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O PLANO DE CIASSIFICACAO DOCUMENTAL E A
MACROESTRUTURA FUNCIONAL EM TORRES NOVAS

Reflexdo sobre o projefo de Modernizacdo Administrativa
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PONIO DE PARTIDA

Tendo como objetivo a desmaterializacio documental por
parte da autarquia, foi pedido ao arquivo municipal (pela
Divisdo de Tecnologias, Comunicacdo e Modernizacdo
Administrativa) o plano de classificacdo (PC) para carregar
na aplicacdo a utilizar.
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POROUE SE OPTOU PELO PC vor

» Era necessdrio carregar na aplicacéo o plano de classificacdio (PC);
» O PC conforme a MEF estava em desenvolvimento;

» Estava disponivel a vOI, ndo foi considerado oportuno a elaboracdo
de um novo plano de classificacdio segundo o modelo “pré-MEF".
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QUANDO COMECAMOS?

» Despacho GAP n2? 17/2013, de 08 de julho

- No ambilo do projectc de desmaterializagdo e gestdo documental,
coordenado pela Diviséo de Tecnologias, Comunicagdo e Modernizagéo
Administrativa, todos os servigos e trabalhadores adoptem, a partir do dia
10 de Julho de 2013, as ferramentas informaticas de gestao e digitalizagao
documental (ATE - Documentos e Atendimento) em conjunio com a [ntranet
Autarquica, para a criagio, registo, despacho e circulagdo de todos os
novos documentos e processos, produzidos a partir desta data. Exceptuam-
se os casos dos documentos e processos cujas aplicagdes informaticas de
gestdo ndo estejam dotadas das condigdes técnicas (arquivo documental e
workflow) que permitam a implementagao destas componentes, ou cujas
caracteristicas fisicas (famanho ou formato) ndo permitam o seu tratamento
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AMBITO DA APLICACAO

entrados

* Registo documental de 3 tipos:
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CLASSIFICADOR

= antes -
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Secgoes e Subseccdes 4 - PATRIMGNIO
4.1 = Tombo dos Bens do Concelho de Toras Movas

4.2 - Rogistos do Patrimdnio Municipal
1 = CONSTITINGAD E REGULAMENTAGAD DO MuNICIFIO 4.3 - Rogisto de Bens & Rendemenios de Capolos
1.1 = Foral de D. Manusd | 4.4 - Registo de Escrituras de Foros da Chmars
1,2 - Cartas Precaltrias 4.5 - Ragisto de Eacrituras de Aforamenios da Chameca da Mala Via
1.3 - Colecgies de Legislacio 4.6 - Rugiste de Escrituras de Aforamentas o Reconhecimento dos Foreiros
1.4 - Registos Gergls 4.7 - Ragisio dos Foros da Cmera Municiol
1.5 - Colecgbes de Legistacio 4.8 - Conta Comente do Tesourein Municipal (Foros)

1.8 - Publicagdes Municipais
1.7 = O Municipal” {ATAM)
1.8 - Baoletim Contribuinte

2.3 - Juntas de Freguesia
2.4 - Conselha Musicigal
2 8 — Assembleia Municipal

3 - SEAVICOS ADMINISTRATIVOS.

3.1 - Expedients

32 - Pessoal / Recursos Humanos

3.3 - Taxas e Licencas

3 4 - Contencioso Fiscal
4.6 ~ Conira-Ordenagiies
3.6 - Motariado Privaliva
3.7 - Arguivo

4.0 - Registo de Contratos Ovlorgados pela Chmara
4,10 - Rogisto de Auto do Expropriacio De Usa Plblica
491- Anu-néhmmam

4.12 - Lwo ca Inventino de Baldios

413 - Registo de Alvarss Allenacso Terenos Publicos
4,14 - Bans Imoveis

4,15 - Bans Moveis

418 - Viakuras | Vebculos

447 - Seguros

4,18 - Corespondéncia Recsbida | Expedida / informagbes

5—SeAVicoS FINANCEIROS

5.1 - Contahiitade

5.2 - Tesourana

5.3 = Aprovisionaments

5.4 - Estudos Econdmicos [ Andkse Financaira
5.5 - Auditona Intarma

E_m

.1 - Impostos Garnis
8.2 - Contribulgies Municipais

LY L W L P A e BN



7-ELEIGOES 10- JusTiGA

7.1 — Recenseamento Eleitoral (Deputadas) 101 -R e iy s da
7.2 — Recenseamanto Eleitoral para Prasidente da Replblica, Assemblaia Macional 10.2 - e 5530 da daJ

B AW pa) 10.3 - Correspondéncia da Comissdo de Recenssaments de Jurados
7.3 — Aclas da Comissdo de Recenssamenta Elsitoral 10.4 - Livro de Registo de Coimas

7.4 - Actas das Assembleias Eleitorais (Freguestas)

7.5 — Actas das Assembleias Eleitorais para Cargos Municipais

7.6 — Cadernos de Actas de Resultados das Eleighes para Juntas Farmquiais, Juizes

10.6 - Reglsto de Processos Enviados a Tribunal
10.6 - Processos Civis / Servigos Juridicos
10.7 = Ministénio da Justica — Cormrespondinaia | Trbunas)

de Paz e Lista de Elegiveis. 10.8 - Servigos Prisionais
7.7 — Comrespondéncia da Comissdo de Recenseamento Eleitoral 10.9 - Candiits & Consarkionas
7.8 - Deliberagbes da Camara sobre Eleigies 10.10 — Copiador Garal
7.9 - Actas das Sessdes da Comissdo de Recenseamento dos Jurados do Concalho
7.10 — Recenseamentos Elettorais 11 - CONTROLO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
7.11 - Actos Eleltorais 11.1 - Estatistica
11,2 = Agriculiura
8 — FUNGOES MILITARES 11.3 - Pocubia
8.1 — Livros de Recenseamento Militar 11.4 - Industria
8.2 — Recenseamenta Militar aos Vinte Anas 11.5 = Comércio & Sendcos

8.3 — Recenseamenta Militar aos Dezassete Anos
8.4 — Registo de Reserva Militar de Residentes

11.6 - Transportes e Comunicacies

11.7 = Turismo

8.5 — Registo de Reserva Militar de Residentes Temporais 11.8 - Afericsas | Ma
8.6 — Actas Comissao Recenseamento Militar
8.7 — Gorrespondéndia da Gomissao de Recenseamento 12 - URBANISMO

8.8 — Petighes de Adiamento a Dispensa
8.9 — Recenseamento Militar

12.1 - Planos de Urbanizagdo
12.2 — Dbeas Parficulares
12.3 - Loteamantos

12.4 - Vistorias

8.1 - Servigos Policiais 12.5 - Estabelecimentos Comarciais

9.2 - Bombeiros

9.3 - Protecgao Civil

9.4 — Palicia Municipal e

9— SEGURANCA PUBLICA
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13 = OBRAS PUBLICAS

13.1 - Rede Viara

13.2 - Edificagfies

13.3 - Edificios Escolares

13.4 — Rede de Aguas

13.5 = Rede de Sansamento
13.6 - Inquéritos Administrabivos

14 - SEAVIGOS URBANOS

14.1 - Mercados @ Falras

14.2 - Matadouros

14 3 - Agua e Saneamenio

14.4 — Cemiténos

14.5 - Espagos Verdes

14.6 — Higlene, Ambiente & Sadde Publica
14.7 - Apoio & Manutengao

15 = HaBITAGAD

15.1 = Vislorias
15.2 - Habitag3o Social

16 — SAUDE E ASSISTENCIA

16,1 = Assistéincia & Matemidade

16.2 - Hospitalizagio de Doentes Pobres
16.3 = Sanigos Hospitalares

16.4 - Assisténcia Social

16.5 - Gabinete de Acgio Social

16.6 - Institsches de Solidariedade Social

17 - EDUCAGAD
17.1 - Ensind Pré-Primgna Basico
17.2 — Ensing Secundano e Supenior
17.3 — Ensing Profissional e Anistico

18 = CuLTurA, DESPORTO E RECREID
18.1 = Cultura
18,2 — Desporto @ Recreio

19 - ESTATISTICAS

19.1 = Censos da Poputacdo @ Habitaclo

20 - INFORMATICA
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Bem vindo CM-TORRESNOVAS\joana.rosa

Iniciar sessdo com outro utilizador
Definigdes de Login

Autenticar
Selecone a aplicacio:

|Atandimento
|Ensino
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Ajuda

- GESTAD DE DOCUMENTOS
=1 MENU DE OPERAGAD

Registo de Documentos.
Expedigio de Documentos
Documentos a Registar
Imprimir Documentos Expedidos
Frocesso Geral
Encerrar Processa Geral
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K I F amenias Macr
Registo de Documentos -8 X

Ana r— N* Registo : r [—‘ HIBG - [—- )
Eegistador | | Caracieristica i— - I—
e [ | Topecumeno: [ |
Sub-ciasse @ I Area SIGMA [ [ Jripo Movim =
Remetente
Contribuinte % Hame Validagho de Documentos Data e Login
Musicip | e [ e[ Inserida | |
Qutro [ Data T Nodifcado [ |

iEian I_ /O Uttima D Inutilzada | |
Listn | |
Objeto
Assunio I
Classificador | /0 Observagies

Referéncias

N* Processg r— Tpo : r— Sua r_ Outra: r_

Tiula |

N* Reguenm Ii Too : ﬁ
Ao Cuidado De

Funcaniro [

U Chrodnica

Reg Dge 0
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. ATQUIVD Dados Movimento Fermamenias Macros Ajuda

Registo de Documentas (Pesquisa) | Classificador -ox
' Classificador
Ang E N
Remstador 1 LC || ascendente B hrea ]
P | —
Sub-classs :—_l '_—' Codigo Descrigho Hivel Desc
Remetents
Coniribuinte | & | Wioa [DRDENAMENTO JURDICO E NORMATIVO EE B
Municipe L1 [ise. [PLAREAMENTO E GESTAD ESTRATEGICA R =
Quro ] oo [PECUCED DA POLMICA EXTERNA E B
Funciangrs 1% e [GESTA € RELAGDES LABORAS e B
Lista 1 T Pee |GESTED DE DRENOS, BENS E SERVICOS = B
pso [RBMMETRAGKO FNANCERA F— B
Objeto ame. [pEnTFICACEO € REGISTO E B
Assunio [ Jase. |RECONHECMENTOS E PERMISSOES B BB
Classificador. L |
1 Descrigio do Classificador
. ‘: ORDEMAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
MeProgesso . [ ]
. I B X3 =3 [ e |
e —
I,F"g 1 da 15 1 :“l_'-'n_n,"f_n.__‘.- » “:-_:_
Ao Cuidado De
Funcionsns [ ] | |
UOrginica: | I |

Critério de pesquiEs
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=|

Dados o Ferramenlas Macros Ajuda
_Registo de Documentos (Pesquisa) Classificador - - =2 X
Classificador
Ang 2014] W
Reqtador [ 1 ]| ascendente R Area il
Closse 0 ]
Syb clgsse |:| I: Codigo Descricao Hreel Desc
Remetente
Cantrituints ] /% Moo, [SUPERVISED, CONTROLO E RESPONSABILEAGAD B B
Municge | 1 Tl % [EXECUCED DE OPERACCES DE SEGURANGA, PROTECAD O 2 =
Quiro 1 eco. [roumSTRACED DA JUSTICA B &
Fungipnirig 14 fs0. [PRESTACAD DE SERVICDS DE PROTEGADE NCLUSAD SOt 1 R
ista 1 1 Jou [PRESTACAD DE CUDADOS DE SAUDE B B
frro. [PRESTACAD DE SERVICDS DE HGENE E SALUBRDADEPUE 1 R
Objeto 0. [PRESTACAD DE SERVICOS DE ENSMNO E FORMACAD E B
AsaUNT = [WVESTIGAGED CENTFICA E SERVOS TECNCOCENTFGL  [I . B
Cessifcagor. [
| Descricho do Classificador
|.- SUPERVISAO, CONTROLO E RESPOMSABILIZACAO
H*® Processo *I
N° Requenm | |
Aeg Sde 15 | € Pig 2ce3 ®
Ao Cuidado De “.
Funclonéria _: | ]
U.Orodnica | | | %

iCritdério de pesquisa

Feg foe
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. Arguivo Dados Movimento Ferramentas Macros Ajuda

Registo de Documentos (Pesquisa) | Classificador RN
q Classificador
Ang L
Regestadgr |—| '— Ascendente p( Ares i_
T i —
Sub.clazse |:| |: . Codigo Descricéo Hrvel Desc
Remetente (|
Contrbuinte L 1.4 MeEn, [ATRBUICAO E ACOMPANHAMENTO OE NCENTWMOS FNANC [T o
Municipe 7 1] B [PHANZAGED E COMUNICACED B B
Quro 1 = [ADMINSTRAGED DA PARTICPAGAQ CNICA F
pcesre . [ 16 | || | | = =
Lata L 1L WNI I i
[ I B [
Objeto [ | | B
Assunto | | | I_ I_

Descricho do Classificador

; ATRIBUIGAO E ACOMPANHAMENTO DE INCENTIVOS FINANCEIRCS

H® Processo

Tiuio

|Reg 17 de 15 = = Pig Jded

Ao Cuidado De L
Fungiongrip | | | |
\LQcaiin I ! |

Criféno ce pasguisa

L ]
—1
|

1

H® Requerim
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' Arguivo Dados Maovimento Ferramentas Macros Ajuda

Registo de Documentos (Pesquisa) | Classificador e |

Ano N

Registador [ 1 [ 1| ascendent 2s0. Area ’_
Cisse 0 ]

Sub-classs |:| 1 Codigo Descrigdo
Remetente

Contribuinte ) e

Desc

=
Hd
- 8

=
=

[ADMNSTRACAD DE RECURSOS HUMANDS

[5ESTED 0E DESEMPENRD
[piEL0G0 S0C0-LABORAL

Wunicigs

Dutrn o
[ ]

Funcionfrio | 70

hsin N

-

Objeto
Amsunto I

77188 E
]

I
I
I
I
I

NN NSRS
RENREaS

Cisssificador
Descrigio do Classificador

[; eEstho DE RELACOES LABCRAIS: ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Tiuln

s e B3 e

Feg 1ded Fég 1de1

C——]
—

N® Requerim.

Ao Cuidado De

Funcionario; |_ ] | . |

U.Orgénica | | | |

| Crifério de pesguisa

[ nttp://sagaweb/default aspaduser=joanariiid=61338data=130379668868755353 &quid=16102c15-a7F2-442e 0077 -2e5c3ddeadal &ba... |
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Hilin) Ferramentas

Macros

Ajda

Cnfeno de peagquise

Registo de Documentos (Pesquisa) Classiicador
Classificador
Ano [20%4] H
Reaistader [ 1 [ 1| Ascendente [z50.10. Area =i
Cosse 0 L____|
Sub-classe j |: Codign Desericio Ml DCeac
Remetente
Contriwinte [ | & Mesooas. [PROCESSAMENTO DE LICENCA DE AUSENCIA AD SERVICO B [
Munkios [ | Bsoo10 [PROCESSAMENTO DE PEDIDO DE ACUMULAGAD DE FUNGC B [
Dutro 1 Bso0.11 [PROCESSAMENTD DE PEDIDO DE HORARI ESPECKAL BB =
Funcipndrio s Esotanz [PROCEDMENTC CONCURSAL PARA CONTRATAGROOUCR B [
Lista [ ] | pson13 [PROCEDMENTO CONCURSAL PARA PROVMENTODECARE |3 [
I [ —
Objeto [ [ - .
Assunin | ! I I— I—
C iff or 1
[ ] Descricio do Classificader
| | : GESTAO DE RELACOES LABORAIS; ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS:
FROCESSAMENTO DE LICENCA DE AUSENCIA AQ SERVIGO

N° Processe — ]

Tiule I_i

N® Requerim |:J

Reg 9 de 13

Ao Cuidado De

Funcmonério | |

ragnic ] [ |
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Registo de Documentos

Ferramentas Macros Ajuda

Regisio de focumenios
Ang Eoie H* Registo fiez [T v : [l wee: BrEAE b
Regstador DEC  |DEPEDUCACAD E CULTURA Caracteristica - [NoRmAL
Ciasse [ [pocuMENTG WTERNO Tio Documento ; i [rEcuERmiENTO
Sub-classe - [Ai  [ARQUND MUNICIPAL Aren SIGMA [aTenomEnTo vipoMovim  [C ]
Remetente
Confribuinte [2sosz22 | o Home Validsgao de Documentos Data & Login
Municipe | JORNA CATARINA PEREIRA Ne [Jee [ insarido pot4i2me joanar
Cutro I_ ROSR a Data ]_ Modificado | |
Euncignério F 0 / Ut Dm Inutikzado | |
e [
Objeto
Assunic [REQUERIMENTO DE AUTORZACAD PARA AUSENCHA AQ SERVICO PARA PARTICPACAD NAS AULAS DE PREPARACAD PARA O PARTD
Classificador: |250.1€| ] | e Observages
|GESTAC DE RELAGOES LABORAIS: ~
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS: "
E S AMEMTA.BE. I TARMch DE Aanedasra ao
Referéncias

N® Processo Tipo - Sua [ | Outra:

Titulo | Hossa [ D | =

N Requerim 1 me: [ ]
o ot e T

uncionario; I_I |

. = | e

|« < Reg 14de14
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Utilizador: joanar | 1

Ue Assocudes () T P _inpresse miligs |

SigmaDoc web

Utilizador: ATE\joanar

QREZABSE| ¢ @ [r|ae| (=) @ [nwx]-]] L = Ferramentas | Assinar | Comentario

Ex.mo Sr. Presidente da Camara Municipal de Torres Novas, venho por este meio requerer a
V. Ex.? que me seja concedida & / emitida [

= Documenios

PG 373314 Autonzagao para auséncia ao semvigo - participagao nas Aulas de Preparagao para o Parto
UER (2as. e Bas. feiras das 10h45 as 12h15).

Caro prevench apreseniar fundamenmdo wilzes

P I U I 2o i o o sonce ore, 135024 Tores o | vt 58 408 472

i EQUNAe.

Da64 -
Azminatura &
texto livre

V
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' Arquive D [4] wenio Ferrameantas Macros Ajuda
Registo de Documentos -8 X
Ang poia N* Regista : R O HPQ | ZTE P
Regstador [EC  |DEPEDUCACAO E CULTURA Caracieristica Mo - pioRMAL
Csse  : I [pocumenTo NTERNG TooDocumento: U [FALTAS
Sub-cissse [f¥  [AROUNO WONICPAL Airen SIGHA [aTenomenTo “Vipohovm [0 ]
Pambtenle SENA FLOW —=J S
Tarefas Executadas -8 X
Pendente m
Chave do documento Enviado Execidada
Chave Circuito dentificacio do nd
N® Registo NIPG: Oata Login Data Logi
11182014 j2243014 |DOC. NTERNOS 2013 V1 [REGISTO MICIAL E0140208  fjoanar |2014/0206  foanar
11182014 2243014 |POC. NTERNOS 2013 V1 | NICID DO CRCUMD E01402/068  jjoanar [2014/0206  fjoanar
11182014 [Ez43ns POC. NTERNOS 2013 W1 JDEC) - DRECCAD 20140208 jjoanar o14nznT  forpes
[r1e2014 [2a3ns |poc. mTERNOS 2013 V1 [oags) ReC. HuMaNDS Eoianzn7  forges [ovamzne e
Mi11az2014 R2e3ns fpoc. wTeERNOS 2013 W1 [sROUNAR (Fw DE CRCUMO) 01402718 [0 Roiapzie  JauTos
f [ I I [ I [ I
| [ [ I I [ [ I
oot | | | v oncmos
Observagles: | Motvo: |
Aeg 5 de 5. Adicionado Fag fde 1t

j* = Reg 1fdafd » |
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3 - SERVIGOS ADMINISTRATIVOS 3.2.8 - Registo do Cadastro dos Funcionarios

3.1 - EXPEDIENTE 3.2.10 - Registo de Contrato de Pessoal
3.1.1 — Correspondéncia Expedida 3.2.11 - Actas de Promagio de Funciondrios
3.1.1.1 - Correspondéncia Expedida da Secgéo Policial 3,212 - Livra de Ponto de Pessoal
3.1.1.2 - Correspondéncia Expedida pala Secretaria 3.2.13 — Processos Cadastrals
3.1.2 - Comespandéncia Recebida 3.2.13.1 - Quadno (Momeagso)
3.1.2.1 - Sinopse de Oficios Recebidos 3.2.13.2 - Contratos
3.1.2.2 - Cormespondéncia Recebida / Expedida na Secretaria 3.213.2.1 — Quairg | Tempo indeterminada)
3.1.2.3 - Correspandéncia Recebda pela Seccdo Policial 321322 - Contrato a Termo Ceno
3.1.2.4 = Prolocolo da Correspondéncia Recebida 321323 - Avangas
313 - Livros de Registo de Requenimentos 3.2.13.24 - Prestaglies de Servigos
3.1.4 — Livros de Registo de Emolumentas 32133~ 1ERP
3.1.5 — Informacdas 321331 = Estigios
416 = Copiador Garal 3.2.133.2 - POC's (Caranciades, Subsidiados)
3.1.7 - Espectaculos (1GAC) 3.2.13.3.3 - Outros Programes
31,71 - Livros de Registo de Espectaculas 32134 - Eleitos Locais
3.1.7.2 - Concessd0 de Licengas (Processos) 22135 - Gabinoles de Apoio
3.1.7.3 - Comespandéncia 3.2.13.6 - Aposantados | Retirados
3.1,7.4 - Licenca Representacio 3.2.13.7 - Abonos de Familia
3.2.14 - Procassos de Concursos [ Mobilidade de Pessoal
3.2 - Pessoal / RECURSOS HUMANODS 3.2.14.1 = Contratos por Tempo Indeterminace
3.2.1 - Livros de Autos de Posse & Termos de Juramanto 3.2.14.2 - Contratos a Termo Resolutivo
3.2.2 — Autos de Passe dos Funciondrios Nomeadas 3.214.3 - Destacamentos | Transferéncias | Requisiches /| Comisstes de
3.2.3 - Livro de Registo de Diplomas e Alvards de Nomeagao Servigo [ Outras
3.2.4 - Livro de Registo de Alvaras de Nomeagao e Exoneragio 3.2.14 4 - Quadno Privetivo
3.2.5 - Livro de Registo dos Empregados da Camara e Administrag3o do Concslho 3.2.15 - Nomeagdes e Termos de PosselAcellacio
a Professoras Ragios 3.2.16 ~ Venameantos do Pessoal
3.2.8 - Livro de Registo de Cartdes de |dentidade 3.2.18.1 - Contas Comentes Vencimenios
3.2.7 — Registo do Montante de Ordenados 3.2.16.2 - Listagens de Vencimenios
3.2.8 - Autos de Posse dos Prestantes da Camara e das Auloridades 3.2.18 3 - Folhas de Vencimentas
Administrativas 3.2.18.4 — Horas Extraordindrias ( A.D.S E.
32 Tﬁﬁ‘mmm i eV URL 00 1308 10l # ) RIS male1 o

3.2.1T7 — Caixa Geral de Aposentaies



3.2.18 — Caixa Providfincia (Seguranca Soclal}
3218 - ADSE
3.2.20 - Sindhcalos | Associagies | Ordens
3.2 21— Seguos de Pesscal
3.2.21.1 = Quadro / Contratados / Eleios
3.2.21.2 - Bombsiros
3.2.22 - IRS
3.2.23 - Formacho Profissional
3.2.23.1 - Intemas
32232 - Externas
3223 3~ Plants e Ralalinos . I
3.2.24 - Mapas de Férias :
3.2.28 ~ Folhas de Pondo do Pessoal { RelagSo de Fraquincirs)
3.2 28 - Contas Comantes Faltas
3.2.27 - Qusdros dé Pessaal { Eatudos \
32271 - Quadro / Nomeagio L '
32272 Quadre / Tampo Indaterminado
3.2 28 — Balango Sacal @ Estudos Diversas
3220 - Pricessos Disciplinares
4,230 - Mapas & Listas de Antiguidades
3.2.31 - Despachos @ Ordens de Senvigo
3.2 32 — Hordrios de Trabalho
1.2 33 - ComissSo Parithria
12H4-0C e R da | E
3.2.34.1 — Coplador Geral
3.2 35 ~ Guias de Receitas Diversas
3.2 35.1 — Mapas Auxilares de Receitas
3.2.38 — Salde, Higiens & Saguranta no Trabalho
3.2,56.1 — Diversos iAo Anfiga)
32362 — Entidades (Emoresas HSST, Enlidndes Formacoras, Aulseguiss, CLUMT
TDICT, BST. IBe8T, Apdecia Europsa)

3.2.36.3 - Gabingle HS5T (Cronogramas. Relgideos, Planoa de Orgamento. Rearidas,

Emegios, Balanpos Soces. Efudos. Medaata)

3.2.38 4 = Modicina do Trabalhs (Contrmios, Consultes. Processos Doenga. Vaonagia)
3.2.36.5 ~ Evenlos ((a Nacanal, Semann Europeis, Prémios)

3.2.38.6 - Represantantes dos Trabalhadores (Reuriden, Suios, Eleighes)

3.2.36.7 - Boletins Informativos | Regulamentos. Intermos

3.2.36 8 ~ Relatdrios e Manuass (L ocss de Trahsitn)

3.2.38 8 - Manulentan (Anamiton A Continnnass, Pushiestonss Agus)

3.2.36.10 ~ Medighes Quaitsos oo A imencr, Ruids, Simindncis)

3.2.36.11 = Obras (Plaras de Segurangs, Fichas Seg . Aulos Visita, Projectos)
3236812 - Equipaments de Prevenclo (Sinskzagio. Exiintores, Camas Primarns
Socorres)

3:2 36 13 - Equpsmento Protecrii ndwoul | FaniBmamon [Geiie Al ey
3.2.36.14 - Acidentes de Trabalhg [Regsos. Relatonos)

32.36.15 < Gontrola de Alcoolamis (Regisics, Praoessos]

3.3 = Taxas e LicEnGAS

331 — Regisio @ Licengas de Uiso e Porte dé Arma

3.3.2 - Regisio de Licentas de Caca

3.3.3 - Regista de Licenga de Canideos

3.3.4 - Licengas para Criagéo de Furtos

335 - Registo de Licanca para Uso de Furdo

3.3.6 — Registo da Licangas Diversas

3.3.7 - Liconga de Uso e Porle de Arma
3.3.7.1 - Armas de Caca / Defesa | Lic. Detenglio / Comespondina Diverss
3.3.7.2 - Transferénca de Armas de Caga
3373 - Gulas de Raceitn - Caga

3.3.8 - Carta de Cagadar

3.3.8 - Ciglomotores
3391 — Regislos
A36.2 - Processos de Licongas de Condughio
3.3.9.3 - Revalidagios
3.3.0.4 - Cancalsmantos ! Transferéncias
3.3.8.5 - Segundas Vias / Licengas / Livretes | Chapas
3.3.8.6 - Corespondéncia

3.3.10 - Contrstos de Amrendamento & de Concess3o
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COMO IMPLEMENTAMOS?

» Foi elaborado e apresentado um glossario sobre a MEF
aos colegas envolvidos no projeto;

» E foi apresentado um power point:

‘O PLANO DE CIASSFICACAO DOCUMENTAL E A
MACROESTRUTURA FUNCIONAL - UMA NOVA ERA”

i e n e PRl G BDOAS



SINTESE

» J& ndo colocdmos nenhuma versdo saida posteriormente,
optdmos por aguardar pela versdo final que servird para a
elaboracao da portaria para elminacdio documental

» Durante o periodo experimental - @ meses - tem sido
dado acompanhamento aos produtores de documentos nas

dificuldades na classificacdo



DIAGNOSTICOS DIFICULDADES

» Todos os funciondrios sdo produtores de documentos
» A responsdvel pelo registo dos documentos entrados n&o classifica

» H& quem néo passe do primeiro nivel da classificacdo

i (AL PR T s VR Tl T T



BALANGO FINAL:

» Apenas 20% da documentacdo produzida estd a ser classificada

» Durante este periodo de adaptacéo lespera-se que de um
ano) toda a documentacdo produzida terd de ser reavaliada

- A opcdo, tendo em consideracdo as alteragdes a decorrerem
na classificacdo da informacdo arquivistica, foi a mais correta

i e n e PRl G BDOAS



NOVAS PERSPECTIVAS

» Assim que sair a versdo final do PC serd carregado na aplicacdo
* Dar formacdo a todos os funciondrios sobre o PC

» Pedir aos colegas da informatica para blogquear o avanco no registo
de documentos sem o campo classificador preenchido nos 3 niveis

« Fazer uma auditoria didria & classificacdo efetuada e advertir os

colegas que cometam falhas



AROUNO

/\AUI\”C‘P * L obrigada, pela vossa atencdol!




arquivomunicipaltorresnovas

Divisdo de Cultura
Departamento de Educacdo e Cultura
Camara Municipal de Torres Novas

TIf. 249 810 312

arquivo.municipalecm-torresnovas.pt
wwwiacebook.com/ArquivoMunicipaldelorresNovas

Joana Rosa joanarosa@cm-torresnovas.pt



