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Resumo

Esta comunicacdo visa apresentar a experiéncia de colaboracdo intraorganizacional entre duas
unidades organicas da Camara Municipal de Lisboa pertencentes a duas areas funcionais distintas, mas
transversais a toda a organizacdo - a Direcdo Municipal de Recursos Humanos e a Dire¢do Municipal
de Cultura, através da sua Divisao de Arquivo Municipal, desenvolvida entre julho de 2018 e setembro
de 2019. Esta colaboracdo teve como principal impulso a abordagem por processos e a
implementacdo, em 2018, no Municipio de Lisboa do Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD), equacionadas num contexto mais vasto de Gestdo de Informacéo.

Queremos nesta comunicacdo, através da partilna de um estudo de caso, demonstrar como o trabalho
colaborativo entre duas unidades organicas distintas mas transversais a organizacdo, na area da gestdo
de informac&o, como em qualquer outra, se pode transformar numa potente ferramenta para atingir, de
forma mais eficiente, objetivos comuns e, ao mesmo tempo, facilitar a aquisicdo de novos
conhecimentos.

Palavras-chave: Recursos humanos, Protecdo de dados pessoais, Gestdo de Informacdo, Gestdo por
Processos, Tabela de Classificagdo, Avaliacdo.

Introducéo

Os ultimos anos tém sido marcados por grandes desafios decorrentes de estratégias governativas que
visam a modernizacdo administrativa e a transformacao digital de toda a Administracdo Publica, tanto
Central, como Local. Em 2016, surge um novo desafio: 0 Regulamento n.° 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril, relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito
ao tratamento de dados pessoais € a livre circulacdo desses dados, sobejamente conhecido por todos
como Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD). Sendo obrigatéria desde maio de 2018, o
balango que é feito da implementagdo do RGPD, decorrido um ano, indica genericamente que ainda ha
um longo caminho a percorrer nas préaticas e na cultura das organizagdes portuguesas em matéria de
protecdo de dados pessoais (REIS e FERREIRA, 2019), apesar de se registarem melhorias
significativas na sua adaptacdo a este regulamento. Clara Guerra, da Comissdo Nacional de Protecéo
de Dados (CNPD - a entidade portuguesa que fiscaliza a aplicagdo do RGPD) prefere salientar que
«Foi essencialmente um ano de aprendizagem para todos - para as empresas, as entidades publicas, 0s
cidaddos e, por ultimo, também a CNPD, que teve de lidar com algumas questfes novas» (FREIRE,
2019).
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Foi com este contexto de adequacéo e desafio que a Cadmara Municipal de Lisboa (CML) aprovou, em
reunido de 24 de maio de 2018, a criagdo da Equipa de Projeto para a Implementacdo do Regulamento
Geral de Protecio de Dados no Municipio de Lisboa (EPIRGPD) (DELIBERACAO N.°
288/CM/2018). Tendo em conta que uma das competéncias desta equipa € a «definicdo de uma
estratégia de gestdo da informacdo em conformidade [com o RGPD], incluindo mecanismos de
governacdo de dados e a respectiva arquitectura tecnoldgica que possibilita a sua implementagao»
(Deliberagdo n.° 288/CM/2018, p. 242) percebeu-se de imediato a necessidade de articulacdo dos
diferentes intervenientes no processo. A definicdo desta estratégia encontra-se largamente
condicionada pelas caracteristicas estruturais especificas da CML, nomeadamente o facto de esta ser o
6rgdo executivo da maior autarquia do pais, da sua estrutura organica ser composta por 15 direcdes
municipais, 46 departamentos e 100 divises e de contar atualmente com 170 dirigentes e 7.897
trabalhadores/as?.

Assim, a Direcdo Municipal de Recursos Humanos (DMRH) e a Direcdo Municipal de Cultura,
através da sua Divisdo de Arquivo Municipal (DAM), alinharam as suas sinergias e conhecimentos
para enfrentar, de forma harmonizada, todos estes desafios, sempre em sintonia com a Equipa de
Projeto para a implementagdo do RGPD.

Tendo por base 0 acima exposto, a hossa comunicacao visa apresentar a experiéncia de colaboracéo
intraorganizacional desenvolvida entre julho de 2018 e setembro de 2019, por estas duas unidades
organicas da CML pertencentes a areas funcionais distintas, mas transversais a toda a organizacéao - a
DMRH e a DAM -, equacionada segundo uma perspetiva de Gestao de Informacao.

Caminhos confluentes

A DMRH ¢ o servico responsavel na CML pela gestdo das pessoas que nela trabalham. A sua atuacdo
enquadra-se e decorre do conjunto de competéncias e atribui¢fes que formalmente lhe estdo atribuidas
nos termos das estruturas nuclear e flexivel dos servicos do Municipio de Lisboa, aprovadas em 7 de
junho de 2018, por deliberacdo da Assembleia Municipal (DELIBERACAO N.° 305/AML/2018). A
sua missdo € «Desenvolver e coordenar a implementacdo de estratégias e praticas de gestdo de
pessoas, assentes no servico ao cliente, numa perspetiva de partilha de recursos e de parceria com 0s
servicos, a fim de otimizar o desempenho individual e organizacional» (DIRECAO MUNICIPAL DE
RECURSOS HUMANGOS, 2019, P. 10).

Desde 2012 que a DMRH utiliza como ferramenta de gestdo e melhoria continua a abordagem por
processos. A abordagem por processos:

e € uma metodologia de gestdo;

e asua aplicacdo é um dos requisitos essenciais (0.3) a certificacdo de um sistema de gestdo da
qualidade, conforme disposto na NP EN 1SO 9001 (2015);

e segue 0 modelo PDCA (para produtos e servigos), incorporando o contexto da organizagéo e
partes interessadas relevantes;

e envolve a definicdo e a gestdo sistematicas dos processos e das suas interacdes, de forma a
obter os resultados pretendidos de acordo com a politica da qualidade e a orientacdo
estratégica da organizag&o.

Na sequéncia de uma avaliacéo realizada em 2017, o Projeto Gestdo por Processos foi (re)lancado em
2018, com o objetivo de “reajustar o modelo de Gestdo por Processos implementado na DMRH, com
vista & focalizacdo estratégica do seu desempenho nas necessidades e expectativas dos/as clientes e,
simultaneamente, & obtencdo de ganhos de eficiéncia e eficacia ao nivel do seu funcionamento,
respondendo as exigéncias e desafios da Sociedade em Rede” (DIRECAO MUNICIPAL DE
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RECURSOS HUMANOS, 20193, p. 5). Um dos impulsos para esse reajustamento proveio exatamente
da necessidade de adequacdo dos processos geridos pela DMRH ao RGPD, o que ficou claramente
refletido na inclusdo no Objetivo Operacional 4 («Adotar medidas de normalizacdo, simplificagédo e
desmaterializacdo de processos») do QUAR - Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo para 2018 do
indicador «N.° processos otimizados de acordo com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD)» (DIRECAO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS, 2018).

Paralelamente a este percurso, o inicio da implementacdo do RGPD no Municipio de Lisboa, em maio
desse ano, ao sinalizar a area de Recursos Humanos como uma das areas prioritarias de intervencao,
veio gerar uma nova dindmica de inter-relacionamentos entre unidades organicas diferentes, mas
partilhando o objetivo de melhorar o tratamento dos dados pessoais dos trabalhadores e trabalhadoras,
promovendo a aplicacdo de boas praticas de gestdo da informacdo. Quando, em resposta a orientagdo
da EPIRGPD para que os servigos da CML procedessem ao registo das operacdes de tratamento de
dados pessoais na AMRAT - Aplicacdo Municipal de Registo das Atividades de Tratamento, a DMRH
utilizou como base de trabalho o seu Catalogo de Processos, tornou-se claro que o apoio da DAM seria
importante para a (re)definicdo dos prazos de conservacdo dos dados pessoais a cargo da DMRH,
armazenados em papel, mas também em formato eletrénico.

A DAM, no ambito das suas atribuicbes na «promoc¢do de boas praticas de gestdo documental
integrada» no Municipio de Lisboa (DELIBERACAO N.° 305/AML/2018, p. 205), tem participado
em diversos projetos de informatizacdo dos servigos, sobretudo de implementacdo de solucdes de
“gestdo documental”, tendo contribuido para a definicdo dos necessarios requisitos de gestdo de
documentos. As equipas da DAM que tém acompanhado estes projetos defenderam, desde sempre, a
necessidade destas solucBes abrangerem todo o ciclo de vida dos documentos, desde a sua producdo e
captura/registo nos sistemas, nomeadamente a sua classificacdo e avaliacdo, permitindo de forma
automatica a determinacdo dos prazos de conservacao administrativa dos documentos, a transferéncia
para repositdrio secundario dos documentos de conservacdo permanente e a eliminacdo daqueles cujos
prazos legais de conservacao ja prescreveram.

Tendo em conta as fragilidades da atual soluc¢do de “gestdo documental” e a consequente acumulagdo
exponencial de documentacdo ndo classificada de acordo com as normas internacionais, a DAM,
desde 2005, tem vindo a responder de forma organizada, a solicita¢cbes das unidades orgéanicas para a
transferéncia para o Arquivo Municipal de documentos que j& ndo sdo de consulta frequente,
procedendo no terreno a sua avaliacdo, aplicando o Regulamento Arquivistico para as Autarquias
Locais, publicado pela Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela Portaria n.° 1253/2009, de
14 de outubro. Estas portarias regulamentam a avaliacdo, selecdo e eliminacdo dos documentos das
autarquias locais, bem como os procedimentos administrativos que lhes estdo associados. Nesse
sentido, a sua aplicacdo no contexto do Municipio de Lisboa contribuiu para a normalizagdo dos
procedimentos de eliminagdo de documentos de forma controlada e permitiu, também, que a avaliacéo
de documentos comecasse a ser realizada em articulagao com os servigos “donos do negocio”, ou seja,
com os servicos produtores, conduzindo a que so sejam transferidos, para os depositos do Arquivo, 0s
documentos considerados de conservacédo definitiva.

Por outro lado, de outubro de 2011 a 2019, a DAM participou, com outras entidades da Administracao
Local e Central, nos projetos colaborativos promovidos pela Dire¢cdo-Geral do Livro, dos Arquivos e
das Bibliotecas (DGLAB), tendo por objetivo a identificagdo e a caracterizacdo dos processos de
negocio assegurados pelas entidades da Administragdo Publica, bem como a sua classificacdo e
avaliacdo. Os produtos desenvolvidos por esta equipa de trabalho tiveram presentes as orientacfes
para a interoperabilidade semantica, decorrentes da Decisdo (UE) 2015/2240 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 25 de novembro de 2015. Do esforgo coletivo entdo desenvolvido, resultou a Lista
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Consolidada para a classificacdo e avaliagdo da informagdo publica (LC). A LC é uma estrutura
hierdrquica de classes que representam as funcdes, subfungdes e processos de negdcio executados pela
Administracdo Publica, contemplando a sua codificacdo, a identificacdo, a descricdo e as decisdes de
avaliacdo, bem como as respetivas justificacbes dos Prazos de Conservacdo Administrativa (PCA) e
Destinos Finais (DF) (DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E DAS BIBLIOTECAS,
2019). A Lista Consolidada é o referencial de base para o desenvolvimento de instrumentos
organizacionais ou pluriorganizacionais para a classificacdo e avaliacdo da informacao publica (Plano
de Classificacdo e Tabela de Sele¢éo).

Tendo em conta que as Portarias de Gestdo de Documentos para as Autarquias Locais, acima
referidas, ja se encontram bastante desatualizadas e ndo permitem uma abordagem por processos, 0
Grupo de Trabalho que representa as autarquias locais, sob coordenacdo da DGLAB, preparou uma
proposta, para submeter a apreciacdo do Secretario de Estado das Autarquias Locais. Recentemente, a
Associacdo Nacional de Municipios Portugueses (ANMP) solicitou aos Municipios seus associados, o
parecer sobre o projeto de Portaria de Gestdo de Documentos para as Autarquias Locais.

A existéncia de uma determinagdo legal para a uniformizacdo dos prazos de conservacao
administrativa, bem como dos destinos finais dos processos de negdcio e da sua justificacdo com base
no principio da finalidade e no fundamento juridico, traduz-se num elemento crucial e facilitador para
a implementacdo do RGPD que poderia, assim, contribuir para a melhoria da eficiéncia na gestéo de
documentos no Municipio de Lisboa.

Aspetos metodologicos

Tendo a Gestdo de Informacdo o enquadramento tedrico genérico, procurdmos responder a questéo de
investigacgdo Como pode a Gestdo de Informagdo ser utilizada em iniciativas de melhoria
intraorganizacional? por via de uma abordagem qualitativa. Nesse sentido, pretendia-se estudar a
experiéncia de colaboracdo intraorganizacional (em curso) entre duas unidades organicas da CML
pertencentes a areas funcionais distintas, mas transversais a toda a organizacdo - a DMRH e a DAM,
pelo gque se recorreu a combinacao de dois métodos: o estudo de caso, que, de acordo com Yin (2001),
é um estudo que investiga um fendmeno contemporaneo em profundidade e dentro do seu contexto
real; e a investigacdo-acao, entendida como uma abordagem que pressupfe gue 0s contextos sociais
estdo em permanente mudanga e que o/a investigador/a e a pesquisa propriamente dita sdo parte dessa
mudanca (COLLIS e HUSSEY, 2005).

No ambito do Projeto Gestao por Processos, os objetivos e plano de agéo estabelecidos para o segundo
semestre de 2018 e para 2019 foram ajustados de forma a integrarem o planeamento do trabalho
colaborativo entre a DMRH e a DAM, com o apoio da EPIRGPD, focalizando-o em trés eixos de
intervencdo prioritaria:

Eixo 1 — Redefinicdo da arquitetura de macroprocessos do negdécio da DMRH e mapeamento
dos processos.

Eixo 2 - Documentagio e otimizac¢do do “Processo individual” do trabalhador/a.

Eixo 3 - Documentagdo e otimiza¢io do “Processo de controlo de assiduidade” do
trabalhador/a.

O trabalho colaborativo desenvolveu-se essencialmente no quadro das sessdes de trabalho da Equipa
de Projeto, complementadas por visitas ao terreno e reunides parcelares especificas®. Enquanto
membros desta Equipa e responsaveis pela operacionaliza¢do da parceria entre a DMRH e a DAM, as
investigadoras asseguraram a recolha, anélise e organizacdo dos contetidos gerados coletivamente e,
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sobretudo, procuram sempre enquadrar as questbes suscitadas pela aplicagdo da abordagem por
processos e do RGPD numa perspetiva de Gestdo de Informagdo. N&o entrando na discussao em torno
do proprio conceito e da sua delimitagdo epistemoldgica, consideramos aqui, na linha de T. W. Wilson
(2002), que a Gestao de Informacdo é a aplicagdo de principios de gestdo para aquisi¢do, organizagao,
controle, disseminacdo e uso de informacéo relevante para o funcionamento eficaz de qualquer tipo de
organizacao.

Na andlise dos eixos de intervengdo foi determinante a mobilizacdo do conceito ciclo de vida dos
documentos, o qual, numa acecdo mais ampla, sustenta o conceito de ciclo de vida da informacéo®. Ao
periodo compreendido entre a producdo de um documento — incluindo o seu desenho e criacdo — e a
sua eliminacdo ou conservacdo permanente, convencionou-se chamar ciclo de vida dos documentos.
Importa, deste modo, reconhecer que o ciclo de vida ndo encerra com a conclusdo do procedimento
administrativo legalmente previsto para cada processo associado a uma area de negécio (ex.:
urbanismo, recursos humanos, saneamento, recursos financeiros, etc...), mas apenas apos o0
cumprimento do respetivo prazo de conservagdo administrativa, através da sua eliminagdo ou
conservagdo, sendo esses prazos e destinos também fixados legalmente.

O RGPD incorpora esta ideia de “ciclo” quando, ao definir «tratamento [de dados pessoais]», lista as
respetivas operacbes do seguinte modo: «a recolha, o registo, a organizacdo, a estruturacdo, a
conservacdo, a adaptacdo ou alteracdo, a recuperacdo, a consulta, a utilizacdo, a divulgacdo por
transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de disponibilizacdo, a comparacdo ou interconexao, a
limitacdo, o apagamento ou a destruicdo» (artigo 4.°, n.° 2, do RGPD). A integracdo na abordagem por
processos desta perspetiva, reforcada pela necessidade de adequacdo aos requisitos do RGPD,
obrigaria a DMRH a dar especial atencdo as etapas de criagdo e de elimina¢do ou conservacdo dos
dados/documentos, bem como a respetiva tipologia dos suportes, aquando da revisdo dos seus
processos de negdcio.

Analise e discussao dos resultados

Tratando-se de uma experiéncia de colaboracdo intraorganizacional que assenta numa dinamica de
envolvimento e participacdo dos/as varios/as intervenientes e que se encontra ainda a decorrer, muitos
dos resultados apurados séo ainda preliminares ou ndo alcancaram ainda a etapa final prevista para a
sua realizacdo. Importa ter presente gque, entre junho de 2018 e setembro de 2019, para além de outras
reunides especificas e visitas ao terreno, o Projeto Gestdo por Processos ja realizou 21 sessbes de
trabalho, em que estiveram presentes os membros da Equipa de Projeto e, em 14 delas, técnicos/as da
DAM, mas também os/as Dirigentes da DMRH, a Chefe de Divisdo da DAM e, numa dessas sessfes,
0 Encarregado de Protecdo de Dados da CML.

Eixo 1 — Redefinicdo da arquitetura de macroprocessos do negécio da DMRH e
mapeamento dos processos

A reflexdo e compreensdo das semelhangas e diferengas entre os conceitos-chave utilizados pela
DMRH e pela DAM no ambito da Gestdo por Processos constituiram uma etapa importante, uma vez
gue permitiu o entender dos conceitos subjacentes aos trabalhos ja realizados pelas duas unidades
organicas e encontrar uma linguagem comum. O Quadro 1 apresenta o(s) significado(s) atribuido(s)
aos principais conceitos mobilizados no contexto do trabalho colaborativo entre estas duas unidades
organicas. Ndo sendo propriamente equivalentes, 0s conceitos utilizados resultaram de diferentes
leituras do que se entende por gestdo de processos ou abordagem por processos. No entanto, 0s
diferentes modelos conceptuais encontrados, independentemente do nivel de granularidade dos
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processos levantados, acabam por coincidir na representacdo daquilo que sdo as funcbes da
administracdo publica, permitindo assim o seu mapeamento, ainda que ndo de forma linear.

CONCEITOS SIGNIFICADO atribuido

DMRH

CONCEITOS
DAM

([l e)elele=5560  Grande conjunto de atividades 1.° Nivel na MEF e na Lista Consolidada. Funcéo
(processos) por meio dos quais a As fungdes correspondem aos grandes
organizagdo cumpre a sua missao, dominios da acdo mandatada ao sector
gerando valor. Geralmente corresponde  publico.

a uma fungéo-chave da organizacdo.

2ldoe:00 | E um conjunto de atividades que 3.2 Nivel na Lista Consolidada. Um Processo de

transforma entradas (inputs) em processo de negdcio corresponde a uma Negacio (PN)

resultados ou saidas (outputs) e, deste sucessao ordenada de atividades

modo, acrescenta valor. interligadas, desempenhadas para atingir
um resultado definido (produto ou servico),
no ambito de uma subfuncéo.

SiUoJelfeleeisol  Processo integrado noutro processo, ou  Na LC um PN pode decompor-se em duas 4.° Nivel
seja, € uma subdivisdo desse outro ou mais subdivisdes em razao das decisdes

processo de avaliacéo.

AN [sE6EH  Conjunto de tarefas necessarias para a Partes que constituem 0s processos, Atividades
obtencéo de um resultado. desempenhadas por participantes e que
acrescentam valor.

Sle=50  Destinam-se controlar as politicas, Funcdes de Apoio a Governagao — Funcdes de
CHieE (Mo ie Y estratégias e metas de uma organizacdo.  centradas na Estratégia, Planeamento e apoio a
e[l Ele=lon UG Estdo intimamente relacionados com a Controlo de Gestéo. governagao
¢S9ell [ visdo e a missdo. Envolvem a gestdo de  Realizagéo das missdes operacionais. Funcdes
topo e afetam a totalidade da normativa,
organizagdo. reguladora e
fiscalizadora

el S80 0s que geram os produtos/ servigos  Realizagdo das missdes operacionais. Funcdes
Ololl = loarl s [0 disponibilizados ou prestados aos/as produtiva e
BEncEl P2 Relel L clientes. Genericamente compreendem prestadora de
Wleaclfolelo] | as fungdes de concecéo, producéo e Servigo
distribuicdo de um produto. Sao por
vezes designados processos-chave ou
considerados como parte destes.

Helesiilelsh Compreendem as atividades (internase  Fungdes de suporte a gestao de recursos — Fungdes de
SUlele i elUe s geralmente transversais) necessarias ao  centradas na gestdo dos recursos suporte a gestédo

o]l correto funcionamento dos processos complementares mas necessarios a de recursos
operacionais. realizagdo das Missdes Operacionais.

Quadro 1 — Equivaléncia dos conceitos utilizados

Da dindmica gerada ao longo das varias sessbes em que se (co)elaborou a nova arquitetura dos
macroprocessos da DMRH (Fig. 1) e, na sequéncia desta, a nova versdo do Catalogo de Processos,
emergiram algumas opgdes e constatacdes que importa destacar:

e Na identificagdo dos macroprocessos, processos e subprocessos da DMRH, procurou-se
articular a perspetiva da Gestdo de Recursos Humanos com o modelo conceptual dos
dominios/fungdes/subfuncbes e processos de negocio representado na Lista Consolidada.

e As diferentes interpretacbes a nivel dos conceitos e a granularidade de muitos dos
processos/procedimentos sinalizados para integracdo no Catdlogo foram as principais
dificuldades sentidas nesse esforco de adequacéo.
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e Também j& foi iniciado o mapeamento dos processos constantes no Catalogo de Processos da
DMRH aos processos de negécio da Lista Consolidada, por forma a permitir a atribuicéo de
prazos de conservacdo administrativa e destinos finais aos processos levantados.

e Na sequéncia destas reunides, ap6s discussdo de uma primeira proposta de mapeamento com
0s servicos donos dos processos, foram recomendadas algumas alteracfes a lista dos processos
de negdcio incluidos na Tabela de Selecdo, parte integrante da proposta de Portaria de Gestdo
de Documentos para as Autarquias Locais, em fase de aprovacao.

e Serd ainda necessario realizar reuniGes com as unidades organicas responsaveis pela
reorganizacdo dos seus processos para pode retirar dlvidas concretas que oS
mapeamentos tém suscitado.

S — ‘a

ADMITIR AATIVIDADE £ GESTAD BH ELIR
B

REQUISITOS GESTAO saTisFacio

DOS/AS CLIENTES ESTRATEGICA » DOS/AS CLIENTES
E = E
DUTRAS PARTES »» INOVACAD E DUTRAS PARTES

INTERESSADAS QUALIDADE INTERESSADAS

DEFINIR
SAIR SR GERIR POLITICASE

GERIR A

PROFISSIONAL

. PROCESSOS ESTRATEGICOS PROCESSOS DESUPORTE PROCESSOS OPERACIONAIS

Figura 1- Arquitetura de macroprocessos da DMRH

O Quadro 2 apresenta alguns exemplos das correspondéncias estabelecidas entre o Catalogo de
Processos da DMRH e a LC.
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" Descricéo DE
Titulo do dog Forma
assunto/ Cddigo Titulo Descricéo PCA de
assunto/
processo contagem
processo
Gerir o Documentos  250.20.401 Controlo de Verificacdo do cumprimento do
“processo (papel) assiduidade e dever de assiduidade e
oeejiiel ol relativos ao pontualidade pontualidade por parte do
de controlo de trabalhador. Inicia com o registo
sl ll[eE[al  assiduidade de presenca por parte do
[arquivados trabalhador e termina com a
nas UQ] sintese de ocorréncias relativas

a assiduidade e pontualidade do Fo4 E

trabalhador. Inclui participacéo
e justificacdo da falta ou
auséncia, despacho superior e
apuramento do nimero de horas
de trabalho prestadas pelo

trabalhador.
Gerir Pagamento ~ 350.10.509 Processamento Processamento de remuneragdes
penhoras de penhora de por trabalhador, integrando a
no remuneragdes  apresentacdo da informagdo
vencimento relativa a abonos e descontos.

Inicia com a verificagéo da
assiduidade e termina com a
liquidagdo do montante a pagar.
Inclui o apuramento de horas 55 F04 E
extraordinarias, de subsidio de
residéncia, de subsidio de
refei¢do, de alteragbes na
remuneragéo, de penhoras de
vencimento, de abono de familia
a criancas e jovens, de abonos
para falhas e descontos

Atribuir (Ab. Fam. 650.10.300 Concessdo de  Atribuigdo de prestacdo

abono de Pré-natal, abonos de pecuniaria mensal, que visa
familia Ab. Fam. familia para compensar 0s encargos
Criangas e criancas e familiares com o sustento e
jovens jovens educacdo de criancgas e jovens.
(pedido Inicia com o processamento do
anula pedldo.e tefmlna com a 5 FO5 E
elementos, comunicacéo do montante a
Reavaliacédo atribuir. Inclui analise da
do escaldo situacdo mediante os
Ab. Fam., comprovativos apresentados e
Desisténcia decisdo sobre o montante a
de Ab. atribuir.
Fam.)

Quadro 2 - Alguns exemplos dos mapeamentos
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Eixo 2 — Documentagao e otimizacio do “Processo individual” do trabalhador/a

No ambito dos processos de avaliagdo de documentos acumulados levados a cabo, a
solicitacdo das unidades orgénicas, a DAM constatou que apareciam, com frequéncia,
conjuntos de documentos com informacdo relativa aos trabalhadores e trabalhadoras que eram
sempre designados por “processos individuais”. A questdo levantada por este conjunto
documental, que tendo esta designacdo teria de ser considerado de conservacao definitiva,
conduziu & necessidade de analisar o seu contelldo para entender se estdvamos perante uma
duplica¢do dos mesmos documentos que ja constavam nos “processos individuais” existentes
na DMRH e constituiu um impulso determinante para a aproximacao entre as duas unidades
organicas.

A DAM, ap6s uma andlise dos documentos existentes nestes conjuntos documentais,
questionou a pertinéncia da sua conservagao, tendo em conta que se tratava, na sua grande
maioria, de justificagdo de faltas e outros documentos relacionados com o controlo de
assiduidade dos/as trabalhadores/as nas respetivas unidades organicas por onde passavam ao
longo do seu percurso profissional no Municipio de Lisboa.

Por iniciativa da DAM, em julho de 2018, realizou-se a primeira reunido com a DMRH “dona
do negocio”, para tomar uma decisdo sobre o destino final a dar a estes documentos, a
conservacdo ou a eliminacdo). Concluindo-se que se tratava da atribuicdo da mesma
designacdo a realidades distintas e que esta situacdo tinha conduzido a existéncia de um
elevado volume de informacdo duplicada, foi produzido um despacho conjunto do Diretor
Municipal da Cultura e do Diretor Municipal de Recursos Humanos, onde, entre outros
aspetos, se esclarece que:

e O Processo Individual do funcionario/a é apenas aquele que € constituido e gerido na
DMRH.

e Toda a documentacdo pertinente para a salvaguarda dos direitos e dos deveres do/a
funcionario/a deve ser remetida para a DMRH, ndo devendo ser conservada copia no
servico onde aquele desempenha funcdes.

e Considerando que as atividades de suporte ao processamento de controlo de
assiduidade dos/as trabalhadores/as, ¢ uma competéncia delegada pela DMRH nos
servicos municipais, 0s quais desta forma participam no procedimento estabelecido
para a gestdo das férias e faltas, deve ser conservada no servi¢co onde o funcionario/a
desempenha funcdes, apenas a documentacao relativa ao controlo de assiduidade.

e Os processos constituidos nos servicos para guardar a documentacdo relativa ao
controlo de assiduidade dos trabalhadores/as que ai desempenham funcdes, ndo devem
ser designados de processos individuais, mas antes de “Processos de controlo de
assiduidade”.

A clarificacdo da finalidade e caracteristicas (designadamente os prazos de conservacgdo)
destes dois tipos diferenciados de conjuntos documentais levou a diferenciacdo e
autonomizacdo do procedimento de gestdo do processo de controlo de assiduidade
(desenvolvido por cada Unidade Organica) em relacdo ao procedimento de gestdo do processo
individual dos/as trabalhadores/as (desenvolvido exclusivamente pela DMRH). Ambos
constam do Catadlogo de Processos da DMRH e estdo a ser documentados e otimizados
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(designadamente em termos da conformidade com o RGPD) no ambito do Projeto Gestéo por
Processos. Relativamente a gestdo do processo individual, importa realcar que a otimizacao
deste procedimento visa sobretudo a melhoria na racionalizagéo e organizacao da informagéo
sobre o/a trabalhador/a, atendendo a que essa informac&o existe, em muitos casos, também em
suporte digital e ao facto do conteudo constante de um “processo individual” ser de
conservagao permanente. A necessidade de otimizagdo torna-se evidente face ao crescimento
acentuado deste volume documental: entre 2016 e 2018, foram atualizados 54.916 processos
individuais com insercdo de 317.411 folhas, o que corresponde a uma média anual de 18.305
processos individuais atualizados e 105.804 folhas®, ou seja, a um crescimento anual médio de
aproximadamente de 12 metros lineares®.

Este eixo de intervencdo teve ja um efeito positivo no ciclo de vida do préprio processo
individual dos/as trabalhadoras desvinculados do Municipio que se encontram sob custddia da
DAM, considerados de conservacdo permanente: estd em curso uma reavaliagdo de um
conjunto de processos que, sendo afinal processos de controlo de assiduidade, poderdo ser
eliminados.

Eixo 3 - Documentacio e otimizacio do “Processo de controlo de assiduidade” do
trabalhador/a.

Desde marco a agosto de 2019, os/as tecnicos/as da DAM estiveram presentes em seis
reunides conjuntas com a equipa da DMRH, com a finalidade de definir o conteddo e as
praticas necessarias a gestao adequada do “Processo de Controlo de Assiduidade”, o qual no
Catdlogo de Processos da DMRH corresponde ao procedimento PO6.AP-P1 Gerir o
“processo” de controlo de assiduidade.

Durante a fase de levantamento de informacdes sobre este procedimento, foram realizados
testes comparativos entre 0s processos de controlo de assiduidade existentes em duas
unidades organicas e os “correspondentes” processos individuais geridos pela DMRH. Estes
comprovaram que 0s processos de controlo de assiduidade, de um modo geral, ndo contém
documentacéo pertinente para a salvaguarda dos direitos e dos deveres do/a funcionario/a.

Para garantir a implementacdo nas unidades organicas de procedimentos adequadas ao nivel
da gestdo dos processos de controlo de assiduidade foi elaborada uma Ficha de Orientacédo
técnica explicitando:

e O que é o Processo de Controlo de Assiduidade.

e Como constituir o Processo de Controlo de Assiduidade

e Como manter atualizado o Processo de Controlo de Assiduidade
e Como eliminar documentos relativos ao controlo de assiduidade

Estas orientacbes técnicas foram testadas numa Dire¢cdo Municipal entre julho e setembro
deste ano e irdo ser divulgadas pelas/os interlocutores de recursos humanos (Fun¢do RH) em
todas as Direcdes Municipais com vista a sua operacionalizacao.
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Conclusdo

Conclui-se que a metodologia adotada permite obter resultados préticos de forma mais
eficiente, estimulando o inter-relacionamento organizacional e a partilha de conhecimento
especializado. Cada membro da equipa colaborativa trouxe consigo as suas forcas, aptidoes,
experiéncias e habilidades Unicas para dar corpo e cumprir o objetivo comum enquadrado
numa perspetiva de Gestéo de Informacéo e de protecdo de dados pessoais.

A experiéncia colaborativa desenvolvida entre a DMRH e DAM revelou-se particularmente
atil para a implementacdo setorial do RGPD na CML e, sobretudo, para a melhoria
organizacional através introducdo da perspetiva de “ciclo de vida dos documentos” nos
processo otimizados e, em particular, da aplicacdo de prazos de conservacao administrativa e
destino final (conservacéo definitiva ou eliminacao).

Em suma, o0 RGPD esté a revelar-se uma excelente oportunidade na componente da gestdo da
mudanca e inovagdo organizacional no Municipio de Lisboa.
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4 «The idea of an information life cycle is derived from records management, where the idea of document life cycle is central to the overall
process» (Wilson, 2002, p. 266).

5 Dados fornecidos pelo Nucleo de Arquivo da Divisdo de Gestdo de Processo e Remunera¢cdo/DGRH/DMRH, em 2-10-2019.
6 Para esta estimativa, tomou-se como base a altura de uma resma de papel A4 (500 folhas): 0,055 ml.

13



