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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

O plano de Classificacao...

I % Plano de Classificacao comum
¥ Perspetiva Funcional (nao organico)

(abordagem unificadora de processos transversais)

% Projeto MEF (DGARQ)

+ 1.0 e 2.° niveis 3 3.2 nivel (PC)
< Plano de Classificacao para a Adm. Local e...

% Funcoes Adm. Central Estado/Adm. Publica
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

O principio...

+% Projeto MEF (DGARQ)
% 1.9 e 2.9 niveis (MEF) =& 3.9 nivel (PC)
% Plano de Classificacao para a Adm. Local
- Municipios
- Freguesias
- Empresas Municipais
- Servicos Mun. de Aguas e Saneamento

- [Administracao Regional]
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

O Grupo de Trabalho

l ¥ Constituicao do grupo de trabalho (sugestio DGARQ)

% Direcao Geral de Arquivos (Apoio)
% Municipios

=» Cascais

= Lisboa

=» Lourinha

=» Oeiras

= Santarém

= Sintra

=» Torres Vedras

<+ SMAS Oeiras-Amadora

=l | B

) S l N T R A T9rr.e.$ Vedras

aaaaaaaaaa

Cascais

Camara Municipal




O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

O Grupo de Trabalho

I ¥ Constituicao do grupo de trabalho
% Direcao Geral de Arquivos (Apoio técnico)
% Municipios

<+ SMAS Oeiras-Amadora

@ Rede de Arquivos do Algarve (Raalg)
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

O Grupo de Trabalho

+

¥ Reconhecimento do grupo de trabalho pelo

Secretario de Estado da Administracao
Local e Reforma Administrativa
¥ Apoios
= DGAL
= ANMP
5 [ANAFRE]
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Objetivos

< Estender a MEF a administracao local
% Desenvolver o 3.° nivel - processo de negocio
< Elaborar um Plano de Classificacao transversal

< Integrar a informacao relativa a avaliacao

*» Rever as Portarias 412/2001 e 1253/2009

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Objetivos

<+ Garantir a interoperabilidade semantica na

gestao de documentos/informacao

«a capacidade de organizacoes dispares e diversas interagirem
com vista a consecucao de objectivos comuns com beneficios
mutuos, definidos de comum acordo e implicando a partilha de
informacoes e conhecimentos entre as organizacoes, no ambito
dos processos administrativos a que dao apoio, mediante o

intercambio de dados entre os respectivos sistemas TIC>»

Cascais
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Objetivos

% Contribuir para a uniformizacao da classificacao

< Contribuir para a normalizacao da gestao de

documentos/informacao

% Contribuir para a gestao eficaz e eficiente (SAI)

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

 Abordagem suprainstitucional

+»» Transversalidade (processos que extravasam os

limites organicos de cada entidade) = Func¢does macro

% “"Respeito” pelas Funcoes definidas na MEF

(integracao de cada processo de negocio na Funcao)
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

£Sd0 EStado em 4

Cascais

Camara Municipal

Funcoes de
suporte a
gestao de

recursos

Fungoes de

apoio a
governacgao

Funcoes
normativa,
reguladora

e
fiscalizadora

Fungoes
produtiva e
prestadora
de servicos

Pdominios

Modelo Concetual
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

+

% Respeito pelas Funcoes definidas na MEF

** Funcoes = Subfuncoes = Processos de negocio

«processo que tem em vista um determinado objetivo

e cria valor para os clientes»

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

«(...) uma ordem especifica de atividades
que ocorrem ao longo do tempo e em
lugares determinados,

com um inicio e um fim e entradas e

resultados claramente identificados»

Thomas Davenport

) S l N T R A Torres Vedras
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

«(...) um conjunto de atividades que utiliza
um ou mais tipos de entrada para criar um

resultado com valor para o cliente»

Michael Hammer & James Champy

) S l N T R A Torres Vedras
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

Processo de negocio

< Nao existe uma definicao univoca

% producao de um determinado produto (ou servico),
que constitui a sequéncia de atividades que tém em

vista a criacao de valor para o cliente

% NP 4438:2005 & Lei 36/2011 (adocao de
normas abertas nos sistemas informaticos do Estado).
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

< Identificacao do processo de negocio no ambito de uma

Funcao (o que €; nao para que serve e como ¢e!)
% Producao de um bem ou servico

% Consideracao das relacoes de reciprocidade (se uma

entidade paga, outra recebe...)

< Inexisténcia de relagao univoca entre processo de

negocio e legislacao
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

il Representasso do processo de negécio

< Designacao (a transversalidade do processo de negocio)

< Descricao (a totalidade ou parte/ dono do negocio ou

participante e a natureza da participacao)

% Indicacao do “dono” do processo

< Inicio da descrigao / substantivo correspondente
a acao

< Identificacao das atividades consecutivas ou fases

através da sequéncia verbal ‘inclui’
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

o Representagéo do processo de negcio

Discurso Funcional Discurso documental | Classificacao

Processo de negdcio Série Classe de 3° nivel

“Cada ocorréncia do
processo de negdcio”

Atividade(s) [Subsérie] [Classe de 49 nivel]

"Ocorréncia da
atividaae(s)”
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

| Representacéo do processo de negécio

% Um processo de negocio esta representado no PC como uma
classe de 3° nivel, a qual informa a constituicao de uma série que
pode agregar 1-n processos documentais similares.

< Um processo documental € uma agregacao de documentos
gerados por atos praticados durante a tramitacao de uma
ocorréncia de um processo de negocio.

¢ Todos os documentos associados a um processo documental
partilham a mesma classificacao
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

Ito Estrutura Hierarquica semantica em 3 niveis

Codigo de

= Titulo
classificacao

ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

Elaboracao de diplomas juridico-administrativos
e de normas técnicas

100.01.01
100.10.02
100.10.03
100.10.04

~ ~

100.20.01 | Elaboracao de pareceres de interpretacao da norma
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

Fo Estrutura Hierarquica semantica em 3 niveis

Codi d Prazo de Destino
c.:ss:f?; 5?, Titulo Conservacgao Final
¢ administrativa

ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

Elaboracao de diplomas juridico-
administrativos e de normas técnicas

100.01.01 | Elaboracao de atos legislativos
100.10.02 | Elaboracao de atos regulamentares
100.10.03 | Elaboracdo de normas técnicas

100.10.04 | Elaboracao de regras de funcionamento interno

Interpretacao da legislacao e das normas

100.20.01 | Elaboracao de pareceres de interpretacao da
norma
Sanfarém -ﬁ

OfsINTRA

Cascais

Camara Municipal

Torres Vedras Rocira
Camara Municipal
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Modelo Concetual do Plano de Classificacao

‘FEstrutura Hierarquica semantica em 3 niveis
< Cdodigo numerico
< Titulo
< Descricao
% Identificacao de palavras-chave para Indice

(linguagem natural) - indice final (ex. MEF)

< Indicacao dono/participante no processo de negocio

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

ificacao

Codigo de
classificacao

Titulo

ORDENAMENTO
JURIDICO E NORMATIVO

Descricao

100.10.02
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Elaboracao de atos
regulamentares

Processos referentes a elaboracao de atos
regulamentares, incluindo todas as acoes no ambito
da gestao da regulamentacao. Processo que se inicia
com a identificacao da necessidade de criacao de
regulamento ou a sua alteracao (peticoes de
interessados e/ou alteracoes legislativas que
impliquem alteracées), passando pela elaboracao de
projetos de regulamentacao (notas justificativas e
fundamentacao), pareceres, audiéncia as partes
interessadas, periodo de apreciacao publica,
propostas finais, e terminando com a aprovacao
final pelos 6rgaos competentes e publicitacao.
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Metodologia

1§

< Das funcgoes para os Processos de negocio e...
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O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Metodologia

< Uniformizacao de conceitos

< Reflexao critica sobre a MEF

< Distribuicao das fungoes pelos municipios

% Criacao de um ficheiro Excel ¢/ 18 folhas (p/ cada

funcao)

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Metodologia

% Partilha em plataforma colaborativa (Google Docs)

<+ Recolha de dados (analise documental, da legislacao e
entrevistas) =» Identificacao e caraterizacao dos

Processos de negocio

< Uniformizacao da descricao do 3.9 nivel

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Metodologia

I < Necessidade de uma nova Funcao especifica da

Administracao Local

N PRESTACAO DE SERVICOS DE HIGIENE E

SALUBRIDADE PUBLICAS
m Servigos de higiene e limpeza

m Servigos mortuarios

Cascais

Camara Municipal
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Pdgina inicial - Google Docs#home - Microsoft Internet Explorer provided by Municipio de Torres Yedras

=4 ¥ |_@ https

Editar

google.com,

Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda

v O v

_@ Pagina inicial - Google Docs#home

Ficheiro

. i Favoritos

P = ke
. ~ Pagina -~ Seguranca - Ferramentas - ﬂv

+Carlos Pesquisar Imagens Mapas Play YouTube Noticias Gmail Docs Calendario Mais ~

Pdgina inicial Carlos Guarda... + Parilhar

Google

Ordenear ~

Docs

Pagina inicial

Em breve, o Google Docs sera atualizado para o Google Drive.

0 Google Drive sera o novo espaco para os seus ficheiros. Saiba mais e comece.

Metodologia

Com estrela
Propriedade do utilizador
Todos os itens
Lixo
+ As minhas colecdes

+ Colegdes partilhadas comig

TiTULO
il MEF processos autarquias Partihado
B Ata reunido 22 pdf Partinados

B GT-MEFA_Ata reunido 21.doc Pa

PROPRIETARIO
Helena Neves
Filomena Machado

Rita Gago

OLTIMA ALTERAGAO...
104?. o cardoso
2 Jul Helena Neves

28 Jun

- Reunido 2012_01_04 pdf Partihados
) GT-MEFA_Ata reunido 10.pdf Partinados
Atas e Memorandos Fartihado
L. 2012-06-27_MEF Autarquias Locais. pdf Part
L. MEFA Ata n ® 18_pdf Partihados
L. 2012-06-27_MEF Autarquias Locais.pdf Partinadoz
L. GT-MEFA%20Ata_reunido_20[1] _1_.pdf Partihados
h. GT-MEFA Ata_reunidio_17 pdf Par

L. Cronograma_MEFA_2012_2 pdf Partinados

&

Oeiras
Marca o ritr
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Rita Gago 28 Jun

Rita Gago 28 Jun

Natalia Antonia 28 Jun R

Rita Gago 28 Jun

Isabelmsalgueiro 28 Jun zst

Rita Gago 27 Jun

Daniel de Melo 20 Jun o

Daniel de Melo 10 Mai o

Jodo Filipe Venancio | 2 Mai Jzéc
@ Internet

OEIRAS E AMADORA
[Servicos Municipalizados]
de Agua e Saneamento

SINTRA
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MEF processos autarquias - Microsoft Internet Explorer, provided by Municipio de Torres Yedras g@@
Q 3 _@ https google.cam
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Carlos Guardado da Siva
MEF processos autarquias |

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Ajuda Todas as alteracties foram guardadas

% 123- opt + B A A M ..

E

Titulo Descrigao Notas de aplicagao Notas de exclusao CM Cascais CM Lisboa

ORDENAMENTO JURIDICO |Relativo & construcio e interpretacao Excluidas as disposicies do
E NORMATIVO das Marmas, no sentido lato do termo ordenamento juridico europeu
(com e sem cardcter coercivo): ou internacional.

elaboracdo, aprovacio e publicitacde
dos atos de caracter dispositivo e de
caracter orientador que regulam as
acches e relacies entre os diversos
atores sociais - da legislacdo aos
regulamentos, normas, regras e
outras instrucdes que incidermn sobre
a sociedade em geral, determinados
setores de atividades, organismos ou
Semnicos.
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Metodologia
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Oportunidades

+

< Producao de um unico instrumento de gestao de documentos

transversal a administracao local... de uso comum;

< Menor dispéndio de recursos internos por parte de cada

organismo;
< Melhoria da eficacia e da eficiéncia da administracao local;

< Agilizacao da mobilidade interna e externa de recursos;

% Otimizacao da preservacao dos documentos/informacao de
arquivo;

Camara Municipal



O plano de classificacao para a Administracao Local (versao 1.0)

Oportunidades

+

< Agilizacao da comunicagao horizontal e vertical

< Facilitacao da integracao dos sistemas de informacao

< Melhoria da eficacia e da eficiéncia da administracao local

< Auxilio na reengenharia de processos

< Promocao da utilizacao da informacao
< Facilitacao da continuidade da atividade em organismos

em contexto de reestruturacao

Cascais

Camara Municipal
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Oportunidades

+

< Disponibilizacao de um plano de classificacao normalizado

< Facilitacao da elaboracao de planos de preservacao
< Facilitacao da integracao de sistemas de informacao de arquivo

em caso de fusao de organismos

< Facilitacao da gestao continuada da informacao pelos diferentes

sistemas

Cascais
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Oportunidades

+

< Simplificacao futura dos procedimentos de avaliacao e selecao

documental
< Aumento da utilizacao da informacao funcional;

< Aceleracao do processo de tomada de decisao;

)
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Ameacas

+

< Apresentacao de um instrumento de gestao de
documentos/informacao com terminologia e metodologia

distintas das aprendizagens dos profissionais da Informacao

< Tradicao de constituicao de classes de base organica e/ou

tematica

Cascais
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Ameacas

+

< Dificuldade de reconhecer os processos de negocio transversais,

quer internamente, quer a diferentes organismos;

L)

L)
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Notas Finais

< Nova abordagem arquivistica (modelo matricial que

cruza as fungdes com os processos de negdcio, # SEGA)
< Inconciliavel a Integracao de séries na MEF

< Considera os organismos da administracao local

enquanto organizacoes abertas

% Plano para aplicacao na classificacao na fase de

producao documental/informacao /em arquivo corrente

Camara Municipal
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Notas Finais

I < Processo de negodcio — correspondéncia com a série —

materializacao do processo de negocio
< Glossario (em desenvolvimento pela DGLAB)

< Termos de indice - apoio a usabilidade do instrumento

de gestao documental - Plano de Classificacao

(# Thesaurus)

< Nao existe Plano de Classificagcao ao 2.° Nivel

Camara Municipal
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Muito Obrigado!
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