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a) O que é, para que serveObjetivos

Objetivo geral• Conhecer a metodologia da classificação e avaliação da informaçãoarquivística

Objetivos específicos• Conhecer os instrumentos de gestão de documentos associados aosprocessos de classificação e avaliação, principalmente tabelas deseleção realizadas com base na Lista Consolidada
• Conhecer a Plataforma CLAV como sistema facilitador da elaboração eaplicação dos referidos instrumentos de gestão de documentos
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Da Lista Consolidada ao PC/TS de cada autarquia

LISTACONSOLIDADA
PGD / AL

PGD IES

PGD entidade X
PC/TS Município A

PC/TS Junta deFreguesia B
PC / TS dos ServiçosMunicipalizados

PC / TS Universidade A
PC / TS InstitutoPolitécnico B
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Funções deApoio àGovernação
Funções deSuporte àGestão deRecursos
FunçõesNormativa,Reguladora eFiscalizadora

FunçõesProdutiva ePrestadorade Serviço

150Planeamento e gestão estratégica
200 Execução da política externa 250 Administração derelações de trabalho

300 Administração dedireitos, bens e serviços
350 Administraçãofinanceira

450 Reconhecimentos epermissões
500 Supervisão, controloe responsabilização

400 Prestação de serviços de identificação eregisto
550 Execução de operações de segurança,proteção ou defesa
600 Administração da justiça
650 Prestação de serviços de proteção e inclusãosocial
700 Prestação de cuidados de saúde
710 Prestação de serviços de higiene esalubridade públicas
750 Prestação de serviços de ensino e formação
800 Prestação de serviços técnico e científicos,investigação e desenvolvimento
850 Execução de programas e de ações deincentivo
900 Dinamização e comunicação
950 Administração da participação cívica

100 Ordenamento jurídico e normativo
Macroestrutura Funcional (MEF)

Modelo conceptual
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ConceitosClassificação, Processo e Procedimento e Processo deNegócio
O Processo de negócio corresponde a umconjunto de atividades que se sucedem comvista à obtenção de um determinadoobjetivo.
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ConceitosClassificação, Processo e Procedimento e Processo deNegócioRepresenta

Ocorrências(casos tratados)

Atos daAdministração

Materializa-sedocumentalmente

Agregações(processosdocumentais)
Documentos dearquivo
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ConceitosClassificação, Processo e Procedimento e Processo deNegócioOs documentos de arquivo são produzidos no âmbito dediversas atividades, desenvolvidas no contexto de umafunção.
Um documento não pode ser isolado da realidade emque foi produzido e, como tal, deve integrar umprocesso.
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ConceitosClassificação, Processo e Procedimento e Processo deNegócio
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Exemplo de aplicação da perspetiva da classificação funcional
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Para auxiliar a classificação,cada entidade podeelaborar quadros com oscódigos de classificaçãomais utilizados, por unidadeorgânica, ou por área deintervenção.

Aplicação da Classificação
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Aplicação daClassificação

Para auxiliar aclassificação, cadaentidade pode elaborarquadros de acordo como tipo de pesquisa oucom as designações comas quais os utilizadoresse identifiquem.
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Avaliação supra-institucional:aplicação

Cf. FT 5 – Aplicação de uma tabela de seleção
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