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« Archiver, c’est anticiper. C’est voir aujourd’hui
I'information qui aura du prix demain. C’est dire
maintenant ce gqu’il faudra savoir plus tard pour
retrouver cette information. C’est faire a priori ce
gu’il serait trop difficile ou impossible de faire a
posteriori pour preserver cette connaissance. »

Marie-Anne Chabin - Archiver, et apres? Paris: Djarkarta, 2007.
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Plano de classificacao: definicao

o Sistema de classes pre-definidas, criadas para a
organizacao dos documentos administrativos, aguando
da sua producao

e Conjunto de regras e de instrucoes de aplicacao

 Abordagem funcional: classes sao representacao de
funcoes, subfuncdes e atividades dos organismos
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Vantagens da classificacao funcional

Facilitar a tomada de decisao e o trabalho administrativo

» Facilitar a comunicacéao e a partilha de dados entre servicos e entre
organizacoes

o Garantir a transparéncia administrativa e o direito de acesso aos
documentos administrativos

» Assegurar e facilitar a continuidade de gestao da informacao em
contexto de reestruturacao

» Facilitar a transicao aquando da mobilidade
de recursos humanos
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Elaboracao do Plano de Classificacao:
Pressupostos

 MEF — Macroestrutura Funcional

« Lista consolidada dos 3.° niveis em planos de
classificacao conformes a MEF

e Participantes (lista)
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Metodologia

e Coordenacao pela Secretaria-Geral do MEC
« Nomeacao de um interlocutor em cada organismo

« Acompanhamento do levantamento dos processos
de negodcio (PN) atraves de tutorial
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Metodologia (cont.)

e Validacao do levantamento dos PN pela equipa da
SG:
0 Recolha e andlise da informacao cedida pelos
organismos,;

o Mapeamento dos processos a MEF

 Entrega das versoes aos interlocutores do MEC
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Assessoria

v' Acompanhamento técnico da DGLAB:

- Validac&o dos processos de negocio

- Atribuicao dos codigos de classificacao

- Validacao dos termos de indice
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Caraterizacao do Plano

Estrutura das classes

« Conforme a MEF, funcional e hierarquico, com
classes de 1.°e 2.° nivel importadas da MEF

« Classes de 3.2 nivel: Processos de negocio
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100. ORDENAMENTO JURIDICO E
NORMATIVO

150. PLANEAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

200. EXECUCAO DA POLITICA
EXTERNA

400. PRESTAGAO DE SERVI, v ——
IDENTIFICACAO E REGISTO

500. EXECUGAO DE OPERAGOES DE
SEGURANCA, PROTECAO OU DEFESA
600. ADMINISTRACAO DA JUSTICA
650. PRESTAGAO DE SERVIGOS DE
PROTECAO E INCLUSAO SOCIAL

700. PRESTAGAO DE CUIDADOS DE
SAUDE

750. PRESTACAO DE SERVICOS DE
ENSINO E FORMACAO

800. PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS E CIENTIFICOS,
INVESTIGACAO E DESENVOLVIMENTO
850. EXECUCAO DE PROGRAMAS E DE
ACOES DE INCENTIVO

900. DINAMIZACAO E COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

950. ADMINISTRACAO DA PARTICIPACAO

MINISTERIO DA EDUCACAD
E CIENCIA
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250. ADMINISTRACAO DE RELACOES
DE TRABALHO

300. ADMINISTRACAO DE DIREITOS,
BENS E SERVICOS

350. ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

450. RECONHECIMENTOS E
PERMISSOES

500. SUPERVISAO, CONTROLO E
RESPONSABILIZACAO

CiVICA
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v' 323 Processos de negdcio mapeados em 18 funcdes e 48 subfuncdes

v Aonde néao foram identificados PN?

150.30 Producéo de informacdes estratégicas e de seguranca
700.20 Servicos clinicos
710 Prestacéao de servicos de higiene e salubridade publicas
710.10 Servicos de higiene e limpeza
710.20 Servicos mortuarios
850.30 Atribuicéo e controlo de bonificacoes
850.40 Atribuicéo e controlo de garantias financeiras prestadas
pelo Estado
950.10 Administracao eleitoral
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Processos de negdcio propostos pela SG
350.10.514 - Liquidacao de despesas decorrentes de acidentes escolares
400.10.616 — Registo de qualificacdes de nivel ndo superior

450.10.029 — Autorizacao para aplicacao de inquéritos e realizacao de
estudos de investigacdo em meio escolar

450.10.030 — Autorizacao de funcionamento de estabelecimentos do ensino
particular e cooperativo

450.10.405 — Acreditacao de entidades avaliadoras e certificadoras de
manuais escolares

450.10.406 — Reconhecimento de associacfes de estudantes

450.10.407 — Reconhecimento de titulos de profissdes ndo regulamentadas
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Processos de negdcio propostos pela SG

450.10.605 - Acreditacdo de acbes de formacéao
450.10.606 — Certificacdo de aplicacdes informaticas

450.10.607 — Certificacao de manuais escolares e de outros recursos
didaticos-pedagogicos

750.10.601 — Processamento de pedidos de admissao a provas de avaliacao

750.10.602 — Integracao e acompanhamento de alunos com necessidades
educativas especiais
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Caracterizacao das classes

Cadigo

Titulo

Descricao

Nota de aplicacao

Nota de exclusao
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Caraterizacao (cont)

Termos de indice

Codigo Processo de negocio Termo

750.10.300 Processamento dos dados Caderneta individual de competéncias do
cadastrais de alunos ou aluno ou formando
formandos

Curriculum vitae do aluno ou formando

Registo académico do estudante

Registo biogréafico da crianca

Registo biografico do aluno ou formando
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Indice: 2 026 termos listados

Curriculo ensino secundéario 750.20.001 Concecao, revisao e extingcao de
(concecéao, revisao e curriculos e planos de estudos ou
extingcao) formacgéo

Curriculum vitae (procedimento | 250.10.101 Procedimento concursal para preenchimento

concursal para preenchimento de postos de trabalho
de postos de trabalho)

Curriculum vitae do aluno ou 750.10.300 Processamento dos dados cadastrais de
formando alunos ou formandos
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Enorme esforco de normalizacao e harmonizacao

A conta de geréncia: antes e agora
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Antes

Recursos financeiros — Orcamento
 Ref.242 — Contas de geréncia

Gestao financeira e patrimonial
*Ref.2 12 — Conta de geréncia

pgD |Gestao financeira — Contas publicas
DRE [|*Ref.249 — Conta de geréncia
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Agora

150. Planeamento e gestao estratégica

150.20 Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
150.20.404 Prestacao de contas
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v Atualizacdo do Plano de classificacao: procedimentos

Proposta

Formulario

Pedido dirigido a SG: dsda@sec-geral.mec.pt

Validacao
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Implementacao

v Apoio a prestar aos organismos:
- Formacao aos interlocutores
- Correio eletronico

- Monitorizacao periodica
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Desenvolvimento em curso

v Projeto ASIA — Avaliacdo Suprainstitucional de
Informacao Arquivistica

v" Atribuicdo de prazos de conservacao administrativa
e de destinos finais
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OBRIGADA PELA VOSSA ATENCAO
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