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Enquadramento

Este documento é elaborado no dmbito do Projecto C - Gestdo e Tramitacdo Documental, integrado na
Operacao +MARia 2007-2009, tendo em conta que a inexisténcia de um documento base para classificacio
documental impede a prossecucao dos objetivos deste projeto nesta entidade.

¥ apresentada uma proposta de estrutura de classificagio dos documentos que entram, saem ou
tramitam internamente, como pe¢a fundamental para implementac¢io do sistema de gestio documental e que,
respondendo as necessidades do projecto, capacite a entidade melhorando o seu desempenho.

Como resultado final é apresentado o Plano de Classificagdo Documental bem como algumas regras
gerais a respeitar na Gestdo e Tramitacdo Documental dos procedimentos internos.

Alerta-se ainda para o facto de que, sob pena de ineficicia e/ou nulidade das regras e dos procedimentos
nele inscritos, estas normas devem ser aprovadas pelo Conselho Executivo como parte integrante, ou como
anexos, ao Sistema de Controlo Interno da entidade.

Caracterizac¢ao do Organismo

A Associacdo de Municipios da Ria exerceu atividades de Gestio de Projectos nas areas da Formagio
Profissional, Requalificacio Ambiental e Sociedade da Informagdo e do Conhecimento bem com outras
actividades relevantes como a promogao de Estudos Sectoriais Regionais e Planos Intermunicipais.

A Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro [CIRA) foi criada no dmbito da Lei n.2 45/2008 de 27
de Agosto que estabelece o regime juridico do associativismo municipal e revoga as Leisn.2s 10/2003 e
11/2003, de 13 de Maio. As atribui¢es indicadas por este documento, e explanadas nos seus Estatutos, sdo de
natureza diversa e visam a prossecucdo de fins publicos no &mbito do planeamento e gestdo estratégica regional
e supramunicipal, articulacdo das actuagdes entre os municipios e os servigos da administracio central, e ainda
execucdo das atribuicdes transferidas pela administragdo central e o exercicio em comum das competéncias
delegadas pelos municipios associados.

Organicamente, e de acordo com o DL que regula a sua constitui¢do, a Regido de Aveiro encontra-se
estruturada pelos seguintes elementos:

- Assembleia Intermunicipal - constituida por 55 membros eleitos pelas respectivas Assembleias

Municipais;

- Conselhg Executivo ~ constituido pelos 11 Presidentes das Camaras Municipais que compdem a NUT

HI do Baixo Vouga;

- Conselho Consultive - composto por representantes dos servigos publicos regionais do Estado e dos

interesses econdmicos, sociais e culturais da Regido.

0 Conselho Executivo é apoiado pelo Secretario Executivo que é responsavel pela gestio dos assuntos
correntes da Regido de Aveiro e a direcgdo dos servigos dela dependentes.

Os servicos de apoio técnico e administrativo estdo vocacionados para recolher e sistematizar a
informacgéo e para elaborar os estudos necessdrios a preparagio das decisdes ou deliberacges.

A extingdo da AMRIia e a transferéncia das suas responsabilidades para a CIRA, as novas atribuicdes das
Comunidades Intermunicipais, 0s novos modelos e responsabilidades na gestdo e execucdo de fundos
comunitarios, constituem uma oportunidade para a sua capacitacio tanto em termos de recursos humanos como
de ferramentas e instrumentos técnicos adequados ao bom desempenho destas fungdes.

A Regido de Aveiro possui 16 recursos humanos em dreas pluridisciplinares e caracteriza-se por uma
estrutura funcional com apenas um nivel hierarquico intermédio - Secretario Executivo. A entidade possui 6
recursos Administrativos nas areas do Apoio ou Assisténcia, Secretariado, Informatica, Contabilidade e Auditoria,
e ainda 10 colaboradores com capacidade Técnica abrangendo as dreas de Planeamento e Ordenamento,
Ambiente, Sistemas de Informacao Geografica, Formacdo Profissional e Gestao.

Decorrente da sua estrutura operacional, relativamente informal e sem procedimentos internos rigidos,
a CIRA nio possuia nenhum sistema de arquivo definido, sendo o mesmo efectuado em arquivos
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individualizados por projeto, e um arquivo geral efetuado o registo de documentos de correspondénci
nomeadamente cartas e faxes.

Plano de Classificacdo

O Plano de Classificagdo Documental é o documento que define a crganizagaoe e gestdc do Arquivo
documental, e que deve ser aprovado conjuntamente com o Sistema de Controlo Interne pelos drgidos
responsaveis da instituicdo.

A classificagdo apresentada é funcional e estd maioritariamente estruturada mediante as FungGes Fim,
diretamente relacionadas com os objetivos e dreas técnicas de trabalho desenvelvido nesta institui¢do, mas
também pelas suas Fungdes Meio, instrumentais para o exercicio da sua atividade e essencialmente
Administrativas.

Qualquer documento criado ou tramitado dentro desta instituicdo devera ser classificado, e
consequentemente arquivado, segundo este Plano. Sempre que possivel, e no Ambito do sistema interne de
registo, esta classificagdo deverd ser complementada com observagdes relevantes a posterior identificagdo e
pesquisa de informagio.

Nos casos duvidosos ou omissos, deverd ser o Secretdrio Executivo a indicar a respectiva classificagio e
promover, se for caso disso, a alteragdo ac Plano. Deve ser reviste e atualizado uma vez por ano, no inicio de cada
ano civil, corrigindo os erros ou classificagdes incorretas, com uma variacdo maxima desejavel de 5%.

Este documento deve ser submetide a Dire¢do Geral de Arquivos, através do Arquivo Distrital de Aveiro
- seus servigos descentralizados, para parecer.
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CIRA

Estrutura Geral do
Plano de Classificacao Documental

Classe AG - ADMINISTRACAO GERAL

Classe DR - DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Classe AE - ATIVIDADE ECONOMICA

Classe TU-TURISMO

Classe MA - MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Classe ]S -JUSTICA E SEGURANCA

Classe AS - ACAO SOCIAL E SAUDE

Classe E] - EDUCACAO, JUVENTUDE E SENIORES
Classe CD - CULTURA E DESPORTO

Classe AF - ASSOCIATIVISMO E FREGUESIAS

Classe CM - POLITICA DE CIDADES, MOBILIDADE E TRANSPORTES
Classe PU-PLANEAMENTO E GESTAO URBANISTICA
Classe AE - AMBIENTE E ENERGIA

Classe PC-PROTECAO CIVIL

Classe OB - OBRAS MUNICIPAIS E INTERMUNICIPAIS
Classe FP - FORMAGCAO PROFISSIONAL
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Classe

CIRA

Plano de Classificacdao Documental

AG - ADMINISTRACAO GERAL

Sub-classe Al - Assembleia Intermunicipal
Série 01. Reunides (inclui Convocatdrias, Ordens do Dia, Minutas, Atas)
Série 02. Pedidos de Auséncia, Suspensio ou Renancia de Mandatos
Série 03. Regimento e Comissfes

Série 04. Despachos e Comunicagdes Externas

Sub-classe CE - Conselho Executivo

Série 01. Reunides (inclui Convecatdrias, Ordens do Dia, Minutas, Atas)
Série 02. Delegagdo de Competéncias
Série 03. Protocolos

Sub-classe CC - Conselho Consultivo

el

érie 01. Reunides (inclui Convocatérias, Ordens do Dia, Minutas, Atas)

Sub-classe RE - Representac¢oes e Participacdes

7]

érie 01. Comunidade Portuéaria

Série 02. Instituto do Ambiente e Desenvolvimento

Série 03. Associagdo Férum Mar Centro

Série 04. Polis da Ria da Aveiro

Série 05. Associagdo para a Certifica¢do Florestal do Baixo Vouga

Sub-classe RH - Recursos Humanos

%]

érie 01. Higiene, Saude e Seguranga no Trabatho (inclui Acidentes de Trabalho,
Seguros, Declaragfes obrigatorias, Autoridade para as Condigdes de
Trabalho)

érie 02. Protegdo Social - Caixa Geral de Aposentacgdes

Série 03. Protecdo Social - Seguranga Social

Série 04, Protecio Social - ACASA

Série 05. Protecdo Social - ADSE

Série 06. Organizagdes Profissionais (inclui STAL)

Série 07. Recrutamento de Pessoal e Estagios

Série 08. Processos Individuais dos funcionarios

Série 09. Avaliacdo de Desempenho

el

Sub-classe CO - Contabilidade, Tesouraria e Finangas

el

Salarios, Recibos, Encargos Sociais, [RS, Pagamento a Organizag¢des
Profissionais)

erie 02. Aquisicio de Bens de Capital

Série 03. Aquisi¢do de Bens

¥l

érie 01. Despesas com Pessoal (Ordens de Pagamento, Mapas de Processamento de
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Série 04. Aquisicdo de Servigos (inclui todos os documentos de despesa e pagamento
ndo recuperaveis nas sub-séries)
Subsérie 01. Encargos sobre Instala¢des
Subsérie 02. Comunicacbes
Subsérie 03. Estudos e Pareceres
Subsérie 04. Publicidade
Subsérie 05. Assisténcia Técnica
érie 05. Transferéncias Correntes/Capital
érie 06. Taxas e Impostos
Série 07. Restituigdes
Série 08. Documentos de Receita
Subsérie 01. Contas Correntes {organizado por processos por conta)
Subsérie 02. Contas Bancdrias
é ie 09. Operacdes Diversas
Série 10. Bancos
é rie 11. Dossier Fiscal
érie 12. Inquéritos, Auditorias e Informagdes Financeiras (inclui Direcgdo Geral das
Autarquias Locais, Direcgdo Geral do Or¢amento, Inspecgao Geral das
Financas, Direccdo Geral de Impostos, Instituto Nacional de Estatistica,
Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social)

.

<)

7]

el

U’)U’)U’)

Sub-classe AP - Aprovisionamento

7]

érie 01, Aquisicdes de Bens e Servigos (quando ndo enquadraveis em Projectos)
Sub-classe PA - Patrimoénio

Série 01. Patrimonio Imovel
Subsérie 01. Plantas
Série 02, Patrimonio Mdvel
Subsérie 01. Viaturas
Subsérie 02. Equipamentos [nformaticos, de Comunicagdes, Software e
Administrative (inclui licencas, contratos, manuais)
ie @ Cartografia
e 04, Inventarios e Cadastro de Bens Maveis e Imédveis
é ie 05. Empréstimos ou Requisicdes do Exterior (inclui Guias de Transporte, de
Remessa e de Entrega com triplicado da Requisi¢do externa)

(/)

7]

Sub-classe IN - Informatica e Comunica¢des

78]

érie 01, Cadastre de Equipamentos Informaticos e de Comunicagao e Software
(inclui licencas, sites Internet, Esquemas e Diagramas)

e 02. Intervengdes Técnicas (inclui Pedidos, Registo, Fichas ou Relatdrios,
internas e externas)

(/')

Sub-classe OR - Organizac¢do e Arquivo

Série 01. Regulamentos (inclui circulares, ordens de servigo, despachos)
Série 02. Modelos e Formularios
S

éri 03. Autos de Eliminacao
érie 04. Guias de Remessa Documental
é ie 05. Empréstimos ou Requisi¢des de Documentagao

U’)

7]

Classe DR -DESENVOLVIMENTO REGIONAL
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L]
Sub-classe UR - Unir@Ria

\9s]

érie 01, Documentos Preliminares

érie 02. Contratacdo Piblica (inclui todos os procedimentos, Informac¢des Internas,
Contratos, declaragdes)

3. Plano

[g]

7]
L]

érie

Sub-classe $G - Subvenc¢ao Global (+Centro/QREN)

Série 01. Contrato de delegacdo de competéncias com subvencio global
Subsérie 01. Documentos Preliminares (inclui documentos de suporte, PTD)
Subsérie 02. Contrato (inclui contrato adendas e respetivas comunicacées)
Subsérie 03. Orgéos de Gestdo (inclui atas da Unidade Diretiva e e
comunicagdes Conselho Executivo)
érie 02. Gestdo e Acompanhamento do contrato (inclui relatérios de reunifes com a
Autoridade de Gestdo e com os Interlocutores e orientacdes da Autoridade
de Gestdo e para os Interlocutores)
Subsérie 01. Autoridade de gestdo - Mais Centro
Subsérie 02. Municipios / Promotores
Subsérie 03. Auditorias
Série 03. Candidaturas (inclui candidaturas, contrato, alteragtes e adendas)
Subsérie 01. Admissibilidade
Subsérie 02. Técnico financeira
Subsérie 03. Mérito
Subsérie 04. Decisfes e contratos de financiamento {inclui comunica¢des de
decisdo, respostas do promotor e celebragao do contrato)
e 04, Pedidos de Pagamento
érie 05. Verificagbes no local
Série 06. Assisténcia Técnica

Subsérie 01. Documentos Preliminares

Subsérie 02. Contratacao (inclui todo o procedimento, Informagées Internas,
Contratos, declaragdes)

Subsérie 03. Documentos de Candidatura {inclui Formulario de candidatura,
Condicdes de acesso do promotor, Condi¢des de admissibilidade
relativas ao projeto, Mercados publicos, Anexos ao formulario,
Correspondéncia de candidatura, Comunicagio da decisao,
Contrato de financiamento, Pedidos de alteragdo ao projeto,
Comunicacgio da decisdo favoravel, Adenda ao contrato de
financiamento)

Subsérie 04. Execucdo Financeira (inclui Pedidos de pagamento, Justificativos
de despesas, Correspondéncia, Comunicagdo de pagamentos,
Extratos contabilisticos e bancarios, Documentos de despesa e
quitacao)

Subsérie 05. Execucdo Fisica {inclui Relatérios)

Subsérie 06. Auditorias

7]

¥s]
(D~

gl

Sub-classe AC - Grupo de A¢ao Costeira (PROMAR /FEP)

Série 01. Estratégia de Desenvolvimento
Subsérie 01. Documentos de Candidatura (inclui comunicagtes e
Reconhecimento da estratégia)
Subsérie 02. Acompanhamento e Gestdo
Subsérie 03. Orgios de Gestdo {inclui Comissio de Acompanhamento e
Comissido de Executiva)
e 02. Analise de candidaturas

¥s]
(D~
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Classe

Classe

Classe

Classe

Classe

Subsérie 01.
Subsérie 02.
Subsérie 03.

Admissibilidade
Mérito
Parecer

Série 03. Verificagbes Administrativas
Série 04. Verificagdo no Local
Série 05. Aquisicao de Competéncias e Cooperacio

Subsérie 01.
Subsérie 02.

Subsérie 03.

Subsérie 04.

Subsérie 05.
Subsérie 06.

Documentos Preliminares

Contratagdo (inclui todo o procedimento, [nfermacoes Internas,
Contratos, declaragoes)

Documentos de Candidatura (inclui Formuldrio de candidatura,
Condigdes de acesso do promotor, Condigdes de admissibilidade
relativas ao projeto, Mercades publicos, Anexos ae formulario,
Correspondéncia de candidatura, Comunicagao da decisao,
Contrate de financiamento, Pedidos de alteragdo, Comunicacao da
decisao favoravel, Adenda ae contrato)

Execucdo Financeira (inclui Pedidos de pagamente, Justificativos
de despesas, Correspondéncia, Comunicagdo de pagamentos,
coOpias dos Extratos contabilisticos e bancdrios, dos Documentos
de despesa e guitacao)

Execugdo Fisica (inclui Relatérios)

Auditorias

AE - ATIVIDADE ECONOMICA

Sub-classe GI - Geolnvest (PAD /POSI/QCAIII)

TU - TURISMO

MA - MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

Sub-classe RO - Ria On-line (PAD/POSI/QCAIII)
Sub-classe GM - GeoMKT (PAD/POSI/QCAIII)
Sub-classe OM - Operag¢do +MARia (SAMA/+Centro/QREN)

Sub-classe

Subsérie 01.
Subsérie 02.

Subsérie 03.

Subsérie 04.

Subsérie 05.

Subsérie 06.
Subsérie 07.

Documentos Preliminares

Orgéch de Gestdo (inclui Comissdo de Gestdo, Comissio Executiva,
Comissdes Técnicas dos Projetos A, B, Ce D)

Contratacdo {inclui todo o procedimento, Informagoes Internas,
Contratos, declarages)

Documentos de Candidatura (inclui Formulario de candidatura,
Condigoes de acesso do promoter, Condigdes de admissibilidade
relativas ao projeto, Mercados publices, Anexos ao formulario,
Correspondéncia de candidatura, Coemunicagdo da decisao,
Centrato de financiamento, Pedidos de alteracdo, Comunicagio da
decisdo favoravel, Adenda ao contrato)

Execucao Financeira (inclui Pedides de pagamento, Justificatives
de despesas, Correspondéncia, Comunicagde de pagamentos,
copias dos Extratos contabilistices e bancarios, dos Documentos
de despesa e quitacao)

Execucdo Fisica (inclui Relatérios, Avaliagao)

Auditorias

JS - JUSTICA E SEGURANCA

AS - ACAO SOCIAL E SAUDE

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro - Baixo Vouga {Abr.2010)
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Classe

Classe

Classe

Classe

Classe

Classe

Classe

Classe

Classe

ES- EDUCA(;AO, JUVENTUDE E SENIORES

Sub-classe AD - Aveiro Digital - Agir para Ligar (POSI/QCAIII)

CD - CULTURA E DESPORTO

AF - ASSOCIATIVISMO E FREGUESIAS

PT - POLITICA DE CIDADES, MOBILIDADE E TRANSPORTES

Sub-classe RI - Redes Urbanas para a Competitividade e Inovag¢ao (+Centro/QREN)
PU - PLANEAMENTO E GESTAQ URBANISTICA

Sub-classe SI - SIG-Ria (PAD/POSI/QCAIII)

Sub-classe PE - Parque da Pateira de Espinhel - Agueda (POCentro/QCAIII)

Sub-classe PA - Parque de Lazer da Senhora do Amparo - Agueda (POCentro/QCAIII)

Sub-classe EF - Espago Envolvente i Pateira de Fermentelos - Agueda
{POCentro/QCAIII)

Sub-classe EP - Espago Natural do Parque do Prego - Oliveira do Bairro
{POCentro/QCAIII)

AE - AMBIENTE E ENERGIA

Sub-classe RP - Estagdo Colectiva de Tratamento de Residuos Industriais Perigosos
{POAmbiente/QCAIII)
Sub-classe AR - AMBI-Ria (PAD/POSI/QCAIII)
Sub-classe EH - Eficiéncia Hidrica EEP (POVT/QREN)
Série 01. Orgéos de Gestdo (inclui comunicagdes com os parceiros, reuniges)
Série 02. Documentos da Candidatura (inclui documentos de apoio)
Série 03. Decisao (Decisao Favoravel de Financiamento, Contrate e Pedido de
Alteracdo de Financiamento)
Série 04. Execugdo Financeira
érie 05. Execucdo Fisica {inclui publicitacdo, Relatdrios Técnicos, Relatérios Anuais
e Final)
érie 06. Inquéritos, Auditorias
érie 07. Contratacao (inchui chek-list, Informagdes Internas, Contratos, declaragdes)

17!

e
<

e

PC - PROTECAQ CIVIL

Sub-classe SR - SECUR-Ria {(PAD /POSI/QCAIII)

Ol - OBRAS MUNICIPAIS E INTERMUNICIPAIS

FP - FORMACAO PROFISSIONAL

Sub-classe FF - Formagéo de Formadores 2008 (POPH/QREN)

Sub-classe FA - Formacgdo-ac¢ao Operag¢io +MARia (POPH/QREN)

]

érie 01. Documentos Preliminares
érie 02. Contratacio (inclui todo o procedimento, Informacdes Internas, Contratos,
declaragdes, currfculos vitae e certificados de aptidio profissicnal)

érie 03. Candidatura (inclui Termo de Responsabilidade, Esclarecimentos, Termo

%]

9]
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de Aceitacdo, Pedidos de Alteragio) /

Série 04. Execucdo Fisica {inclui Relatérios, Avaliacdo)

Série 05. Execugdo Financeira (inclui Pedidos de pagamento, Justificativos de
despesas, Correspondéncia, Comunicacdo de pagamentos, Extratos
contabilisticos e bancarios, cépias dos Documentos de despesa e quitagéo)

S' e 06. Dossier Técnico-Pedagogico
Série 07. Publicitagdo e divulgacao
Sér ﬁ Auditorias

Sub-classe FO - Formacio Profissional 2010/2011 (POPH/QREN)

[¥p]
O

érie 01. Documentos Preliminares

Série 02. Contratacdo (inclui todo o procedimento, Informacoes Internas, Contratos,
declaracdes, curriculos vitae e certificados de aptiddo profissional)

e 03. Candidatura (inclui Termo de Responsabilidade, Esclarecimentos, Termo
de Aceitacao, Pedidos de Alteracao)

Série 04. Execugdo Fisica (inclui Relatérios, Avaliagdo)

Série 05. Execucio Financeira (inclui Pedidos de pagamento, Justificativos de
despesas, Correspondéncia, Comunicacao de pagamentos, Extratos
contabilisticos e bancarios, cépias dos Documentos de despesa e quitacido)

e 06. Dossier Técnico-Pedagdgico

é i 0 Publicitagdo e divulgac¢do

08. Auditorias

m

L

U’l
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/ v
Regras Gerais de Gestdo e Tramitacao Documental

Neste capitulo, pretende-se definir regras minimas de funcionamento do sistema de registo, gestao e
tramitacdo interna de documentos na Regido de Aveiro através da aplicacio, adquirida para o efeito no dmbito
do projeto C - Gestdo e Tramitagio documental integrado da Operagdo +MARig, Sistema de Gestido Documental
da Associagdo Informdtica da Regido Centro (SGD - AIRC).

Tendo em conta a natureza operativa que se pretende deste sistema, estas regras deverdo ser dindmicas
e evolutivas, refletindo asreais necessidades da instituicdo. Assim, quaisquer alteragdes a serem efetuadas
carecem de validacio pelo Secretdrio Executivo, constituindo-se como um documento normativo interno.

Sistema de Gestdo Documental (SGD - AIRC)

0 SGD é uma plataforma eletrénica de gestdo de informacdo que regista os circuitos percorridos por
determinado documento, os intervenientes nos processos, assim come os tempos de resposta. Esta aplicagdo
suporta a gestdo de documentos recebidos, expedidos, produzidos e divulgagdo de documentos.

[AIRC]
0 SGD - Sistema de Gestdo Documental engloba dois médulos:

= Registo de Correspondéncia, que se destina a dar resposta as necessidades decorrentes do registo e
circulagdo de documentos entre os diversos departamentos e o exterior, bem como o controlo do seu percurso e das
respetivas respostas;

« Workflow e Digitalizagdo, que permite a digitalizacdo e classificagdio de documentos, definigdo de
mapeamentos por assunto e livros de registo. O workflow permite ainda a interoperabilidade dos diferentes
mddulos do software AIRC2000, facilitando a automatizagdo e o controlo de diversos processos.

0 SGD tem como principais funcionalidades:

« Facilitar a tarefa de registo de Documentos (Entrados, Saidos e Internos), que posteriormente permitird
criar os diversos Livros de Registo, para o arguivo definitivo;

« Pesquisar Documentos registados, permitindo assim que, em qualguer momento, se possa obter
informacdo sobre qual foi 0 remetente ou destinatdrio, quando foi enviada ou recebida, qual o numero e data de
registo, qual o ntimero do processo ou qual o assunto tratado;

« Transitar as cdpias dos documentos através dos diversos Departamentos/Funciondrios, classificar as
pastas de arquivo e permitir o registo dos diversos despachos ou informagdes a gue um documento estd sujeito, ou a
indicacdo da sua falta;

« Organizar processos através das ligag8es disponiveis entre documentos, permitindo saber se um
documento é resposta a algum registo anterior, ou qualguer outro tipo de associagdo que possa existir entre
documentos registados;

» Facilitar a elaboragdo dos Protocolos de distribuicdo de correspondéncia pelos diversos sectores;

« Criar uma drea de trabatho por utilizador, que permitird uma comunicagdo documental mais rdpida e
eficaz, podendo o utilizador aceder directamente aos documentos que lhe foram enderecados por via digital e assim
tomar as decises adequadas servindo-se de vdrias funcionalidades, tals como e-mail, digitalizacdo ou pesquisas
previamente configuradas;

« Permitir a definicdo do percurso dos diversos documentos de acordo com o Livro de Registo ou a
Classificagdo de Assunto/Arquivo;

« Definir e controlar processos que abranjam vdrias aplicagdes Airc2000, garantindo a interoperabilidade
entre os diferentes modulos aplicacionais e facilitando a automatizagdo de processos.

[AIRC]
Tipos e Modelos de documentos

Documento é todo e qualquer suporte de informacido de origem interna ou externa, e ao gual
corresponde um procedimento.

e Acta s Anexos

Comunidade Intermunicipal da Regiao de Aveiro - Baixo Vouga [Abr.2010) 11
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Auto de Abate

Auto de Ocorréncia *

Aviso de Rececio

Aviso de Vencimento
Cabimentacao

Caderno de Encargos
Candidatura

Certiddo

Circular

Contrato

Convite

Convocatéria - Assembleia Intermunicipal
Convocatéria - Conselho Executivo
Declaragdo IRS

Despacho

Edital

Email

Empréstimo

Extrato Bancdrio

Fatura

FAX

Fax - Presidente CE *

Fax - Secretario Executivo *
Folha de Vencimento
Formulirio

Garantias

Guia de Receita

Guia de Remessa

Guia de Reposi¢io

Guia de Transporte
Informacdo de Faturacdo
Maodificacdo Orcamental
Nota de Crédito

Nota de Débito

Nota de Langamento
Notificagdo

Oficio

Oficio - Presidente CE *
Oficio - Secretario Executivo *

Qficio - Secretdrio Executivo (+CENTRO] *
Offcio - Secretério Executivo [PROMAR) *
Orgamento inicial

Ordem de Pagamento

Parecer

Proposta

Programa de Concurso

Proposta para Abertura de Procedimento *
Recibo

Re-embolso ou Restituicao

Registo

Relatério

Requisicdo

Requisicao Externa

Requisicdo Interna

Senhas de Presenca

Venda a Dinheiro

Para cada tipo de documento (ex. Oficio] poderd haver mais do que um modelo * e estes devem estar
imptementados e disponiveis em SGD. Em anexo a este Plano encontram-se 0s modelos documentais em
utilizagdo na CIRA.

Sempre que seja identificada a necessidade ou vantagem de criagdo de um novo modelo, os responsaveis
dos servigos devem solicitar o seu desenvolvimento aos servicos informadticos.

Processos

Qs processos sdo criados com o sentido de facilitar a tramita¢do de um conjunto de documentos de um
determinados tema, objeto ou procedimento, e que necessitem de um tratamento mais flexivel, e que nao sejam
enquadravels na estrutura geral do Plano de Classificagdo.

Estdo definidos e implementados no SGD dez tipos de processos:

* Pessoal: Cadastro

¢ Pessoal: Recrutamento

+ Aquisigdo de Bens e Servigos

¢ Patrimédnio: Viaturas

* Patriménio: Equipamentos

* Patriménio: Imdveis

e Formacao: Agdo de Formagdo

¢ Bancos: Conta Bancaria

» Projetos Financiados: Contratualizagio

s Projetos Financiados: GAC-RA

Estrutura Organica
Para fins de tramitacdo documental foi implementada no SGD a seguinte estrutura organica:

1  Assembleia Intermunicipal
Responsavel: Manuel Galante

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveire - Baixo Vouga (Abr.2010) 12
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Afetos: Fernando Costa, Rodolfo Caprichoso
2 Conselho Consultivo
Responsavel: Manuel Galante
Afetos: Fernando Costa, Rodolfo Caprichoso
3 Conselho Executivo
Responsavel: Manuel Galante
Afetos: Fernando Costa, Rodolfo Caprichoso
4 Secretario Executivo
Responsdvel: Manuel Galante
Afetos: Fernando Costa, Rodolfo Caprichoso
5  Servicos Administrativos e Financeiros
Responsdvel: Cristina Guerra
Afetos: José Sousa, Isabel Madalena, Maria del Cielo, Rodolfo Caprichoso, Patricia Castro, Adriana
Jacob, Fernando Costa
1. Expediente e Arquive
Responsdvel: 1sabel Madaleno
Afetos: Fernando Costa, Rodolfo Caprichoso
2. Contabilidade e Financas
Responsavel: Cristina Guerra, Maria del Cielo
Afetos: Maria del Cielo, Cristina Guerra
3. Aprovisionamento
Responsavel: Patricia Castro
Afetos: Cristina Guerra, Fernando Costa
4. Informatica e Comunicacées
Responsavel: José Sousa
Afetos: Adriana Jacob
5. Recursos Humanos
Responsavel: Maria del Cielo
Afetos: Cristina Guerra
6  Servicos Técnicos
Responsavel: Olga Cravo
Afectos: Adriana Jacob, Patricia Castro, Rodolfo Caprichoso, José Anjos, Rogério Pais, Mario Couto,
Carlos Ferreira, Cristina Guerra, RH1, RHZ (em fase de contratacio)
1. Formacio Profissional
Responsavel: Rodolfo Caprichoso
Afetos: Patricia Castro
2. Sistemas de Informacdo Geografica
Responsavel: Olga Cravo
Afetos: Adriana Jacob, José Sousa
3. Operacido +MARia
Responsavel: Olga Cravo
Afetos: Patricia Castro, Rogério Pais, josé Anjos, Rodolfo Caprichoso, Cristina Guerra
4, Eficiéncia Hidrica
Responsdvel: Patricia Castro
Mario Couto, Carlos Ferreira
7  Estrutura de Apoio Técnico (Contratualizacdo)
Responsavel: Rogério Pais
Afectos: Patricia Castro, Cristina Guerra, Mario Couto
8  Grupo de Acdo Costeira da Regido de Aveiro
Responsavel: José Anjos
Afetos: RH1, RH2Z

Registo, Circula¢do e Arquivo de Documentacgido

Toda a correspondéncia recebida na Regido de Aveiro, independentemente se € enderegada ao servigo
ou ao funcionario, é institucional, e como tal é aberta 4 entrada, no expediente, que a regista, digitaliza e tramita,
e para o Secretario Executivo gue decide o seu tratamento em fun¢io do seu conteldo. Sdo excegdes a regra de
digitalizacdo os seguintes casos:

- a Publicidade enderecada e ndo enderecada, deve ser entregue em mio ao Secretdrio Executivo;

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro  Baixe Vouga (Abril, 2010) 13
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7
- 0s Convites indiferenciados e ndo enquadraveis nas Representacdes e Orgaos de Gestio ideﬁgﬁ%ﬂ}los
(poderdo ser registados A posteriori caso se verifique a sua pertinéncia}, deve ser entregue em mio ao Secretario
Executivo;
- a5 Plantas e Mapas, devem ser digitalizados com recurso ao Digitalizador/Plotter de grandes formatos
disponivel no 22 andar, e registados;

Todos os documentos registados deverdo ser integralmente digitalizados, registados em SGD e
classificados pelo expediente segundo a Classificacdo Documental, salvo aqueles que pelas suas caracteristicas
manifestamente ndo o permitam, nomeadamente:

- Livros: sdo registados, digitalizados a capa, e entregues para inventariacio;

- Manuais de formac¢do devem ser digitalizados para disponibilizagio digital.

No caso das comunicagdes por correio eletrénico, distinguem-se dois tipos: pessoal e institucional.
Somente o correio eletrénico institucional pede ter valor oficial, sendo o seu registo e tramitacio no SGD da
responsabilidade de quem o recebe ou envia.

O carimbo de registo de entrada e saida de documentos é colocado automaticamente pelo
Digitalizador/Imprinter (para formatos A4} ou manualmente, a partir do canto superior esquerdo do verso de
cada um.

No registo de uma comunicagio institucional, de entrada ou safda, devera ser tida em conta a correcta
identificacdo do recetor destinatario, pois caso contrario, deverido ser solicitados os dados de identificagdo
completos, conforme artigos 742 e seguintes do Codigo do Procedimento Administrativo. Assim, a criagdo de
entidades devera ser a mais completa possivel e de acordo com os elementos existentes na aplicagdo para esse
efeito. Deve ser verificada a existéncia prévia dessa entidade através do NIF para evitar a duplicagdo de registos
de entidades.

Em qualquer registo ou movimento em SGD o remetente ou destinatario é a instituicdo ou o servigo em
causa, e nunca o funcionario.

Se o documento tiver a classificacdo de “Confidencial”, o expediente deve sclicitar a decisdc de registo e
tratamento ao Secretdrio Executivo.

Sempre que é rececionado um registo sobre um assunto que nio diz respeito ao servigo de destino, ou
caso se verifique algum iapso no despacho de movimentagao, este registo devera ser re-encaminhado a
procedéncia, com a informagao justificativa, de modo a proceder-se a correspondente retificacio.

No final da sua tramitagéio, e depois de verificado o cumprimento das regras gerais (formato dos
ficheiros e classificador documental), todos os registos sem qualquer excec¢io, devem ser movimentados para o
servico de Expediente para este proceder ao Seu arquivo.

Regulamento e Sistema de Arquivo

Considerando a pequena dimensio e estrutura reduzida da Regido de Aveiro, sugere-se a op¢do por um
sistema de arquivo corrente centralizado, com um dnico sistema de registo de processos e de entrada e safda de
correspondéncia, e arquivado em dois espacos fisicos distintos situados no edificio sede:

- no caso da Classe 01 - Administrac@o Geral, bem como dos projetos em curse enquadrados nas
restantes classes, o arquivo é centralizado no expediente, localizado na secretaria no 12 andar;

- no caso dos projetos ja terminados o arquivo é localizado no Arquivo 1 localizado no 22 andar.

Complementarmente a este Plano de Classificagio, e como parte do sistema de arquivo, é apresentado
em anexo © Plano de Preservacio Digital (Anexo 2), No que respeita ao destino dos documentos, a CIRA como
entidade equiparada as autarquias locais, é obrigada a observacio das normas estabelecidas na Portarian.o
412/2001 de 17 de Abril que regulamenta, através da especificagio do Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locals, a avaliagéo, selecio e eliminagio dos documentos destas entidades, bem como os
procedimentos administrativos que lhes est3o associados. Deste Regulamento fazem parte uma Tabela de
selecio, onde sao indicados os Prazos de conservagio administrativa e o Destino Final a dar aos documentos,
bem como a defini¢do do modelo de Auto de Entrega, de Guia de Remessa de Documentos e de Auto de
Eliminag3o.

Comunidade Intermunicipal da Regiao de Avelro- Baixo Vouga (Abvil, 2010) 14
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t
Rede de Circulacdo de Processos /

0 diagrama seguinte explicita todas as possiveis interacdes gque um processo pode sofrer dentyt da
Regido de Aveiro. Assim, quaisquer desenhos de circuitos deverdo ter como referéncia este esquema.
15

Assembleia Intermunicipal 16 Conselho Consultivo

PR —

‘I:N 11 12 /14

Conselho Executivo

Secretario Executivo

——»| EXPEDIENTE |€—

Servigos Administrativos 7 E 8 Servigos Técnicos
ARQUIVO

v 1

Face a distribuigdo atual de certificades de assinatura digital e a regulamentacio introduzida pelo
Decreto-Lei 88/2009, todos os documentos Office, bem como todos os desenhos vetoriais em CAD, nas suas
versdes finais, deverdo ser assinados pelos seus autores ou por todos os intervenientes ao longo do seu ciclo de
vida, De forma a cumprir essa legislagio, em todos os documentos assinados devera estar identificado a entidade
e a qualidade em que o interveniente atua.

Assinaturas Digitais

Quando um documento care¢a de uma informagio ou despacho complexo, deverd ser produzido um
novo objeto e interligado com o original. Em casos simples, a meta-informagio reservada para a finalidade da
assinatura digital poderd servir de suporte a intenc¢io da assinatura.

Asrelacfes com o exterior obrigam a implementacio de garantias de autenticidade e fidedignidade, de
forma a opor a terceiros o original em digital, conforme referido no Art®. 42 do referido Decreto-Lei em
consondncia com o Art® 387° do Codigo Civil e com o Art®. 168° do Cddigo Penal.

Este documento deverd entrar em vigor, com efeitos retroativos, a 04 de Janeiro de 2010.

Aprovado em reunido do Conselho Executivo em 26 de Abril de 2010.

O Presidente do Conselho Executivo

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveire - Baixo Vouga (Abril, 2010) 15
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Regida de Aveiro - Plano de Classificacdo Documental

NIiVEL 1 NiVEL 2 NiVEL 3
Cod. | Descrigao Cod. | Descrigao N¥de Titulo da série Prazos de Destino | Observacdes
ref. conservacao final
AG ADMINISTRACAO AGAI | Assembleia Intermunicipal AGAIO1 | Reunides (inclui Convocatérias, 5 C
GERAL Ordens de Dia, Minutas, Actas)
AGAIOZ | Pedidos de Auséncia, Suspensio ou 5 C
Renuncia de Mandatos
AGAIO3 | Regimento e Comissdes 5 C
AGAIO4 | Despachose Comunicagdes Externas 5 C
AGCE | Conselho Executivo AGCEQ1 | Reunides (inclui Convocatérias, 5 C
Ordens do Dia, Minutas, Atas)
AGCEQZ | Delegagdo de Competéneias 5 C
AGCEQ3 | Protocoles Enquanto em C
Vigor
AGCC | Conselho Consultivo AGCCO1 | Reunides (inclui Convocatérias, 5 C
Ordens de Dia, Minutas, Atas)
AGRE | Representacfese AGREO1 | Comunidade Portuéria Enquanto em CP
Participacdes Vigor
AGREOZ | Instituto do Ambiente e Enquanto em cp
Desenvolvimento Vigor
AGREO3 | Associagdo Férum Mar Centro Enquanto em cp
Vigor
AGREQ4 | Polis da Ria da Aveiro Enquanto em CcP
Vigor
AGREOS | Associagio para a Certificacio Enquanto em cp
Florestal do Baixo Vouga Vigor
AGRH | Recursos Humanos AG RHO1 | Higiene, SaGde e Seguranga no Enquanto Ut cp
Trabalho (inclui Acidentes de
Trabalho, Seguros, Declaragdes
obrigatérias, Autoridade para as
Condices de Trabalho) \
AG RHO2 | Protegdo Social - Caixa Geral de 10 C
Aposentacdes ~"]
AGRHO3 | Protecdo Social - Seguranca Social 10 C /.
AG RHO04 | Protecdo Social - ACASA 10 E e
AG RHOS5 | Protecfo Social - ADSE 10 E
AG RHO6 | Organizacdes Profissionais (inclui 5 E
STAL)
AGRHO7 | Recrutamento de Pessoal e Estagios 5 C
AG RHO8 | Processos Individuais dos funcionarios Apds CP Conservar a titima

Comunidade [ntermunicipal da Regiao de Aveiro - Baixo Vouga (Abril, 2010)
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apoesentagdo + 10 atualizagdo
AG RHO9 | Avaliacdo de Desempenho 5 C
AGCO | Contabilidade, Tesouraria e AGCOD1 | Despesas com Pessoal (Ordens de 10 CcP Conservar Folhas de
Finangas Pagamento, Mapas de Processamento Processamento de
de Salarios, Recibos, Encargos Sociais, Vencimentos
IRS, Pagamento a Organizagdes
Profissionais)
AGCO02 | Aquisigdo de Bens de Capital 15 E
AGCOO03 | Aquisi¢io de Bens 15 E
AGCO04 | Aquisigio de Servigos (inclui todas os 15 E
documentos de despesa e pagamento
nio recuperaveis nas sub-séries)
AGCOO05 | Transferéncias Correntes/Capital 10 E
AGCO06 | TaxaseImpostos 10 E
AGCOO07 | Restituicdes 10 E
AGC0O08 | Documentos de Receita 10 E
AGCO09 | Bancos 10 E
AGCO10 | Operagdes Diversas 10 E
AGCO11 | Dossier Fiscal 10 E
AGCO012 | Inquéritos, Auditorias e [nformagGes 5 C
Financeiras (inclui Direc¢do Geral das
Autarquias Locals, Direcgido Geral do
Orcamento, Inspecgédo Geral das
Finangas, Direc¢do Geral de Impostos,
Instituto Nacional de Estatistica,
Tribunal de Contas, Ministério do
Trabalho e da Solidariedade Social)
AGAP | Aprovisionamento AGAPO1 | Aquisigbes de Bens e Servigos (quando 15 Ccp Conservar Contratos
nio enquadriveis em Projetos) (contratos mais relevantes
condicionados ao
fim da vigéncia +
2 ancs)
AGPA | Patrimdnio AGPAOQ1 | Patriménio Imével Enquanto Existir C
AGPAQ2 | Patriménio Mével 15 CP Conservar Auto de
Abate ~
AGPAQ3 | Cartografia Enquanto em C
vigor N
AGPAO4 | Inventarios e Cadastro de Bens Méveis | Enquanto Existir C p
e Imoveis
AGPAO5 | Empréstimos ou Requisi¢des do Enquanto 1l E
Exterior (inclui Guias de Transporte,
de Remessa e de Entrega)
AGIN | Informatica e Comunicagdes | AGINO1 | Cadastro de Equipamentos Enguanto util E

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro - Baixo Vouga [Abril, 2010)
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Informaticos e de Comunicagdo e
Software (inclui licencgas, sites
Internet, Esquemas e Diagramas)

AGINOZ | Intervengdes Técnicas (inclui Pedidos, 5 E
Registo, Fichas ou Relatérios, internas
e externas)
AGOR | Organizacio e Arquivo AGORO1 | Regulamentos Enquanto em C
vigor
AGOROZ | Modelas e Formuldrios 5 CP Conservar Versdo
Final
AGORO3 [ Autos de Eliminagio 5 C
AGORO4 | Guias de Remessa de Documentos 5 C
AGOROS5 | Empréstimos ou Requisigdes de 5 C
Documentaczo
DR DESENVOLVIMENTO DRUR | unir@Ria DRURO1 | Documentos Preliminares 3 CcP Conservar Estudos,
REGIONAL Planos
DRURO2 | Contratacdo (inclui todos os 15 CP Conservar Contratos
procedimentos, Informagdes Internas, (contratos mais relevantes
Contratos, declaragdes) condicionados ao
fim da vigéncia +
2 anos)
DRURO3 | Plano Engquanto em C
vigor
DRSG | Subvengao Global DRSGO1 | Contrato de delegagio de
(+Centro/QREN) competéncias com subvencdo global
DRSGOZ | Gestio e Acompanhamento do
contrato
DRSGO3 | Candidaturas
DRSG(4 | Pedidos de Pagamento
DRSGO5 | Verificag@es no local
DRSGO6 | Assisténcia Técnica
DRAC | Grupo de Agido Costeira da DRACO1 | Estratégia de Desenvolvimento 5 Cp Conservar Estudos,
Regido de Aveiro Candidatura,
(PROMAR/FEP) Contraio
DRACO2 | Andlise de candidaturas 5 cP Conservar Relatdrios
Técnicos e
Financeiros,
Auditorias Internas e
Externas
DRACO03 | VerificagBes Administrativas 5 CP Conservar Relatérios 7

Técnicos e
Financeiros,
Auditorias Internas e

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro ~ Baixo Vouga (Abril, 2010)
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Externas

DRACC4

Verificagio no Local

CP

Conservar Relatérios
Técnicos e
Financeiros,
Auditorias Internas e
Externas

DRACOS

Aquisicao de Competéncias e

Cooperagdo

cp

Gestdo - Conservar
Relatério Final,
Estudos e Planos,
Auditorias

15

Contratagdo

AE

ATIVIDADE
ECONOMICA

AEGI

Geolnvest
(PAD/POSI/QCAIII)

Cp

Gestao - Conservar
Relatorio Final,
Estudos e Planos,
Auditorias

15

Contratacao

TU

TURISMO

MA

MODERNIZACAQ
ADMINISTRATIVA

RO

Ria On-line
(PAD/POSI/QCAIII)

Cp

Gestao - Conservar
Relatoério Final,
Estudos e Planos,
Auditorias

Contratagao

GM

GeoMKT {PAD/POSI/QCAIII)

Gestdo - Conservar
Relatério Final,
Estudos e Planos,
Auditorias

Contrataco

oM

Operagio +MARia

(SAMA/+Centro/QREN)

MAOMO1

Documentos Preliminares

CP

Gestdo - Conservar
Relatdrio Final,
Estudos e Planos,
Auditorias

MAOMQ2

Orgios de Gestio

MAOMO3

Contratacéo

15

MAOMO4

Documentos de Candidatura

MAOMO5

Execucdo Financeira

MAOMO6

Execucao Fisica

Relatorio Final,
Estudos e Planos,
Auditorias

IS

JUSTICA E SEGURANCA

AS

ACAO SOCIAL E SAUDE

ES

EPUCACAO,
JUVENTUDEE

ESAD

Aveiro Digital - Agir para

Ligar {POSI/QCAII)

(03

(estdo - Conservar
Relatério Final,

Comunidade Intermunicipal da Repifio de Aveiro - Baixo Vouga (Abril, 2010)
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SENIORES Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratagio
CcD CULTURAE
DESPORTO
AF ASSOCIATIVISMO E
FREGUESIAS
PT POLITICA DE CIDADES, | PTRI | Redes Urbanas paraa 5 CcP Gestdo - Conservar
MOBILIDADE E Competitividade e Inovacio Relatdrio Final,
TRANSPORTES (+Centro/QREN) Estudos e Planos,
Auditorias
PU PLANEAMENTO E PUSI | SIG-Ria (PAD/PQSI/QCAIII) 5 CP Gestdo - Conservar
GESTAO URBANISTICA Relatério Final,
Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratagdo
PUPE Parque da Pateira de 5 CP Gestdo - Conservar
Espinhel - Agueda Relatério Final,
{POCentro/QCAIIT} Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratagdo
PUPA | Parque de Lazer da Senhora 5 CP Gestdo - Conservar
do Amparo - Agueda Relatdrio Final,
{(POCentro/QCAIIY} Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratacdo
PUEF | Espago Envolvente a Pateira 5 cp Gestdo - Conservar
de Fermentelos - Agueda Relatério Final,
{(POCentro/QCAIIl} Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratagdo
PUEP | Espac¢o Natural do Parque 5 cpP Gestdo - Conservar
do Prego - Oliveira do Relatério Final,
Bairro (POCentro/QCAIII) Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratagio
AE AMBIENTE E ENERGIA | AERP | Estagio Colectiva de 5 4y Gestdo - Conservar
Tratamento de Residuos Relatorio Final, ~
Industriais Perigosos Estudos e Planos,
{POAmbiente/QCATII} Auditorias ]
15 C Contratacdo /]
AEAR | AMBI-Ria 5 cp Gestdo - Conservar
(PAD/POSI/QCALIT) Relatério Final,

Comunidade [ntermunicipal da Regiao ce Aveiro - Baixo Vouga (Abril, 2010)
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Estudos e Planos,

Auditorias
15 C Contratagao
AEEH | Eficiéncia Hidrica EEP AEEHO1 | Grgios de Gestdo (inclui comunicagies 5 E
(POVT/QREN) com os parceiros, reunides)
AEEHO0Z | Documentos da Candidatura (inclui 5 cp Conservar
documentos de apoic) Candidatura
AEEHO3 | Decisdo (Decisdo Favoravel de 5 Cp Conservar Contrato
Financiamento, Contrato e Pedido de
Alteracdoe de Financiamento)
AEEHO04 | Execucao Financeira 5 E
AEEHO5 | Execucide Fisica (inclui publicitagdo, 5 CP Conservar Relatério
Relatérios Téenicos, Relatdrios Anuais Final
e Final)
AEEHO06 | Inquéritos, Auditorias 5 C
AEEHO07 | Contrata¢do (inclui chek-list, 15 Cp Conservar Contratos
Informagées Internas, Contratos, (contratos mais relevantes
declaracdes) condicionados ao
fim da vigéncia +
2 anos)
PC PROTECAQ CIVIL PCSR | SECUR-Ria 5 CcP Gestdo - Conservar
(PAD/POSI/QCALNT} Relatério Final,
Estudos e Planos,
Auditorias
15 C Contratagdo
4] OBRAS MUNICIPAISE
INTERMUNICIPAIS
FO FORMACAO FOFF | Formagao de Formadores 5 CP Conservar
PROFISSIONAL 2008 (POPH/QREN} Contratacdo, Dossier
Técnico Pedagégico,
Relatério Final,
Estudos e Planos,
Auditorias
FOFA | Formagio-acgio Operagio FOFAO01 | Documentos Preliminares 3 cp Conservar Estudos,
+MARia (POPH/QREN} Planos
FOFA02 | Contratagdo (inclui todo o 15 CP Conservar Contratos
procedimento, Informagdes Internas, (contratos
Contratos, declaracgdes, curriculos condicionados ao ™
vitae e certificados de aptidio fim da vigéncia + %
profissional) 2 anos)
FOFA03 | Candidatura (inclui Termo de 5 CP Conservar
Responsabilidade, Esclarecimentos, Candidatura e
Termo de Aceitacio, Pedidos de Contrato
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Alteracio)
FOFA04 | Execucdo Fisica (inclui Relatérios, 5 CP Conservar Relatérios
Avaliacgio) Finais
FOFAOS | Execu¢do Financeira (inclui Pedidos de 5 E
pagamento, Justificativos de despesas,
Correspondéncia, Comunicagio de
pagamentos, Extratos contabilisticos e
bancarios, Documentos de despesa e
quitagio)
FOFA06 [ Dossier Técnico-Pedagdgico 5 C
FOFAQ7 | Publicitacdo e divulgacao 5 cp Conservar
exemplares
FOFA08 | Auditorias 5 C
FOFP | Formagio Profissional FOFP01 | Documentos Preliminares 3 CP Conservar Estudos,
2010/2011 (POPH/QREN) Planos
FOFPOZ | Contratagdo (inclui tode o 15 CP Conservar Contratos
procedimento, Informa¢des Internas, {contratos mais relevantes
Contratos, declaragées, curriculos condicionadosao
vitae e certificados de aptiddo fim da vigéncia +
profissional) 2 anos)
FOFP03 | Candidatura (inclui Termo de 5 cp Conservar
Responsabilidade, Esclarecimentos, Candidatura e
Termo de Aceitagdo, Pedidos de Contrato
Alteracio)
FOFP04 | Execugdo Fisica (inclui Relatdrios, 5 CP Conservar
Avaliagdo) Candidatura e
Contrato
FOFP0O5 | Execugdo Financeira (inclui Pedidos de 5 E
pagamento, Justificativos de despesas,
Correspondéncia, Comunica¢ao de
pagamentos, Extratos contabilisticos e
bancdrios, Cépias dos Documentos de
despesa e quitacdo)
FOFP(}6 | Dossier Técnico-Pedagbgico 5 9
FOFPQ7 | Publicitagdo e divulgagdo 5 CF Conservar 3
exemplares
FOFP08 | Auditorias 5 CP Conservar relatérios
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’

Este documento pretende identificar um conjunto de praticas que visam assegurar a preservagio,
seguranga, autenticidade, durabilidade e consulta, conforme é referido na Portaria 421/2001, condigéo
necessaria para a alteragio de suportes documentais. Ainda, servir de guia as atividades na produgio de
informacdo e seu arquivo e de autoriza¢do na preservagio dos documentos digitais.

Enquadramento

Paralelamente, de forma a garantir a for¢a probatoria dos documentos, pretende responder
simultaneamente aos requisitos impostos pelo Art.? 3872 do Cddigo Civil, bem como aplicar, sempre que
possivel, 0s pressupostos no Decreto-Lei n? 88/2009, nomeadamente nos seus Arts® 32 e 42,

Segundo a Dire¢do Geral de Arquivos, existem 3 pressupostos fundamentais para a preservacio digital:

1. Conjunto de atividades desenvolvidas com o fim de aumentar a vida dtil dos Documentos Arquivo
Eletréniceos, salvaguardando a utilizacdo operacional e protegendo-os das falhas de suportes, perda
fisica e obsolescéncia tecnoldgica;

2. Conjunto de atividades que promovem a acessibilidade continuada aos contetidos;

3. Conjunto de atividades que assistem na preservagdo do contetido intelectual, forma, estilo, aparéncia,
autenticidade e funcionalidade.

I

E também importante referir a obrigatoriedade de produgio deste plano sempre que se identifiquem
documentos cujo prazo de conservagao seja superior a 7 anos e cujo destino seja, no todo ou em parte, a
preservacdo. A abordagem seguida para garantir a preservagio dos objetos digitais, em particular os
documentos mais comuns, pretende ser de prevenc¢do e de introducdo dos processos de preservagio desde a
desmaterializa¢do de um documento ou da sua producido em formato digital.

Avaliacao de Risco

Analisando a diversidade de documentos produzidos, avaliando o atual sistema de arquivo para
recuperacio de dados e os cdlculos das previsdes de crescimento futuros detetdimos que corremaos alguns riscos
se nao se avangar com este plano.

A principal preocupacio é no arquivo de documentos com expectativa de vida superiores a 7 anos, nao
50 pela indefini¢io de formatos de arquivo mas também devido a vida util das cassetes de arquivo diminuir
substancialmente consoante o uso que tém. O sistema de backup atual, utilizando cassetes LTO-3, com previsio
para durar 30 anos, esta a ser usado com poucos suportes, rescrevendo com demasia as mesmas existentes,
diminuido o tempo de vida udil.

E com base neste estudo que avaliamos como urgente a implementagio deste primeiro plano para que se
aumente o nimero de suportes existentes de forma a tirar partido do tempo maximo de cada cassete LTO-3 para
0s 30 anos, reduzir o nimero de formatos usados e que, na medida do possivel, os regularize nos abertos e nos
casos em que tal ainda ndo é possivel os calendarize para atualizagdes noutros formatos futuros. Dados os
avancos da tecnologia, este documento terd que acompanhar as mudancas e atualizar-se de forma a obter o
maior grau de confianga possivel sobre o patriménio digital da instituigio.

Preservacao

Pretende-se simplificar os procedimentos e reduzir a dependéncia de esforgos futuros para garantir as
condi¢des de base de um documento digital.

Ndo é objetivo deste documento focar-se em todos os tipos de documentos digitais de forma exaustiva e
de os querer arquivar na sua totalidade com efeito permanente. Concentrar-nos-emos naqueles que sio hoje
maioritariamente utilizados e produzidos, deixando os principios-base para os restantes.

Prioritariamente, focar-nos-emos nas reducdo da complexidade, privilegiando a adogéo de estratégias
de normalizagdo de formatos, utilizando sempre que possivel apenas um formato para cada tipo de objeto digital
identificado e sempre procurando garantir a utiliza¢do de formatos abertos, piblicos, com grande
implementacdo e, preferencialmente, de jure, ou seja aqueles cuja continuidade ou a capacidade de tradugdo do
Objetos Digitais no futuro nos parece mais assegurada.
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De seguida, identificam-se os formatos para os seguintes tipos de objetos:

7 ><
Formato Recomendado

Categoria
Texto
estruturado/
documentos do
Office

Caracteristicas

Dados alfanuméricos;

Dados de marcagdo {markup);
Etiquetas para outros tipos de dados.

(imagens vetoriais e mapas de bits [raster])
existentes em processadores de
texto/programas para escritério e
digitaliza¢do de documentos/sistemas
aplicacionais de gestio de documentos
eletrénicos, bases de dados relacionais, e
outros ambientes de tipos de documentos de
aplicagdes especificas.

Os documentos desta tipologia devem
preferencialmente ser guardados em formato
PDE/A.

Este formato, variante do PDF, é objeto de
uma norma 150, a 19005, e tem como
principal motivagio a preservagdo de longo
prazo.

Garante o encapsulamento de fontes e de
imagens, permitindo a reproducie exata do
doecumento no futuro tal comg o original.

E suportado em multiplas plataformas de
hardware e software e é implementado,
nomeadamente a partir do GhostScript 7.0.7
e no Office 2007.

Suporta, iguaimente, a assinatura digital
Caso ndo seja de todo possivel a utilizagao
deste sub-formato, deverd ser uma versao
que suporte assinatura digital, uma vez que o
formato PDF é um standard de facto e de jure
para a disseminagdo e produgdo de
documentos desta tipologia, sendo
incontestavelmente maioritdrio. PDF/A

Correio
Eletronico

Idem.

0 crescimento constante da utilizagdo do
correio eletrénico coloca varias
preocupac¢des na sua preservacio, uma vez
que ndo existe um formato standard para a
sua preservacdo. Neste momento, confia-se
na retrocompatibilidade das aplicagdes.

0 email é constituido por diferentes
componentes de contexto gue ndo devem ser
desagregadas. E fundamental atuar ao nivel
das aplicagdo, concretamente no SGD, para a
conversdo para formatos inter-operdveis
com é o caso de XML.

Neste momento, colocar-se-ao no futuro
problemas com a preservagio de mensagens
em formatos proprietarios. Assim que
disponivel, dever-se-a converter para
standards, para novas versdes ou garantir a
retro compatibilidade das aplicacbes. MSG

Imagens

Imagens de mapas de bit e dados
alfanuméricos existentes no software de
captura/edi¢cdo de imagens, bases de dados
orientadas a objetos, relacionais ou simples
de livrarias de fotos, cole¢des de digitais de
belas-artes, cole¢des de imagens médicas.

A preservagdo de imagens é particularmente
relevante. Do ponto de vista teérico, deve ser
dada preferéncia a formatos de
armazenamento que ndo introduzam perda e
que sejam abertos.

Nestas condigbes encontra-se o formato TIFF
gue garante a reprodugdo fidedigna dos
documentos. No entanto, este formato
apenas esta presente nalguns equipamentos
de digitaliza¢io e é potencialmente
consumidor de um grande volume de
armazenagem.

Recomenda-se a sua utilizacdo quando a
imagem se destina a ser reproduzida, existe
um claro valor histdrico ou as suas
dimensdes sejam reduzidas [tipicamente até
a um formato 10x15).
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£ \A

Devem ser utilizadas resolugdes qu,c/
permitam a reprodugio no formato original,
ou seja, tipicamente superiores a 150 dpi.
TiF e PNG

Dados de Imagens vetoriais e de mapa de bits e dados Para este tipo de ficheiros, recomenda-se a
Desenho alfanuméricos em sistemas de CAD e utilizagdo do formato mais amplamente
[design data] conversdo orientada a objetos para bases de | difundidos no mercado, sendo que existem

dados normalizadas.

varias aplicagdes gratuitas que permitem

visualizar documentos, ou seja, recomenda-
se a utilizacdo de ficheiros DGN, que tém a
possibilidade de ser digitalmente assinados.
SHP

Como estratégia de segundo nivel, deve procurar-se garantir a retro compatibilidade entre versdes de
aplicacdes destinadas a manipular os ficheiros sendo que, ao reduzir a multiplicidade de formatos, a
complexidade das tarefas de selegdo se torna reduzida.

Em alternativa, serdo implementados procedimentos de migracdo para novas versdes em todos os
ficheiros disponiveis que manifestem esta preocupagdo para o arquivo. Esta tarefa consome particularmente
recursos, tanto mais que, quase sempre, € despoletada e processada manualmente.

Ao nivel dos suportes fisicos, a abordagem devera ser diferente.
Os equipamentos existentes na CIRA estdo interligados numa SAN cujo espaco disponivel e a tecnologia
utilizada permitem encarar alguns anos de utilizagdo, mesmo que recorrendo a aquisi¢do de novos discos.

Ao nivel da seguranca e recuperagdo de falhas, prevé-se implementar politicas que permitem assegurar
um bom desempenho do sistema, nomeadamente pelos seguintes fatores:

1. Implementacdo de backup integrais automaticos, baseados em agentes de software, com alertas e
validac¢io do estado de conservacio dos suportes didrios, sermnanais e mensais e anuais;

2. Utilizagdo de suportes magnéticos de longa duragdo (LTO-3) com duragio previsivel de cerca de 30

anos. A aquisigdo de um maior numero tapes ird assegurar a rotatividade do suporte, alargando o

tempo de vida de cada;

Realizagdo de testes de recuperacgio regulares com elaboragio de relatérios;

Arquivar num cofre a informacao anual e mensal final fora do edificio;

Aquisicdo de Tapes WORM para arquivos anuais;

Simutacio do backup anual para validagio da informacio na tape WORM,;

Armazenamento diferenciado e distribuido de cdpias face aos originais.

Nk W

De forma a melhorar as garantias existentes devem, no entanto, ser alteradas as praticas (também face a
reducdo do custo dos suportes):

1. Proceder-se a backups integrais didrios sobre os mesmos suportes, retendo intervaladamente a

cdpia do final de semana por um prazo de 2 semanas;

Retencio da copia de segurancga do tiltimo dia do més por um perfodo de 1 ano;

Retencao da cépia de seguranca do fim de ano para conservagao.

4, Instalagdo de cofre, por exemplo na Cdmara Municipal de Aveiro, para armazenamento das copias
anuais retidas.

5. Implementar testes de recuperacdo integral do sistema com periodicidade trimestral, no primeiro
dia util de Fevereiro, Maio, Agosto e Novembro. Caso se tenha verificado deficiéncias, procede-se a
uma avaliagdo do tempo de arquivo dos diferentes documentos produzidos.

L

Quando se percecionar que o avelumar de documentos cujo destino € a conservacio, cuja utilizagdo é
diminuta e passados os prazos definidos, serao guardados em formatos 6ticos, refrescando-se regularmente e
produzindo varias cépias em discos de diferentes fabricantes.

A destruicido de informagdo sera feita através de destruidor de papel para o papel, destruicdo do suporte
6tico e por eliminacdo do sistema de ficheiros.
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Aplicagdes Informaticas /
A CIRA possui o SGD da AIRC implementado como sistema de registo e tramitacido documental.

Esta aplicagdo cria ficheiros tiff, cria metadados de informacgdo importante para a sua gestio eficaz e
organiza-se com base no piano classificador. A criagdc de metadados é importante pois s6 por si é uma das
preocupagdes do arquivo. A todos os documentos arquivados deve existir um descritivo desse mesmo ficheiro e
estas descrigbes também sio arquivadas com método para servirem e facilitarem pesquisas futuras.

Neste momento os metadados dos dados serdo criados pela aplicagio da AIRC e ndo serd usado mais
nenhum recurso humano na produgdo e gestdo desta informacio.

Monitorizacao

De forma a garantir o cumprimento dos principios estabelecidos, serdo feitas avaliagbes periddicas aos
documentos correntes registados e valida¢fes anuais manuais aos documentos que constam do repositério
digital.

As avaliacdes continuas devem ser efetuadas em dois momentos:

a. ne primeire passo, pela pessoa que o cria ou edita, a escolha do documento de arquivo, coma
verificacdo da classificacdo atribuida e com a validacdo dos formatos de documento utilizados;

b. no final, antes do encerramento dos procedimentos (arquivo), para garantir que durante o seu
processamento os documentos ndo foram alterados na sua meta-informagic e que as relaces com
documentos internos e externos (consequéncia natural de qualquer procedimento) se encontram
estabelecidas.

Devera ser feita uma avaliacdo anual do repositério de forma a detetar anomalias nos ficheiros logicos,
nomeadamente, quebras aos principios de normalizacdo. Esta auditoria devera ser conduzida pelos servicos de
informatica e ser exaustiva scbre o(s) repositérios de ficheiros e demais objetos digitais focados na tabela de
selecdo e em especial nos formatos de arquive indicados para Conservacio (C) ou Conservagdo Parcial (CP).

Mais tarde avan¢ando na implementagdo deste plano a outros documentos e na procura de mais
qualidade e fiabilidade no processo poderdo ser adquiridas aplicacdes que formatem determinados ficheiros e
que os classifiquem.

As pessoas chave deste plano sio os atores na criagao de documentos por terem que usar os formatos e

o informatico por fazer o papel de inspetor e arquivista garantindo que ¢ patrimonio digital da institui¢do estd
acessivel e é auténtico. As chefias por avancar nesta selugio de importéncia crescente.

Atualizacdes

Este plano serd revisto de 2 em 2 anos, caso ndo haja nenhuma novidade tecnolégica de apoio e
submetido para aprovagac superior.
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