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PLANOS DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE
BASE ORGANICA E/OU TEMATICA

Plano de classificacao tematico ou organico

» Critérios Organicos

» Critérios Tematicos

» Critérios Organicos e Tematicos
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PLANOS DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE
BASE ORGANICA E/OU TEMATICA

Plano de classificacao tematico ou organico

» Materializacdao da realidade documental

» Reflexo da realidade organizacional
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PLANOS DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAIS: UMA ESTRUTURA DE
BASE ORGANICA E/OU TEMATICA

Plano de classificacao tematico ou organico

» Critérios Organicos

» Nao possibilita a inter-acdo mais de um organismo quando do tratamento do

mMesmo processo
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

» A Administracdo para o desenvolvimento das suas acdes necessita da

interacao dos organismos que a compdem, quer da Administracao Central

quer da Local.

» Para que a interacdao se concretize é necessario que todos utilizem uma

linguagem comum - interoperabilidade semantica.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Interoperabilidade semantica

» Interoperabilidade semantica, segundo a 922/2009/EC do Parlamento
Europeu é definida como a capacidade de organizacdes dispares e diversas
interagirem com vista a consecucdao de objetivos comuns com beneficios
mutuos, definidos de comum acordo e implicando a partilha de informacgdes
e conhecimentos entre as organizacdes, no ambito dos processos
administrativos a que dao apoio, mediante o intercambio de dados entre os

respetivos sistemas TIC.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

> Macroestrutura Funcional

* Representacao das Fungoes e sub-funcdes do Estado:

12 nivel: Representacao das funcdes da ACE para efeitos de organizacao da

documentacdo/informacdo

22 nivel: Representacao das subfuncdes da ACE para efeitos de organizacao da

documentacdo/informacédo

» Processo de Negdcio

Materializacao da informacao
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

» A MEF integra uma abordagem alicercada nas funcdes do Estado:

e Garante uma interpretacdo univoca do que a Administracao faz,

independentemente da natureza da participacao num processo de negocio.
e Correspondem a uma abordagem suprainstitucional.

» Estabelecem a ponte com o processo de avaliacao, garantindo a integracao

da gestao documental.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Principais objetivos MEF
» Levantamento das funcdes da AP em detrimento de um levantamento

organico ou tematico:
e Asfuncdes sdao mais estaveis e perduram no tempo;

e Atualizacdo in time das funcgdes.

» A MEF integra uma abordagem funcional por se considerar que as
caracteristicas sao as que melhor transmitem o contexto de producao

documental/informacional.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Principais objetivos MEF

» Disponibilizar um modelo de classificacao (sintaxe e significado) passivel de
ser compreendido da mesma forma pelas distintas entidades aderentes aos

PAEIS.

» Promover a utilizacdo de uma unica estrutura para classificar e organizar a
documentacao do setor publico, potenciando uma maior eficacia na gestao e
um acesso facilitado a informacao pelos organismos mas também pelo

cidadao.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Processo de Negocio

» “..uma ordem especifica de atividades que ocorrem ao longo do tempo e em
lugares determinados , com um inicio e um fim e entradas e resultados
claramente identificados.”

(Thomas Davenport, 1993)

» “(..) um conjunto de atividades que utiliza um ou mais tipo de entradas para

criar um resultado com valor para o cliente.”

(Michael Hammer & James Champy, 1995)
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Principio da transversalidade

“...que atravessa perpendicularmente.” (Dicionario. ACL)

* Nocao necessaria para a identificacao de toda a extensdao de um processo

de negdcio.

e Reconhecimento da transversalidade e/ou da complementaridade do
processo de negdcio em detrimento das suas fracOes, agregadas a

organicas ou instituicdes por forcas de uma distribuicao de competéncias.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Plano de Classificagao das entidades no
ambito da Secretaria de Estado da
Presidéncia do Conselho de Ministros

B Processos de negdcio comuns
315

B Processos de negdcio
especificos as entidades no
ambito da SG-PCM 55

Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, cujo
levantamento foi efetuado no ambito das entidades que a compdem,
num total de 31 Servicos, a data, num total de 370 processos de
negacio, 315 processos sao comuns e 55 especificos.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Plano de Classificagao do INFARMED

B Processos de negdcio comuns
208

B Processos de negdcio
especificos do INFARMED 39

INFARMED, entidade do Ministério da Saude, contempla no seu plano de
classificacdo um total de 247 processos de negdcio, dos quais apenas 39
sdo considerados como especificos. Saliente-se o facto de estes poderem,
no momento em que se conclua o plano de classificacao de outras
entidades, tomar a caracteristica de transversais, ja que, além de
passarem para a esfera de outra entidade, o INFARMED é cliente nao
dono do processo.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Plano de classificagao do IEFP

M Processos de negdcio comuns
297

B Processos de negdcio
especificos do IEFP 4

Instituto do Emprego e da Formacao Profissional, entidade com
servicos desconcentrados pelo Pais, classifica a sua informacao em
303 processos de negdcio, sendo apenas 4 especificos e 297 comuns
a outros organismos da Administracao.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Um Plano de Classifica¢do Unico para a Administra¢do

Designacao da entidade
Administra |EFP INFARME  SG-
cao Local D PCM

Cadigo Titulo

Execucao de

operacoes

estatisticas

(DR i Realizacao de X X X
operacoes

estatisticas oficiais

(O ESTIIE Recolha e X X X X
tratamento de dados

estatisticos para

apoio a decisao
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Um Plano de Classificagdo Unico para a Administragdo

Cabdigo Titulo Designacao da entidade

Administra |IEFP INFARM SG-
cao Local ED PCM
Processamento de X X X X

pedidos de horario
de trabalho especial

Processamento de X X X X
pedidos de trabalho
extraordinario

Controlo de X X X X

assiduidade e
pontualidade
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Um Plano de Classificagdo Unico para a Administragdo

Titulo Designacéao da entidade

Administra |EFP INFARM  SG-
cao Local ED PCM
Autorizacao de X X

alteracdo ao horario

de funcionamento de

estabelecimentos

comerciais

Autorizacao e registo X X X
de instalacédo de

equipamentos de

videovigilancia

Autorizacao parao X X X

exercicio de

atividades pecuarias
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Um Plano de Classificagdo Unico para a Administragdo

Titulo Designacéo da entidade

Administra |EFP INFARM SG-
¢ao Local ED PCM
Licenciamento ou X X
autorizacao de

atividades

desportivas e de

divertimentos na via

publica

Processamento de X X X
pedidos de

informacéao préevia

Autorizacao para X X

Instalacéo de
atividades pecuarias
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Um Plano de Classificagdo Unico para a Administragdo

Cddigo Titulo Designacao da entidade

Administra 1EFP INFARM SG-
¢ao Local ED PCM
Licenciamento ou X X X
autorizacao de obras
no subsolo e na via
publica
Licenciamento ou X X X
comunicacéo de
publicidade
Licenciamento de X X

farmacias
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Classificacao em processos comuns a Administracao: A utilizacao pelas
varias entidades do mesmo processo de negodcio

» Processo de negdcio comum a administracdo:

e Passivel de acontecer em mais de uma organizacgao.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Classificacao em processos comuns a Administracao: A utilizacao pelas
varias entidades do mesmo processo de negodcio

» Para que estes processos comuns possam ser comtemplados no plano de
classificacdo, dever sequir a sequinte metodologia:

e Classificacao, titulo, descricao, notas de aplicacdo e termos de indice sao
utilizados pelas entidades que reconhecam a existéncia deste processo na sua
organizacao.

* Qualquer entidade que pretenda utilizar o processo de negdcio podera apenas,
personalizar as notas de aplicacdo e termos de indice, de acordo com a sua
instituicdo, de forma a facilitar a classificacdo, mantendo no entanto toda a
nomenclatura inerente ao processo.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Processo de Negocio Especificos

» Processo de Negdcio Especifico de uma Organizacao:

* Tipo de processo passivel de ndo ocorrer em todas as entidades da Administracao
Publica .
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Processo de Negocio Especificos

Para que estes processos especificos possam ser comtemplados no plano de
classificagéo, dever seguir a sequinte metodologia:

* A entidade proponente fara a descri¢ao, notas de aplicacao e exclusao e propora
os temos de indice, para que o processo conste no plano de classificacao Unico e
transversal a Administracao.

e Podem também ter a caracteristica de transversais. Apesar de serem da
competéncia de uma determinada entidade, podera ser necessario a
intervencao de um outro organismo para completar a agao.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Classificagao em Processos Transversais a Administragao Quando Varias
Entidades Concretizam o Mesmo Processo de Negdcio

» Processo de negdcio pode ter a caracteristica de transversal:

e Quando, para a execucao de uma mesma funcao, participa mais de uma
organizacao, independementente do seu grau de inter-acao.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Classificagao em Processos Transversais a Administragao Quando Varias
Entidades Concretizam o Mesmo Processo de Negdcio

Para que o0s processo de negocio possam ser contemplados no Plano de
Classificagdo deve sequir a sequinte metodologia:

As organizacOes classificam a informacdo no mesmo processo de negécio e
utilizam o mesmo cdédigo e descricdo, considerando que, no plano de
classificacdo, o processo de negécio ¢é descrito como um todo,
independentemente do nivel de participacao das entidades envolvidas.

No campo notas de aplicacdo e termos de indice, poder-se-a personalizar,
complementando com a especificacdo da participacao de cada entidade,
passando-se a ter uma visao supra-organizacional.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA

Uma Economia de Escala

Esta metodologia de trabalho permite:

. De uma forma facil e rapida, apresentarem um plano de

classificacao, respeitando a interoperabilidade semantica;

. Promover a comunicacao entre os Servicos da Administracao central

e local;

. Envolvimento dos recursos humanos, aproveitando um trabalho

conjunto.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Produto Apresentado Pelo Orgio de Coordenacgdo da Politica Arquivistica
Nacional

» Num trabalho colaborativo cabe ao érgdo da politica arquivistica nacional:

e Coordenar o levantamento dos processos de negdcio;

e Acompanhar e avaliar a descricao dos mesmos;

e Atribuir a classificacao;

e Compilar uma lista com todos os processos de negdcio ja consolidados
existentes na Administracao central e local;

e Compilar uma lista de termos de indice atribuidos pelos servicos;

e Disponibilizar a informacao.

Construindo de forma conjunta e participada, aquele que serd o 12 plano de

classificacéo para toda a Administragdo.
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UMA MUDANCA DE PARADIGMA
Conclus3o: Os Beneficios da Utilizacdo de Um Unico Plano de Classificacdo

 Uma eficaz gestao da informacao.

e Maior controlo da informacao produzida.

 Maior eficacia e eficiéncia na recuperacao da informacao.

e Facilitacao na atribuicao de destinos finais e prazos de conservacao.

e Uma maior facilitacao da elaboracao de planos de preservacao digital.

e O instrumento de trabalho em referéncia permite igualmente a
construcao de uma unica tabela de avaliacao documental para toda a

Administracao.
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