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INTRODUCAO

Qualquer instituicao encontra, como um dos pilares do seu bom funcionamento e organiza¢ao, a extrema necessidade de gerir 0s seus recursos e
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processos. A gestao desses meios e realizada atraves de ferramentas e uma combinacao de agdes, que visam atingir os objetivos inicialmente
delineados por cada instituicao e que se prendem com a sua missao ou identidade. Um dos setores que deve ser, impreterivelmente, gerido € o da
INFORMACAO: como é que é produzida ou administrada no INMLCF.

Assim, surge a questdao: POR QUE E QUE A CLASSIFICACAO DOCUMENTAL E NECESSARIA?

ORDENACAO E

AVALIACAO E
EFICIENCIA

OPERACIONALIZACAO DA CONCRETIZACAO

DE DIREITOS

ACESSO A INFORMACAO

O INMLCF atua prosseguindo o interesse
publico e ao realizar as suas atividades
correntes cria processos que implicam
uma complexa rede de ac¢des sobre
documentos, sendo necessario proceder
a uma gestao documental pensada para
0 presente e para o futuro.

A gestao documental sera sentida
inicialmente ao nivel da acessibilidade
e manuseamento documental, uma
vez que devido a natureza das
iInformacoes que o INMLCF recolhe e
produz, o seu acesso pelos seus
membros esta assente num sistema de
permissoes desencadeado pela correta
classificacao do documento.
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A classificacao € um metodo de
organizacao e possibilita a avaliagcao
final atempada dos documentos
produzidos e recebidos.

Na etapa da avaliagao afere-se sobre a
conservacao ou eliminacao da
informacgao, de acordo com criterios
de necessidade para o organismo que
a detém, por razoes de «cariz
probatorio ou por determinacao legal.

Permite ainda eliminar  passos
desnecessarios e redundancias na
inser¢ao e tratamento das
informacoes e evita a perda de
informacao.

A gestao documental € um instrumento concretizador de Direitos,

auxiliando os cidadaos ao Direito de Acesso a Informacao, de

acordo com o Principio da Administracao Aberta (arts. 268, n°. 2 da
Constituicao da Republica Portuguesa).

No INMLCF, isso tambem e evidente por outra vertente:

A sua documentacao resulta de atividades probatorias que
repercutem diretamente no ciclo da concretizacao da Justica,
realizada atraves da investigacao civil e criminal.

Exemplos de situacdes que podem sofrer influéncia da atividade do

Instituto:

* Prossecucao da justica em geral, com o auxilio em processo civil
e penal e as suas respetivas fungoes dissuasoras de infracoes;

* Recuperagao da informacao para auxilio no desfecho
psicologico dos familiares de falecidos;

* Preservacao de informacao para fins de investigacao e evolugao
cientifica.

O PERCURSO DA CLASSIFICACAO
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e 0 Visando a interoperabilidade entre entidades da Administracao Publica, normalizou-se a classificacao dos
seus processos de negocio, criando-se a Lista Consolidada, disponibilizada na Plataforma de Classificacao
e Avaliacao da Informacao Publica (CLAV) e que consiste numa classificacao documental baseada em

codigos numericos.
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W Registo de Documentos

Dados Gerais

Lisrey

Assunto

Entidade

Mome Entidade

Tipo

Papel

Classificacdo

Classificacio

Em conclusao, no final de todo este processo podemos dizer que a informacao tera cumprido o seu objetivo Pode consultar aqui o texto ﬁi .
inicial de recolha (Acesso, Ordem e Justica) ficando, desta forma, apta para recuperacao tambem futura. integral e a Bibliografia [
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Justificacdo de falta

A Lista pode ser encontrada no Software de gestao documental utilizado no INMLCF - Edoclink - logo
ao se Iniciar o registo de um documento:

Pesquisar Classificacao

Classificagdo ’ - ]

4 (lassificacoes
b 100 - ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
b 150 - PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
b 200 - EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA
4 250 - ADMINISTRACAO DE RELACOES DE TRABALHO
> 10 - Estabelecimento e cessa¢ao de relagoes de trabalho
4 20 - Gestao de relacoes individuais de trabalho
[L] 200 - Processamento de pedidos de horario de trabalho especial
[L] 201 - Processamento de pedidos de trabalho extraordinario
400 - Controlo de assiduidade e pontualidade
[L] 401 - Participacao de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais
[ ] 402 - Processamento de férias
[ ] 602 - Autorizacdo para o exercicio de funcdes publicas em acumulagao
> 30 - Gestdo e acompanhamento de relacoes coletivas de trabalho
b 300 - ADMINISTRACAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS
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