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Resumo

A Cémara Municipal de Sines iniciou, em 2016, um processo de modernizagcdo administrativa que tem
como objectivo tornar a autarquia mais eficiente.

Desde o dia 4 de Julho de 2016 toda a autarquia adoptou o Plano de Classificacdo de Informacéo
Arquivistica paraa Administracdo Local (PCIAAL), eem simultdneo, uma nova estruturados servigos e umanova
solucdo de gestdo documental entraram em vigor.

Desta estratégia fez parte também a criagdo do Balcdo Unico, que agrega num Gnico espaco fisico o
atendimento e o inicio dos procedimentos administrativos, o qual entrou em funcionamento no dia 3 de Maio de
2017.

Esta comunicacdo tem como objectivo descrever e avaliar o processo de adopcao deste plano de
classificacdo, assim como 0s seus impactos na organizacdo, quer no que respeita ao seu funcionamento interno,
quer as dificuldades de implementagdo da novafilosofia e metodologia de trabalho que o PCIAAL exige.

Palawras-chawe: Sistema de Arquivo Electronico, Plano de Classificacdo da Informagdo Arquivistica para a
Administragdo Local, Municipio de Sines, Modernizacdo Administrativa

Introducao

A presente comunicacao tem como objectivo apresentar e discutir a experiéncia do Municipio
de Sines na aplicacdo do Plano de Classificacdo da Informacéo Arquivistica paraa Administracdo Local
no contexto de um processo de modernizagdo administrativa. Descrevem-se as etapas no processo e
avalia-se 0s pontos criticos na sua implementacao.

Meétodo

O processo de modernizacdo administrativa no Municipio de Sines pressupde a
desmaterializacdo progressiva dos procedimentos administrativos. Com uma nova aplicagéo de gestao
documental, que inclui a gestdode processos, procura-se incluir no sistema de informacao todas as areas
de negocio do municipio que ndo disponham de aplicagdes informaticas especificas.

As areas de negocio que dispdem de aplicacbes especificas que permitam o Seu registo e
conservacao, sdo, entre outras, a gestao da distribuicdo da gua, a gestdo dos cemitérios, da cobranca de
taxas, da gestdodo armazém, da gestao urbanistica, da gestaocontraordenacional, e gestdo de refeitdrios
e cantinas escolares. A gestao urbanistica, através do Edital n°126/2017 de 21 de Dezembro, comegou a
somente aceitar a submissao electrénica dos documentos e a sua validagdo através de assinatura digital
certificada.

Esta comunicacao ndo incide sobre a totalidade do sistema de informacao da Camara Municipal
de Sines, mas tdo sé no seu sistema de gestdo documental.
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A informacdo arquivistica que se encontra nas fases intermédia e definitiva do seu ciclo de vida
néo foi objecto deste processo. Apenas os documentos e processos produzidos a partir de 4 de Julho de
2016 s&o geridos, classificados e posteriormente alvo de accdes de avaliagdo de acordo com o PCIAAL
e com o projecto ASIA.

A implementacdo do PCIAAL e a modernizacdo administrativa exigiram o diagndstico da
situacdo do sistema de informacdo municipal e o redesenho de varios procedimentos, antes da sua
entrada em funcionamento. O processo teve 0 apoio e o impulso da gestdo de topo desde o inicio e é
considerada essencial na politica do executivo.

A metodologia seguida foi a seguinte:

1. Formagdo de uma equipa multidisciplinar constituida no seio do municipio com o apoio
externo de uma empresa de consultadoria. A equipa era formada por elementos das areas
juridica, de gestdo documental, informatica e administracao.

2. Definiu-se como primeira fase o levantamento dos procedimentos que correspondessem a
interac¢do com 0 municipe (servigos externos). Foram elaboradas folhas de recolha de dados a
ser preenchidas por cada membro da equipa, responsavel por uma area de negdcio. Cada
elemento da equipa entrevistou 0s servigos responsaveis por cada area de negdcio para
descrever os procedimentos em vigor.

3. Ao Arquivo Municipal coube a elaboracgéo de tabelas de equivaléncia entre os procedimentos
levantados e redesenhados, a classificagédo existente e 0o PCIAAL. Foram elaboradas listas das
classificacdes que correspondiam a cada procedimento e listas das classificagdes a serem
utilizadas por cada servigo.

4. Instituiu-se, através da Ordem de Servico n°5 de 2016, de 29 de Junho, 0 Manual de
Procedimentos para a Modernizagdo Administrativa. Os fundamentos da gestdo documental
definidos sdo oito: todos os documentos produzidos ou recebidos pela Camara Municipal de
Sines séo registados no sistema de gestdo documental, salvo aqueles produzidos noutros
sistema de informagdo que ainda ndo estejam integrados no SGD; a circulagéo dos
documentos na organizacao faz-se por via digital e ndo fisica, salvo algumas excepcdes; todos
0s processos em curso em 4 de Julho sdo remetidos ao Arquivo Municipal apds o seu término;
todos os processos/procedimentos terdo um gestor, designado nos termos da lei; as
comunicacges internas por via electronica que devam integrar os processos administrativos
sdo registadas e devem ser efectuadas através dos enderecos electrénicos dos servigos.

5. Asregras definidas foram comunicadas através de accdes de formacao interna ministradas
pela Unidade de Atendimento e Gestdo Documental aos funcionarios, em cada servigo, com
responsabilidades como gestores de procedimentos, com base na no¢do de que alguns
elementos da organizacao, que receberam formacéo, poderdo formar os funcionarios da
unidade.

Segundo o Cdédigo de Procedimento Administrativo (Decreto-Lein.? 4/2015, artigo 55°), cabe ao
presidente da cAmara, que pode delegar nos vereadores e nos dirigentes, a direc¢do do procedimento.
A figura do gestor de procedimento é definida nos n.% 4 e 5 do artigo 3.° do Decreto-Lein.® 135/99,
de 22 de abril, na sua redacao atual (Decreto-Lein® 73/2014 de 13 de Maio de 2014), é obrigatoria a
designacao de um Gestor do Procedimento por cada procedimento administrativo. Segundo o Manual
de Processo MyDoc da Camara Municipal de Sines os servi¢cos devem observar na gestéo de processos
as nomeac0es/designacdes e poderes originais bem como as eventuais delegacdes que estejam em
vigor no Municipio.

Nas proximas etapas do processo urge definir os fluxos de informacdo na organizacao,
nomeadamente os momentos de criagdo do processo, a definicdo do dono do processo e do participante
e, consequentemente, as responsabilidades na criacdo, gestdo e término de cada processo. A
consideragdo do momento de fim de um procedimento tem implicacbes na futura avaliacédo da
informacgdo produzida de acordo com o PCIAAL. Outra etapa serd a normalizagdo das agregagdes no
sistema de informagédo, nomeadamente no que concerne aos titulos e as descricdes.

Com vista a verificar quais os resultados da implementacdo do projecto de modernizacao
administrativa até este momento, comecgou-se por apreciar qualitativamente o sistema de gestdo



A aplicacdo do PCIAAL na Camara Municipal de Sines

documental utilizado, seguindo-se uma andlise global e por amostragem do mesmo.

Discusséao e resultados
Apreciagdo qualitativa

Foi possivel diminuir a circulagdo fisica dos documentos internos e externos. Todos 0s
documentos, quer internos quer externos, entram no sistema em formato digital, quer porque
sdo nado-digitais, quer porque os originais em papel sdo digitalizados e arquivados, enquanto
0 documento que circula € o digital. Os documentos em papel sdo arquivados e estdo
dependentes do Arquivo Municipal.

Existem dareas de negocio de que ainda resulta a producdo documental hibrida,
nomeadamente a area da gestdo financeira e 0s 6rgaos colegiais e executivos da autarquia.
Outras areas de servico interno ainda ndo integram os documentos produzidos em processos
nem classificam o0s seus documentos, embora ja todos utilizem a aplicacdo informatica para a
producdo documental.

A definicdo do gestor de procedimento permitiu, aparentemente, resolver o problema
da formacdo de todos os produtores de documentos de arquivo. De facto, apenas os gestores de
procedimento, responsaveis pela criacdo, classificacdo e numeracdo dos processos no sistema
de gestdo documental, bem como a sua associagdo com outros processos e a sua conclusdo e
arquivo, necessitam de conhecer e aplicar a classificacdo. No entanto, apesar de se prever a
designacdo dos gestores de processo através de um documento vinculativo, esse passo ainda
ndo foi dado. Os gestores de processo existem de facto e ndo de jure, 0 que provoca a
indefinicdo na criacdo dos processos e na integragdo dos documentos nos mesmos.

As consequéncias negativas ja se fazem notar no sistema documental, nomeadamente o
facto de, por ndo haver clarificacdo sistematica de quem deve criar, gerir e arquivar 0s
processos, muitos servicos ndo os criam; em sentido inverso, quando existem varios Servicos a
participar num processo mas ndo esta definido o seu gestor, corre-se o risco de ndo ser o dono
do processo a fazé-lo, inviabilizando a sua gestdo e a sua correcta arquivagem.

Outro problema detectado, que a formacdo interna ainda ndo foi capaz de resolver
cabalmente, foi a dificuldade da utilizagdo informatica de acordo com as regras definidas. A
formacdo interna deve prosseguir, reforcando as duas vertentes da utilizacdo da aplicagdo e da
gestdo da informacdo arquivistica. Uma das maiores dificuldades encontra-se na definicdo do
que é um processo documental e de como deve ser formado e encerrado.

A aplicacdo de gestdo documental, assim como as outras aplicacGes de outras areas de
negocio, apresentam varios limites. Um dos mais criticos € a inexisténcia de integracdo e
interoperabilidade entre aplicagdes, circunstincia que pode porem causa o sistema centralizado
de registo de documentos e a circulacdo de informacdo, que se mantém ainda em contentores
estanques.

A prépria inexisténcia de mecanismos que assegurem a avaliacdo e a seleccdo da
informacdo, assim como de repositdrios digitais que permitam a sua posterior preservacao pdem
em causa a integridade, apreservagdo e o0 acesso futuros dainformacdo que esta a ser produzida.
Este problema esta a montante da organizacdo, e depende também dos fornecedores de solugdes
informaticas.

Embora instrumentos como o PCIAAL e o Moreq2010 permitam a existéncia de
agregacbes como 0s processos documentais ou subagregagdes como as tipologias de
ocorréncia, estes niveis ndo foram previstos pelas aplicacbes informaticas existentes de forma
clara, permitindo somente que, a nivel de cada agregacdo gerada, seja possivel diferencia-las a
partir do titulo e da descricdo. Da mesma forma, ndo é possivel ainda criar subagregagdes por
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entidade, objecto ou tipologia documental.

Finalmente, existem ainda varios equivocos em relagdo as diferencas entre estas
agregacdes e os quartos niveis previstos pelo PCIAAL, que apenas se destinam a avaliacdo e
ndo a ordenacdo de processos.

Apreciacdo quantitativa

Entre os dias 2 de Julho e 26 de Setembro de 2018 foram registados 15062 documentos na
aplicacdo de gestdo documental da Camara Municipal de Sines. Estdo integrados em processos 10815
documentos, e foram criados 2058 processos.

A maior parte dos processos € criada em relacao a uma entidade externa (fornecedor, municipe). No
sistema de gestdo documental o termo entidade diz respeito quer as pessoas colectivas e particulares
externas que se relacionam com o Municipio, quer as entidades internas que sdo destinatarias e
produtoras de documentos. Apesar de o Manual de Procedimentos para a Modernizagdo Administrativa
prescrever a criacdo de processos pelo gestor de processo, este deve ser criado pelo servigco e ndo pelo
funcionario, de forma a ser mais facilmente localizado. Apenas um ndmero residual dos processos foi
criado, neste periodo, pelos funcionarios (gquatro processos).

Grafico 1- Entidades criadoras de processos

Entidades criadoras de processos
0%

= Servico = Entidade externa Funcionério Sem entidade atribuida

A aplicacdo de gestdo documental suporta 79 servigos. Desse nimero, foi possivel identificar os
Servicos que criaram processos. Por servico entende-se aqui a entidade logica produtora e receptora de
documentos no sistema de gestdo documental, que pode ndo ter correspondéncia com a organica dos
servicos municipais. Neste momento existem cinco unidades dependentes da Presidéncia, e seis
unidades flexiveis, quatro de segundo grau e duas de terceiro. A estrutura flexivel do municipio €
constituida por quatro divisdes e duas unidades. As quatro divisdes, dirigidas por dirigentes intermédios
de 2.° grau, sdo a Divisdo de Administracdo e Finangas, a Divisdo de Obras Municipais e Servicos
Urbanos, a Divisdo de Ordenamento do Territério e a Divisdo de Desenvolvimento Social. As duas
unidades, dirigidas por dirigentes intermédios de 3.° grau, sdo a Unidade de Desenvolvimento Locale a
Unidade de Atendimento e Gestdo Documental (esta, dependente da Divisdo de Administracdo e
Financas). Existem também cinco unidades sem tipologia definida: Gabinete de Apoio a Presidéncia e
Vereacdo, Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal, Gabinete Juridico, Gabinete Veterinario
Municipal e Gabinete de Protecao Civil. O regulamento foi publicado pelo Despacho n°10364/2016 na
22 série do Diario da Republica n° 157 de 17 de Agosto de 2016 (disponivel em <
http//www.sines.pt/uploads/document/file/564 7/Regulamento_de_Organiza__o_dos_Servi_os_Munic
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ipais_de_Sines.pdf >.

Consideraram-se 0s servigos com mais de duzentos documentos integrados em processos. O
servico mais representativo é a Gestdo dos Recursos Humanos (28%), seguido da Contabilidade (27%)
e Gestdo Comercial e Processual (12%). Com proporgdes inferiores a 10% encontram-se a
Contratacao Publica (8%), a Divisdo de Ordenamento Territorial (4%) e a Contratagdo PUblica (3%).

Grafico 2- Servicos com mais de 200 documentos integrados em processos
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processos
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Entre os documentos recebidos pelos servigos, a Divisdo com maior nimero de documentos
inseridos em processos € a Divisdo de Administracdo e Finangas (82%), em que se insere a Unidade de
Gestdo Documental. Segue-se a Divisdo de Desenvolvimento Social (67%), cuja maioria dos
processos se inicia através do Balc&o Unico. A percentagem mais baixa de documentos inseridos em
processos nos servicos € 16%, respeitante ao Executivo. Esta baixa taxa explica-se, em parte, por 0s
documentos chegarem ao Executivo sem que o processo tenha sido formado. Para colmatar esta falha,
que pde em causa ndo s a integridade do sistema de informacéo, mas também a qualidade da tomada
de decisdo, é necessaria a nomeacéao de gestores de procedimentos em cada servico pelo Executivo e o
desenvolvimento de ac¢des de formacgédo ndo so de classificagdo mas também da criacéo,
desenvolvimento e encerramento de processos.

Os resultados obtidos permitiram também apreciar a qualidade da aplicacdo do PCIAAL, quer
ao nivel da classificagdo quer da criagao de processos.

Neste periodo foram identificados 10815 documentos em agregagdes e 2058 processos. A area
funcional com um maior nimero de processos € a 300, referente a fungcdo Administracédo de Direitos,
Bens e Servigos (46%), seguida da fungdo Reconhecimentos e Permissdes (26%), e da fungdo
Prestacdo de Servigos de Proteccdo e Inclusdo (10%). As restantes areas funcionais ndo atingem a
centena de ocorréncias.
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Gréafico 3- Areas funcionais mais representadas
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A partir de uma consulta solicitada ao fornecedor da aplicacéo, verificou-se que 2975
documentos registados entre os dias 2 de Julho e 26 de Setembro de 2018, de entre aqueles 15062
registados, ndo estdo inseridos em processos (20% do total). Entre os documentos simples uma parte
pouco significativa foi arquivada sem que houvesse criacdo de processo nem classificacdo (cerca de
1,1 %). Deve ser reforcada e disseminad a regra entre os gestores de processos de que um documento
ndo pode ser arquivado sem estar integrado num processo.

A percentagem de documentos ndo integrados em processos ainda é significativa, e €
necessario verificar, no final do ano civil, se os documentos ja foram ou ndo integrados em processos.
No caso negativo, o Arquivo Municipal pode propor ao servigo a criagdo do processo para a
integracdo dos documentos.

De entre os documentos ndo integrados em processos, a maior parte teve como destinatario o
servico (60%), enquanto o nimero de entidades externas se ficou pelos 29% e apenas 11% se
destinaram aos funcionarios. Entre os documentos destinados aos servigos, 29,7% do total foi
arquivado antes da classificagcdo. Os restantes poderdo estar ainda em tramitacéo, e poderdo ainda vir a
ser integrados em processos.

Apenas trés servigos ndo formaram processos durante este periodo. Os servigos que arquivam
todos os seus documentos sem 0s integrar em processos sao apenas dois.

Conclusodes

A opcdo de implementacdo do PCIAAL pelo Municipio de Sines, a qual implica a figura do
gestor de procedimento, teve varias consequéncias. Ao invés de tornar todos os produtores de
documentos responsaveis pela classificacdo e pela criacdo de processos, foi possivel concentrar essas
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fungdes num pequeno grupo. Entre as consequéncias negativas para o sistema de gestdo documental
identificaram-se:

e Um documento pode ser arquivado sem ter antes sido colocado num processo;

e Apenasuma pequena parte dos produtores de documentos € responsavel pela classificacéo, o
que pode perpetuar o desinteresse e a desresponsabilizagédo pela gestdo documental entre os
colaboradores;

e Antegridade do sistema de informacao € posta em causa pelo facto de ndo se garantir a relagéo
contextual entre os varios documentos resultantes de uma actividade, que ndo sao
necessariamente criados e mantidos juntos.

No entanto, as vantagens parecem ainda ser superiores as desvantagens:

e Apenas uma parte dos produtores de documentos de arquivo necessita de ter conhecimento e
receber formacao sobre a classificagdo e criacdo de processos, 0 que exige menores recursos
humanos e menos tempo dedicado a formacao interna;

e Existem regras centralizadas para a classificacdo e criagcdo de processos, 0 que favorece a
qualidade da classificacédo e da producéo da informacéo;

e Osdocumentos de arquivo tendem a seragregados de acordo com o processo de negocio, o que
facilita a sua futura avaliacdo e seleccao, e consequentemente, a sua preservacao a longo prazo.

Recomenda-se, no futuro, a nomeagdo de gestores de procedimentos em todos 0S servigos e
definicdo de responsabilidades; a monitorizagdo sistematica da formagdo de processos, e a formagédo
continua dos utilizadores e dos gestores de processos.

O apoio da gestdo de topo e a sua consideracdo de que a modernizagdo administrativa, para ser
bem-sucedida, depende da gestdo eficiente da informacdo arquivistica, tém vindo a ser factores de
sucesso. Os factores mais criticos encontram-se na definicdo interna de regras para a producdo e
circulacdo da informacédo e nas limitacGes das aplica¢des informaticas.
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