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A MACROESTRUTURA FUNCIONAL E O PLANO 
DE CLASSIFICAÇÃO: CASOS PRÁTICOS  



MUNICÍPIO DE ALBUFEIRA 



UNIVERSO 

 
Câmara Municipal de Albufeira 

 

 

4 Departamentos    17 Divisões   4 Serviços    2 Gabinetes 

 

 



 

 

1234 funcionários 

 

 

 

665 utilizadores do SGD 

 



FASES DO PROJETO 



 
1. Levantamento de processos em todas as unidades 

orgânicas. 
2. Apresentação do Projeto ao Executivo. 
3. Reuniões nos Serviços. 
4. Desenvolvimento de analogias entre o que os 

serviços faziam e as classificações do PC. 
5. Sessões de esclarecimento 
6. Associação do Plano para o SGD. 
7. Alteração de circuitos e procedimentos. 
8. Sessões de esclarecimento 
 



Organização do Seminário Atom: Work in Progress 

EXEMPLO DE CLASSIFICAÇÃO 









PONTOS FORTES 

 Conhecimento real da entidade; 

 Apoio do Executivo; 

 Envolvimento e  colaboração dos funcionários;  

 Centralização da correspondência; 

 Política de restrição de acessos; 

 Oportunidade de definição de circuitos 
documentais; 

 Normalização de vocabulário (MEF); 

 

 
 

 



PONTOS FRACOS   

 Dificuldade na interoperabilidade entre o SGD e 
os SIE; 

 Dificuldade na apreensão de novos termos 
segundo a linguagem da MEF; 

 Passagem abrupta ao nível dos acessos à 
informação. 



MUNICÍPIO DE VILA DO BISPO 



UNIVERSO 

 
Câmara Municipal de Vila do Bispo 

 

 

    3 Divisões   24 Subunidades Orgânicas   2 Gabinetes 

 

 



 

 

255 funcionários 

 

 

 

105 utilizadores do SGD 

 



PROJECTO DE IMPLEMENTAÇÃO PCIAAL 

 Instrumentos/Sistemas: MyDoc > MEF > PCIAAL (v.03); 

 Formação  Airc Upgrade SGD > MyDoc; 

 Conjugação de Instrumentos – Oportunidade de Implementação do 

PCIAAL conforme à MEF; 

• Criação de Grupo de Trabalho (validado pelo Executivo): 

     Técnico Superior de Arquivo; Técnico Superior de Arquitectura; 

Especialista  de Informática 

 



FASES  DO PROJECTO - METODOLOGIA 
 

 MyDoc > Obrigatoriedade de organização informacional por 

Processo (de Negócio); 

 Urgência na criação de Processos (vocabulário normalizado); 

 Análise MEF/PCIAAL (enquadramento funcional CMVB); 

 Serviços: Estrutura MEF/PCIAAL; Integração MyDoc; 

Organização PN.    

 

 



PCIAAL – CRIAÇÃO DE TERMOS DE ÍNDICE 



FICHA PDF - SELECÇÃO CORRECTA DE TIPOLOGIA 
PROCESSUAL (PCIAAL) 

 



MYDOC PREFIXO - CONTROLE DA INFORMAÇÃO / 
VOCABULÁRIO CONCEPTUAL (PCIAAL)  

 



MEF/PCIAAL - NORMALIZAÇÃO DE MODELOS 
REGISTO DE CIDADÃOS DA UNIÃO EUROPEIA (400.10.004) 



MEF/PCIAAL –NORMALIZAÇÃO DE PROCEDIMENTOS PQ.29 
PROCESSAMENTO DE PETIÇÕES, RECLAMAÇÕES E SUGESTÕES (950.20.001)/  

ELOGIOS E AGRADECIMENTOS (950.20.300) 



CONCLUSÕES GERAIS 

 Conhecimento real das funções da entidade;  

 Mudança de paradigma (Funcional); 

 Apoio do Executivo; 

 Envolvimento e  colaboração dos funcionários; 

 Normalização de Modelos e Procedimentos; 
 

 



CONCLUSÕES GERAIS 

 MEF/PCIAAL: Instrumentos essenciais à elaboração de 

Planos de Classificação/organização informacional; 

 Oportunidade de definição de circuitos documentais; 

 Normalização de vocabulário (MEF); 

 Troca e partilha de informação interinstitucional; 

 Integração no Sistema de Gestão da Qualidade 

(Interoperabilidade Semântica). 
 



 

 

arquivo.histórico@cm-albufeira.pt 

arquivo_municipal@cm-viladobispo.pt  

MUITO OBRIGADO! 
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