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Como APLICAMOS
o Plano de Classificacao...

Amélia Fangony \
Claudia Serréo =
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Ameélia Fangony
Claudia Serrao
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Plano de Classificacéo para a (ﬂD
Administracao Local / verséo 0.1

Plano de Classificacao...o que se pretende...

» Plano de Classificacdo comum
» Perspetiva Funcional (néo organica) — abordagem unificadora de processos transversais
» Projeto da Macro Estrutura Funcional (MEF)
= 19e 2° Nivel — Funcdo Administracdo Central Estado/ Administracio Publica
= 3°Nivel - Plano de Classificacdo para a Administracao Local
0 Municipios
o Freguesias

o Empresas Municipais Servicos Municipalizados de Agua
e Saneamento
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Objetivos da MEF

» Estender a MEF a administracao local

» Desenvolver o0 3° nivel — processos de negécio

Elaborar um Plano de Classificagdo transversal

» Garantir a interoperabilidade semantica na gestao de documentos

«A capacidade de organizacGes dispares e diversas interagiram com vista a consecu¢do de objetivos comuns
com beneficios matuos, definidos de comum acordo e implicando a partilha de informacdo e conhecimentos
entre as organizacfes, no ambito dos processos administrativos a que dao apoio, mediante o intercambio de
dados entre os respetivos sistemas TIC»

»  Contribuir para a uniformizacéo da classificacdo

» Contribuir para a normalizacdo da gestédo de documentos/informagéo.
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O Caminho que foi percorrido...

* O Municipio de Odemira em 2012 estava a elaborar um Plano Classificagédo
que foi classificado como:

Funcional / Organico / Tematico

* Medidas levadas a cabo, ap6s a tomada de consciéncia de que aguele ndo era
0 caminho:

= 1°9Passo - Parar com o trabalho que estava a ser desenvolvido;
= 29 Passo— Procurar formacao adequada;

= 3°Passo — Aguardar pelo trabalho que estava a ser desenvolvido
pelo Grupo de Trabalho MEF / Autarquias;

Plano de Classificacdo da Informacao Arquivistica para a Administracdo Local
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Enquanto aguardavamos pelo plano classificacao (erszoo.)

Tarefas executadas:
1. Defini¢ao de procedimentos;
2. ldentificacéo de todos os documentos produzidos em cada procedimento;
3. Compilacdo da informacao por Unidade Organica;
4. Elaboracdo de um Manual de Apoio;

5. Classificagdo com base no Plano de Classificagéo;
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Plano de Classificacéo para a (ﬂD
Administracao Local / verséo 0.1

Como se aplicou o PC no Municipio de Odemira

» S0 se classifica no 3.° nivel do plano classificacdo

» Toda a documentacéao é classificada quando da entrada no Municipio de Odemira
» O Plano de Classificacdo foi configurado na aplicacdo de Gestdo Documental

» Acada documento que se regista € atribuido um codigo de classificacao

« O mesmo codigo de classificacdo pode corresponder a varios procedimentos
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Em cada Unidade Organica foram identificados os seus processos de
negadcio e definidos varios procedimentos a cada um associado.

«Procedimento administrativo é a via formal dos atos em que se realiza a a¢cdo administrativa para a realizacao de
um fim. A finalidade consiste na emissao de um ato administrativo.»

Podem existir procedimentos que em si incluem documentos que
provém de procedimentos de outras unidades organicas.

Nestes casos a classificacdo desse documento sera a do procedimento
da UO interveniente, como se pode verificar no exemplo que se segue,
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PROCEDIMENTO Licenciamento de Codifcagéo Data
Loteamentos PRDOULA005.00  30-06-2011

1. Objectivo

Este procedimento tem como objectivo definir o modo  Este  procedimento  aplica-se  ao  licenciamento  de e 5 -
de actuacdo para o licenciamento administrativo para operacdes de loteamento. !dentlflcggao dos varios
operacdes de loteamento Intervenientes no

procedimento

Acgdo Descrigio Responsavel || Documento
1. O B.U recebe o requerimento e respectivos M= = e
1. Recepgan & regisio 4 5 documentos e envia para o SLOU que procede ao

registc no SGU e identifica o Gestor do
Procedimento de acordo com o Despacho do Chefe

da DOULA . s X
2 i Identificagdo dos
, 2. O SLOU procede a verificacdo da conformidade j 2. SLOU 2. Informacgac -
2.5 to
e dos elementos administrativos. Tratando-se de documentos prOdUZIdOS
alteracdo ao alvara, procede-se 3 notificacdo dos no procedimento
proprietarios dos lotes sobre os quais recal a
mesma. A DOULA procede ac saneamento e
4 Nofificagio do verifica a conformidade dos elementos técnicos.
reuerente 3,4, 5 e 6. Se o pedido néo estiver bem instruido, &1, o 1 2 Informaca
informado e submetido a decisdo, sendo o 4' DOULA 4.Dr;c!rr§|at;a.o
) : v, =S : Decisdo
requerente notificado para supnr deficiéncias, sob 566 SLOU 5'e 6.0ficio
pena de subsequente rejeicdo liminar e arquivo. ’ ’
UIVD N C e
7.8.9, 10 e 11. A DOULA procede a apreciacdo
liminar do pedido. Caso exista intencdo de rejeicdo Eggﬂf 20 ﬁi?é?r#auggc:t
. . liminar o reguerente & notificado para se pronunciar Decisdo
7. Apreciagho fminar |4 & nos termos do art® 100° e 101° do CPA, : =
| T T L e ta LT o e e L e Y NDTIT—ICGQE.O '

Exemplo:

MUNICIPIO
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Codigo de

documentos

Relativo a atribuicio de permissBes para o exercicio di

atividades cu tarefas que cbservam padries especificos; al

reconhecimento de caracteristicas em entidades, servigo

ou produtos que os tornam conformes a detelrm'madn% 1 o Nl’vel
250 | _| RECONHEC £ para eemteos oo TIOTTITALIVGS, a0 reconhecimentodi N

l E PERMISSOES caracteristicas em entidades gue 3= tornam passiveis di

obter especial proteco ou  especial  beneficio;

comprovacdo de factos ou atos.

Relative, ainda, & formalizacSo de atos juridico

extrajudiciais, conferindo-lhes fé piblica.

Compreende os processos de nstureza permissiva

licenciamento, acreditacdo, certificacio, homologacia

Licenciamentos, d e 5 e : ibilita
Lregencigido e outras au DI'IIEEDESHLIEVISEI‘I"I possioiiitar
450.10 Certmcacoes e o — = > 2 o NiVE|
exercicio de uma atividade ou reconhecer a conformidadi o

outras autarizagies X : 3
de um produto ou servico a8 determinados parametro:

legais ou normativos.

PR.DFA.005.00
[emissio documento
- \ liquidacdo)
1. Requerimento 350.30.01 Controlo prévio de operacfes de loteaments, podend:
2. Informacdo pagamento apresentar-se nas meodalidades de licenca, admiss3c di
PR.OOULA.O05.00 T gt i S
G { SRR . 3. Decizdo i ) & comunicacdo previa e sutorizagdo.
T e e e 4. Oficio PR.DFA.010.00 ) P IEE”“_EmE_,n iﬂu Inicia com requerimento de licenca cu apresentacdo di %
e .10, ut cds B )
T 5. Notificacdo Inventariagdo e cadastro de e - = i COMUNICEEaT Rrevia & Terming tomTemisser e tremeeo—P> 3_0 NlVeI
T : &. Parecerde entidades externas bens imévais gsmenta deliberacdo final referente 8 comunicacSo prévia.
Alteracdo ao alvara de loteamento g 5 2 T e
7. Proposta de Decisao 300.30.01 Y Inclui projeto de loteamento, apreciacdo Limiar, consulti
4 — : : gy Y :
8. Alvarz ‘ de entidades, discuszdo publica, homologacso da licengs
N PR.GCAIN.015.00,

Celebragdeo de escri
450.30.03

Documentos Produzidos Procedimentos de outras
unidades organicas ,
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Gy,

Gestao Documental

PR.DFA.005.00
Cobranca de receitas

pagamento de despesas
350.30.01

PR.DFA.010.00
Inventariacao e cadastro
de bens imoveis
300.30.01

PR.GCAJN.015.00
Celebracao de
escrituras
450.30.03

|

|

|

PR.DOULA.005.00

450.10.02

Licenciamento ou autorizacao de Loteamento




Plano de Classificacéo para a
Administracao Local / versao 0.1 G(dDmDH
Onde se classifica... desde quando...

A documentacéo é classificada:

Gestao Documental - Correspondéncia recebida

- Correspondéncia expedida

Balcdo Unico - Documentacio entregue no atendimento presencial

Inicio do processo de classificacédo: janeiro 2013
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Plano de Classificacéo para a (ﬂD
Administracao Local / verséo 0.1

Obstaculos ... em 2013

e Resisténcias a uma nova forma de trabalhar
» Enquadramento no Plano de Classificacédo

» Tempo despendido para o registo de acordo com o plano de classificagdo

.em 2013

« Aclassificacdo da documentacdo é apenas uma das tarefas do setor de
gestdo documental
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Casos praticos....

Relato das experiéncias
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Plano de Classificacéo para a (ﬂD
Administracao Local / verséo 0.1

Claudia Serréo, Assistente Técnica, Divisdo Atendimento e Gestdo Documental, Setor Gestdo Documental.
Registo de correspondéncia (entrada/saida) desde a implementacdo do Plano de Classificacdo para a
Administracdo Local no Municipio de Odemira (2013)

DIFICULDADES

|dentificacdo das variadas tipologias documentais, quanto a sua funcao
e enquadramento na macroestrutura funcional, com a classificacdo do
mesmo no 3° nivel de classificacao.

MUNICIPIO
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Gestao Documental

Ky

aAno
Registador
Classe
Sub-classe

Remetente

Contribuinte =

Municipe
Outro
Funciondrio

Lista

Objeto
Assunto

Classificador

= Processo

Titulo

N® Regquerim. :

2o Cuidado De

Funcicnéario:

U.0rganica :

de Documentos
: 2014 [F H° Registe 3363 /14  Via
: CHM E CAMARA MUNICIPAL Caracteristica
: E [/} nocoMENTO ENTRADO Tipe Documento
: 6 [Aeerar Area SIGMA
600080625 | Home

B Validagdc de Documentcos

H E[E Correio
: 1oR [F norMaL

NIPG :

5250/14

&

TIPOLOGIA
» | DOCUMENTAL:

: os [{loricio ]
: CORRESPONDENCIA

Data e Login

w Tipo Movim: .E E

Documento para registo

IDENTIFICACAO DA
ENTIDADE: que remete 0
documento

FUNGAO: Cedéncia e

— | utilizag&o das Piscinas

Municipais

CcODIGO DO PLANO DE

(7] neruPmMENTO VERTTCAT DE - ne ) de Inseride M—W
B ESCOLAS DE S.TEQTONIO Peaea—r EI‘ Modi bicads & E
B X Oltimo: I!l Inutilizado: E‘
A
SESSAO DE ADAPTACAD RO MEIO AQUATICO NR PISCINA MUNICIPAL
: 300.50.01. 3 Observagdes:
GESTA0 DE DIREITOS, BENS E SEEVICOS - -
Utilizagdo, exploragéc e rendibilidade ; = -
Beferéncias
[B Tipo [B Sua = 248 Outra:
Nossa Data : 2014/03/07

Tipo

[

Sigma-Flow

J[E4

A

[Consulta de

Processo Ge_.ra_l]

[IaJ:Efa_s Executadn:l]

2210

[Florvisio pE EDucacho E acgao s] ——[Encerrar NI-PG]

[ Documento ] [

Tramitacio

J[E4]

—> | CLASSIFICAGAO:
300.50.01.

UNIDADE ORGANICA:
servico que é dono de
processo

| ' N

MUNICIPIO
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Gestao Documental

Tipologia Documental: Pedido
Funcao: Cedéncia de utilizacao
Macroestrutura Funcional: 300.50. - Utilizac&o, exploracéo e rentabilidade

3° NIVEL: 300.50.01. — Gestio de Direitos, Bens e Servicos; Utilizacio, exploracio
e rendibilidade; Cedéncia de utilizacdo de imoveis
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Quanto:

« Ainterpretacdo ambigua de cada individuo quanto & descricdo do referido assunto;

« A multifuncionalidade existente no tipo de documento apresentado, dificultando a
correta classificacdo do documento (varios assuntos, uma classificacao);

« Avariedade de procedimentos existentes em cada Unidade organica e a sua
identificacéo produzida no mesmo;

(conhecimento = aplicabilidade = funcionalidade)
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Gestao Documental

Aplicacao / Facilidades

» Leva a existéncia de uma cooperacao de entre ajuda quanto a interpretacao e a
sua aplicabilidade;

» Maior reflexdo e aquisicdo de conhecimentos externos uteis;

» Permite a elaboracédo de um roteiro pessoal de utilizacao facil e intuitiva;

UM FIM COM UM OBJETIVO A INTEROPERABILIDADE

Plano de Classificacdo da Informacéo Arquivistica para a Administracédo Local

MUNICIPIO



