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Resumo

O presente Relatorio visa descrever o Estagio, realizado na Entidade Reguladora
para a Comunicacgdo Social (ERC), que teve inicio a 20 de setembro de 2021 a 31 de
marc¢o de 2022, para a obtenc¢do do grau de Mestre em Gestao e Curadoria da Informacéo,
resultante de uma colaboracdo entre a Nova Information Management School e a
Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade Nova de Lisboa, apos a

conclusdo da componente letiva.

Os Objetivos do Relatorio, passam pelo enquadramento do papel do gestor e
curador no tratamento e preservacdo da informacdo na biblioteca e no arquivo e na
atencdo as politicas publicas ligadas as literacias informacionais. Pretende-se mostrar a
relevancia que a ERC tem no desenvolvimento da Literacia Mediatica em Portugal, assim
como comparar as competéncias das novas literacias, acentuando nesse sentido a
importancia do termo dos media em contexto europeu e portugués. Destaca-se a evolucao
que a Literacia Mediatica tem tido em consonancia com normas europeias e Politicas
Publicas, nos planos nacionais, tracando um panorama de participacdo da ERC e de outras
organizacOes que se interessam por esta tematica. Uma ultima reflexdo é feita sobre a

acao da ERC com especial atencéo para a educacdo para os media.

Palavras-chave: Gestdo e curadoria de informacéo, Literacia Mediatica, Educagéo
para os Media, Comunicacao Social, Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social



Abstract

This Report aims to describe the Internship, carried out at the Regulatory Entity
for Social Communication (ERC), which began on September 20, 2021 to March 31,
2022, to obtain a Master's degree in Information Management and Curation, resulting
from a collaboration between the Nova Information Management School and the Faculty
of Social and Human Sciences of the Universidade Nova de Lisboa, after the conclusion
of the teaching component.

The Report's Objectives include the framing of the manager's and curator's role in
the treatment and preservation of information in the library and in the archive and in the
attention to public policies related to information literacies. It is intended to show the
relevance that the ERC has in the development of Media Literacy in Portugal, as well as
to compare the competences of the new literacies, emphasizing in this sense the
importance of the media term in the European and Portuguese context. The evolution that
Media Literacy has had in line with European standards and Public Policies, at national
levels, stands out, outlining an overview of the participation of the ERC and other
organizations that are interested in this topic. A final reflection is made on the action of

the ERC with special attention to media education.

Keywords: Information management and curation, Media Literacy, Media Education,
Media, Media Regulatory Authority



Introducao

A ideia de “regulagdo” aponta imediatamente quer para o estabelecimento de
regras, quer para o garantir do equilibrio de determinado sistema. Se tracarmos uma
definicdo de regulacdo que se guie por essas ideias fundamentais, [percebe-se] que o
Estado dispde de diversos instrumentos para efetivar a sua tarefa de regulacdo (Rocha,
2020, p.3)

Portugal conta com diversas entidades de regulacdo independentes e de
fiscalizacdo, que se distribuem pelos setores ligados a indUstria, financas entre outros®.
Estas entidades reguladoras sdo dotadas de autonomia administrativa, financeira e de
gestdo, para além de deterem uma independéncia organica, funcional e técnica,
nomeadamente em relacdo ao Estado. Tém como competéncias a regulacao da atividade
econdmica, a defesa e protecdo dos direitos e interesses dos consumidores, assim como a

defesa e promocdo da concorréncia nos setores privado, pablico, cooperativo e social.

S&o0 elas a Entidade Reguladora dos Servigos Energéticos (ERSE)?, Entidade
Reguladora dos Servigos de Aguas e Residuos (ERSAR)?, Entidade Reguladora da Sadde
(ERS)*, Autoridade Nacional de Comunicaces (ANACOM)®, Autoridade da
Concorréncia (AdC)®8, Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensdes (ASF)’
e Comiss&o do Mercado de Valores Mobiliarios (CMVM)Z2. E o que ndo t¢ém em comum
com a Entidade Reguladora para a Comunicagéo Social (ERC)®, ¢ a existéncia duma

Unidade de Biblioteca, Documentacéo e Arquivo (UBDA).

A importéncia desta Unidade, no papel do gestor e curador de informacao, vai ao
encontro do sentido de responsabilidade, no desenvolvimento e preservacdo da

informagdo. As suas caracteristicas pautam-se pela “(...) transdisciplinaridade e

! Fonte: https://transparencia.pt/entidades-reguladoras-entre-o-ser-e-o-parecer-independente/
2 Fonte: https://www.erse.pt/institucional/organograma/

3 Fonte: https://www.ersar.pt/pt/a-ersar/organizacao

4 Fonte: https://www.ers.pt/pt/institucional/estrutura-organica/organigrama/

5 Fonte: https://www.anacom.pt/render.jsp?categoryld=8197

6 Fonte: https://www.concorrencia.pt/pt/organizacao

7 Fonte: https://www.asf.com.pt/NR/exeres/C6E2D2BA-7E5A-4B83-8087-D579FD985824.htm

8 Fonte: https://www.cmvm.pt/pt/CMVM/Apresentacao/Pages/Organograma.aspx

% Fonte: https://www.erc.pt/pt/a-erc/organizacao-interna/
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transversalidade de areas, competéncias digitais e capacidade de literacia informacional,

gestdo e organiza¢do do ambiente digital (...)” (Aleixo et al., 2020, p.59).

A Entidade Reguladora para a Comunicacao Social (ERC) é um eixo importante
no setor da comunicacdo social, que tem por habito, acompanhar as mudancas
tecnoldgicas da comunicacéo e informagéo em contexto mediatico, desde a sua formagéo,

na primeira década do século XXI.

A importancia da regulacéo e da Educacédo para os Media (EpM) fizeram relangar
uma “nova realidade comunicacional e mediatica, [onde] j& ndo basta apostar apenas na
lei e na chamada hetero-regulacdo. O envolvimento dos diversos parceiros, a producao
de conhecimento relevante sobre o panorama dos media, a qualificacdo das velhas e novas
audiéncias, o trabalho de intermediagdo [irdo constituir] (...) um terreno que pode

alavancar a Educagéo para os Media” (Pinto et al., 2011, p.61).

O tema de investigacdo para o relatério — O papel da ERC no desenvolvimento da
Literacia Mediatica — foi escolhido, no sentido de se perceber o estado da LM em
Portugal, tendo em conta a sua linha de evolugdo temporal, de um ponto de vista geral
para um ponto de vista mais especifico. Assim como também estudar a importancia ao
envolvimento da ERC nas Politicas Publicas, nos Projetos e Atividades referentes a LM.
Os pontos abordados tendem a trilhar um caminho entre o conceito de literacia até as

ferramentas de combate a era da desinformacdo em que vivemos presentemente.

A EpM é abordada neste relatério, pelos diversos projetos que promovem
atividades no combate a desinformacdo, isto €, no sentido de permissdo ao “acesso € uso
dos media pelas criancas e jovens [que] tém sofrido alteracdes significativas nas Gltimas
décadas, por forca das tecnologias e meios digitais, mas também devido as mudancas
sociais e culturais que tém ocorrido nas sociedades e das quais 0s media sdo expressao e

agente” (Pereira, 2021, p.15).

O estagio realizado na Entidade Reguladora, no &mbito da componente nao letiva,
do Mestrado em Gestéo e Curadoria da Informacao, resultante de uma colaboragéo entre
a Nova Information Management School e a Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas
da Universidade Nova de Lisboa, foi a modalidade escolhida para a finalizagdo do
mestrado. O estagio teve inicio a 20 de setembro de 2021 e terminou a 31 de mar¢o de

2022, com supervisdo local, a cargo da Dr.2 Adelaide da Conceicdo Farinha Antonio de

2



Jesus, Coordenadora da Unidade de Biblioteca, Documentacdo e Arquivo (UBDA),

como se pode ver no Plano de Estagio, colocado em anexo.

O Estagio decorreu na Entidade Reguladora para a Comunicacgéo Social (ERC),
na Unidade de Biblioteca, Documentacdo e Arquivo (UBDA), especificamente nas areas

de Biblioteca e Arquivo.

Na area da Biblioteca as atividades propostas e realizadas foram: a Catalogacao,
a Classificacdo e Indexacdo das deliberagBes no Repositorio Institucional da ERC
(RIERC). Assim como também o tratamento teécnico de publica¢fes na base de dados

bibliogréfica, a DocBase.

Na area do Arquivo as atividades que foram propostas mas que nao realizadas
foram: o levantamento, avaliacdo, selecdo, classificacdo, inventariacdo e organizagéo da
documentacao, de acordo com o ciclo de vida, junto dos servigos, seguindo as orientacdes
e a metodologia Macro Estrutura Funcional (MEF). Assim como também a aplicacédo
dos instrumentos de organizacéo sistematica do Arquivo em suporte papel e digital. E por

fim preparar a documentagéo para acomodar no Arquivo Definitivo.

O relatério apresenta-se com quatro capitulos e as respetivas conclusdes. No
primeiro capitulo, apresentarei a ERC — Entidade Reguladora para a Comunicagéo
Social. No primeiro ponto, procurarei dar sentido a misséo e estrutura, da ERC. No
segundo ponto, abordarei a Gestdo e Curadoria da Informacéo, onde elencarei 0 modo
como se gere e preserva a informacao, relativamente ao arquivo e biblioteca. No terceiro
e quarto ponto, sobre o Arquivo e Biblioteca, irei falar em dados estatisticos relativamente
aos documentos e a colecdo presente. No quinto e Gltimo ponto deste capitulo, irei falar
sobre o Estagio que fiz na ERC, apresentando o plano de estagio e o que realizei do

mesmo.

No segundo capitulo, apresentarei o Estudo de Caso — O papel da ERC no
desenvolvimento da Literacia Mediatica. O primeiro ponto, é dedicado a Revisdo da
Literatura, onde esta presente um levantamento de conceitos que conduzem o termo
literacia, a literacia mediatica. Conceitos esses que visam constituir uma base introdutoria
no campo evolutivo e cronoldgico da Literacia Mediatica em Portugal. Assim como

nomeadamente, fazer a ponte, entre a Educagéo para 0os Media e a Entidade Reguladora



para a Comunicacdo Social, no combate a desinformacéo. No segundo ponto, apresento

a minha reflexdo sobre o Papel da ERC.

No terceiro capitulo, apresentarei o Estagio — sintese das aprendizagens e

reflexbes finais, onde refletirei sobre a acdo do que aprendi, as minhas dificuldades e

como as superei, finalizando com uma sugestdo, do que poderia ser diferente.

No quarto e ultimo capitulo, apresentarei as minhas Conclusdes acerca do

Relatorio de Estagio.

a. Objetivos

Os objetivos do presente relatério visam:

Compreender a importancia do papel que um Gestor e Curador de Informacéo
deve ter em contexto de Estagio, numa entidade reguladora, no tratamento e
preservacdo da informacdo, nas areas de Biblioteca e Arquivo.

Perceber o papel da ERC, no contexto da Literacia Mediatica.

Comparar 0s aspetos e competéncias que distinguem as novas literacias e a
importancia que € dada ao termo dos media em contexto europeu e posteriormente
em contexto portugués.

Perceber a evolucdo da Literacia Mediatica em Portugal, em consonancia com as
normas europeias.

Compreender a missdo das politicas publicas, referentes aos planos nacionais, no
contexto da Literacia Mediatica, no combate & desinformacdo, com as mais
diversas atividades.

Conhecer o panorama da importancia da Literacia Mediatica, no caminho trilhado
pela participacdo da Entidade Reguladora para a Comunicagao Social.

Perceber quem sdo 0s atores e as organiza¢fes que se interessam pela temaética
dos media, até ao presente momento.

Refletir a acdo da ERC, nos diversos focos onde se insere, com especial atengédo

para a EpM.



b. Metodologia

No &mbito deste estagio, foram desenvolvidas duas metodologias:

e a Investigacdo-Acdo (IA) que se insere no ambito da investigacédo
realizada durante o estdgio na ERC — com o objetivo de compreender,
melhorar e repensar praticas

e a metodologia Estudo de Caso — usada para estudar o papel da ERC no

desenvolvimento da Literacia Mediatica em Portugal.

A 1A permite uma intervengdo em pequena escala no funcionamento de entidades
reais e apresentar uma andlise detalhada dos efeitos dessa intervencao, nomeadamente na

identificacdo de um problema e na sua resolucao.

“[O estudo de caso] € um acontecimento no mundo real que uma teoria pressupde
no mundo abstrato. O caso é tomado como unidade significativa do todo e, por isso,
suficiente tanto para fundamentar um julgamento fidedigno quanto para propor uma
intervencdo” (Pottmaier, 2014, p.55). A metodologia do EC, insere-se neste relatério
como uma teoria de anélise, entre o papel de uma entidade reguladora e as organizacdes

que se interessam pelas politicas publicas, no contexto da LM.

A metodologia EC, ao longo da sua histdria, comecou por ser mal interpretado aos
niveis da investigacdo. Com o passar do tempo, esse sentimento dissipou-se, na medida
da tomada de consciéncia, isto é, da importancia que levantava no campo das ciéncias

sociais.

Segundo Stake (2012) o que caracteriza 0 estudo de caso é o estudo da
particularidade e complexidade de um Unico caso, conseguindo compreender a sua

atividade no ambito das circunstancias importantes.

No entanto Yin (2004) considera que o estudo de caso ndo é mais do que apenas
uma das diversas maneiras de se fazer pesquisa em ciéncias sociais. Onde as experiéncias,
levantamentos, pesquisas e analises sdo estratégias, que visam apresentar vantagens ou
desvantagens, dependentes de trés condi¢bes — o tipo de questdo que levanta a pesquisa;
o0 controle da pesquisa sobre determinado evento; e o foco em fendGmenos historicos, em

oposic¢do aos fendmenos contemporaneos.



“Os estudos de caso, na sua esséncia, parecem herdar as caracteristicas da
investigacdo qualitativa. Esta parece ser a posi¢do dominante dos autores que abordam a
metodologia dos estudos de caso. Neste sentido, o estudo de caso rege-se dentro da logica
que guia as sucessivas etapas de recolha, analise e interpretacdo da informacdo dos
métodos qualitativos, com a particularidade de que o propdsito da investigagéo € o estudo
intensivo de um ou poucos casos” (Latore et al. como citado Meirinhos & Osorio, 2010,
p.52).

A metodologia do relatério de estagio, referente ao tema escolhido — O Papel da
ERC no desenvolvimento da Literacia Mediatica — foi o Estudo de Caso, porque € a que
mais se adequa, face a complexidade de ser um caso Unico onde se pretende realcar
cronologicamente o espaco temporal evolutivo, sobre um fenémeno contemporaneo em
profundidade. Os resultados que se esperam obter neste estudo de caso passam pela
andlise e interpretacdo dos dados consultados, no sentido de dar resposta a um assunto

pouco estudado.

1. ERC - Entidade Reguladora para a Comunicacao Social

a. Missao e Estrutura

A ERC, foi criada para regular e supervisionar todas as entidades que tenham
atividades de comunicacdo social — jornais e revistas, operadores de radio e de televisao,
servicos distribuidos exclusivamente pela internet e pelas agéncias noticiosas. Assim
como também foi constituida, como uma pessoa coletiva de direito publico, dotada com
autonomia administrativa e financeira e de patriménio préprio, e com natureza de

entidade administrativa independente.

A Missdo da ERC, decorre do n.° 1 do artigo 39.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa e dos seus Estatutos (Lei n.° 53/2005, de 8 de novembro), em que consiste
assegurar nos meios de comunicagdo social o direito & informacdo e a liberdade de
imprensa, o pluralismo, a sua independéncia perante o poder politico e econémico, 0

respeito pelos restantes direitos, liberdades e garantias pessoais e, em geral, o respeito



pelas normas reguladoras das atividades de comunicacgéo social, de forma a garantir o

regular funcionamento do setor.

Apesar da LM néo ser foco principal da ERC, a entidade reguladora, tem uma
vasta competéncia nesta area, onde promove diversas acdes para melhorar os niveis de

LM em contexto escolar, como podemos ver no préximo capitulo, do Estudo de Caso.

A Estrutura da ERC é composta por quatro oOrgdos, com competéncias
diferenciadas: o Conselho Regulador, a Dire¢do Executiva, 0 Conselho Consultivo e 0
Fiscal Unico. E empregava 85 pessoas, no final do primeiro trimestre.

O Conselho Regulador é o principal rosto da ERC, onde se afirma como o érgédo
responsavel pela definicdo e implementacdo da atividade reguladora. A Diregdo
Executiva € o 0Orgdo que estda encarregue da direcdo dos servicos e da gestdo
administrativa e financeira. O Conselho Consultivo é composto por representantes de
entidades publicas e privadas, representativas de interesses relevantes no ambito da
comunicacdo social e dos setores com esta conexos, constituindo-se como o 6rgao de
consulta e de participacdo na definicdo das linhas gerais de atuacdo da Entidade. O Fiscal
Unico assume-se como o 6rgéo de controlo da legalidade e eficiéncia da gestéo financeira
e patrimonial e de consulta do Conselho Regulador nesse dominio. A Oliveira, Reis &
Associados, SROC, Lda., é representada pelo Dr. Carlos Grenha, onde desempenha

presentemente essa funcéo.

O Organograma, da figura 1, descreve o0 modo como os servi¢cos da ERC estdo
agrupados em Departamentos, Unidades e Nucleos, sob a dependéncia da Direcéo
Executiva. Constituindo-se excec¢des, o Gabinete de Apoio ao Conselho Regulador e a
Unidade de Comunicacdo e RelagOes Exteriores que funcionam diretamente na

dependéncia do préprio Conselho Regulador.



Figura 1 - Organograma da Entidade Reguladora para a Comunicag&o Social
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Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacao Social

Os Estatutos da ERC determinam que o Conselho Regulador seja composto por
cinco membros e que sejam nomeados por um periodo de cinco anos, nao renovavel,
continuando em exercicio até a efetiva substituicdo ou a cessacao de fungdes. Quatro dos
membros séo designados, por resolucédo, pela Assembleia da Replblica. Posteriormente,
estes cooptam o quinto elemento que integrard este 6rgdo. O quérum minimo para o

Conselho reunir e deliberar sdo compostos por trés elementos.

O Conselho Regulador que se encontra em funcGes, assumiu formalmente o
cargo, a 14 de dezembro de 2017:

e Presidente — Sebastido José Coutinho Povoas

e Vice-Presidente — Mario Antonio da Mota Mesquita*



e Vogal — Francisco Azevedo e Silva
e Vogal — Maria de Fatima Gravata de Resende Lima

e Vogal — Jodo Pedro Nunes Lemos Figueiredo
*Cessou fungdes, por motivo de falecimento, a 27 de maio de 2022.

A Direcdo Executiva da ERC é o 6rgéo responsavel pela dire¢do dos servicos e
pela gestdo administrativa e financeira da ERC. A Direcdo é composta, por ineréncia das
respetivas funcgdes, pelo Presidente e Vice-Presidente do Conselho Regulador e pelo

Diretor Executivo.

e Presidente — Sebastido José Coutinho PAvoas
e Vice-Presidente — Mério Antonio da Mota Mesquita*

e Diretor Executivo — Pedro Correia Gongalves
*Cessou fungdes, por motivo de falecimento, a 27 de maio de 2022.
Os Diretores e Coordenadores em fungdes sdo:

e Ana Isabel Ferreira — Departamento Juridico e Unidade de Contraordenactes
e Celeste Gracio — Departamento de Supervisao

e Maria Jodo Caldeira — Departamento de Gestéo

e Tania de Morais Soares — Departamento de Anélise de Media

e Adelaide de Jesus — Unidade de Biblioteca, Documentagdo e Arquivo

e Catarina Rodrigues — Unidade de Comunicacdo e Relagcdes Exteriores

e Carla Martins — Unidade da Transparéncia dos Media

e Vanda Cruz — Unidade de Registos
Encarregado de Protecdo de Dados — Telmo Gongalves

O Conselho Consultivo é o 6rgédo de consulta e de participacdo na definicdo das
linhas gerais de atuacdo da ERC, é composto por representantes de entidades publicas e
privadas titulares de interesses relevantes no &mbito da comunicacgdo social em Portugal.
Reune ordinariamente, por convocagdo do seu presidente, duas vezes por ano e
extraordinariamente por iniciativa do mesmo ou a pedido de um ter¢o dos seus membros.
O quérum de funcionamento e de deliberagdo é de metade dos seus membros em

efetividade de funcdes.



As entidades que o compdem sao:
e Associacdo Portuguesa de Anunciantes (APAN)
e Associacdo Portuguesa de Consumidores dos Media (ACMedia)
o Associacdo Portuguesa das Empresas de Publicidade e Comunicacao (APAP)
e Associacdo Portuguesa para o Controlo de Tiragem e Circulagdo (APCT)
« Autoridade da Concorréncia (AdC)
o Autoridade Nacional de Comunicagdes (ANACOM)
« Autorregulacao Publicitaria
o Centro Protocolar de Formacéo Profissional para Jornalistas (CENJOR)
o Comissdo de Andlise e Estudos de Meios (CAEM)
o Confederacdo Portuguesa de Meios de Comunicacgdo Social (CPMCYS)
e Conselho Coordenador dos Institutos Superiores Politécnicos (CCISP)
o Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas (CRUP)
o Diregéo-Geral do Consumidor
e Instituto do Cinema e do Audiovisual (ICA, I.P)

« Sindicato dos Jornalistas (SJ)

b. Gestdo e Curadoria de Informacéo

A ERC face as diversas entidades reguladoras portuguesas, possui uma Unidade
de Biblioteca, Documentacédo e Arquivo (UBDA). Esta Unidade detém uma Biblioteca e
um Arquivo, concentrados no edificio Sede, mas com servigos separados. Existe um outro
Arquivo, que é gerido pelo Departamento de Gestdo, no edificio lateral, onde a ERC tem

dois andares com diversos departamentos, incluindo uma parte da UBDA.

A ERC, conta com um Regulamento de Gestdo Documental (RGD), no sentido de

rentabilizar e gerir a sua informac&o, caso contrario, 0 seu aumento exponencial, poderia
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acarretar riscos a sua recuperacao e utilizacdo. E neste sentido, a entidade reguladora
procurou desenvolver um sistema que classificasse e recuperasse 0s documentos de

utilizacdo corrente, com o objetivo de fornecer uma rapida resposta aos seus utilizadores.

O tratamento da correspondéncia na ERC, seja ele de entrada ou de saida, é feito
através do sistema de gestdo documental, o Edoclink — anteriormente utilizavam o
Workflow. A implementacéo deste sistema, faz com que os documentos produzidos

internamente — recebidos ou expedidos — circulem eletronicamente.

Os circuitos documentais da ERC seguem de acordo com as competéncias e
hierarquias instituidas, isto €, de uma forma geral, o circuito documental segue a seguinte

ordem:

Rececéo e verificacdo da correspondéncia — Servico de Expediente
Registo de entrada, classificacdo — Servico de Expediente

Triagem — Direcdo Executiva

Abertura de processo no Edoclink — Servico de Expediente

Despacho de atribuicdo — Conselho Regulador/Diretores de Departamento

© a0k~ 0w N e

Processamento: elaboracdo de documentos internos, diligéncias, verificacdes de
conformidade, apuramento de dados, etc. — Técnicos

7. Preparacdo de projeto de decisdo — Técnicos

8. Aprovacao de projeto de decisdo — Diretores de Departamento

9. Decisdo — Conselho Regulador

10. Controlo de aplicacdo da decisdo, publicacdo de dados, outras diligéncias —
Gabinete de Apoio ao Conselho Regulador, Técnicos e Diretores de

Departamento.

O plano de classificacdo arquivistica utilizado pela ERC, foi elaborado a partir da

Macroestrutura Funcional (MEF)° da responsabilidade da Dire¢do-Geral do Livro, dos

10 A Macroestrutura Funcional (MEF) apresenta-se aqui na vers3o 2.0, como estrutura de classes adaptada
a ERC. A MEF é uma ferramenta fundamental que tem como objetivo aquando associada ao MIP
(Metainformacdo para a Interoperabilidade), de facilitar a interoperabilidade seméntica na Administracdo
publica. Esta versao foi concebida para o universo da Administragdo Publica central e local, sucedendo a
versdo 1.0, que fora publicada em Dezembro de 2011, apenas para o universo da Administragdo central
do Estado.

Fonte: http://www.adporto.dglab.gov.pt/ficheiros_a_descarregar/2013-03-28 MEF-v2 0.pdf

11


http://www.adporto.dglab.gov.pt/ficheiros_a_descarregar/2013-03-28_MEF-v2_0.pdf

Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), no &mbito das suas competéncias de normalizacéo

dos procedimentos arquivisticos, inserida no sistema de gestdo documental.

E neste sentido, o plano de classificacdo apresenta-se sob a forma de uma estrutura
hierarquica que € desenvolvida a dois niveis. As fungdes e as subfuncdes, em que as
primeiras podem ser decompostas. No terceiro nivel, os processos documentais da
responsabilidade das unidades orgénicas da ERC, constituem-se por séries documentais,
podendo em nalguns casos serem agregados a um quarto nivel. Estas opc¢des sdo as que

mais se identificam a ERC junto dos seus processos.

No primeiro nivel, previamente definido pela MEF, as func¢des de enquadramento
dos processos documentais, totalizam 10 instancias, com inicio em 100, seguindo 50 em
50, até as 950. Num segundo nivel, também definido pela MEF, as subfuncdes
desenvolvem-se de 10 em 10. No terceiro e quarto nivel a série documental faz parte das
unidades organicas, com uma codificacdo sequencial. Todas as séries documentais,
desdobram-se em unidades de arquivo, que serdo abertos mediante a sua procura por parte
dos servicos e numerados sequencialmente ao ano, como poderdo ver no ponto 6, no

anexo b.

A gestdo documental arquivistica da ERC, tem por base avaliar, selecionar e
eliminar. Os objetivos da avaliacdo pautam pela decisdo de término do prazo
administrativo, no sentido de eliminar ou preservar, para além do prazo estipulado. No
que toca aos objetivos de selecdo de pastas e elaboracdo de guias de remessa, estas devem
cumprir um calendario fixo. E por fim, no que toca as formalidades de eliminacdo, estes
devem corresponder aos prazos administrativos dos departamentos ou unidades a que a

documentacao diga respeito.

c. Arquivo

O Arquivo da ERC, como referi anteriormente, esta dividido em dois, por um lado
afeto ao Departamento de Gestdo, por outro afeto a UBDA. No que toca ao seu acesso,
este é restrito, apenas afeto ao departamentos referidos em cima. O espa¢o onde se

encontram é de tamanho muito reduzido.
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A ERC entre 2006 e 2021, obteve cerca de 4558 deliberaces totais. Ao longo dos
16 anos teve oscilagOes, sendo que o pico ocorreu em 2009 (465) e 2021 (394), onde
obtiveram mais deliberacdes e o ano de 2006 (97) e 2014 (180), onde se registou uma
quebra de deliberacBes. Em 2021, as principais deliberacdes que mais se destacaram

foram nas categorias de Televisdo, Contetdos, Autorizagdes e Transparéncia dos Media.

d. Biblioteca

A Biblioteca da ERC, esté afeta a UBDA no que toca a sua gestao e organizacao.
A ERC dispde de um fundo documental e bibliografico, especializado na area da
regulacdo dos media, mas que também entrecruza com outras tematicas desde Direito,
Sociologia, Historia, Jornalismo, Comunicacdo, Sociedade da Informacdo e gestdo.

Disponibilizando a todos os cidadédos interessados.

A Organizacdo das estantes da Biblioteca da ERC, sdo constituidas por 8 areas de
classificacdo: Obras de Referéncia (OREF); Direito (DIR); Ciéncias Sociais (CS);
Sociologia (SOC); Comunicacao/Informacédo (C); Meios de Comunicacdo de Massas
(MC); Comunicacdo de Massas (CM); Gestdo de Recursos / Tecnologias de Informacao
/ Empresas / Economia (GEST); Rela¢des Internacionais / Relagdes com outras Entidades
/0rg. Interna; Varia (VAR).

As Colecbes da Biblioteca da ERC sdo constituidas por Livros, E-books, CDs e
Artigos de Revistas cientificas. As Colecdes sdo tratadas no edificio paralelo a Sede da
ERC, no gabinete da UBDA, para depois regressarem a Biblioteca, situada na Sede da
ERC, em dois espacos. O primeiro no gabinete da Diretora da UBDA e o segundo na Sala

do Conselho Regulador, um espagco amplo face ao espaco reduzido do gabinete.

As Colegdes do Arquivo da ERC, estdo divididas entre o Departamento de Gestdo
e a UBDA. No caso do Departamento de Gestdo, este contém séries documentais
relacionadas com a gestdo e contabilidade. Este arquivo situa-se no edificio paralelo a
Sede da ERC e tem um tamanho muito reduzido para a quantidade de arquivo que contem.
No caso da UBDA, este contém series documentais relacionadas com as deliberacdes,
relatorios, pareceres, entre outros. A seccao do Arquivo funciona junto ao hall do edificio
Sede da ERC.
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e. Estagio

Metodologia — Investigacdo-Acao

N&o existe um consenso para a designacdo de Investigacdo-Acdo, segundo
Fonseca (2012); h& quem prefira “Ac¢ao-Investigacao”, “Investigacdo na e/ou para a
Agdo”, “Pesquisa-A¢ao”, entre outros, mas o fundo e o estimulo sdo idénticos, podendo
ser entendida como uma forma de pesquisa social com base empirica que tem como
associacao a teoria (pesquisa) e a pratica (acdo), em oposicao a pesquisa tradicional -
critica ao positivismo - a partir de uma colaboragdo mutua entre pesquisador e pesquisado.

No entanto “a investiga¢ao-acdo constitui uma forma de questionamento reflexivo
e coletivo de situagdes sociais, realizado pelos participantes, com vista a melhorar a
racionalidade e a justica das suas proprias praticas sociais ou educacionais bem como a
compreensdo dessas praticas e as situacdes nas quais aquelas praticas sdo desenvolvidas.”

((Kemmis e McTaggart in Fernandes, 2006, p.71)

Segundo Fonseca (2012), as principais caracteristicas da Investigacdo-Acao, sdo
a Participativa e colaborativa, no sentido, em que profissionais e investigadores
trabalham em conjunto na concretizagdo de um projeto; Situacional, pois preocupa-se
com o diagnéstico de um problema, num contexto especifico e tenta resolvé-lo nesse
mesmo contexto; Ciclica ja que a investigacdo envolve um conjunto de ciclos, nos quais
as descobertas iniciais geram possibilidades de mudanca, que sdo entdo implementadas e
avaliadas como introducdo do ciclo seguinte; Auto-avaliativa uma vez que as
modificagdes sdo continuamente avaliadas e monitorizadas, numa perspetiva de
flexibilidade e adaptabilidade, com vista a produzir novos conhecimentos e a alterar a

pratica.

Como referido anteriormente, a metodologia que melhor se adequa as atividades
desenvolvidas no estagio, é a Investigacdo-Acao, definida como uma intervencdo na

pratica profissional com a intencdo de proporcionar uma melhoria de funcionamento.

A reflexdo do estagio descreve parte de um problema, relacionado com a
dificuldade no tratamento das deliberacbes em tempo 0til, no qual suscita algumas

questdes tais como:
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e A tarefa é realizada s6 por uma pessoa? Por outsourcing? A informacéo

das deliberagdes tem algum grau de confidencialidade?

O plano de curadoria responde a especificidade deste problema de modo a
alcancar uma solucdo mais eficiente, na agilizacdo do procedimento. A ERC, neste
sentido possui um RGD onde promove um tratamento da correspondéncia e um circuito
documental. Circuito esse, que segue uma hierarquia desde a sua entrada, aquando sé&o
produzidos no exterior, ou mesmo quando sdo produzidos internamente, até ao seu

arquivo.

Apesar da ERC ter um orcamento limitado e contar apenas com 80 funcionarios
até a data do fim de estagio, torna-se necessario propor um maior investimento financeiro
na contratacdo de mais recursos humanos seja por via de contratacéo direta, seja por via
de outsourcing, de modo a formarem equipas multidisciplinares. Compostas por
arquivistas e bibliotecérios, gestores de informacao e de sistemas de informacdo. Com a
especificidade na agilizacdo do tratamento das deliberacGes em repositorio. A agilidade
aquando acompanhada pela flexibilidade do trabalho presencial ou a distancia, reduzira
0 numero de horas de trabalho, possibilitando uma semana de 4 dias, ao inves de 4 dias e

meio como é a atualidade desta entidade reguladora.

No que toca ao acesso e uso dos objetos digitais ha que ter em conta os critérios
de confidencialidade e quais 0s niveis de acesso por parte dos utilizadores a informacéo
disponivel. Tornando-se necessario aqui propor, uma melhoria nas prioridades de
critérios do circuito documental, no sentido de serem revistos todos os procedimentos,
para a agilizacdo do tratamento da informacéo, que requer uma maior acuidade, pois da
resposta para a comunicacao social e para todos os utilizadores que se interessam pela

tematica.

A Curadoria Digital, tem como base manter, preservar e agregar valor aos dados
e informaco durante o seu ciclo de vida. E um processo continuo que requer investimento
de tempo e de recursos humanos, no sentido de garantir um funcionamento da informacéo

em pleno.

O Circuito de informacdo que proponho como melhoria, € 0 modelo conceptual
DCC Curation Lifecycle Model, adaptado ao modelo do ciclo de vida da curadoria,

proposto por Higgins (2009). Que compreende a concecdo de objetos digitais, desde a
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fase “Create or Receive” na Produc¢ao documental com metadados descritivos e
administrativos; passando pela fase “Ingest”, com a publicacdo dos documentos digitais

em repositorio; e por fim, ndo menos importante, a fase “Access, Use & Reuse”, onde
garante o0 acesso da informacao disponivel, ao publico em geral.

Figura 2 - DCC Curation Lifecycle Model
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Fonte: https://www.dcc.ac.uk/guidance/curation-lifecycle-model

O ciclo de informacdo aqui representado, mostra o percurso da informacéo desde

0 momento em que é criado, até ao momento em que fica disponivel o seu acesso, trabalho
esse, realizado pelo gestor e curador de informacéo.

Estagio

Foi delineado um Plano de Estagio na Unidade de Biblioteca, Documentacao e
Arquivo (UBDA), da Entidade Reguladora para a Comunicagao Social (ERC), cuja area
de atuacdo do estagio incidia na area de Biblioteca, relativamente a catalogacéo,
classificacdo e indexacéo, das deliberacdes no Repositdrio Institucional das Deliberagdes

da ERC e o tratamento técnico de publicacdes na base de dados bibliografica DocBase.
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No que toca a area do Arquivo, esta incidia sobre o levantamento, avaliacao,
selecdo, classificacdo, inventariacdo e organiza¢do da documentacdo, de acordo com o
seu ciclo de vida, que se encontra junto dos Servicos, seguindo as orientacdes e a
metodologia (MEF) Macro Estrutura Funcional. Assim como aplicar Instrumentos de
organizacao sistematica do Arquivo em suporte papel e digital e por fim a preparacdo da

documentacao para acomodar no Arquivo Definitivo.

Tudo isto com o objetivo de se aplicar na pratica e em contexto real de trabalho a
teoria, fundamentos e métodos da Ciéncia da Informacdo e Documentacdo. Adquirir
conhecimentos no &mbito das competéncias atribuidas & ERC, em geral, e em particular
das atribuicGes da UBDA nas areas de Biblioteca e Arquivo. Tomar contacto com outras
atividades em que a UBDA esta envolvida, nomeadamente a Literacia Mediética, e
conhecer a atividade relacionada com plataformas digitais do conhecimento de grupos
em que a ERC esta representada, designadamente o (ERGA) The European Regulators
Group for Audiovisual Media Services.

O Estéagio iniciou-se a 20 de setembro de 2021 e terminou a 31 de marco de 2022,
perfazendo as 800h necessarias, durante seis meses, numa periodicidade diaria. O horario
era flexivel, mas contava com uma prestacao de 7 horas de trabalho diario, com excecéao
das sextas-feiras em que o periodo laboral decorria somente na parte da manhg,

estendendo-se até as 14 horas.

Foi me dado a conhecer as diferentes areas funcionais da ERC e 0o modo a inteirar-
me perante a organizacdo, no conhecimento dos diplomas, leis e regulamentos,
designadamente nas areas de Imprensa, Televisdo, Radio, Registos dos OCR,
Transparéncia dos Media, os Estatutos da ERC, entre outros documentos e bibliografia
de relevo. Este periodo de leituras, decorreu de 22/9 a 30/9.

No dia 1/10/21, comecei a fazer testes de indexagdo de informagdo, num
determinado periodo [do ano 2006] nas deliberagdes da ERC, de forma a aferir o que
aprendera no més anterior. Uma semana depois, ja estava a indexar informag&o, as
deliberacdes da Alta Autoridade para a Comunicagdo Social (AACS), compreendidas
entre os anos de 1990 e 1997, no Repositdrio Institucional da Entidade Reguladora para
a comunicacao Social (RIERC), que durou até a penultima semana do estagio.
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O RIERC, reune todas as deliberacdes aprovadas pela AACS e pela Entidade
Reguladora para a Comunicagdo Social (ERC), permitindo a pesquisa de toda a
informacdo contida nas deliberac@es, atraves de diversos metadados que sdo preenchidos

na aplicacéo. Neste contexto, apresento o procedimento que realizei no RIERC.

Figura 3 - RIERC

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicagao Social

Para se aceder a aplicacdo do RIERC (fig.3), tive de entrar com o0 meu correio eletronico
e palavra-chave. Depois de entrar, passei 0 rato em Documentos e cliquei em Lista, retirei
a seta onde diz apenas documentos ndo publicados, e desci até ao N° de Documento e
cliquei no simbolo ¥ (filtro) (fig.4). De seguida abriu-se uma janela em que dizia ver
registos que: Contém w (fig.5) e de seguida coloquei a referéncia da deliberacdo. Ex:
0583/1997 e cliquei onde diz filtrar (fig.6). Daqui saltou para um espago onde agrupa o
N° de Documento, o Requerente, o Visado, o Assunto, a Categoria, a Data de Aprovacao,
a Data de Registo, a Data de Publicacéo, o Acesso, o Estado e as A¢des (fig.8). Antes de
preencher os metadados no documento em repositério, 0s espacos Requerente e Visado
ndo estavam preenchidos. E para ter acesso a Deliberacao, temos de clicar no espago das
acdes e clicar no simbolo de Download & (fig.7) e minimizar documento, de seguida
cliquei no simbolo de Editar #" e preenchi os campos sem informag&o com os metadados
da deliberagdo. Preenchi os campos do Requerente, o Visado e se houver outros
interessados. As palavras-chave, por norma, tinham uma ou duas ja descritas. Neste
campo pode-se acrescentar até cinco descritores, usando uma Lista de Descritores,
ordenados por tematicas da ERC, com dois niveis. Os Meios de Comunicagdo Social,
assim como o Orgdo de Comunicacio Social, o Tipo de Procedimento, o Sentido da
Deliberacgdo e a Conclusdo, deve ser também preenchido. No espa¢o da Pega assim como
da Origem do Pedido, estes devem ser preenchidos, assim se justifique no documento. Os

Campos por norma ja preenchidos sdo o N° do Documento, o Assunto, as Palavras-Chave,
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a Categoria, o Tipo do Documento, a Data de Aprovacdo, a Data de Registo e a Data de
Publicagéo, assim como o Tipo de Acesso e 0 Estado do documento. As Unidades
Orgéanicas e Técnicos, assim como as Observagdes ndo se preenchem. O Documento
depois de estar com os campos em cima referidos, preenchidos, deve ser salvo e para tal,
devemos clicar em Guardar Alteragdes onde ird aparecer a seguinte mensagem “O
documento estd com acesso "Publico”. Tem a certeza que deseja continuar?” no qual
devemos clicar em confirmar. No canto superior direito ir4 aparecer uma breve imagem
com a seguinte mensagem “Documento editado com sucesso” (fig.9 e 10). De seguida
devemos clicar no Canto Superior a Esquerda onde diz Lista e repetir 0 mesmo processo
de colocacdo de metadados nos documentos com outros nimeros de referéncia das

deliberagdes.

Figura 4 - RIERC e Figura 5 - RIERC
ERC e ERC

i

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social

Figura 6 - RIERC

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social
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Figura 7 - RIERC e Figura 8 - RIERC

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacao Social

Figura 9 — RIERC e Figura 10 - RIERC

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social

Para criar as listas com os N° das Delibera¢6es, de modo que tenhamos um guia
de orientagdo devemos clicar no simbolo Y (filtro) do separador Data de Aprovagao.
Abrir-se-4 uma janela idéntica ao processo anterior, no qual tem de se mudar o0s
parametros de Contém para “E maior ou igual a” data pretendida e “E menor ou a igual
a” data pretendida. E clicar em Filtrar (fig.11). De seguida, no canto superior esquerdo da
extensa lista existe a hipdtese de a lista ser descarregada em dois formatos, Excel e PDF
(fig.12). Apds abrir a lista podemos retomar o preenchimento dos metadados no RIERC

e colocar uma nota de deliberacdo ja feita.
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ERC

Lista

Figura 11 — RIERC e Figura 12 - RIERC

L B

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social

Indexei 973 DeliberacGes da AACS, no RIERC, entre 1990 e parte do ano de 1997.

As trés principais categorias das deliberacdes, geraram os seguintes resultados, que passo

a apresentar:

1990 [14 deliberacdes]: Direito de Resposta; Liberdade de Expressao;
Tomadas de Posicgéo.

1991 [98 deliberacbes]: Direito de Resposta; Pluralismo; Rigor Informativo.
1992 [204 deliberagbes]: Classificacdo das PublicacGes; Direito de Resposta;
Rigor Informativo.

1993 [156 deliberacdes]: Direito de Resposta; Rigor Informativo;
Classificagéo de Publicacdes.

1994 [172 deliberacdes]: Direito de Resposta; Rigor Informativo;
Classificagéo de Publicacdes.

1995 [125 deliberacbes]: Direito de Resposta; Rigor Informativo; Pluralismo.
1996 [148 deliberacdes]: Direito de Resposta; Rigor Informativo;
Impedimento ao exercicio do direito de informar.

1997 [56 deliberagdes de 201]: Classificagdo de Publicagdes; Direito de

Resposta; Impedimento ao Exercicio de informar.

Com esta informagé@o podemos deduzir que as principais categorias que mais se

destacaram neste periodo foram: o Direito de Resposta, o Rigor Informativo e a

Classificagao de Publicacoes.
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Parte deste estagio, devido a Covil9, foi realizado em contexto de Teletrabalho,
entre 3/1/2022 a 14/1/2022, numa primeira parte e depois numa segunda e Ultima parte
entre 7/2/2022 a 11/2/2022, tendo regressado a ERC a 14/2/2022.

O Trabalho que realizei no RIERC e posteriormente na DocBase, foi
acompanhado também pela Dr.2 Susana Varela, que quando solicitada, também me

auxiliava, face as minhas davidas relativas a colocacéo dos metadados.

Na semana seguinte, face aos dias previamente estipulados, realizei em conjunto
0 Tratamento Técnico das Publica¢cBes na Base de Dados Bibliografica e a respetiva
Etiquetagem de Cotas dos objetos de colecdo da biblioteca, com a Dr.2 Susana Varela,
porque o programa DocBase e 0 programa de etiquetagem estavam apenas afetos ao seu
computador, logo os exercicios que fiz, foram sempre debaixo da sua supervisao, com
pouca margem de manobra. A digitalizagdo das capas dos Livros, CDs e Artigos de
Revistas, ficavam a cargo do colega da UBDA, o André Queiroz.

Num primeiro momento, fiz alguns exercicios em papel no gabinete que me estava
atribuido, relativo a 2 livros e 2 CDs. E num segundo momento passei para 0 computador
da Dr.2 Susana Varela e realizei um exercicio e assisti a outros trés, isto €, procedi ao
tratamento técnico das diversas fases da cadeia documental na base de dados bibliografica
DocBase, durante dois/trés dias, em quatro objetos (Livro, E-book, CD e Artigo de
Revista) da colegéo da biblioteca, com duracdo de alguns minutos por dia. Retomando de

seguida, a indexacdo no RIERC.

Figura 13 - Entrada de Acesso DocBase

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social
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Figura 14 - Catalogacdo de Monografia (Livro)

Visualizagio

PORTUGAL. Leis, decretos, etc. Cédigo Penal, 1982

Codigo penal / [compil.] Almedina. - 112 ed. - Coimbra : Almedina, 2022. - 313 p. ; 21 cm. - (Codigos universitarios)
ISBN 978-989-40-0313-7

Direito penal / Legislacio / Portugal

Cota: COD/ALM ERC 2302

Cotrgs Penal

capa sumario

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacéo Social

Figura 15 - Tabela de Registo de Monografias (Livros e CDs)

Registo de monografias (papel, cd-rom) outros recursos de informacgao (doc. slectronico, audiovisual)

‘ N de N* de

Vowmes Ano wedge |registo|inventirio

Autoria suporte |Eanors | Pubkcagio| Eaigso |exemp.|centrace)|  (Cota) et
1 [Awmedn 2022 T ] 9817 | 2302

Titulo

1 amecna | 2022 1 1818 2303

|
!Ll-lu.n:: Reguladora para a Comunicagdo Social  [CD-ROM |eac 2020 1 1819 2304

Fonte: Entidade Reguladora para a Comunicacao Social

A descricdo obedece a hormas, no que toca a insercao de informacdo na DocBase.

A Figura 13, mostra o ponto de acesso a base de dados da DocBase. Enquanto as Figuras

14 e 15, mostram, o resultado da catalogacdo (seguindo a NP405) e o registo de

monografias.

Para se Catalogar um Livro (fig.14), 0s passos que segui e se devem seguir séo:

Separador Autorias, colocar o Autor ou Coautores. Coletividade principal,
Portugal. Titulo uniforme, Leis, decretos, etc. Codigo Penal, 1982. De
seguida clicar no separador que se situa no topo a direita da pagina, para
escolher que tipo de objeto se vai catalogar, neste caso, Monografias
(descrigéo de 2° nivel) ISBD.

Separador da Descricdo Bibliografica do Documento, colocar o Titulo,
Codigo Penal. Edicdo, 11°%d.. Nome do Editor, Almedina. Paginas, 313p..
Dimensdes, 21 cm. Colegdo, Cddigos Universitarios. Local da edicéo,
Coimbra. Data de edi¢do, 2022. ISBN, 978-989-40-0313-7. Lingua do
documento, por. Pais de publicagdo, PT.

Separador da Indexacdo e Classificacdo, nos Assuntos, Direito Penal,
Legislacéo e Portugal.

Separador Unimarc, no espaco Estado do registo, coloca-se registo novo.

Tipo de Registo, Indefinido. Nivel hierarquico, relacdo ndo definida.
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Forma descrigéo catalografica, registo catalogado segundo a ISBD. Data
de entrada, 20220307. Codigo de registo modificado, registo nao
modificado. Recursos eletrénicos, desconhecido. Nivel Bibliografico,
Monografia. Codigo de audiéncia, adulto/geral. Nivel de Codificacgéo,
nivel completo. Tipo de data, monografia completa num ano. Publicacao
oficial, publicacdo ndo oficial. Alfabeto do titulo, latino.

e No final da pégina apds colocados os dados referentes & monografia,
podemos visualizar o resultado, tal e qual como esta representado na figura
13. Para finalizar este processo, preenchi na folha de Excel, o n° de registo
(entrada) e o n° de inventario (cota) das monografias (Livros e CD) — como
se pode ver na figura 14. NUmeros esses, que serdo posteriormente
colocados no separador da Edicdo de Exemplar, na DocBase e no
programa de etiquetagem, para finalizar este processo e o Livro ser

arrumado em estante na ERC.

No que toca a parte das atividades em Arquivo, delineado no Plano de Estagio,
estas ndo foram realizadas na pratica, mas apenas em teoria, isto é, eu e a Dr.2 Adelaide
de Jesus, tivemos uma reunido no seu gabinete durante 1h30/2 horas, onde abordou as
diversas tematicas que compunham o Arquivo da ERC. Comecando por abordar a
importancia do RGD, passando pela Macroestrutura Funcional (MEF), com a estrutura
de classes adaptadas a ERC e por fim importancia da Guia de Remessa e do Auto de
Eliminacédo, no sentido de saber preencher devidamente os campos, dando uma fotocopia

preenchida, a titulo de exemplo, de um Auto de Eliminacéo.

No final do Estagio, tive a possibilidade de visitar o Arquivo do Departamento de
Gestdo — ndo afeto a UBDA — no sentido de tomar conhecimento sobre a forma de como

arquivar, seguindo os procedimento da gestdo documental da ERC.

Assim como também, tomei conhecimento, sobre as outras atividades da UBDA.
No caso da LM, com a presenca no GILM, em diversas acbes se sensibilizagdo e
participacao de iniciativas para as escolas, bibliotecas e universidades, a nivel nacional e
internacional. Assim como também, onde a ERC se insere, designadamente no ERGA,
que tem como objetivo o aconselhamento de implementacdo de diretivas dos Servicos
Audiovisuais e de Media da UE.
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2. Estudo de caso - O papel da ERC no desenvolvimento da Literacia
Mediatica

a. Revisdo da Literatura

A contemporaneidade do termo literacia nas sociedades, trouxe ao cidadédo
comum a capacidade de ler, escrever e calcular. Nos dias de hoje “a literacia € atualmente
reconhecida como um conceito plural e dindmico; [onde os] individuos cada vez mais
letrados séo aqueles que possuem as competéncias — conhecimentos, capacidades e
aptiddes — que Ihes permitem compreender e relacionar-se com aquilo que os rodeia de
maneiras mais subtis do que simplesmente compreender palavras ou nimeros agrupados”
(Moeller et al., 2011, p.10). Essas competéncias e mudancas socioculturais, fizeram
emergir as chamadas ‘“novas literacias ou multiliteracias” (Kist, 2005, p.11) que
frequentemente surgem “como equivalentes ao conceito de Educacdo para os Media
outros como Literacia Mediatica, Educacdo para a Comunicacdo ou Literacia Digital”
(Pinto et al., 2011, p.21). Assim, de acordo com 0 OBERCOM (2020, p. 13), a literacia
dos media pode ser definida como a capacidade de identificar diferentes tipos de media e

compreender as mensagens que estdo a ser enviadas.

Todo este conjunto de novas literacias, trouxeram mudancgas e impulsionaram
novos desafios, no desenvolvimento e obtencéo de novas competéncias. A LM comecou
a ser notabilizada com a Declaracéo de Grinwald sobre a Educacao para os Media, de
198211, onde reuniu diversos especialistas oriundos de diferentes paises, a convite da
UNESCO. Esta declaracdo incorporava as transformacdes comunicacionais e mediaticas,
com impacto cultural dos meios audiovisuais na promocdo da participacdo ativa dos
cidaddos na sociedade. As novas abordagens permitiriam constituir um ponto referencial
para a posterioridade,'? envolvendo na sua conceptualizagdo o campo das ciéncias da

comunicagdo e os paradigmas teoricos do campo das ciéncias da educacdo (Pinto, 2011).

Na primeira década do novo milénio, a europa comeca a refletir o papel da

Literacia Mediatica na Era Digital'®, no sentido de esta poder ser competitiva, dinamica,

I Fonte: https://milobs.pt/wp-content/uploads/2018/06/Declaracao-de-Grunwald.pdf
12 Fonte: https://milobs.pt/literacia-mediatica/breve-perspetiva-historia/
13 Fonte: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=LEGISSUM:124112

25


https://milobs.pt/wp-content/uploads/2018/06/Declaracao-de-Grunwald.pdf
https://milobs.pt/literacia-mediatica/breve-perspetiva-historia/
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=LEGISSUM:l24112

inclusiva e econdémica, face a producéo de informacao e consumo de conteudos, apoiando

para o efeito, diversas iniciativas de Educacao para os Media.

A LM segundo a UE — na Comunicacdo da Comissdo ao Parlamento Europeu,
ao Conselho, ao Comité Economico e Social Europeu e ao Comité das Regibes: uma
Abordagem Europeia da Literacia Mediatica no Ambiente Digital, de 20 de dezembro de
2007 — define-se como a capacidade de aceder aos media, de compreender e avaliar de
modo critico os diferentes aspetos dos media e dos seus conteldos e de criar

comunicacdes em diversos contextos*.

No seguimento da definicdo europeia, surge uma das medidas pertinentes —
presente na Recomendagdo da Comissdo 2009/625/CE, de 20 de agosto de 2009*° — que
propunha aos estados-membros cooperarem com as entidades de regulacéo e protecao de
dados, na elaboracdo de um estudo — Study Assessment Criteria for Media Literacy
Levels, coordenado pela EAVI (The European Association for Viewers Interests) — que
visasse definir os critérios de avaliacdo dos niveis de literacia mediatica na Europa, nos
diferentes aspetos e dimensdes, procurando acompanhar a sua evolucdo, desses mesmos
niveis. Os autores deste estudo destacam dois campos da literacia medidtica, as
competéncias individuais e os fatores contextuais. “A primeira dimensdo subdivide-se,
ainda, em competéncias pessoais (uUsos e compreensdo critica) e competéncias sociais
(habilidades comunicativas). A segunda incorpora cinco areas fundamentais: a Educacao
para 0s Media, as politicas de Literacia Mediatica, a industria mediética, a sociedade civil
e a disponibilidade dos media” (Pereira, Pinto & Moura, 2015, p.9). Os elementos deste
estudo, foram organizados num grafico piramidal, onde na base se encontram os fatores
contextuais e nos dois niveis acima, as competéncias pessoais e sociais. Este estudo na
sua generalidade “aponta a Educacao para os Media, as politicas de Literacia Mediética,
a induastria mediatica e a sociedade civil como fatores ambientais que influenciam o

desenvolvimento da Literacia Mediatica” (Pereira, Pinto & Moura, 2015, p.10).

14 A ERC (2016) tem utilizado como principal referéncia a definicdo de literacia mediatica presente na
Recomendacéo da Comissdo Europeia de 20 de agosto de 2009:"A literacia mediatica é a capacidade de
aceder aos media, de compreender e avaliar de modo critico os diferentes aspectos dos media e dos seus
conteldos e de criar comunicagdes em diversos contextos."

15 Fonte: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=LEGISSUM%3Aam0004
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Com a disseminacdo das Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TIC),
criaram-se oportunidades de convergéncia as novas literacias — a titulo de exemplo, a

Literacia Digital e a Literacia Mediatica — no acesso a informagao e conhecimento.

Paul Gilster (1997), apresenta o conceito da Literacia Digital, como uma
capacidade para se entender e usar as informacgdes, em varios formatos numa ampla
variedade de fontes, aquando apresentadas por meio de computadores. J& W. James Potter
(1998), refere-se a Literacia Mediatica, como uma perspetiva a partir da forma de como
nos expomos aos media e interpretamos os significados da mensagem que encontramos.
Contudo, Renee Hobbs (2010), acha que os conceitos de Literacia Mediatica e de
Literacia Digital, ndo sdo concorrentes entre si, como se pode observar no Quadro 1, pois
apenas pretendem responder as exigéncias das sociedades digitais. Por um lado, invoca,
que a Literacia Mediatica estd normalmente associada a analise critica de noticias,
publicidade e entretenimento dos meios de comunicacdo social, e por outro, que a

Literacia Digital esta4 associada a capacidade de usar computadores, redes sociais e a

internet.
Literacia Mediatica® Literacia Digital'’
Acesso Verificacao
Anélise e Avaliacdo Compreensdo
Criagdo Avaliacédo
Reflexdo Criagéo
Acéo Comunicagdo

Quadro 1 - Competéncias da Literacia Mediatica e Literacia Digital

Para Renee Hobbs (2010), as competéncias da Literacia Mediatica apresentadas
no Quadro 1, ndo sdo estanques e trabalham em conjunto com as competéncias da
Literacia Digital, no sentido da participacéo ativa das pessoas, nas aprendizagens ao longo
da vida, através dos meios de consumo e criacdo de mensagens. No que toca as
competéncias da Literacia Digital, no Quadro 1, Cathy L. Green (2020) refere que as
mesmas séo sustentadas pelas capacidades técnicas, no sentido cognitivo e social, criando
nesse sentido um efeito sinergético das capacidades individuais. E neste sentido, pode-se

considerar “que 0 conceito de (...) literacia mediatica (...) [tende] a enfatizar a natureza

16 Fonte: Hobbs, R. (2010). Digital and Media Literacy: A Plan of Action (p.18)
7 Fonte: Green, C.L. (2020). Digital literacies and the skills of the digital age (p.126)
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dos varios tipos de media e a forma como as mensagens sao construidas e interpretadas,
(...) [pois] o conceito de literacia digital parece ser aquele que melhor transmite a ideia
de uma framework que integra vérias outras literacias e conjuntos de competéncias para
lidar com o ambiente digital que carateriza a Sociedade da Informacgdo” (Santos,
Azevedo, & Pedro, 2016, p.42).

A evolucdo da LM em Portugal, como se pode observar no Quadro 2, comegou
umas decadas antes das TIC surgirem. O seu enfoque central e até aos dias de hoje,
centrou-se na Educacéo para os Media, no sentido de se facilitar o acesso a informacéo,
promovendo novos desafios formativos, para se alcangar uma maior consciencializagéo,

face aos perigos individuais e coletivos.

Evolucéo da Literacia Mediatica em Portugal'®

1960 — José Vieira Marques (que em 1972 fundaria o Festival Internacional de Cinema da
Figueira da Foz) desenvolve cursos de iniciagdo Cinematografica e de Cultura.

1986 - O Conselho de Imprensa langa, com o apoio do Ministério da Educacdo e outras
entidades, a campanha “Ler jornais é saber mais” com o objetivo de sensibilizar os estudantes
do ensino secundario para o papel e valor da imprensa.

1988 - A Comissdo de Reforma do Sistema Educativo (CRSE) criada por resolugdo do conselho
de ministros em 1986, elabora uma proposta de reforma que preveé a inclusdo de contetidos de
educacéo para 0s media nos planos curriculares (sem grande sucesso, no entanto).

1989 — Tem inicio o projeto “Publico na Escola”, promovido ainda hoje pelo Jornal Publico.
1989 - A RTP comega a emitir o programa infantil “Rua Sésamo”.

1989 — Finais da década de 80: A escola superior de educagéo de Setubal lanca o projeto CIMA
(Compreender e Intervir no Mundo Atual). Com o apoio da UNESCO, foram dinamizadas
iniciativas que visavam a integracdo de novos conteudos nos curriculos de formacdo de
professores, de modo a promover a compreensdo do mundo atual e a solidariedade
internacional.

1990 — O modelo de educagdo pluridimensional “Escola Cultural”, pensado pelo Professor e
Pedagogo Manuel Ferreira Patricio, contempla a educacdo para os media no ambito da
dimenséo extralectiva dos alunos, concretizada sobretudo nos clubes escolares. Em 1993
existiam mais de 1000 clubes nas escolas portuguesas, dos quais cerca de 400 se ocupavam

com questdes relacionadas com a comunicagdo e 0s media.

18 Fonte: https://milobs.pt/categoria-cronologia/nacional/
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1990 — Década de 90: S&o criados nlcleos dedicados & educagdo para os media em varias
universidades portuguesas: Universidade do Minho (Manuel Pinto e Sara Pereira),
Universidade de Aveiro (Conceicdo Lopes), Universidade de Coimbra (José Carlos Abrantes),
Universidade Nova de Lisboa (Cristina Ponte), Universidade do Algarve (Vitor Reia-Baptista);
1993 — O Instituto de Inovagdo Educacional cria um grupo de Educacéo e Media, coordenado
por Teresa Fonseca.

1994 — Na sequéncia da encomenda, em 1992, por parte do Secretério de Estado dos Ensinos
Basico e Secundario, Joaquim Azevedo, € publicado o estudo “Escola e Comunicagido Social:
Desafios e Propostas de A¢do” realizado por Manuel Pinto, Alda Baleiras, Anténio Santos e
Sara Pereira, do Centro de Formacao de Professores e Educadores de Infancia (CEFOPE) da
Universidade do Minho, sobre 0 modo como se poderia introduzir componentes e dimensdes
da educacdo para os media no curriculo dos 1° ao 3° ciclos do ensino basico e do ensino
secundario.

1994 — O Instituto de Inovacdo Educacional lanca a colecéo aprender com os media.

1995 — Até 2002 — Liderado por Maria Emilia Brederode Santos, o Instituto de Inovagéo
Educacional criou uma rede nacional de escolas com atividades de educacdo para os media,
langou o concurso “Inovar Educando, Educar Inovando”, a celebra¢do da semana dos media
na escola, entre outros.

1997 — Foi fundada a Associacdo Educacdo e Media (AEM) que realizou encontros anuais de
docentes, promoveu formagao especifica e trouxe ao pais alguns nomes relevantes da educagéo
para os media no panorama internacional.

1997 - A RTP comega a emitir o programa Infantil “Jardim da Celeste”.

2002 — Comeca a ser lecionado, na Universidade do Minho, o primeiro mestrado com a
especializagdo em comunicacao, cidadania e Educacéo.

2003 - Vitor Reia-Baptista apresenta a sua tese de doutoramento na Universidade do Algarve:
“A Dimensao Pedagogica dos Media na Pedagogia da Comunicagdo: O Caso do Cinema e das
Linguagens Filmicas”.

2004 — A DGE/ERTE lancga o Seguranet, destinado a promogao da “Navegagdo segura, critica
e esclarecida da Internet e dos dispositivos moéveis na comunidade educativa”.

2007 - E incluida, na Lei da Televisao, uma Alinea que refere a obrigaco da concessionaria
de servico publico de incluir programas direcionados para a educacéo para os media.

2009 - A NOESIS, Revista da Direcdo Geral de Inovagdo e Desenvolvimento curricular do
Ministério da Educacdo dedica o Dossié central do seu 79° numero a “Educa¢do Mediatica: Do

Analogico ao Digital”.
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2009 — O Centro de Estudos de Comunicagdo e Sociedade da Universidade do Minho é
distinguido com o Evens Prize for Intercultural Education 2009: Media education, atribuido
pela Evens Foundation (Bélgica), pela publicacdo de trés booklets — “Como TVER”,
“Videojogos — Saltar para outro Nivel” e “Internet € Redes Sociais: Tudo o que vem a rede é
peixe?” — da autoria de Sara Pereira (coordenadora), Luis Pereira e Manuel Pinto.

2009 — Nascimento do GILM — Grupo Informal de Literacia para os Media, constituido
inicialmente pelo Centro de Estudos de Comunicacdo e Sociedade (CECS)da Universidade do
Minho, pela Comissdo Nacional da UNESCO (CNU), pelo Conselho Nacional de Educacéo
(CNE) e pela Entidade Reguladora para a Comunicagdo Social (ERC). Mais tarde juntaram-se
ao GILM, também, a Direcdo-Geral da Educacdo (DGE), a Fundagdo para a Ciéncia e
Tecnologia (FCT), a Radio e Televisdo de Portugal (RTP), a Rede de Bibliotecas Escolares
(RBE) e ainda, a titulo individual e na qualidade de peritas, as Dr.%s Maria Emilia Brederode
Santos e Maria Teresa Calcada.

2010 — E fundado o Media Lab do Jornal de Noticias e Diario de Noticias, pelo Grupo
Controlinveste (atual Global Media).

2011 — Realiza-se na Universidade do Minho, em Braga, o 1.° Congresso Nacional “Literacia,
Media e Cidadania”.

2011 — Declaracéo de Braga de Literacia dos Media.

2011 — Recomendagdo N.° 6/2011, do Conselho Nacional de Educacéo, sobre Educagdo para a
Literacia Mediética.

2011 — E langado o estudo “Educacio para os Media em Portugal: Experiéncias, Atores e
Contextos”, pelo Centro de Estudos de comunicacdo e Sociedade da Universidade do Minho,
da Autoria de Manuel Pinto (Coordenacdo), Sara Pereira, Luis Pereira e Tiago Dias Ferreira.
2011 — Sao publicadas as Atas do 1° Congresso “Literacia, Media e Cidadania”.

2011 — E criado o Grupo de Trabalho de Educacio e Comunicagio da SOPCOM (na sequéncia
do 1° Congresso LMC).

2011 — E lancado o Portal da Literacia Mediatica por iniciativa do GILM.

2011 — E publicada a agenda de atividades de educagdo para os media “25+1” (Edigdo:
CECS/MILODbs), da autoria de Sara Pereira, Luis Pereira e Vitor Tomé.

2011 — Emitida recomendacédo N.° 6/2011 do Conselho Nacional de Educagao sobre “Educacdo
para a Literacia Mediatica”.

2012 — E langado, pela Rede de Bibliotecas Escolares, o Referencial Aprender com a Biblioteca
Escolar, com dois capitulos e varias atividades dedicadas a Literacia dos Média e a Literacia

da Informacéo.
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2012 — Primeira edigdo da iniciativa “Um dia com os Media”. De ambito nacional, visa colocar
a relacdo dos cidaddos com os média no centro das atengdes.

2013 — Realiza-se o 2.° Congresso Nacional “Literacia, Media e Cidadania”, no Pavilhdo do
Conhecimento, em Lisboa.

2013 - A Diregdo-Geral da Educacdo lancga a Plataforma Eletronica Jornais Escolares, onde se
divulgam boas praticas de utilizacdo de jornais em contexto educativo.

2013 - E publicada a agenda de atividades de Literacia Digital (Edi¢ao: Escolinhas Criativas),
da autoria de Sara Pereira, Ademar Aguiar e Luis Pereira.

2013 — Primeira edi¢do da operagdo “Sete Dias com os Media” e do concurso “7 Dias, 7 Dicas
sobre os Media” junto das escolas do ensino basico e secundario.

2014 — Aprovada a primeira versdo do Referencial de Educacdo para os Media direcionado
para a educacéo pré-escolar, ensino basico e ensino secundario.

2014 — O Ministério da Educacgdo e Ciéncia e a Direcdo-Geral de Educagdo publicam o
“Referencial de Educacdo para os Media”, da autoria de Luis Filipe Santos e Jos¢ Vitor
(coordenadores), Sara Pereira, Manuel Pinto, Eduardo Jorge Madureira, Teresa Pombo e
Madalena Guedes.

2014 - E lancada a Plataforma de E-Learning sobre publicidade pela Media Smart, em parceria
com a Universidade Catélica Portuguesa.

2015 — Realiza-se o 3.° Congresso Nacional “Literacia, Media e Cidadania”, no Pavilhdo do
Conhecimento, Lisboa.

2015 - E publicada a agenda de atividades “Os Media e a Crise dos Refugiados” (Edigo:
CECS/MILODbs), com Coordenacéo de Vitor Tomé, Sara Pereira e Maria José Brites.

2015 - E langado o Plano Nacional de Cinema (PNC).

2017 — Um dos 12 pontos (O 11) da resolugdo final do 4.° Congresso dos Jornalistas
Portugueses é consagrado & Literacia Mediatica: “E urgente promover a Literacia Mediatica,
com iniciativas no dominio da educagdo pré-universitéria e junto da populagdo em geral”.
2017 — A Rede de Bibliotecas Escolares lanca uma edigéo revista e atualizada do referencial
“Aprender com a Biblioteca Escolar”.

2017 — No ambito do IV Congresso de Literacia, Media e Cidadania, é prestado um tributo ao
Professor Paquete de Oliveira, intitulado “Nunca se Arrependam de Ser Bons”.

2017 — Publicado o “Perfil do Aluno a Saida da Escolaridade Obrigatoria”.

2017 — E publicado o documento “Estratégia Nacional de Educagio para a Cidadania” com

orientacOes para a disciplina Cidadania e Desenvolvimento.
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2018 — Inicio das Emissdes do Ouvido Critico (O Ouvido Critico foi um programa radiofénico
emitido semanalmente na Antena 1 e que teve como objetivo a Literacia Mediatica. Uma
parceria MILObs e Antena 1).
2018 - E Publicada a agenda de atividades de transliteracia “Levar os Media para a Escola”
(Edicdo: CECS/MILODbs), da autoria de Sara Pereira, Joana Fillol e Pedro Moura.
2018 - E Lancado em Braga o Observatdrio sobre Media, Informacéo e Literacia (MILOBbs).
2019 — Primeira edicdo do Projeto Literacia para os Media e Jornalismo.
2019 - E Relangado o Projeto “Publico na Escola”.
2020 — Arrancam os ‘“Media em Casa”, uma iniciativa do MILObs desenhada durante a
Pandemia da Covid-19.
2020 — Publicada em Diario da RepuUblica a Lei 74/2020 que transpBe para ordem juridica
interna a diretiva da EU 2018/1808 (Publicada em Diario da Republica a Lei 74/2020 que
transpBe para ordem juridica interna a diretiva da UE 2018/1808 que inclui, entre outros
aspetos, orientaces no campo da Literacia Mediética).
2020 - E lancado o PICCLE — Plano de Intervencdo Cidaddos Competentes em Leitura e
Escrita.
2021 — O MILObs e a Rede de Bibliotecas Escolares publicam o estudo “Literacia Mediatica
nas Bibliotecas Escolares”.
2021 — Lancamento do Projeto “Entre Planos” que procura estimular o autoconhecimento
através de palestras e oficinas direcionado para criancas, jovens, professores e formadores.
2021 — Entra em Vigor a Carta Portuguesa de Direitos Humanos na Era Digital.
2021 — Emitida Recomendagdo N.° 2/2021 do Conselho Nacional de Educagéo sobre “A Voz
das Criancas e dos Jovens na Educagdo Escolar” (a possibilidade e o direito das criangas e dos
jovens terem oportunidade para exprimir as suas ideias e opinides ao longo de todo o processo
educativo, bem como de verem a sua participacao ser respeitada e considerada em todas as
opcodes que lhes digam respeito).
2021 — Langamento da Plataforma LEME.
2021 — Langamento dos “Media na Escola”, uma iniciativa de Literacia Mediatica do MILObs
para professores e alunos (Iniciativa do MILObs, em parceria com o projeto PICCLE (PNL),
que visa propor um conjunto de atividades dirigidas aos professores para promocao da Literacia
Mediatica em contexto escolar).

Quadro 2 - Cronologia da Literacia Mediatica Nacional (MILObs'?)

1 Fonte: https://milobs.pt/cronologia/
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A evolugdo das TIC permitiu @ LM um crescimento e desenvolvimento
exponencial no século XXI, por parte das organizacdes e governos, na elaboracdo de
Politicas Publicas. Elaboracdo essa, que quando “inserida num dado contexto sécio
historico, é sempre orientada por determinados valores e crengas e € condicionada pelo
grau de consciéncia, mais ou menos partilhada e difundida, da sua relevancia ou
necessidade. E também resultado dos recursos simbélicos e econémicos, dos processos e
métodos da sua formulacdo e implementacdo, bem como do grau de adesdo e de
envolvimento dos atores sociais [associacOes; bibliotecas; escolas de ensino
basico/secundario/superior; instituicdes publicas; governo; media etc.]” (Pinto, 2014,
p.157).

A missdo das Politicas Publicas referentes a LM, nesta era da desinformacao, sao
muito importantes, porque visam proteger e dotar os cidaddos — especialmente os jovens
que frequentam o ensino escolar — com mais instrumentos, para que possam perceber as
diferengas entre o que é falso e o que é verdadeiro na informacéo que obtém, nos diversos
canais digitais, promovidos pelos planos nacionais portugueses. Que sio eles, “o Plano
Nacional de Cinema (PNC) foi criado em 2013 e o Plano Nacional das Artes (PNA) em
2019, tendo por base o enorme sucesso do Plano Nacional de Leitura (PNL), de 2006~
(Liz, 2022, p.1).

O Plano Nacional de Leitura 2027%°, enquanto politica publica, é importante no
campo da LM, porque o contexto atual em que vivemos, produz e distribui excesso de
informacdo. E nesse sentido é necessario promover uma educacao para a leitura, que seja
mais consciente e alerte para os perigos do mau acesso a informacdo ou até de uma
informacdo pouco criteriosa. Assim, € necessario adequar necessidades e praticas, por
ajuste das ofertas e iniciativas de leitura, ajudando o leitor a selecionar e a optar por
conteddos adaptados ao seu desenvolvimento, interesses e necessidades pessoais.
Anualmente, o PNL langa um Plano de Atividades, que apoiam as diversas iniciativas das
areas da educacdo, da cultura, da ciéncia e das tecnologias; da produgdo e mediatizacéo
de conteudos; e da curadoria e disponibilizacéo de livros e outros recursos, como se pode

observar no Quadro 3.

20 Fonte: https://www.pnl2027.gov.pt/np4/home
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Plano de Atividades 20222

Literacia Emergente e Familiar
e Leitura e Vai e Vem; Ja sei Ler; Ler + da Saude; Ler no Jardim.
Competéncias de Leitura e Escrita
o Plataforma Ler (Leitura e Escrita: Recursos); Plataforma PICCLE (Plano de
Intervengdo Cidaddos Competentes em Leitura e Escrita).

Formar Leitores

e Movimento 14-20 a Ler; Escolas a Ler +; Territorio Leitor
Leitura Orientada

e Plano 21| 23 Escola +.
Ler+ no Superior

e Reads; Seminério Internacional Ler + no Superior; Cartografias Leitoras.
Adultos a Ler

e Ler + Qualifica; Ler Maior; Ler + Facil.
Literatura, Ciéncia e Tecnologia

e Ler + Ciéncia (4 elementos; Metamorfoses e Zoo vai aos livros).
Hébitos de Leitura e Escrita

e 10 Minutos a Ler, Clubes de Leitura, Melhores Leitores do Mundo, Juntos de Férias e
Craques da Leitura.

» Para promover e favorecer a existéncia de espacos, tempos e oportunidades para fazer
leitores da-se continuidade ao Concurso Nacional de Leitura, a Semana da Leitura e
aos concursos Faga L& Um Poema e Inés e Outras Historias de Amor

» Para estimular a partilha de ideias e conhecimentos sobre livros e leituras, em
ambientes digitais, 0 PNL2027 lanca, periodicamente, através do seu portal e redes
sociais, desafios, concursos e passatempos. Destacamos, neste ambito, as iniciativas
Ideias de Leitura e Escrita, #Estou@Ler, Livros e Quizzes PNL2027, Aforismos de
Leitura e Portugués de Iés a lés.

Leitura com Todos

e Leitura+ Acessivel; Livros Acessiveis; Todos Juntos Podemos Ler.
Formacéo de Leitores em Ambientes Digitais

e Ac0es de formacdo e recursos e metodologias.

Planos Locais de Leitura

2! Fonte: https://www.pnl2027.gov.pt/np4EN/file/8/PNL2027.PAA.2022.pdf

34


https://www.pnl2027.gov.pt/np4EN/file/8/PNL2027.PAA.2022.pdf

e Formacdo de leitores em mais de 50 municipios do pais e numa comunidade
intermunicipal do litoral-centro, envolvendo centenas de pessoas empenhadas:
Presidentes e Secretarios de Comunidades Intermunicipais e Areas Metropolitanas,
Presidentes de Camara, Vereadores, Técnicos de Educagdo, Cultura e Apoio Social,
Bibliotecarios e muitos outros stakeholders.

Livros PNL

e Catélogo de Livros PNL; Destaques e Sugestdes de Leitura; Um Autor por Més; Clube

de Leitura 2027.
Divulgacdo e Conhecimento

e Conferéncia do PNL 2027; Prémio Ler+; Entreler; Cadernos PNL e Biblioteca
Digital.

Celebrar a Leitura, a Lingua e a Literacia

e Ideias criativas e literarias: Dia da Lingua Portuguesa, Dia Mundial da Leitura em Voz
Alta, Dia Mundial do Livro, Dia Internacional do Livro Infantil e o Dia Internacional
da Literacia.

Estudos

e Educagdo Literaria no Ensino Bésico e no Ensino Secundario, sera divulgado o
Relatorio Final de Avaliacdo do PNL2027 e realizar-se-&o dois novos estudos tendo
como referéncia a caracterizacdo e as conclusfes decorrentes do estudo Préticas de
Leitura dos Estudantes Portugueses, concluido em 2021.

Relagdes Internacionais

e FEURead, ELINET, CERLALC e Leer Iberoamérica Lee.
Imprensa Escrita e Digital

e The Minimal Magazine; Somos Livros; Dois Pontos; Visdo Janior
Apoio institucional a projetos e outras acdes

e McDonalds — Um livro ou um brinquedo; Pingo Doce — Faca histéria com o seu
talento; El Corte Inglés e PNL 2027; Rede de Escolas — Contra a Corrupcédo; Sobe +
- Salde Oral Bibliotecas Escolares; Mitdos a Votos 2021-2022; Ensinar e Aprender
Portugués; Milage — Aprender +; Media@c¢ao; Sitestar.pt; Saramago 1922-2022;
Contos do Dia Mundial da Lingua Portuguesa; Publico na Escola; Dia da Internet
mais Segura; Historias da Ajudaris 2022; Conto Contigo — Programa de Literacia
Familiar da Fundagdo Aga Khan Portugal.

Quadro 3 - Plano Nacional de Leitura 2027
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O Plano Nacional das Artes 2019-20242?, enquanto politica publica, foi
desenvolvido pelos ministérios da Cultura e da Educacéo, com o objetivo de tornar as
artes mais acessiveis aos cidaddos, com especial atencdo as criangas e jovens e
comunidades educativas, promovendo a participacao, fruicdo e criacdo cultural. Assim
como a inclusdo e a aprendizagem ao longo da vida. No sentido de incentivar
compromissos culturais entre as comunidades e organizac6es, de modo a desenvolverem
redes de colaboragéo e parcerias com entidades publicas e privadas, na interoperabilidade

de planos, programas e redes existentes, como se pode observar no Quadro 4.

Plano de Acdo Estratégica®

Eixo A — Politica Cultural
Programa: Impacto e Sustentabilidade
Indice de Impacto Cultural das Organizacdes (IICO); Plano Estratégico Municipal Cultura-
Educacdo (PEM.C-E); Contrato de Impacto Social das Organizagdes Culturais; Financiamento
Publico Arte -Educacdo — Comunidade ID Cultural (IDC); Legislacdo; Compromisso Cultural
das OrganizacGes Empresariais; Consultoria; Monitorizacdo e Avaliag&o.
Eixo B — Capacitacao
Programa: Pensamento e Formagao
Escola de Porto Santo; Cole¢des PNA; Patrimonio e Artes nos Cursos de Educagéo; Academia
PNA; Bolsa PNA; Conferéncias.
Eixo C — Educacao e Acesso
Programa: Interdisciplinar e Escola
Projeto Cultural de Escola; Projeto Artista Residente (PAR); Cidadania: Do it; Recursos
pedagogicos; Desvio: Sair para Entrar; Em Aberto; Tutorias Criativas.
Programa: Km2: Arte e Comunidade
Projeto Deslocar: Campo Criativo; Projeto Criar+; Festival_ Bienal PNA; Prémio PNA
Programa: 360° Comunicar
Portal e Newsletter; Estar Presente

Quadro 4 - Plano Nacional das Artes 2019-2024

22 Fonte: https://www.pna.gov.pt/
2 Fonte: https://www.pna.gov.pt/plano-de-acao-estrategica/
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O Plano Nacional do Cinema 2021-2030%*, enquanto politica plblica, é uma
iniciativa criada pelos ministérios da Cultura e da Educagdo, administrada pela Direcéo-
Geral da Educacdo (DGE), pelo Instituto do Cinema e do Audiovisual (ICA) e pela
Cinemateca Portuguesa-Museu do Cinema (CP-MC). Tem como prioridades, formar
professores, divulgar o cinema nacional e internacional — como se pode observar no
Quadro 5 —, valorizar os processos de criacdo cinematografica e andlises filmicas nas
aprendizagens. Esta iniciativa governamental visa constituir também “uma ferramenta
promotora da literacia mediatica e da inclusdo digital, contribuindo para o fortalecimento
da cidadania digital e de uma sociedade da informacao mais inclusiva” (Pinto, Cardoso,
& Soares, 2020, p.95).

Lista de Filmes 2021

Pré-escolar
e Abelha Maia: o Filme; Estdria do Gato e da Lua; Grandella; O Bate Latas; O Caldo
de Pedra; Os Dez Andezinhos da Tia Verde-Agua; Pit, o Coelhinho Verde — O
Aniversario.
1° Ciclo
¢ A minha vida de Courgette; Mirai; Eu Quero a Lua; Ladrdes de Bicicletas; Laranjina
C: Gotas; Laranjina C: O Bailinho; Mary e a Flor da Feiticeira; Schweppes — O
Melhor da Rua.
2° Ciclo
e As Duas Comadres; Com Quase Nada; Espias; Espias (versdo censurada); O Rapaz
e a Coruja; Os Olhos do Farol.
3° Ciclo
e Selma, A Marcha da Liberdade; A Noite; A Toca do Lobo; Agua Mole; Balada de um
Batraquio; Capitdes de Abri; Cartas a Uma Ditadura; Central do Brasil; Djon Africa;
Historia Tragica com Final Feliz; John From; Kali, o Pequeno Vampiro; Lisboa,
Cronica Anedética; O Sonho de Wadjda; Rafa; Rhoma Acans; Sophia de Mello
Breyner Andresen; Tio Tomas, A Contabilidade dos Dias; Uma Crianca como Jake;
Uma Turma Dificil; Verdo 1993; Vermelho, Amarelo e Verde.

Secundario

% Fonte: https://pnc.gov.pt/
25 Fonte: https://pnc.gov.pt/filmes
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e Alivraria; 48; A Costa dos Murmurios; A Linha Vermelha; A Paixao de Van Gogh; A
Revolucéo de Maio; Adeus, Lenine; Aparicdo; Arena; As Armas e o Povo; Autografia;
Batida de Lisboa; Belarmino; Cartas de Guerra; Cinema Paraiso; Correspondéncias;
Cruzeiro Seixas — As Cartas; Estilhacos; Fado, Histéria de uma Cantadeira;
Francisco Assassino; Gesto; indios da Meia Praia; José e Pilar; Lisboetas; Mascaras;
Mustang; O Carteiro de Pablo Neruda; O Cerco; O Médico e a Duquesa; Os Maias:
cenas da vida romantica; Os Salteadores; Os Verdes Anos; Stuart; Tabu; Uma Abelha
na Chuva.

Quadro 5 - Plano Nacional de Cinema 2021-2030

O Plano Nacional de Literacia Meditica, tem sido proposto em Orcamento de

Estado, ao longo dos Gltimos anos, reaparecendo de novo no OE2023.28

O PNL, ird articular-se com o PNLM, de modo a reforcar as competéncias de
leitura critica, na promocédo de uma cidadania mais informada, no sentido de combater a
desinformacdo atraves do acesso, consulta e leitura de conteddos de imprensa, tanto para

jovens como para seniores.

A par das politicas publicas acima referidas, ndo menos importante, é a Rede das

Bibliotecas Escolares?’, enquanto parceiro fundamental da Educacéo para os Media.

A RBE surge enquanto produto do organismo do Ministério da Educacdo onde
visa desenvolver as bibliotecas das escolas publicas, dotando os jovens estudantes com
aprendizagens necessarias a leitura, ao acesso, uso e producdo da informacdo e
conhecimento, em suporte analdgico, eletrénico e digital. Assim como também na
promocéo e participagdo em projetos e iniciativas, da LM. “A importancia da Educagéo
para os Media nas Escolas advém do facto de as criangas e jovens se constituirem, de
forma cada vez mais intensa, como consumidores e produtores de media” (Pereira et al.,
2014, p.5).

Para além da RBE, o Ensino Superior, no pré-Bolonha, na questdo da EpM era
deveras importante, apesar dos seus parcos nimeros que ditavam o contrario, no que toca
a formacdo de professores ou acolhimento de cursos que integrassem unidades

curriculares especificas, devido a ndo aposta da EpM, como prioritaria, por parte de

26 Fonte: https://www.noticiasaominuto.com/cultura/2089778/previsto-no-0e2023-um-novo-plano-
nacional-para-a-literacia-mediatica
27 Fonte: https://www.rbe.mec.pt/np4/home.html
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Portugal. Uma década voltada, ja dentro do processo de Bolonha, “(...) o panorama ndo
melhorou, verificando-se mesmo que a tematica da Educacdo para os Media [tinha
perdido] terreno nas instituicdes de formacéo de professores que Ihe haviam conferido
esse estatuto” (Pinto et al., 2011, p.129). Volvidos vinte anos, o Projeto Comedig?, veio
colmatar e fazer renascer a EpM — tanto para alunos, como para professores universitarios

—no sentido de criar uma estratégia fundamental para as partes interessadas nesta area.

O posicionamento da ERC em questdo a LM, é relevante, seja pelo pioneirismo
na preocupacao da EpM, seja pelo papel regulador, que representa em toda a sociedade

portuguesa.

No que toca a situacdo da EpM, esta entidade encomenda um estudo a
Universidade do Minho — Educagao para os Média em Portugal?®® — no sentido de querer
perceber o panorama em Portugal. Este estudo acaba por relancar o debate da EpM e faz
emergir o papel das bibliotecas escolares como atores na promogéo da LM. “Nos quase
10 anos que decorreram entre [0] estudo e o tempo presente, foram varios 0s aspetos que
se alteraram, desde o ambiente tecnoldgico e mediatico a relacdo que estabelecemos com
0os media e as tecnologias digitais, as competéncias requeridas aos cidaddos para
enfrentarem os desafios da sociedade digital e a funcdo educativa da escola” (Pereira &
Toscano, 2020, p.61).

A importancia das entidades reguladoras da administracdo publica, denominadas
por entidades administrativas independentes, como por exemplo a ERC, tém como
competéncia, regular a atividade econdémica, proteger os direitos e interesses dos
consumidores e a promover e defender a concorréncia dos setores privado, publico,
cooperativo e social. E nesse sentido, podemos afirmar que “o conceito de independéncia
[regular] assenta em dois pilares [fundamentais]: formal, relativo ao conjunto de
prescricdes normativas (lei em sentido lato) e de facto, relativo ao modo como 0s
reguladores se relacionam com o poder executivo e com o0s interesses regulados”
(Gongalves, 2014, p.51).

28 Fonte: https://www.uc.pt/fpce/comedig
2 Educac3o para os Media em Portugal:
http://repositorium.sdum.uminho.pt/bitstream/1822/44959/1/Pinto_Manuel coord 2011 epm-

Portugal.pdf
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Segundo Soares e Afonso (2020) a ERC, para alem das competéncias reguladoras
dos 6rgédos de comunicacgdo social em Portugal, tem um papel fundamental, que visa ao
incentivo e a promoc¢do da LM enquanto politica pablica, quer na producéo de iniciativas,
quer no acrescento de valor, ao conhecimento global, enquanto ferramenta que ajuda a

capacitar cidadaos, em relacéo aos diferentes conteddos dos media.

Apesar da ERC ter um foco direcionado para as questdes de regulacdo dos 6rgao
de comunicacdo social, ela esta também inserida na LM, pelo trabalho que desenvolve ha
varios anos, em parcerias de projetos nacionais — como por exemplo, o Grupo Informal
sobre Literacia Mediatica (GILM)®, que tem como parceiros: o Centro de Estudos de
Comunicacao e Sociedade da Universidade do Minho (CECS/UM), o Conselho Nacional
de Educacdo (CNE), a Comissdo Nacional da Unesco (CNU), Secretaria-Geral da
Presidéncia do Conselho de Ministros. Mais tarde passou a incluir de forma permanente
mais quatro instituicdes: a Direcdo Geral de Educacdo (DGE), a Fundacdo para a
Ciéncia e Tecnologia (FCT), a Radio e Televisdo de Portugal (RTP) e a Rede de
Bibliotecas Escolares (RBE). Além destas instituicbes, o Grupo tem também como
membros efetivos duas personalidades, que se destacam pelo seu trabalho na area: Maria
Emilia Brederode Santos e Teresa Calcada. Ja em 2017, o Grupo passou a integrar como
membro permanente o Plano Nacional de Leitura (PNL), que tem Teresa Calcada®! como
comissaria — ficando “incumbida de produzir um relatério sobre a evolugdo da Literacia
Mediatica em Portugal a cada triénio [dando posteriormente conhecimento a] Comissao
Europeia (...)” (ERC, 2021, p. 110).

Este grupo realiza em parceria com a ERC 0s Congressos bianuais de Literacia
Mediatica®?, e os 7 Dias com os Media, tendo a iniciativa de 2022 (3-9 maio) sido

dedicada a tematica: “Eu, as Redes Sociais e os Media: que relagdo ¢ esta?”, em torno da

30 parceiros GILM: https://milobs.pt/cronologia/nascimento-do-gilm-grupo-informal-de-literacia-para-
os-media-constituido-inicialmente-pelo-centro-de-estudos-de-comunicacao-e-sociedade-cecs-da-
universidade-do-minho-pela-comissao-nacional-da-un/

31 Teresa Calcada cessou fungdes de Comissaria do Plano Nacional de Leitura em setembro de 2022.
Anteriormente foi a responsavel pelo langamento da Rede de Biblioteca Escolares e a Rede de Bibliotecas
Publicas em Portugal.

32 Este evento destina-se a docentes e responsaveis de todos os niveis e tipos de ensino e educacao;
profissionais e responséveis das diferentes areas dos media; investigadores ligados aos cruzamentos das
areas da comunicacéo, educacdo, industrias culturais, TIC, animadores de projetos e programas orientados
para a educacdo para os media e literacia digital; bibliotecarios que desenvolvem trabalho de literacia
informativa e mediatica e agentes de diversos ambitos ligados a definicdo e implementacdo de politicas
relacionadas com a educacdo para os media e literacia digital. Entre 2011 e 2019 foram realizadas 5 edicGes.
Para mais informacdo consultar https://milobs.pt/pratica/congresso-literacia-media-e-cidadania/
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qual se discutiram os seguintes topicos para reflexdo: NGs e os media — 0 que mudou ou
néo nesta relagéo? Estar online e 0 bem-estar digital e As Redes Sociais e 0s mundos que

as suas imagens constroem.

Além do projeto acima referido, existem diversos projetos nacionais de relevo,
que estdo inseridos no documento, Literacia dos Media — Projetos e Organizag0es em
Portugal e no Estrangeiro, elaborado recentemente, pelo Observatdrio da Comunicacao
(OberCom)®, onde promove a questdo das literacias e a aquisicdo de competéncias na

area dos media.

Um dos projetos mais importantes tem sido o Referencial de Educacéo para os
Media para a Educac&o Pré-escolar, o Ensino Basico e 0 Ensino Secundario®, publicado
em 2014, pelo Ministério da Educacdo e da Ciéncia, em que visava constituir-se como
referencial em contexto escolar e pré-escolar, com tematicas transversais e

transdisciplinares da educacéo para a cidadania.

Outra iniciativa de relevo, ja em cima referido parcialmente, € o Grupo Informal
sobre Literacia Mediatica (GILM)*, que fora criado em 2009, por um conjunto de
entidades publicas, sem acdo governamental, onde se pretendia promover a LM em
Portugal e colocar esta, em destaque nacional. O GILM enquanto entidade promoveu
diversas iniciativas nacionais incluindo o lancamento do Observatério sobre a Literacia
Mediatica (MILOBS)®¢, em 2012. Este observatorio, enquanto projeto, foi assinado
protocolarmente entre a Universidade do Minho e o extinto Gabinete para os Meios de
Comunicacdo Social. As iniciativas deste observatorio pautam-se tanto em territdrio
nacional como internacional nos diversos recursos disponibilizados — artigos, atividades,
dados, entrevistas, filmes e séries, imprensa, infografias, livros, media em casa, media na

escola, podcasts, relatorios, revistas, sitios online e videos.

O Media Smart®’, um programa sem fins lucrativos, visa fornecer as criangas de 7

a 14 anos, um sentido critico e responsavel na tomada de decisdo, no visionamento da

3 Link para o acesso ao documento da Obercom: https://obercom.pt/wp-
content/uploads/2020/06/L iteracias_2020_Final.pdf

3 Link para o Referencial de educag&o:
https://www.dge.mec.pt/sites/default/files/ficheiros/referencial_educacao_media_2014.pdf

% Link para o projeto GILM: https://milobs.pt/gilm-grupo-informal-de-literacia-para-os-media/
% Link para o projeto MILOBS: https://milobs.pt/

37 Link para o projeto Media Smart: https://www.mediasmart.com.pt/
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publicidade. Este projeto ganha mais consisténcia aquando, professores, educadores e

pais tomam consciéncia da importancia destes projetos educacionais.

A Associacao Literacia para os Media e Jornalismo (ALPMJ)®, surgiu em 2017
e centra-se no &mbito da estratégia nacional de educagdo para a cidadania®, no sentido
de dar aos professores e outros publicos as ferramentas necessarias para serem usadas em

atividades de LM para alunos, comunidades escolar e educativa, ou outras.

Outro projeto é o Media Veritas*®, iniciado em 2019 e com término previsto em
2022. Visa combater a iliteracia mediatica, dando ferramentas aos grupos geracionais
mais vulneraveis — tanto jovens como seniores — contribuindo para uma sociedade mais

livre, informada e democratizada.

Nos ultimos anos, ganhou igual destaque o PICCLE* (Plano de Intervencgio
Cidaddos Competentes em Leitura e Escrita) que se iniciou em 2020, como projeto do
Plano Nacional de Leitura (PNL2027) financiado pelo Programa Operacional Capital
Humano (POCH), em que visa disponibilizar um conjunto de meios de informagéo e
comunicagdo sobre a leitura, a escrita e as literacias em ambiente digital, de modo a
facilitar a sua integracao nos processos de ensino e aprendizagem dos alunos do 3.° ciclo

do Ensino Basico e do Ensino Secundario.

Outro projeto e com alguma relevancia por ser pioneiro no mundo da imprensa, é
o Publico na Escola*, pertencente ao Jornal Plblico, que procura ser um instrumento
formativo e de apoio as atividades escolares. Este projeto visa dar importancia ao papel
que as escolas devem ter no fornecimento de competéncias aos seus alunos, de modo que
estes posteriormente saibam combater a desinformacdo, usando as tecnologias de
informacdo. Neste &mbito da comunicacdo social existe outro projeto, o0 RTP Ensina —
Educacdo para os Media®3, que visa a divulgagéo de contetidos audiovisuais de diversas
tematicas da area da educacdo, incluindo contetidos dedicados aos media. A Pagina 23*

ndo é diferente aos dois Orgdos de comunicacdo social, em cima referidos, pois este

3 Link para o projeto ALPMJ: https://associacaoliteracia.pt/
3https://www.dge.mec.pt/sites/default/files/Projetos Curriculares/Aprendizagens Essenciais/estrategi
a_cidadania original.pdf

40 Link para o projeto Media Veritas: https://mediaveritas.pt/

4 Link para o projeto PICCLE: https://piccle.pnl2027.gov.pt/

42 Link para o projeto Plblico na Escola: https://www.publico.pt/publico-na-escola

4 Link para o projeto RTP Ensina — Educac&o para os Media: https://ensina.rtp.pt/

4 Link para o site Pagina 23: http://pagina23.pt/
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espaco agrega contetidos de imprensa que visam orientar a educacao para os media, no

mundo dos media, divulgando analises, reflexdes ou conselhos de leitura.

Existem outros dois projetos que sdo recentes e que ainda ndo constam no
Relatdério em cima referido, é o caso do projeto de Literacia para os Media Em Linha
(LEME)®, destinado preferencialmente aos professores do pré-escolar e dos ensinos
basico e secundario. E um espaco que agrega diversos recursos, prontos a usar nas
atividades escolares, seja em contextos formais, ndo-formais ou informais de
aprendizagem. E por ultimo, o projeto de Competéncias de Literacia Digital e Mediatica
em Portugal (COMEDIG)*, que se revela como uma estratégia fundamental para
capacitar as diferentes partes interessadas para 0 uso critico e consciente dos media, de
acordo com as regras de seguranca, principios éticos e juridicos. Tem como objetivo
principal, diagnosticar o nivel de competéncias de literacia digital e mediatica, de alunos
e professores, em diferentes niveis de escolaridade — ensino béasico, ensino secundario e
ensino superior —, produzindo recursos educativos e orientagdes para a intervengédo nesta

area da educacdo medidtica, assim como fomentar uma cidadania ativa e responsavel.

Tanto as Politicas Pablicas anteriormente apresentadas como 0s projetos em cima
referidos, sdo num todo, essenciais para 0 combate — no sentido lato da palavra — a
desinformacdo. Assim como fora, a publicacdo da Carta Portuguesa de Direitos
Humanos na Era Digital*’ — publicada em Diario da Republica, com a Lei n.° 27/2021,
de 17 de maio e retificada em Declaracdo de Retificagdo n.° 18/2021, de 9 de junho —
especialmente no ponto referente ao Artigo 6.°, que previa o Direito a protecdo contra a

desinformagcao — todo ele polémico segundo a imprensa digital®®.

4 Link para o projeto LEME: https://www.leme.gov.pt/

46 link para o projeto COMEDIG: https://www.uc.pt/fpce/comedig. Entre os impactos esperados deste
projeto encontram-se: A CAPACITACAO dos jovens para o USO CRITICO E SEGURO dos media, melhorando
a sua compreensdo de aspetos legais e éticos associados aos processos de criacdo e comunicagdo de
conteludos mediaticos, e impulsionando a monitorizacdo apropriada de riscos e potencialidades
subjacentes a estes mesmos processos; A DEMOCRATIZAGAO DA LITERACIA DIGITAL E MEDIATICA através
da implementacdo de estratégias que promovam as capacidades de procura, selecdo e andlise de
informacdo e que viabilizem a transformac3o reflexiva desta em conhecimento; A FORMAGCAO DE
CONSUMIDORES MAIS CRITICOS E INFORMADOS, capazes de produzir contetidos e comunicar com outros
criativamente e a A FORMACAO DE CIDADAOS ATIVOS, aptos a contribuir para uma sociedade do
conhecimento, tecnologicamente inovadora e competitiva, e capazes de apoiar a construcdo de cidades
sustentdveis, criativas, inteligentes e promotoras de aprendizagem ao longo de vida.

47 https://files.dre.pt/1s/2021/05/09500/0000500010.pdf

8 Imprensa Digital: https://eco.sapo.pt/2022/06/21/ps-recua-e-propoe-revogar-artigo-6-o-da-carta-de-
direitos-humanos-na-era-digital/
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A Carta Portuguesa de Direitos Humanos na Era Digital tem por norma assegurar
0 cumprimento de Portugal, no Plano Europeu de Acdo contra a Desinformacéo, onde
prevé que todo o cidaddo tem o direito de apresentar queixas a ERC, nos casos de
desinformacdo. Tanto neste sentido, como noutros, ja em cima referidos, pode-se afirmar

que o papel da ERC é preponderante e imperativo, na evolugdo da LM em Portugal.

Em suma, a ERC, responde perante os érgdos de comunicacao social, participa na
construcdo da politica publica nacional para a Literacia Mediatica e assiste a sociedade

portuguesa na promocéo de uma cidadania esclarecida, critica e participativa.

b. Reflexdo sobre o papel da ERC

A ERC ¢ essencial na sociedade contemporanea portuguesa, porque Vvisa
desempenhar um papel fundamental na protecéo e liberdade dos media, cuja necessidade

de regular, obriga a um exercicio de imparcialidade, independéncia e transparéncia.

A ERC tem um vasto leque de competéncias e atribuicdes*® — para além da LM —
nas areas do direito a informacédo e liberdade de imprensa, pluralismo e diversidade,
exigéncia e rigor jornalisticos, salvaguarda dos direitos de personalidade e de protecao de
publicos sensiveis, assim como na protecdo dos consumidores, no licenciamento e
autorizacdes, fiscalizagcdo e producdes audiovisuais, controle de som nos intervalos
publicitarios, servico publico dos media, registo de 6rgdos de comunicacao social, direito
de resposta e retificacdo, sondagens, promocdo de corregulacdo e autorregulacdo e

pareceres sobre a legislacao setorial.

O foco da entidade reguladora, na LM enquanto area de intervencdo, ndo é do
interesse exclusivo da ERC. Enquanto parceiros do Grupo de Trabalho Informal sobre a
Literacia Mediatica (GILM), ndo deixam de estar presentes na promog¢do de uma
Educacéo para os Media (EpM). Nesse sentido, a ERC, dispde de dois departamentos
que trabalham em conjunto para esse fim. Sdo eles a Unidade de Biblioteca,
Documentacao e Arquivo (UBDA), juntamente com o Departamento de Analise de Media
(DAM).

4 Fonte: https://www.flipsnack.com/ercpt/a-erc-num-relance-tjgz0s8unf/full-view.html
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A LM expandiu-se gracas as TIC, abrindo uma nova era, no sentido da obtencgéo
de novas competéncias, junto dos estudantes de todos os niveis escolares, para que
pudessem distinguir o que € verdadeiro ou ndo na informacdo diaria que recebem nos
mais diversos canais de informacdo. Segundo José Tornero (2008), a LM é uma parte
necessaria da cidadania ativa e a mesma é fundamental para o pleno desenvolvimento da
liberdade de expressdo e do direito a informagcdo, como parte essencial de uma
democracia participativa. Mas para que tudo isso se torne realidade, h& que ter em conta,
0 papel da entidade reguladora, no que toca a garantia dos direitos e liberdades de
expressao, no sentido da sua limitagdo ou usurpacdo, em prol da pressdo politica ou de

grupos econémicos privados.

A problematica da EpM em Portugal, surgiu por um estudo — Educacao para os
Media em Portugal: experiéncias, atores e contextos — encomendado pela ERC, em 2011,
a Universidade do Minho. Neste estudo surgiam as bibliotecas escolares como o0s
principais atores da EpM. através de um levantamento de projetos, iniciativas, atividades
e experiéncias desenvolvidas em anos anteriores, de forma local, sem que existissem

linhas orientadoras definidas.

O estudo em cima descrito, foi pioneiro no sentido do relangamento da LM, num
novo panorama da agenda publica, onde o Estado tornou-se mais presente e ativo —
seguindo também as diretrizes europeias — num plano de acdo orientadora, como se pode
ver posteriormente com o Referencial de Educacdo para os Media, o Perfil dos Alunos a
Saida da Escolaridade Obrigatéria, e a Estratégia Nacional de Educacdo para a

Cidadania.

Esta era da desinformacédo ndo € de todo estranha a ERC, pois a mesma, integra
alguns grupos de trabalho referentes a area da LM, para além do GILM, o Subgrupo de
Trabalho sobre Desinformacéo e Democracia nos Media (SG3) — pertencente ao Grupo
de Reguladores Europeus para os Servicos de Comunica¢do Audiovisual (ERGA); o
Subgrupo de trabalho da EPRA sobre Literacia Mediatica — pertencente a Plataforma
Europeia de Entidades Reguladoras (EPRA); e o Subgrupo de trabalho sobre

Alfabetizacdo Mediatica — pertencente a Rede de Reguladores Ibero-americanos (PRAL).

A ERC, como se pode ver, faz parte da resolucdo contra a desinformacao, dentro

e fora de portas, porque procura sensibilizar e envolver toda a sociedade nesta luta.
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Num ensaio da Mariana Amorim, sobre a Literacia Mediatica — Balango de um
percurso em construgo® — podemos constatar outra resolucéo, contra a desinformagao,
apesar da sua complexificagdo. A autora defende que um aumento das sinergias e a
articulacdo de esforcos entre os diversos atores sociais na EpM, na criacdo de projetos
sustentaveis, onde sejam continuamente avaliados, acompanhados e monitorizados, sdo
uma mais-valia a longo prazo, porque a sua evolucgdo assim o exige. No fundo, a autora
simplifica e bem, que este combate a desinformagdo comeca na promocéo da LM e na
EpM. Trabalho esse, que em parte ja foi e continua a ser realizado pela ERC, enguanto
parceira do GILM, onde procura identificar e intervencionar no ambito da EpM, assim
como também na promocédo de propostas de foro politico e acbes de LM, junto dos

estabelecimentos escolares.

A ERC também teve um papel preponderante na Carta dos Direitos Humanos na
Era Digital, apesar da contestacdo social e politica que se gerou em volta do polémico
Artigo 6.° Direito a protecdo contra a desinformacao, podemos constatar que o n° 5, tem
previsto que toda a gente tém o direito de apresentar e ver apreciadas pela Entidade
Reguladora para a Comunicacao Social queixas contra as entidades que pratiqguem os atos
previstos no presente artigo, sendo aplicaveis os meios de acdo referidos no artigo 21.° e
o disposto na Lei n.° 53/2005, de 8 de novembro, relativamente aos procedimentos de

queixa e deliberacdo e ao regime sancionatorio.

3. O Estéagio — sintese das aprendizagens e reflexdes finais

O Estagio abriu a possibilidade de aferir conhecimentos, nas areas de Biblioteca
e Arquivo. Apesar de nunca ter trabalhado ou estagiado na area, gostei de conhecer as

normas, 0s regulamentos e estatutos que incorporam a ERC.

No que toca as atividades que foram propostas realizar na area de Biblioteca,
gostei de aprender os procedimentos a ter, para com a indexagdo da informacdo no
Repositorio Institucional da ERC (RIERC).

50 Fonte: https://setentaequatro.pt/ensaio/literacia-mediatica-balanco-de-um-percurso-em-construcao
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Para me inteirar do que me fora pedido acerca da analise das deliberacdes, li e reli,
0s pontos principais, indicados em antemao pela supervisora do estagio, mais aqueles que
achei a época pertinentes, sobre a legislacéo dos Estatutos da ERC, a Lei de Imprensa, a
Lei da Televisdo, a Lei da Radio, o Cadigo de Publicidade, o Estatuto do Jornalista, Lei
das Sondagens, Publicidade Institucional do Estado e Transparéncia, uma das bandeiras
da ERC.

Para se indexar, ndo bastava sO assimilar as normas legislativas, mas saber
enquadra-las, depois de feita a analise a deliberacdo em questao. Para quem nunca estudou
direito como eu, vi-me com algumas dificuldades, pois ndo estava a conseguir
acompanhar o raciocinio esperado, mas como ninguém nasce ensinado, e demorasse 0
tempo que demorasse eu haveria de ultrapassar este obstaculo, e assim aconteceu.
Comecei por tentar perceber os artigos nos campos do ambito, para quem se destinavam
e as competéncias, onde se situavam em cada uma deliberagdes que indexei, durante o

estagio.

Superei as dificuldades, aquando comecei a indexar informacéo nas Deliberacdes
da ERC, em formato de teste para ver se compreendia 0s espagos aos quais faltavam dados
para inserir. Rapidamente passei dos testes, para o inicio do trabalho que me era pedido,
mas ao invés das Deliberacbes da ERC que pensava fazer, fui fazer a indexacdo das
DeliberacGes da Alta Autoridade para a Comunicacdo Social (AACS). Bastante

diferentes face as da ERC. Mais extensas, mas mais explicitas no seu teor.

Na segunda parte, acerca do que me foi pedido fazer na area de Biblioteca, para
além de indexar, catalogar foi a coisa que mais gostei de fazer neste estagio da ERC,

como irei explicar de seguida.

Gostei de aprender a fazer o tratamento técnico de publica¢des na base de dados
bibliografica da DocBase. E apesar de so terem sido algumas no¢6es descritivas de alguns
dos objetos presentes na colecdo da biblioteca, deu para inteirar a importancia que a

UBDA dé as Regras de Catalogagdo, seguindo a NP405.

Realizar o tratamento de publicacGes na DocBase, suscitou-me a partir do estagio,

alguma curiosidade e interesse, para me aplicar de futuro nesta area.

Tive algumas dificuldades no preenchimento de dados, isto é, seguir todos os

espacos sem esquecer de nenhum, incluindo o passo de registo em tabela de modo a
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formular um ndmero de exemplar para depois passar-se ao programa de etiquetagem e
colar nos devidos objetos da colecdo da biblioteca, de modo a estarem organizados em
estante.

Consegui ultrapassar em parte as dificuldades, devido a dois livros, Regras de
Catalogacéo — Descricdo e Acesso de Recursos Bibliograficos nas Bibliotecas de Lingua
Portuguesa e as Regras de Catalogacédo — | da BN, que a Dr.2 Susana Varela da UBDA,

me emprestou.

No que toca ao Arquivo, do que estava planeado, nada foi realizado. Apesar de ter
abordado apenas em teoria 0 que representava o Regulamento da Gestdo Documental, a
Macroestrutura Funcional (MEF), adaptado a ERC e a Guia de Remessa e Auto de

Eliminacéo.

Aprendi que a ERC, no que toca a Gestdo Documental é exigente e responsavel
para com o tratamento da correspondéncia e circuito documental, assim como pela

classificacdo e o seu arquivamento.

As dificuldades que me deparei, para além da pratica de estagio ndo ter sido
realizada, foi perceber como se inseria os documentos que dao entrada na ERC e saber
classifica-los, arquivistica tem como objetivo definir instrucdes para a execucao de todas
as operacdes de producdo, classificacdo, eliminacdo ou conservacdo, do processo de

gestdo documental.

Acho que superei as dificuldades com a breve leitura dos documentos
relacionados com a area de arquivo, que a minha Supervisora do Estagio, a Dr.2 Adelaide

de Jesus, arranjou.

Sugeria apenas trés coisas a modificar no plano inicial de estdgio e no meio

laboral, para futuros estagiarios.

O primeiro ponto seria organizar um n° de dias iguais para cada uma das tarefas
nele incluidas, isto €, para além do foco principal que a Unidade de Biblioteca,
Documentacdo e Arquivo (UBDA) tinha em relacéo a indexacdo no RIERC, pois caso
contrério a certa altura torna-se monotono a mesma funcdo, e possivelmente um

desinteresse por parte dos novos estagiarios.
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O segundo ponto, relativamente a carga de trabalho nas deliberacdes do RIERC e
para cumprir datas estipuladas, para abertura do RIERC ao cidaddo comum ou para dar
tempo para elaborar outras tarefas no plano de estagio, eu sugeria mais recursos humanos,
no sentido de poderem trabalhar com mais eficiéncia, um trabalho de responsabilidade

como o desta natureza.

O terceiro ponto, apesar das condi¢des do gabinete onde realizei o estagio terem
sido excelentes, apenas sugeria uma tecnologia (computador) mais atual, de modo a
exercer as funcdes laborais, com mais dignidade e igualdade perante os funcionarios da
ERC.

Concluindo, que antes de iniciar o Mestrado em Gestdo e Curadoria da
Informacdo, ja tinha pensado em frequentar um Estagio, de modo a aplicar na pratica,
aquilo que iria aprender em teoria ao longo do curso. A Covid-19 pairava no ar, 0s espacos
para possiveis estagios encontravam-se fechados e em teletrabalho, o que inviabilizava
este meu sonho de estagiar. A oportunidade surgiu e de olhos fechados agarrei-a, sem

medos ou arrependimentos. Era tudo novo para mim.

Esta experiéncia de estagiar, abriu uma caixa de pandora na minha vida. Para além
dos significados mitoldgicos que possa parecer, o estagio significou liberdade de ir mais

além, de explorar o desconhecido e especializar-me numa area que sempre me disse tudo.

4. Conclusdes

Apbs a realizacdo do estagio na ERC, iniciou-se este relatério com o objetivo de
enquadrar o papel de gestor e curador de informac&o no contexto de estagio, assim como
0 papel da ERC no contexto da LM. A ERC num s6 sentido, consegue ser a ponte de
convergéncia no papel da Gestéo e Curadoria da Informagdo, onde ambos 0s objetivos se
agregam. Por um lado a ERC enquanto supervisora de todas as entidades de comunicagéo
social, também desenvolve e promove informacdo — relatorios, inquéritos ou deliberacoes
— por outro lado o gestor e curador de informacéo tem como objetivo produzir, adquirir,

organizar, avaliar e representar essa informacao.

Segundo Aleixo et al. (2020), as competéncias do gestor e curador de informacéo,

passam pela capacidade de anélise, organizacéo e gestdo. A sua formacéo transdisciplinar
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e multidisciplinar, faz-lhes obter uma viséo global, que quando associada ao avanco das
tecnologias, permitem uma maior interacdo com a gestdo do conhecimento e o

desenvolvimento de competéncias digitais.

Estas competéncias sdo importantes para ERC, porque vivemos num mundo
contemporaneo, onde a transformacdo digital é um fator decisivo para a gestdo da
informacdo. A capacidade de organizacdo e transformacao da informacé&o ao longo do seu
ciclo de vida, da a possibilidade ao gestor e curador de informacéo, de criar valor e
produzir novos conhecimentos, como uma mais-valia para a ERC nas areas de LM ou
EpM, no sentido de promover politicas publicas para capacitar os cidaddos aos diversos
contetidos gerados pelos media.

As novas literacias — digital e mediatica — tanto no acesso a informagao como na
producdo de conhecimento vieram revolucionar o combate a desinformacdo. Tanto o
GILM como o ERGA, onde a ERC se insere, tem desempenhado um papel importante
nesta era da desinformacdo. O GILM, com iniciativas e atividades de LM nas escolas e 0
ERGA, com o langcamento de diretivas em que 0s estados-membros se comprometem a

adaptar.

Os Planos Nacionais — leitura, artes, cinema — sdo importantes como Politicas
Publicas, porque pretendem auxiliar os cidaddos, numa melhor filtragem da informacéo.
Um dos planos, com maior grau de importancia no contexto mediatico — Plano Nacional
para a Literacia Mediatica — ainda se encontra em fase de concretizacao, pois funcionara
de forma articulada com o PNL. No sentido de reforcar as competéncias de uma leitura

critica, indispensavel, para uma cidadania informada.

Apesar da ERC né&o ter como foco primordial a LM, ndo quer dizer que a entidade
reguladora ndo se projete nesta area. As acOes que a ERC tem vindo a encetar neste
contexto, passam pelas acdes de sensibilizagcdo que visam esclarecer as geracGes mais
jovens em contexto escolar no sentido de promover um debate de pensamento livre e
critico em torno das atividades de regulagdo e dos media, tanto no GILM como no projeto

LEME - Literacia Mediatica em Linha, assim como também no Referencial de EpM.
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A LM em Portugal tem vindo a despertar o interesse de diversas organizagdes, a
titulo de exemplo o MILObs®!, que conta com o GILM, o Center for Internet Security
(C1S), a Comisséo Nacional da Unesco em Portugal (CNUP), a Dire¢do Geral da
Educacao (DGE), a Fundacdo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT), a RTP e a Presidéncia
do Conselho de Ministros, Entre Planos, o Plano Nacional de Cinema (PNC), o Plano

Nacional de Leitura (PNL), Publico na Escola e a Rede de Bibliotecas Escolares (RBE).

A LM em Portugal também se encontra cotada num relatério que avalia a
vulnerabilidade dos paises europeus a desinformacéo, indicadores de liberdade dos
media, educacdo e confianca interpessoal. Portugal surge no 14.° lugar no indice de
literacia mediatica 2022 num total de 41 paises, ficando a frente de Espanha e Franca,
com a Finlandia a liderar a classificacdo, de acordo com o relatério da Media Literacy
Index da European Policies Initiative (EuPI) e do Open Society Institute — Foundation
Sofia (OSI -Sofia)®2.

Como ja foi referido anteriormente, ha que salientar o papel da ERC para além da
sua missao de supervisdo e intervencdo em todas as entidades de comunicacéo social, pois
esta entidade reguladora também se insere na EpM, na promocéo da Rede de Bibliotecas
Escolares (RBE). Esta rede é alicercada pelo Modelo de Avaliacdo Escolar, pelo
Referencial Aprender com a biblioteca Escolar e o Quadro Estratégico 2014-2020, onde
se destacam as literacias nos campos da leitura, dos media e da informacdo. A RBE tem
um papel importante na EpM, porque cria as condi¢cdes essenciais para a formacao de
bibliotecas escolares com o objetivo focado no desenvolvimento de competéncias para

uma sociedade mais dinamica, mais digital e também global.

Em suma, creio que este relatorio possa vir a ser um ponto de partida para futuras
pesquisas na area cientifica da gestdo e curadoria de informacdo, uma vez que a
informacgdo nele contida ndo é estanque ou se encerra em Si mesmo, pois promove
continuidades, porque este tema da LM em Portugal, estd em franco crescimento, face a

era da desinformacéo que se atravessa.

51 Fonte: https://milobs.pt/quem-somos/parceiros/
52 https://eco.sapo.pt/2022/10/13/portugal-ocupa-o0-14-o-lugar-no-indice-de-literacia-mediatica-2022/
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6. Anexos
a. Plano de Estagio

UNIDADE DE BIBLIOTECA, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Data de inicio do estagio: 20 de setembro de 2021

Data de fim do estégio: 31 de margo de 2022

Ano letivo: 2021/2022

Nome do estagiario: Jodo Leite dos Santos da Silva Duque

Contacto: jleitedugue@gmail.com

Area de formagcao/grau: Mestrado em Gest&o e Curadoria de Informacdo UNL-FCSH

Supervisora de Estagio (ERC): Adelaide da Conceicdo Farinha Antonio de Jesus,
Coordenadora da Unidade de Biblioteca, Documentacéo e Arquivo

Contacto: adelaide.jesus@erc.pt

Supervisora Estagio (UNL-FCSH): Prof. Doutora Paula Alexandra Ochoa de Carvalho
Telo

Area de atuacéo do estagio: No ambito das atividades gerais da Unidade de Biblioteca,

Documentacdo e Arquivo mais especificamente nas seguintes areas:

A — Biblioteca
e Catalogacdo, classificacdo e indexacdo, das deliberacbes no Repositorio

Institucional das Deliberacdes da ERC.

e Tratamento técnico de publicacGes na base de dados bibliografica DocBase;

B — Arquivo
e Levantamento, avaliacdo, selecdo, classificacéo, inventariagéo e organizacao da
documentacdo, de acordo com o seu ciclo de vida, que se encontra junto dos
Servigos, seguindo as orientagfes e a metodologia (MEF) Macro Estrutura

Funcional;

e Aplicar Instrumentos de organizacdo sistematica do Arquivo em suporte papel e
digital.

55



e Preparar a documentacdo para acomodar no Arquivo Definitivo

Objetivo: Aplicar na pratica e em contexto real de trabalho a teoria, fundamentos e
métodos da Ciéncia da Informacédo e Documentacéo.

Adquirir conhecimentos no ambito das competéncias atribuidas a ERC, em geral, e em
particular das atribuicdes da UBDA nas areas de Biblioteca e Arquivo. Tomar contacto
com outras atividades em que a UBDA esta envolvida, nomeadamente a Literacia
Mediatica, e conhecer a atividade relacionada com plataformas digitais do conhecimento
de grupos em que a ERC esta representada, designadamente o (ERGA) The European
Regulators Group for Audiovisual Media Services.

1- ATIVIDADES

A - Biblioteca

e Tratamento técnico das publicacdes na base de dados bibliografica

Aplicar as bases tebricas e préaticas adquiridas, ao tratamento, descricao,
preservacao e recuperacao de informacao em suporte digital e metadados digitais;
Proceder ao tratamento técnico das publicacGes em suporte papel e eletronico em
todas as fases da cadeia documental na base de dados bibliografica DocBase;

¢ No Repositorio institucional das deliberacdes da ERC
Fazer a catalogacéo, classificacdo e indexacao, das deliberacdes.

B - Arquivo
e Acompanhar a reorganizacdo da documentacdo de arquivo segundo as

orientagdes e a Metodologia (MEF) Macro Estrutura Funcional;

Levantamento, avaliacdo, selecéo, classificagdo, inventariacdo e organizacdo da
documentacdo, de acordo com o seu ciclo de vida, que se encontra junto dos

Servicos;

e Aplicar Instrumentos de organizacao sistematica do Arquivo em suporte

papel e digital
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Macro Estrutura Funcional (MEF) enquanto base para a elaboracdo do Plano de
Classificacdo e Tabela de Avaliacdo e Selecdo de Documentos, integrados no
Regulamento de Gestdo Documental da ERC.

e Preparar a documentagao para acomodar no Arquivo Definitivo
Por entidade produtora e ordem cronoldgica;

Preencher as guias de remessa;
Preencher os autos de eliminacéo.

2- CRONOGRAMA?53

e Durante 0 més de setembro o estagiario entrara em contacto com as diferentes areas
funcionais da ERC para conhecer a organizacdo, mas centrara o seu trabalho inicial no
conhecimento dos diplomas/leis/regulamentos que influenciem diretamente o
desenvolvimento do seu trabalho, designadamente: nas areas da Imprensa, Televisao,
Radio, Registos dos OCR, Transparéncia dos Media, os Estatutos da ERC e outros

documentos/bibliografia de relevo.

e De outubro em diante a sua intervencdo focar-se-a essencialmente nas areas de

Biblioteca e de Arquivo de acordo com o cronograma detalhado.

(*3) O estagio tem a duracdo de 800 horas, cerca de seis meses, numa periodicidade diria.
O hordrio é flexivel e serd ajustado entre a supervisora da ERC e o estagiario, com a prestacdo de cerca de
7 horas de trabalho diario, com excec¢do das sextas-feiras em que o periodo de trabalho na ERC decorre
somente durante a manh3, estendendo-se até as 14 horas.
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Acdes desenvolvidas

Periodo de estégio:

Rececdo do estagiario

Cronograma das atividades a desenvolver

Ano/Més/Dia/N° de horas

2021

set. out. nov. dez. jan.

fev. mar.

20

Apresentacéo inicial da ERC e
da UBDA

Apresentacdo do Relatorio de
Regulacdo (matérias tratadas
nos Departamentos e Unidades
da ERC)

Legislacdo relevante para a
ERC com impacto nas
atividades da UBDA

21-30

Aplicacoes e plataformas da
ERC

Apresentacdo do Repositorio
Institucional das deliberactes
da ERC;

Compreensdo da atividade
regulatoria da ERC e dos
procedimentos de regulacao
utilizados.

2022

Recursos

técnicos

Adelaide de

Jesus

Adelaide de
Jesus

Adelaide de
Jesus/
Susana
Varela

Adelaide de
Jesus/
Susana
Varela

Adelaide de
Jesus/
Susana
Varela

50
horas

Susana
Varela

(54) 20/09/2021 a 17/12/2021 - dias uteis 61
03/01/2022 a 31/03/2022 - dias Uteis 64
Sextas feiras a considerar no periodo de 20/09 a 31/03 — 25
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Ac0es desenvolvidas Ano/Més/Dia/N° de horas

Recursos

2021 2022 técnicos

Periodo de estégio:
fev. mar.

Apresentacdo da base de dados
bibliografica DocBase.
Susana

Principios a observar para a
P P Varela

aquisicdo de publicacdes e do
seu tratamento documental.

Apresentacdo dos Adelaide de
instrumentos de organizacao Jesus
sistematica do Arquivo: o
Regulamento de Gestéo
Documental da ERC.

Repositorio Institucional das
Deliberagdes da ERC.

Conhecer o percurso
documental das deliberacGes
produzidas pela ERC ;
Anélise da informacao
contida nas deliberacdes da Susana
Alta Autoridade para a Varela
Comunicacéo Social (AACS)
e da Entidade Reguladora para
a Comunicacéo Social (ERC);
Preenchimento de metadados
na aplicacdo: catalogacao,
classificacéo e indexagéo das
deliberacdes.

Repositorio Institucional das
Deliberagdes da ERC.

Tratamento técnico de
publicacdes na base de dados Susana
bibliografica DocBase Varela

B - Arquivo 203
horas
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Acoes desenvolvidas

Periodo de estégio:

Inicialmente acompanhara o
levantamento dos documentos,
avaliacdo, selecéo e
classificacdo, de acordo com o
Regulamento de Gestéo
Documental da ERC, onde
estdo refletidas as orientacfes
para a classificacdo dos
documentos de arquivo,
fixacdo de prazos de
conservagao administrativa e
destino final;

Ano/Meés/Dia/N° de horas

2021

2022

17—

29

Recursos
técnicos

Adelaide de
Jesus

Fara a aplicacdo dos
Instrumentos de organizacéo
sistematica do Arquivo.

Procedera a preparacdo da
documentagéo para acomodar
no Arquivo Definitivo.

Preenchimento de guias de
remessa;

Preenchimento dos autos de
eliminacdo.

Tomar contacto com outras
areas de atividade em que a
UBDA esta envolvida,
inseridas no ambito das
atribuicGes da ERC,
nomeadamente a Literacia
Mediatica.

Conhecer a atividade
relacionada com plataformas
digitais do conhecimento de
grupos em que a ERC esta
representada, designadamente
0 (ERGA) The European

Adelaide de
Jesus
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Ac0es desenvolvidas Ano/Més/Dia/N° de horas

Recursos

NO
2022 técnicos horas

)

2021
Periodo de estégio:

Regulators Group for
Audiovisual Media Services.

Adelaide de

Avaliacédo Final
Jesus
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b. Regulamento de Gestdo Documental da ERC

ENTIDADE REGULADORA
PARA A COMUNICACAO SOCIAL

REGULAMENTO DE
GESTAO DOCUMENTAL

janeiro/2014
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1. Introducéo

2. Regulamento de Gestdo Documental

3. Tratamento da correspondéncia e circuito documental
4. Classificar e arquivar

5. Compatibilizacdo com a aplicacéo informatica

6. Concluséo

7. Glossério

Anexo | — Plano de Classificagdo: estrutura

Anexo Il — Plano de Classificacdo e Tabela de Avaliacdo e Selecdo de Documentos:
caraterizacdo

Anexo Il — Guia de Remessa de Documentacgéo

Anexo IV — Auto de Eliminacédo
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ARQUIVOS E DOCUMENTAGAQ, LDA

1. Introducéo

Os instrumentos de gestdo arquivistica agora apresentados visam garantir a consolidacdo
das boas préticas arquivisticas da Entidade Reguladora para a Comunicagéo Social.

O estabelecimento de sistemas de classificacdo que permitam rentabilizar ao maximo a
informacdo disponivel e necesséaria a uma tomada de decisdo é um dos desafios a que
devem fazer face as organizagfes. O aumento exponencial da informacdo coloca

inimeras dificuldades relativas a sua recuperacgdo e a sua utilizacao.

A difusdo adequada da informacao implica a utilizacdo de suportes variados dos quais 0
mais comum e o0 mais volumoso é ainda o papel. Os documentos produzidos ou
acumulados, pelos diversos sectores de atividade das organizacdes, deverdo ser
conservados por um periodo de tempo mais ou menos longo, de acordo com o tipo de

informacdo que contém.

Criado para concretizar e para veicular uma ou mais informac6es, o documento guarda-
se por um periodo de tempo durante o qual deve poder ser rapidamente recuperado para

que a informac&o que contém possa servir a tomada de deciséo.

E portanto com um fim de utilizacdo méaxima da informacéo contida nos documentos que
as organizacdes se dotam de sistemas que aumentem a eficacia administrativa, facilitando
a organizacao e a classificagdo dos documentos e, sobretudo, tornando a sua recuperagédo

mais rapida.

Assim, a Entidade Reguladora para a Comunicacdo Social - ERC, desenvolveu um
sistema de classificacdo e de recuperacdo dos documentos de utilizagdo corrente. O
objetivo deste sistema é o de fornecer a todo o utilizador uma logica de classificagdo que

permita uma rapida recuperagdo dos documentos e da informacao que contém.

A aplicagdo do Regulamento de Gestdo Documental, incluindo o Plano de Classificagio
e a Tabela de Avaliacdo e Selecdo de Documentos, € um passo importante para um

programa de gestdo de documentos da ERC, sendo um instrumento fundamental para 0s
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utilizadores nas suas atividades quotidianas de producdo, classificacdo e arquivo de

documentos.

Para facilitar a leitura num dnico documento, o quadro caracterizador do Plano de
Classificacdo incluird os campos relativos a definicdo dos prazos de guarda da
documentacdo e do seu destino final. Ou seja, o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Avaliacgéo e Selecdo de Documentos serdo apresentados no mesmo documento.

Apresentamos, também, os pressupostos técnicos considerados minimos para a

desmaterializacdo e informatizacdo plena do sistema de gestdo documental da ERC.

Cabe, por ultimo, destacar que os produtos apresentados resultam de um trabalho
exaustivo de diagndstico e analise da producdo documental da ERC que envolveu todas

unidades organicas.

Apresenta-se um instrumento com orientac6es praticas a ser utilizado pelos servicos, que
se confrontam diariamente com situacGes concretas de gestdo da documentagéo

produzida, recebida e expedida no decorrer das suas atividades.

2. Regulamento de Gestdo Documental
2.1 Objetivo

O Regulamento de Gestdo Documental tem como objetivo definir instrucdes para a
execucdo de todas as operacdes inerentes as seguintes fases do processo de gestdo de

documentos:

e Produgéo
e Classificagédo
e Transferéncias

e Eliminagdo ou conservagao
2.2 Ambito de Aplicacdo do Regulamento
O regulamento tem como ambito de aplicag&o:
e Todos os Orgéos, Unidades e Departamentos da ERC.

2.3 Estrutura do Regulamento
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Este regulamento encontra-se estruturado em sete capitulos:
1. Introducéo
2. Regulamento de Gestdo Documental — objetivo e ambito de aplicacdo

3. Tratamento da correspondéncia e circuito documental - apresentacao da tramitacao dos

documentos e indicacdo do tratamento a dar a correspondéncia recebida e expedida

4 e 5. Classificar e arquivar - descreve 0s conceitos, 0s objetivos, 0 ambito de aplicagéo
e as responsabilidades relativas ao Plano de Classificacao e, ainda, os aspetos praticos de

aplicacdo da codificacdo e as formalidades da remessa e da eliminacao

6. Compatibilizacdo com a aplicacdo informatica - recomendac@es para utilizacdo do

Plano de Classificacdo no workflow

7. Concluséo

8. Glossario — apresentacao e definicdo dos termos arquivisticos utilizados
Anexos:

Anexo | - Plano de Classificagéo: estrutura

Anexo Il - Plano de Classificacdo e Tabela de Avaliacdo e Selecdo de Documentos:

caraterizacdo
Anexo 11 - Guia de Remessa de Documentagao

Anexo IV - Auto de Eliminacéo

3. Tratamento da correspondéncia e circuito documental
3.1 Tratamento da correspondéncia

A correspondéncia entrada e saida na ERC é objeto de informatizacdo através de um

sistema de gestdo documental, designado workflow.

Com a implementacdo plena deste sistema todos os documentos produzidos internamente,

recebidos ou expedidos passardo a circular eletronicamente
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3.2 Circuito documental

O circuito documental é o percurso que os documentos fazem dentro da instituicdo desde
a sua entrada (quando sdo documentos produzidos no exterior) ou desde a sua producgéo
(quando sdo documentos produzidos pela propria instituicdo) até ao seu arquivo. O
desenho do circuito documental reflete 0 modelo de gestdo da instituicdo e destina-se a

racionalizar e reduzir o percurso dos documentos dentro da organizacao.

Os circuitos documentais da ERC processam-se de acordo com os parametros habituais

em uso nas diferentes administracdes e refletem as competéncias e hierarquias instituidas.

Os procedimentos identificados, correspondem no essencial a exposicdo das préaticas
atualmente seguidas, sendo descritos com o objetivo de os fixar e sistematizar de forma

a constituirem um guia de aplicacéo pratica.

a) De uma forma geral o circuito documental é o seguinte:

1. Rececéo e verificacdo da correspondéncia - Servico de Expediente;

2. Registo de entrada, classificacao - Servico de Expediente;

3. Triagem - Direcdo Executiva;

4. Abertura de processo no Workflow - Servico de Expediente;

5. Despacho de atribuicdo - Conselho Regulador/Diretores de Departamento;

6. Processamento: elaboracdo de documentos internos, diligéncias, verificagdes de

conformidade, apuramento de dados, etc. - Técnicos;

7. Preparacdo de projeto de decisdo - Técnicos;

8. Aprovacéo de projeto de deciséo - Diretores de Departamento;
9. Decisdo - Conselho Regulador;

10. Controlo de aplicacdo da decisdo, publicacdo de dados, outras diligéncias - Gabinete

de Apoio ao Conselho Regulador, Técnicos e Diretores de Departamento

Todas as operagdes que recaem sobre os documentos devem processar-se no workflow
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b) De uma forma especifica:

I — Circuito das participacfes/queixas

N.° Unidade Operagéo Suporte/Meio
Organica!
1a)?2 Envio de participacao / queixa atraves: Pagina oficial da ERC
- Formulario de participa¢des no balcao virtual da pagina da ERC Papel
- Via postal ou Fax
- Enderecos eletronicos
Passa para o ponto 2.
1b) CREG A ERC pode tomar a iniciativa de abrir um processo por deliberacéo
do CREG. Nestes casos passa-se para 0 ponto 4.
2 SE Registo de entrada e respetivo carimbo (n.°, data e classificagdo). Livro de registo excel®
3 DE Triagem.
4 Abertura de processo no Workflow Workflow
Processo numerado (ERC/Més/Ano/N.° ) sequencialmente, ao ano
SE independentemente da classe a que pertence. (O N° de processo
atribuido pelo SE é gerado automaticamente pelo sistema no
momento em que o VP o classifica tematicamente)
5 VP Classificagao tematica do processo. Workflow
Despacho.
6 c)* DJ Despacho do diretor, designagdo de técnico (s) responséavel pelo Workflow
processo, tratamento técnico, contributos entre departamentos,
DAM correspondéncia com o meio ou 6rgdo visado, com 0 queixoso e
UF eventualmente com terceiros, tentativa de conciliagéo, elaboracéo de
proposta de deliberagéo.
6 d) DJ Nos casos mais simples o Diretor pode decidir arquivar o processo Workflow
DAM por despacho sobre uma proposta de deciséo elaborada por um
técnico.
UF

1 As unidades orgéanicas pela ordem do documento: CREG — Conselho Regulador; SE — Servigo de Expediente; DE —
Diregéo Executiva; VP — Vice-Presidéncia; DJ — Departamento Juridico; DAM — Departamento de Anélise de Média; UF
— Unidade de Fiscalizagdo; DG — Departamento de Gestdo; UR — Unidade de Registo; NBD — Nucleo de Biblioteca e

Documentacéo.

2 As alineas a) e b) correspondem a dois modos de iniciar o procedimento.

3 O atual registo em Livro de Excel deve dar lugar ao registo no Workflow. A atual utilizagdo de duas ferramentas
informaticas para proceder a registos documentais ndo se afigura uma boa solugéo, duplica o trabalho e reduz a
eficacia da pesquisa.

4 As alineas c), d) e e) correspondem a 3 formas distintas de tramitacdo processual.
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N.° Unidade Operagéo Suporte/Meio
Organica!
6 e) DJ No caso da tentativa de conciliacdo se revelar positiva elabora-se Workflow
DAM uma ata que encerra o processo por acordo entre as partes.
UF
7 DJ Rececdo de proposta de deliberagdo, agendamento para reunido do Workflow
DAM Conselho Regulador.
UF
8 CREG Deliberacdo ou reencaminhamento para retificagdo. Ndo havendo Workflow
lugar a retificacéo passa para o ponto 10.
9 GACR Pode haver lugar a retificagcdo da Deliberagéo. Workflow
DJ
10 Notificacdo das partes, encerramento de processo. Acompanhamento | Workflow
da aplicagdo da deliberac@o. No caso do direito de resposta, o érgdo
deve enviar a ERC exemplar com a resposta do queixoso. No caso
de incumprimento, d& origem a abertura de processo de
GACR N . h L
contraordenacgdo. No caso de decisdes condenatorias, da origem a
DJ encargos administrativos. O pagamento decorre no respetivo
processo.
No caso de incumprimento, o procedimento de cobranca coerciva
decorre pela Autoridade Tributaria.
Il — Circuito dos pedidos de registo e averbamento e dos pedidos de declaracdes e de
certiddes
N.C Unidade Operacéo Suporte / Meio
Orgéanica
1 Os requerimentos destinados aos registos e averbamentos dos Péagina oficial da ERC
orgaos de comunicagdo Social estéo disponiveis no “Balcao Virtual”
2 SE Registo de entrada dos requerimentos acompanhados dos Livro de registo excel 3
respetivos anexos (documentos solicitados e comprovativo de
pagamento ou cheque).
Carimbo conforme ao registo (n.°, data e classificacdo)
3 DG Receciona o cheque ou taldo de transferéncia e copia do
requerimento
4 UR Receciona o requerimento e documentos anexos. Processo em suporte
Abertura de processo ou jun¢ao ao processo. papel
5 UR Solicitagdo ao INPI de declaracdo comprovativa de néo registo do Correio eletrénico;
sinal a favor de terceiros. Arquivo em pasta
eletronica partilhada;
Arquivo no processo
em suporte papel
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6 UR Requerimento vai a despacho do coordenador da Unidade, é Livro de Registo dos
atribuido n° de registo sendo efetuado o registo conforme a orgéos e meios de
categoria a que pertence o 6rgdo ou meio. comunicagao social

7 UR Notificacdo do proprietario a informar que o registo provisorio foi Via postal
efetuado e que tem 90 dias para proceder a sua conversao em
definitivo.

Todas as notificagdes aos proprietarios dos 6rgdos ou meios séo
assinadas pelo coordenador da UR e sdo enviadas com as
respetivas guias de receita.

8 SE Registo de saida. Livro de registo excel 3
Reenvio da copia da notificacéo, depois de registada, para a UR.

9 SE Registo de entrada do requerimento com documentos em anexo Livro de registo excel 3
(estatuto editorial, no caso das Publica¢des Periddicas exemplar da
revista, e pagamento).

10 UR Certificacdo da correspondéncia efetiva entre os elementos de Arquivo no processo
registo inscritos e a edigdo. Eventual averbamento de alteracdes. em suporte papel

11 O registo dos averbamentos processa-se sempre da mesma forma
através de requerimentos dos interessados e notificagcdes da ERC.

Estes averbamentos sdo numerados dentro de cada “processo” ou
ficha.
(Os restantes tramites, desde a entrada até a saida, no expediente,
sdo idénticos aos dos pedidos de inscricdo de registo)

Pedido de inscricéo de registo Pedido de convers&o do registo em definitivo Pedido de averbamento 1

111 — Circuito dos pedidos de informacéo

N.° Unidade Operacéo Suporte / Meio
Organica
1 Envio de “pedido de informag&o / esclarecimento” através:

- enderego info@erc.pt
- via postal ou Fax
- endereco eletrénico dos técnicos

2 Rececéo, abertura, impressao, registo e carimbo conforme ao Livro de registo excel 3

registo e classificagéo.
SE 3
E conveniente garantir o mesmo tratamento aos documentos
independentemente da forma como a correspondéncia chega.
3 GACR O pedido vai a despacho da coordenac¢éo da Unidade. Dossier anual - por
UR Técni d . . ico d dient unidade orgénica - com
écnico responde, assina e envia para o servico de expediente pergunta/resposta
DJ (papel).
DAM
UF
NBD
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SE Registo de saida. Livro de registo excel 3
GACR Arquivo da resposta junto a respetiva pergunta. Dossier anual - por
UR unidade orgéanica - com
pergunta/resposta

DJ (papel e eletrénica).
DAM

UF

NBD

4. Classificar e arquivar
O que é classificar:

e A primeira operagdo no processo de organizagdo dos documentos administrativos;
e Uma tarefa intelectual,

e Situar o processo dentro de uma estrutura hierarquica;

e Atribuir um cddigo e um titulo a um documento de acordo com o plano de

classificacao.
Classificar permite:

e Descrever 0s processos;
e Agrupar 0s processos em séries documentais;
e Consultar rapida e eficazmente a documentacéo;

e Transferir ou eliminar documentacao;
O que € arquivar:

e Um conjunto de operagdes mecanicas;
e Colocar os documentos dentro de pastas ou dossiers de acordo com a classificagdo
dada;

o Identificar externamente as pastas ou dossiers.

O arquivo é a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a classificagédo
dada. Nesta fase toda a atencdo é necessaria, pois um documento mal arquivado é um

documento perdido. As operacgdes para 0 arquivo sdo as seguintes:
1. Se o documento ndo estiver classificado, proceder a sua classificacao;
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2. Verificar a existéncia de antecedentes do assunto. Caso ja existam antecedentes o

documento deve ser ai arquivado;

3. Ler o ultimo despacho, com atencao, verificando se 0 mesmo se destina a arquivar;

4. Arquivar os documentos em dossiés ou pastas de acordo com o volume;

5. Verificar a existéncia de copias e elimina-las. Caso ndo exista o original manter uma
Unica copia;

6. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente o seu contetdo de acordo com o dossier principal,

7. Elaborar as lombadas das pastas como descrito;

8. Devem ser abertas novas pastas a partir da data indicada para o arranque da aplicacdo

do plano.

4.1 Classificagdo documental
4.1.1 Objetivos

«A classificacdo é o processo de identificar a categoria ou categorias de atividades e 0s
documentos que as mesmas geram, agrupando-o0s, quando aplicavel, em processos, no
sentido de facilitar a descricdo, controlo, ligacdes, bem como a determinacdo do seu
destino e condicdes de acesso’».

5 NP 4438-2: 2005. Informacio e documentacdo. Gestdo de documentos de arquivo. Parte 2:
Recomendacdes de aplicacdo.

De entre os objetivos deste instrumento de trabalho destacam-se 0s seguintes:

e A coeréncia nos procedimentos arquivisticos, independentemente dos seus
executantes;
e A uniformidade na classificacdo dos documentos de forma continuada no tempo,

minimizando os impactos de altera¢Ges na estrutura organica;
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e A rreunido fisica (em suporte papel ou digital) de todos os documentos relativos a
um caso, projeto ou atividade, num mesmo processo ou pasta;

e A associacdo de todos os casos, projetos ou atividades similares a uma mesma
funcéo (classe);

e A ordenacgdo da documentacdo produzida de uma forma logica e hierarquica;

e A otimizacdo das tarefas de recuperacdo dos documentos, nomeadamente atraveés
da multiplicacdo das formas de pesquisa e da reducdo dos tempos de localizacéo;

e A possibilidade de cruzar dados e obter informacéo estatistica;

e A rreducdo de extravios ou perdas de documentos;

e A viabilizacdo das “ferramentas” necessdrias a informatizagado e digitalizagcdo do

arquivo no contexto da normaliza¢do da comunicacao.

A organizacdo funcional adotada na elaborac¢do do Plano de Classificacdo garante a sua
maior adaptabilidade relativamente a eventuais alteragcdes organicas da ERC, e a estrutura
hierarquica utilizada facilita a atualizacdo e adaptacdo do plano a novas funcbes e
atividades, tornando, deste modo, este documento num instrumento dindmico de facil
adaptacdo a novos contextos organizacionais. Ou seja, € sempre possivel acrescentar
novas entradas em qualquer ponto do Plano de Classificacdo. Note-se, no entanto, que
esta adaptabilidade do Plano ndo pode ser competéncia de qualquer utilizador do sistema
mas antes ser da responsabilidade de uma Unica unidade organica com responsabilidades

claras na gestao do arquivo.
4.1.2 Plano de classificacdo

O plano de classificagdo foi realizado a partir do projeto da Macroestrutura Funcional
(MEF) da responsabilidade da Direcg¢do-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas
(DGLAB), no ambito das suas competéncias de normalizacdo dos procedimentos

arquivisticos.

A DGLAB, no texto introdutério a segunda versdo, define a MEF como ‘“uma
representacdo conceptual de fungdes desempenhadas por organizacGes do setor publico,
concebida para servir de quadro de apoio & elaboracdo de planos de classificacdo
funcionais. Apresenta-se sob a forma de uma estrutura hierarquica desenvolvida a dois

niveis, na qual:

e As instancias de primeiro nivel representam funcdes;
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e As instancias de segundo nivel representam as subfuncdes em que as primeiras

podem ser decompostas.”

Os processos documentais7 identificados na ERC constituem as séries documentais
apresentadas ao terceiro nivel. Em alguns casos o terceiro nivel corresponde ainda a um
tema que agrega processos documentais, apresentados a um quarto nivel. E por exemplo,
0 caso das receitas e das despesas. Esta opgdo visa principalmente assegurar o

crescimento coerente do classificador.

O Plano de Classificacdo expde uma estrutura hierarquica, subdividindo-se do geral para
0 particular, com um méaximo de trés/quatro niveis, sendo a sua codificacdo numeérica e

aberta:

* O primeiro nivel, pré-definido na MEF, apresenta as funcbes que foram selecionadas
para enquadrar os processos documentais da ERC, num total de 10 instancias. A versao
integral da MEF tem inicio em 100, segue de 50 em 50, e termina em 950.

« O segundo nivel, também da MEF, corresponde as sub-funcées igualmente escolhidas.
Neste caso a codificacdo desenvolve-se de 10 em 10. Note-se que de acordo com 0s
principios da DGLAB corresponderd ao nivel a utilizar na comunicacédo informética entre

0s servicos da Administracdo Publica.

O terceiro/quarto nivel — Série — corresponde aos processos documentais da
responsabilidade das unidades organicas da ERC e serd o nivel correntemente utilizado
na classificacdo dos documentos, sendo a sua codificacdo sequencial. Todas as séries
documentais, sem excegdo, deverdo desdobrar-se em unidades de arquivo,
maioritariamente processos, que serdo “abertos” a medida das necessidades dos servigos

e numerados sequencialmente ao ano.

6 Macroestrutura Funcional (MEF) v.2.0; Lishoa: DGLAB, 2013

7 Note-se que a opg¢do por identificar processos documentais, ao terceiro nivel, nos afasta do conceito definido pela
DGLAB que defende a identificagdo de processos de negdcio. Esta opgdo prende-se com a maior proximidade a
realidade da organizagdo do arquivo e uma melhor identificacdo dos processos.
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Exemplos:

Classe 500.10 Inspecéo, auditoria, fiscalizacéo e
monitorizacao de conformidade a norma

Processo 1 | 500.10.01/ 001-2014 | Queixa de Maria (...), candidata a Camara Municipal de
de 2014 . y pelo Partido x, contra o “Canal de Televisdo w” por
(série / proc. —ano) | excluséo em debate.

Processo 2 | 500.10.05/002-2014 | Auditoria Y (...), ao canal de televisdo X ......

de 2014 , .
(série / proc. —ano)

Para otimizar a leitura apresentamos o Plano de Classifica¢cdo Documental e a Tabela de

Selecédo de documentos num Unico documento, em folha Excel, com as seguintes colunas:

Cddigo: Baseado na MEF cddigo numérico, de estrutura hierarquica e aberta; os terceiros

e, quando existentes, 0s quartos niveis sao sequenciais.

Titulo: No 1° e no 2° nivel o titulo é retirado da MEF e o 3° nivel identifica a série
documental da ERC; Em alguns casos o terceiro nivel é uma agregacdo temaética e as

séries surgem ao 4° nivel.

Descricao: Apenas preenchido nas instancias de 3°/4° nivel, breve descri¢do do respetivo
ambito e conteldo e da forma de constituicdo dos processos ou outras unidades

arquivisticas.

Encerramento: Identificacdo do critério administrativo de encerramento do processo, ou

definicdo de balizas cronologicas para abertura e encerramento de dossiers ou colecdes.

Prazo administrativo: NUimero de anos que deve corresponder a guarda de cada

processo, dossier ou colecdo, apds o seu encerramento. Prazo de vigéncia administrativa.

Destino final: Determinacdo acerca dos documentos que devem ser conservados

permanentemente ou eliminados apds o prazo de vigéncia administrativa.
UO: Identificacdo das unidades organicas responsaveis pelos processos.

Observacdes: Campo de preenchimento facultativo para registo de qualquer informagéo

adicional
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4.1.3 Aplicacéo do Plano de Classificacao

O Plano de Classificacdo Documental destina-se a classificacdo de toda a documentagédo

da ERC quer em suporte fisico quer digital.
Assim, importa definir procedimentos de aplicagéo de acordo com 0s recursos existentes:
1. O Plano de Classificacdo deve ser inserido no workflow;

2. Criar um campo especifico no workflow, para inserir o codigo da classificagdo

preferencialmente junto ao campo onde se discrimina o assunto;

3. Os templates dos documentos em uso na ERC devem ser atualizados de modo a

preverem um novo campo para a introducdo da classificacéo;

4. Todos os colaboradores responsaveis pelos documentos devem classifica-los e garantir
a abertura de novos processos, dossiers ou cole¢Bes ou proceder a insercao/classificacdo

em processos ou outras unidades de instalacdo ja existentes;

5. O objetivo, a médio prazo, é instituir a regra da nédo circulacdo de documentos em
papel. Os documentos em suporte papel devem ficar sob a guarda do Servico de
Expediente, arquivados em pastas que devem, em termos de organizacdo, respeitar o
Plano de Classificacdo. Nas lombadas dos dossiers deve constar a sigla do servico; o

titulo; o cddigo de classificacdo e o0 ano de abertura e de encerramento, se for o caso.
6. Todos os documentos devem ser classificados;

As mais-valias ao nivel da acessibilidade em qualquer posto de trabalho, da rapidez de
consulta e de cruzamento de informacéo sdo maximizados com o uso pleno da aplicacédo
informatica. A classificacdo completa dos documentos através da inserc¢éo do codigo
de classificagdo + numero de processo vai permitir criar 0S pProcessos

informaticamente.

O codigo e o numero de ordem do processo serdo o elo de ligagdo entre os documentos

de um mesmo processo.
As lombadas das pastas
e Sempre que se trate de colegdes?, as lombadas das pastas contém:

O nome do servico produtor.
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Ex.: Departamento de Gestao

O cddigo do Plano de Classificacdo e o titulo

8 Exemplos: Atas, documentos contabilisticos. Conjuntos de documentos idénticos.

Ex.: 350.10.02.01- Autorizacdes de pagamento
Data ou datas extremas em anos.
Ex.: 2013-2014

Quando ha necessidade de abrir mais do que uma pasta, as mesmas sdo identificadas pelo
namero da pasta e o total de pastas da colecao

Ex.: 1/3

Assim, na lombada da pasta fica inscrito

®

ENTIDADE REGULADORA
PARA A COMUNICACAQ SOCIAL

DEPARTAMENTO
GESTAO

350.10.02.01
AUTORIZACOES DE
PAGAMENTO

2014

® Sempre que se trate de processos, as lombadas das pastas contém:
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O nome do servico produtor.

Ex.: Departamento de Gestéo

O cddigo do Plano de Classificagdo + 0 nUmero de processo + 0 ano de inicio
Ex.: 900.10.01 /09 - 2014

O titulo do processo.

EX.: IV Encontro de paises de lingua oficial portuguesa sobre....

A data ou datas extremas

Ex.: 2014-2015

Quando héa necessidade de abrir mais do que uma pasta, as mesmas sao identificadas pelo

namero da pasta e o total de pastas da colecéo
Ex.: 1/3
4.1.4 Atualizacédo do Plano de Classificacdo Documental

O Plano de Classificacdo Documental é um instrumento dindmico que deve acompanhar
a evolucdo das instituicbes. Mesmo quando ndo se verifiqguem situacdes que claramente
obrigam a revisdes, como por exemplo a elaboracdo de novos estatutos ou futuras
reorganizacOes administrativas, aconselha-se a que regularmente e sempre que necessario
se reveja o plano no sentido de garantir a sua atualidade e de restringir a possibilidade de
crescimento descoordenado. Note-se que a propria estrutura hierarquica facilita a
introducdo de novos niveis, no local adequado e, quando € o caso, a possibilidade de

cancelar “classes”, desde que nao se reutilizem os codigos correspondentes.

A responsabilidade pela atualizacdo do Plano de Classificacdo devera ser da unidade

organica que tiver a seu cargo a gestdo do arquivo.
4.2 Arquivo de documentos: Avaliacao, selecao e eliminacao
4.2.1 Avaliacéo

Os documentos de arquivo séo avaliados com o objetivo de se determinar quais devem
ser eliminados findo o seu prazo administrativo e quais devem permanecer, para além

desse prazo, por forca do seu valor arquivistico.
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Pretende-se, assim, reduzir de forma segura o volume dos documentos a conservar,
imperativo da boa gestdo de arquivos, mas também, salvaguardar o patriménio

arquivistico.

O primeiro aspeto a considerar relaciona-se com a definicdo de critérios de abertura e
encerramento dos processos ou pastas indicados no Plano de Classificagdo. E importante
garantir que o prazo administrativo inicia a sua contagem a partir do momento do

encerramento do processo/pasta.

Ressalva-se que, para além dos prazos definidos, qualquer situacdo de duavida,
inconformidade, pré-contencioso ou contencioso implica necessariamente o néo

encerramento de processos com informacéo direta ou indiretamente relacionada.

Por altimo, salvaguarda-se que o prazo de conservagao administrativa serve também para
precaver a eventualidade de se afigurar necessario reabrir o processo. Neste caso 0
processo é reaberto e findo o procedimento em causa volta a ser encerrado,

comecgando de novo a contagem do prazo.
4.2.2 Formalidades das remessas

Cada um dos departamentos ou unidades organicas deverdo ser diretamente responsaveis
pela remessa da documentacgdo para arquivo, atraves da selecdo das pastas a transferir e

da elaboracdo das respetivas guias de remessa.
Os calendérios das remessas deverdo:

e QOcorrer apenas uma vez por ano;
e Obedecer a um calendario fixo — por exemplo, até 15 de janeiro para a

generalidade dos servicos e até 15 de abril para o DG.
A documentacéo a remeter:

e Apenas é passivel de remessa para arquivo intermédio a documentacdo cujo prazo
de conservacdo administrativo seja igual ou superior a trés anos;

e Toda a documentacdo deve ser acondicionada em pastas, dossiés ou caixas nunca
podendo ser remetidos papéis soltos;

e Fica vedado o envio de cOpias de conveniéncia, arquivos pessoais e a remessa de

material e equipamento obsoleto.
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A identificacdo da documentacéo remetida:

e A documentacdo tem de ser obrigatoriamente identificada nas lombadas dos
dossiers, pastas ou caixas através da aposi¢do de uma etiqueta onde constem 0s
seguintes dados: siglas da unidade organica; titulo da documentacao; datas limites
(abertura e encerramento) dos processos e codigo de classificacéo;

e Preenchimento das guias de remessa (anexo 1) da documentacdo enviada para
arquivo, de forma a garantir-se nao sé o controlo dos documentos remetidos como
também o acesso facil a documentacdo arquivada;

e Quando os dossiés regressam provisoriamente aos servigcos desaconselha-se

vivamente a retirada de documentos de dentro das pastas.
4.2.3 Formalidades das eliminacdes

Compete a unidade orgénica responsavel pelo arquivo intermédio promover a eliminagéo
dos conjuntos documentais que perfizerem os prazos administrativos definidos na Tabela
de Avaliacdo e Selecdo e cujo destino final seja a eliminacdo, com a participacdo ativa

dos Departamentos/Unidades a que a documentagéo diga respeito:

e As datas de eliminacdo sdo contabilizadas a partir da data de encerramento dos
processos;

o E obrigatério respeitar os prazos constantes na Tabela de Caracterizacdo do Plano
de Classificacdo que em caso algum podem ser encurtados.

e A eliminacdo dos conjuntos documentais é obrigatoriamente acompanhada por
um auto de eliminacédo (anexo 1) que faz prova do abate patrimonial realizado.

e A eliminacdo fisica da documentacao deve processar-se de forma a garantir-se a

confidencialidade da informag&o nela constante e as boas praticas ambientais.

5. Compatibilizagéo com o Sistema de Gestdo Documental — Workflow

O Plano de Classificacdo Documental destina-se a ser utilizado como suporte de uma
ferramenta informética com funcBes de registo, digitalizagdo, circulacdo e
armazenamento dos documentos. Essa aplicacdo devera respeitar as componentes basicas
e 0s requisitos funcionais que um Sistema Eletronico de Gestdo de Arquivos tem de conter

de forma a garantir o valor evidencial intrinseco a informacéo de arquivo.
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Estas especificacdes foram elaboradas em 2002 para a Comissdo Europeia tendo-se
tornado uma referéncia enquanto conjunto de requisitos que devem presidir a concecao
das aplicacGes informaéticas para gestdo de documentos eletrénicos e a sua versdo nacional
tomou forma no Guia para Avaliacéo de Software de SEGA V1.0 - 2006-12-21.9.

A informatizagdo completa dos arquivos da ERC, sem riscos de perda de fiabilidade e de
confianga no sistema, implica a adesdo a um Sistema Eletronico de Gestdo de Arquivos

— SEGA — que considere as seguintes funcionalidades:

e Classificagéo

e Captura — Integracéo

e Controlos e Seguranca

e Retencdo e Destino (tabela de temporalidade)
e Pesquisa, Recuperacao e Apresentacao

e Requisitos de Metainformagéo

e Outras Funcdes (por exemplo a certificacdo digital)

Podemos, no entanto, propor um minimo de recomendacdes consideradas béasicas para

uma aplicacéo eficaz do Plano de Classificacao:

e Sera essencial que cada processo seja aberto “dentro” de cada classe;

e A identificacdo de cada processo resultard da juncao do codigo da classe e do n°
de ordem do processo. Visualmente o cddigo do processo sera o Gltimo ramo da
arvore;

e O processo passara a ser encerrado, de acordo com a logica definida no Plano de
Classificacdo (ou no fim do procedimento ou com balizas temporais)10;

e ldentificadores do estado dos processos a incluir na aplicacdo informatica:
processo em vigor; processo encerrado; processo encerrado na ERC mas aberto
noutras entidades;

e A aplicacdo informatica deve atraves de um sistema de indexacdo possibilitar a
consulta de todos os processos que envolvam o mesmo 6Orgdo ou meio de

comunicagéo social;

Dever-se-a avaliar a possibilidade de fazer essa gestdo na aplicacdo informatica de forma

a serem garantidas as trés “idades” dos documentos:
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e 13- Ativa/ arquivo corrente - processos abertos (online);

e 22 - Semi-ativa / arquivo intermédio - processos encerrados a cumprir prazo
administrativo (consulta de 22 linha);

e 32 - Definitiva / arquivo historico - processos de conservacdo permanente

(eventualmente fora do servidor).

Findo o prazo administrativo, os processos pertencentes as classes do Plano com decisdo

de “eliminar”, na coluna do destino final, seriam apagados do Workflow.
No que respeita a imagem, importa referir:

e O aspeto geral da aplicacao devera ser intuitivo;

e A visualizagdo dos documentos recebidos e, ainda, ndo abertos deve ser muito
clara;

e A qualidade das imagens digitalizadas, deve permitir ler as referéncias de origem
dos documentos;

e A consulta dos processos deve possibilitar a leitura dos documentos inseridos, do
mais recente para 0 mais antigo.

e Paraalém das pesquisas habituais nas bases de dados devera ser possivel consultar
através da visualizacdo de uma “arvore” constituida pelo Plano de Classificagao

Documental + Processo

9 Para mais informagao acerca do sistema de arquivo consultar os requisitos do sistema de arquivo preconizados pela
NP 4438-1: 8.2

10 N3o s3o os documentos individuais que expiram, mas 0s processos que encerram.

6. Concluséo

O presente Regulamento de Gestdo Documental tem por principal objetivo a
sistematizacdo das préaticas arquivisticas da ERC, com vista a uma melhor gestdo da
documentacdo, nomeadamente na constituicdo de processos, no agrupamento de
documentos respeitantes a0 mesmo assunto, na otimizagdo dos tempos de pesquisa, no
encerramento de processos, na transferéncia para arquivo intermedio e, futuramente, na

eliminacdo e na conservacao do patriménio documental.
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Este projeto que podera, numa primeira etapa, ser adotado com as ferramentas e 0s meios
existentes atingira a sua eficacia plena quando for suportado por meios informaticos

adequados.

Como qualquer projeto, deve, numa fase prévia a sua implementacdo, ser apresentado aos
seus destinatarios. Atendendo a que o essencial dos procedimentos e das logicas de
expediente e arquivo se mantém, estamos em crer, que, apds a necessaria fase de

adaptacdo, os utilizadores do sistema o considerardo amigavel.

Um dos objetivos deste trabalho é instituir na ERC, com clareza, o conceito de arquivo
oficial o qual constitui ndo s6 um recurso informativo de apoio a gestdo mas também um

meio de prova das decisdes e das competéncias da Entidade.

No entanto, nada impede o0s servigos de constituirem pastas de trabalho e copiadores
sectoriais de controlo de documentos, desde que se estabeleca uma clara distingdo entre
o arquivo oficial — estruturado de acordo com o Plano de Classificacéo e sujeito aos prazos
de guarda definidos — e o arquivo “pessoal” que cada trabalhador constitui de acordo com
as suas necessidades e habitos e que elimina quando considera obsoletas as copias que

guardou.

Note-se que mesmo as cdpias de trabalho devem ser destruidas, de acordo com critérios
de confidencialidade e em tempo Util para que seja garantida a ndo utilizacdo indevida

dos seus contelidos.

7. Glossario

ARQUIVO - Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma
e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva,
ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua atividade e conservados a

titulo de prova ou informacéo.

—Pode significar também a institui¢do ou servico responsavel pela aquisi¢do, conservagao

organizacdo e comunicagdo de documentos de arquivo.

ARQUIVO CORRENTE - Servigo encarregado da conservacdo e comunicacdo de
documentos de arquivo, de consulta frequente pela entidade produtora, no exercicio das

suas atividades de gesté&o.
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ARQUIVO INTERMEDIO — Servico encarregado da conservacio e comunicagio de
documentos de arquivo de consulta esporadica pela entidade produtora, no exercicio das
suas atividades de gesté&o.

ARQUIVO DEFINITIVO - Servico encarregado da conservacdo permanente e
comunicagdo de documentos de arquivo, em principio ja ndo consultados pela entidade
produtora no exercicio das suas atividades de gestdo, previamente selecionados em

funcdo do seu valor secundario.

— O arquivo definitivo pode, no entanto, receber séries documentais cujo valor primario

perdura por tempo indeterminado (por exemplo algumas séries dos arquivos notariais).

AUTO DE ELIMINACAO — Ato, revestido das formalidades prescritas por lei, de um
processo de eliminacdo, ou seja, de destruicdo de documentos de arquivo que, na
avaliacdo, foram considerados sem valor secundario que justifique a sua conservagdo

permanente.

AUTO DE ENTREGA — Ato, revestido das formalidades prescritas por lei, que culmina
0 processo de transmissao, a qualquer titulo, de documentos, e que deve ser assinado pelas

partes envolvidas no momento da entrega de material.

AVALIACAO — Determinagao dos valores primario e secundario dos documentos de um
arquivo, com vista a fixacdo dos prazos de conservacdo em fase ativa e semi-ativa, e do

destino final (conservacgdo permanente em arquivo definitivo ou eliminacéo).

— A avaliacdo deve basear-se na consideracdo das fun¢bes dos documentos (funcdo de
prova legal, financeira e/ou administrativa, funcdo de testemunho patrimonial) e das
relagBes entre uns e outros. O estado de organizacao e de conservacdo deve também ser
considerado, nomeadamente quando esteja em causa a avaliacdo de documentagédo

acumulada.

CICLO VITAL - Ciclo de vida dos documentos de arquivo. Evolui em trés idades ou
fases — fase ativa, fase semi-ativa e fase inativa — na medida em que a sua frequéncia de

utilizacdo administrativa decresce e o0 seu valor se transforma.

CLASSIFICACAO — Processo intelectual que permite analisar e determinar a que
atividade esta ligado um documento, escolher a classe sobre a qual o classifica e atribuir
o0 cddigo de classificagdo que permitira recuperé-lo posteriormente.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO — Numerac3o utilizada para classificar e recuperar um
documento ou um dossier. O codigo de classificacdo corresponde a um conceito do Plano
de classificagéo.

—Procedimento que consiste em inscrever um codigo numérico completo num documento

a fim de responder a uma necessidade de identificagdo sistematica.

COLECAO - Conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em funcao de
qualquer caracteristica comum, nomeadamente o modo de aquisicédo, o assunto, o suporte,

a tipologia documental ou o colecionador.

— Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos do mesmo arquivo
organizada para efeitos de referéncia (por exemplo os copiadores de correspondéncia
expedida), para servir de modelo & producéo de documentos com a mesma finalidade, ou

de acordo com critérios de arquivo (ex.: colecdo de documentos de despesa).

COTA - Cddigo numérico, alfabético ou alfanumérico, atribuido a uma unidade de
instalacdo e/ou documento, para efeitos de instalagéo definitiva, ordenacéo e recuperacao

da informacao.

COTACAO — Operacdo que consiste em atribuir uma cota a cada documento ou unidade
de instalagéo.

DOCUMENTO DE ARQUIVO — Documento produzido a fim de provar/ou informar um
procedimento administrativo ou judicial. E a mais pequena unidade arquivistica,

indivisivel do ponto de vista funcional.

DOCUMENTO ATIVO — Documento correntemente utilizado para fins administrativos

ou legais; os que devem ser conservados junto dos utilizadores.

DOCUMENTO CONFIDENCIAL - Documento sujeito a restricoes de
comunicabilidade, quer por conter informacao de caracter privado, quer por ser objeto de
classificacdo de seguranca

DOCUMENTO INATIVO - Documento que ja ndo ¢ utilizado com fins administrativos
ou legais; aqueles que podem ser destruidos ou conservados no servigo de arquivos logo

que ele tenha um valor historico ou de pesquisa.

85



DOCUMENTO SEMI-ATIVO - Documento que é ocasionalmente utilizado com fins
administrativos ou legais; por razdes de economia e de eficacia, deve ser conservado num

depdsito de arquivo intermédio.

DOSSIER - Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos

com o fim de informar uma deciséo pontual.

EXEMPLAR PRINCIPAL - Documento que desempenha a funcdo de prova

institucional.

FASE ATIVA — Primeira idade do ciclo vital do documento de arquivo. Fase durante a
qual o documento é utilizado de uma forma regular pela entidade produtora, para fins

administrativos, fiscais ou legais. Corresponde ao arquivo corrente.

FASE INATIVA — Terceira idade do ciclo vital do documento de arquivo. O documento
deixou de ser utilizado pela entidade produtora no &mbito dos fins que motivaram a sua
criacdo; deve por isso ser eliminado, a menos que possua um valor secundario que

justifique a sua conservacgdo permanente. Corresponde ao arquivo historico.

FASE SEMI-ATIVA — Segunda idade do ciclo vital do documento de arquivo. Fase
durante a qual o documento ¢é ocasionalmente utilizado pela entidade produtora para fins

administrativos, fiscais ou legais. Corresponde ao arquivo intermédio.

FUNDO - Conjunto orgénico de documentos de arquivo produzidos ou recebidos por um
organismo no exercicio da sua atividade. E a mais ampla unidade arquivistica (ver

arquivos).

GUIA DE REMESSA — Relacgéo dos documentos enviados a um arquivo e preparada pela
entidade que remete, para fins de identificagdo e controlo, podendo ser usada como

instrumento de descri¢cdo documental, nomeadamente nos arquivos intermédios.

PLANO DE CLASSIFICACAO — Documento que regista o sistema de classes concebido
para a organizacdo de um arquivo corrente e as respetivas notas de aplicacgéo,
nomeadamente quanto ao dmbito das classes e a ordenagdo das unidades arquivisticas

abrangidas por cada uma, de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

PRAZO DE CONSERVAGCAO - Periodo de tempo fixado na tabela de selecdo para a

conservacao dos documentos de arquivo em fase ativa e semi-ativa. A fixacao do prazo

86



de conservacdo é determinada pela existéncia de um prazo de prescricdo e/ou pela

frequéncia de utilizagdo dos documentos.

PROCESSO — Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes
a qualquer acdo administrativa ou judicial sujeita a tramitacdo propria, normalmente

regulamentada.

REGULAMENTO ARQUIVISTICO — Instrumento legal regulamentador de um sistema
de gestdo de documentos. Na sua forma mais simples deve incidir sobre a avaliacdo, a
selecdo, a eliminacdo, as remessas e a substituicdo de suporte.

SERIE — Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou
compostos a que, originalmente, foi dada uma ordenacao sequencial, de acordo com um
sistema de recuperacdo da informac&o. Em principio os documentos de cada série deverao
corresponder ao exercicio de uma mesma fun¢édo ou atividade, dentro de uma mesma area

de atuacdo.

VALOR ARQUIVISTICO — Valor atribuido a um documento de arquivo ou outra
unidade arquivistica, para efeitos de conservacdo permanente. Resulta do seu valor

priméario e/ou da relevancia do seu valor secundario.

VALOR PRIMARIO — Valor primeiro e inerente aos documentos de arquivo, diretamente
relacionado com as razfes que estiveram na origem da sua criacdo, cumprir funcdes de

prova administrativa, legal ou financeira.

VALOR SECUNDARIO — Valor atribuido aos documentos de arquivo para efeitos de
conservacdo permanente. Resulta do reconhecimento da sua utilidade para fins de
investigacdo, na medida em que possam assumir funcGes de testemunho para a

preservacdo da memoria coletiva.
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Anexo | — Plano de Classificacéo: estrutura

GOVERNO DE SECRETARIO DE ESTADO
A PORTUGAL | oacuuura
DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

MACROESTRUTURA
FUNCIONAL (MEF)
VERSAO 2.0

(Caracterizagao das classes — aplicacdo genérica)

(Estrutura das classes adaptada a ERC)

Janeiro/2014



1. Estrutura das classes

100 Ordenamento juridico e normativo

100.10 - Laboragdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas
100.20 - Interpretacdo da legislacdo e das normas

150 Planeamento e gestao estratégica

150.10 - Definicdo e avaliacao de politicas

150.20 - Planeamento, avaliacdo e melhoria de servicos
150.40 - Execucéo de operaces estatisticas

250 Administracao de relac6es de trabalho

250.10 - Estabelecimento e cessacdo de relagdes de trabalho
250.20 - Gestdo de relagdes individuais de trabalho

250.30 - Gestdo e acompanhamento de relagdes coletivas de trabalho
300 Administracéao de direitos, bens e servicos

300.10 - Aquisicdo, venda, abate ou permuta

300.30 - Identificacdo e caraterizacdo de bens

300.40 - Protecdo, conservacdo e valorizacao

300.50 - Utilizacdo, exploracao e rendibilidade

350 Administracéo financeira

350.10 - Execucgdo orgamental

350.20 - Contabilidade patrimonial

350.30 - Gestdo de tesouraria

350.40 - Gestdo da divida e dos créditos publicos

400 Prestacdo de servigos de identificagéo e registo
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400.10 - Registo de dados de identificacdo e caracterizacdo de entidades ou atos
450 - Reconhecimentos e permissées

450.10 - Licenciamentos, certificagOes e outras autorizacfes

500 Supervisao, controlo e responsabilizacéo

500.10 - Inspecdo, auditoria, fiscalizacdo e monitorizacdo de conformidade a norma
500.30 - Acdo sancionatoria e cautelar

750 - Prestacao de servigos de ensino e formacéao

750.20 - Gestao formativa e curricular

900 Dinamizacéo e comunicacao institucional

900.10 - Execucdo de atividades de dinamizacao da sociedade

900.20 - Execucdo de atividades de comunicacdo institucional

950 Administracdo da participacao civica

950.20 - Processamento de acOes peticionarias e manifestaces de congratulacéo

2 — Caraterizagéo das Classes

TITULO ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

Relativo & construgéo e interpretagdo das Normas, no sentido lato do termo (com
e sem caracter coercivo): elaboracéo, aprovacéao e publicitacédo dos atos decaracter
dispositivo e de caracter orientador que regulam as acdes e relages entre o0s
DESCRI(}AO diversos atores sociais - da legislagdo aos regulamentos, regras internas de
funcionamento, instru¢8es procedimentais e normas técnicas.
Inclui os processos de vinculagdo do Estado portugués a convengoes
internacionais, bem como os avisos relativos a vinculagao dos restantes Estados-
parte naquelas convencgoes.

Os atos de carater dispositivo podem incidir sobre a sociedade portuguesa em geral,
sobre determinados setores de atividade, sobre determinadas parcelas doterritério
ou, ainda, sobre organismos ou servigos singulares.

NOTAS DE
APLICACAO
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A negociacado de convengdes internacionais (tratados, acordos) e a participacao na
elaboracdo de normas técnicas internacionais, bem como a participacdo na
elaboracédo de diretivas e de regulamentos comunitarios, devem ser consideradas
em "Execucdo da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulagdo” (200.10) - ou seja, na area funcional 100 devem ser
considerados apenas os procedimentos de ratificagdo, transposi¢céo e
interpretagcdo daquelas disposi¢8es comunitarias ou internacionais.

NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO 100.10

. ELABORACAO DE DIPLOMAS JURIDICO-NORMATIVOS E DE NORMAS
TITULO TECNICAS

Compreende o0s processos de elaboracdo/alteracdo de legislacdo, de
regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do tipo de participagdo noprocesso.
Inclui o deposito dos instrumentos de regulagdo (por exemplo,instrumentos de
gestao territorial) nas entidades competentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da competéncia dos 6rgdos de
soberania (Presidente da Republica, Assembleia da Republica, Governo e
Tribunais) ou dos 6rgéos de poder politico (regifes autbnomas e autarquias),bem
como os atos da Administragdo que tém caracter normativo.

Compreende, igualmente, a elaboracéo ou colaboracado na elaboragdo de normas
técnicas nacionais.

DESCRICAO

- Resolugdes do Conselho de Ministros, independentemente de se revestirem de
natureza regulamentar (exemplo, aprova¢do do Regimento do Conselho do
Ministros) ou de natureza politica (exemplos, aprovacédo de linhas gerais para
plano estratégico, recomendacdo da AR ao Governo);
- Decretos e outras formas de aprovacéo/ratificacdo de convengdes
internacionais;
NOTAS DE - Decis6es dos Tribunais a que a lei confira forga obrigatéria geral (declaragdes

APLlCAQAO de inconstitucionalidade emitidas pelo Tribunal Constitucional, declaragfes de
ilegalidade emitidas pelos tribunais administrativos).
No que respeita as normas técnicas, deve ser aqui considerada a elaboragdo de
normas formais emitidas pelo organismo nacional de normalizagdo (NP), bem como
de normas informais ou recomendagdes técnicas emitidas por organismos
de coordenacao ou superintendéncia técnica.
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Devem ser considerados noutras areas o0s procedimentos administrativos
autonomizéaveis do processo legislativo, bem como os trabalhos técnicos, estudos
e relatdrios preliminares ou acessoérios a elaboracéo ou atualizacdo dos diplomas
juridico-normativos. Por exemplo:
- Trabalhos técnicos de comissfes ou outras estruturas envolvidas na definicao
de politicas, planos e programas devem ser considerados em "Planeamento e
gestédo estratégica/ Definicdo e avaliagdo de politicas" (150.10).
- Estudos e trabalhos técnicos orientados a (re)definicdo de estruturas e/ou
funcionamento dos servigos, ou ainda trabalhos preparatérios para a elaboragéo do
Orcamento de Estado, devem ser considerados em "Planeamento e gestao
NOTAS DE estratégica/ Planeamento, avaliagédo e melhoria de servigos" (150.20).
EXCLUSAO - Trabalhos técnicos preparatérios de planos de classificacdo e de tabelas de
selecdo devem ser considerados em "Administracdo de direitos, bens e servi¢os/
Identificacéo e caraterizagéo de bens" (300.30).
- Procedimentos administrativos de classificagdo do patriménio cultural devem ser
considerados em "Reconhecimentos e permissdes/ Classificagcdo e declaragdo de
interesse ou utilidade publica" (450.20).
Considerar em "Execucdo da politica externa/ Definicdo de politicas-conjuntas e de
instrumentos de regulacéo” (200.10) a participagdo na elaboragéo de diretivase de
regulamentos comunitarios, bem como a participacéo na elaboragéo de tratados ou
acordos comunitarios ou internacionais e, ainda, a participacdo na
elaboragéo de normas técnicas europeias e internacionais.

CODIGO 100.20

TITULO INTERPRETACAO DA LEGISLACAO E DAS NORMAS

Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-
normativa, solicitada ou prestada por servigos proprios ou externos aAdministragao
Publica, quando ndo integrados em processos especificos de que sejam parte

DESCRIGAO indissociavel.
Compreende, igualmente, os acérdaos de uniformizagao de jurisprudéncia emitidos
pelos tribunais.
NOTASDE |
APLICACAO
Ndo devem ser considerados nesta classe o0s pareceres, obrigatérios ou
facultativos, que se pretende fundamentem a evolugdo de um qualquer
NOTAS DE caso/processo, 0s quais deverdo ser integrados no processo a que respeitam (por
EXCLUSAO ’

exemplo, processos de elaboragdo de diplomas legais, processos de auditoria,
processos judiciais).

TIiTULO PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
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DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO

TITULO

DESCRICAO

Relativo & definicdo e monitorizacéo/avaliacdo de politicas, planos e programas,
tanto de ambito nacional, regional ou local, como de ambito organizacional, no que
se inclui a elaboracédo de estudos e relatérios de apoio a decisdo politica ede
avaliacdo dos instrumentos de planeamento estratégico.

Inclui a producéo de informacg@es estratégicas e de seguranga e a realizagdo de
operacdes estatisticas.

Devem ser aqui considerados todos os processos de planeamento, incluindo os
que incidem sobre a gestao de recursos.

Os planos, programas e orientagdes de politica sdo frequentemente fixados, na sua
versdo final, em diplomas juridico-normativos (o proprio orgamento do Estado,
aprovado pelo Governo, é presente a Assembleia da Republica como projeto de
Lei). Quando se verifique este tipo de situacdo, devem ser aqui considerados
apenas os trabalhos técnicos preparatérios do plano, programa ou

politica em causa.

A apresentacgédo, a entidade competente, de qualquer iniciativa juridico- normativa,
bem como os subsequentes procedimentos inerentes a produgdo da norma, até a
respetiva publicagéo oficial, devem ser considerados em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboragcdo de diplomas juridico-normativose de normas técnicas"
(100.10).

150.10

DEFINICAO E AVALIAGCAO DE POLITICAS

Compreende a elaboragdo, monitorizagcéo e revisao dos planos ou programas que
definem as politicas publicas globais e sectoriais, da competéncia do Governo ou
dos organismos, no que se incluem os trabalhos técnicos de Comiss@es ou outras
estruturas envolvidas na elaboragéo destes instrumentos.

Inclui os processos de didlogo social normalmente protagonizados pelas
confederacdes patronais, confederagbes sindicais e Governo, conducentes a
celebracdo de acordos no quadro da concertagéo social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6rgdos de Direcéo, de gestao, de
administracdo e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebracdo e acompanhamento de acordos de cooperacao
interinstitucional ndo subordinados a execucao da politica externa.
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NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO

TITULO

DESCRICAO

Exemplos de aplicagéo:

- Elaboragéo de instrumentos como: Estratégia Nacional para o Desenvolvimento
Sustentavel, Grandes Opcdes do Plano, Quadro de Referéncia Estratégico
Nacional, Plano Tecnoldgico, Plano Nacional de Saude, Programa Nacional de
vacinagdo, Plano Nacional Rodoviario, Plano Regional de Ordenamento do
Territ6rio, Plano Diretor Municipal, Plano de Pormenor e demais instrumentos de
ordenamento territorial.

- Definicdo de estratégias para reformas da Administracdo (ex.. PRACE,
PREMAC).

- Instrumentos de definicdo de politicas organizacionais.

- Relatdrios de execugdo de programas operacionais, de planos e de medidas
concretas.

- Estudos ou relatérios de observagdo/monitorizacéo de politicas publicas.

- Processos de reunibes do Conselho de Ministros, reunides de secretérios de
Estado, de assembleias municipais e outros érgdos autarquicos, de conselhos
diretivos, de conselhos administrativos e de outros 6rgdos de gestdo e
administracéo.

- Processos de reunides de Conselhos sectoriais (exemplos, Conselho Nacional de
Educacéo, Conselho Municipal de Educacéo, Comissao de Toponimia).

- Processos de negociacao e celebracao de acordos de concertagéo social.

- Celebracdo, acompanhamento e avaliagdo de acordos e protocolos de
cooperagéo interinstitucional (excluidas as relagdes internacionais).

Os instrumentos de politica que resultam de entendimentos supranacionais (por
exemplo, com incidéncia nos paises da Unido Europeia, ou com incidéncia em
Portugal e outro pais) devem ser considerados em "Execuc¢do da politica externa/
Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulagao” (200.10).

A negociacdo e celebracdo de acordos de cooperagdo interinstitucional
estabelecidos no quadro das rela¢des internacionais devem ser considerados em
"Execuc¢do da politica externa/ Defini¢cdo de politicas-conjuntas e de instrumentos
de regulacdo" (200.10), ainda que celebrados entre organizagfes congéneres.

A execucédo de projetos de cooperagéo interinstitucional deve ser considerada no
ambito da funcdo que cumpre (por exemplo, projetos de investigacdo cientifica
devem ser considerados em 800, projetos de formacdo em 750, projetos de
cooperagédo para o desenvolvimento em 200).

150.20

PLANEAMENTO, AVALIAGCAO E MELHORIA DOS SERVICOS

Compreende o planeamento e avaliagdo dos servigos, no que se inclui a andlise e
melhoria das estruturas e das formas de organizagdo do trabalho, a definicdo e
avaliacdo do cumprimento de objetivos organizacionais, a elabora¢éo de planose
de relatérios de atividades, gerais e sectoriais - abrangendo o diagndstico de
necessidades, o planeamento da afetacdo e o planeamento do desenvolvimento de
recursos (humanos, materiais e financeiros).

Compreende, igualmente, a definicdo e avaliagdo de planos operacionais
transversais a varios organismos, de planos de emergéncia, ou de qualquer
instrumento de planeamento e coordenagao operacional.
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NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

Exemplos de aplicagéo:

- Projetos de analise e reengenharia de processos.

- Trabalhos preparatdrios para a (re)definicdo de formas de organizacdo dos
Sservicos.

- Processos de autoavaliacéo (ex.: CAF).

- Trabalhos preparatorios de certificagdo na qualidade.

- Projetos de simplificacdo e modernizagdo administrativa (ex.: SIMPLEX).

- Definicdo e avaliagdo de objetivos organizacionais (QUAR e SIADAP 1).

- Preparagdo de planos de atividades e respetivos relatorios de avaliacdo de
cumprimento.

- Preparacgédo dos orcamentos de receita e despesa publica.

- Procedimentos de alteragbes orcamentais, de cativagdo/descativacdo e
reafectagdo de verbas.

- Acompanhamento politico e administrativo da realizagdo dos planos de
atividades e da execucgédo orgamental.

- Elaboracéo da conta de geréncia.

- Elaboragao do balango social.

- Elaboracéo de escalas de servigo.

- Diagnéstico de necessidades de formacao.

- Planeamento estratégico de sistemas de informacéao.

- Planeamento operacional de articulagédo de respostas a uma situacao de crise.

Quando haja lugar a apresentacdo de candidaturas de projetos a programas de
incentivo financeiro, utilizar a classe "Execucao de programas e a¢des de incentivo/
Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas" (850.10), para o
processo de relacionamento entre a entidade beneficiaria e a entidade financiadora.
Os pedidos de certificacdo na qualidade devem ser considerados em
"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, -certificacdes e outras
autorizagdes" (450.10).

A realizagdo de estatisticas deve ser considerada em "Planeamento e gestédo
estratégica/ Execuc¢ao de operagdes estatisticas" (150.40).

150.40

EXECUCAO DE OPERACOES ESTATISTICAS

Compreende as atividades de planeamento da operacao estatistica (incluindo os
respetivos estudos de viabilidade e estudos metodoldgicos), recolha de dados (por
inquérito, entrevista ou outra forma), tratamento, analise e apresentacéo dos dados
recolhidos em tabelas, graficos ou relatorios.

Aplica-se a realizagdo ou participacdo na realizagdo de qualquer operagao
estatistica, independentemente do respetivo ambito - estatisticas nacionais,
internacionais, institucionais ou outras.

A divulgagdo de informacgédo estatistica deve ser considerada em "Dinamizacao e
comunicagéo institucional/ Execucgéo de atividades de comunicagao institucional”
(900.20).

A aprovacao/certificagdo de estatisticas oficiais deve ser considerada em

"Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificagbes e outras
autorizagdes" (450.10).
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TITULO ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO

Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo de relagdes individuais de
trabalho nos 6rgdos e servigos publicos, de carater permanente, transitério ou
eventual, subordinado ou autbnomo, remunerado ou ndo.

Relativo, ainda, as atividades de gestédo da relagdo coletiva de trabalho, no que
se inclui a negociacao e a contratacéo coletiva.

DESCRICAO

As relacdes individuais de trabalho aqui consideradas abrangem todos aqueles que
exercem um mandato, cargo, emprego ou fungéo publica (em sentido lato) por
eleicdo, nomeacgdo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de
investidura, vinculo ou acordo. As relagbes de trabalho podem, pois, ter
configurag@es diversas e decorrer, nomeadamente, de:

- Vinculo estabelecido com trabalhador ou funcionario publico (relagdo de
emprego);

- Designacéo e/ou posse de titulares de cargos politicos;

NOTAS DE - Designacdo e posse de titulares de altos cargos publicos e de titulares de
AP|_|CAQAO cargos dirigentes;

- Designacgdo de individualidade ou representante institucional para conselhos,
comissdes, grupos de trabalho ou entidades similares;

- Acolhimento temporario de pessoas em regime de voluntariado, estagio ou
outros.

A negociagdo coletiva respeita as relagées de cada entidade com as respetivas
comissdes de trabalhadores, sindicatos ou outras entidades representativas de
trabalhadores.

Excluidas as relacdes de trabalho decorrentes de contratos de aquisicdo de
servigos, cujo estabelecimento e gestdo deve ser considerado em "Administracéo
de direitos, bens e servigos/ Aquisicao, venda, abate ou permuta” (300.10).

A formacgéo de recursos humanos/qualificacdo do mercado de trabalho deve ser
considerada em "Prestacao de servigos de ensino e formagéo" (750).

NOTAS DE
EXCLUSAO O apoio psicossocial orientado a integracdo social ou profissional do trabalhador
deve ser considerado em "Prestacdo de servicos de protecdo e inclusdo social/
Servigos e equipamentos sociais" (650.20).

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

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

250.10

ESTABELECIMENTO E CESSAGCAO DE RELACOES DE TRABALHO

Compreende as atividades de  processamento  administrativo  do
recrutamento/selecdo e do provimento de pessoas no desempenho de fungdes e
de cargos publicos (trabalhadores, funcionarios publicos, dirigentes, membros do
Governo e outros titulares de cargos politicos ndo eleitos por sufragio universal),
bem como os atos de posse no cargo ou funcéo, quando haja lugar aos mesmos
(no que se inclui a posse de titulares de cargos politicos eleitos por sufragio
universal).

Inclui a designacdo de individualidades ou representantes institucionais para
conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou miss6es especificas, remunerados
ou nao.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a definicdo dos termos da
realizacdo do trabalho voluntario (ndo obstante o voluntario nunca ocupar um
designado 'posto de trabalho").

Compreende, ainda, os procedimentos de cessagdo da relacdo de trabalho,
independentemente de ter sido estabelecida por nomeacgdo, contrato, ou outra
forma de acordo entre as partes.

Os procedimentos de selecdo podem revestir a forma de convite, proposta,
concurso, eleicao ou outros.

O provimento pode revestir a forma de contrato de trabalho, de despacho ou de
decreto de nomeacdo/reconducédo, podendo ser ou ndo objeto de publicacdo em
Diario da Republica.

A cessacgdo de uma determinada relagdo de trabalho pode corresponder ao fim
da relagao juridica de emprego (por exemplo, por negociagdo com o trabalhador,
por despedimento ou por reforma), ao fim do desempenho de uma funcdo ou cargo
determinado (por exemplo, por exoneragdo, por demissdo oupor fim da comissédo
de servico), ou ao fim da realizagdo de trabalho voluntério.

Exemplos de aplicagéo a cargos:

- Titulares de cargos politicos nado eleitos por sufragio universal.

- Chefias de missdes diplomaticas e de representa¢des do Estado.

- Titulares de altos cargos publicos.

- Titulares de cargos de dire¢do ou coordenacao.

- Membros de érgéos de gestédo e administracao.

- Membros de érgéos consultivos.

- Representantes de organismos em comiss@es, conselhos e grupos de trabalho.

Os processos de eleicdo por sufragio universal devem ser considerados em
"Administragdo da participagdo civica/ Administracdo eleitoral" (950.10) -
concretamente, as eleicbes para a Presidéncia da Republica, Assembleia da
Republica, Assembleia Legislativas das Regifes Auténomas, Autarquias Locais e
Parlamento Europeu.

97



CcODIGO

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CcODIGO

TITULO

250.20

GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE TRABALHO

Compreende as atividades de gestdo da relacdo laboral estabelecida com cada
trabalhador, funcionario pablico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os
processos de progressdo na carreira, de mobilidade, de suspensao temporaria da
relagdo laboral, de controlo de assiduidade, de autorizagbes para auséncia ao
servico e para deslocacbes, de avaliacdo do desempenho individual, de atribuicdo
de distingbes pelo desempenho no exercicio de fungbes - entre

outros processos que possam ocorrer no quadro de cada relacdo individual de
trabalho.

Exemplos de aplicacgao:

- Atribuicéo de cartdes e outros meios de identificacao.

- Registo biogréfico do trabalhador.

- Processos de mobilidade (mobilidade interna, mobilidade especial, mobilidade
por acordo de cedéncia).

- Processos de progresséo (reclassificag@o/reconversdo, mudancgas de nivel).

- Processos de controlo de assiduidade/ auséncias ao servico.

- Processos de marcacéo de férias.

- Processos de acidente em trabalho (apenas a participacédo e instru¢do base -
caso haja lugar ao processamento de indemnizagdes, a acdo disciplinar, ou se for
acionada apélice de seguro, outros processos com diferente enquadramento
funcional devem ser abertos).

- Processos individuais de avaliacdo, de dirigentes e de trabalhadores (carta de
missao e respetivos relatérios, definicdo de objetivos individuais de trabalhadores,
monitorizagdo do desempenho, autoavaliagdo, avaliacdo, homologacdo da
avaliacao, reclamacéo da avaliagdo e respetivo processamento).

- Processos de reunifes do Conselho Coordenador da Avaliacdo e da Comissao
Paritéria, ou entidades similares.

- Atribuicdo de prémios de desempenho, de louvores ou medalhas no exercicio

de funcgdes.

As leis, normas, instruges e outras disposi¢des regulamentares sobre gestéo de
recursos humanos, devem ser consideradas em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas"
(100.10).

O processamento de remuneracdes, abonos e descontos deve ser considerado em
"Administracéo financeira/ Execugdo or¢amental” (350.10).

A acdo disciplinar, bem como os recursos hierarquicos e tutelares interpostos por
trabalhadores, devem ser considerados em "Supervisdo, controlo e
responsabilizagcéo” (500).

Os pedidos de inscricbes e alteracdo de dados de beneficiarios da CGA,
Seguranca Social, ADSE e entidades similares, devem ser considerados em
"Prestacgéo de servicos de identificacao e registo/ Registo de dados de identificacéo
e caracterizagdo de entidades ou atos" (400.10).

Os pedidos de atribuicdo de prestacdo sociais devem ser considerados em
"Prestacdo de servigos de protegdo e inclusdo social/ Atribuicdo de prestacdes
sociais e auxilios econémicos" (650.10).

Os processos de organizacdo e de inscricdo em ac¢des de formagdo devem ser

considerados em "Prestacéo de servicos de ensino e formacéao" (750).

250.30

GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE RELACOES COLETIVAS DE TRABALHO
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Compreende os processos de negociacdo e celebracdo de convengdes coletivas
de trabalho em organismos do sector publico, bem como o eventual
acompanhamento de idénticas convengdes estabelecidos no sector privado. Inclui
o deposito de convengles coletivas nos organismos competentes, bem como os

DESCRIQAO avisos de cessagdo de vigéncia.
Compreende, igualmente, a gestdo das relagbes dos organismos publicos com

comiss@es de trabalhadores, comissdes paritarias ligadas a negociagdo coletiva,
associagdes profissionais, sindicatos e outras entidades representativas dos
trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro da concertacéo social. Inclui
negociacdes no ambito do despedimento coletivo.

Exemplos de convengdes coletivas de trabalho:

- Acordo Coletivo de Carreira.

- Acordo Coletivo de Entidade Empregadora Publica.
- Acordo Coletivo de Trabalho.

NOTASDE 1t e Ampreon.
APLICACAO - Contrato Coletivo de Trabalho.

Outros exemplos de aplicagéo:

- Resolucdo de conflitos de trabalho através da negociacdo direta entre as
partes.

- Comunicacao de avisos de greve.

Os processos de negociagdo no quadro da concertagcdo social devem ser
considerados em "Planeamento e gestdo estratégica/ Definicdo e avaliacdo de
politicas" (150.10).
Quando a resolucdo de conflitos de trabalho envolva a intervencéo de terceiros,
NOTAS E)E pode assumir var(i;agées. Assim: ¢
EXCLUSAO - Pela via da mediacdo, conciliagdo ou arbitragem deve ser considerada em
"Administragdo da justica/ Resolugéo alternativa de litigios" (600.20);
- Pela via do recurso aos Tribunais, considerar em "Administracdo da justica/
Producao de prova e deciséo judicial" (600.30).

TiTULO ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

Relativo a aquisicdo e gestdo de direitos e de bens, no que se incluem os bens
materiais e imateriais dos dominios privado e publico do Estado, das Regides
DESCRICAO Autonomas e das Autarquias Locais. Inclui a gestdo dos bens que, sendo
¢ propriedade de entidades privadas, se encontram a guarda de servigos publicos
(por exemplo, bens apreendidos, documentos depositados em arquivos publicos).
Relativo, ainda, a contratualizacdo e gestdo de contratos de servigcos

adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Administracao.

Exemplos de aplicagéo:

- Contratualizagédo de servigos.

- Transferéncia de propriedade, gratuita ou onerosa.

NOTAS DE - Transferéncia de responsabilidades de gestao.

APLICACAO - Transferéncia de direitos de utilizag&o ou exploragéo.

- Identificagdo de bens.

- Monitorizac&o e intervenc¢des de melhoramento de bens.

- Controlo da utilizac&@o de bens.
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NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICAGAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CcODIGO

A fixagdo de regras e procedimentos de suporte a gestdo, incluindo regulamentos
internos e manuais de procedimentos de gestdo e/ou utilizagcdo, deve ser
considerada em "Ordenamento juridico e normativo/ Elaboracdo de diplomas
juridico-normativos e de normas técnicas" (100.10).

Os diagnésticos de necessidades e elaboracdo de planos estratégicos para a
gestdo de bens e servicos deverdo ser considerados em "Planeamento e gestéo

estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigcos" (150.20).

300.10

AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢cdo, alienagdo e
permuta de direitos de propriedade sobre bens moveis e iméveis e/ou transferéncia
de responsabilidades de gestéao.

Compreende, igualmente, a contratualizagdo e a gestdo de contratos de servicos
adjudicados ou fornecidos pelos organismos da administracéo, no que se inclui o
registo de controlo de fornecedores e o registo de controlo dos clientes a quem
sdo prestados servicos contratualizados.

Devem ser aqui consideradas todas as fases da formacdo dos contratos, o
acompanhamento da respetiva execugdo, e eventuais alteracdes ou rescisdo do
contrato estabelecido (o que pode incluir a avaliagéo de bens, a analise prévia de
mercado, a escolha e implementagdo do procedimento de aquisi¢do, decisdo de
adjudicacdo, a negociacdo do contrato e das eventuais alteracdes, e arespetiva
execucao).

Exemplos de aplicagéo:

- Contratos de aquisicdo onerosa de bens e/ou de servigos (incluindo contratos de
empreitada).

- Contratos, acordos ou protocolos de fornecimento de bens e/ou de prestacéo de
servigos (por exemplo, abastecimento de agua, prestacdo de consultoria técnico-
cientifica).

- Atos de aquisi¢do gratuita de bens (aceitacdo de herancgas, legados, doagoes).

- Atos de aceitacdo de bens a guarda do Estado (bens apreendidos, bens
depositados).

- Contratos de locacgao financeira.

- Contratos de permuta.

- Procedimentos de venda de iméveis ou outros bens.

- Procedimentos de abate de bens.

- Autos de eliminacao de documentos.

- Constituicdo de participacao financeira em entidade.

- Alienacéo de capital em entidade.

Os processos de recrutamento e contratacao de trabalhadores em servigo publico
devem ser considerados em "Administracdo de relacdes de trabalho/
Estabelecimento e cessacéo de rela¢des de trabalho" (250.10).

A contratualizac&o de direitos de utilizacdo de bens, ou meras autorizagfes de uso,
devem ser consideradas em "Administracdo de direitos, bens e servigos/Utilizacao,
exploracdo e rendibilidade" (300.50) - no que se inclui, entre outros, a
contratualizacdo do arrendamento ou aluguer, a autorizagao para uso de material
sujeito a direitos de autor, a cedéncia de instalag¢des.

A celebragdo de escrituras deve ser considerada em "Prestacdo de servigcos de
identificacdo e registo/Formalizacéo notarial de atos juridicos" (400.30).

A instrucdo de pedidos de registo de propriedade deve ser considerada em
"Prestacdo de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de

identificacdo e caracteriza¢do de entidades ou atos" (400.10).
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DESCRICAO
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CcODIGO

TITULO

DESCRICAO

IDENTIFICAGCAO E CARATERIZAGCAO DE BENS

Compreende as atividades de identificacdo de bens geridos pelos servigos
publicos, de caraterizagdo dos mesmos e de registo da informacdo de apoio a
respetiva gestao.

Inclui os repositdrios de informagédo para a gestdo dos bens, independentemente
do nome por que sejam conhecidos - inventario, cadastro, catalogo, registo ou
outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para identificar,
caraterizar, reportar, registar e atualizar a informacg&o sobre os bens - por exemplo,
processos de determinacdo do valor dos bens para efeitos de

inventario, de aquisicéo, de arrendamento, de abate ou outra decisdo de gestao.

Exemplos de aplicagao:

- Inventério do patriménio imobiliario pablico.

- Inventério de bens méveis.

- Inventario de equipamentos.

- Registos de stock de consumiveis gerais.

- Registos de stock de produtos farmacéuticos ou de sangue, nos servigos de
saude.

- Inventérios de bens culturais.

- Inventério ou cadastro de espécies de fauna e flora existentes em areas geridas
por entidades publicas.

- Catélogo bibliografico.

- Registo de documentos de arquivo (tanto comuns como de matérias
classificadas).

- Registo de processos.

- Avaliag&o patrimonial de bens moéveis e iméveis.

- Processos técnicos de avaliagdo arquivistica (preparagdo de tabelas de
selecao).

- Processos técnicos de elaboragdo de esquemas de classificagdo de documentos.
- Classificacao/desclassificacdo de documentos com matérias sensiveis.

Os processos de inscri¢cdo/atualizacéo de registos para efeitos de regularizacao da
situacao juridica ou fiscal (por exemplo, processos de registo predial ou processos
de avaliagédo de bens para atualizacdo da matriz fiscal) devem ser considerados
em " Prestacdo de servicos de identificacdo e registo/ Registo de dados de
identificacdo e caracterizacdo de entidades ou atos" (400.10).

Os sistemas de registo da protecdo atribuida a bens ou espécies declarados de

especial interesse (por exemplo, o registo patrimonial de classificacdo e oregisto
patrimonial de inventario dos bens culturais, o registo de espécies de fauna e flora
protegidas, entre outros), devem ser considerados em "Prestagdode servicos de
identificacdo e registo/ Registo de dados de identificagdo e

caracterizacéo de entidades ou atos" (400.10).

300.40

PROTECAO, CONSERVACAO E VALORIZACAO

Compreende as atividades de vigilancia e de interven¢éo direta nos bens e/ou na
respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservagdo em condi¢des de
usabilidade ou de acordo com parametros estabelecidos, a sua seguranca e/ou a
seguranga dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagao dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual producéo de bens.
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NOTAS DE
APLICAGAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO

TITULO

DESCRICAO

Aplica-se a acdes de caracter preventivo, a reparagdo de problemas e/ou acdesde
melhoria.
Exemplos de aplicagao:
Construcdo, monitorizacdo, reparacdo e incremento de infraestruturas e
equipamentos.
- Controlo da seguranca de instalagbes, quando ndo efetuada por forgas de
seguranga publica (por exemplo, videovigilancia, rondas. controlo da identidade de
visitantes).
- Higienizacao e controlo ambiental de instalacdes.
- Cuidados preventivos e curativos sobre o efetivo animal.
- Reproducao de espécies (fauna e flora) e repovoamento de areas protegidas.
- Vigilancia de arribas e reparacéo de estruturas na orla costeira.
- Monitorizacao de sistemas de informacao.
- Realizagao de copias de seguranca.
-Conservacéo de certificados de assinatura digital.
- Implementacéo de planos de preservacao digital.
- Implementagéo de planos de contingéncia.

Os atos de aquisicdo, venda ou permuta que sejam efetuados para efeitos de
proteg&o, conservagao ou valoriza¢éo, devem ser considerados em "Administracao
de direitos, bens e servigos/ Aquisi¢do, venda, abate ou permuta" (300.10) - é o
caso, por exemplo, da aquisicdo de servicos de seguran¢a de instalagbes, da
contratacdo de empreitadas, da aquisi¢do de bens culturais em risco, da aquisi¢ao
de espécies para repovoamento de areas protegidas, da contratagdo de servigos
de restauro prestados por laboratérios publicos.

O desenvolvimento de soluc¢des aplicacionais deve ser considerado em "Prestacdo
de servigos técnicos e cientificos, investigagdo e desenvolvimento/ Execugdo de
projetos de investigacédo e desenvolvimento” (800.20).

O controlo de utilizadores deve ser considerado em "Administracdo de direitos,
bens e servigos/ Utilizagdo, exploracédo e rendibilidade" (300.50) - por exemplo,
controlo de visitantes a espacgos publicos, equipamentos, espetaculos ou outros
eventos publicos (controlo de bilheteira e similares).

A recolha e processamento de residuos devem ser considerados em "Prestacao de
servigos de higiene e salubridade publicas/ Servigos de higiene e limpeza"

(710.10).

300.50

UTILIZAGAO, EXPLORACAO E RENDIBILIDADE

Compreende atividades de controlo da utilizagdo dos bens geridos pelos servicos
publicos, bem como de cedéncia/aquisi¢do de direitos de utilizagao. Inclui, quando
haja lugar ao mesmo, o registo e/ou controlo de utilizadores.
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Exemplos de aplicagao:

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

- Processamento de requisi¢cdes de bens ou servigos.

- Processamento de pedidos de empréstimo.

- Arrendamento de iméveis.

- Aluguer de equipamentos.

NOTAS DE - Cedéncia ou autorizagado de utilizagdo de bens, a titulo precario.
APLICAQAO - Autorizagdo para uso de materiais sujeitos a direitos de autor ou a direitos
patrimoniais.
- Registo de utilizadores de sistemas de informacéo.
- Processamento de pedidos de consulta de documentagéo.
- Registo comprovativo de entrega temporaria de documentos a pessoa ouservigo.
- Apoio a utilizagdo de sistemas de informacéo.
- Controlo de bilheteira.
Os contratos de concessao devem ser considerados em "Administracéo de direitos,
bens e servigos/ Concesséo e parceria publico-privada” (300.20).
NOTAS DE O processamento de pedidos de informagdo ou esclarecimento dirigidos aos
EXCLUSAO servicos deve ser considerado em "Dinamizagdo e comunicagdo institucional/
Execucdo de atividades de comunicagéo institucional” (900.20).
TiTULO ADMINISTRACAO FINANCEIRA
DESCRI(}AO Relativo a execugdo orcamental (n_o que se incluem os processamentos de
despesas e de arrecadacao de receitas), a gestdo do Tesouro, da divida e das
aplicacdes financeiras.
NOTAS DE Abrange a execug¢édo do conjunto dos orgcamentos de receita e de despesa(correntes
APLICACAO e de capital) dos servigcos publicos e fundos autbnomos.
Os procedimentos de preparacdo do orgcamento e das alteragBes orcamentais,
cativacao/descativacdo de verbas, e a prestacdo de contas, devem ser
considerados em "Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliagédo e
melhoria dos servi¢os" (150.20).
NOTAS DE O exercicio de direitos de acionista deve ser considerado na area a que diz respeito
EXCLUSAO 0 exercicio de cada processo em concreto - "Planeamento e gestdo estratégia”

(150), "Ordenamento juridico e normativo" (100), entre outras.
O controlo da emisséo e circulagdo de moeda deve ser considerado no ambito da

"Supervisdo, controlo e responsabilizacdo” (500) ou do "Ordenamento juridico e
normativo" (100), de acordo com 0 processo em causa.
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CcODIGO

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

350.10

EXECUGAO ORGAMENTAL

Compreende a contabiliza¢@o da despesa e a liquidacao de receita, no que se inclui
a gestdo dos impostos e das contribuicdes.

Considerar aqui a operagdo orcamental de reconhecimento dos direitos dos
credores e das obrigacbes assumidas, nomeadamente nas fases de registo
contabilistico de cabimento, compromisso e liquidagdo. Inclui a certificacdo de
despesas, tendo por base os titulos e documentos do respetivo crédito ou
habilitagcdo ao beneficio e a informagdo para entrega de recursos equivalentes a
divida liquidada ao credor.

Considerar igualmente aqui no dmbito da gestdo de imposto, as atividades
relacionadas com o ato declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagao.

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de receitas provenientes da
prestagéo de servicos (taxas) e da venda de produtos.

Inclui o processamento de isencao, redugdo ou fracionamento.

Exemplos de aplicagéo:

- Processamento de remuneracdes (célculo e lancamento da remuneracgado e de
todos os abonos e descontos devidos a cada trabalhador e eleito).

- Processamento de indemnizagfes (célculo e lancamento da despesa relativa a
qualquer tipo de indemnizacao devida. Inclui por cessagdo de fung¢des publicas,
expropriacdo, danos provocados a outrem, entre outras).

- Processamento das despesas de aquisi¢do (célculo e langamento da despesa
corrente, proveniente da aquisi¢cdo de bens e servicos, bem como a despesa de
investimento; inclui o processamento da despesa tida com os fundos de maneio).

- Processamento de transferéncia de verbas.

- Processamento de liquidagdo de imposto.

Pretende-se que esta classe seja utilizada genericamente pela Administra¢éo, mas
também pela Autoridade Tributaria e demais entidades que processem

receitas publicas derivadas de impostos e contribuigcfes.

A elaboracdo do orgamento e a prestagdo de contas devem ser considerados em
"Planeamento e gestdo estratégica/ Planeamento, avaliacdo e melhoria de
servi¢os" (150.20).

O pagamento e o recebimento/cobranga, enquanto fluxos financeiro, deve ser
considerado em " Administragdo financeira/ Gestdo de tesouraria” (350.30).

O controlo dos montantes em divida deve ser considerado em "Administragdo
financeira/ Gestéo da divida e dos créditos publicos" (350.40).

O processamento de contraordenagfes e reclamacdes graciosas deve ser
considerado em "Supervisdo, controlo e responsabilizagdo/ Agcdo sancionatoria e
cautelar" (500.30).

As penhoras judiciais e consequentes execu¢Bes devem ser consideradas em
"Administrac@o da Justica/ Execucéo de penas e de medidas cautelares” (600.40).
O registo de contribuintes deve ser considerado em "ldentificacdo e registo/
Registo de dados de identificac@o e caracteriza¢do de entidades ou atos”
(400.10).
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CODIGO

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICAGAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CcODIGO

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

350.20

CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Movimentos contabilisticos de encerramento do exercicio (POCP) e outros
movimentos de regularizacdo das contas patrimoniais, que sejam necessarios.
Considera-se aqui a circularizagdo de saldos de conta-corrente de clientes e
fornecedores.

Exemplos de aplicagéo:

- Acréscimos e diferimentos.

- Amortizagdes e provisdes.

- Lancamentos manuais.

- Pedidos de confirmacéo de saldos clc.

A elaboragdo das demonstracdes financeiras e respetivos anexos devem ser
considerados em "Planeamento e gestdo estratégica/Planeamento, avaliacdo e
melhoria de servigos" (150.20).

350.30

GESTAO DE TESOURARIA

Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas e
saidas de tesouraria), no que se inclui pagamentos, cobrancas, transferéncias,
depdsitos e fundos entrados.

Compreende ainda a rentabilizacio dos excedentes de tesouraria.

Aplica-se ao pagamento de apoios financeiros, subsidios, donativos,
comparticipacdes e outros instrumentos de incentivo financeiro ou de
protecdo/incluséo social, remuneragdes, indemnizacoes.
Aplica-se igualmente a cobranca/recebimento de receitas tributarias (impostos,
contribui¢des, taxas, coimas) ou outras (por exemplo juros).
Inclui os fluxos financeiros relativos a transferéncia de verbas.
Considerar igualmente a antecipa¢éo de duodécimos, os pedidos de alteragdodos
limites trimestrais de despesa, bem como balancetes e outros instrumentos de
controlo.
Cobre entre outras agfes:
- A reconciliagdo bancéria (conferéncia entre os movimentos das contas e 0s
langamentos efetuados pela Entidade, tendo por base os extratos bancarios).

O movimento de verbas dentro de cada entidade, nomeadamente
levantamentos, depdsitos e transferéncias entre contas.
-A gestédo do fundo de maneio (incluindo a respetiva constituicao).

A gestéo da divida publica e da liquidez deve ser considerada em "Administragéo
financeira/ Gestao da divida e dos créditos publicos" (350.40).
Os documentos de despesa devem ser considerados no ambito do processo que

originou a despesa.

As reposi¢cdes (as abatidas e as ndo abatidas no pagamento), as restituicdes, os
reembolsos, as anulagbes, o encontro de contas devem ser considerados em
Administracdo financeira/ Execuc¢@o Orgamental” (350.10).
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CcODIGO 350.40
TITULO GESTAO DA DIVIDA E DOS CREDITOS PUBLICOS
Compreende a emissdo de instrumentos de divida para a obtengdo de
5 financiamento, bem como a amortizacdo dessa divida ou de outras operagoes,
DESCRICAO como a amortizagédo antecipada, recompras, operagdes de reporte e operagdes
com derivados financeiros.
Compreende também o controlo e a recuperacdo de divida ao Estado e a
regularizacdo de responsabilidades financeiras do Estado.
Inclui os pedidos de empréstimo de entidades publicas.Entre
outras situages, aplica-se a:
- Emisséo de divida.
- Determinacéo dos rendimentos dos titulos da divida publica portuguesa (juros,
NOTAS DE prémios dNe amortizagéo ou de reembqlso e outras formas de remun.eragéo).’ _
~ - Assungdo de passivos e responsabilidades financeiras de organismos publicos
APLICACAO ede empresas publicas e participadas.
- Assuncdo de passivos e ativos resultantes de processos de dissolucao,
liquidac&o e extingdo de entidades.
- Gestéo e recuperacéo de créditos do Tesouro.
- Recuperagéo da divida ao Estado.
Os registos contabilisticos devem ser considerados em "Administragdo financeira/
NOTAS DE Execucdo orcamental" (350.10).
EXCLUSAO Os fluxos financeiros devem ser considerados em "Administracdo financeira/
Gestéo de tesouraria" (350.30)

TITULO

PRESTAGAO DE SERVICOS DE IDENTIFICAGCAO E REGISTO

DESCRICAO

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre os quais
impendam direitos ou obrigagfes que ao Estado (através de organismos da
administracao central, regional ou local) compete salvaguardar ou fazer cumprir.
Compreende a recolha, processamento e registo de dados de identificacdo da
condicao e/ou situacao juridica, fiscal, econdémica, fisica, administrativa ou outra de
entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros).
Compreende, igualmente, a formalizacdo notarial de atos juridicos e respetivo
registo.

NOTAS DE
APLICAGAO

Devem ser aqui considerados apenas 0s servicos de registo orientados a
comunidade, de ambito nacional, regional ou local, cuja constituicdo esta prevista
na lei.
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NOTAS DE
EXCLUSAO

CcODIGO

TiTULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

Os registos que cumprem funcdes de gestdo de &mbito organizacional devem ser
considerados no quadro da fun¢@o que suportam.

Exemplos de excluséo:

- Registo de doentes entrados num hospital deve ser considerado em "Prestacédo
de cuidados de saude/ Gestéo de utentes" (700.10).

- Registo de alunos inscritos num estabelecimento de ensino deve ser
considerado em "Prestacdo de servigos de ensino e formacéo/ gestéo do aluno ou
formando" (750.10).

- Registo de pessoas no ambito de operages de prevencdo ou investigacédo
criminal deve ser considerado em "Administragdo da Justica/ Prevencdo e
investigacdo criminal" (600.10).

- Registo de trabalhadores da Administracdo deve ser considerado em
"Administracdo de rela¢des de trabalho/ Gestéo de relac¢des individuais de trabalho"
(250.20).

- Registo de 'bens inventariaveis', ou registo de documentos (expediente geral,
sectorial, ou de matérias classificadas) deve ser considerado em "Administracao de
direitos, bens e servicos/ Identificagdo e caraterizacao de bens " (300.30).

- Registo de dados técnico-cientificos deve ser considerado em "Prestagdo de
servicos técnicos e cientificos, investigacdo e desenvolvimento/ Execug¢do de
servicos cientificos e técnicos" (800.10).

- Registo de contactos institucionais deve ser considerado em "Dinamizacdo e
comunicagéo institucional/ Execu¢do de atividades de comunicacao

institucional” (900.20).

400.10

REGISTO DE DADOS DE IDENTIFICAGAO E CARACTERIZAGAO DE
ENTIDADES OUATOS

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitacdo dos processos
administrativos que visam a inscricdo de novas entidades ou atos no Registo,
alteracdo ou eliminacdo de dados referentes a entidades ou atos ja registados
ou, ainda, a emisséo de titulos de identificacéo.

Os processos podem ser de iniciativa dos servicos competentes para manter o
Registo atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da
apresentacao de pedidos ou propostas de inscricdo ou atualizacéo do registo.
Compreende, igualmente, os repositorios de dados recolhidos que identificam e

caracterizam as entidades ou os atos objeto de Registo, no quadro especifico da
prestacdo de servigos de identificacdo e registo assegurada pelas autoridades
publicas.

Exemplos de aplicagéo:

Registo civil, criminal, de contribuinte, de eleitor, de beneficiario de regimes de
protecdo social, de utente dos servicos de saude, de ndo dador de érgaos, de
passaporte, de vistos, de estrangeiros residentes, registo comercial, de
associacgoes, de operadores econémicos, de entidades certificadas, registo predial,
matricial, de prédios urbanos e ruasticos, de veiculos automoéveis, de navios, de
aeronaves, de armas de fogo, de animais, de plantas, de materiais de reproducao,
de bens do patriménio cultural classificado ou em vias de classifica¢do, de arvores
de interesse publico, registo de criagOes intelectuais e de propriedade industrial,
registo nacional de autoridades arquivisticas, registo

de escrituras publicas, registo de testamentos, entre outros.
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E de notar que nem todos os registos necessitam de ter uma instrucéo de processos

para inscri¢cdo e/ou atualizagdo de dados, podendo os servicos utilizar informagao

produzida no ambito de outra fungdo. Por exemplo: o registo de entidades

acreditadas para o exercicio de determinada atividade é atualizado com base na
NOTAS DE decisdo sobre pedidos de acreditacdo, os quais devem ser considerados em
EXCLUSAO "Reconhecimentos e permissdes/ Licenciamentos, certificacdes e outras

autorizacdes" (450.10); da mesma forma, o registo de classificagdo de patriménio

€ atualizado com base na instrugdo de propostas de classificacéo, as

guais devem ser consideradas em "Reconhecimentos e permissdes/ Classificagdo

e declaragdo de interesse ou utilidade publica" (450.20).

A emissédo de certiddes de registos deve ser considerada em "Reconhecimentos e

permissdes/ Emissdo de comprovativos de factos ou atos" (450.30).

TITULO RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de atividades ou tarefas que
observam padrdes especificos; ao reconhecimento de caracteristicas em
5 entidades, servicos ou produtos que os tornam conformes a determinados
DESCRICAO parametros técnicos ou normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em
entidades que as tornam passiveis de obter especial protecdo ou especial
beneficio; a comprovacéo de factos ou atos.
Relativo, ainda, a formalizacdo notarial de atos juridicos extrajudiciais,

conferindo-lhes fé publica.

NOTAS DE
APLICACAO
O processamento de pedidos de reconhecimento do estatuto de igualdade e do
estatuto de refugiado, bem como o processamento de pedidos de autorizagdo de
NOTAS [~)E residéncia, devem ser considerados em "Prestacao de servicos de identificacdo e
EXCLUSAO registo/ Registo de dados de identificagdo e caracterizagdo de entidades ou
atos" (400.10).
CcODIGO 450.10
TiTULO LICENCIAMENTO, CERTIFICACOES E OUTRAS AUTORIZACOES

Compreende os processos de natureza permissiva - licenciamento, acreditacéo,

DESCRIC AO certif_ic_a_géo, homo!o_ga(;éo, crede_n_cia(;éo e outras autorizag()es_ que visam
possibilitar o exercicio de uma atividade ou reconhecer a conformidade de um
produto ou servigo a determinados parametros legais ou normativos.
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Considerar ndo apenas os requerimentos e a emissdo do titulo respetivo, mas
também todo o processamento intermédio, no que se inclui os pareceres emitidos
por qualquer entidade no &mbito de cada processo.

Exemplos de aplicagao:

- Licenciamento de intervengdes urbanisticas.

- Licenciamento de empresa.

- Licenciamento de uso de explosivos.

- Processamento das comunicagfes prévias produzidas no ambito do regime

NOTAS DE simplificado de autorizagcbes (por exemplo, para as atividades sujeitas ao
APLICAQAO designado "licenciamento zero").
- Homologacéo de curso.
- Reconhecimento genérico de um grau académico num Estado, ou de um grau
académico conferido por um conjunto de instituicbes de ensino superior de um
Estado.
- Certifica¢d@o de produto.
- Certificacéo de capacidade profissional.
- Credenciagdo de pessoa ou empresa para o exercicio de determinada
atividade.
As licencas de utilizagdo de software devem ser consideradas em "Administracéo
de direitos, bens e servicos/ Aquisigdo, venda, abate ou permuta” (300.10).
A certificac@o de habilitagbes deve ser considerada em "Reconhecimentos e
NOTAS DE permisses/ Emissdo de comprovativos de factos ou atos" (450.30).
EXCLUSAO A certificacdo de salde ou de incapacidade deve ser considerada em

"Reconhecimentos e permissdes/ Emissdo de comprovativos de factos ou atos”
(450.30).
A acreditacdo de diplomatas deve ser considerada em "Execugdo da politica

externa/Coordenacgdo e acompanhamento politico e diplomatico" (200.20).
O processamento de pedidos de equivaléncia ou reconhecimento especificos,

apresentados por titulares de graus académicos obtidos no estrangeiro, deve ser
considerado em "Prestacdo de servicos de ensino e formacédo/ Avaliacdo de
aprendizagens” (750.30).

TITULO

SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICAGAO

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da conformidade as normas,
orientacdes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas
de regulacdo, de certificacdo e de supervisdo, por autoridades de inspecéo, ou
pelos préprios organismos sobre os respetivos servigos, nomeadamente quando
procedam a auditorias internas. Inclui o eventual subsequente processamento de
acOes de responsabilizacéo, quando sejam de competéncia administrativa, bem
como eventuais recursos hierarquicos e

tutelares.

Aplicavel a todos os dominios: tributario, aduaneiro, policial, econémico,ambiental,
cultural, financeiro e de gestao, etc.
Inclui as operagdes de fiscalizacdo levadas a cabo pelas for¢cas seguranca.

NOTAS DE
EXCLUSAO

O controlo da execugéo de politicas, programas ou planos de atividades deve ser
considerado em "Planeamento e gestéo estratégica" (150).
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CcODIGO

TITULO

500.10

INSPEGAO, AUDITORIA, FISCALIZAGAO E MONITORIZAGAO DE
CONFORMIDADEA NORMA

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

Compreende os processos de verificagdo da conformidade legal, regulamentar e/ou
normativa dos atos, produtos ou servicos de uma qualquer entidade singular ou
coletiva, publica ou privada. Abrange processos de controlo prévio, de controlo
concomitante e de controlo sucessivo.

Inclui, o processamento das comunicag8es obrigatérias que a lei prevé que sejam

feitas as autoridades de supervisdo e controlo.

S&o exemplos de aplicacdo os processos de inspec¢éo, de fiscalizacdo, de auditoria
(interna ou externa) ou de averiguacdo, bem como acgdes de vigilancia ou
monitorizagdo - no que se inclui o processamento de comunicacdes obrigatorias -
efetuadas no cumprimento de funcdes de supervisédo e controlo da legalidade ou
de normativos adotados.

Inclui 0 acompanhamento aos processos conduzidos por entidades externas,

europeias ou internacionais.

NOTAS DE
EXCLUSAO

Quando haja lugar a operagdes ou agdes que carecam de autorizagdo prévia ou
ratificagdo do Ministério Publico (ilicitos criminais) devera ser iniciado processo em
"Administragdo da justica/ Prevencéo e investigacao criminal" (600.10).

CcODIGO

500.30

TITULO

ACAO SANCIONATORIA E CAUTELAR

DESCRICAO

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e de san¢bes
previstas na lei, decididas por autoridades administrativas no quadro de ac¢bes
disciplinares ou de inspegao, auditoria ou similares.

NOTAS DE
APLICACAO

Instrucdo de processos de embargo administrativo e de contraordenacdes
(decididas por autoridades administrativas) ou de outras sang¢8es administrativas,
como seja a decisdo de retengdo de fundos por incumprimento ou falta de
informacao.

NOTAS DE
EXCLUSAO

O processamento de penas e de medidas cautelares decididas por autoridades
judiciais deve ser considerado em "Administragdo da justica/ Execugdo de penas e
medidas cautelares" (600.40).

TITULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

PRESTAGAO DE SERVICOS DE ENSINO E FORMAGAO

Relativo a prestagdo de servicos no dominio da educagéo/ensino/qualificagédo da
populacéo, independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico,
profissional ou outro) - inclui a educagao pré-escolar, o ensino basico e secundario,
0 ensino superior, a educacd@o extraescolar e todos os cursos de formacéo, de
qualificacdo profissional e valorizacdo permanente, em qualquer

area do conhecimento.

Inclui as acgbes de formacdo para a qualificagdo dos recursos humanos da
administracéo publica, bem como a realizagdo de estagios.
Aplicavel tanto as entidades que prestam os servigos referidos como as que

solicitam a prestagdo dos mesmos.
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As acdes de sensibilizagdo, congressos, semindrios e outros encontros cientificos
NOTAS DE ou fissionais. d iderad "Di P P
= profissionais, devem ser considerados em "Dinamizacdo e comunicagao
EXCLUSAO institucional/ Execucdéo de atividades de dinamizacéo da sociedade" (900.10).
CODIGO 750.20
TiTULO GESTAO FORMATIVA E CURRICULAR
N Compreende as atividades preparatorias da criacdo, realizagdo, avaliagdo,
DESCRICAO reestruturacéo e extingdo de cursos, ciclos de ensino, a¢bes de formac&o,estagios
ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades
extracurriculares.
Aplicavel a todos os patamares da gestéo formativa e curricular - desde a defini¢cdo
das disciplinas de um curso, dos conteddos programaticos das disciplinas e das
aulas/sessdes de formagéo, até a organizagéo de turmas ou a selecéo de materiais
pedagégicos.
Exemplos de aplicagéo:
-Plano de estudos de licenciaturas, mestrados, doutoramentos, curriculos para
NOTAS DE 0s varios niveis de ensino.
APLICAQAO - Plano de curso.
- Plano de formacéo.
- Dossier pedagdgico.
- Selecéo de livros e de outros materiais pedagdgicos.
- Reunides de conselhos de turma.
- Constituicéo e reestruturacéo de turmas.
- Sumarios e registos de aulas/sessoes.
A homologagdo de cursos deve ser considerada em "Reconhecimentos e
permissdes/ Licenciamentos, certificacdes e outras autorizagdes" (450.10).
NOTAS DE O diagnostico de necessidades deve ser considerado em "Planeamento e gestio
EXCLUSAO estratégica/ Planeamento, avaliag&o e melhoria dos servigos" (150.20).
As operacdes estatisticas devem ser consideradas em "Planeamento e gestdo
estratégica/ Execucgédo de operagfes estatisticas" (150.40).

TiTULO DINAMIZACAO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Relativo a concecao, produgdo, organizagdo e comunicagdo (por qualquer meio ou
DESCRlCAO forma) de eventos, contetidos informativos ou outros produtos e servicos que
sirvam para melhorar a percec¢do e o conhecimento dos organismos e respetivas
atividades, ou para sensibilizar para programas, atitudes ou valores que 0s
servigos promovam.
NOTAS DE
APLICACAO
NOTAS DE
EXCLUSAO
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CODIGO

TiTULO

DESCRICAO

NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

CODIGO

TITULO

DESCRICAO

900.10

EXECUGAO DE ATIVIDADES DE DINAMIZAGAO DA SOCIEDADE

Compreende as atividades de concecdo, de producdo, de organizagdo ou
participacdo na organizagdo de eventos, como sejam conferéncias, encontros,
semindrios, debates, exposicdes, festivais, espetaculos, ou outras atividades de
caracter informativo, educativo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro
gue estimulem a iniciativa e a participacéo das comunidades.

Inclui todo o processo técnico e protocolar de organizagdo (planeamento
operacional, acdes comuns de divulgacéo, processamento de inscri¢des, etc.), bem
como eventuais registos de eventos (comunicagfes e discursos, registos sonoros,
audiovisuais).
Aplica-se, por exemplo, & organizacgdo, producdo e/ou participagdo nos eventos
seguintes:
- Producdes culturais.
- Feiras do livro.
- Feiras agricolas.
- Exposicbes de arte.
- Eventos e ceriménias desportivas.
- Cerimonias de entrega de prémios ou distingdes honorificas.
- Cerimonias e eventos comemorativos.
- Acdes de sensibilizacdo (por exemplo, "Semana da salde", "Semana do
ambiente"”, "Dia da &rvore").

Qualquer evento de divulgacdo e sensibilizacdo publica ou dirigida a

comunidades de interesse.

A organizacgdo da representacdo nacional em eventos internacionais, aorganizacao
de eventos de promoc¢édo do pais no estrangeiro e a colaboracdo na organizacédo
de eventos de promocdo de paises estrangeiros em Portugal, devem ser
consideradas em "Execugdo da politica externa/ Projetos de execugdo da politica
externa" (200.30).

Conferéncias de imprensa devem ser consideradas em "Dinamizagdo e
comunicagéo institucional/ Execugéo de atividades de comunicagao institucional”
(900.20).

O processo de publicacdo de atas ou outros registos de eventos deve ser
considerado em "Dinamizac¢do e comunicacao institucional/ Execucdo de
atividades de comunicag&o institucional” (900.20).

900.20

EXECUGAO DE ATIVIDADES DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Compreende o conjunto de a¢des que visam a criagdo e promocao da imagem da
instituicdo, bem como a administracdo estratégica dos contactos e do
relacionamento entre a organizacdo e os diferentes publicos que com ela se
relacionam e interagem.

Considerar a criagdo de identidade/imagem grafica, a atividade editorial que
suporta a publicagdo de contetdos institucionais, o tratamento de informagao
publicada nos meios de comunica¢do social e na internet, a preparacdo de
informacgdo destinada a comunicag¢éo social, a internet e a intranet e, ainda, a
concecéo e producdo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.
Compreende, ainda, o processamento de pedidos de informacgdo/esclarecimento
dirigidos por qualquer entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos publicos
(incluindo os pedidos apresentados por grupos parlamentares ou deputados).
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Exemplos de aplicagéo:

- Mensagens de cortesia.

- Convites institucionais (quando nao incluidos no processo de organizagdo de
evento).

- Criacao de logétipo e de linha gréafica (do organismo, da regido, do produto, do
programa, do servi¢o, do evento ou outros).

- Gestéo de conteldos para a internet e intranet.

- Publicacdes, em papel ou suporte eletronico, de estudos, relatérios, boletinsou

NOTAS DE folhetos informativos.
APLICACAO - Comunicados e notas de imprensa, entrevistas aos meios de comunicacéo
social.
- Criagao de spots publicitarios para divulgagao nos meios de comunicagaosocial.
- Cartazes.
- Edicao de reprodugdes de pegas do patrimonio cultural.
- Qualquer tipo de objeto promocional (canetas, camisolas, etc.).
- Resposta a pedidos de informacéo.
- Bases de dados de contactos institucionais.
O processamento dos pedidos/requisicdes de acesso a documentos devem ser
considerados em "Administracdo de direitos, bens e servigos/ Utilizagédo,
exploracéo e rendibilidade" (300.50).
NOTAS DE Nao confundir com pedidos de parecer no ambito dos processos de negdcio emque
EXCLUSAO 0 organismo participa, os quais deverdo ser considerados na area respetiva.

Atividades como, por exemplo, edi¢Bes para a divulgacédo de autores
portugueses, devem ser consideradas em "Dinamizagdo e comunicagao
institucional/ Execucéo de atividades de dinamizacdo da sociedade" (900.10).

TiTULO ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA
N Relativo a realizagdo processos eleitorais para escolha dos representantes dos
DESCRICAO cidaddos (sufragio universal), a realizacdo de processos referendarios, ao
processamento de outros atos de participagdo dos cidadaos na gestdo de
assuntos publicos e, ainda, a atribuicdo de distingdes honorificas.
NOTAS DE
APLICACAO
A audi¢do publica no ambito de um determinado processo, deve ser considerada
junto do processo respetivo - por exemplo, a audigdo publica no ambito da
NOTAS DE elaboracéo de uma lei ou regulamento deve ser considerada em "Ordenamento
EXCLUSAO juridico e normativo/ Elaboragédo de diplomas juridico-normativos e de normas
técnicas" (100.10).
CcODIGO 950.20
. PROCESSAMENTO DE ACOES PETICIONARIAS E MANIFESTACOES DE
TITULO CONGRATULACOES
DESCRIQAO Compreende as atividades de processamento dos atos em que a sociedade toma
a iniciativa de se manifestar espontaneamente relativamente a servicos, atos ou
politicas publicas.
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NOTAS DE
APLICACAO

NOTAS DE
EXCLUSAO

Exemplos de aplicagao:

- Reclamacdes e queixas expressas no "livro amarelo” ou equivalente.

- OpiniBes expressas em "livro de agradecimentos”.

- ParticipagOes, peticbes, abaixo-assinados, sugestdes ou interpela¢bes de
cidadaos individuais ou constituidos em entidades juridicas.

As denuncias, noticias ou queixas de crime apresentadas aos 6rgdos de policia
criminal ou comunicadas ao Ministério Publico devem ser consideradas em
"Administragdo da justica/ Preven¢do e investigacdo criminal” (600.10).

As reclamacdes que ocorram no quadro de um determinado procedimento
administrativo devem ser consideradas no processo em causa (por exemplo,
reclamagéo da avaliagdo do desempenho individual deve ser considerada em
250.20).

As iniciativas legislativas de grupos de cidadédos devem ser consideradas em
"Ordenamento juridico e normativo/ Elaboragé@o de diplomas juridico-normativose
de normas técnicas" (100.10).
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Anexo Il — Plano de Classificagdo e Tabela de Avaliacdo e Selecdo de Documentos: caraterizagao

Prazo

Regulador

eventualmente, ser afixados.

Titulo Descricao Encerramento Administrativo  D€stino Final Observacoes
Ordenamento http://arquivos.dglab.gov.pt/
100 juridico e
normativo
Elaboracéo de
diplomas
100.10 juridico-
normativos e de
normas técnicas
A cada manual de boas praticas
devera corresponder um processo
com toda a documentacdo que lhe
diz respeito, desde a decisdo de
realizar o documento a sua versao
definitiva.
Definicdo de A titulo de exemplo: O ”Manual | Com a concluséo e Enquanto GACR
100.10.01 procedimentos de Acolhimento da ERC”, o divulgacéo do vigora Conservar NED
internos “Plano de gesto de riscos de documento
corrupgdo e infragdes conexas”, o
“Manual de procedimentos
relativos a contabilizagdo da
despesa e reconciliagdo bancaria”
e 0 “Manual de procedimentos
para o arquivo da ERC”.
Circulares Estes documentos séo
; transmitidos por correio eletronico
100.10.02 g:)?]rlsr:jigo aos Servigos Epodem’ Anual 5 anos Eliminar GACR



http://arquivos.dglab.gov.pt/

Interpretacéo da

100.20 legislagdo e das
normas
Os pareceres sdo solicitados pela
I.Dar,egeres Assembleia da Republica ou pelo Com a deliberagéio
100.20,01  |1uridicos sobre | Governo. Pode acontecer serem | 4o CREG - parecer 5 anos Conservar DJ
Iniciativas solicitados estudos. final
legislativas S#0 abertos processos por caso.
De acordo com os Estatutos da
ERC compete ao Conselho
Regulador emitir parecer prévio e
Pareceres vinc_ula}tiyo sobre_ a nomeacao e
juridicos dgsUtwgao d.os dlretorfzs e
estatutariamente dlrgtores-adjuntqs de~ 0rgaos de . x
previstos sobre a meios de comunicacéo social Com a deliberagédo
100.20.02 atividade dos pertencentes ao Estado e a outras d_o CREG - parecer 5 anos Conservar DJ
orgaos de entidades pﬂpllcas que tenham a final
comunicacio seu cargo as areas da programacao
social e da informacéo. A cada caso
deve corresponder um processo.
De acordo com os Estatutos da
ERC compete ao Conselho
Pareceres Regulador p_ronunciar-se, nos
juridicos sobre a termos d_a lei, sobre as aquisicoes
. de propriedade ou préticas de . x
transparenc~|a ea concertacao das entidades que Com a deliberacéo
100.20.03 concentracdo de do CREG - parecer 5 anos Conservar DJ

propriedade dos
meios de
comunicagdo

prosseguem atividades de
comunicagdo social. Neste caso o
parecer negativo da ERC é
vinculativo.

A cada caso deve corresponder
um processo.

final




Por solicitacdo do Conselho
Regulador o DJ pode emitir um
parecer de &mbito interno, sem
valor vinculativo.

Com a deliberacéo

Pareceres Quando estes pareceres respeitam
100.20.04 juridicos internos | @ procedimentos administrativos d_o CREG - parecer 5 anos Conservar DJ
j& em curso e documentados final
devem ser arquivados nos
respetivos processos.
150 Planeamento e
gestao estratégica
Definicéo e
150.10 avaliacdo de

politicas




150.10.01

Atas das reunides
do Conselho
Regulador

De acordo o art.° 14.° do
Regimento das Reunifes do
Conselho Regulador "de cada
reunido do Conselho € lavrada
uma ata da qual deve constar a
indicacdo das presencas e faltas,
um sumario dos assuntos tratados,
as posicdes dos membros do
Conselho e o resultado das
votagdes, com, sendo caso disso,
as respetivas declaraces de
voto." As atas sdo numeradas de
forma sequencial em cada ano,
assinadas, e arquivadas em
suporte papel.Em anexo inclui-se
a ordem de trabalhos onde se
regista o n° dos processos
inseridos no Workflow e
discutidos na reuniéo,
eventualmente outra
documentacdo néo inserida no
WF mas objeto de andlise pelo
Conselho Regulador e a
Deliberagéo devidamente
assinada.

Anual

10 anos

Conservar

GACR

150.10.02

Deliberacgdes do
Conselho
Regulador

Conjunto das deliberagdes do
Conselho Regulador.

De acordo o Regimento das
Reunides do Conselho Regulador,
este delibera sob a forma de
Decisdo, Parecer, Regulamento,
Diretiva, Recomendagéo,
Proposta, Deliberacdo de Servigo
(iniciativa interna) ou
Informacé&o.

Conservar

GACR

Considerar os instrumentos
normativos de eficacia
externa, na forma de
Recomendacdes, Diretivas e
outros.




150.10.03

Atas das reunides
do Conselho
Consultivo

O Conselho Consultivo é o 6rgédo
de consulta e de participacéo na
definigdo das linhas gerais de
actuacdo da ERC. Relne
ordinariamente, por convocacao
do seu presidente, duas vezes por
ano e extraordinariamente por
iniciativa do mesmo ou a pedido
de um tergo dos seus membros.
De cada reunido é lavrada uma
ata.

No final de cada
mandato do

Conselho Regulador

10 anos

Conservar

GACR

150.10.04

Atas das reunides
da Direcédo
Executiva

A Direcdo Executiva é composta
pelo Presidente, Vice-Presidente e
Director(a) Executiva(o) e
assegura a dire¢do e gestdo
administrativa e financeira da
ERC.

De cada reunido € lavrada uma
ata.

Anual

10 anos

Conservar

DE

150.10.05

Audicbes
parlamentares

De acordo com os seus Estatutos a
ERC ¢ ouvida na AR na fase
precedente a entrega do relatorio
de regulacdo e do relatério de
atividade e contas e, ainda,
sempre que tal Ihe for solicitado.
Estas audices constam do site da
ERC, normalmente através de link
para a pagina oficial da
Assembleia da Republica.

5 anos

Eliminar

GACR

Os prazos propostos apenas
se destinam ao pedido de
audicdo que é arquivado na
ERC. A documentacéo
resultante da audicéo,
independentemente do
suporte, é da
responsabilidade da AR




De acordo com 0s seus estatutos a
ERC estabelece relagdes de
cooperacao ou associacao, no

Inclui-se a participacdo em
grupos de trabalho ou em
comissdes.

150.10.06 poqperggao ambito das suas atribuicBes, com Com o te[mo da 5 anos Eliminar ERC
institucional ; - cooperacéo
outras entidades publicas ou
privadas, nacionais ou
estrangeiras.
Protocolos e Colecdo de protocolos e acordos
150.10.07 acordos celebgrados cpom outras entidades. Anual 5 anos Conservar GACR
Planeamento,
150.20 avaliagg?\o e
melhoria de
Servicos
Documento que da a conhecer 0s Inclui os estudos
resultados das atividades de sisteméticos elaborados
comunicagdo social e a actividade para o efeito.
L de regulagdo e supervisédo da N
150.20.01 (I;ielatorllo aNnuaI ER(_:. Cada departamen_to da Anual 10 anos Conse;_varl(versao GACR
€ regulacao Entidade da o seu contributo e 0 inal)
GACR procede a reunido e sintese
dos elementos recolhidos.
Oficios mensais que reportam a
- atividade da ERC, nomeadamente
Relatorio para a uma sintese das deliberacdes, e se
150.20.03 Assembleia da ’ Anual 10 anos Eliminar GACR

Republica

destinam, conforme expresso nos
Estatutos, a Assembleia da
Republica.




150.20.04

Plano de
atividades

Inicia com o pedido de
apresentacdo de propostas de
atividades e termina com a
divulgacéo do plano. Inclui
definigdo de objetivos de &mbito
organizacional, calendério da
aplicacdo dos procedimentos
necessarios a consecucdo dos
objetivos, a recolha de contributos
dos Varios servigos, versdes
provisérias e documentos de
suporte de elaboragéo do plano.

Anual

10 anos

Conservar
(versdo final)

GACR

O “Plano de atividades”
tem sido publicado na
forma de capitulo dos
relatérios de atividade e
contas. Ver RAC de 2011.

150.20.05

Relatorio de
atividade e
contas

Elaboracdo de relatorio das
atividades desenvolvidas de
acordo com o previsto no plano de
atividades. Inicia com pedido de
relatorio de atividades e termina
com a sua divulgacéo e
publicacdo. Inclui a verificagdo e
reporte dos niveis de
concretizacdo dos objetivos e
producéo de recomendacfes e a
demonstragdo de resultados da
execucdo orcamental.

Anual

10 anos

Conservar
(verséo final)

DE

150.20.06

Planeamento de
recursos
humanos

Inclui o planeamento e gestdo de
efetivos com a elaboragéo de
mapa de pessoal e as alteracbes ao
mesmo.

Anual

10 anos

Eliminar

DG

O plano de atividades e 0
balanco social sintetizam
esta informacéo.




150.20.07

Programagdo da
formacéo

Registo de toda a atividade
relacionada com o aumento das
competéncias profissionais dos
funcionarios. Inclui o
levantamento de necessidades, o
plano de formagédo e o material de
divulgagdo.As inscri¢oes e
certificados constam do processo
individual.

Anual

5 anos

Eliminar

DG

150.20.08

Plano de higiene
e segurancga no
trabalho

Registo da atividade de controlo
do cumprimento da legislagdo
relativa a higiene, seguranca e
salde no trabalho.

Anual

5 anos

Eliminar

DG

150.20.09

Balanco social

Elaboracéo do balanco social que
caracteriza socialmente o
organismo no dia 31 de dezembro.

Anual

5 anos

Conservar
(versdo final)

DG

150.20.10

Relatério Gnico

Relatdrio referente a informacéo
sobre a atividade social da
empresa.

A regulamentacdo do Codigo do
Trabalho criou uma obrigacéo
Unica, a cargo dos empregadores,
de prestacdo anual de informagéo
sobre a atividade social da
empresa, com contetdo e prazo de
apresentacdo regulados em
Portaria.

Anual

5 anos

Conservar
(versdo final)

DG




Preparagéo e

Elaboracédo da proposta de
or¢camento da ERC remetida para
aprovacao as seguintes entidades:
- Assembleia da Republica —
proposta de orgamento cuja

150.20.11 | proposta de receita é proveniente do OE (n.° 5, Anual 10 anos Eliminar DG
orcamento do art.? 48.° dos Estatutos);
- Ministério das Financas -
proposta global de orgamento para
0 ano seguinte.
O orgamento da ERC aprovado
Orcamento integra a Resolugéo,da_
aprovado Assemble(;a;is (Repu.tzllca que
. aprova o receita
150.20.12 g)i%?il(;cggo no proveniente do OE) e a Lei do Anual 10 anos Conservar DG
Lo Orcamento de Estado. Incluem-se
Republica)
0s orcamentos suplementares da
AR e 0s orgamentos retificativos.
Elaboracéo de ajustamentos ao
orcamento aprovado:
150.20.13 Alteragﬁes_ congelgmentos:/ de_sconge_lamen_t 0s, Anual 10 anos Eliminar DG
orcamentais alteracOes verticais e horizontais,
acréscimos de receita e créditos
especiais.
Elaboracéo da conta de geréncia Considerar as auditorias e
da ERC para remessa ao Tribunal inspecdes neste &mbito, do
150.20.14 Prestacdo de de Contas - prestacdo de cczntas ao Anual 10 anos Conservar DG TCedo IGF.
contas T.C. nos termos da Instrugdo n.° (os mapas)

1/2004-2.2 Seccdo, de 22 de
janeiro -.




Prestacdo de

Elaboracdo de diversos reportes,
nomeadamente sobre a execucdo
orcamental e de recursos

Compreende informacéo
pedida pelo M.F. e DGO

informacdo humanos, remetidos através dos o
150.20.15 orcamental e de portais SIGO,DGO Online e SIOE Anual 10 anos Eliminar DG
recursos nos termos estabelecidos
humanos anualmente no decreto-lei de
execucdo orgamental.
Execugdo de
150.40 operacdes
estatisticas
Corresponde a estudos previstos Engloba todos os estudos
em Plano de Atividades ou desta natureza que néo se
Estudos de circunstancialmente propostos destinam ao Relatério de
monitorizagdo | Pelo Conselho Regulador. Regulagéo.
150.40.01 | dos 6rgdos de Os dados sdo trabalhados em Com a publicacéo 10 anos Conservar DAM
comunicacéo softwares especificos (SPSS e
social Excel) e posteriormente em Word.
Depois de validados e analisados
poderdo ou néo ser publicados.
Estudos ou outros projetos
realizados por iniciativa do CREG
e desenvolvidos pelo DAM, por
outros Departamentos, Unidades
Outros estudos e | OU Grupos de trabalho da ERC ou
; adjudicados a entidades externas.
150.40.02 g:gjrﬁ gj\fi dos pela Os dados sdo trabalhados em Com a publicacéo 10 anos Conservar DC')A‘UMI_[;G

ERC

softwares especificos (SPSS e
Excel) e posteriormente em Word.
Depois de validados e analisados
poderdo ou néo ser publicados.




Corresponde a estudos cuja versao
final deve constar de relatdrio
proprio sobre o pluralismo
politico nos servigos de
programas televisivos -

Andlise do informaggo diéria e néo diaria. _
150.40.03 pluralismo Os dados sdo trabalhados em Com a publicacéo 10 anos Conservar DAM
politico softwares especificos (SPSS e
Excel) e posteriormente em Word.
Depois de analisados e validados
sdo publicados.
Producéo de dados estatisticos
relativos a audiéncias,
publicidade, propriedade, entre
Producéo de outros eventuais temas. Para o S DAM US
150.40.04 dados estatisticos | Relatdrio de Regulacéo e, Com a publicagao 10 anos Conservar OUTR.
eventualmente, para outros
Departamentos ou Organismos
Resposta a questionarios ou
- L ; DAM
Inquéritos / inquéritos de outras entidades DJ
150.40.05 questionarios de | quer nacionais quer Ap0s resposta 5 anos Eliminar DG
terceiros internacionais.
us
Administracdo de
250 relacGes de
trabalho
Estabelecimento
250.10 € Cessagéo de
relacGes de
trabalho

11



Procedimento

Procedimentos concursais nos
termos da legislagdo em vigor.
A cada concurso devera

Com a publicacdo da

A informacdo sintese consta
do processo individual do
trabalhador.

250.10.01 lista de classificacdo 5 anos Eliminar DG
concursal corresponder um processo. final
Propostas de Colecdo de propostas de A informac#o sintese consta
250.10.02 | contratagio de | contratacdo de pessoal submetidas Anual 5 anos Eliminar DG do processo individual do
pessoal a Conselho Regulador. trabalhador.
Gestdo de
relacdes
25020 individuais de
trabalho

12



250.20.01

Processos
individuais de
trabalhadores

A cada trabalhador corresponde
um processo que, em tragos
gerais, inclui contratos individuais
de trabalho, termos de nomeac&o
e de posse, documentacéo relativa
ao periodo experimental,
delegacdo de competéncias,
alteracdo do posicionamento
remuneratorio, fichas de avaliacdo
homologadas, louvores, registo
biogréafico e disciplinar, contagens
de tempo de servigo, inscrigdes na
Assisténcia na Doenca aos
Servidores Civis do Estado
(ADSE), Caixa Geral de
Aposentacbes (CGA) e Seguranca
Social, certificados de habilitacdo
literaria e formacdo, mobilidade,
pedidos de licengas ilimitadas,
sem vencimento, parentais e de
assisténcia a familia, eventuais
situacBes de penhora, e pedidos de
cessacdo de funcdes e
aposentacéo.

Com a aposentacao
ou cessacdo de
funcgdes

10 anos

Conservar

DG
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250.20.02

Estéagios e
atividades
ocupacionais

A cada estagiario deve
corresponder um processo que
pode incluir pedidos informais
para a realizagdo de estagios
remunerados ou ndo remunerados,
contratos de formacdo em
contexto de formag&o, planos
individuais de estagio, informacao
sobre os orientadores de estagio,
planos e relatérios de
acompanhamento, certificados
comprovativos de frequéncia e
relatorios finais de estégio.

Com o fim do
estagio ou outra
colaboracéo

10 anos

Conservar

DG

250.20.03

Registo de
assiduidade

Registo eletrénico da assiduidade,
pontualidade, justificagcdes de
faltas, licengas, doenca,
assisténcia a familia, deslocacdes
em servico, cursos, formacgoes,
planeamento e marcacao de férias.

Anual

5 anos

Eliminar

DG

250.20.04

Justificacdo de
faltas

Documentos comprovativos de
justificaco de faltas organizados
em pastas anuais com separadores
por trabalhador. Inclui os
atestados médicos.

Anual

5 anos

Eliminar

DG
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Verificacdo domiciliaria de
doenga, junta médica para
verificagdo de doenca, acidente
em servico e doenca profissional.

250.20.05 \Fjsﬁﬁgag; ge | Incluioficios e requerimentos | Coma conclusiodo | oo Eliminar DG
e enviados a ADSE e respetivas procedimento
doenca respostas, pareceres e relatorios
médicos.
A cada pedido de verificacéo
corresponde um processo.
A cada acidente em servigo A informac&o sintese consta
corresponde um processo que do processo individual do
contém auto de ocorréncia, trabalhador.
Acidentes em participacdo de acidente em Com a conclusdo do L
250.20.06 Servigo servigo, exame médico e procedimento 25 anos Eliminar DG
diagnostico com indicacdo dos
tratamentos clinicos.
A cada CCA com determinada
Comissao composi¢do devera corresponder Com o fim de
250.20.07 Coordenadora de | um processo que inclui a sua “ ’ 5 anos Eliminar DG
- L " mandato
Avaliacdo propria eleigdo e as atas das
reunides.
A cada CP com determinada
composi¢ao devera corresponder
250.20.08 Comis§éo um processo que inclui a sua Som ° fir?’ de 5 anos Eliminar DG
Paritaria propria eleigdo e os relatérios com | “mandato

a sua apreciacao e proposta de
avaliaco.




Processos de

Processo de avaliagdo de
desempenho, fichas de avaliacéo,
auto avalia¢do, monitorizagéo e
revisdo de objetivos do
trabalhador. Poder4, ainda, incluir

Com o termo do

A informacdo sintese consta
do processo individual do
trabalhador.

250.20.09 avaliacdo N . 5 anos Eliminar DG
S reclamacdes do ato de procedimento
individual N L
homologagdo da avaliagéo de
desempenho, e recurso da
homologag&o ou da deciséo da
homologacéo.
Gestdo e
acompanhamento
250.30 de relacGes
coletivas de
trabalho
Inclui a correspondéncia com
250.30.01 Relacdes laborais S|nq|cato§ € assoclagoes Anual 5 anos Eliminar DG
socioprofissionais, por entidade.
Administragdo de
300 direitos, bens e
Servicos
Aquisicéo,
300.10 venda, abate ou
permuta
Recepcéo de comunicacdes,
apresentacdes, catalogos,
precarios, novas condi¢oes
300.10.01 Oferta de bens e comerciais e demais Anual 1ano Eliminar DG

servicos

documentacédo de eventuais
fornecedores de bens e servicos.

16



300.10.02

Consultas para
aquisicéo de bens
e Servigos

Os servicos elaboram uma
Informacdo com determinada
proposta de compra e por vezes
com estimativas de custos
apresentados pelas firmas. Esta
informag&o, conforme os valores
envolvidos, vai a despacho d(o)a
Diretor(a) Executivo(a) ou da
Direcdo Executiva e, uma vez
despachada favoravelmente, segue
para o0 Departamento de Gestao
proceder & aquisicdo. Quando a
especificidade técnica o justifica o
Servigo proponente continua a
acompanhar o processo.No caso
das consultas relativas a material
de economato e de consumo
corrente o procedimento é
simplificado.

Como
despacho(Segue-se a
abertura de processo
de aquisicdo)

2 anos

Eliminar

ERC

300.10.03

Aquisicéo de
bens e servigos

Processo por aquisi¢do que em
tragos gerais inclui a decisdo de
contratar e a escolha do
procedimento, o programa de
concurso, o andncio, as
candidaturas, a habilitagdo dos
concorrentes, o programa de
procedimento, o caderno de
encargos, as especificagdes
técnicas, as propostas dos
concorrentes, o relatorio
preliminar, o relatério final, o
andncio da adjudicacéo, a
notificagdo da minuta do contrato
e o relatério de contratacao.

No caso dos ajustes diretos
simplificados o suporte

No final do
procedimento

10 anos

Eliminar

DG
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documental é anexado ao
documento de despesa.

300.10.04

Gestdo de
contratos

A cada contrato corresponde um
processo que inclui para além do
contrato propriamente dito,
celebrado com entidades
prestadoras de bens e servicos, o
controlo da sua execucéo,
alteracGes, adendas, renovacoes,
suspensoes e revogagoes.

Com o termo do
contrato

10 anos

Eliminar

DG

300.10.05

Fornecedores

A cada fornecedor deve
corresponder um processo que
inclui a sua ficha de identificagdo
e contacto, as certiddes das
finangas e da Seguranga Social e,
eventualmente outra
documentacdo.As certiddes, ou as
autorizagdes de consulta, apenas
se devem manter enquanto estéo
validas.

Coma
descontinuidade da
relacdo comercial

10 anos

Eliminar

DG
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Abate,
transferéncia e

Pasta anual com o registo do
abate, transferéncia e cedéncia de

300.10.06 cedéncia de bens | bens moveis. Anual 5 anos Eliminar DG
moveis
Processos relativos a pequenas ou Informacéo sintese na
médias obras de reparacdo e No final da “Gestdo das instalagdes”
300.10.07 | Obras conservagao do imével. intervencdo ou findo | 10 anos Eliminar DG
0 prazo de garantia
Processos por viatura com 0s
documentos de identificacao e
gestdo, como o Documento Unico
Automovel (DUA), apdlice de
. seguros, inspecoes e informacdo | Com a desafetagdo L
300.10.08 Viaturas sobre acidentes, reparagdes, da viatura 5 anos Eliminar DG
propostas e autos de abate.
Inclui ainda mapas de gestéo de
viaturas.
) Detalhe de portagens e
3001009 | EXWalos deVia | estacionamentos pagos atraves do Anual 10 anos Eliminar DG
Verde servigo de Via Verde.
Identificacdo e
300.30 caraterizacédo de
bens
. Registo de todos os bens moveis Em
3003001 | /Mventario de da ERC, de acordo com o CIBE. ) constante ) DG
bens moveis o
atualizacdo
) Procedimento que identifica e
Registo de certifica a rececdo e a expedicdo | Coma
300.30.02 documentos de de documentos. descontinuacéo do 10 anos | Conservar DG
arquivo procedimento

19



Procedimento que regista a
abertura de um processo, a
inclusdo de todos os documentos

Coma

300.30.03 Registo de que o constituem e o0 seu descontinuacéo do 10 anos | Conservar DG
processos .
encerramento. Metadados do procedimento
processo.
Elaboracdo de mapas de controlo
Registo de stock | de consumiveis (p.e. 4gua e café,
300.30.04 de consumiveis | produtos de higiene, combustivel, Anual 2 anos Eliminar DG
gerais portagens e economato).
Protecdo,
300.40 conservagao e
valorizacéo
Monitorizagao de Acompanhamento e tratamento
. de dados informéticos e -
300.40.01 .S|itemas ge identificacio dos backups a Anual 2 anos Eliminar NI
informacéo realizar
Realizagao de Procedimen'Eos que visa_m~garantir Incl_ui_ a conservag:_zlo de
copias de a preservago em condi¢es de Ct_ert_lflcados de assinatura
300.40.02 |segurancanos | usabilidade e sequranca para as Anual 10 anos | Eliminar NI digital
sisternas bases de dados de acordo com
informaticos parametros estabelecidos.
Utilizacdo,
300.50 exploracdo e
rendibilidade

20



Processo com 0s registos relativos
a gestdo das instalagdes, quer do
ponto de vista do registo predial

Em

Gestao das quer relativamente a relagao
300.50.01 instalacdes comercial (aquisico, - conls_tantfz Conservar DG
arrendamento) inclui, também, atualizagao
plantas das instalagdes e outros
documentos relacionados.
RequisicGes Colecéo anual de requisicdes
300.50.02 |internas de internas de material. Anual 2 anos Eliminar DG
material
350 Admml_stragao
financeira
35010 Execucédo
orcamental
350.10.01 Receita
Copia dos documentos emitidos
Notificacdes para para liquidagdo da receita nos
termos do Regime de Taxas da -
350.10.01.01 ;:;f;sggaEdsz ERC (RTE), por taxa e categoria Anual 10 anos Eliminar DG
(quando aplicavel). Inclui os
avisos de rececao assinados.
Registo contabilistico por
classificagdo econémica da
Documentos de | cobranga da receita (inclui as _
350.10.01.02 receita requisicoes de fundos a Anual 10 anos Eliminar DG
Assembleia da Republica e as
guias de reposicdo ndo abatidas).
Apuramento de valores a
350.10.01,03 | GUias de reembolsar ou a restituir quando Anual 10 anos Eliminar DG
restituicdo houve indevidamente lugar a
cobranca.
350.10.02 Despesa

21



350.10.02.01

Autorizagdes de
pagamento (AP)

Registo do procedimento prévio a
emissdo dos meios para
pagamento dos bens/servigos
adquiridos, da competéncia do
Presidente da ERC.

Anual

10 anos

Eliminar

DG

350.10.02.02

Documentos de
despesa

Registo contabilistico por
classificagdo econdmica dos
processos de despesa que inclui as
fases do cabimento, compromisso,
processamento e pagamento.
Classificam-se aqui as faturas, 0s
recibos, os recibos verdes e as
certides de ndo divida as
financas e a Seguranca Social.

Anual

10 anos

Eliminar

DG

350.10.02.03

Guias abatidas
aos pagamentos

Apuramento de valores a serem
devolvidos ou repostos a ERC
quando houve lugar a pagamentos
indevidos.

Anual

10 anos

Eliminar

DG

350.10.02.04

Vencimentos

Processamento de remuneracfes
(célculo e langamento da
remuneracdo e de todos os abonos
e descontos devidos a cada
trabalhador da ERC).

Anual

10 anos

Eliminar

DG

350.10.02.05

Descontos

Comprovativos de entrega a cada
entidade (CGA, ADSE, SS,

outras) dos descontos relativos ao
processamento das remuneracoes.

Anual

10 anos

Eliminar

DG

350.10.02.06

Cabimentos
anulados

Processos de despesa que ndo
tiveram continuidade a seguir a
fase do cabimento (p.e. néo foi
autorizada a despesa).

Anual

2 anos

Eliminar

DG
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Processamento da despesa paga
através do fundo de maneio

350.10.02.07 | Fundo de maneio (despesas de pequeno montante, Anual 10 anos Eliminar DG
inadiaveis e urgentes).
350.20 Con_tablll_dade
patrimonial
Movimentos contabilisticos de
encerramento (POCP)
nomeadamente de acréscimos e
Encerramento do diferimentos e de amortizacoes e
350.20.01 . provis@es. Incluem-se, ainda, Anual 10 anos Eliminar DG
exercicio .
outros movimentos de
regularizagdo das contas
patrimoniais que sejam
necessarios.
Circularizacio d Pedidos de terceiros para
350.20.02 'Ir(;’” arzagdo de | confirmagéo de saldos de conta Anual 2 anos Eliminar DG
salaos corrente
350.30 Gestdo de
tesouraria
Gestdo do fundo de caixa através
350.30.01 Fundo de caixa | da folha mensal. Anual 10 anos Eliminar DG
Movimento de verbas de e para as
Movimentos contas da ERC (depositos,
350.30.02 bancari levantamentos, transferéncias...) Anual 10 anos Eliminar DG
ancarios TR -~
por instituicdo bancaria (IGCP e
CGD).
; Movimento de verbas entre as
350.30.03 | Movimentoentre | ' o ERG. Anual 10 anos Eliminar DG

contas

23



350.30.04

ReconciliacGes

Conferéncia mensal entre os
movimentos bancarios constante
do extrato bancério e 0s
langamentos contabilisticos

Anual

10 anos

Eliminar

DG

bancarias efetuados nas contas de
Disponibilidades.
Classificam-se aqui os extratos
bancarios e 0 homebanking.
Aplicacdes Rentabilizagéo dos excedentes de
350.30.05 |financeiras tesouraria (saldos de geréncia Anual 10 anos Eliminar DG
CEDIC anteriores).
Gestdo da divida
350.40 e dos créditos
publicos
Copia dos titulos executivos
emitidos pela ERC para cobranga
L coerciva decorrente da falta de
350.40.01 gslritégoes de pagamento dos montantes em Anual 10 anos Eliminar DG
divida, de acordo com o art. 31.°
do RTE.
Prestacdo de
400 e
identificacdo e
registo
Registo de dados
40010 de identificacdo e

caracterizacdo de
entidades ou atos
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400.10.01

Registo dos
0rgdos e meios
de comunicacgéo
social

Aplicacdo informatica de
inscri¢do e averbamento de todas
as entidades sujeitas a registo na
ERC.A aplicacdo esta estruturada
nas seguintes categorias:
publicagdes periddicas (privadas e
oficiais), empresas jornalisticas,
empresas noticiosas, operadores
de réadio, operadores televisivos,
operadores de distribuicdo de TV,
servicos de programas
distribuidos exclusivamente por
Internet.A cada 6rgdo ou meio
corresponde uma ficha onde se
regista a sua inscri¢do provisoria,
a conversdo definitiva e todos os
averbamentos suscetiveis de
registo que se vdo sucedendo até
ao seu cancelamento.

Quando a ficha é
atualizada para
inativa.

Conservar

UR
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400.10.02

Processos de
registo de
publicacdes
periddicas

A cada titulo corresponde um
processo identificado pelo seu
nome.

A abertura de uma ficha podera
comportar as seguintes fases:

- Inscrigéo provisoria

- Inscri¢do definitiva (conversdo)
- Averbamentos

- Cancelamento

Podendo, ainda, ao longo da sua
atividade serem emitidas certidGes
que atestam a informacao
registada.

Processos em papel numerados a
partir do n.° 100 000.

Caducidade

Cancelamento a

pedido
Cancelamento
oficioso

5 anos

Conservar

UR

400.10.03

Processos de
registo de
empresas
jornalisticas

A cada empresa jornalistica
corresponde um processo
identificado pelo nome.A abertura
de uma ficha poderd comportar as
seguintes fases:- Inscrigdo-
Averbamentos-
CancelamentoPodendo, ainda, ao
longo da sua atividade serem
emitidas certidGes que atestam a
informacdo registada.Processos
em papel humerados a partir do
n.° 200 000.

Cancelamento a
pedidoCancelamento

oficioso

5 anos

Conservar

UR
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400.10.04

Processos de
registo de
empresas
noticiosas

A cada empresa noticiosa
corresponde um processo
identificado pelo nome.

A abertura de uma ficha podera
comportar as seguintes fases:

- Inscrigdo

- Averbamentos

- Cancelamento

Podendo, ainda, ao longo da sua
atividade serem emitidas certidGes
que atestam a informacao
registada.

Processos em papel numerados a
partir do n.° 300 000.

Cancelamento a
pedido
Cancelamento
oficioso

5 anos

Conservar

UR

400.10.05

Processos de
registo de
operadores de
radio e servigos
de programas
radiofénicos

A cada operador corresponde um
processo identificado pelo seu
nome.A abertura de uma ficha
poderd comportar as seguintes
fases:- Inscri¢do - Averbamentos-
CancelamentoPodendo, ainda, ao
longo da sua atividade serem
emitidas certiddes que atestam a
informacdo registada.Processos
em papel humerados a partir do
n.° 400 000.

Cancelamento a
pedidoCancelamento
oficioso

5 anos

Conservar

UR
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Processos de

A cada operador corresponde um
processo identificado pelo seu
nome.

A abertura de uma ficha podera
comportar as seguintes fases:

ist0 d - Inscricéo
(r)ep%rsagorzs de - éverb?ment?s Cag_t(:jelamento a
- - Cancelamento pedido
400.10.06 ;eelr(i/\%s::dee Pc_)dgndo, ainda, ao _Ic_)ngo da sua Ca}n_celamento 5 anos Conservar UR
orogramas atividade serem em|t|da~s certiddes | oficioso
televisivos que atestam a informacdo
registada.
Processos em papel numerados a
partir do n.° 500 000.
A cada operador corresponde um
processo identificado pelo seu
nome.A abertura de uma ficha
poderd comportar as seguintes
fases:- Inscri¢do - Averbamentos-
CancelamentoPodendo, ainda, ao
Processos de longo da sua atividade serem Cancelamento a
registo de emitidas certiddes que atestam a -
400.10.07 operadores de informagéo registada. Processos pfe_dl_doCanceIamento 5 anos Conservar UR
distribuicdo em papel humerados a partir do oticioso

n.° 600 000.
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Processos de

A cada servico de programa
corresponde um processo
identificado pelo seu home.

A abertura de uma ficha podera
comportar as seguintes fases:

registo de - Inscrigdo
servicos de - Averbamentos Cancelamento a
programas - Cancelamento pedido
400.10.08 televisivos Podendo, ainda, ao longo dasua | Cancelamento 5 anos Conservar UR
difundidos atividade serem emitidas certiddes | oficioso
exclusivamente | que atestam a informagéo
pela internet registada.
Processos em papel numerados a
partir do n.° 700 000.
A cada servico de programa
corresponde um processo
identificado pelo seu home.
Processos de A abertura de uma ficha podera
registo de comportar as seguintes fases: Cancelamento a
400.10.09 | SETVicos deradio | - Inscricao pedido 5 anos Conservar UR
distribuidos - Averbamentos Cancelamento
exclusivamente | - Cancelamento oficioso
pela internet Podendo, ainda, ao longo da sua
atividade serem emitidas certidGes
que atestam a informacao
registada.
Estas publicacBes como nédo tém As anotacdes sdo feitas no
Processos de o de registo sdo identificad Cancelament Livro de Registo d
anotacio de n.° de registo sdo identificadas ancelamento a ivro de Registo das
400.10.10 publicacdes pelo titulo e os respetivos pe_dl_doCanceIamento 5 anos Conservar UR publica¢des periddicas.
oficiais processos sdo ordenados oficioso

alfabeticamente.

29



A cada operador corresponde um UR
processo identificado pelo seu
Processos de nome.
. A abertura de uma ficha podera
registo de . .
comportar as seguintes fases:
operadores de -
. - Inscricao Cancelamento a
SEIVIGOS - Averbamentos pedido
400.10.11 audiovisuais a 5 anos Conservar
. - Cancelamento Cancelamento
pedido e . -
. Podendo, ainda, ao longo da sua | oficioso
respetivos L o .
. atividade serem emitidas certidGes
Servigos ; x
A que atestam a informacéo
audiovisuais .
registada.
Processos em papel numerados a
partir do n.° 800 000.
A cada fornecedor corresponde UR
um processo identificado pelo seu
Processos de nome.
. A abertura de uma ficha podera
registo de . faces:
Fornecedores de comportar as seguintes fases:
- Inscrigéo Cancelamento a
Plataformas de - Averbamentos edido
400.10.12 Partilha de Video P 5 anos Conservar
. - Cancelamento Cancelamento
e respetivas . -
Podendo, ainda, ao longo da sua | oficioso

Plataformas de

atividade serem emitidas certiddes

Partilha de . ~

Videos que atestam a informacdo
registada.
Processos em papel numerados a
partir do n.° 900 000.
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400.20

Registo de dados
de identificacdo
e caraterizacdo
de entidades
(pessoa singular
ou coletiva) ou
atos,
enquadrados nas
obrigagdes legais
da transparéncia.
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400.20.01

Registo de
entidades que
prosseguem
atividades de
comunicagédo
social

Aplicagdo informética de
inscricdo e averbamento de todas
as entidades sujeitas a registo na
ERC.A aplicacéo esta estruturada
nas seguintes categorias: dados da
Entidade (pessoa singular ou
coletiva) que prossegue atividades
de comunicacéo social;
composicao dos 6rgdos sociais da
Entidade; estrutura do capital
social da Entidade; dados do OCS
detido diretamente pela Entidade
que prossegue atividades de
comunicag&o social;
caracterizacdo financeira da
Entidade; relatério de governo
societario.A cada Entidade que
detém diretamente um OCS
registado na Unidade de Registos
da ERC corresponde um acesso na
Plataforma Digital da
Transparéncia, A existéncia da
Entidade na Plataforma Digital da
Transparéncia apenas se
justificara se e durante o tempo
em que detiver diretamente (ou
editar) um OCS registado na
Unidade de Registos da
ERC.Caso deixe de deter
diretamente um OCS registado na
Unidade de Registos da ERC, a
Entidade deixara de estar ativa na
Plataforma Digital da
Transparéncia.

Cancelamento a
pedido
Cancelamento
oficioso

Conservar

UT UR
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Autorizages de
acesso a dados na

Consentimento das entidades, a
ERC, para acesso a dados ja na

400.20.02 posse da posse da administracdo ou de Com a autorizacéo 5 anos Eliminar uT
administracio outro organismo publico.
Pedido de ndo disponibilizacdo
Pedidos de publica de alguns de informacao Com o deferimento
400.20.03 confidencialidade | considerada sensivel e sigilosa, ou indeferimento do 5 anos Eliminar uT
de informacéo quando invocados "interesses pedido
fundamentais dos interessados".
Conjunto documental constituido
por informagao sobre a
Informacéo sobre | transparéncia da titularidade
400.20.04 gtra}nsparéncia (direta e indire_ta_) de entidades que Com a publicitagéo 5 anos Conservar uT
a titularidade prosseguem atividades de
(direta e indireta) | comunicagdo social e respetiva
publicitacdo (inclui alteracdes a
titularidade)
Conjunto documental constituido
por informagé&o sobre a
transparéncia da gestdo de
Informac&o sobre | entidades que prosseguem
400.20.05 a transparéncia | atividades de comunicacdo social | Com a publicitacdo 5 anos Conservar uT
da gestéo e respetiva publicitacdo (inclui
alteracdo na composicao dos
6rgdos de administracdo e de
gestdo)
Conjunto documental constituido
por informagcéo sobre a existéncia s
x o - Com a determinagéo
Informacéo sobre | de ac_o!rdos parassociais que visem | - publicacdo, na
400.20.06 a existéncia de adquirir, manter ou reforcar uma totalidade ou |’3arte, 5 anos Conservar uT

acordos
parassociais

participacdo qualificada em
entidade que prossiga atividades
de comunicacdo social

ou de ndo
publicacdo
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Informacéo
relevante sobre

Informac&o prevista na lei relativa
ao relatério anual de governo
societario pelas entidades de

Com o envio anual e

Né&o é aplicavel as pessoas
singulares e as pessoas
coletivas de forma nao

400.20.07 praticas de M blicacs 5 anos Conservar uT SO
governo fo_rma societéria que prosseguem publicagao societaria
societario atividades de comunicacdo social
Conjunto documental constituido N&o é aplicivel as pessoas
por informacdo sobre 0s Com o envio anual singulares ou coletivas que
Informago sobre principais fluxos financeiros de publicacio ou ‘ ndo estejam legalmente
- entidades que prosseguem ) obrigadas a ter
400.20.08 %sn;?]eclic;smien to atividades de comunicaco social dgge;(rjlgng:to de 5 anos Conservar Ut contabilidade organizada.
obrigadas a possuir contabilidade pedic .-
. confidencialidade
organizada
450 Reconheclmentos
e permissoes
Licenciamentos,
450 10 certificacOes e
outras
autorizagdes
450.10.01 Rédio
Compete a ERC atribuir os titulos
A habilitadores do exercicio da Deliberacdo ou
Atribuicdo de L -1 .
450.10.01.01 | licenga ou atividade de radio.A cada pedido Qespacho de 5 anos Conservar usbJ
I do operador corresponde um indeferimento
autorizacgéo o
processo. liminar
Compete a ERC renovar os
werovsce |10 et oo | Dolerst o
450.10.01.02 | licenca ou ' P 5 anos Conservar us

autorizacdo

A cada pedido do operador
corresponde um processo.

indeferimento
liminar




Revogacéo de

Compete a ERC revogar os titulos
habilitadores do exercicio da
atividade de radio.

Deliberacéo ou
despacho de

450.10.01.03 Ilcenga ou A cada pedido do operador indeferimento 5 anos Conservar us
autorizacéo L
corresponde um processo. liminar
Compete a ERC autorizar a cessdo Os operadores podem dar a
dos titulos habilitadores do Deliberacéo ou designacédo de transmissao
Cessao de licenca | exercicio da atividade de réadio. despacho de de licencas.
450.10.01.04 ou autorizacdo A cada pedido do operador indeferimento 5 anos Conservar US
corresponde um processo. liminar
Compete a ERC pronunciar-se Os operadores podem dar a
Alteracdo de sobre a alteracéo de dominio do Deliberacéo ou designacdo de alteragdo no
450.10.01.05 dominio de servigo de programas de radio. despacho de 5 anos Conservar us capital social.
T licenga ou de A cada pedido do operador indeferimento
autorizagéo corresponde um processo. liminar
Compete & ERC pronunciar-se i N Para além da alteragdo de
Alteracéo de sobre a alteragio de projeto de g)ellbeLagzo ou projeto, inclui também a
450.10.01.06 | projeto de licenca | Programas de radio. . ejp?c_o et 5 anos Conservar us alteracao de tipologia
ou de autorizagao | A cada pedido do operador Indererimento (classificagdo) e a alteracdo
corresponde um processo. liminar de denominacéo.
450.10.02 Televisdo
Compete & ERC atribuir os titulos _
Atribuicio de habilitadores do exercicio da Deliberagéo ou
450.10.02.01 | licenca ou atividade d? televisdo. Qesp?cho de 5 anos Conservar us
autorizagio A cada pedido do operador indeferimento DJ
corresponde um processo. liminar
Compete a ERC renovar os titulos
Renovagio de hqbi_litadores do e_xgrcicio da Deliberacdo ou
450.10.02.02 | licenca ou atividade de televisdo.A cada despacho de 5 anos Conservar usDJ

autorizacdo

pedido do operador corresponde
um processo.

indeferimento
liminar
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Revogacéo de

Compete a ERC revogar os titulos
habilitadores do exercicio da

Deliberacéo ou

450.10.02.03 | licenca ou 'z;tividade d? televisdo. Qesp?cho de 5 anos Conservar US
autorizagio cada pedido do operador mdg erimento DJ
corresponde um processo. liminar
Compete & ERC pronunciar-se Os operadores podem dar a
Alteracdo de sobre a alteracdo de dominio do Deliberacdo ou designacéo de alteracdo no
dominio de servico de programas de televiséo. | despacho de us capital social.
450.10.02.04 licenga ou de A cada pedido do operador indeferimento 5 anos Conservar DJ
autorizacdo corresponde um processo. liminar
Compete a ERC pronunciar-se Para além da alteragdo de
Alteragio de sobrfa a alteracdo de projeto dq i Deliberacdo ou projeto~, inclu? tamb(_ém a
450.10.02.05 | projeto de licenca servico de programas de televisao. | despacho de 5 anos Conservar us alteracdo de tipologia
DR .~ 27| A cada pedido do operador indeferimento DJ (classificacéo) e a alteracéo
ou de autorizagao corresponde um processo. liminar de denominacéo.
Cada credenciacdo ou pedido de
renovacao da credenciacdo por
Credenciagdo das | parte de uma empresa de Encerra com a
450.10.03 empresas de sondagens corresponde a um atribuicdo da licenca 10 anos Conservar DAM
sondagens processo. / renovacéo
A renovacao da credenciacéo
ocorre de 3 em 3 anos.
A cada empresa de sondagem
Processos de corresponde um dossier com 0 seu | Encerra quando a
450.10.04 | empresas de histdrico: a credenciagéo e 0s empresa deixa de ser | 10 anos Conservar DAM

sondagens

pedidos de renovacéo de licenca.

credenciada.
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Dep6sito de

As sondagens sdo depositadas na
ERC em conformidade com a
legislagdo em vigor.A ERC valida
as sondagens a menos que se
verifiqguem inconformidades que

A manutencao do suporte
papel devera ser apenas de
5 anos. O historio em papel
existente no Penddo foi
integralmente considerado

450.10.05 sondagens podem dar origem a abertura de Anual 5 anos Conservar DAM de conservacao permanente.
politicas um processo.Na fase de
divulgacdo é certificada a
conformidade entre o contetdo
depositado e o contelido
publicado.
Corresponde a estudos cuja versdo Todos os servigos de
final deve constar da deciséo do programas televisivos, com
- CREG de Renovacao das excepcao dos de servigo
Avaliacéo do . 1 e .
. Licencas, com a anélise publico, sdo objecto de
cumprimento dos . L .
. quinquenal das grelhas de avaliacdo quinquenal para o
requisitos para a « . « . :
« programacéo e de informagéo. DAM efeito previsto nesta
renovacao do x .
. - - Os dados s&o trabalhados em L DJ categoria, sendo que no
450.10.06 licenciamento ou e Com a publicacéo 10 anos Conservar s
autorizacio para softwares especificos (SPSS e us ambito dos operadores
a0 p Excel) e posteriormente em Word. UR licenciados intervém no
0 exercicio da ! : .
L Depois de validados e analisados processo 0 DAM, o DJ, a
actividade de x . Al
. sdo publicados em complemento a US e a UR. No &mbito dos
televisdo - x .
deliberagéo. operadores autorizados,
apenas intervém no
processo a US e o DJ.
Supervisdo,
500 controlo e
responsabilizacéo
Inspecéo,
auditoria,
500.10 fiscalizacdo e

monitorizacdo de
conformidade a
norma
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500.10.01

Processos de
participagdo e
queixa

Procedimentos da iniciativa de um
cidaddo, grupo de cidadaos ou da
propria ERC nos termos dos seus
Estatutos.A cada participagéo ou
queixa corresponde um processo
que pode dar lugar a trés situacdes
distintas: arquivamento liminar
por manifesta improcedéncia,
informacdo de arquivamento
atenta a simplicidade do processo,
arquivamento por acordo das
partes e deliberacdo do CR. Os
processos podem incluir
deliberagdes que exigem
cumprimento ou dar lugar ao
pagamento de encargos
administrativos. Nestes casos, a
deliberagdo segue-se uma fase de
verificacdo de cumprimento do
seu conteldo e de eventual
execucdo forcada da deliberacéo.
Os encargos administrativos sdo
da responsabilidade da
Administrag8o Fiscal, limitando-
se a ERC a acompanhar o
Processo e a arquivar os
respetivos documentos.

Notificagdo da
deliberagéo da
ERC.Se a
deliberacéo é
condenatdria ha
lugar ao pagamento
de encargos
administrativos e
verificacdo do
cumprimento da
deliberag&o.

15 anos

Conservar

DJUSDAM
uT
UR

Esta série documental
abrange as queixas relativas
aos contelidos jornalisticos
e rigor informativo, aos
contedidos programaticos,
ao direito de resposta e de
retificacéo, aos direitos dos
jornalistas, as obrigacdos de
programacéo, ao pluralismo
e, ainda, no ambito da
concorréncia e
concentracdo e
publicidade.Incluir aqui as
participagdes ou queixas
que se resolvem apenas
com um oficio de resposta
ou que sdo encaminhadas
para outras entidades por
nado serem da competéncia
da ERC.Se houver
impugnacéo judicial o
processo s6 termina com o
transito em julgado da
sentenca final. O advogado
que representa a ERC vai
remetendo pegas para o
processo.

38



500.10.02

Processo de
inconformidades
no ambito das
Sondagens

Estes processos ocorrem quando
0S servicos detetam
inconformidades nas sondagens
depositadas ou discrepancia entre
0 deposito e a publicacdo. Podem
também ter origem numa queixa
ou partipacdo recebida do
exterior.Iniciam-se com um oficio
para a empresa produtora da
sondagem e terminam com uma
deliberagéo do CREG.

O processo encerra
com Deliberacéo do
CREG

10 anos

Conservar

DAM

500.10.03

Processos de
fiscalizacdo de
servicos de
televisdo

Compete a ERC “verificar o
cumprimento, por parte dos
operadores de radio e de televisao,
dos fins genéricos e especificos
das respetivas atividades, bem
como das obrigagdes fixadas nas
respetivas licengas ou
autorizagdes”.

A cada acdo de fiscalizacdo
corresponde um processo que se
inicia com uma queixa ou por
procedimentos oficiosos e que
termina com uma Deliberacéo do
CREG ou com um despacho de
arquivamento do coordenador.
Estes processos podem dar origem
a processos contraordenacionais.

Com uma
deliberagdo ou com
o0 despacho de
arquivamento.

10 anos

Conservar

us

Se houver impugnacéo
judicial o processo s6
termina com o transito em
julgado da sentenca final. O
advogado que representa a
ERC vai remetendo pegas
para 0 processo.
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500.10.04

Processos de
fiscalizacdo de
servigos de radio

Compete a ERC “verificar o
cumprimento, por parte dos
operadores de radio e de televiséo,
dos fins genéricos e especificos
das respetivas atividades, bem
como das obrigacdes fixadas nas
respetivas licengas ou
autorizagdes”.A cada acdo de
fiscalizacdo corresponde um
processo que se inicia com uma
queixa ou por procedimentos
oficiosos e que termina com uma
Deliberagdo do CREG ou com um
despacho de arquivamento do
coordenador. Estes processos
podem dar origem a processos
contraordenacionais.

Com uma
deliberagdo ou com
0 despacho de
arquivamento.

10 anos

Conservar

us

Se houver impugnacéo
judicial o processo sO
termina com o trnsito em
julgado da sentenca final. O
advogado que representa a
ERC vai remetendo pegas
para 0 processo.

500.10.05

Auditorias ao
servico publico
deradioe TV -

O Conselho Regulador da ERC,
nos termos do artigo 24.%,n.° 3,
alinea n), dos seus Estatutos,
publicados em anexo a Lei n.°
53/2005, de 8 de novembro, tem
obrigagdo de “promover a
realizacdo e a posterior publicacéo
integral de auditorias anuais as
empresas concessionarias dos
servigos publicos de radio e de
televisdo e verificar a boa
execucao dos contratos de
concessao”.

Compete a ERC selecionar a
entidade que realiza esta auditoria.
O documento final é publicado na
pagina oficial.

Com deliberacéo do
CREG e publicacdo
do documento final

10 anos

Conservar

us
DJ
DG




Conjunto documental constituido
por gravacgdes de emissdes

Gravacdes de televisivas. Destas gravacdes us
500.10.06 emissoes poderdo ser copiados excertos Anual 5 anos Eliminar DJ
televisivas quer para documentar queixas DAM
quer para monitorizagdo e
atividades de fiscalizaco.
Processos de Compete a ERC fiscalizar os
fiscalizacdo de servicos audiovisuais a pedido
operadores de disponibilizados por operadores
Servicos que procedam a sua oferta sob Com uma
audiovisuaisa | jurisdicdo do Estado portugués. | deliberagdo ou com
500.10.07 | *Cido e As accbes de ficalizacao iniciam- | despafho o 10anos | Conservar DS
respetivos Se com uma queixa ou um arquivamento.
Servigos procedimento oficioso.
audiovisuais a
pedido
Compete a ERC fiscalizar a
publicidade distribuida pelos
servigos de administragdo direta
do Estado, institutos publicos e
setor empresarial do Estado nos
orgdos de comunicacéo social.
Processos de A cada acdo de fiscalizagdo
Lo Com uma
fiscalizacdo de corresponde um processo que se deliberacéio ou com
500.10.08 publicidade inicia com uma 10 anos | Conservar DS

institucional do
estado

queixa/participacdo ou por
procedimentos oficiosos e que
termina com uma Deliberacdo do
CREG ou com um despacho de
arquivamento do coordenador. Os
processos, em caso de
incumprimento, séo remetidos ao
Tribunal de Contas.

o0 despacho de
arquivamento.
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Supervisdo por

Questionarios/inquéritos e
auditorias de entidades externas,
com competéncia legal, para

500.10.09 '?:rt(;gﬁizse recolha de informag&o sobre a Apds resposta 5 anos Eliminar DG
auditorias 3 ERC atuacdo da ERC em diversas
matérias do seu funcionamento
interno.
Instrucdo de processo
administrativo com vista a
Verificacdo do veri_ficagéo do c_umprimento das
cumprimento das obrlgagqes I_egals da 0] processo encerra
500.10.10 obrigacdes da traqsparenua, que precede, se com Deliberacéo do 10 anos | Conservar uT
transparéncia aplicavel, _o_apuramenjco da _ CREG
responsabilidade sancionatéria
prevista em sede de processo de
contraordenaco.
Compete a ERC fiscalizar as
P_roce_ssos~de plataformas de partilha de videos
fiscalizacao de | o nibilizadas por fornecedores
fornecedores de que procedam a sua oferta sob Cor_n uma
500.10.11 platgformas (.je jurisdicdo do Estado portugués. deliberagdo ou com 10 anos | Conservar DS
partllha_de video As acc0es de ficalizagdo iniciam- 0 de§pacho de
e respetivas se com uma queixa ou um arquivamento.
platgformas (.je procedimento oficioso.
partilha de videos
Acéo
500.30 sancionatoria e
cautelar
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De acordo com os Estatutos da
ERC (alinea ac), n.° 3, do art.°
24°) compete ao Conselho
Regulador “conduzir o
processamento das
contraordenagdes” que estdo no
seu ambito de atuacéo.

Com a decisdo ou

. X us
500.30.01 Processos de i Os processos abre~m por iniciativa | com o transito em 10 anos Eliminar DJ
contraordenacdo |da ERC quando s&o detetados julgado da sentenga UR
incumprimentos da lei que quando haja recurso.
constituem ilicito
contraordenacional ou seguem-se
a procedimentos de queixa
durante os quais também foram
apurados indicios da prética de
ilicitos contraordenacionais.
Prestacdo de
750 servicos de
ensino e
formacéo
750.20 Gestdo fc_>rmat|va
e curricular
Documentacéo relativa a A copia do certificado da
divulgagdo, inscricéo, frequéncia formacéo deve constar do
Acdes de e avaliacdo das a¢des de Com a entrega a0 . respetivo processo
750.20.01 x « formando do 5 anos Eliminar DG RS
formagcéo formacdo, quer se trate de - e individual de trabalhador
< . respetivo certificado
formacéo realizada na ERC ou no
exterior.
Dinamizacéo e
900 comunicagdo

institucional
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Execucdo de

900.10 ANEERES 2
dinamizacédo da
sociedade
Organizacdo e promocao de Inclui a Conferéncia Anual
eventos realizados pela ERC. da ERC.
A deciséo de realizar o evento
consta das atas do CREG. Paraa | Apds o termo do Conservar
900.10.01 | Eventos ERC organizagéo logistica do evento, | €vento € elaborada 5anos | apenas as GACR
normalmente, forma-se uma uma sintese que publicacdes
comissdo interna que trabalha encerra 0 processo
com pastas partilhadas de forma
mais ou menos informal.
Execugdo de
900.20 atividades ge
comunicagdo
institucional
Este conjunto documental inclui
0s comunicados, as notas a
Comunicagéo imprensa e as intervencdes
900.20.01 externa do publicas dos membros do Anual 10 anos Copseryar_ GACR
Conselho Conselho Regulador que se (versdes finais)
Regulador encontram publicadas na pagina

da ERC numa seccéo designada
Sala de Imprensa.
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Pedidos de esclarecimento de
diversas proveniéncias e
abrangendo todo o tipo de dividas
sobre as competéncias da ERC e
demais questdes sobre UR
procedimentos. DJ
900.20.02 Pedldos c{e Inclu_l os~ped|dos de registo de _Com a resposta ao 2 anos Eliminar DAM
informacédo publicacdes que se encontram interessado US
isentas e os pedidos de emissdo de NED
declarages de isencdo de registo.
Cada pedido de informacao deve,
em principio, corresponder a
abertura de um processo no
Workflow.
Pedidos de esclarecimento UR
Requerimentos apresentaQos por de,pu'gados da No final da DJ
900.20.03 de deputados Assembleia da Republica. legislatura 5 anos Conservar DAM
us
Producdo e atualizacéo de
Producio e contelidos para a Intranet, Internet
900.20.04 ggs:;%‘;%%ao de g(tjjig;gilquer outro formato de Anual 5 anos Eliminar GACRNBD
institucionais
Relativo a tramitagdo especifica
da edicéo. Conservar
. Consideram-se edi¢cfes da ERC (apenas o
900.20.05 :J;E’Jﬂife todas as obras publicadas a que é | Com a edicdo 5 anos exemplar GNAI‘BCDR
atribuido n.° de Depdsito Legal e publicado)
ISSN ou ISBN.
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900.20.06

Convites
institucionais e
mensagens de
cortesia

Recepcdo de convites e
mensagens de cortesia de outras
instituigdes quer nacionais quer
internacionais, pablicas ou
privadas para participar em
eventos ou cerimonias.

GACR

N&o inclui os convites que a
ERC dirige a terceiros
(900.10.01 - Eventos ERC).
Nem as comunicacdes que
resultam de relagdes
institucionais continuadas
(150.10.06 - Cooperacéo
Institucional).

950

Administracdo da
participacao
civica

950.20

Processamento
de acbes
peticionérias e
manifestacdes de
congratulacdo

950.20.01

Reclamac6es
relativas aos
servicos

Processamento de reclamagdes
escritas no chamado livro
amarelo.

Com a resposta ao
interessado

2 anos

Eliminar

DG
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Anexo Il — Guia de Remessa de Documentacao

Guia de Remessa *

Unidade Organica: Data:
IDENTIFICAGAO GLOBAL
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Datas Extremas:
Numero e Tipo de Unidades de Instalagao Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Outros Papel Digital Outro li':ztarrf's
UNIDADES ARQUIVISTICAS
N.° Titulo Datas Extremas Cota no Arquivo do Pendao Data de Eliminagao Tra[r::::rg:lcia
251 [ i 13 v O T I I = (59 1 [ s
R N A [ O o I B E ) o ) I [ P
S 2 2 TN S N P TR SEREFSE] =EEEET
T T T=_T_T1°7 0 M E R SN EE W
N [ 1S N P P 1 0 I I e o [ I [ e

" Modelo DGLAB simplificado



Anexo IV — Auto de Eliminacéo

| Auto de Eliminagéo*n.° __

Aos ........ dias do més de .............. de 2....... GO s smasvsmmsagsasns - 1| |C—— , na presencga dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagao por
.................... , de acordo com o Manual de Procedimentos de Arquivo dos documentos a seguir identificados:
IDENTIFICAGAO GLOBAL
Fundo:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Datas Extremas:
Numero e Tipo de Unidades de Instalagdo Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Outros Papel Microfilme Digital Outro | gare
UNIDADES ARQUIVISTICAS
Titulo Datas Extremas
O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicao

Assinatura Assinatura
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