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4 Departamentos 17 Divisoes 4 Servicos 2 Gabinetes




1234 funcionarios

665 utilizadores do SGD




FASES DO PROJETO




0 N O U

Levantamento de processos em todas as unidades
organicas.

Apresentacao do Projeto ao Executivo.

Reunioes nos Servicos.

Sessoes de esclarecimento
Associacao do Plano para o SGD.

Sessoes de esclarecimento




EXEMPLO DE CLASSIFICACAO

Organiza¢ao do Seminario Atom: Work in Progress
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PONTOS FORTES

= Conhecimento real da entidade;

= Apoio do Executivo;

* Envolvimento e colaboracao dos funcionarios;
= Centralizacao da correspondéncia;

= Politica de restricao de acessos;

= Oportunidade de definicao de circuitos
documentais;

* Normalizagcao de vocabulario (MEF);



PONTOS FRACOS

= Dificuldade na interoperabilidade entre o SGD e
os SIE;

* Dificuldade na apreensao de novos termos
segundo a linguagem da MEF;

"= Passagem abrupta ao nivel dos acessos a
informacgao.
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UNIVERSO

Camara Municipal de Vila do Bispo
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3 Divisoes 24 Subunidades Organicas 2 Gabinetes




255 funcionarios

105 utilizadores do SGD




PROJECTO DE IMPLEMENTACAO PCIAAL

Instrumentos/Sistemas: MyDoc > MEF > PCIAAL (v.03);
Formac¢ao Airc Upgrade SGD > MyDoc;

Conjugacao de Instrumentos — Oportunidade de Implementac¢ao do

PCIAAL conforme a MEF;
Criacao de Grupo de Trabalho (validado pelo Executivo):

Técnico Superior de Arquivo; Técnico Superior de Arquitectura;

Especialista de Informatica




FASES DO PROJECTO - METODOLOGIA

MyDoc > Obrigatoriedade de organizag¢ao informacional por

Processo (de Negdcio);
Urgéncia na criacao de Processos (vocabulario normalizado);
Analise MEF/PCIAAL (enquadramento funcional CMVB);

Servicos: Estrutura MEF/PCIAAL; Integracdo MyDoc;

Organizac¢ao PN.




PCIAAL — CRIACAO DE TERMOS DE INDICE

D
Data de verificagdo 23-09-2014

=l

Contratacdo de fornecimento de servigos publicos|Avi e rep
300.10.002

essenciais v e substituic

Vila da

indice classe 3.2 nivel atual Bispo




FICHA PDF - SELECCAO CORRECTA DE TIPOLOGIA
PROCESSUAL (PCIAAL)

elétrica;
de transportes pJbli

viso de corte de fornecimento;
iso de interrupgio de fornecimenta;

o de equipaments

e tratamento de dguas residuzis e residuos solidos urbanos devem
dos em “Prestaca os de higien

Exemplo dos campos Mydoc preenchidos na lombada:
Tipo de Processo: Contrata
Proc. n%: 2014/E10.002/1

Entidade: Int: Subunidade organica de Aguas e Saneamento




MYDOC PREFIXO - CONTROLE DA INFORMACAO /
VOCABULARIO CONCEPTUAL (PCIAAL)

Processo n.® 2014/E10.005/204
Interno n.? 37618 de 23/10/2014

Dest.




MEF/PCIAAL - NORMALIZACAO DE MODELOS
REGISTO DE CIDADAOS DA UNIAO EUROPEIA (400.10.004)

‘ﬁ**
;

Vila do

Bispo

EXMO. SENHOR PRESIDENTE DA
C “IPAL DE VILA DO BISPO

residir em territoric i , requer a V. Exa. que se
i em Portugal (art.2 72 e ]

O-= e Identi

[ - passaporte:

[] - peclaragiio de honra, que redine as condi
- wiF;

[]-segurode sa u cartdo de utente;

[] - comprovativo da morad:

[] - Atestado de Residéncia da Junta de Fregues

O-




MEF/PCIAAL —-NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS PQ.29

PROCESSAMENTO DE PETICOES, RECLAMACOES E SUGESTOES (950.20.001)/
ELOGIOS E AGRADECIMENTOS (950.20.300)

¥ nentos
V 1la do

Bispo

1.- OBJETIVO E AMBITO — Este procedimento tem por objetivo estabelecer a metodologia a
aplicar ao: Processamento de Peticdes, ReclamacBes, Sugesties e Processamento de Elogios
e Agradecimentos, conforme o Plano de Classificagio de Informagdo Arquivistica da
Administrago Local.

2. - RESPONSABILIDADES — As definidas ao longo deste Procedimento,

3. - REFERENCIAS
3.1- Norma 9001:2008 n.2 7.2.3 - Comunicagio com o cliente;

4, - DEFINIGDES /SIGLAS

4,1- Definigdes:
4.1.1 - Peticdes — documento oficial assinado por vérios individuos a uma autoridade,
ignadamente a um funciondrio governamental ou entidade piblica, onde se
expressa uma solicitagdo;
4,1.2 - Reclamag@es - queixa / denuncia relstiva a individuo, situagdo de ilegalidade ou
ancmalia passivel de adogo de medidas por parte dos servigos da CMVB.
Expressao formal de insatisfacdo do cliente que: reflita uma falha de atuagio da
CMVB ou reporte a ndo resolu¢do de uma anterior queixa;
4.1.3 - Supestdes - apresentacdo de pedido ou proposta de atuac3o da CMV
4.1.4 - Elogios — Expressao de louvor das qualidades e méritos dos servigos da CMVB;
4.1.5- Agradecimentos — recegdo e tratamento de agradecimentos registados no “Livro de
Agradecimento:
4.2 - Siglas:
4.2.1- CMVB - Cdmara Municipal de Vila do Bispo;
4.2.2 - GAP —Gabinete de Apoio a Presidéncia;
4.2.3 - SOMA - Subunidade Orgdnica de Modernizagso Administrativa;
4.2.4- NQ - Nicleo da Qualidade;
4.2.5 - 5GQ - Sistema de Gestdo da Qualidade;

| Aprovado Por ?

ODara:




CONCLUSOES GERAIS

Conhecimento real das fungcoes da entidade;
Mudanca de paradigma (Funcional);

Apoio do Executivo;

Envolvimento e colaboracao dos funcionarios;

Normaliza¢dao de Modelos e Procedimentos;




CONCLUSOES GERAIS

MEF/PCIAAL: Instrumentos essenciais a elaboracao de

Planos de Classificacao/organizacao informacional;
Oportunidade de definicao de circuitos documentais;
Normalizag¢ao de vocabulario (MEF);

Troca e partilha de informacao interinstitucional;

Integracao no Sistema de Gestao da Qualidade

(Interoperabilidade Semantica).




MUITO OBRIGADO!
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