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MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Dificuldades sentidas

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

» Conceitos
- série documental
- abordagem por processos
- processo de negocio

Cascais

DIRECCAO-GERALY . . .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Dificuldades sentidas

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

 Pensar funcionalmente
(designar o processo valorizando o gue €,
POr OPOSICa0 a0 para gue serve ... )

« Enquadrar funcionalmente
(inserir na MEF)

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Dificuldades sentidas

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

 Granularidade
- 0s limites do processo
- as etapas do processo
- 0S processos cruzados / relacionados

- 0S intervenientes do processo
(dono/participante)

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

1.0 NIVEL: Representacdo de funcdes - 18 >19

2.0 NIVEL: Representacdo de subfuncdes - 55 >57

3.0 NIVEL: Representacdo de processos de negdcio - 24677

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

450 — Reconhecimentos e permissoes
50 processos de negdcio
20,3%

600 — Administracao da justica
4 processos de negocio
1,6 %

Cascais

DIRECCAO-GERALY . . .
DE ARQUIVOS Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

100 ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

100.10 Elaboracao de diplomas juridico-administrativos e de normas
técnicas

100.10.02 Elaboracao de Processos relativos a elaboragdo ou participagdo na elaboragdo de atos

atos le gi slativos Ie_glslatlvos,(e{emplo: Lel;_ Decreto Lei, etc.), conc!u_mglos por iniciativa de

diferentes 6rgaos e organismos. Processo que se inicia com os trabalhos

preparatdrios que conduzem a iniciativa legislativa (nos casos em que a
iniciativa é do Governo, sao apresentadas propostas de lei. Caso a
iniciativa seja de deputados, grupos parlamentares ou grupos de
cidadaos, sao apresentados projetos de lei). Apds a admissao da
iniciativa, ela é distribuida, para a recolha de pareceres de comissoes
especializadas. Seguem-se as fases de debate e votacao, na
generalidade e na especialidade, conducentes a elaboracao do texto
final. A fase seguinte do processo € a aprovacao da iniciativa, a sua
promulgacao e referenda, terminando com a respetiva publicacao ou
publicitacao. A participacao das autarquias neste processo inicia-se com
a elaboracao de pareceres a projeto de legislacao, contendo todo o
trabalho de fundamentagao e finalizando com a comunicacao as partes
interessadas. Inclui pareceres a consultas sobre propostas de lei do
Governo, e projetos de lei de iniciativa de comissOes parlamentares,
grupos parlamentares, grupos de cidadaos e associagoes.

Cascais | (&) | - - B '
DIRECCAO-GERAI . o | DR e AN S ] N T R A Torres Vedras
DE ARQUIVOS Céamara Mummpal E | = Marea Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
150.20 Planeamento, avaliacao e melhoria de servigos

150.20.08 Definicao Elaboracao, alteracao e revisao de instrumento
orcamental anual de gestao financeira com a previsao das

receitas e despesas, por rubrica orcamental ou
unidade organica, para a prossecucao de
atividades.
Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a publicacao.
Inclui definicao de regras e procedimentos,
proposta de orcamento inicial, proposta de
alteracao, negociacao, revisao e aprovacao.

Cascais

Camara Municipal

DIRECCAO-GERALI
DE ARQUIVOS




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

I 300 GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
300.10 Aquisicao / venda, abate e permuta

300.10.03  Aquisicao / Aquisicao de bens imdveis, por via onerosa e

alienacao de nao onerosa. Tem inicio com a proposta ou

bens imoveis pedido de aquisicao/alienacao e termina com a
formalizacgo da  aquisicao  através de
escritura. Inclui autorizacao, cabimentacao,
escolha de procedimento de aquisicao, avaliagao
de propostas, decisao, formalizacao da
adjudicacao e verificacao do cumprimento das
clausulas contratualizadas.

Cascais

DIRECCAO-GERAI . L
) Camara Municipal

DE ARQUIVOS




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

I 450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES
450.10 Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes

450.10.01 Licenciamento Controlo prévio de obras de edificacao e pode

ou autorizacdo apresentar-se nas modalidades de licenga,

de edificacdo comunicagao prévia e autorizacao. )
Inicia com o requerimento de licenca ou comunicacao
prévia e termina com o pagamento e homologacao
da licenca ou deliberacao final referente a
comunicagao prévia.
Inclui o projeto de arquitetura da edificacao (seja ela
de construcao nova, alteracao, ampliacao), memoria
descritiva, projetos de especialidades (de ruido, de
aguas, de climatizacdo...), consulta e parecer de
entidades (quando necessario).

Cascais

DIRECCAO-GERALI . L
DE ARQUIVOS Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

I 500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO
500.20  Acao disciplinar

500.20.03 Procedimento Analise e penalizagao de comportamentos de

disciplinar trabalhadores que violem os deveres inerentes
comum a sua funcao.
Inicia com participacao do superior hierarquico
e termina com relatdrio e decisao
Inclui designacao de instrutor, notificacao do
arguido, audicao de testemunhas, eventual
consulta do érgao representativo dos
trabalhadores, proposta da pena a aplicar.

Cascais

Camara Municipal

DIRECCAO-GERALI
DE ARQUIVOS




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

I 600 ADMINISTRACAO DA JUSTICA
600.20 Resolucao alternativa de litigios

600.20.01 Composicao Compreende a composicao de litigios entre
arbitral de varias partes com recurso a arbitragem
litigio voluntaria no ambito de contratos,

responsabilidade civil da administracao,
funcionalismo publico, sistemas publicos de
protecao social e urbanismo. Inclui a
negociacao de indemnizacdes por acao e
Omissao.

Cascais

DIRECCAO-GERAI . L
) Camara Municipal

DE ARQUIVOS




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

| 700 PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE
700.20  Servicos clinicos

700.20.03 Processamento Consiste no acompanhamento clinico
de atos clinicos preventivo e curativo dos animais. Inicia com
animais o diagnostico e inclui o tratamento. inclui
ainda a vacinacao profilatica anual, antirrabica
e outras zoonoses.

Cascais

Camara Municipal

DIRECCAO-GERALI
DE ARQUIVOS




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

950 ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO CIVICA
950.10  Administracao eleitoral

950.10.01 Organizacdo  Processos de interligagdo com o organismo nacional
de processos responsavel pelos atos eleitorais, juntas de freguesia,
eleitorais tribunal de comarca e outras entidades que

disponibilizam os espacos onde decorrem os atos
eleitorais. Processo que se inicia com a publicitacao
do ato eleitoral em Diario da Republica, e que inclui
as atividades de selecao e publicitacao dos locais,
horarios, composicao das mesas eleitorais (alvaras de
nomeacao), tratamento dos votos antecipados,
desisténcias e substituicobes de membros, apuramento
de resultados e destruicao de boletins de voto nao
utilizados. O processo termina com a comunicagao
dos resultados apurados.

Cascais

DIRECCAO-GERALI . L
DE ARQUIVOS Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

450.10 Licenciamentos, certificacoes e outras autorizacoes
450.10.01 Licenciamento ou autorizacao de loteamento

450.10.02 Licenciamento ou autorizacao de urbanizagao

450.10.03 Licenciamento ou autorizagao de edificagao

450.10.04 Atribuicao de licenca de taxi

450.10.05 Certificacao de entidades e produtos

450.10.06 Autorizacao e registo de estabelecimentos de alojamento local

450.10.07 Licenciamento especial de ruido

450.10.08 Licenciamento de canideos e gatideos

Cascais

DIRECCAO-GERALY .. . : @ i T
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MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento

450 RECONHECIMENTOS E PERMISSOES

450.20 Classificacao e declaracao de utilidade publica
450.20.01 Reconhecimento de pessoas coletivas de utilidade publica
450.20.02 Classificagao de bens e sitios culturais

450.20.03 Classificacao de areas protegidas

450.20.04 Classificagao de empreendimentos turisticos

450.30 Formalizagao de atos juridicos e comprovacao de factos ou atos
450.30.01 Emissao de certidao de documentos

450.30.02 Autenticacdo de copias

450.30.03 Elaboragdo de escrituras publicas

Cascais

DIRECCAO-GERALY - . @ i T
DE \H(:)l IVOS Camara MUHIClpal By & Marca Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Envolvimento dos municipios através de uma participacao ativa e critica:

Projeto do plano de classificacao: Expetativas

 Disponibilizacao do documento (final de julho)
« Producao de contributos (agosto / setembro)

« Sessao de trabalho para discussao de contributos (final de
setembro)

» Alargamento do grupo de trabalho

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Articulacao com a Comissao Executiva do Programa “Administracao

Projeto do plano de classificacao: Expetativas

Eletronica e Interoperabilidade Semantica” (PAEIS)

. Apresentacdo de propostas

. Adequacao da MEF a Administracao Local

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal




MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Articulacao com os organismos da Administracao Central do Estado

Projeto do plano de classificacao: Expetativas

Processos de negdcio transversais

Designacao

Limites e etapas

Descricao

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Articulacao com os centros de decisao das nossas instituicoes

Projeto do plano de classificacao: Expetativas

Vantagens organizacionais da adesao ao projeto
. Ganhos para a organizacao/reducao de custos
. Eficacia na gestao da comunicacao

. Eficacia na gestao de arquivos

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

+

Projeto do plano de classificacao: Expetativas

Producao de instrumento de gestao documental

. Plano de classificacao

. Tabela de selecao

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento e Expetativas

I Modelo colaborativo para a elaboracao do PC
m Sessoes expositivas (Norte e Sul)

m Foruns de discussao

— Presenciais

— Online

m Reunides periddicas com alargamento do grupo base

s Comunicacao periodica de resultados

Cascais

DIRECGAO-GERALE ., .
DE ARQUIVOS Camara Municipal



MACRO ESTRUTURA FUNCIONAL PARA A ADMINISTRAGCAO LOCAL

Projeto do plano de classificacao: Desenvolvimento e Expetativas

Questoes?

Cascais

DIRECCAO-GERALY . . .
DE ARQUIVOS Camara Municipal




