A MACROESTRUTURA FUNCIONAL (MEF) NO
MUNICIPIO DE VILA NOVA DE GAIA:
UM PERCURSO DE RISCO AO SERVICO DA INOVACAO

Alda Padrao Temudo

Arquivo Municipal Sophia Mello Breyner
Vila Nova de Gaia
Email: alda.temudo@gmail.com
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RESUMO:

*

L)

Partilhar a experiéncia desenvolvida de implementacdao do PC num

Municipio
Desmistificar que MEF AL revoluciona apenas a gestao da informacao

Nova cultura organizacional, baseada na mudanca, melhoria continua e

estudo permanente

Afetar ao projeto um vasto conjunto de requisitos que envolvem meios

humanos academicamente preparados, meios técnicos e tecnoldgicos

) ARQUIVO MUNICIPAL
SOPHIA MELLO BREYNER
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INTRODUCAO:

K/

** O Municipio de Vila Nova de Gaia, adiante designado por MVNG,
gere um concelho com cerca de trezentos mil habitantes
constituindo o terceiro maior do pais em termos populacionais, logo
a seguir a Lisboa e Sintra

“* A sua acdo estende-se num territdrio com cerca de 168,46 km? de
area
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) ARQUIVO MUNICIPAL
SOPHIA MELLO BREYNER

MISSAO

\/

L)

L)

* Gerir a informacao produzida e recebida pelo Municipio no ambito das
competéncias que |lhe estao atribuidas

** A sua prioridade tem sido a promocdo das operacdes técnicas de
avaliacdo, conservacao, preservacao e difusao do patrimoénio
arquivistico municipal

L)

L)

** Tem desenvolvido a sua atividade no plano post custodial
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CONTROLO DO ACERVO

1989 a 2007 = Quadro de Classificacao dos Arquivos Municipais, da
autoria de Jose Mariz, em que a classificacao era tematica:

B - ORGAOS DO MUNICIPIO

B/A - Cimara Municipal
B/A.01 - Actas das sessdes

Assunto: Registo em livro das deliberag8es tomadas pelo executivo, em sessio de
Cdmara.

Datas extremas: 1933 - 1987

U.L

Cota: D/1/1/1-5

B/A.02 - Minutas de Actas de sessGes de Cdmara

Assunto: Documento preparatério das actas de Cdmara, que vai d reuniio do
executivo com todos os assuntos agendados e onde apenas se registam as
deliberagdes.

Datas

de Cdmara em cassetes-dudio
Assunto: Registo dudio das sess@es de Cdmara. sem qualquer valor de prova.
Datas extremas: 1991 - 1994

to: Registam as deliberagdes camardrias de divulgagio obrigatoria em
lugares piblicos. por forma a levar ao conhecimento piblico determinadas
situagdes e factos.
tremas: 1964 - 1980

B/A.04 - Posturas
Assunto: Todas as posturas municipais de Vila Nova de Gaia, foram compiladas
num sé volume. que estd em vigor.

tremas: 1926 - 1947




Fi
. iR
11 ﬂ%%\lm ARO@;\!%![CIPM.

[“EHHIHH H.(:IEIHI.L SOPHIA MELLO BREYNER
DE ARQUIVOS MUMNICIPAIS VILANOVA DE GAIA

CAMARA MUNICIPAL

GISA - Gestao Integrada de Sistemas de Arquivo:

7 oMc .o ~ A . 0
*%* Nova abordagem, utilizando a classificacao organico-funcional
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** Sem qualquer aproximacdo aos planos de classificacdo dos servicos
produtores

K/

*» Estes, apenas nos eram comunicados (e nem sempre) no momento da
incorporacao de documentos ao Arquivo Municipal
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2005 = o Arquivo Municipal é abrangido pelo SGQ do Municipio, nos termos da
Norma NP EN ISO 9001 e consequentemente pela NP 4438-1 e 2.

Inicia a sua intervencao no setor da producao ativa dos documentos, ou seja, o
Arquivo passou a interferir no inicio do ciclo de vida dos documentos.

2 da CAmara Munici 4 composta pelo conjunto
1 em quatno nive

/" outros Documentos

Registos

1¢ NivEL
MANUAL DA QUALIDADE - dif utura organizacional da autarquia, a estrutura documental do

5G0 e os processos e funch 4

2 Nivel
PROCESSOS £ PROCEDIMENTOS — delinem come e guem realiza cada uma das lunglesfabwdades

decomentes do seu objetive e campo de aplicacio

3 Niver
CUTROS DOCUMENTOS

relevantes para a Cualic

eia . 2 I.|1. .‘u". k -"h 7
4° NIVEL 8




A

ﬂ e
11 n 2)a a afjn |AI

() () ARQUIVO MUNICIPAL
E"EUHIHH ".“IHHAL SOPHIA MELLO BREYNER
DE ARQUIVOS MUNICIPAIS VILANOVADE GAIA

CAMARA MUNICIPAL

Direcao Municipal de Administracao Geral, precisamente por serem
considerados os mais transversais:

Processo Responsavel Documentos
P0O1- Responsabilidade da Gestdo, Manual da Qualidade, Manual de Func¢des, Mapa de objetivos,
Director da DMAF ISO01/DMAF - Reclamagdes do Livro de reclamacdes
Gestao IS002/DMAF — Sugestdes / Opinides,
CGQ ISO03/DMAF — Avaliagdo da Satisfagcdo do Municipe.

IS004/DMAF — Avaliagao de Fornecedores

Gabinete de Atendimento ao

- Técnico Superior P02 — GAM
Municipe

P03 — Notariado

ISO001/Notariado — Compras e Promessa de Compra

IS002/Notariado — Vendas e Promessa de venda

1S003/Notariado — Empreitadas / Concesséo

1S004/Notariado — Justificagcdes

ISO05/Notariado — Termo de Precariedade

ISO06/Notariado — Renuncias / Cedéncias

1IS007/Notariado — Permutas / Promessa de Permuta

Coordenador 1IS008/Notariado — Cedéncias / Renincias em Regime Direito de Superficie (Autoconstrugao),
Técnico IS009/Notariado — Hipoteca

I1SO10/Notariado — Propriedade Horizontal

IS011/Notariado — Autos de Expropriacdo de Entidades Externas

IS012/Notariado — Autenticages

ISO13/Notariado — Concepcédo/Fornecimento/Prestacdo de Servigo/Prorrogacédo de Prazo

ISO14/Notariado — Rescisédo de Contrato

IS015/Notariado — Garantias Bancarias

IS016/Notariado — Inquérito a Satisfacdo dos Municipes

1S017/Notariado — Registo

Expropriacdes Técnico Superior P09 — Expropriagdes

P05 — Servico de Leitura,

ISO01/DMA — Incorporacdes

IS002/DMA — Eliminagdes.

ISO03/DMA — Consulta Interna

IS004/DMA — Arrumacéo de Documentos

Servico de Leitura Chefe de Divisao IS005/DMA — Registo de Entrada de Documentos

IS006/DMA - Envio de Documentos

IS007/DMA — Recenseamento

ISO08/DMA — Descrigao

ISO09/DMA — Gestédo dos DMM’s” 9

1IS011/DMA — Servico de Loja

Notariado
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GRANDES LIMITACOES:

*»» Correspondia apenas a um décimo da producdo total

/7

** N3ao estava suportada por nenhuma aplicacdo informatica de Gestao
Documental

/

** Nao evoluiu no sentido de abranger qualquer outro servico municipal

10
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CONTEXTO

** A MEF AL, surgiu pela primeira vez a publico em julho de 2012, momento em
qgue, no Municipio de Vila Nova de Gaia, era necessario ter um plano de
classificacao funcional apto para implementacao no Sistema de Gestao

Documental, cujo software acabara de adjudicar

L)

L)

* Tinha-se adquirido a aplicacao informatica Edoclink desenvolvida pela firma
Link Consulting — Tecnologias de Informacao SA, que defendia a opcao por

uma classificacao funcional

11
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CONDICOES PRE-EXISTENTES NO MVNG:

/

*»» Estudo de levantamento de funcdes e de processos de negdcio

L/

+*» Este trabalho demorou cerca de ano e meio a ser concluido

** Sem esta etapa, ndo teria sido possivel a implementacdo do PC, cujos
trabalhos preparatoérios iniciamos em setembro de 2012

12
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“*Entrada para o Grupo de Trabalho do Plano de Classificacdo da

Informacao Arquivistica para a Administracao Local adiante designado
por GT, na qualidade de “membro observador”, juntamente com as

restantes quarenta e quatro autarquias

13
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DIFICULDADES DE IMPLEMENTACAO

** Sendo um plano de classificacao aprioristico, feito por uma entidade
externa, nao reflete a cultura organizacional de cada
organizacao/municipio

/

** Abrange todas as funcdes do Estado, contem muitas funcdes que nao
sdao exercidas nos Municipios e como tal ha entradas do PC que nunca
serao utilizadas, sao supérfluas e por isso constituem ruido

L)

L)

* Um plano de classificacao funcional deve refletir as funcdes que a
organizacao exerce

14
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\/

** Estas funcdes concretizam-se pelo desdobramento num conjunto de

atividades. Por sua vez, nos termos da ISAF — Norma Internacional para
Atividades/Funcdes de Entidades Coletivas editada pelo CIA — Conselho

Internacional de Arquivos, das atividades resultam os documentos

«* PC arquivistico é para aplicar, pelos servicos produtores de documentos

L)

ativos, em ambiente eletronico e interoperavel com outros sistemas

externos a organizacao

15
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*» Estes documentos sdo nada mais do que a série documental, que fica a

um nivel abaixo da proposta de PC apresentada

** No MVNG, dado que as unidades organicas ndao foram consultadas para
a criacao do plano, o envolvimento na sua aplicacao foi, numa primeira

fase, muito reticente

16
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¢ O prazo de retencdo dos documentos bem como o destino final, ndo

foram definidos no inicio do processo de concecao do sistema

** Como solucdao de recurso, optdmos por inserir a titulo indicativo,
sempre que possivel, os prazos da Portaria 1252/09, de 14 de

outubro

17
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** O PC s6 abrange o nivel processo de negdcio, a notacdao que utiliza

vai apenas até ao terceiro grupo de digitos

/

<* No MVNG, criamos outra solucao de recurso: descemos até ao
quarto e quinto nivel, ou seja o do plano documental/série ou

subsérie, o que se nos afigura incontornavel

18
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METODO DE ANALISE

PROCESSO SERIE

CLASSE SUBCLASSE NEGOCIO DOCUMENTAL

Elaboragao de Elaboragao
diplomas juridico- regras

ORDENAMENT
O JURIDICO E 100.10
NORMATIVO

100.10.03 100.10.03.XX Ordem de Servigo

administrativos e de funcionamento
normas técnicas interno

19
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RESULTADO

ORDENAMENTO JURIDICO E NORMATIVO
Elaboracao de atos regulamentares
Portaria

Regulamento

Postura

Elaboracao de regras de funcionamento interno

Regimento
Ordem de Servico

Nota de Servigo

20
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NP 4438-1, PAG. 25, PONTO 9.9 ACOES DE DESTINO:

** O valor dos documentos tem que ser atribuido com exatiddo pelo que o
contributo dos servicos produtores € incontornavel

** Tem que ser dado em simultaneo na fixacdo do PC em toda a extensao e
profundidade de niveis

21



L] " ARQUIVO MUNICIPAL

E"EHHTHH Hmn"lL SOPHIA MELLO BREYNER
DE ARQUIVOS MUNICIPAIS VILANOVA DE GAIA

CAMARA MUNICIPAL

EXPERIENCIA DE CONTROLO DE REGISTOS NO MVNG

3 -Tipo de permissao dos colaboradores

4 - Indicar o prazo com base em diploma legal ou razdes funcionais, que
condicionam a sua conservacao ou eliminacao.

5 - Periodicidade a estabelecer nos termos do art? 42 da Portaria 412/01, de
18 de Abril

22
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** A definicdo de ciclo de vida dos documentos, estabelecerd prazos de
retencao e de destino final, ao nivel das atividades, que sao uma abstracao,
portanto ficarao por definir os prazos do o plano documental, a um nivel
abaixo que é o do nivel dos registos gerados no ambito das atividades

*» Esta questao relaciona-se com a do controlo de vocabulario é fundamental
para dar consisténcia a aplicacao de um PC a documentacao de cada
organizacao

*** Ou seja, se em cada Municipio, os titulos do 42 nivel nao forem uniformes,
a aplicabilidade da Portaria, resultara ineficaz

23
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** O PC esta inserido no Sistema de Gestao Documental do MVNG,
através do Edoclink, sendo que este nao abrange as Empresas
Municipais.

L)

*»» Daqui resulta que a reconstituicao integral de uma tramitacao, nao é
de momento, possivel, ficando interrompida a histéria de cada
processo de negodcio, sempre que tramita entre a Camara Municipal
e as Empresas Municipais.

24



& P
=h IN

A a ajn

» B

11 () ARQUIVO MUNICIPAL

E"EUHIHH Hlﬂln“"" SOPHIA MELLO BREYNER
DE ARQUIVOS MUNICIPAIS VILANOVA DE GAIA

CAMARA MUNICIPAL

RISCOS IDENTIFICADOS

** A adesdo dos Municipios a PC, tem sido incipiente
** Por essa razao o MVNG nao tem termo de comparacao

** Auséncia de tabela de temporalidade que abranja a totalidade das
séries
** Processos de negdcio que tramitam entre o MVNG e as diversas

Empresas Municipais, sao suportados por aplicacdes diferentes,
ficando cada um com a sua histdria interrompida

L)

** Como esta previsto fazer a avaliacao so até ao nivel de processo de
negocio, a sua aplicacdao resultara dubia por insuficiéncia de
definicao

P
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OPORTUNIDADES

» Coloca em evidéncia o papel do arquivista e dos arquivos em cada
Municipio

* Ocasido de contactar com processos de negdcio/trabalho
relacionados com todas as areas de gestao municipal

** Momento precioso para angariar condicdes de trabalho

** Controlo de vocabulario, no qual o arquivista como profissional de
informacao tem um dominio exclusivo nesta matéria

26
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¢ Evidencia a questdo da Interoperabilidade = objetivo na MEF AL

¢ Destaca essa mesma realidade em cada Municipio, que tem no seio
da sua organizacao esse mesmo problema, designadamente a nivel

das empresas municipais

27
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METODOLOGIA DE ARRANQUE DE PROIJETO

Levantamento de processos e funcoes:

7

** Foram abordadas cerca de 90% das unidades organicas

** Colaboraram mais de cinquenta por cento dos funcionarios

/7

** Focagem prioritaria nos pedidos entrados no Gabinete de
Atendimento ao Municipe

28
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EQUIPA

O projeto contou com a colaboracao de uma equipa interdisciplinar e
simultaneamente mista

** Profissional da 4drea da Qualidade que efetuou o levantamento de
processos e depois trabalhou a sua modelacao.

** Arquivista a quem competiu todo o processo de analise do PC

** Contdmos também com dois profissionais da firma Link Consulting —
Tecnologias de Informacao, S. A

29
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ABORDAGEM POR PROCESSOS DE NEGOCIO

O inicio de um PN a partir do exterior, faz-se no CRM - Citizen Registration
Managemente ativo no Gabinete de Atendimento ao Municipe

Registo ATND-CMVNG/2014/14067

Dados gerais  Outros dados  Acessos

Primeira distribuicd EDOC/2014/44886

Retencio e Conservacdo

Livro: ‘LTND—CI» VNG - Documentos Atendimento

Nimero: 14067

Data: 15 /10 /2014

Assunta:

Pedido de Copias Autenticada de Processo de Cbras

Observagdes:

ARQUIVO MUNICIPAL

OPHIA MELLC

VILANOVA DE GAIA

NICIPAL

Executar: El

Histérico

Relatério

PROCESSOS

Separador

|Geral

Cédigo Assunto

450.30.02/2014/645 *=* Confidencial ***

[=lE=

Classificagdo Data Inicio Estado

450.30.02 15-10-2014 7

ENTIDADES

[C1 KV EY D}

Nome
FERNANDO MANUEL GONCALVES DE ALMEIDA

Listar:

Organizacio

Principal

EE
Pagina 1/1 (Total de 1 Entidades)

Classe

Origem

CLASSIFICACOES

MEOEEE  usa

Ordem
450.30,02

450.30.02.02

Descricio
RECONHECIMENTOS E PERMISSOES - Formalizagdo de atos juridicos e comprovagdo de factos ou atos - Autenticagdo de copias

RECONHECIMENTOS E PERMISSOES - Formalizagio de atos juridicos e comprovagdo de factos ou atos - Autenticagdo de copias - Pedido de
c6pia autenticada

Plano

Plano de Classificagdo inicial

Plano de Classificacdo inicial

EE
Pagina L/1 (Total de 2 ClassificagSes)

Arvore Ativa
v
v

De Pracesso

DOCUMENTOS
Indic
Comprovativo.pdf

pedido e licenca de habitabilidade pdf

Versio Acdes

1 =HE0M
1 HEEw

Referéncia

DISTRIBUICOES
Cédigo Copiar Doc.
EDOC/2014/44886 v

Ultimo Envio
24-10-2014 1623

Assunto Data Inicio

Pedido de Capias Autenticada de Processo de Obras 15-10-2014 09:52

UtilizadorAtual

BIEIXIE

Etapa Atual Estado
- v

N° Pedido CRM: 16206/2014

ID Municipe CRM:

¥ Campos adicionais herdados:

072d7882-73ab-e211-a122-00155d01333d

Classe 450.30.02.02

Disponibilidade Documento:

Entrega Documento:

Documenta Tipo:
‘GUARDAR

CARIMBAR VOLTAR

BREYNER




T

iR
l'Iﬂ ﬂlfi\lii nl?ml |AI
" " ARQUIVO MUNICIPAL

[HE[]HIH“ H.I;IEIHI.L SOPHIA MELLO BREYNER
DE ARQUIVOS MUMNICIPAIS VILANOVA DE GAIA

CAMARA MUNICIPAL

% O inicio de um processo interno faz-se comecando por uma informacao

De: Escolha um item.

Para: Escolha um item.

Data: #NOVOREGISTO:DATA#

N/Ref.?: ZNOVOREGISTO:NUMERO#
Assunto: #NOVOREGISTO:ASSUNTO#

Clique aqui para introduzir texto.

Clique aqui para introduzir texto.
Alda Temudo [Div. Mun. Arquivo]

31
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“* A classificacao e atribuida pelo Dono do Processo, que é quem
detem a competéncia e nao quem o inicia

.+ Registo de Documentos

Registo
Livro: [INT-CMVNG - Documentes Internos Campos Adicionais

Data: i

Assunto: |

Observagges:

7
Entidade: [ ] edoc - ClassificagBes - Dislogo de pagina Web
Tipe: Principal - e o

Classificagoes
Classe: Origem - Descricio:

Classificacdo: .
= 300 - GESTAO DE DIREITOS, BENS E SERVICOS

150 - Utilizagda, exploragdo ¢ rendibilidade
Distribuicio: Nova <] H D5 - Processamento de pedidos de repraducio de documentos

Tipo: Interveniente hd (=450 - RECONHEQIMENTOS E PERMISSOES

Criar nova distribuigio para: [ B30 - Formalizacso de atos juridicos e comprovacdo de factos ou atos

[Despachonto_-]: e A ] Ga (B

01 - Emissdo de certiddo de documentos
©-02 - Autenticacdo de copias

~01 - Autenticacdo de documentos
02 - Pedido de cépia autenticada

Referéncia:

I
Data na Origem: [0 fir fz01a

Tipo de Documento: [AcD - Acéraie

Processo:
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GESTAO DO CICLO DE VIDA:

** A aplicacdo prevé o arquivo dos processos em funcao dos prazos
definidos de acordo com o PC

1o INT-CMVNG... X | [ Google

Alda Temudo [Div. Mun. Arquivo]

*[=][ Global ~][Histérico[=] [*] Pendentes: 1
Registo INT-CMVNG/2014/- (Em edigio)

Dados gerais  Outros dados  Acessos  Retencdo e Conservacio Historico | Relatbrio

Grigem do plano de
retencio:

Nome:

Desaigio:

- Criar
|-\ Pesquisa Hierdrquica
A Pesquisar
- o3 DiSTRIBUICBES
\ Pesquisar
i+~ Wil PrOCESSOS
B s . Atéa data
4 coNmcuRAcio Destine Final:
Observases:
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A gestao do ciclo de vida documental, aguarda a insercao da tabela de
temporalidade que a Portaria, concebida em conformidade a MEF AL,
originara

De momento, a funcionalidade que esta ativa para encerrar um PN consiste
em utilizar o botao “terminado” em que o dono do PN determina o fim da
sua atividade administrativa

Por essa razao, nao estao garantidos todos os procedimentos arquivisticos
aplicaveis aos procedimentos findos, no entanto ha condi¢cdes técnicas para o
fazer

A aplicacao permitira gerar autos de eliminacao de forma automatica
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Ha ja muitos processos nado digitais e puramente digitais ao longo de todo o
fluxo

Contudo, uma grande parte é mista

Quanto a existéncia de um manual de procedimentos a definir regras, existe
o Manual de Edoclink que tem vindo a ser adaptado a nossa realidade, mas
carece de grandes melhorias

Prevé-se a sua adaptacao ao PQ1-Controlo de Documentos, do SGQ
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QUESTOES DE ARQUITETURA INFORMATICA
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* Quanto as funcionalidades que garantirao no futuro a interoperabilidade
com outras aplicacdes informaticas internas, neste momento ja existe um
IE de integracao basico, através de webservices
(criacdo/consulta/alteracdo de entidades)

* De momento, nao existe qualquer solucdao informatica para
ligar/incluir/incorporar no software do arquivo GISA — Gestdo Integrada de
Sistemas de Arquivo

» Nao foi estudada a implementacao do MoReqg 2010, no entanto estamos
cientes dessa necessidade

» Relativamente a formatos de ficheiros, o Edoclink aceita todo o tipo que
normalmente é utilizado (Doc, Docs, Xls, PPt, pdf, dwg, zip, etc), o que ja
sinalizamos como algo a corrigir
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CONCLUSOES:

** O primeiro grande alerta indispensdvel a implementacdo efetiva do PC em
ambiente real, ou seja eletronico, ainda que este documento nao esteja
consolidado em versao fechada

** Criacao imediata de um subgrupo de trabalho que intercepte resultados
efetivos, onde experiéncias como esta do MVNG, se cruzem e se apresentem
solucdes consistentes

L)

* Podem também obter dos servicos o contributo que é da sua exclusiva
responsabilidade , no que respeita ao fundamento legal para determinacao
dos prazos de retencao administrativa e que habitualmente se escusam a
assumir

L)
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** Mudanca de paradigma que representa a abordagem por processos,
subjacente ao modelo tedrico do PC, acarretara a necessidade de formacao
aos servicos produtores que o irao utilizar quotidianamente

** Registamos a persisténcia por um lado, de ndo serem acautelados os requisitos
legais e normativos, nacionais e internacionais em matéria de arquivo
eletronico a nivel municipal em quase todo o pais, o que frequentemente tem
a ver com incapacidade técnica

)

** Por outro, a igual persisténcia da auséncia da tutela a nivel de auditoria e
acompanhamento nesta mesma matéria, relativamente aos Municipios o que,
caso se corrija, podera contribuir para colmatar aquela lacuna

)
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Angariacao de apoio junto a parceiros, nomeadamente na promoc¢ao de
formacao:

** Associacdao Nacional dos Municipios Portugueses

** Associacdo Nacional de Freguesias

/

< Direcdo Geral das Autarquias Locais, Areas Metropolitanas do Porto e
Lisboa

/

+* Comissoes de Coordenacao Regional de Desenvolvimento
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