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O Plano de Classificacao da Informacao
Arguivistica para a Administracao Local

O que é? =
1. Da MEF ao Plano de Classificacdo .

2. Abordagem organico-tematica vs abordagem funcional

3. Linguagem documental vs linguagem funcional _ e

Como se utiliza?

4. “Processo de negocio” e “Processo documental” ———
5. Exemplos de classificagcao

6. Os indices como ferramentas auxiliares
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O Plano de Classificacao da Informacao
Arguivistica para a Administracao Local

Evolucao do Projeto

7. Até a versdo 0.2 do Plano de classificacdo da informacéo arquivistica
para a Administracdo Local

8. O que se seqgue...
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PLANO DE CLASSIFICACAO
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MACROESTRUTURA
FUNCIONAL (MEF) —
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A MACROESTRUTURA
FUNCIONAL (MEF)

PLANOS DE CLASSIFICACAO
conformes a MEF
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O Plano de Classificacao da ==
Informacéao Arquivistica para —
a Administracao Local

é conforme a MEF
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ABORDAGEM FUNCIO

Modelo conceptual

Modelos
conceptuais

Processos de negocio

Plano de classificacédo

1°e2° r_ﬁ]’veis
do plario de
classificacéo

(classes de 3.° nivel)

NAL '

MEF (classes de 1.° e 2.° nivel)
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Exemplo NIVEL 1 (Funcéo)

250 - Administracao de relacdes laborais
Exemplo NIVEL 2 (Subfuncéo)

250.10 - Estabelecimento e cessagdo de relacbes
de trabalho

250.20 - Gestéo de relacdes individuais de
ftrabalho

250.30 - Gestdo e acompanhamento de relacbes

Identificacdo
de
trabalhador

Defini¢do

Organizagdo
dos tempos
de trabalho

=

250.20.001 Registo biografico dd

trabalhadores

coletivas de trabalho

250.20.002 Atribuicdo de meios de -

identificacdo a trabalhadores —

250.20.200 Processamento de pedidos
de horario de trabalho especial

J’e hok')'é'l'Lo 250.20.201 Processamento de pedidos

e trabalho de trabalho extraordinario \
Controlo de 250.20.400 Controlo de assiduidade e 7- 7\"
assiduidade pontualidade -

Organizacdo
da carreira

desempenho

x Avaliagdo do

N

250.20.401 Participagdo de acidentes de

_profissionais ‘

250.20.403 Processam
de auséncia ao servico

trabalho ou de doengas
\ 250.20.402 Processam

Exemplo NIVEL 3 (Processos de Negdcio)

2

" “apa conceptual:
v

Relagdo
funcional

250.20.404 Processam
de estatuto de bolseiro

250.20.201 - Processamento de pedidos de trabalho
extraordinario

3° nivel do plano d

250.20.400 - Controlo de assiduidade e pontualidade

250.20.401 — Participacdo de acidentes de trabalho ou
de doencas profissionais




Modelo conceptual

Macroestrutura
Funcional

Alenquer

ABORDAGEM FUNCIONAL

Exemplo NIVEL 1 (Funcéo)

250 — ADMINISTRACAO DE RELACOES LABORAIS|

Exemplo NIVEL 2 (Subfuncéo)

250.10 - Estabelecimento e cessacgao de relacbes de
rabalho

250.20 - Gestdo de relacdes individuais de trabalho

250.30 - Gestdo e acompanhamento de rela¢bes
coletivas de trabalho
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Modelos
conceptuais

‘ Processos de Negdcio ’

250.20 - Gestéo de relacbes individuais de trabalho

MEF

Plano de classificacéo |

250.20.001 Registo biografico de
trabalhadores
ZEI Identificacao 250.20.002 Atribuicdo de meios de
= de identificacéo a trabalhadores
O trabalhador 250.20.200 Processamento de pedidos
G Definicéo de horario de trabalho especial
= MEF 1o Organizacio | 7 c?ethol;anmo 250.20.201 Processamento de pedidos
D) /// dos tempos € trabalho de trabalho extraordinario
LL rabalho |\
250 4f250'20 de trabalho ' Controlo de 250.20.400 Controlo de assiduidade e
2 assiduidade pontualidade
LLI 250.30 —
(@) ' — E 250.20.401 Participacao de acidentes de
< / Organlzagao i trabalho ou de doengas profissionais
A i da carreira : -
! ; 250.20.402 Processamento de férias : 7
o 1B 27 i 250.20.403 P de —
Q SOPEGDE I“ Avaliagao do i de a{uséncia arggii\sl?n;ento S
m classificacdo W desempenho ¢ b
< i . : 250.20.404 Processamento de pedidos
; i i de estatuto de bolseiro
v ‘Mapa conceptual:
% v
Subdivisdo ® i e~
funcionl Relacao Rela_u;éo 3% nivel do plano de classificagao
funcional funcional
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Abordagem organico-tematica vs
abordagem funcional
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Abordagem organlco -tematica
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Abordagem organico-tematica vs
abordagem funcional
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Abordagem organico-tematica

Os “meus processos”

Os “meus documentos”

As “minhas pastas”

As “minhas FOTOCOPIAS”
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Abordagem organico-tematica

Caracteristicas

- Organizacao da documentacao
por colecoes

- Organizacao de macroprocessos

- Diferentes conceitos de
Processo

- Visao fragmentada da realidade
organizacional
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Abordagem organico-tematica

Desvantagens

- Menor resisténcia a reestruturacoes
organicas (relativamente a planos
de classificacao funcionais)

- Auséncia de uma visao transversal
sobre 0s processos da organizacao

- Auséncia de uma linguagem
comum

- Auséncia de integracao da

Informacao
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Abordagem organico-tematica

RiISCOS

- Producao e acumulagao
S desregrada de informagao

- Dificuldade na recuperacao
da informacao

- Proliferacao de copias

- Desperdicio de recursos
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Abordagem organico-tematica

RiISCOS

- Tratamento retrospetivo da
Informacao de arquivo

- Maior dificuldade/morosidade
na avaliacao e selecao

- Acumulacao de documentacao
e informacao
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Abordagem funcional
Principios

v'Abordagem
suprainstitucional

"~ VTransversalidade

Y% Respeito pelas
Funcoes definidas na
MEF
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Abordagem funcional

Vantagens

- Adocao de uma linguagem
comum

- Agilizacao de procedimentos

- Maior eficacia e eficiéncia na
recuperacao da informacao

- Visao transversal das
transacoes

- Nocao das relacoes de
reciprocidade
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Abordagem funcional

Vantagens

- Rentabilizacao de recursos

- Maior facilidade na gestao
pOr processos

- Facilitagcao na reengenharia
de processos

- Facilitacado na integracao com
sistemas de informacao
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Abordagem funcional

Riscos/ Dificuldades

Patrocinio executivo

Grande necessidade de planeamento,
sensibilizacao e acompanhamento na
Implementacao

Ruturacom o paradigma da tradicso
arquivistica (organico-tematica)

Gestao documental que satisfaga os IR A
requisitos da classificacao associada a
uma gestao por processos
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Abordagem funcional

- Classificar a informacéao no
momento da sua producao
(e nao de forma retrospetiva
- préatica atual)

- Contextualizar a informacao
guanto ao processo de
negocio em que se insere
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Abordagem funcional

Assim,

v Processos de Negdcio =
3.9 nivel

v'  Desdobramento SO
AVALIACAO = 4.° nivel
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Do discurso documental ao discurso funcional T

Discurso Funcional Discurso documental Classificacao ;—-—;——

A

Alenquer

Funcgéo

Processo de negécio

Cada ocorréncia do
processo de negdécio

Atividade

Cada ocorréncia da
atividade

Ato

Seccéo (subfundo)

Série

Processo documental

[Subsérie]

[Subprocesso]

Documento simples
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Classe de 1° / 2° nivel

Classe de 3° nivel

[Classe de 4° nivel]
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A producao e acumulagao =

desregradas de informacao

estao na origem de muitos
problemas.
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Entao... como se utiliza o Plano de
Classificacao?
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Entao... como se utiliza o
Plano de Classificacao?

PROSPETIVAMEN




Como se utiliza o Plano de
Classificacao?

- Nao deve ser adaptado nem
aplicado retrospetivamente,
sob pena de se colocar em
risco a ordem original da
iInformacao.
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Como se utiliza o Plano de Classificagdo? =
Exemplos de aplicagao B

Do Macroprocesso ao Processo de negécio /;
250.20.001 Registo biografico de ——
trabalhadores —
250.20.002 Atribuicdo de meios de %_

identificacdo a trabalhadores

250.20.200 Processamento de pedidos -
Processo '| de horério de trabalho especial —
Ind IVIduaI 250.20.201 Processamento de pedidos
de trabalhador de trabalho extraordinario
250.20.400 Controlo de assiduidade e ==
pontualidade §
——

250.20.401 Participagdo de acidentes de
trabalho ou de doengas profissionais

il M

250.20.402 Processamento de férias

250.20.403 Processamento de licengas
de auséncia ao servico

250.20.404 Processamento de pedidos
de estatuto de bolseiro
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Como se utiliza o Plano de Class,lflcaga Ve

Exemplos de aplicacao e
Das cole¢Oes ao processo de negocio =

incluida nes™

> Processo§ s

ColecOes de

respetlvos ==
A&;
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Como se utiliza o Plano de Classificagdo?- -

e

UM processo de negocio

DIVERSAS ocorréncias
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Como se utiliza o Plano de Cla33|f|cag

Exemplo

Processo de negdcio:
* Processamento de pedido de horario de trabalho |
especial '

Ocorréncias:

e Horario de trabalhador estudante

e Horario de amamentacao

» Horario reduzido por doenca cronica
e Horario reduzido

e Jornada continua...
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1. Codigo (obrigatério)

2. Titulo da classe (obrigatério)

3. Descricao (obrigatério)

4. Notas de aplicacao (se pertinente)

5. Notas de exclusao (se pertinente)
2 3 E &
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Como se utiliza o Plano de Classificacao?=—

Como chegar a informacdo?——

A fim de facilitar a utilizacao:
e Consultado plano
 C(Classificacao

e Recuperacao da informacao

=

- Indice ordenado por cédigo de classe 3.° nivel, a remeter para
0s termos associados a cada processo de negocio T

- Indice alfabético permutado, por termo, a remeter para cada
classe de 3.° nivel
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Como se utiliza o Plano de Classificacio? —
Como chegar a informacgao? s

Indice classes de 3.° nivel ——
Codigo Designacao da classe de Termo L S—
terceiro nivel = —
250.20.200  Processamento de pedidos de Horario de amamentagcéo ou aleitagéo (Pedido de T
, . . s = o —7_—3

horario de trabalho especial ~ horario especial) = .
Horério de trabalhador-estudante (Pedido de horéario —f_

especial)
Horério de trabalho (Pedido de horario especial)

Horario desfasado (Pedido de horario especial)
Horario flexivel (Pedido de horario especial)
Horario por turnos (Pedido de horério especial)

Horario reduzido (Pedido de horério especial)

[

Horério reduzido para assisténcia a descendentes T,
com deficiéncia (Pedido de horario especial)

Horario reduzido por doenca crénica (Pedido de

horario especial)

Isencdo de horéario (Pedido de horéario especial)...
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Como se utiliza o Plano de Classificacao?

Como chegar a informacao?
Indice alfabético, por termo

=

A

Alenquer

Termo

Horario de
aleitacdo (Pedido de

especial)

Horério de
comercial (Fiscaliza¢ao)
funcionamento de

Horario de

estabelecimento

amamentacdo ou

horario

estabelecimento

autorizacao de reducéo de
funcionamento de

Horario de

estabelecimento comercial,

de
Horario

de

comercial,

mapa

funcionamento,
autorizacao de alargamento de

W
LISBOA

& _— = MQ 5,

Titulo da classe de terceiro nivel

Processamento de pedidos de horario de
trabalho especial

Fiscalizacdo de horario de funcionamento
de estabelecimentos comerciais
Autorizacdo de alteracdo ao horario de
funcionamento de  estabelecimentos
comerciais

Autorizacdo de alteracdo ao horario de
funcionamento de  estabelecimentos
comerciais

Autorizacdo de alteracdo ao horario de
funcionamento de  estabelecimentos
comerciais

«
|

Oeiras

Cddigo
250.20.200

500.10.413

450.10.001

450.10.001

450.10.001

aaaaaaaaaaaaaaa
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O Plano de Classificacao da Informacao Arquivistica para a
Administracao Local: Evolucao do Projeto

Ate a versao 0.2 do Plano de classificacdo da informacao arquivistica para a

Administracado Local
FASES RESPONSABILIDADE
1 — MACROESTRUTURA FUNCIONAL PAEIS (Programa Administragéo 5=
(Concluido) Eletronica e Interoperabilidade -
Semantica)

2 — PLANO DE CLASSIFICACAO
2.1-PCv. 0.1 (Concluido) GTAL (apoio DGLAB)

2.2 — HARMONIZACAO DAS CLASSES DE 3.°

NIVEL GTAL + ACE (apoio DGLAB)
2.3-PCV.0.2 GTAL (apoio DGLARB) |
(Concluido)
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O Plano de Classificacao da Informacao Arquivistica para a
Administracao Local: Evolucao do Projeto

Apos versao 0.2 do Plano de classificacdo da informacé&o arquivistica para a

Administracado Local

FASES

3- TABELA DE SELECAO
(Em curso)

4- PLANO DE PRESERVACAO
DIGITAL

(A partir da Tabela de Selecéo,
apos concluséo da Fase 3

A B B g 4

Alenquer o i«w CASCAIS LISBOA

RESPONSABILIDADE

GTAL (apoio DGLAB)

CADA AUTARQUIA
(de acordo com as suas
caracteristicas especificas)
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O Plano de Classificacéo da Informacao Arquivistica para a
Administracéo Local: O que é? Como se utiliza?
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CAMARA MUNICIPAL Camara Municipal
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