
Plano de Classificação para a Administração Local
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Como APLICÁMOS
o Plano de Classificação…
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Plano de Classificação…o que se pretende…
• Plano de Classificação comum

• Perspetiva Funcional (não orgânica) – abordagem unificadora de processos transversais

• Projeto da Macro Estrutura Funcional (MEF)

 1º e 2º Nível – Função Administração Central Estado/ Administração Pública

 3º Nível – Plano de Classificação para a Administração Local

o Municípios

o Freguesias

o Empresas Municipais Serviços Municipalizados de Água
e Saneamento
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Objetivos da MEF

• Estender a MEF à administração local

• Desenvolver o 3º nível – processos de negócio

• Elaborar um Plano de Classificação transversal

• Garantir a interoperabilidade semântica na gestão de documentos

«A capacidade de organizações díspares e diversas interagiram com vista à consecução de objetivos comuns
com benefícios mútuos, definidos de comum acordo e implicando a partilha de informação e conhecimentos
entre as organizações, no âmbito dos processos administrativos a que dão apoio, mediante o intercâmbio de
dados entre os respetivos sistemas TIC»

• Contribuir para a uniformização da classificação

• Contribuir para a normalização da gestão de documentos/informação
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O Caminho que foi percorrido…

• O Município de Odemira em 2012 estava a elaborar um Plano Classificação 
que foi classificado como:

Funcional / Orgânico / Temático

• Medidas levadas a cabo, após a tomada de consciência de que aquele não era 
o caminho:

 1º Passo – Parar com o trabalho que estava a ser desenvolvido;

 2º Passo – Procurar formação adequada;

 3º Passo – Aguardar pelo trabalho que estava a ser desenvolvido 
pelo Grupo de Trabalho MEF / Autarquias;
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Enquanto aguardávamos pelo plano classificação (versão 0.1)

Tarefas executadas:

1. Definição de procedimentos;

2. Identificação de todos os documentos produzidos em cada procedimento;

3. Compilação da informação por Unidade Orgânica; 

4. Elaboração de um Manual de Apoio;

5. Classificação com base no Plano de Classificação;
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• Só se classifica no 3.º nível do plano classificação

• Toda a documentação é classificada quando dá entrada no Município de Odemira

• O Plano de Classificação foi configurado na aplicação de Gestão Documental

• A cada documento que se regista é atribuído um código de classificação

• O mesmo código de classificação pode corresponder a vários procedimentos

Como se aplicou o PC no Município de Odemira
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«Procedimento administrativo é a via formal dos atos em que se realiza a ação administrativa para a realização de
um fim. A finalidade consiste na emissão de um ato administrativo.»

Em cada Unidade Orgânica foram identificados os seus processos de
negócio e definidos vários procedimentos a cada um associado.

Podem existir procedimentos que em si incluem documentos que
provêm de procedimentos de outras unidades orgânicas.

Nestes casos a classificação desse documento será a do procedimento
da UO interveniente, como se pode verificar no exemplo que se segue,
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Identificação dos vários
intervenientes no
procedimento

Identificação dos
documentos produzidos
no procedimento

Exemplo:
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Documentos Produzidos Procedimentos de outras
unidades orgânicas 

1.º Nível

2.º Nível

3.º Nível
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PR.DOULA.005.00
Licenciamento ou autorização de Loteamento 

450.10.02

PR.DFA.005.00
Cobrança de receitas

pagamento de despesas
350.30.01

PR.DFA.010.00
Inventariação e cadastro

de bens imóveis
300.30.01

PR.GCAJN.015.00
Celebração de

escrituras
450.30.03
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Onde se classifica… desde quando…

A documentação é classificada:

Gestão Documental - Correspondência recebida

- Correspondência expedida

Balcão Único - Documentação entregue no atendimento presencial

Início do processo de classificação: janeiro 2013
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Obstáculos … em 2013

• Resistências a uma nova forma de trabalhar

• Enquadramento no Plano de Classificação

• Tempo despendido para o registo de acordo com o plano de classificação

… em 2013

• A classificação da documentação é apenas uma das tarefas do setor de 
gestão documental
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Relato das experiências

Casos práticos….



Pl
an

o 
de

 C
la

ss
ifi

ca
çã

o 
da

 In
fo

rm
aç

ão
 A

rq
ui

ví
st

ic
a 

pa
ra

 a
 A

dm
in

is
tr

aç
ão

 L
oc

al
Plano de Classificação para a
Administração Local / Versão 0.1

Cláudia Serrão, Assistente Técnica, Divisão Atendimento e Gestão Documental, Setor Gestão Documental. 
Registo de correspondência (entrada/saída) desde a implementação do Plano de Classificação para a
Administração Local no Município de Odemira (2013) 

DIFICULDADES

Identificação das variadas tipologias documentais, quanto à sua função
e enquadramento na macroestrutura funcional, com a classificação do
mesmo no 3º nível de classificação.
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TIPOLOGIA 
DOCUMENTAL:  
Documento para registo

IDENTIFICAÇÃO DA 
ENTIDADE: que remete o 
documento

FUNÇÃO: Cedência e 
utilização das Piscinas 
Municipais

CÓDIGO DO PLANO DE 
CLASSIFICAÇÃO: 
300.50.01.

UNIDADE ORGÂNICA: 
serviço que é dono de 
processo
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Exemplo:

Tipologia Documental: Pedido

Função: Cedência de utilização

Macroestrutura Funcional: 300.50. – Utilização, exploração e rentabilidade

3º NÍVEL: 300.50.01. – Gestão de Direitos, Bens e Serviços; Utilização, exploração
e rendibilidade; Cedência de utilização de imóveis
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• À interpretação ambígua de cada indivíduo quanto à descrição do referido assunto;

• À multifuncionalidade existente no tipo de documento apresentado, dificultando a
correta classificação do documento (vários assuntos, uma classificação);

• À variedade de procedimentos existentes em cada Unidade orgânica e a sua
identificação produzida no mesmo;

(conhecimento = aplicabilidade = funcionalidade)

Quanto:
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• Leva à existência de uma cooperação de entre ajuda quanto à interpretação e a
sua aplicabilidade;

• Maior reflexão e aquisição de conhecimentos externos úteis;

• Permite a elaboração de um roteiro pessoal de utilização fácil e intuitiva;

UM FIM COM UM OBJETIVO A INTEROPERABILIDADE

Aplicação / Facilidades


