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1- Gestao Documental e Arquivo — [2007]

O ISS possui um elevado volume documental, sendo a microfilmagem o principal mas insuficiente meio de
substituicdo do papel, que se tende a acumular nos Arquivos Intermédios e Historicos

Metros Lineares N.° de % sobre Total Nos célculos apresentados
Tipo de Suporte / N.° de Bobines Documentos de Documentos n&o estéo contabilizados os

documentos digitalizados por

Papel 111.535 457.295.511 41,9% nao ter sido clara a
_ _ manuteng&o ou nao do

TOTAL 1.091.712.311 100%

NLO de “*A grande maioria da documentacéo do ISS é de
Tipo de Arquivo DOEUTE RS conservagao permanente, provocando uma elevada

pressao na microfilmagem

Arquivo Corrente 129.965.232 28,4%

Arquivos Intermédios e

Historicos 327.330.280 71,6%

TOTAL 457.295.511 100% Seleccao N.cde %
(Portaria n.° 95/2006) Documentos

O levantamento n&o incluiu véarios Servigos Locais, prevendo-se um Conservacdo Permanente 216.970.198 66,3%

acréscimo relevante da documentacao corrente, intermédia e talvez até L. - 0

histérica. O critério de distingéo entre documentacéo corrente, intermédia e Eliminacao 110.360.082 33,7%

histdrica variou entre CD. Apesar disto, dada a sua dimens&o e _—
abrangéncia, considera-se a amostra representativa. TOTAL 327.330.280 100%
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1- Gestao Documental e Arquivo — [2007]

% Organizacao de espacos de arquivo ndo uniformes e com niveis de qualidade muito
dispares

% Perda de conhecimento organizacional especifico a medida que os RH véao saindo para
a reforma

%+ Capacidade dos arquivos actuais muito proxima do limite (67%)
% Microfilmagem néo da vazéao ao ritmo de entrada de documentos

“» Estima-se cerca de 1 ano até o volume em arquivo ultrapassar o limite de referéncia de
governabilidade (70%), criando mais dificuldades na gestdo do mesmo e no acesso aos

documentos
Ocupacao dos Arquivos Intermédios e Historicos

Arquivo 1SS m2 %

QOcupacdo Actual 327330280  67% 146,6 M

Nao Ocupado 14 626 580 3%

Nao util 146 565797 30% 573

. 14,7 M
NeceSSIdade de Solugao No curto prazo] O Arquivo Actual (67%) B Margem de crescimento (3%) O Area ndo Util (30%)
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2- Gestao Documental [Directrizes de Concepcao]

Reducéo da
Producéo e
Recepcao de
Papel

Limitacéo das
Necessidades de
Conservagéo
Permanente

Desmaterializacéo
da Circulacéo da
Informacao

Optimizacgao de
Processos e
Recursos

Concentracao e partilha de acesso a documentos transversais a varios processos
Transferéncia do 6nus da guarda dos documentos do ISS para o requerente
Promocéao da interoperabilidade com outros organismos

Reducéao do numero de séries documentais de conservacao permanente na Tabela
de Seleccao

Revisdo dos canais e mecanismos de relacionamento com o Utente, promovendo 0s
canais electronicos

Reformulacédo do Atendimento Presencial enquanto veiculo para a recolha
desmaterializada da informacao

Promoc¢éao da comunicacao electronica entre servigos

Normalizagcéo de procedimentos de emisséo, gestao e arquivo de documentos
entre os varios CDist

Centralizacdo de equipamentos de acordo com uma visao nacional das
necessidades e nao distrital
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3 - Gestao Documental [Modelo Futuro]

L/

“» Modelo de Processos de Gestdo Documental (do qual o Arquivo € um componente), com quatro
niveis, cada um representando uma evolucédo em relacéo ao anterior.

Q [9)

Seguranca Social
Directa

Interconexdo de
Dados

Promocéao do
Self-Service

Sofisticacao,

Documentag&o Reformulagéo do : - gi?i;gaegéo
isica e Trabalho Contact Center Atendimento Projecto Unica Automatizagao
Manual Acompanhado

Sistema de
Gestao de
Documental

Desmaterializagao

Digitalizacdo de Documentos de Processos

i Plano
Portaria de Tratamento Normalizado de x
Gestéao de Preservacao

Documentos Documentos Digital

O cumprimento de um determinado nivel pressupde o cumprimento de todos os anteriores.
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4 - Programa START [Alinhamento Estratégico]

2008 2009 2010 2011/ 2012

Implementacéo territorial e
funcionalidades de ECM / GD

MICROG E

RAFICO

Gap Analysis

Definicdo de
Arquitectura
ECM /GD

Piloto Santarém
Desmaterializacéo

Desmaterializagdo
de processos de negocio

SEGURANCA SOCIAL 21 de Outubro de 2011



5 - Programa START [Projectos de Execucao]

Projectos de execucéo do START com vista
a resolver o problema de gestao do enorme
espolio documental existente no ISS:

Projecto de Inventariagdo e Controle
de Qualidade dos Aspectos
Microgréficos

(ICQM)

Projecto TDA — inventariar e eliminar ao abrigo da
Portaria n.° 1383 toda a documentacédo em papel do
ISS;
Projecto ICQM — inventariar e efectuar o controlo de
qualidade dos suporte micrograficos do ISS, ao
abrigo da Portaria n.° 1383;
Plano de Implementacéao Projectos de Projecto SSDA - substituicdo de suporte
SR U SIART (microfilmagem e digitalizac&o) da documentacdo de
conservagao permanente acumulada no ISS, com
vista a reconstituicdo da carreira contributiva;
Projecto IAF — externalizacdo da documentagéo em
papel para uma empresa da especialidade, da
silase dis SulbsiuiED de documentacéo cujo destino final seja de eliminacéo;
SEE ;‘Ci ,217:;;ma9é0 Projecto RRA - revisdo da anterior portaria de
(SSDA) gestdo de documentos do ISS com a publicacédo
| Portaria n.° 1383 que serve de normativo a toda a
documentacédo em papel do Instituto;
Projecto de Revisdo do Regulamento Arquivistico (RRA) Projecto PPD - elaboracdo de instrumento que

servira de normativo a toda a informacéo digital do
Plano de Preservacgao Digital (PPD) ISS:

SEGURANCA SOCIAL INSTITUTO BA SEGURANCA SOCIAL LP. 21 de Outubro de 2011
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6 - Gestao Documental e Arquivo — [31 de Dez de 2009]

% Apresenta-se o0 espdlio documental em suporte papel e microfilmagem actualizado a data de 31 de
Dezembro de 2009, decorrido o projecto de Tratamento de Documentacao Acumulada.

% sobre Total
Metros Lineares / N.° N.°de de -
Tipo de Suporte de Bobines Documentos | Documentos f Nos calculos apresentados
e — néo estdo contabilizados
Papel 96.500 395.895.000 30,2% os documentos
digitalizados
Microfilmagem 157.632 914.265.600 69,8%

TOTAL 1.066.464.500 100%

“» Com anova Portaria n.° 1383/2009 diminuem as

N.° de necessidades de conservagdo permanente
Tipo de Arquivo '
Documentos
1 (0}
Arquivo Corrente 94.160.000 33,0% Tabela Seleccéo
Documentos

Arquivos Intermédios e

Historicos 301.735.000 67,0"/@ Conservacdo Permanente 102.589.000  36,0%

TOTAL 395.895.000 100% Eliminacao 199.146.000 64,0%

TOTAL 301.735.000 100%

A

O levantamento nao incluiu varios Servi¢os Locais, prevendo-se um acréscimo relevante da documentacgao corrente, intermédia e
talvez até histérica. O critério de distin¢cdo entre documentagao corrente, intermédia e histérica variou entre CDist. Apesar disto,
dada a sua dimenséo e abrangéncia, considerou-se a amostra representativa.
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7/ - Projecto Tratamento da Documentacao Acumulada —
Ponto de Situacao em 31 de Dez de 2009

Concentracédo da documentacao em fase activa de 82 para 59 arquivos;

Os 59 arquivos centrais encontram-se classificados segundo a sua dimensao da seguinte
forma: 12 arquivos de grande dimenséo, 23 dimensdo média e 24 dimensao pequena;

Apesar da reducédo do namero de arquivos a capacidade disponivel para armazenamento
de nova documentacao aumentou de 3% para 19,2%

Face ao actual ritmo de producao de documentacéao (25 milhdes) e a taxa de eliminacéo de
documentacédo (59%) estima-se cerca de 10 anos até o volume em arquivo ultrapassar o
limite de referéncia de governabilidade, criando mais dificuldades na gestdo do mesmo e
No acesso aos documentos.

Microfilmagem néo da vazao ao ritmo de entrada de documentos

i 0,
ATV Sk U & Capacidade Arquivos Intermédios e Historicos do ISS
Ocupacéo Actual 15.262,88 55,2%
26%
N&o Ocupado 5.294,73 19,2%
o o 55% O Ocupagéo Actual
Nao util 7.073,59 25,6% 19% B N&o Ocupado
O Na&o dtil
Area total 27.631,20  100,0%
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8 - Gestao Documental e Arquivo — [Situacao Actual]

Distribuicao da Documentagao em
Arquivo Intermédio e Definitivo

Os Servicos Comuns (que englobam
Servic¢os Centrais e CDist de Lisboa)
tém um peso de 31,1% face ao total de
documentacdo em fase semi-activa.

5 Centros perfazem 69,9% do total
nacional de documentacao em fase
semi-activa

Os servicos sedeados na cidade de
Lisboa tém a custédiade 47,1% da
documental total do ISS em fase semi-
activa

Nao se encontram contabilizados todos os
Arquivos Locais dos SL de Lisboa e Porto

O volume de documentacdo nos Cdist de
Setubal e do Porto, bem como, do CNPRP néo
€ definitivo, uma vez que néo concluiram o
Projecto TDA

Servigos Comuns 61.992.123 31,1
CNP! 31.317.358 15,7
CDist Braga 18.434.740 9,3
CDist Setubal 16.929.945 8,5
CDist Porto 10.656.580 5,3
CDist Viana do Castelo 9.179.701 4,6
CDist Aveiro 8.877.466 4,5
CDist Castelo Branco 5.462.922 2,7
CDist Evora 4271626 21
CDist Coimbra 3.975.770 2,0
CDist Leiria 3.690.708 1,9
CDist Bragancga 3.607.467 1,8
CDist Guarda 3.475.529 1,7
CDist Viseu 3.295.505 1,7
CDist Vila Real 3.090.357 1,6
CDist Santarém 2.944.464 1,5
CDist Faro 2.785.663 1,4
CDist Portalegre 2.558.851 1,3
CDist Beja 2.506.338 1,3
CNPRP! 465.683 0,2
199.217.289 | | 100% |
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9 - Gestao Documental e Arquivo — [Resultados Atingidos]

Proj e cto Resultados Atingddos Ponto de Sitoacao
- Imventariagic de cerca de 438 167 27 2de docuimnerrhos;
Projecto do Tratamento da - Eblmimacic de cerca de 235 939 5369 de docuumertos;
o nzameat - N leda - Redugic do mmomero de arguivos de 82 para 59, o gue levom a - )
agio Acummula i - . o Pt P =Y
T 1mma naaicr  concentragio da dooconssntacico enmn argmitvo =
. Permd i = coarsEhnigdo de srupos homuo semeos dl=
docmmentagio.
- Fedugac =i ificativa das mecessidades de coconmsservagiac
Prernransinte de 86% para 36%;
- Fedugioc sigmnificativra de prazos de conmservagio longos = de
destinos frnass ()
- Redugico significativa do m ™ de series documentais de 1162 para
. - ZF2;
PrD]E‘.:tD e Rexj.sa.{»_ = . - Comstitnigido de umn Gmdco regulanssnto arguitvistoo e tabela de
Fegulamento Arguivisibioo N - R - = Comuc lhoado
(R0 selecgio para o I55;
: - Imclha=sdc mo planc de classificagico mo novoe regulansembo
arquisistico;
- hModemizagio e wmmndformizacgioco de procedimesmtos de gestio
docmmental mo oo regulanssmtbo arguitistico;
- Adlmmbamentce de seres & prazos para as areas de suporte comm o
prabicado mos diversos orgamndsonnos da Administragiace Puablica.
- Deterpninacico dos nwacro processos, processos € sub-processos
FProjecto de Defindgio do a irmeclheir no Plano de Classificagdo; Corcl 1o
FPlano de Classificagac (FCL) - Codificagic dos mEacro Processos, Processos & sub-processsos a
ineclhoir mee Planc de Classificagio.
- Elaboracic de 4 Cadsrmos de Procsdimesmntos ma area da Gestio
Projecto de Frocedimnentos de Drocumnermtal & Argudvo; a1 1o
Gestio Docmmsental (PO - Soodes  de formhacio a mavel nmacional a mmadis o de 1300
colaboradores e diriseintes.
Projecto do Insvrentariagio e - Imventariagdc & controle de gualidade de cerca e LB1L 790
Comfrole de (Chialidade dos bobine=s de mmicoofiline o gue corresponmde a  cerca e ol 1o
Aspectos Micrograficos 105383 315 854 de fotoceranmuas.
(B o Y ]
- Identificagic dos sistemas de imforonacic qgoe suoscit=zmn
Preocupaghes de preservagic Por Pramo SITEETrior 8 o @aruoes ]
FProjecto do Flaiwo de - IdemEticagioc = C O AT &G Ao de sEries COI PTramoes e = T
FPreservagio Digital (FEFLY) COMSErtagio supeSricores & ;7 &S, =1
- Caracterizagio tecnoléosica dos sistenuas esdstentes (ape=inas e
relagico a algswms).
Projecto de Ingplementacio - Idﬂ‘l-l:i.ﬁcﬂ-\.;i@ de requisitos especificos de conmfEsnragic dos
da solngio de Arquuisre Fuboro i?njﬁzc_"E = ]':hIEEt‘_EIf: i i - - FProjecho suspenso.
(L - Elaboracic do Cadernmo de Encargos para a estemalizacio da
docmmentagio.
Projecto de Suabshtumigic de - Foram presparados para substitmigico de saporte 135 206065
Suporte da Doconmentagio dioscmmmmemnbos. Projecto mbo comclundo
Secummnlada (SSEeA)
Projecto de Iaplemenmtagio - Criagio dos Centros de Substihugio de Suporte (Lisboa, Porto <
dos Cenfros de SulrshhbudgSc Portalegr=]). = consequuernthe esctirug S das g des s = Projecto mbo comclundo
de Suporte (550 nrcrofilnacsem ros restantes guuinese cantzos distritais e CIWE
. - Caracterizagio fFrrmwciorual =3 tecnologica Ao sisbemnna a
B e cte e SEITRE
Procecsoe de TTeodeio TOTTI- - SAamalise dc:“_-_ aplicativos, perante as mecessidades do IS5; Comec hoido
ECT = - Drefindcio clara de mmmnma Acrquitectura da Plataforma de Gestio
) de Comtenndos Enypresariais.
— (D]
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Davidas, esclarecimentos e sugestoes

Obrigado pela vossa atencao
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