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FASE |

Al =V\2:Y- Harmonizacdo dos 3.°s NIVEIS — Proc. Neg6cio
coordenacao da DGLAB

Configuracao do SGD do IEFP- a decorrer em simultaneo




Reunioes com todos os Departamentos do
Instituto, assessorados por técnica da DGLAB
(identificacao dos PN a considerar, analise da
descricdo, das notas de aplicagdo/novas e
exclusido e dos Termos de Indice/novos)

Classes 600 e 700 ainda estava em discussao
— foram assumidos os PN existentes na
altura, aplicaveis ao Instituto

Ainda nao estavam definidos os critérios de
avaliacao: Prazo de Conservacao
Administrativa, Forma de contagem e
Destino Final




4.2 ETAPA

2014 - INTEGRACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO NO SGD
(apos aprovacao pela DGLAB):

- Codigos de Classificacao (3.2 nivel)

- Termos de Indice para pesquisa do codigo

2015 — ENTRADA EM PRODUCAO DO SGD

Inicio da classificacdo de documentos e processos ja conforme a
MEF.

Disponibilizados no SGD:
- Plano de Classificacao do IEFP
- INDICE (Excel)




MENU DOCUMENTOS PROCESSOS FORMULARIOS

Inserir Novo

Documento RGBT

Histérico

Livre

Data Entrada

21-01-2016 B

|:| Aguarda Resposta
Classificador
despesas

[]comega por
Assunto

Selecione um Assunto |

Escreva o Assunto |

Morada Adicional

Criar Copia

Criar & Relacionar Processo

Criar Separadores & Relacionar Doc.

Fazer LogIM

Imp. Virtual 64bits

Manual Admin.

Manual Sub-Admin.

Outlook 2013 Addin

Pesquisar Entidade

Relacionar & Editar Formularios

Criar Documento Antigo

Criar Proc. e Relacionar Doc.

Criar Varios Documentos

Gerir Pastas Pessoais

Inserir Anexos

Manual Config. Addin Outlook2013

Manual Utilizador

Outlook Addin 32bits

Plano de Classificacdo

FE[W] M w0 0= [§ [§ F GF C8

Tomar Conhecimento

ARQUNG SUPORTE

Criar Documento Entrada Email

Criar Processo Antigo

Enviar Documento Email

Imp. Virtual 32bits

Inserir Contributos

Manual Operacional

Movimentos em Bloco

Outlook Addin 64bits

Plano de Classificacdo - Indice

FE[W] M FE W F 8 5§ G§ C8

Utilizadores Delegados




SIMPLIFICACAO NA CLASSIFICACAO AO NIVEL DO SGD

Todos os codigos estao disponiveis paratodos os utilizadores

Alguns tipos de processo e de documentos sao restritos a certos departamentos

Todos os documentos e todos 0s processos tém que ser classificados

« ATRIBUICAO DE CLASSIFICACAO POR DEFEITO
Onde so6 se pode associar um unico classificador

A varios tipos de documentos e formularios
Ex: fatura, recibo, reclamacéao, requisicao de transporte, auto de eliminacao de
documentos

A varios tipos de processos:
Ex: Processo de auditoria; processo de aquisicao de bens e servi¢os; processo de
reclamacoes

Pesquisa no SGD por codigo ou parte; titulo ou parte e termo de indice
Pesquisa no Plano de Classificacao: descricao, notas de aplicacao, notas de
exclusao
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sobre o Plano
de Classificacao

do IEFP

2016- 2019

*»* Acoes Presenciais por todo o pais
e 23 acoes (Duracao: 3 horas)
* 737 participantes

* Exposicao, demonstracao no SGD e
realizacdo de exercicios praticos

*** Dezenas de apresentacoes conjuntas
com a formacgao sobre o SGD

* Centenas de participantes
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PROJETO ASIA (Avaliacdo Suprainstitucional da Informacao Arquivistica)

Producéo da Lista Consolidada

4




TABELA DE SELECAO DE DOCUMENTOS DO MTSSS

[ Participacao nos trabalhos, junto da Secretaria Geral do MTSSS, para a
elaboracdo de uma Portaria de Gestao de Documentos,
pluriorganizacional, aplicavel aos Organismos do Ministério

O Portaria N.° 182/2020, de 4 de agosto publica o Regulamento e a
Tabela de Selecao para o MTSSS

0 Revoga a antiga Portaria n.° 1370/2009 (do IEFP, I.P.)

O Criado Relatorio de Avaliacao Simplificado (RAS) para eliminacao de processos
em suporte papel e nao existentes em SGD, concluidos até dezembro 2017

O Elaborada tabela de correspondéncia da Tabela do RAS com os codigos MEF
(Processos concluidos a partir de jan 2018)



O

TABELA DE SELECAO DE DOCUMENTOS DO MTSSS:
IMPLICACAO- ATUALIZACOES

Foram atualizados o Plano de Classifica¢do do IEFP e os Termos de Indice (em utilizacdo
desde 2016) e republicados no SGD

Foram integrados no SGD todos os codigos da Tabela do MTSSS no SGD:
Ficaram ativOS os que se aplicam ao IEFP (dono e/ou participante)

Ficaram integrados, mas Nao ativos, nem visiveis, os que nio se aplicam ao IEFP, mas que
podem ser ativados em qualguer momento, se necessario

Foi feita em SGD a correspondéncia de codigos do 1.° Plano - que desapareceram,
mudaram ou se desdobraram em 4.°s niveis - para os cdédigos da nova Tabela

Foi elaborada e disponibilizada em SGD uma tabela com a correspondéncia de coédigos do
1.° Plano - que desapareceram, mudaram ou se desdobraram em 4.°s niveis - para 0S
codigos da nova Tabela, com indicacdo de Dono/Participante; PCA; forma contagem;
DF
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Formacao
sobre

JNOVO [4FIsle

de Classificacao

2020- 2022

2020

Presenciais:

2 acodes -Lisboa (COVID nao permitiu
mais)

Duracao: 3 horas

2021/2022
E-learning

Total de formandos- Fase | e Il - gL
(programada)

2022

Sera ministrada formacao sobre o Médulo
de Arquivo do SGD e as regras para
avaliacao da informacao




LABEL - NA CRIACAO DO PROCESSO EM SGD:

Prazo de Conservagao Administrativa (Ana(s)). 5

Forma de contagem do PCA: FO4-Data de conclus3o do procedimento INICIOPCA:  25/08/2016
Suspencer Data Suspensio Data Retorma
Destine Final: Eliminagao FIMPCA: 25/08/2021 m “Disponivel para reavaligao a partir do ano seguinte

Reavaliagio: Envia para Arqivo - Eiminago: | |




LABEL DO PROCESSO EM SGD

Conforme o classificador do processo, apresenta na ficha em SGD:
PCA, forma de contagem do PCA e Destino Final

De acordo com a forma de contagem do PCA, tendo inserida a data de
Inicio, o Sistema coloca automaticamente a data de fim de PCA

Permite ao utilizador suspender e retomar o PCA e atualiza o fim de PCA

Permite identificar facilmente os processos a eliminar e a conservar

Permite ao utilizador, nos processos de Conservacao Parcial, selecionar o
destino de Eliminacao ou Conservacao



MODULO DE
ARQUIVO DO

SGD

(em desenvolvimento)

SGD nao permite eliminacao de processos antes de
efetuar a reavaliacao

SGD nao permite concluir processos Sem data de Inicio
de PCA identificada. Apresenta Alerta:

O processo ndo pode ser concluido sem as datas de inicio e fim de PCA

preenchidas.
Por Favor preencher a data de inicio do PCA

Findo o PCA, o sistema coloca automaticamente, na
Secretaria Digital do Gestor de Arquivo, 0S processos
no estado de reavaliacao, para seguir para o destino
final (conservacao ou eliminacao).

[_S—
- Processos
A\ Estio comigo ( 16/19)

Estaoc no Departamento ( 50/2332 )
0 Tomar Conhecimento ( 5/5 )

(™) Juntar documento a processo ( 1/1)

‘ @ Reavaliagao - Arquivo [ 6/6 )




» Gestor de arquivo procede a reavaliacao:

REAVALIACAO

DE 1 SGD alerta existéncia de documentos no processo com
Destino Final (DF) diferente do DF do processo e/ou
PROCESSOS PCA mais longo

* Documentos com PCA mais alargado:

— SGD propoe alargar o PCA do processo para 0 prazo mais
longo (se SIM, recalcula o nova data de fim do PCA)

* Documentos com DF de Conservacao:
— Reclassificar o documento ou mudar para 0 processo correto

** Modulo de Arquivo do SGD né&o permite incluir
documentos com DF de Conservacao em processos
com DF de Eliminacao

A classificacdo do documento implica Conservacdo. N3o pode incluir

num processo cujo destino final € a Eliminagao




PRODUCAO DE AUTO DE ELIMINACAO AUTOMATICO EM SGD

Ap6s confirmacdo do destino ELIMINACAO, o processo passa
automaticamente para o estado “Arquivo-Eliminacao”.

Os processos neste estado podem ser integrados num Auto de Eliminacao
Automatico no SGD

Gestao Arquivo
=l : : : ) R — _ ) : :
wr Classificadores 0 Autos de Elim. Produzidos Q Criar Autos de Eliminacao [ﬂ Inserir Documento Antigo g Inserir Processo Antigo
—_
lar Processos . Reavaliactes efetuadas Reavaliar
Lista de Eliminacgdes
Numero
Classificador
[Selecionar classificador] | - |
NaOmero Data reavaliagao Classificador Reavaliado por
Proc: PGR- - o = = - .
Outras/10/202 /NGO 10-02-2021 950.20.001 Processamento de peticdes, reclamacies e sugesibes administrator de Sistema
Proc: PGR- = = —_— = = L :
Outras/11/202 /NG 15-02-2021 950.20.001 Processamento de peticdes, reclamacoes e sugestdes administrator de Sistema
Proc: PGR-LRAM/2021/MNGQ 15-02-2021 950.20.001 Processamento de peticdes, reclamacoes e sugestdes administrator de Sistema

Proc: PREQT/M/Z2021/NGQ  15-02-2021 300.50.402 FProcessamento de pedidos de matenal e de reserva de espacos administrator de Sistema




AUTOD DE ELINMIMACACD Mo EIEN=IN] LT yE R Pl L el s]

Drata do auto de eliminagao 12012022 | ldentificacio dos responsavels da Entidades

Criploma gue legitima a eliminacao DL 1&2/2020 J

ZOMA DE IDENTIFICACAD E COMTROLO GERAIS

Entidade produtora do fundo oL A

M= total de agregacoes @ Dimensao total por tipo de suporte FapeibiL -4 Digital{gb )0, {281

ZOMS DE IDEMTIFICACAD E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCIOD

Classificagcao

| 250 20 201 Ttk Processamento de pedidos de trabalho extracrdindrio

FOd-Drata de conclusao do =
F— | Datas extremas de inicio de contagen de PCA 2027-20Z7
Matureza da intervencao Darno IV I | Dono do P |IEFF"

n Dimensao total por tipo de suporte ” Digital () || D,DDDD-D|

Classificagcao | Tirbulo | Processamento de pedidos de imformacao & de esclarecimento

Forma de contagem do PCA F Iim;::ﬂcnncﬂusaa do | Cratas extremnmas de inicio de contagenn de PCA 2019-20192
Eliminacao Matureza da intervencao ID-::rH:l- |*\-* | Dono do P [IEFF’

M= de agregagies 1 Dimensao total por tipo de suporte Papel (ML) 1 Digital (o) || O,00354

| S50 20 001 FProcessameanto de petiches, reclamagies & sujgesthaes

Fd-Data de conclusio do I
— | Cratas extremas de inicio de contagenn de PCA 20M19-2020

| Eliminacao Matureza da intervencao ID-::rH:l- |“h-* | | Dono do P [IEFF‘

Dimensao total por tipo de supl::-rl:e || Digital (k) || (e 0k b iy |




SUBMISSAO DO AUTO DE ELIMINACAO A CLAV - VIA SGD

PROCESSOS FORMULARIOS ARQUIVO SUPORTE

PROXIMO | RESUMO ALTERA ESTADO DELEGAR E-MAIL

/AELIMAUT/11/2022/NGQ : Arquivo - Auto de Eliminagdo Automatico

| SUBMETER CLAV l

GRAVAR FECHAR

IS




CIRCUITO do AUTO DE ELIMINAGAO AUTOMATICO

Servico produtor cria Auto
Gestor do Arquivo

—

Nucleo de Gestao da Qualidade

Verifica conformidade do Auto

P AY

AUTO NAO CONFORME AUTO CONFORME

\ 4

CLAV

Utilizador do Nucleo de Gestao da Qualidade recebe notificacao sobre validacao do Auto

V4
@@@ j !{

NGQ autoriza eliminacao dos ficheiros e devolve o auto ao Gestor de arquivo do Servico produtor

Gestor de arquivo do Servico produtor Elimina Ficheiros e devolve o Auto ao NGQ

NGQ cria copia do Auto para o Servico produtor e arquiva o original em processo na AQJA




I/AELIMAUT/11/2022/NGQ : Arquivo - Auto de Eliminagao Automatico g

Workflow
[Actual State] EM SERVICO

Change state to:
O Concluir e Incluir em Processo

Enviar para servigo
Solicitar informagdo Adicional

Alerts

& Proceder a eliminagio dos ficheiros? ELIMINAR FICHEIROS

& Autorizar a eliminagio dos ficheiros ao destinatario do movimento AUTORIZAR ELIMINAGAO

Confirma que deseja proceder a autorizacdo de eliminacdo de ficheiros
pelo gestor de arquivo?

(Esta autorizacdo & irreversivel)

‘ (0] ¢ \ Cancel




I/AELIMAUT/11/2022/NGQ : Arquivo - Auto de Eliminacdo Automatico é}

Workflow

[Actual State]  EM SERVICO "
Change state to:
O Concluir e Incluir em Processo

Enviar para servigo
Solicitar informagdo Adicional

Alerts

A Proceder 3 eliminagdo dos ficheiros? ELIMINAR FICHEIROS

A This document is related with one or more Processes!

ca-webdoc.iefp.pt says

O SGD ira proceder a eliminacido dos ficheiros.

Sera notificado por e-mail quando a eliminacido estiver concluida.

Qe 20/01/2022 1449

sgd-noreply@iefp.pt
Gestdo Documental - I/AELIMAUT/11/2022/NGQ - Eliminacdo de ficheiros

To ddminBambisg.pt

cndifheln vt
PPA SQOLSW D ot

Foram eliminados do servidor os ficheiros associados aos processos que deram origem ao auto de eliminagao VAELIMAUT/11/2022/NGQ

Devera proceder ao envio do auto para o Nicleo Gestao da Qualidade.

Este e-mail foi enviado de forma automatica pelo que solicitamos nao lhe responda.




O SGD disponibiliza todos os classificadores (ultimo
nivel)

Pode pesquisar em SGD por classificador, titulo e
termo de indice

O SGD tem associados o PCA, forma de contagem
e Destino final para todos os classificadores

O SGD apresenta ao gestor de arquivo os
processos que devem ser reavaliados

O Sistema permite producao automatica de Auto
de Eliminacao dos processos reavaliados

O gestor de arquivo elimina ficheiros apods
validacao da CLAV e autorizacao do NGQ

Na ficha de cada agregacao fica associado o Auto
de Eliminacao em que foi integrado

Na ficha de cada Auto de Eliminagao ficam
associadas as agregacoes integradas nesse Auto

Alguns tipos de processos e documentos estao
classificados por defeito

Pode consultar no Plano de Classificacao, no SGD, a
descricao, notas de aplicacao e de exclusao (para além
da CLAV)

O SGD nao deixa concluir os processos sem data de inicio
de PCA (de acordo com a respetiva forma de contagem)

O Sistema alerta existéncia de documentos no processo
com PCA superior ou com DF diferente, para alteracao
da classificacao ou transferéncia para outro processo

O formulario do Auto de Eliminacao Automatico tem
interligacao com a CLAV para submissao do mesmo

Permanecem no Sistema os metadados do processo e
dos documentos eliminados

Os originais dos Autos ficam em processo do NGQ
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