.05 Celebragéo de protocolos
G/F Saude Ocupacional

G/F.01 Processos clinicos

G/F.02 Fichas de aptidao

G/F.03 Boletins de vacinas

G/F.04 Campanhas de vacinagao

G/F.05 Requisi¢bes de caixas de primeiros socorros
G/G Higiene e Segurancga

G/G.01 Apdlices de seguros

G/G.02 Acgbes de sensibilizagao

G/G.03 Acidentes em servigo e de trabalho

G/G.04 Registos de acidentes em servigo e de trabalho
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G/G.05 Relatdrios de analise
G/G.06 Doengas profissionais
H. Organizagdo e Sistemas de Informacéo

H/A Relatérios de Actividades
H/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
H/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
H/B Qualidade
H/B.01 Sistema da Qualidade Municipal
H/B.02 Colecgédo de Procedimentos
H/B.03 Melhoria Continua
H/B.04 Celebragéao de Protocolos

H/C Estudos e Projectos
H/C.01 Estudos e Projectos de Modernizagdo Administrativa
H/C.02 Estudos e Projectos no ambito das Tl
H/C.03 Estudos e Projectos Organizacionais
H/C.04 Outros Estudos e Projectos

H/D Apoio Informatico
H/D.01 Estudos e Projectos
H/D.02 Implementagéo e Programagéo
H/D.03 Licengas de manutengéo
H/D.04 Operacgéo e Apoio Logistico
H/D.05 Gestdo de redes e equipamentos de telecomunicagoes
H/D.06 Instalagdes e acgbes de assisténcia de equipamentos de
telecomunicagdes
H/D.07 Publicidade de Fornecedores
H/D.08 Aquisi¢do de Equipamentos

H/E Formagéao
H/E.01 Cedéncia de instalagdes
H/E.02 Mapas de ocupacédo de salas
H/E.03 Celebragdo de Protocolos
H/E.04 Mapa anual de formagéao externa
H/E.05 Levantamento de necessidades de formagéo
H/E.06 Plano de formagao
H/E.Q7 Estatisticas
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H/E.08 Inscrigdes sem efeito
H/E.09 Acgdes de formagdo internas
H/E.10 Acgdes de formagéo externas
H/E.11 Bolsa de formadores
H/E.12 Publicidade de Fornecedores
H/E.13 Aquisigao

H/F Centro de Documentagao
H/F.01 Aquisigdo de monografias - oferta
H/F.02 Aquisig¢éo de periddicos - oferta
H/F.03 Aquisicdo de monografias - compra
H/F.04 Aquisi¢ao de periédicos — compra
H/F.05 Outras aquisi¢bes /Aquisigdo de outros documentos — compra
H/F.06 Publicidade de Fornecedores
H/F.07 Mapas de requisi¢des de legislagéo
H/F.08 Mapas de empréstimo de documentos
H/F.09 Mapas de difusdo selectiva de informagéo

H/G Instalagdes Municipais
H/G.01 Estudos e projectos
H/G.02 Projectos
H/G.03 Acgdes de intervengéo

I. Planeamento e controlo de actividades

I/A Programagéo e Execugéo
I/A.01 Estudos e projectos

I/B Financiamentos Externos
I/B.01 Candidatura a fundos nacionais e/ou comunitarios

J. Urbanismo

J/A Gestao Urbanistica
J/IA.01 Licenciamento /Autorizagdes de Edificagbes
J/IA.02 Licenciamento /Autorizagfes de Indistrias
J/A.03 Licenciamento /Autorizagbes de Armazéns
JIA.04 Licenciamento /Autorizagées de Edificios Turismo
J/A.05 Licenciamento /Autorizagdes de Estabelecimentos Comerciais
J/A.06 Licenciamento /Autorizagdes de Loteamentos

J/A.07 Comunicagao Prévia
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J/A.08 Processos de fiscalizagéo
J/A.09 Assuntos diversos
J/A.10 Fichas técnicas de habitagéo
J/A.11 Certidoes de destaque
J/A.12 CertidGes de localizagéo
J/A.13 Processos de toponimia
J/A.14 Cartas topograficas
J/A.15 Inscriges de técnicos
J/A.16 Fichas de atendimento
J/IA.17 Copiador de correspondéncia expedida
K. Planeamento
K/A Relatérios de Actividades
K/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
K/A.02 Relatorios Parcelares de Actividades
K/B Planeamento Urbanistico
K/B/A Planos Municipais de Ordenamento do Territério
K/B/A.01 Planos Directores Municipais
K/B/A.02 Planos de Urbanizacéo
K/B/A.03 Planos de Pormenor
K/B/A.04 Outros Planos e estudos Municipais
K/B/B Planeamento Estratégico
K/B/B.01 Planos Supra-municipais
K/B/B.02 Estudos de Enquadramento Urbanistico
K/B/C Planificagéo de Infraestruturas e Equipamentos
K/B/C.01 Rede de Abastecimento de Aguas
K/B/C.02 Sistema de Drenagem e Tratamento de Aguas Residuais
Urbanas
K/B/C.03 Sistema de Drenagem de Aguas Pluviais
K/B/C.04 Rede de Saneamento Basico
K/B/C.05 Infraestruturas Viarias
K/B/C.06 Equipamentos
K/B/D Estudos
K/B/D.01 Outros Estudos e Projectos
K/C Informagéo Geografica
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K/C/A Cartografia Digital
K/C/A.01 Aquisicao e Manutengao
K/C/A.02 Venda
K/C/A.03 Homologagéo
K/C/B Cadastro
K/C/B.01 Celebragao de Protocolos
K/C/B.02 Registo e Actualizagdo de Cadastro Rustico
K/C/C Estruturagao de Informacgao
K/C/C.01 Projectos de Levantamento e Georeferenciacéo de Dados
K/C/D Delimitagdo Administrativa
K/C/D.01 Processos de delimitagio administrativa das freguesias
K/C/E Aquisigdo de Estudos e Projectos
K/C/E.01 Estudos e projectos adquiridos
K/C/F Sistema de Informagédo Geografica
K/C/F.01 Aquisi¢éo de informagao geografica
K/C/F.02 Aquisi¢do e manutengao de bens e servigos informaticos
K/C/F.03 Apoio técnico
K/C/G Solicitagbes de Informagéo Geografica
K/C/G.01 Solicitagdes internas e externas
K/D Informagao Econémica e Social
K/D/A Recolha /Aquisigdo e Tratamento de Dados
K/D/A.01 Tratamento de dados para o Sistema de Informagéo das
Operagdes Urbanisticas
K/D/A.02 Monitorizago da Realidade Econémica e Social
K/D/A.03 Aquisicédo de dados ao INE
K/D/B Elaboragéo de Estudos
K/D/B.01 Estudos com Interesse para a Comunidade
K/D/B.02 Estudos e Relatérios Internos
K/D/C Divulgagao e Sensibilizagdo
K/D/C.01 Actividades Editoriais
K/D/C.02 Actividades de Divulgagédo
K/D/IC.03 Informagdo e Sensibilizagdo para o Ordenamento do
Territorio
K/D/D Validagédo e Fornecimento de Informagéo
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K/D/D.01 Solicitagdes Internas
K/D/D.02 Solicitagdes Externas

K/E Reconversado de Areas de Génese llegal

K/E/A Reconversio e Recuperagéo de Areas de Génese llegal
K/E/A.01 Processos de Reconversao e Recuperagéo
K/E/B Planos Municipais de Ordenamento do Territério
K/E/B.01 Planos de Pormenor
K/E/C Atendimento
K/E/C.01 Atendimento a municipes
L. Ambiente e Infra-estruturas

L/A Relatérios de Actividades
L/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
L/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades

L/B Conservagao e Protecgdo do meio ambiente
L/B.01 Actividades de sensibilizagdo ambiental
L/B.02 Actividades editoriais
L/B.03 Estudos ambientais
L/B.04 Projectos técnicos

L/C Rede Viaria
L/C.01 Obras por empreitada
L/C.02 Obras por empreitada referente a sinalizagéo
L/C.03 Projectos
L/C.04 Aquisicéo de sinais de transito
L/C.05 Levantamentos topograficos
L/C.06 Certificagdo de caminhos
L/C.07 Certificagao de sinalizag&o
L/C.08 Adaptacdo das programagdes de sinalizagéo semaférica
L/C.09 Cedéncia de utilizagdo de mobiliario urbano
L/C.10 Estudos de transito e de geometria dos arruamentos
L/C.11 Reclamagdes /solicitagbes
L/C.12 Solicitagéo de sinalizagédo
L/C.13 Solicitagéo de regulagéo de transito
L/C.14 Solicitagdo de corte de vias
L/C.15 Requisi¢ao de transportes pesados
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L/C.16 Seguranga rodoviaria

L/C.17 Gestao do parque de pesados

L/C.18 Conservagdo e manutengéo do parque de pesados
L/D Abastecimento de Agua

L/D.01 Contratos de consumidores

L/D.02 Autorizagéo de cobranga por transferéncia bancaria

L/D.03 Listagens de valores cobrados

L/D.04 Listagens de conta prestagéo

L/D.05 Listagens de conta cobranga em duplicado

L/D.06 Listagens de resumo por més /tipo de cliente

L/D.07 Listagens de resumo por anos /tipo de cliente

L/D.08 Listagens de entidades isentas

L/D.09 Listagens de devolugdo dos bancos

L/D.10 Servigos prestados - CTT

L/D.11 Guias de receita

L/D.12 Movimento de caixa

L/D.13 Resumo de caixa

L/D.14 Contabilizagao da facturagdo mensal

L/D.15 Contabilizagao da facturagéo por freguesias

L/D.16 Refacturagbes

L/D.17 Reembolsos

L/D.18 Cancelamento do pagamento por transferéncia bancaria

L/D.19 Pagamento por prestagao

L/D.20 Pagamento de facturas por cheques ou por valores correio

L/D.21 Pagamento por depésito bancario

L/D.22 Requerimentos de caréncia econdmica

L/D.23 Requerimentos de redugao de tarifa de saneamento

L/D.24 Requerimentos de aferi¢do de contadores

L/D.25 Reclamacg6es de consumo

L/D.26 Fornecimentos de servigos

L/D.27 Cortes por falta de pagamento

L/D.28 Servigos facturados

L/D.29 Relacionamento com consumidores /entidades externas

L/D.30 Relacionamento com instituicdes bancarias
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L/D.31 Tarifarios
L/D.32 Estatisticas
L/D.33 Controlo de gestao
L/E Aguas Residuais e Aguas Pluviais
L/E.01 Obras em equipamentos de abastecimento de agua
L/E.02 Obras na rede de aguas de saneamento
L/E.O3 Projectos
L/E.04 Aquisigao de bens e servigcos
L/E.O5 Ligagbes de saneamento
L/E.06 LigagOes de ramais de agua
L/E.O07 Requerimentos
L/E.08 Requisigbes para limpeza de fossas particulares
L/E.09 Mapas de medigdo nas captagbes
L/E.10 Mapas estatisticos anuais das captages de agua
L/E.11 Analises de agua
L/E.12 Analises dos efluentes domésticos e industriais
L/E.13 Registos diarios de trabalhos executados
L/F Espagos verdes
L/F.01 Aquisigao de bens e servigos
L/F.02 Concursos para execugdo de obras de espagos verdes
L/F.03 Abate e limpeza de arvores
L/F.04 Folhas diarias de actividade
L/G Higiene e limpeza
L/G.01 Aquisigdo de bens e servigos
L/F.02 Solicitagdo de servigos
L/G.03 Colocagéo /recolha /mudanga de ecopontos
L/G.04 Relacionamento com Amarsul
L/H Cemitérios
L/H.01 Autorizagéo para construgdo de bordadura em coval
L/H.02 Requerimentos para inumagao
L/H.03 Requerimentos para exumacdo e trasladacdo de restos
mortais
L/H.04 Requerimentos para trasladagao de cadaver ou ossadas
L/H.05 Guias de inumagdes
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L/H.06 Guia de exumagdes
L/H.07 Processos de compra de 0ssarios
L/H.08 Boletins de Obito L/H.09 Registo de inumagdes
L/H.10 Registo de exumagdes
L/1 Canil /gatil
L/1.01 Aquisigdo de bens e servigos
L/1.02 Recolha e reclamagao de animais
L/J Energia e lluminagéo publica
M. Obras Publicas
M/A Relatérios de Actividades
M/A.01 Relatérios de Actividades Anuais
M/A.02 Relatérios de Actividades Parcelares
M/B Estudos Técnicos e Projectos
M/B.01 Estudos técnicos
M/B.02 Projectos
M/C Obras Municipais
M/C.01 Concursos Publicos
M/C.02 Obras por Empreitada
M/C.03 Apresentacdo e Publicidade de Fornecedores Obras
Municipais
N. Conservagéo e Apoio a Produgao
N/A Relatérios de Actividades
N/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
N/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
N/B Oficinas e Brigadas
N/B.01 Requisigdes de servigos para instalagdes municipais
N/B.02 Requisigdes de servicos para programas e iniciativas
N/B.03 Requisi¢des de servigos de apoio ao movimento associativo
N/B.03 Conservagio e manutengéo das instalagées e equipamentos
N/C Transportes e Oficina Auto
N/C.01 Requisigbes de servigos de transporte
N/C.02 Documentagéo de encargos
N/C.03 Requisigbes de reparagdo e manutengdo de maquinas e

viaturas
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N/C.04 Processos de acidentes
O. Habitagao

O/A Relatérios de Actividades
O/A.01 Relatérios anuais de actividades
O/A.02 Relatorios parcelares de actividades

O/B Habitagdo Social
O/B.01 Programas e iniciativas
0O/B.02 Programas com financiamento externos
0/B.03 Cadastro de casas de renda limitada
O/B.04 Processos de familias
O/B.05 Construgao de fogos
O/B.06 Aquisi¢ao de fogos

O/C Parque Habitacional Privado e Cooperativo
O/C.01 Intervengéo em edificios de habitagdo degradados

O/D Atendimento
0O/D.01 Atendimento a Municipes

P. Intervengao social e Saude

P/A Relatérios de Actividades
P/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
P/A.02 Relatorios Parcelares de Actividades

P/B Intervengéo social
P/B.01 Processos individuais de apoio social
P/B.02 Programas e iniciativas de apoio a crianga e jovem
P/B.03 Programas e iniciativas de apoio a pessoa idosa
P/B.04 Programas e iniciativas de apoio a pessoa deficiente
Programas e iniciativas de prevengao
de comportamentos de risco
P/B.05 Programas e projectos de parceria e cooperacao
P/B.06 Estudos e diagnésticos de situagéo
P/B.07 Actividades Editoriais
P/B.08 Apoio a construgdo /remodelagao ou conservagao /aquisigdo
de instalagdes
P/B.09 Apoio a actividade
P/B.10 Apoio a iniciativas pontuais
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P/B.11 Celebragéo de Protocolos
P/B.12 Divulgacéo de actividades
P/B.13 Solicitagdes de apoio
P/C Saude
P/C.01 Processos individuais de apoio social
P/C.02 Programas e projectos de parceria e cooperagéo
P/C.03 Estudos e diagnoésticos de situagao
P/C.04 Actividades editoriais
P/C.05 Apoio a construgéo /remodelagdo /aquisicdo de instalages
P/C.06 Apoio a actividade
P/C.07 Apoio a iniciativas pontuais
P/C.08 Celebragéo de Protocolos
P/C.09 Divulgagao de actividades
P/C.10 Solicitagéo de apoio
Q. Educagéo e Ensino
Q/A Relatorios de Actividades
Q/A.01 Relatorios Anuais de Actividades
Q/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
Q/B Transportes Escolares
Q/B.01 Planificagdo e Funcionamento
Q/B.02 Circuitos especiais
Q/B.03 Circuitos rodoviarios, ferroviarios e fluviais
QJ/C Acgéo Social Escolar
QJ/C.01 Apoio sbcio-econémico
Q/D Rede e Parque Escolar
Q/D.01 Estudos e Projectos
Q/D.02 (Re)ordenamento da Rede Escolar
Q/D.03 Mapas de recenseamento escolar
Q/D.04 Construgdo e remodelagéo de equipamentos
Q/D.05 Manutengéo e funcionamento de equipamentos
Q/D.06 Apetrechamento dos equipamentos educativos
Q/E Acgéo Socio-Educativa e Pedagégica
Q/E.01 Programas e iniciativas
Q/E.02 Apoio a iniciativas desenvolvidas por entidades externas
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Q/E.03 Actividades editoriais

Q/F Relacionamento com entidades externas

R. Cultura

Q/F.01 Cooperagao institucional
Q/F.02 Divulgagao de actividades
Q/F.03 Publicidade de fornecedores
Q/F.04 Resposta a Solicitagdes

R/A Animagéo Cultural

R/A/A Relatorios de Actividades

R/A/A.01 Anuais
R/A/A.02 Parcelares

R/A/B Planificagédo e Gestdo de Equipamentos e Instalagdes

R/A/B.01 Planeamento de equipamentos culturais
R/A/B.02 Construgédo e remodelacgéo de instalagoes
R/A/B.03 Gestdo de espagos e equipamentos
R/A/B.04 Programacgao de Acgdes Culturais
R/A/B.05 Aquisi¢ao de equipamentos

R/A/C Acgao Cultural

R/A/C.01 Programas e Iniciativas

R/A/C.02 Actividades editoriais

R/A/C.03 Propostas de Programas

R/A/C.04 Acordos de cooperagéao

R/A/C.05 Divulgagao de actividades culturais

R/A/C.06 Apoio a Iniciativas de indole Cultural

R/A/C.07 Estudos e Projectos

R/A/C.08 Licenciamento da actividade de divertimentos publicos
R/A/C.09 Licenciamento do funcionamento de recintos de
espectaculos fixos

R/A/C.10 Licenciamento do funcionamento de recintos de
espectaculos itenerantes

R/A/C.11 Registo de licengas

R/A/D Apoio ao associativismo cultural
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R/A/D.01 Apoio a construgdo /remodelagédo /conservagéao de
Instalagdes
R/A/D.02 Apoio a actividade
R/A/D.03 Apoio a iniciativas pontuais
R/A/D.04 Celebragéo de protocolos
R/A/D.05 Apoio ao associativismo na Europa
R/B Biblioteca Municipal
R/B/A Relatérios de Actividades
R/B/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
R/B/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
R/B/B Gestao do Servico
R/B/B.01 Normas de funcionamento
R/B/B.02 Normas de tratamento técnico
R/B/B.03 Divulgagao de actividades
R/B/C Acervo
R/B/C.01 Aquisigdo de monografias
R/B/C.02 Aquisigao de periodicos
R/B/C.03 Aquisi¢do de audiovisuais
R/B/C.04 Oferta de bibliografia
R/B/C.05 Celebragao de Protocolos
R/B/C.06 Registos de entradas de espécies bibliograficas
R/B/D Planificagao e Gestdo de Equipamentos e Instalagbes
R/B/D.01 Construgéo e remodelagéo de edificios
R/B/D.02 Aquisi¢édo de bens e servigos
R/B/D.02 Seguranga
R/B/D.03 Manutengéo de edificios
R/B/D.04 Manutengéo de equipamentos
R/B/E Animacéo e Difuséo
R/B/E.O1 Programas e iniciativas infanto-juvenis
R/B/E.02 Programas e iniciativas juvenis /adultos
R/B/E.03 Actividades de difusédo
R/B/F Apoio as Bibliotecas Escolares
R/B/F.01 Reunides de planificacdo e desenvolvimento

R/B/F.02 Apoio as escolas
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R/B/F.03 Apoio a projectos conjuntos
R/B/G Estatistica
R/B/G.01 Estatisticas de utilizagdo e funcionamento da Rede
R/B/G.02 Estatisticas de utilizagao presencial da Rede
R/B/G.03 Estatisticas solicitadas por entidades externas
R/C Patriménio Cultural
R/C/A Relatérios de Actividades
R/C/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
R/C/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
R/C/B Gestao de Publicagbes
R/C/B.01 Venda de publicagdes
R/C/B.02 Oferta e permuta de bibliografia
R/C/C Arqueologia
R/C/C.01 Prospecgéo e Inventariagao
R/C/C.02 Intervengbes arqueologicas
R/C/C.03 Conservagédo e Restauro de Jazidas
R/C/C.04 Aquisigéo e gestdo de material laboratorial
R/C/C.05 Programas e Iniciativas
R/C/D Museu Municipal
R/C/D.01 Planeamento museolégico
R/C/D.02 Nucleos museoldgicos
R/C/D.03 Inventario museoldgico
R/C/D.04 Incorporagao de pegas e colecgdes
R/C/D.05 Conservagao e restauro de pegas e colecgoes
R/C/D.06 Empréstimos de pegas
R/C/D.07 Exposigdes temporarias
R/C/D.08 Registos e analise de visitantes
R/C/D.09 Servico educativo
R/C/D.10 Programas e iniciativas
R/C/D.11 Actividades editoriais
R/C/D.12 Estudos e Projectos
R/C/D.13 Acordos de Cooperagéo
R/C/D.14 Gestao de espagos
R/C/D.15 Aquisigéo e gestdo de material museografico e audiovisual
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R/C/D.16 Seguranga

R/C/E Patriménio Histérico Edificado
R/C/E.01 Centro histérico/zonas de salvaguarda
R/C/E.02 Inventario do patriménio edificado
R/C/E.03 Classificagao do patriménio imével

R/C/E.04 Programas e iniciativas
R/C/E.05 Actividades editoriais
R/C/E.06 Estudos e Projectos
R/C/E.07 Acordos de Cooperagéo

R/C/F Estudos sobre a Ordem de Santiago
R/C/F.01 Normas de funcionamento e tratamento técnico
R/C/F.02 Aquisi¢édo de acervo documental
R/C/F.03 Registo de entrada de espécies documentais
R/C/F.04 Servigo de leitura e empréstimo
R/C/F.05 Programas e iniciativas
R/C/F.06 Actividades editoriais
R/C/F.07 Acordos de Cooperagéo

R/D Recuperagédo e Animagao do Castelo

R/D/A Relatorios de Actividades
R/D/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
R/D/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades

R/D/B Planificagdo e Manutengao de Espagos e Area de Protecgéo
R/D/B.01 Estudos e Projectos
R/D/B.02 Realizagdo de obras e intervengdes de recuperagao
R/D/B.03 Gestéo de espagos e equipamentos
R/D/B.04 Seguranga

R/D/C Acg¢Ges de Animagéo
R/D/C.01 Programas e iniciativas
R/D/C.02 Actividades editoriais

S. Desporto
S/A Relatérios de Actividades

S/A.01 Relatorios Anuais de Actividades
S/A.02 Relatorios Parcelares de Actividades
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S/B Recintos Desportivos
S/B.01 Planificagao de Equipamentos
S/B.02 Conservagao de Instalagées e Equipamentos Desportivos
S/B.03 Utilizag&o de Instalagbes e Equipamentos Desportivos
S/B.04 Empréstimo de Equipamentos Mbveis
S/B.05 Aquisigdo de bens e servigos
S/B.06 Licenciamento de Recintos Desportivos
S/B.07 Registos das Licengas de Recintos Desportivos

S/C Actividades Desportivas
S/C.01 Estudos e Projectos para o Desenvolvimento do Desporto
S/C.02 Programas e Iniciativas
S/C.03 Apoio ao Desporto Escolar
S/C.04 Apoio a Iniciativas Promovidas por Entidades Externas
S/C.05 Celebragdo de Protocolos
S/C.06 Divulgagédo de Actividades Desportivas
S/C.07 Licenciamento de Actividades Desportivas
S/C.08 Registos das Licengas de Actividades Desportivas

S/D Colectividades Desportivas
S/D.01 Apoio a Construgdo /Remodelagdo /Conservagdo de
Instalagbes
S/D.02 Apoio a Actividade
S/D.03 Apoio a iniciativas pontuais
S/D.04 Contacto com Associagdes e Federagdes de Modalidades
Desportivas

T. Actividades Turisticas

T/A Relatorios de Actividades
T/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
T/A.02 Relatorios Parcelares de Actividades

T/B Equipamentos Turisticas
T/B.01 Utilizagdo de postos de turismo e outros equipamentos
turisticos

T/C Promogao e Animacéo Turistica
T/C.01 Programas e iniciativas de promogao turistica
T/C.02 Produgéo de Informagéo Turistica

152



T/C.03 Estudos e Projectos
T/C.04 Celebragao de protocolos
T/C.05 Acordos de Cooperagéo
T/C.06 Divulgagao de actividades
T/C.07 Congressos e reunides
U. Actividades Econémicas
U/A Relatérios de Actividades
U/A.01 Relatdrios Anuais de Actividades
U/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
U/B Apoio ao Empresario
U/B.01 informagao ao empresario
U/B.02 Acordos de Cooperagéao
U/C Apoio e Informagédo ao Consumidor
U/C.01 Informagéo ao consumidor
U/C.02 Acgodes de Sensibilizagéo
U/C.03 Mediacgao de conflitos de consumo
U/C.04 Mapas de actividades de apoio a projectos pedagogicos
U/D Mercados e Feiras
U/D.01 Gestao de mercados
U/D.02 Concessionarios ou ocupantes de lojas e lugares
U/D.03 Processos de cartdo de feirante
U/D.04 Verbetes de feirantes
U/E Metrologia
U/E.O01 Certificados de calibragéo
U/E.02 VerificagGes Periddicas
U/E.03 Mapas mensais de taxas cobradas
U/E.04 Recibos de verificagdes periédicas
U/E.05 Requerimentos de verificacdes
U/E.06 Verbetes de verificagdes periddicas
U/F Veterinario Municipal
U/F.01 Relatérios do canil /gatil
U/F.02 Processos de canideos /felideos
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U/F.03 Acgbes sanitarias de profilaxia e de vigilancia
U/F.04 Processos de queixas de insalubridade /satde publica
U/F.05 Copiador de pareceres solicitados por entidades externas
U/G Comeércio, Industria e Prestadores de Servigos
U/G.01 Processos de cartdo de vendedor ambulante
U/G.02 Verbetes de vendedores ambulantes
U/G.03 Processos de fiscalizagdo /acompanhamento de
estabelecimentos comerciais
U/G.04 Processos de fiscalizagdo /acompanhamento de
estabelecimentos industriais
U/G.05 Processos de fiscalizagdo /acompanhamento de
estabelecimentos de prestadores de servigos
U/G.06 Licenciamento de maquinas de jogo
V. Informagdo e Comunicagao
V/A Relatérios de Actividades
V/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
V/A.02 Relatérios Parcelares de Actividades
V/B Informagéo
V/B.01 Producéo e Difusdo de Informagéo Escrita
V/B.02 Produgio e Difuséo de Informagéo Radiof6nica
V/B.03 Produgéo e Difusdo de Informagéo Interna
V/B.04 Edigao de Publicagdes Periédicas
V/B.05 Registo e analise de informag&o difundida
V/C Promogao e Divulgacao
V/C.01 Promogao e Divulgagédo de Programas e Iniciativas
V/C.02 Promogio e Divulgagdo de Campanhas de Sensibilizag&do
V/C.03 Produgéo e/ou Distribuigdo de Materiais Impressos
V/C.04 Produgéo e/ou Distribuigdo de Publicidade
V/C.05 Produgéo de Publicidade Estatica
V/C.06 Edigoes
V/C.07 Edigbes On-line
V/C.08 Pavilhées institucionais
V/C.09 Pedidos de som
V/D Recursos Audio-Visuais e Multimédia
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V/D.01 Solicitagbes para Cedéncia de Equipamento
V/D.02 Aquisigéo e Conservagao de Equipamento
V/D.03 Registo Audio-visual de Iniciativas
V/D.04 Produgdes Audio-Visuais
V/D.05 Registo Fotografico

V/E Atendimento e encaminhamento de municipes
V/E.01 Sugest6es e reclamagbes

W. Juventude

WI/A Relatérios de Actividades
W/A.01 Relatorios Anuais de Actividades
WI/A.02 Relatorios Parcelares de Actividades

W/B Equipamentos para a Juventude
W/B.01 Construgéo e remodelagéo de equipamentos
W/B.02 Gestao de espagos e equipamentos

W/C Actividades Municipais e de Cooperagéo
W/C.01 Programas e iniciativas
W/C.02 Acordos de cooperagéo e parcerias
W/C.03 Actividades editoriais
WI/C.04 Divulgagéo de actividades

WI/D Apoio ao associativismo juvenil
W/D.01 Apoio a construgdo /remodelagdo /conservagdo de
instalagées
W/D.02 Apoio a actividade
W/D.03 Apoio a aquisigdo de equipamentos méveis
W/D.04 Apoio a iniciativas pontuais
W/D.05 Celebragdo de protocolos
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Anexo 6: Estruturas organicas da Camara Municipal de Palmela 2000 e 2007
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Anexo 7: Fichas de registo, acesso e encaminhamento OWNET
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Anexo 8: Estrutura de classificagio e tabela de classificagdo da Divisdo de
Educagéao — area funcional de Educagdo e Ensino
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Classificacio da Divisdo de Educacéo J/Area funcional Educacéio e Ensino

Q. Educagéo e Ensino
Q/A Relatérios de Actividades
Q/A.01 Relatérios Anuais de Actividades
Q/A.02 Relatdrios Parcelares de Actividades
Q/B Transportes Escolares
Q/B.01 Planificagéo e Funcionamento
Q/B.02 Circuitos especiais
Q/B.03 Circuitos rodoviarios, ferroviarios e fluviais
Q/C Acgao Social Escolar
Q/C.01 Apoio socio-econémico
Q/D Rede e Parque Escolar
Q/D.01 Estudos e Projectos
Q/D.02 (Re)ordenamento da Rede Escolar
Q/D.03 Mapas de recenseamento escolar
Q/D.04 Construgéo e remodelagéo de equipamentos
Q/D.05 Manutengao e funcionamento de equipamentos
Q/D.06 Apetrechamento dos equipamentos educativos
Q/E Accdo Socio-Educativa e Pedagogica
Q/E.01 Programas e iniciativas
QJ/E.02 Apoio a iniciativas desenvolvidas por entidades
externas
Q/E.03 Actividades editoriais
Q/F Relacionamento com entidades externas
Q/F.01 Cooperagdo institucional
Q/F.02 Divulgacéo de actividades
Q/F .03 Publicidade de fornecedores
Q/F .04 Resposta a Solicitagbes
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Cédigo | Secgéo Su-secgio Classe Série Prazo Destino Contetido Caracterizagio Circuito Observagbes
Conservagéio | Final Unidades
Administrativa) Arquivisticas
Q Educagio
e Ensino
Q/A Relatoérios de
Actividades
Q/A.01 Relatorios 5 C Engloba os Relatérios Anuais de Actividade Colecgéo aberta Elaborag&o do relatério anual; envio do DPCA: Diviséo de
Anuais de elaborados pelo Servigo anualmente. Ordenagiio [mesmo para o Dir. Dep. /Vereador; envio do|Planeamento e
Actividades cronolégica dos relatério para 2:3\”":3::
documentos da data a DPCA
mais antiga para a mais
|recente
Q/A.02 Relatérios 3 E Engloba os Relatérios Parcelares de Actividade |Colecgéio aberta Elaboragéio do relatério parcelar (semestral;
Parcelares de (Semestrais; Trimestrais, etc.) elaborados pelo |anualmente. Ordenag#o |trimestral; etc.); envio do mesmo para o
Actividades Servigo cronolégica dos Dir. Dep. /Vereador
documentos da data
mals antiga para a mais
recente
Q/B Transportes
escolares
Q/B.01 Planificacéo e Processo referente & planificagéo e ao Processos abertos Comunicag8es entre a CMP e o Ministério
funcionamento funcicnamento da rede de transportes anualmente por acgéio. |da Educagdo, outras cmaras ou empresas
escolares: plano de transportes; funciocnamento |Ordenagdo dos de transportes sobre planificagéio ou
da rede de transportes; transferéncias do documentos por ordem (funcionamento da rede de transportes
lorgamento geral do estado, etc. cronolégica desde a escolares
data mals antiga para a
mais recente
Q/B.02 Circuitos Processos referentes a definigéo e Processos abertos [Comunicago das escolas sobre horérios  |DF: Diviséo de
especlais funcionamento dos circuitos especiais de anualmente por tipo de [de alunos com necessidades especials; Finangas
transporte (l.e. assegurados por outras circuito: assegurado por |[desencadear do processo de aquisigiio por
entidades que néo a CMP ou empresas de taxis, bombeiros, etc.. |cabimentag8o prévia (cépia do processo de
transportes piiblicos) de alunos em cada ano Ordenagdio dos aquisigdo: pedido de orgamento a entidade
lectivo documentos por ordem |fornecedora; comunicagio de entidade
cronolégica desde a fornecedora enviando orgamento;
data mais antiga para a {Informag#o técnica dirigida ao Dir. Dep. com
mais recente proposta de cabimentagdo; deferimento;
comunicagdo do Dir. Dep. a entidade
fornecedora adjudicando o trabalho; factura
da entidade fornecedora para confirmag&o e
pagamento; processo classificado pela DF)




Cédigo | Seccgéo Su-secgio Classe Série Prazo Destino Contelido Caracterizagio Circuito Observagdes
Conservaglo | Final Unidades Arquivisticas
Administrativa
Q/B.03 Circuitos Processos referentes a definigéio e Processos abertos Separador geral: comunicag8es entre DE
rodoviarios, funcionamento dos circuitos rodovidrios, anualmente por dreas de  |e estabelecimentos de ensino e empresas
ferroviérios ferroviarios e fluviais de transporte de alunos |estabelecimentos de de transportes sobre requisicbes
e fluviais em cada ano lectivo assegurados pelos ensino. Ordenago dos /devolugbes de vinhetas, pagamentos ou
transportes da CMP ou empresas de documentos com receitas das mesmas, envio /recebimento
transportes ptiblicos separadores e dentro de mapas mensalis de valores /encargos
destes por ordem com transporte de alunos, de requisigéio
cronolégica desde a data  |de vinhetas, de devolugéio de vinhetas e
mais antiga para a mais de movimento de vinhetas; Separador(es)
recente por escola(s): Inscriges dos alunos, feita
nos estabelecimentos de ensino (quando
s#o escolas do concelho de Palmela), na
DE ou na Juntas de Freguesia do
concelho (quando séo escolas de outros
concelhos) e documentos comprovativos
em anexo; lista nominal de alunos
abrangidos - por estabelecimentos de
ensino
Q/C Acgéo
soclal escolar
Q/C.01 Apoio sécio- 5 C Processos referentes a atribuigio de apoios |Processos abertos por tipo |Separador geral: elaboragéio de proposta
econdmico séclo-econdmicos a alunos carenciados: apoio atribuido. Ordenac8o |para sessfio de C&mara scbre atribuigéo

auxilios econdmicos directos; refeitorios
escolares; projecto de alimentagio escolar -
lanches /servigo de restauragéo

dos documentos com
separadores e dentro
destes desde a data mais
antiga para a mais recente

de subsidio e comunicagdes entre a CMP
e escolas sobre preenchimento de
impressos, conhecimento da atribuigdo de
apolo, etc.

- no caso do auxilios nas refeigBes,
propostas de empresas de restauragéo e
envio a estas de lista nominal e datas das
refeigBes e de listas de valor da
comparticipagéio

- no caso de serem funcionarios da CMP
no refeit6rio, envio de mapa de refeigBes
e recebimento de facturas das despesa
para subtrair no subsidio atribuldo
Separador(es) por escola(s): Fichas

de candidatura preenchidas nos
estabelecimentos de ensino e
documentos comprovativos em

anexo; lista nominal com alunos
abranglidos e excluidos




Cédigo | Secgéio Su-secglo Classe Série Prazo Destino Contetido Caracterizagiio Circuito Observagbes
Conservagiio | Flnal Unidades Arquivisticas
| Administrativa
QD Rede e parque
escolar
Q/D.01 Estudos e 5 C Processos referentes a estudos ou projectos |Processos abertos por Recotha de informag#o sobre a temética em|Quando necessario
Projectos eleborados pelo servigo ou em colaboragio  |acg8io. Ordenagéo lcausa; elaboragfio do estudo /projecto; podera ser fella a
com entidades externas e sua monotorizagéio [cronolégica dos monotorizaggo dos resultados :;df"":gg"regf dentro
documentos da data mais degm por ordem
antiga para a malis recente cronoléglca
Q/D.02 (Re)ordenamento Processo referente ao (rejordenamento Processos abertos Separador I: comunicag8es entre a CMP-  |DREL: Direcgéio
da rede escolar da rede escolar: planificag8o de anualmente por nivel de  |DE e a DREL sobre (re)ordenamento da Reglonal de
equipamentos, encerramento e abertura de  jensino. Ordenagéo dos rede escolar e pré-escolar - rede publica:  |Educagéo de
estabelecimentos de ensino, etc. documentos com continuidade, construgéio, mudangas de Lisboa
separadores por actividade |estatuto, encerramento de
e dentro destes por ordem |estabelecimentos de ensino; expanséo da
cronol6gica da data mais  |rede; constituig8o de agrupamentos;
antiga para a malis recente |necessidades e dreas de intervengao;
Separador II: encargos com Auxiliares de
acgfo educativa nos estabelecimentos do
ensino pré-escolar
Q/D.03 Mapas do 5 E Colecglo de mapas de recenseamento Colecgdo aberta Comunicagéio da DE para escolas
recenseamento escolar anualmente. Ordenagio  |requisitando o envio de dados sobre
escolar cronolégica dos a populag&o escolar; envio da
documentos da data mais |informag#o; elaboragéio dos mapas
antiga para a mais recente
Q/D.04 Construgéio e 15 E Processos referentes 8 promogdo da Processos abertos por Levantamento de necessidades Eliminar desde que
remodelagdo de construgfio ou obras de remodelagdo de acg#o. Ordenagéo pela DE; comunicagBes entre informagéo seja
equipamentos equipamentos educativos. cronolégica dos a DE e a escola durante a obra; copla de ""E;I':;fzﬁ' em obras
documentos da data mals |parte do projecto de arquitectura e ﬁpm,ome"m e
antiga para a mals recente |especialidades pela DPOP; inauguragéo da [patrimsnio
obra apos construgéio /remodelaglo DPOP: Divisgo de
Projectos e Obras

Piblicas




Cédigo | Secgéo Su-secgio Classe Série Prazo Destino Conteudo Caracterizagiio Circuito Observagbes
Conservagiio | Final Unidades Arquivisticas
Administrativa
Q/D.05 Manutengéo e 10 E Processos referentes a acgBes de Processos abertos Levantamento de necessidades DCAP: Divisgo de
funcionamento de manutengéo dos equipamentos educativos e |anualmente por tipo de finformagbes da escola / solicitagio da  [Conservagio e Apsio
equipamentos funcionamento dos mesmos: acgdes de acgdo. Ordenagao dos escola; solicitagéio de execug#io de gm“gﬁw?sao do
conservagéio e manutengéio do parque documentos com servigo & Junta de Freguesia, & DCAP ou |amplents e Servigos
escolar; seguranga; cedéncia de instalagbes; |separadores por a DASU, ou a entidade externa (no caso |yrbanos
subsidios de funclonamento; quest&es de estabelecimento de ensino |da seguranga) quando se verifique; DF: Divisdo de
funcionamento; etc. e dentro destes por ordem |elaboragfio de proposta para sesséo de |Finangas
cronolégica da data mais  |Cémara para atribuigiio de subsidio ou
antiga para a mails recente |desencadear de processo de aquisigio
por cabimentaggo prévia (pedido de
orgamento a entidade fornecedora;
comunicagéio de entidade fornecedora
enviando orgamento; informaggo técnica
dirigida ao Dir. Dep. com proposta de
cabimentagéo; deferimento; comunicagéio
do Dir. Dep. a entidade fornecedora
adjudicando o trabalho; factura da
entidade fornecedora para confirmagéo e
pagamento; processo classificado pela
DF); relatérios
Q/D.06 Apetrechamento 10 E Processo referente a promogdo da aquisigBo |Processo aberto Levantamento das necessidades; Eliminar desde
dos de bens e servigos destinados a apetrechar  [anualmente. Ordenag&o /comunicagio da escola requisitandoa  [que
equipamentos um equipamento educativo e a gestio destes |dos documentos por aquisic8o de bem /servigo /solicitagBes de [informago seja
leducativos bens e servigos separadores por acgo e  [cedéncla de bem; desencadear do recuperavel em
dentro destes processo de aquisi¢lo por cabimentagfio |aquisiges de
cronologicamente, da data |prévia (pedido de orgamento a entidade  [bens e servigos
mais antiga para a mais fornecedora; comunicagéo de entidade  [DF: Divis&o de
recente formecedora enviando orgamento; Finangas

informaggio técnica dirigida ao Dir. Dep.
com proposta de cabimentag#o;
deferimento; comunicagdo do Dir. Dep. &
entidade fornecedora adjudicando o
trabalho; factura da entidade fomecedora
para confirmagéo e pagamento; processo
classificado pela DF)




Cédigo | Secgiio Su-secgio Classe Série Prazo Destino Contetido Caracterizago Clrcuito Observagdes
Conservagéio | Final Unidades Arquivisticas
[Administrativa
Q/E Acgdo socio-
educativa e
pedagbgica
Q/E.01 Programas e 5 E Processos referentes aos Programas e Processos abertos por Vol | /geral: elaboragéo de programa e célculo  [DF: Divisio de
Iniciativas Iniclativas desenvolvidas pelo servigo no &mbito [programa ou Iniciativa. de subsidio(s) a atribuir g8o com DIC |Finangas
da educagdo Ordenagiio dos sobra elaﬂboraqﬁo de programa e/ou cartaz;
documentos por volumes ¢do técnica para Dir. Dep./ Vereador
lcom proposta de programa efou cartaz;
por assunto e dentro comunl com entidades envolvidas

destes com separadores e
dentro destes por ordem
cronolégica dos
documentos da data mais
antiga para a mais recente.

(estabeledmemos de ensino, servigos
municipals, entidades externas); elaboragéo da
pruposta pwu sessfo de Camara para

) © COmML para
I ( o se verifique);
programa a/ou canaz deﬂnitlvos Vol II
por
inscri das escolas; fichas técni das

acﬂvldades. programagéo, mapas de inscrigbes;
aluguer ou pedidos de transporte, pedido de

¢a & GNR e Bombelros, mapa de

p ¢as, coplas de oertlﬂcados de
participagio; Vol 1l /desp dear do
juisicéio por cabi ¢éo prévia (pedido de
a entidade for
comunlcagﬂo de entidade fi di Aand
org informag#o técnica dlrlgida ao Dir.

Dep com proposta de cabimentag@o;

eomunlcaqﬂo do Dir. Dep a

4o o £

factura da entidade

fc para e pagamento;
processo classificado pela DF), Vol IV

liagdo: fichas de avallag: ladas pela
CMP as las para himento, oficlo da
escola com resposta, reunléo de avaliagéo; Vol
V /prof de fi parador geral:

pondéncla trocad de

formagéo, separadores por oﬂdnas fichas e

de @ workshop;
Vol VI Iplano de mobllidade propostas 2]
ividade(s) fora do

para

mapas de inscrigbes; a.luguer de transporte,
comunicagdes entre CMP e escolas sobre
deslocagdo




Cédigo | Secgéo Su-secglo Classe Série Prazo Destino Contetudo Caracterizagéio Circuito Observagées
Conservagéo | Flnal Unidades Arquivisticas
Administrativa
Q/E.02 Apoio a 10 E Processos referentes ao apolo a iniclativas  |Processos abertos Separador geral: informag#o técnica para
iniciativas promovidas e desenvoividas por entidades anualmente por apoio a chefias sobre apoio a efectuar no ano em
promovidas externas no &mbito da educaglo escolas e apolo a a outras [curso; modelos de fichas de apolo;
por entidades entidades. Ordenagéio correspondéncia trocada com as escolas
externas dos documentos por /outras entidades; divulgagfio das normas
separadores e dentro de apoio; proposta para sesséo de
destes por ordem Cémara para atribuigio de subsidio e
cronol6gica da data mais  |oficio a informar a escola /outra entidade;
antiga para a Separadores por escolas /outras
mais recente. entidades: ficha de projecto e
apresentacdo dos mesmos; ficha de
andlise - mapa de projectos com
comparagéo destes com os pardmetros
exigidos pelas normas para definir o valor
do subsidio
Q/E.03 Actividades 5 E Processos de elaboragdio de edigbes oude |Processos abertos por Separador geral: informag#o técnica para |DF: Divisdo de
editoriais publicagBes. Documentos preparatérios das  [edigio ou publicagéo. chefias sobre edig8o para aprovagéo; Finangas

publicagBes.

Ordenag#o dos
documentos com
separadores e dentro
destes por ordem
cronolégica da data mais
antiga para a mais recente.

comunicagfes enviadas para servigos
camararios e/ou entidades externas para
recolher informag#o; 1.2 proposta da
edigfo enviada para DIC e Dir. Dep.;
envio de edigéio como oferta a diversas
entidades; oficio das mesmas
agradecendo; exemplar da edigéo;
Separador despesa: desencadear de
aquisicBo por cabimentagéio prévia
(pedido de orgamento a entidade
formecedora (apenas no caso da
publicag@o ser da CMP /DE);
comunicagéo de entidade fornecedora
enviando orgamento; informag#o técnica
dirigida ao Dir. Dep. com proposta de
cabimentagfo; deferimento; comunicagdo
do Dir. Dep. & entidade fornecedora
adjudicando o

trabalho; factura da entidade fornecedora
para confirmagdo e pagamento; processo
classificado pela DF)




Cédigo | Secglo Su-secgio Classe Série Prazo Destino Contelido Caracterizagéo Circuito Observag8es
Conservagéo | Final Unidades Arquivisticas
Administrativa
QF Relaclonamento
com entldades
externas
Q/F.01 Cooperagéio Processos referentes ao relacionamento e Processos abertos por Separador geral: Correspondéncla entre
institucional cooperagéio com assocliages finstituiges tipo de entidade. CMP /DE e assoclages /instituigdes com
com atribulgBes fungdes na drea da Ordenagéo dos atribulgBes fungbes na area da educagéo;
educagio documentos com propostas de estatutos e funcionamento;
separadores por entidade  |Separador por entidade /nivel de ensino:
ou nivel de ensino e dentro |eleig8o /designagéo de representantes -
destes cronologicamente da|listagens; boletins de voto, convocatorias
data mais antiga para a para reunifes e actas das reunifes;
mais recente convocatérias para tomada de posse;
oficios para entidades com marcagéo de
reunides e ordem de trabalhos;
documentagfio da reunifio; comunicag8es
com pedidos de esclarecimento efou
solicitagBes vérias
Q/F.02 Divulgagéio Colecgfo de informagBes /solicitagBes de Colecgéo aberta Comunicagfo da entidade a
de actividades divulgag8o de actividades realizadas por anualmente. Ordenagéo informar sobre actividade no &mbito da
entidades externas {cronolégica dos educagéo /a solicitar a sua
documentos da data mais  [divulgag@o; divulgag#o realizada
antiga para a mais recente |pelo servigo junto das entidades
interessadas por comunicagéo
lescrita ou apenas mediante o
afixar da informag8o
Q/F.03 Publicidade de 3 E Colecgdo de informagéo de fornecedores de |Colecgéio aberta Comunicag#io de entidades fomecedoras
fomecedores bens e servigos de caracter educativo anualmente. Ordenagéo enviando publicidade
cronolégica dos
documentos da data mais
antiga para a mais recente
Q/F.04 Resposta a Colecgdo de solicitagBes /pedidos de Colecgéio aberta Solicitagdo /pedido de informagéio;
Solicitagbes informagéo de entidades externas anualmente. Ordenagéo resposta

/particulares no &mbito da educagéo e ensino

cronologica dos

documentos da data mais
antiga para a mals recente




