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SANTAREM

TORRES VEDRAS

Origem do Projeto

Moderniza¢ao administrativa
apoiada pelo SAMA

Desmaterializacao
Simplificacdo de processos

Novo sistema tecnoldgico de
gestao documental BPM

Levantamento de PN internos
versus Projeto PCIAAL
(membro efetivo)

Definicdo de objetivos
estrategicos do municipio

Teste do PCIAAL
(membro efetivo)

Contributos de melhoria para
aversao 2.0

(" Projeto — surge sempre da )
vontade de mudanca ou do
aproveitamento de uma

\ oportunidade y
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SANTAREM TORRES VEDRAS
Ponto de partida
Plano de Classificacao Plano de Classificacao
Documental do municipio Documental do municipio
Adocéo do PCAL (v.01 —jul. Adocao do PCAL (v.0.1 c/
2012) contributos — out. 2012)

Manutencao do sistema
tecnologico de gestao
documental SGD

Novo sistema tecnoldgico de
gestao documental BPM
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SANTAREM

TORRES VEDRAS

Metodologia

Apresentacao geral do PCAL
¢/ a aplicacdo de BPM

Obrigatoriedade de
preenchimento do campo
<classificacao>

Nomeacao da equipa de
projeto (4 elementos)

Elaboracao de Proposta de
Implementacao do PCAL:
Objetivos, atividades,
cronograma, metodologia e
recomendacoes

Obrigatoriedade de
5 preenchimento do campo

<classificacao>
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SANTAREM TORRES VEDRAS

Metodologia

Divulgacao interna do PCAL
¢/ Manual de utilizacéo da
aplicacdo uBPM

Divulgacao interna do PCAL:
email01 aos trabalhadores
sobre o PCAL, objetivos e
vantagens da sua utilizacao

Integracao de acbes de
sensibilizacédo e formacao
no Plano de formacao

Apresentacdo geral do PCAL ,  2acoes de sensibilizagao
¢/ a aplicacdo de BPM PCAL (3h)
Disponibilizacao do PCAL na
Intranet
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SANTAREM TORRES VEDRAS

Metodologia

AcOes de formacao dirigidas 3 AcOes de formacéo (14h)
a grupos especificos (téc. > dirigidas a grupos especificos
superiores e assistentes téc.) (critérios organicos e
funcionais):

- Apoio aos 0rgaos;
-Arquivo Municipal ;
- Atendimento;
-Expediente;

- Todos trabalhadores ¢/
funcOes de secretariado

2 sessoes de formacao on job
para Expediente
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SANTAREM TORRES VEDRAS

Metodologia

Integracéo dos PN no SGD
por admin. sist. tecnoldgico

Monitorizagao do processo
de classificacdo (35h) ¢/
esclarecimento de davidas

Indicacdo de conta email
para colocacdo de davidas
e rececao de propostas de

correcao ou integracao

Analise, discussao e registo de
correcoes/auséncias no PCAL
e feedback a equipa
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SANTAREM TORRES VEDRAS
Dificuldades
Distinguir o funcional do Pensar funcional
organico-tematico
Ex. distingao entre PN Abordagem por processos
licenciamento e PN
pagamento da taxa de Suprainstitucionalidade

licenciamento
Compreender o que € um PN

Constatar por ex. que o Pl do
trabalhador ndo é um PN,
como nao era um PD

Reorganizacgao da Informacéao
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SANTAREM TORRES VEDRAS

Classificacdo Mais facil
Independentemente do
‘dono do processo’

Associacao de workflows a
codificacéo dos PN
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Estrutura do Projeto

(ciclo de vida - 5 fases)

1. Anélise ( . . . )
. Dimensao estrategica

2. Definicao . )

3. Desenho 4 a

4. Plan|f|c~agao Dimensao operacional

5. [Execucao . )

1. Analise (estudo organico-funcional, funcionamento,
recursos disponiveis da organizac¢ao, analise SWOT)

1.1. Andlise interna (Organizacao, descricao da situacao atual
e identificacdo das necessidades — motor que impulsiona
0s projet., fatores condicionantes, potenciais utilizadores)

1.2. Anélise externa (outras experiéncias em curso)
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Estrutura do Projeto

(ciclo de vida - 5 fases)

2. Definicdo (também a sua relacdo ¢/ outros projetos)

(0 que se pretende alcancar, aspetos mais importantes?,
guem beneficiara?, quem implicara? Que mudancas
ocorrerao?... Questdes idénticas as famosas W:

Who — quem sera responsavel pelas atividades?

What — 0 que se vai fazer? Em que consiste o projeto?

Why — Porgue se vai realizar? A que procuram responder 0s
objetivos?

When — Quando se vai fazer? Definindo o periodo temporal...

How — Como se vai realizar? A metodologia a utilizar.

2.1. Descricao

2.2. Objetivo geral (Finalidade)

2.3. Objetivos especificos (realistas, concretos, precisos e
compativeis entre si)
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Estrutura do Projeto
(ciclo de vida - 5 fases)

3. Desenho (modelo concetual e linhas de orientacao)

Descricdo do conteudo, estrutura basica, linhas orientadoras, a
concretizacao dos objetivos, 0 modo de implementacao do
PCIAAL no Sl e no STI.

Respostas a determinadas questoes:

- Qual a relacdo da classificacao e da constituicdo de processos;

- Qual a relacéo entre a classificacdo e a organizacao, fisica e

digital, de processos;

- Qual a relacao entre a classificacao e a avaliacao;

Qual a relacdo entre a classificacao e a recuperacao da

Informacao .

Aqui surgem as solucdes para as necessidades evidenciadas

As limitacOes organizacionais (financeira, temporal,

competéncias)
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Estrutura do Projeto

(ciclo de vida - 5 fases)

3. Desenho (modelo concetual e linhas de orientacao)

3.1. Metodologia (por x relacionada ¢/ a solucéo tecnologica)

Eleicdo de um método/percurso/itinerario...em funcao das
caracteristicas do projeto, mas também da organizacao e do tempo
para o implementar e... outros fatores (técnicas de recolha de
dados: observacao e a entrevista)

3.2. Aspetos informacionais

Como se vai estruturar a informacao; aspetos organizacionais; cComo
fazer a recuperacao da informacao...como aceder a informacao,
grupos e perfis, reorganizacao dos fluxos informacionais (SI),
linguagens informacionais, a classificacao das tipologia s
documentais

3.3. Recursos tecnoldgicos ( a solucédo tecnologica)

Por X, é necessario estudo de mercado e aquisi¢cao

Integracao da tabela de classificacdo no campo ‘classificacéo’ do STI ¢/
incorporacao de ajudas, se possivel, integr. do email...

3.4. Quadro normativo (protecao de dados pessoais, acesso, etc.)
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Estrutura do Projeto
(ciclo de vida - 5 fases)

4. Planificacdo (quantificacdo das atividades, custos, tempo,
custos e necessidades de RH)

4.1. Especificacao das atividades (realizacao do projeto)

Que decorrem dos objetivos, ndo podendo existir objetivos
sem atividades.

Para a sua definicdo, sugere-se a aplicacdo do denominado
test SMART (Specific, Measurable, Achievable, Realistic,
Time scale)

Duracao de cada atividade p/ melhor mensuragao e controlo

Representacao das atividades

Atividades Responsavel Participantes Duracao (horas)

Atividade 1
Atividade 1
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Estrutura do Projeto

(ciclo de vida - 5 fases)

4. Planificacao

4.2. Ordenacao das atividades (relagoes)

- Atividades sequenciais.

A ey B

Exige-se a finalizacdo de uma atividade antes da seguinte. Por
exemplo, o inicio da classificacao (B) s6 podera acontecer
apos integracao do PCIAAL no STI (A).

- Atividades paralelas

A ey B

C ey D

Atividades que se podem levar a cabo ao mesmo tempo.
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Estrutura do Projeto
(ciclo de vida - 5 fases)

4. Planificacao

4.2. Ordenacao das atividades (relagoes)

Para facilitar a representacéo das atividades e a definicdo dos
tempos para cada uma existem diferentes graficos:

Grafico de Gantt
 [semanal [semana2 |semana3
Atividade A
Atividade B
Atividade C

Atividade D
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Estrutura do Projeto
(ciclo de vida - 5 fases)

4. Planificacao
4.2. Ordenacao das
Grafico de Gantt:

- Quais as atividades, a sua duragao, a sua realizacado em

atividades (relacoes)

paralelo e fases criticas do projeto
- Nao nos da informacao acerca da dependéncia das

atividades

- Podemos construir um diagrama em rede, que assinala as
relacOes entre atividades, e a duragao de cada uma
delas), descrevendo a sequéncia logica do projeto (Facil,
seguindo o grafico de Gantt).

PERT - Program Evaluation and Review Technique (1955-1960)

Grafico de PERT

< Atividade 2
Atividade 1

v

4>[ Atividade 3 ]—)[ Atividade 4 ]

(" Aativ. 1aomm )
tempoda2ea4
aposa?2
Ex. MS-Project

\ da Microsoft )
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Estrutura do Projeto

4. Planificacao de RH)

4.3. Previsao de recursos humanos

- Necessidade de definir competéncias, especialidades ,
categoria profissional, posicdo remuneratoria, o n.° de
trabalhadores, a equipa ( em exclusividade ou a tempo
parcial)

Arquivista: analise da situacao, definicdo e desenho do projeto,

formacao

Informatico: analisaram os diferentes opc¢oes tecnologicas e a

Integracado do PCIAAL no STI.

Administrativo: classificacdo da informacao.

Consultor: ?

4.4. Previsao de recursos tecnologicos

Qual a aplicacao existente e eventuais limitacoes

4.5.Previsao de recursos financeiros (custos diretos e indiretos)

- Gastos com a equipa, material, viagens e refeicoes (visita),
subcontratacdes, consumiveis, etc...)
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Estrutura do Projeto
(ciclo de vida - 5 fases)

5. Execucao (realizacdo e controlo das atividades)

5.1. Controlo e acompanhamento (para evitar desvios)

Controlo das atividades, das alteracoes (dinamismo dos
projetos), dos recursos e da finalizacdo — acoes corretivas
ou preventivas)

5.2. Equipa de projeto

- Gestor de projeto, direcao de projeto, equipa de projeto e
consultoria (?)

5.3. Avaliacio (registos de alteracoes, relatorios, ocorréncias,
etc.) para assegurar os padroes de qualidade do projeto

5.4. Difuséao e promocao

5.5. Informacao (feedback para o projeto — acbes corretivas e
preventivas)
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Estrutura do Projeto
(ciclo de vida - 5 fases)

5. Execucao

5.3. Avaliacio (registos de alteracoes, relatorios, ocorréncias,
etc.) para assegurar os padroes de qualidade do projeto

O que avaliar?

- 0 processo de execucao do projeto.

- 0s resultados;

- 0 Impacto.

Como? Atraves de indicadores

5.4. Difuséao e promocao

5.5. Informacao (feedback para o projeto — acbes corretivas e
preventivas)



