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SIGLAS

Neste trabalho de dissertagdo sdo utilizadas as seguintes siglas que, por

constituirem designagdes comuns, sdo apresentadas deste modo:

AC — Administragdo Central

Al - Arquitectura de Informacéao

AL — Administragao Local

AP - Administragao Publica

ASI - Arquitectura do Sistema de Informagao

BSP - Business Systeams Planning

CMS — Camara Municipal de Sesimbra

DAF - Departamento de Administragao e Finangas

DAJC - Divisao de Apoio Juridico e Contencioso

DAMGD - Divisdo de Arquivo Municipal e Gestao Documental
DAPU — Departamento da Administragdo e Planeamento Urbanistico
DECL - Departamento de Educagao, Cultura e Lazer

DMQSI — Divisdao de Modernizagao, Qualidade e Sistemas de Informagéo
GD - Gestao Documental

GIRP - Gabinete de Informagéao e Relag¢des Publicas

GPI — Gestao do Processo de Informagéo

GSI — Gestao do Sistema de Informagao

PMQC - Projecto Municipal da Quinta do Conde

PSI - Planeamento Sistema de Informacéo

QC - Quinta do Conde

SGIIA - Sistema de Gestao Integrada de Informagao Autarquica

Sl - Sistema de Informagao
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GLOSSARIO

Acessibilidade — qualidade de dados e da informagao, que existe, quando, uma vez
produzidos e armazenados, sdo recuperaveis na sua integridade para posteriores
utilizagdes.

Arquivista — profissional diplomado em arquivistica.

Arquivistica — ciéncia que tem por objecto os arquivos, os principios e métodos da
sua constituicdo, conservacédo, organizagdo e comunicagao dos fundos

documentais.

Base de Dados - colecgdo de dados, organizada segundo uma estrutura
conceptual que descreve as caracteristicas desses dados, bem como as relagdes
entre as entidades correspondentes, e destinada a um ou varios dominios de
aplicagao.

Campo — area existente num formulario, constituindo uma area distinta e contendo
um unico tipo de dados. Os tipos de dados determinam o conteudo — texto, texto

especial, numeros ou horas e datas.

Ciencia da Informagao — ciéncia que tem por objecto a recolha, tratamento e

difusao da informacgao, nos seus aspectos tedricos e praticos.

Ciéncias Documentais — ciéncias que tém por objecto os documentos e a
informacéo por eles veiculada, com vista a sua gestao e referéncia, para efeitos da

comunicagao.

Classificagdo — componente intelectual da organizagdo, que consiste na

elaboracgéao e/ou aplicagdo de um quadro ou de um plano de classificagao.



Dados — representagdo de factos, conceitos ou instrugbes, expressos de maneira
formalizada, passivel de comunicagao, interpretacao ou processamento por meios

humanos ou automaticos.

Direito a Informagao — reconhecimento legal de que a ninguém pode ser negado o
acesso livre e gratuito aos documentos, dados ou informagdes que lhe digam
directamente respeito, assim como, de um modo geral, a todos os documentos que

estejam abrangidos por qualquer restrigdo de comunicabilidade.

Documento — unidade estruturada de informagao registada e gerida como unidade

discreta em sistema de informacgao.

Documento de Arquivo — unidade estruturada de informagao registada e produzida
e/ou recebida por uma pessoa ou organismo, no decurso das suas actividades, e
que possua suficiente contelido, contexto e estrutura para fazer prova dessas
actividades. E a mais pequena unidade arquivistica, indivisivel do ponto de vista

funcional. Pode ser constituido por um ou mais documentos simples.

Documento de Arquivo Electronico - documento de arquivo produzido,

transmitido e mantido com recurso a equipamentos electrénicos.

Documento Electréonico — documento produzido, transmitido e mantido com

recurso a equipamentos electronicos.

Estrutura Organizacional — conjunto de cargos da organizagéo, cuja hierarquia é

reflectida no organograma da empresa.

Formularios — formularios controlam como se editam, visualizam e imprimem
documentos. Um formulario pode conter campos, texto, gréaficos e tipos especiais de

objectos. Uma base de dados pode ter um diverso nimero de formularios.

Gestao de Arquivos — aplicagdo de arquivos, das teorias e técnicas que visam uma

administragado racional, eficiente e econémica.



Gestao de Documentos — implementagdo de um conjunto de medidas que visam a
racionalizagdo e a eficacia na constituicdo, avaliagdo, aquisi¢do, organizagao,

conservagao e comunicagado dos arquivos.

Gestao de Documentos de Arquivo — fungéo organizacional que percorre todo o
ciclo de vida dos documentos de arquivo € que visa assegurar que 0S mesmos sao
criados, usados e mantidos, de acordo com as disposi¢des reguladoras que sobre
os mesmos impendem e que correspondem com eficacia as necessidades

operacionais da entidade produtora e as expectativas da comunidade.

Gestido de Informagao — implementagao de um conjunto de medidas que visam a
racionalizagdo, a eficacia no uso e circulagdo de dados e informagéo, a aplicagéo
das teorias e técnicas da ciéncia da informagdo e estes sistemas aos sistemas de

informagao.

Hardware — conjunto de elementos fisicos (electrénicos e mecéanicos), utilizados no

processamento de informagéo.
Informagéo — determinado conjunto de dados que, quando fornecido de forma e a
tempo adequado, melhora o conhecimento da pessoa que o recebe, ficando mais

habilitada a desenvolver determinada actividade ou a tomar determinada decisao.

Organizagdo — grupo de pessoas, num sistema estruturado, que desenvolve

esforgcos coordenados no sentido de alcangar objectivos.

Processo - actividade basica da organizagao, independente de qualquer hierarquia

ou responsabilidade de gestao.
Registo — acto de langar em suporte préprio, dados ou informagdes.

Sistema de Arquivo — sistema de informagado orientado para a preservagéo da

evidéncia e prova das actividades funcionais de uma pessoa ou organismo.



Sistema de Informagdo — conjunto organizado de equipamentos, aplicagdes,
politicas, procedimentos e pessoas, que armazena, processa e acessibiliza

informagao.

Software — conjunto de programas destinados a efectuar um processamento em

computador, componente l6gica dum sistema informatico.

Unidade Orgéanica — cargo da organizagao, relevante de estudo Business Systems

Planning, parte da organizagao.

Valor Informativo — valor decorrente da informagéo veiculada por um documento

de arquivo ou outra unidade arquivistica.

Vistas ou Pastas ~ interfaces para visualizagdo, massiva e ordenada, dos
documentos da base de dados. Vistas ou Pastas podem utilizar formulas e outras
propriedades para fazerem uma triagem dos documentos que s&o visualizados. As
Vistas actuam sobre os documentos da base de dados; as Pastas s6 actuam sobre

os documentos que nela estiverem contidos.

Workflow — fluxo de tarefas. Ferramenta tecnolégica que potencia a automatizagao
e controlo dos processos de trabalho. Trata ndo s6 os dados, informagédo e
conhecimento existentes nas organizagdes, mas também a forma como sao

processados.



RESUMO

A presente dissertacao final do Mestrado de Ciéncias Documentais/Arquivo versa
sobre um estudo de caso, que é a implementagdo de um programa de gestdo
documental, na Céamara Municipal de Sesimbra. Pretende-se, nesta dissertagao,
analisar e reflectir sobre o trabalho realizado e em curso na referida autarquia e
sobre a gestdo integrada de informagdo, vulgarmente designada por SGIIA -
Sistema de Gestdo Integrada de Informagdo Autarquica, projecto iniciado nesta

edilidade em 1998 e que ainda se encontra em fase de desenvolvimento.

Estruturalmente, o trabalho encontra-se dividido em duas partes: na primeira, sao
abordados os fundamentos teoricos desta dissertagao; na segunda, € apresentada a

caracterizagdo da organizagdo em estudo, e o modelo de sistema de informacao.

A metodologia utilizada tem por base a Business Systems Planning e a reflexdo

sobre a minha experiéncia de trabalho.

Entre outros aspectos, sdo abordadas tematicas como a informagdo, enquanto
factor preponderante nas organizagodes, as tecnologias de informagéo, a utilizagdo
desta na administragao publica, os sistemas de informagao, a abordagem sobre o
caso portugués, a caracterizagdo da Camara Municipal de Sesimbra, a sua cultura
organizacional, a arquitectura de informagao, e a tomada de deciséo, entre outros

elementos considerados importantes.

A implementacdo do SGIIA - Sistema de Gestao Integrada de Informagéo
Autarquica - decorre ha cerca de 4 anos, ndo sendo previsivel, como & habitual,
nestes casos, definir o seu terminus, dado que depende de indmeros factores

conjunturais.



Palavras chave:

Estudo de caso

Sistema de Gestao Integrada de Informagao Autarquica

Informacgéao

Tecnologia da informagéao

-  Sistema de informagao

- Cultura organizacional

- Arquitectura da informagac

- Tomada de decisdo
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ABSTRACT

The final essay for the Masters Degree on Archival Science analyses a “case
study” — the implementation of a documental management program for
“Sesimbra’s Town Hall”.

We aim to describe and analyse the work already accomplished and still to be
accomplished at Sesimbra’s Town Hall. Including the project known as SGIIA
(Integrated Managment System for Information) at local town councils, a
project that began in this town council in 1998, still being developed.

The study is divided into two chapters, the first chapter analyses the teorical
fundaments of the essay, the second chapter deals with the Town Hall organic
characteristics and the model chosen for the information system.

The methodology used has as basis the “Business Systems Planning” and a
reflection on my work experience.

Among other subjects, it deals with areas such as, information as a main factor
in organizations, information technologies, its use in local authorites,
information systems, na approach to the Portuguese system case, the
characteristics of Sesimbra’s Town Hall, its cultural organic structure,
information structure and taking a decision, among other important elements.

The introduction of “SGIIA” — Integrated Management Systems for Information
at Local Authorities, has been running for about four years, and as in many
similar cases, it is not possible to predict its terminus, for it depends on many
internal factores.

Key words:

- Case study

- Integrated Management Sytem for Information at Local Authorities
- Information

- Information technology

- Information system

- Cultural organic structure

- Information structure

- Taking a decision



INTRODUGAO

Este trabalho de Dissertagdo de Mestrado em Ciéncias Documentais resultou
da minha actividade profissional, como arquivista e gestora de informagao, na
Céamara Municipal de Sesimbra(CMS).

Trata-se de um estudo de caso que reflecte o trabalho desenvolvido ao longo
de seis anos e que deu origem a Divisdo de Arquivo e Gestdo Documental, na
recém-implementada reestruturagdo dos servicos municipais, € contribuiu para
o melhoramento do funcionamento interno da autarquia.

A implementagao deste sistema levou-me a estudar e a aprofundar esta area
de gestdo de informagdo aplicada a Administragdo Publica(AP) e

especialmente a Administragéo Local(AL).

Outro aspecto relevante para a realizagdo deste Mestrado, foi a consciéncia da
necessidade de implementar ferramentas de trabalho, que contribuissem para
a aproximagdo entre administrados e administragéo, na oOptica da Sociedade
da Informacao, e para a premente necessidade de modificar a imagem da AP,

na sociedade portuguesa.

Passados seis anos, apos a criagéo do Servigo de Arquivo, julgo ser altura de
realizar uma analise e reflexdo sobre o trabalho ja feito, os erros cometidos e
os pontos criticos, revendo-os por forma a continuar a implementar esta

solucado de gestao de informagao.

Penso ainda que esta dissertagdo podera contribuir como experiéncia, apesar
de um estudo de caso ser unicamente aplicado ao proprio caso, para outras

organizagoes similares, especialmente na Al.

O problema que deu origem ao SGIIA, foi a necessidade de resolver o atraso
do registo de expediente, que era efectuado de modo arcaico, usando meios
quase primitivos, impossibilitando o registo dos documentos entrados na CMS,

de forma eficaz, racional e rapida. Além da inexisténcia de qualquer ferramenta



informatica, ndo existia também qualquer modelo de organizagdo, de controlo
documental, nem de gestao arquivistica.

A implementagdo da solugdo de registo electrénico de expediente, permitiu
encarar a gestdo e controlo da informagdo interna de forma mais séria, e
abrindo as portas & introdugdo da solugéo de escritério electrénico, e mais do

que isso a uma nova filosofia de gestdo da informagao na CMS.

Os objectivos desta dissertagao séao:
- Andlise da importancia da gestdo da informagao, nas organizagoes;
- Analise do papel da informacéo, na tomada de decisao;
- A importancia da introdugdo de novas metodologias de trabalho, na
Administragao Publica;
- Apresentagdo do SGIIA, como modelo de sistema de gestdo de
informagdo nas organizagdes, especificamente na Administragao

Local.

O trabalho encontra-se dividido em duas partes: na primeira, sdo abordados os
fundamentos teéricos desta dissertacdo; na segunda, é apresentada a
caracterizagdo da organizagdo em estudo, e o modelo de sistema de
informacgao.

Em todo o periodo de implementagdo do SGIIA, tive a convicgéo de que a
tomada de decisdo é um factor imprescindivel para o sucesso das
organizagdes. Dai o tema desta tese de mestrado ser o “Sistema de Gestao

Integrada de Informagao Autarquica e a Tomada de Decis&o”.

Este estudo de caso teve por base a investigagdo de tipo activo e de tipo
observador-participante, para avaliar o modelo de gestdo integrada de

informacao, usando ainda a metodologia Business Systems Planning(BSP).

Os métodos utilizados foram a pesquisa documental e reviséo de literatura, a
observagéo da organizagao e respectivo resultado da informagéo e a aplicagao

de questionarios, designadamente guibes de entrevistas, para avaliar a
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adesdo dos servicos da CMS a este sistema, sobretudo a satisfagdo dos

utilizadores face ao SGIIA, e a importancia da tomada de decis&o.

Nao existindo regras rigidas ou métodos de trabalho feitos & medida para o
estudo organizacional, especialmente aplicado a gestdo de informagéo,
devemos ter por base, no entanto, algumas regras: muito espirito

empreendedor e alguma imaginagao.

Para implementar um Sistema de Informagdo na CMS, foi necessério introduzir
um método considerado indicado, tendo em conta a especificidade deste tipo
de organizagéo, os utilizadores internos, no que diz respeito aos funcionarios,
chefias e executivo municipal e os utilizadores externos, a quem se dirige a
finalidade da instituigdo, ou seja, os municipes/clientes da organizagao

autarquica.

Este trabalho tem por base duas perspectivas essenciais: a do planeador, que
sonhou a obra; e a do desenhador, que introduziu o Sistema de Informagao(Sl)
na CMS, visando resolver alguns dos problemas organizacionais, através da

tomada de decisdo, com base na informagao e no conhecimento.

Utilizou-se o método BSP, cujo fundamento é o trabalho em equipa, essencial
a implementagdo destas metodologias de trabalho nas organizagbes, a partir
de uma analise top-down, permitindo desenhar o modelo de dados que
conduza ao produto final e que vise satisfazer as necessidades dos gestores
de topo. Estes sabem qual a informacgéao relevante que os apoie na tomada de
decisdo. O BSP permite uma abordagem que cria na organizagdo uma politica
de gestdo integrada de informagdo na CMS, traga um plano inicial de acgao,
preparando a organizagdo para a introdugdo de novas metodologias de
trabalho, definindo a fungdo do Sistema de Informacdo(Sl) e as etapas de
intervengdo. O BSP, ndo constituindo um método de intervengéo
organizacional imutavel, é muitas vezes alterado, de acordo com a evolugéo de
trabalho em curso, e é influenciado pelo contexto organizacional.

O BSP permite:
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A realizagdo de um planeamento do Sl, com base na informagao e
estruturas organizacionais, detendo um método formal e objectivo para o
estabelecimento de prioridade do Sl, independentemente dos interesses
individuais;

Assegura o Sl, ao longo do tempo;

Protege o investimento efectuado no S,

Assegura a correcta gestdo dos recursos de processamento de dados, de
forma eficaz e eficiente;

Melhora o funcionamento dos servigos;

Promove o acesso de informagéo Util que contribui para a boa gestéo e
tomada de decisdo. O BSP considera a informagdo como um recurso
imprescindivel para a gestdo das organizagdes que, como tal, devera ser
planeada, gerida e controlada como um dos recursos mais importantes

para o sucesso organizacional.

O BSP detém diversas etapas para a sua implementagao, nomeadamente:

Estudo da organizagéo;

Definicdo de etapas a desenvolver;

Definicao da arquitectura da informagao;

Analise do Sl actual, em comparagédo com o Sl novo;

Compromisso dos funcionarios e especialmente dos decisores;

Realizagao de entrevistas top-down, para recolha de informacgdes;
Determinagao de prioridades;

Analise da gestdo de informagdo, recursos humanos e economicos,
existentes;

Proposta de recomendagbes aos decisores, em cada etapa de
desenvolvimento;

Comunicagao de resultados de forma periddica.

O BSP é uma metodologia de trabalho que constitui a chave para o sucesso do

planeamento e desenvolvimento da arquitectura da informag&o, cujos
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fundamentos s&o: o planeamento top-down; a implementagdo down-top; a
gestdo da informagdo como um recurso organizacional; € uma metodologia

comprovada e adaptavel as organizagoes.

No actual contexto, verificamos que a informagdo constitui um recurso
fundamental para qualquer organismo, constituindo um recurso tdo ou mais
importante que o financeiro, material ou humano, e, em consequéncia da

organizagao, promovendo O Seu Sucesso.

Para avaliar o papel da Arquivistica ¢ imprescindivel proceder a analise

conjunta, no seio da organizagao.

O reconhecimento da Arquivistica contribui para a missdo da organizagéo e

para a gestdo integrada da informag&o desta, detendo trés fases principais:

1. Criagdo, difusdo e acesso a informagdo. Esta fase visa conceber a
informagao de forma estruturada e inteligivel, registando-se num suporte
adequado e inserindo-se como canal de difusdo da comunicagdo na
organizagao;

2. Classificacdo e recuperagdo da informagdo que, através das fungdes da
organizacdo, s&o analisadas, esquematizadas e harmonizadas, num
sistema de classificagdo e recuperagao de informagao;

3. Proteccdo e conservagdo da informagdo. Esta fase visa a conservagéo e
proteccdo da informagdo e promove a protecgdo e conservagdo dos

suportes dos documentos.

O lugar da Arquivistica na gestdo da informagdo depende do contexto

organizacional.

A abordagem da Arquivistica implica a importancia do valor primario do
documento, mais conhecido como records management, e ainda uma maneira
tradicional que se refere ao valor secundario do documento, ou valor
permanente, finalizando uma nova maneira de se ver a Arquivistica. Esta € a
forma global e integrada que se ocupa do valor primario dos documentos,

assim como do valor secundario dos mesmos. Com uma abordagem global da



Arquivistica, o profissional desta area pode assegurar a unidade e continuidade
do ciclo de vida dos documentos, através de intervengdes deles proprios. Ira
também promover a articulagao e a estruturagéo das actividades da politica de
organizagao arquivistica e pode integrar o valor primario e o valor secundério,
numa definicdo alargada de arquivo.

Os profissionais da arquivistica, na actualidade, tornam-se gestores da
informagdo e contribuem para o estudo organizacional, com base na
informagéo e tramitagdo desta para o seu desenvolvimento interno, e o
cumprimento da missao da organizagao. O gestor de informagao contribui para
facultar a informagao ao decisor, por forma a que este possa dispor de meios
que lhe permitam decidir de forma rapida e eficiente, na resolugdo dos
problemas dos administrados/clientes.

O Arquivista, mais do que contribuir para a organizagdo, promove o0 acesso a
informacéo e facilita a transparéncia do acesso a mesma, seja a nivel interno
ou externo, contribuindo para a democratizacdo da AP e para a aproximagao
entre administragao e administrados.

A realizagdo desta dissertagdo decorre da minha actividade profissional e
ainda da minha participagdo na equipa de projecto do SGIIA, pretendendo,
com esta implementagéo, a adopgédo de um sistema de informagédo na CMS e
a contribuigdo para tomada de decisao nesta organizagao.

Esta dissertagdo tem ainda como objectivos estudar a gestdo de informagéao e
a tomada de decisdo como pressupostos teéricos, analisar um caso aplicado a
Administragéo local, designadamente a CMS, e por fim usar este caso como
exemplo a introduzir, com as devidas adaptagGes, noutras organizagdes da

Administracao Publica.



| — A ACTIVIDADE DA GESTAO DA INFORMACAO NAS

ORGANIZACOES

1.1-

1.2-

1.3-

1.4-

1.5-

A IMPORTANCIA DA INFORMAGAO NA ORGANIZAGAO
O CICLO GESTIVO DA INFORMAGAO
A FUNCAO DA GESTAO DA INFORMAGAO

A CULTURA ORGANIZACIONAL E A GESTAO DA
MUDANGA

O PAPEL DA INFORMAGAO NA TOMADA DE DECISAO



PATRT IR I IR S LA S0 IAG S WL LA R L 24

1.1- A IMPORTANCIA DA INFORMAGAO NA ORGANIZACAO

O direito de acesso a informagéo e o direito a liberdade de expressdo estao

expressos como sendo alguns dos fundamentais direitos humanos.

O conceito de informacdo deriva do latim e significa um processo de
comunicagdo ou algo relacionado, tendo este conceito diversificadas
acepgoes.

Segundo Le Moigne, a informagdo € como um objecto formatado, criado
artificialmente pelo Homem, tendo por finalidade a representagdo de um tipo
de acontecimento perceptivel por ele, no mundo real.

Para Zorrinho (1995:15), a informagdo € uma representagao simbolica por
natureza, em codigo convencionado de acontecimentos, objectos ou fluxos,
que constituem o real perceptivel. Conjuga, assim, um conjunto de registos em
linguagem simbdlica(dados), interpretados de acordo com um determinado
codigo(padrao). O mesmo autor (1991) considera a informagdo um recurso
volatil, que se consome sem se gastar, se gasta sem se consumir e €
abundante na natureza. Como recurso econémico, em sentido lato, a
informacéo tem de ser gerida, tendo em atengdo as suas especificidades e
vertentes de possivel exploragao.

Contudo, para Almiro Oliveira (1994:34), a informagdo € tudo aquilo que
diminui o grau de incerteza no processo decisério ou que contribui para a
estabilizagdo organizacional e funcional de uma unidade economica. A
informagdo constitui um recurso importante para a gestdo, influenciando o
sucesso das organizagdes; é um factor estruturante, um instrumento de gestao
e uma arma estratégica para a obtengdo de vantagens competitivas, sendo a
base do funcionamento das organizagoes.

De um modo geral, podemos considerar que a informagéo ¢ hoje um dos

factores estruturantes do funcionamento e da evolugéo social.
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O final do século XX constituiu um periodo de grandes transformagdes em todo
o mundo e em todos os seus quadrantes. Mudou a visdo deste e a vivéncia do
quotidiano.

As mentalidades mudavam, a medida que a revolugao tecnolégica se instalava,
contribuindo para a difusdo da comunicagdo a distdncia, com as novas
metodologias de armazenamento e processamento da informagéo, passando a
ser de maior importancia € a ser comum o binémio que diz: "quem detém
informagéo, detém poder”. A informagédo passou a ter um lugar prioritario na
sociedade moderna, no dia a dia, nos meios de comunicagao, nas
organizagdes, com o objectivo de acesso mais facil e rapido e mais eficaz a
comunicagao e difusdo da informagao.

A informacido passou a ser uma das palavras de ordem, entre a troca de
informacgdes e a comunicagdo de ideias, passando a deter um caracter quase
comercial, e a competitividade passou a ser um dos termos mais usados no
dicionario da sociedade actual. A incerteza tomou o lugar da certeza de outros
tempos e as novas tecnologias da informagao e da comunicagéo passaram a

ser o remédio para estes tempos conturbados.

Ao longo da histéria da humanidade, tém ocorrido mudanc¢as de tal modo
significativas, que acabaram por influenciar decisivamente o rumo da evolug&o.
Alvin Toffler caracterizou sublimemente trés momentos verdadeiramente
marcantes, classificando a revolugdo agricola, iniciada ha cerca de dez mil
anos, como a primeira grande vaga de mudanga da histéria do homem, a
revolugao industrial, dos finais do século XVII, como a segunda vaga, e, mais
recentemente, uma terceira vaga de mudanga, iniciada em meados da década
de 50, assinalando o comego de uma nova civilizagao, na qual a informacao e
o conhecimento assumem em definitivo um papel inquestionavelmente fulcral.
Esta ultima é apontada como grande responsavel pela transformagao sécio-
econdmica, que caracteriza o mundo actual.

No epicentro desta espiral de mudanga, encontramos as Tecnologias de

Informagao.
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Este potencial é usado nas organizagdes, para potenciar e optimizar o
funcionamento interno, constituindo um dos suportes mais valiosos da gestéao
organizacional moderna.

Quando se pensa em mudanga, necessariamente surgem-nos a mente as
tecnologias informaticas, mas agora numa nova optica, em estreita correlagéo

com as metodologias de informagéo.

Em todas as instituicdes, publicas ou privadas, laicas ou religiosas, urge
implementar as novas metodologias de informagao, para fazer face a

complexidade organizacional.

Habitualmente, as organizagdes detém sistemas de informagédo né&c
estruturados nem adaptados a realidade da organizagdo. Este factor é
preponderante para adaptar sistemas, de acordo com a realidade da instituigdo
e a sua missdo. De acordo com Serrano (1997:17), as organizagdes em geral
percepcionam, cada vez mais, a informagdo como um recurso organizacional e
como um factor preponderante na implementagdo da mudanga.

Sao introduzidos sistemas informaticos, com o objectivo da resolu¢gdo dos
problemas da organizagdo. Os gestores ndo detém consciéncia de gestdo da
informacao e tém uma postura de gestédo que, em muitos casos, remonta ao
século passado.

Tal como ao nivel empresarial, a AP, seja central ou local, tende hoje a adoptar
uma postura cada vez mais similar a uma pequena ou média empresa,
recolhendo muitos dos ensinamentos do mundo empresarial, para melhor
dimensionar a organica funcional e melhor servir os clientes que, detendo cada
vez mais conhecimento dos seus direitos e deveres, obrigam a administragéo a

adoptar uma atitude cada vez mais profissional.

Numa sociedade em constante mudanga, a informagdo constitui um recurso
importante para a tomada de decisdo, devendo a gestdo da organizagéo
encarar a informagdo como um bem e recurso passivel de boa gestao, para a

progressao e competitividade da propria instituigdo ou empresa.
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Na sociedade da informagdo em que actualmente vivemos, cabe ao gestor
empresarial ou gestor da administragdo decidir sobre a pertinéncia da
informagéo e a tomada de decisao, face a mesma.

A evolugdo tecnolégica permite o acesso a informagao, sempre que
necessario, contribuindo para a diminuigdo de incerteza da sociedade actual,
estruturando a organizagdo e transformando os dados que conduzem ao

conhecimento.

A informagdo é um dos principais recursos que uma organizag&o possui para

fazer face as continuas exigéncias do mercado, nas suas diversas acepcoes.

O processo conducente a sociedade da informag&o constitui uma revolugao na
verdadeira acepgao da palavra, contribuindo esta para o acesso a informagéo.
As tecnologias da informag&o e da comunicagdo(TIC) permitem a circulagéo e
a difusdo da informacédo, de forma célere e eficaz, promovendo o dialogo
interno na organizagdo e a nivel externo com outras instituicdes e empresas, e
a melhor resolugdo dos assuntos dos municipes/administrados.

Um estado aberto aos cidaddos, dispondo de informag&o, contribui para a
melhoria da Administracdo Publica, tanto ao nivel do seu desempenho
profissional, como da sua imagem.

O conhecimento profundo da realidade e comportamento das organizagdes €
condigdo sine qua non, para a concepgdo de sistemas organizacionais que

contribuam para a realizagao da missao da organizagéo.

Um dos fenémenos mais caracteristicos, a que a humanidade tem assistido
desde a Revolucéo Industrial, € o formidavel aumento, em ndmero, tamanho e
complexidade, de todos os tipos de organizagoes.

As organizagdes, na realidade, sdo a forma dominante da actual sociedade
que representam com um alto padrdo de vida e das quais o homem depende
no decorrer de toda a sua existéncia. As organizagdes séo entidades que
surgem para satisfazer necessidades da sociedade, dos individuos

isoladamente ou dos grupos.



Segundo Marcelino (1980), a organizacéo s6 existe enquanto instrumento para
a realizagdo de certos fins que, a partida, lhe sdo necessariamente exteriores.
O conceito de organizagdo € uma combinagido intencional de recursos
humanos e tecnologias, integrada num todo complexo e inserida num
enquadramento socio-econémico, com o propdsito de atingir determinados
objectivos. Torna-se, assim, imprescindivel compreender como uma
organizagao se estrutura internamente, quais as suas caracteristicas, como se
insere no meio envolvente de que é parte e como age na interacgdo constante

e dindmica com o meio envolvente.

A concepcdo de organizagao tem sido objecto, ao longo do tempo, de
diferentes abordagens e escolas de gestao, variando em fungdo do ambiente
em que se enquadra. Desde ha muito tempo que, no senso comum, se
observa a crenga na existéncia de factores organizacionais a influenciarem o
desempenho dos individuos e dos grupos, surgindo o conceito, no mundo do
trabalho, geralmente associado a medidas organizacionais, como séo exemplo
as taxas de absentismo, mobilidade, sindicalizacdo e produtividade, entre

outras.

De entre as diferentes escolas, referenciamos as concepgodes sistémicas e
contingenciais, considerando a complexidade actual das organizagoes,
acelerada pela incerteza do meio envolvente. A importancia de analisar as
organizagbes como sistemas abertos, em permanente ac¢do com o meio
envolvente, permite uma compreenséo global do funcionamento e interacgao
com o meio sécio-econdémico, em que se insere. A gestao da organizagao,
entendida como sistema, deve ter natureza contingencial.

A teoria contingencial preconiza que a gestdo se realize em fungdo do

ambiente.

Para Chiavenato (1983), um sistema é um conjunto de elementos
relacionados, formando uma actividade (processamento), interagindo com um
dado ambiente, no qual obtém recurso(entradas), e disponibilizando o

resultado do seu processamento (saidas), com o fim de alcangcar uma
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determinada finalidade. Os elementos, as relagbes entre eles e os seus
objectivos constituem os aspectos fundamentais na definigdo de um sistema.
Num sistema, todos os itens, eventos ou acgdes estao relacionados, de algum
modo, mantendo uma constante interacgao.

A analise do ponto de vista sistéemico resulta do todo e ndo da agregagao das
partes. O todo é diferente da soma das partes. Os sistemas podem ser
abertos, se interagirem com o meio envolvente, ou, se pelo contrario ndo o

fizerem, sao considerados sistemas fechados.

Segundo Zorrinho (1991), uma organizagdo é um sistema social inserido num
meio mais vasto, no ambito do qual desenvolve a sua actividade, podendo,
assim, ser entendida como um sistema aberto e dinamico, em constante
evolugdo e adaptagcdo, de modo a funcionar em equilibrio, e tendo por
referéncia os objectivos que pretende atingir.

O ambiente é tudo o que envolve uma organizagdo. E o contexto em que esta
se insere que condiciona a sua actuagao e desenvolvimento. A necessidade
do conhecimento do meio envolvente, em que a organizagdo actua, ndo se
esgota na percepgéo global de caracteristicas gerais da sociedade em que
labora. Ha todo um conjunto de agentes econémicos e sociais que sdo os
interlocutores indispensaveis, para o normal desenvolvimento das suas
actividades.

Assim, dentro desta problematica, surge o ambiente de tarefa da organizagao
que € um conjunto de entidades, individuos ou organizagdes, com quem, de
certo modo, tem contacto directo, através de trocas na organizagdo e com
outras entidades. A postura da organizagdo deve ser consistente com o
ambiente, de modo a evitar ou minorar o impacto das ameagas previstas e
outras nao projectadas, assim como ter consciéncia da sua realidade interna,

para prover a sua subsisténcia.

As organizagbes estruturadas tém trés niveis ou subsistemas: o estratégico, o
tactico e o operacional, independentemente da dimensdo estrutura e

actividades a que se dedique. O modelo de visdo das actividades de suporte é
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o da piramide de Anthony, cujo vértice esta virado para cima, estando no topo

o elemento estratégico, seguido do tactico e, por fim, o operacional.

Elemento estratégico

Elemento tactico / >
Elemento operacional // >

7/ \

Numa época de complexidades, mudangas e incertezas, como a actual, a
gestdo tornou-se numa das mais importantes disciplinas do conhecimento
humano, revelando-se uma das areas mais complexas e com mais desafios.

O avango tecnolégico e o desenvolvimento do conhecimento, per si, nao
produzem efeito, se a qualidade de gestao da organizagao nao se efectivar.

A gestdo nao € mais do que a condugdo racional das actividades de uma
organizagao, seja ou nao lucrativa. Trata do planeamento, da estruturagado, da
direcgao e controlo das actividades, diferenciadas pela divisdao do trabalho, que
existe no seu seio. A gestao deve identificar os pontos fortes e pontos fracos
da organizagdo, de modo a realizar as oportunidades, para fazer face as
ameagas existentes na sociedade.

A gestdo é geralmente um processo de lideranga, envolvendo as fungdes de
planeamento, estruturagao, direcgdo e controlo, baseados nas teorias das
organizagdes de Henry Fayol, que considera que o gestor deve planear as
suas actividades, dirigir e controlar as operagdes, para o bom desempenho da
organizagao.

As organizagbes tém uma missao, estabelecem objectivos, definem estratégias
para atingir esses objectivos e estruturam-se a si proprias para implementar
essas estratégias. A missdo da organizagao sintetiza a razdo da sua

existéncia, reflectindo uma visao que possa constituir uma referéncia, um ideal
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comum para toda a organizagao, que oriente os comportamentos e decisdes e
motive a acgao.

A organizagdo tem necessidade profunda e constante de compreender a
evolugdo, ndo s6 dos seus ambientes externos, geral, e de tarefa, mas
também do seu sistema interno.

Gerir a informacgéo é crucial a todos os niveis da organizagdo, quer para a sua
acgao no processo de tomada de decisdo quer para a sua reacgao, ou seja, 0
controlo e correcgdo dos desvios da acg¢do. Para a perspectiva, preceptiva ou
psicologica, esta € a expressao da forma como entende o ambiente de

trabalho, designadamente o clima psicolégico.

O clima organizacional é algo instavel no tempo, ndo uniformc numa
organizacao, departamento ou nivel hierarquico. O clima dentro da
organizagao difere hierarquicamente do operario para o administrativo, deste

para o técnico e para o administrador.

Assim, as caracteristicas da organizagdo sao influenciadas por diversos
elementos, como a selectividade dos estimulos, a frequéncia de experiéncias
prévias, a historia de reforgos anteriores, as condigdes determinantes no acto
da percepgdo e os indicadores ou processos de medir a percepgdo. Estes
factores diferem na organizagéo, de individuo para individuo, sendo dificil, por

vezes, distingir os conceitos de clima e satisfagédo no trabalho.

Para proceder a avaliagdo da organizagdo, devem ter-se em conta elementos
como o0s processos politicos, as relagées de poder, o relacionamento dentro da

organizagao e a cultura vigente, entre outros factores.

Dentro da organizagado, nem sempre existe uniformidade ao nivel do tipo de
climas. Existem microclimas que resultam da area funcional, da posigéo

hierarquica, natureza do trabalho e grupos profissionais, entre outros.



1.2- O CICLO GESTIVO DA INFORMAGAO

A informagao é abundante nas organiza¢des, embora sé uma parte seja util
para a gestao da informacgdo. A informagao reduz a incerteza, promovendo a
certeza num mundo onde a competitividade € cada vez mais acérrima no
ambito das organizagbes, contribuindo para a produtividade e para o sucesso
organizacional. Para que a informagao seja util, na medida das necessidades,
esta deve ser transformada em conhecimento, pois s6 este permite as chefias
a tomada de deciséo.

O processo de transformagao da informagao que circula nas organizagdes € o
objectivo da Gestao da Informagao(Gl). Este processo deve aglutinar factores
como as tecnologias da informagao(Tl), gestdo do processo da
informacgao(GPIl), gestdo das politicas € normas de informagdo e ainda a
gestdo dos recursos, como se encontra expresso no esquema que abaixo se

apresenta.

Gestao dos Recursos de Gestao da Tecnologia

Informagao A Informagéao

Gestdo da Informacdo

Gestao das Politicas v Gestao dos Processos

e Normas de Informagao

Fundamental, para este processo, € cativar todos os agentes da organizagao a
participarem desde o inicio na sua criagdo, para que a considerem parte activa

e nao oferegam resisténcia a mudanca.



Nas organizagbes ditas inteligentes, onde a informagcdo deu lugar ao
conhecimento, € importante a gestdo integrada dos recursos existentes, de
modo eficiente, com o objectivo de impulsionar a adaptagdo ao novo status
quo.

A adaptacado a nova realidade organizacional é tanto interna como externa.

O objectivo da gestdo da informagdo é proteger tanto os recursos da
informagdo, como as capacidades da mesma, promovendo a aprendizagem e
a adaptagdo da organizagdo. Nas organizagdes inteligentes, os gestores
assumem um papel importante. Cabe-lhes o papel de decisor, dispondo de
informagéo util, tomando uma decisao de forma mais rapida e eficiente. Estas
organizagbes detém igualmente uma filosofia de trabalho de equipa que se
reflecte também na partilha da informagao.

A cultura/clima organizacional, existente nas instituigbes, torna-as mais fortes
face as mudangas, embora existam sempre poderes informais, e mesmo
oficiais, resistentes a introdugao das mesmas.

O ciclo de aprendizagem das organizagdes inteligentes coincide com o ciclo de
gestdo da informacgao. O principal papel da gestdo da informagao € mobilizar

meios, para que a organizagao aprenda e se adapte as mudancas.

O processo de aprendizagem corresponde ao modelo de gestdo da

informagéo, constituindo as seis fases do ciclo gestivo:

¢ |dentificagado das necessidades de informagao;

e Aquisigado de informagao;

e Organizagao e armazenagem de informacao;

¢ Desenvolvimento de produtos e servigos de informagéo;
e Distribuicao de informagao;

e Utilizagdo da informagao.

O ciclo gestivo inicia-se pela criagdo de informacgédo, ao nivel das acgbes da
organizagao, que definimos de comportamento adaptativo. Sdo essas acgoes

que interagem com outras envolventes, produzindo mais informacao.



A identificagdo das necessidades de informagdo prende-se com a influéncia
externa da organizagdo. As necessidades de informagdo tém origem em
problemas e incertezas existentes na organizagéo.

Em funcdo das problematicas surgidas, sdo determinadas necessidades de
informagéo. Varios factores contextuais, como o estilo de organizagio,
recursos humanos e materiais, entre outros, determinam o uso, acesso e

tramite da informacgao.

A aquisicdo de informagdo é conduzida pelas necessidades da mesma,
devendo satisfazé-las de forma adequada. O planeamento a efectuar para a
aquisicao de informagéo é uma fungdo complexa. Cada organizagdo necessita
de um tipo especifico de informacgao, dadas as suas caracteristicas internas e
relacionamento externo, entre outros factores conjunturais. A informagéo
devera ser fornecida de acordo com normas especificas, para satisfazer as

necessidades organicas.

O advento e uso de tecnologias de informag&o tém contribuido para a sua
aquisigdo, produzindo ganhos significativos, apesar de ser cada vez mais
reconhecido o factor humano no processo de gestdo da informagdo. A
implementag&o de redes de circulagédo de informagao permite o acesso a areas
cada vez mais vastas da organizagdo. Como qualquer outro recurso da
organizagéo, a informagédo deve ser gerida, obedecendo a um plano

organizado, indispensavel a selecgao e uso de recursos da mesma.

A organizagdo e armazenamento da informagao constitui a fase do ciclo que
tem por objectivo criar uma meméria organizacional, através de um tipo de

deposito do conhecimento organizacional.

A recolha de dados, produzidos e recolhidos, reflecte a estrutura e o modo de
utilizagdo destes pelos membros da organizagdo. A informagdo adquirida e

produzida tem de ser organizada e armazenada, de modo sistémico, para
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permitir o acesso e recuperagdo desta. O armazenamento representa a

memodria da organizagao.

Toda a organizagdo tem como base o conhecimento da estrutura; o desenho
das rotinas de trabalho; o processamento da informagao, fundamental para o
conhecimento; e a interpretagao das situagdes, que permite a resolugao dos
problemas e tomar decisdes consentdneas. A gestdo da documentacéo e a
definicdo das tarefas administrativas e técnicas, com base arquivistica,
permitem saber quais os procedimentos internos e acessos hierarquicos aos

documentos, desenhando o funcionamento interno da organizagao.

Os produtos ou servigos de informagao reflectem a arrumacgao da informacao
adquirida e memorizada nos diferentes niveis de produtos e servigos,
destinados aos diferentes tipos de utilizadores. Para a construgdo do
conhecimento, a organizagao inteligente precisa de se alimentar de informacgéao
de qualidade que permita o acto de decidir. Os utilizadores pretendem
encontrar solugdao para os seus problemas, através de produtos e servigos
informativos. A informagao € usada para formular decisbes e conduzir

comportamentos.

Quanto a distribuigdo da informagdo, nesta fase pretende-se
divulgar/incrementar a informagao na organizagdo. O processo de distribuigcdo
consiste em procurar e cotizar informagao das diferentes fontes que sera mais
tarde tramitada no seio da organizagao. Para as organizagdes inteligentes que
estdo em constante aprendizagem, é fundamental que detenham o processo
de divulgacdo de informagédo, dado que é condigdo necesséaria para a
percepcao e interpretacdo das situagdes e dos problemas da organizagao.
Como principio geral, sugere-se que o circuito da informacdo deva circular,
especialmente se for através de um sistema de rede, e responder aos habitos
e problemas dos utilizadores. A distribuicdo devera ser realizada em fungdo do
critério do utilizador, caso a caso, de forma a cativa-lo para trabalhar em
sistema de equipa. A distribuicdo da informagao externa ndo tem tanto sucesso

como a informagao interna que circula na organizagao, através dos canais ou
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circuitos de comunicagdo previamente estabelecidos. A distribuigao da
informagao induz ao conhecimento nas organizagdes em aprendizagem ditas

modernas.



SOl Tornada da oo 37

1.3 - AFUNGCAO DA GESTAO DE INFORMACAO

O rapido evoluir dos mercados, a forte pressdo da concorréncia e as
crescentes exigéncias dos consumidores trazem consigo a necessidade de se
desenvolverem constantemente novos processos de maximizar o "poder da
informacdo”, ao servigo de uma maior qualidade, produtividade, rapidez e
rentabilidade na organizagéo, sendo neste contexto que surgem as chamadas

Tecnologias de Informagao(Tl).

Desde que o homem se viu confrontado com a necessidade de realizar de
forma rapida e fiavel o tratamento dos dados, surgiu um conjunto de
dispositivos e invengbes mecanicas, para facilitar essa tarefa. As primeiras
necessidades de tratamento de dados foram a realizacdo de calculos
aritméticos.

Entre os instrumentos auxiliares do calculo destacam-se o Abaco, a maquina
de John Napier, conhecida por "Ossos de Napier”, a maquina automatica de
Blaise Pascal, a maquina analitica de Charles Babbage, a maquina de cartoes
perfurados de Herman Hollerith, tendo surgido os primeiros computadores
entre 1939/51. Mas a Segunda Guerra Mundial constituiu o marco fundamental

para o desenvolvimento do actual sistema informatico.

Actualmente, face a um volume crescente de dados que circulam na nossa
sociedade, necessitamos de sistemas de informagéo capazes de os processar,
possibilitando o acesso e gestdo da informagao, de uma forma rapida, eficaz e

equilibrada.

As tecnologias de informacao(Tl) estdo presentes em praticamente todas as
actividades que o Homem desempenha no seu dia-a-dia. A aplicacdo dos
meios informaticos na organizagdo é uma das condicionantes, para a eficacia
da empresa actual, reflectindo-se em todos os sectores e influenciando

directamente a produtividade e a qualidade dos seus produtos ou servigos.
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Normalmente as organizagbes nao dispdem de sistemas de informagao,
utilizando metodologias informaticas para a resolugdo dos problemas organico-
funcionais, da competitividade latente e da necessidade de fazer uso da
informag&o, como bem precioso para a gestdo da organizagao.

Uma organizagédo ndo esta preparada para enfrentar as dificuldades do dia a
dia, se, para além de possuir informagéo e tecnologia, ndo possuir um sistema

de gestao de informacgao.

Como afirma Zorrinho, a ‘“informagdao é um objecto formatado e criado
artificialmente pelo homem, tendo por objectivo representar determinado
acontecimento identificavel com o mundo real, competindo ao gestor da
informacéo efectuar todo um trabalho de base de acesso aos dados, e que
permitam transmitir uma informagé&o util”. A capacidade de analise e avaliagao
dos dados de informagdo disponiveis é fundamental, sob pena destes néo

deterem qualquer valor de informagao para a organizago.

A seleccdo da informagdo devera ter como principios base: exaustividade,

fiabilidade, actualizagao e sobriedade.

O gestor de informagéo situa-se no topo da cadeia hierarquica e apoia-se
numa equipa diversificada e interdisciplinar, com poderes para gestao,
desenho dos circuitos de informagdo e sua implementagcdo dentro da
organizagdo, permitindo a rendibilidade desta. O bom funcionamento da
organizacdo depende da boa gestdo e ndo propriamente de problemas
tecnolégicos, considerando que esta constitui um organismo vivo e
estruturante.

Como afirma Oliveira, a informagdo configura-se também como elemento
estruturante da gestdo e factor decisivo da coeséo gestiva e organizacional,
caracterizando-se como um perfeito cimento organizacional. A informagao
reduz a incerteza em relagdo a tomada de decisdes e € um instrumento que
permite a melhor compreensdo do mundo que nos rodeia e da estrutura

organizacional.
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O registo da informagéo é uma preocupagdo que o homem tem tido desde a
pré-histéria até aos nossos dias.

A sua evolugdo é vista como uma resposta das organizagdes, para
acompanhar a tecnologia ao nivel do sistema informatico, com vista a

disponibilizar mais e melhor informagé&o.

N3o basta existirem as TI, é imprescindivel haver uma estreita articulagéo
destas, com um sistema de gestdo de documentagdo, para o sucesso do
funcionamento da organizagao, cabendo um papel de lideranga ao gestor, na
tomada de uma atitude de escolha criteriosa da informagao Gtil que contribui

significativamente para a tomada de decis&o na organizagao.

A informacdo &, hoje em dia, um bem e um recurso de apoio a gestao.
Actualmente, para o volume crescente de dados que circulam na nossa
sociedade, necessitamos de sistemas de informagdo apoiados nas novas
tecnologias e capazes de processar esses dados e fornecer ao gestor a

informacéo pertinente, no formato correcto € no momento exacto.

A Ultima década foi prodigiosa em inovagbes tecnoldgicas, de aplicagao
universal, que contribuiram para uma mudanga significativa dos habitos de
trabalho e da qualidade de vida de inimeras comunidades. A diversificagao
dos meios de comunicagdo e a eficiéncia e eficacia promovidas pelos
computadores pessoais aproximaram a populagdo mundial, respondendo
melhor ao apelo para a globalizagdo. Contudo, a introdugédo de novas
tecnologias criou resisténcias a inovagéo, especialmente quando estas influem
nos habitos de trabalho, velhas rotinas e dominios de poderes instalados,
caracterizados por légicas de centralizagdo de poder e lideranga retrograda e
austera.

O desenvolvimento tecnoldgico sempre representou o produto de um esforgo
criativo empreendido pelo Homem, para adaptar as condigdes ambientais as

suas necessidades e colmatar caréncias a sua condigdo humana.
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A revolugdo tecnoldgica das décadas finais do século XX relangou a discusséo
sobre o grau de determinismo desta, como elemento altamente condicionador
do desenho organizacional.

O sistema de informagdo € visto como resultado de um processo de
concepgdo e de visdo global do Si da organizagdo. Este deve incluir a
especificagdo da arquitectura da informagao, bem como a caracterizagao da Tl
envolvida e a identificagao das aplicagdes e servigos de suporte aos processos
da organizagéo.

Para Amaral (1994), o S| é assim um conjunto de representagdes e modelos
que descrevem, a um nivel global e de uma forma articulada, todos os
aspectos interessantes do Sl da organizagao.

Segundo Ventura (1992:38,39), um sistema de informagao ¢ um conjunto de
meios técnicos, dados e procedimentos que se articulam entre si, tendo em
vista atingir um objectivo comum: fornecer informagdo util para o
desenvolvimento das actividades da organizagdo em que esta inserida e que
podem ir desde as actividades operacionais até a definigdo dos objectivos
estratégicos e ao processo de tomada de decisao.

Serrano (1997) identifica o sistema de informagéo com a prépria organizagao,
defendendo simultaneamente que todas as organizagdes tenham um sistema
de informacgéo, variando apenas no grau em que esta esté formalizada.

Cada vez mais a informagéo é orientada para a ac¢ao ou para a decisao nas
organizagdes, sendo disponibilizada pelos designados Sistemas de
Informacao, ficando o documento mais afecto a transmissédo de informacao,
orientada para o conhecimento e para a cultura, independentemente da forma
como se apresente, seja em suporte de papel, suporte electronico ou outro.

Os Sl sao um instrumento de tomada de decisao.

Os Sl pretendem assegurar que a informagdo esteja disponivel quando €
necessaria, de forma fidedigna, precisa e utilizavel.

Os sistemas informaticos sdo apenas a base tecnoldgica do sistema de

informacgao, tendo o papel de contribuir para a misséo da organizagao.
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O desenvolvimento das tecnologias promove a memorizagéo, transmissao de
dados e gestao dos mesmos, tendo contribuido para a alteragdo do papel do
Sl, nas organizagoes.

Os sistemas de conhecimentos divulgados nos ultimos anos sao aplicados a

gestao documental e a orientagéo dos processos de negocio.

O conceito de cultura ganha relevo para a gestao, estende-se dos individuos
aos grupos profissionais e destes a propria organizagéo, passando a cultura
organizacional a ser considerada como um factor critico de sucesso das
organizagoes.

A concepgdo de organizagdo € actualmente vista como sistémica e
contingencial.

Cada perspectiva ou abordagem tende a dar relevancia e explicar
determinados aspectos da realidade organizacional, omitindo ou relegando
para um plano secundario outros igualmente importantes.

A analise destas perspectivas tem lugar nas organiza¢gdes, no contexto da
Gestéo de Sistemas de Informagao(GSl).

A importancia de conceptualizar as organizagdes como sistemas complexos
reside no facto de nos permitir uma melhor compreensdo global do seu
funcionamento, do seu meio envolvente, dos recursos humanos, entre outros

factores que influenciam a vivéncia das organizagoes.

Um sistema é um conjunto de elementos dinamicamente
relacionados(Chiavenato 1983), formando uma actividade (processamento) e
interagindo com um dado ambiente, no qual obtém recursos (entradas) e
disponibiliza o resultado do seu processamento (saidas), com o fim de
alcancar uma determinada finalidade.

Uma organizagdo é um sistema social inserido num meio mais vasto, no
ambito do qual desenvolve a sua actividade, podendo assim ser entendida
como um sistema aberto e dindmico, em constante evolugao e adaptagao, de
modo a assegurar a sua existéncia, visando funcionar em equilibrio e tendo por

referéncia os objectivos que se pretendem atingir (Zorrinho 1991).



A macroestrutura da organizagao implica trés niveis ou subsistemas,
designadamente o nivel estratégico, tactico e operacional. Mas as Tecnologias
de Informagéo e Comunicagao(TIC) reduzem a necessidade destes trés niveis,
sendo a propria evolugdo dos Sl que desvaloriza a utilidade dos niveis
intermédios das estruturas que, no essencial, sdo meros transmissores de
informagao.

As organizagdes tém uma missao, estabelecem objectivos, definem estratégias
para atingir esses objectivos e estruturam-se a si proprias para implementar
essas estratégias. A missdo da organizagdo € a razao da sua existéncia,
constitui uma referéncia, o seu ideal, que orienta os comportamentos e
decisbes e motiva a acgao. A organizagdo devera deter toda a informacgao
necessaria para o seu funcionamento, visto que tem mesmo necessidades
macigas de informacgao, para fazer face a complexidade da vida actual, como

factor de sobrevivéncia face a concorréncia.

A GSI consiste no conjunto de actividades que numa organizagdo sao
necessarias para gerir a informagédo e no Sl e na adopgédo de Tl para a
suportar.

Segundo Amaral (1994), trata do recurso de informagédo e de todos os
recursos envolvidos no planeamento, desenvolvimento e exploragédo do SI.

A chave do sucesso da GSI estara na aplicagdo dos diferentes principios as
necessidades e circunstancias de cada caso em particular, dependendo a
relevancia de cada aspecto e caracteristicas da organizagao.

Segundo Serrano (1993), os S| existem para suportar a organizagcdao e o
processo de sistema de informagéo deve ser parte integrante do seu processo
de planeamento global, enriquecendo-se e influenciando-se mutuamente.

O Processo de Sistema de Informagéo(PSI) é o processo de identificagdo das
metas, objectivos e prioridades da organizagdo... é parte do planeamento
organizacional, incumbido do desenvolvimento dos recursos do SlI, incluindo
pessoas, hardware e software. As estratégias do Sl deverdo estar devidamente
relacionadas e alinhadas com as estratégias globais da organizacgao,

constituindo um suporte adequado. A analise estratégica é a base de todo o
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processo do PSI que visa a identificagdo e caracterizagao, procurando
identificar os problemas e a sua resolugao.

A caracterizagdo da situagdo da organizagao implica uma analise da micro e
macro estrutura da mesma, como forma de determinar as necessidades da
SI/TI.

A analise estratégica centra-se em duas actividades: a analise do meio

envolvente e a analise do ambiente interno.

A analise do ambiente interno é determinada pelo estudo da missao,
actividades chave, entidades e ambiente da organizagdo. A sua analise
envolve a avaliagac do papel e planeamento do SI/Tl a organizagao. O objecto
duma arquitectura € mostrar como os componentes de uma realidade se
enquadram conjuntamente. Constitui uma construgdo de uma solugéo, a

medida dos problemas da organizagao.

A arquitectura da informagao é o instrumento fundamental da actividade do
PSI.

A Al é vista como resultado de um processo de concepgao e de visao global da
organizagao. A Al deve caracterizar a informagao existente, bem como a Tl
usada, identificando a ferramenta de suporte aos processos da organizagédo. E
um conjunto de representacdes e modelos, que descrevem, a um nivel global e
de uma forma articulada, todos os processos interessantes do Sl e da
organizacao (AMARAL 1994).

Arquitectura significa estrutura de alguma coisa. Uma arquitectura cria uma
imagem que sugere aquilo que se esta a procurar criar ... O objectivo desta é
mostrar como o0os componentes de uma realidade se enquadram. Uma
arquitectura permite acomodar as diferengcas e estabelecer interfaces
adequados entre si, de modo a construir solugbes a medida, conforme as
exigéncias dos problemas. O conceito de Arquitectura do Sistema de
Informagéo(ASI) constitui uma exigéncia das organizagdes actuais,
constituindo uma base de conhecimento da organizagdo, dos seus modelos

funcionais e do funcionamento interno da mesma. A Al permite uma visdo



global das aplicagdes necessarias ao bom funcionamento do Sl, assinalando

os fluxos de informagao existentes entre elas.



1.4— A CULTURA ORGANIZACIONAL E A GESTAO DA
MUDANCA

Para gerir a informagdo e implementar um  sistema de informacgao,
desenvolve-se um conjunto de factores de informagdo é necessario estar
consciente de que a cultura organizacional vai condicionar o processo de

mudanga e um novo Sl.

A cultura organizacional é um dos factores mais importantes deste estrutura.

A cultura organizacional funciona como factor explicativo, para o fenémeno da
multidicionalidade do clima. Este € um conceito sistémico que resulta das
caracteristicas organizacionais.

O interesse pelo estudo desta cultura tem origem nos finais dos anos 70 e
conhece um amplo desenvolvimento na década de 80. Na origem deste
interesse esta a tomada de consciéncia da importancia dos factores culturais
nas praticas de gestdo e a crenga no facto da cultura constituir um factor de
diferenciagdo das organizagdes. Actualmente, um dos mais salientes
desenvolvimentos €& a crescente aceleragdo da internacionalizagdo e
expansao das organizagdes. Conhecer os aspectos culturais do contexto
organizacional e a necessidade de entender a relagéo dos mesmos, promove
a eficacia organizacional. Tal constatagao traduz a existéncia de factores n&o
econdémicos que motivam e mobilizam fortemente os trabalhadores: os
valores, a tradicéo, a historia, a personalidade do lider, os simbolos, o estatuto,
os pressupostos fundamentais, etc. A Cultura organizacional detém diversos
significados e pode definir-se como um conjunto de valores nucleares, normas
de comportamento, artefactos e padroes de comportamento que governam a
forma como as pessoas interagem numa organizagdo e o modo como se
empenham no trabalho e na organizagdo. A cultura é um atributo de grupo e
ndo individual. Como tal, deve ser aprendido, partilhado, padronizado, e

fundamentado no simbolismo das suas manifestagdes fenomenolégicas, cujo



significado desempenha uma fungdo integradora e adaptativa no seio da
organizagao. Isto significa que o reconhecimento da realidade organizacional,
para além dos dominios técnico e econémico, integra igualmente o simbdlico,
referenciado na teoria e pratica da organizagdo, o que confere alguma
legitimidade ao uso da cultura, como uma metafora aplicada & compreensao
do funcionamento e desenvolvimento organizacional. Uma cultura forte €
definida pela homogeneidade, estabilidade, profundidade e intensidade da
partilha dos pressupostos fundamentais que cimentam os elementos humanos
da organizagdo. Assim, se uma organizagdo estavel apresenta uma longa,
variada e intensa histéria e enfrentou com sucesso problemas dificeis de
sobrevivéncia, possui uma cultura forte.

A organizagdo deve dispor de cultura adequada, para fazer face aos

problemas de adaptagao ao seu meio externo e de integragéo ao meio interno.

Para proceder a avaliagao da organizagao, devem ter-se em conta elementos
como os processos politicos, as relagdes de poder, o relacionamento dentro da
organizagao e a cultura vigente, entre outros factores.

Mas, dentro da organizagdo, nem sempre existe uniformidade ao nivel do tipo
de climas, pois existem microclimas que resultam da &rea funcional, da
posi¢cao hierarquica, natureza do trabalho, grupos profissionais, etc. Para a
perspectiva cultural, os individuos desenvolvem percepgbes partilhadas na

situagao organizacional, as quais traduzem o clima e a estrutura de referéncia.

A cultura organizacional explica a formagao do clima.

Nas organizagdes, os individuos ndo se formam a partir do nada, o que implica
a estrutura de referéncia comum e que se traduz na nogao de clima. Mas antes
sdo condicionados nas interacgdes pelos profundos e anteriores significados,
veiculados pela cultura organizacional, a qual se expressa sob forma de
valores, normas e mitos. A cultura organizacional pode definir-se como um
conjunto de valores nucleares, normas de comportamento, artefactos e
padroes de comportamento que ditam a forma como as pessoas interagem
numa organizacdo e o modo como se empenham no trabalho, dentro da

mesma.
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O clima organizacional consiste numa percepc¢ao descritiva que o individuo faz
da organizagdo onde trabalha, da satisfacdo laboral, duma percepgdo dos
sentimentos individuais, filtrado através dos sistemas individuais de valores,
normas e expectativas. Por vezes, ha tendéncia para confundir os conceitos de
clima e de cultura organizacional. O clima é abordado com intuitos de
aplicagao pratica e faz com que os problemas metodolégicos arrastem os
conceptuais, enquanto o conceito de cultura, dada a transferéncia do campo
antropoldgico para o organizacional, originou uma grande quantidade de
elementos sobre esta matéria.

Clima e cultura diferenciam-se em termos das disciplinas de base subjacentes.
Enquanto o clima se apoia sobretudo na psicologia social, a cultura apoia-se
na antropologia e sociologia. Quer o clima quer a cultura evidenciam uma
notoéria orientagéo pratica e sao conceitos importantes, porque combinados
podem especificar o contexto do comportamento humano nas organizagdes. A
mudanga organizacional esta na ordem do dia: mudanga nos processos de
gestao, mudanga nos procedimentos e na organizagao do trabalho, mudangas
das estruturas, mudanga na relagdo com o cliente e com o mercado e

mudanga das atitudes e valores no dmbito das organizagdes.

O alcance das mudangas organizacionais sera diverso e tera uma influéncia
maior ou menor sobre a produtividade e a sobrevivéncia da organizagao,
consoante o nivel em que forem efectuadas e 0 modo como esses niveis forem
integrados no processo global de mudanga.

A mudanga organizacional pode ser perspectivada conforme o modo como é
iniciada e o grau em que as condicdes da organizagao sado alteradas. A
mudang¢a pode ser planeada ou nao planeada, conforme ¢é estruturalmente
desencadeada do interior da organizagido ou requerida por factores externos,
aos quais a organizagao procura adaptar-se.

A resisténcia a mudancga constituiu um dos primeiros aspectos do processo de
mudanga organizacional. Entre os diversos factores que contribuem para a
resisténcia a mudanga, salientam-se:

¢ perda de controlo;

+ falta de informacgao;
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introducao de novas medidas;

mudanca dos métodos de trabalho;

competéncia para adoptar as novas tecnologias;

maior quantidade de trabalho no processo de mudancga;
introdugao de forma abrupta;

alteragéo de poderes informais;

ameacas a organizagao.

A participagao das pessoas nos processos de mudanga constitui factor

importante de redugdo da resisténcia a mesma e a integragdo nas novas

metodologias de trabalho.

Nos anos 90, emergiu uma nova perspectiva que visa superar a mudanca

organizacional. O conceito de reengenharia organizacional consiste em

repensar a organizagao, os seus fundamentos e procedimentos de actuagao,

por forma a alcangar um melhor desempenho organizacional.

Os principios fundamentais da reengenharia sao:

a rentabilizacao dos recursos financeiros;

o melhor aproveitamento dos recursos humanos;

a concepgao e execugao das actividades que atravessam a organizagao;
0 encorajamento da aprendizagem e desenvolvimento profissional;

a gestao dos outputs e inputs;

o controlo da chefia;

e a promogao do envolvimento e participagao dos utilizadores, nos novos

processos de trabalho.
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1.5 - O PAPEL DA INFORMAGAO NA TOMADA DE DECISAO

A informagédo é tudo aquilo que diminua o grau de incerteza no processo
decis6rio ou que contribua para a estabilizagdo organizacional e funcional de
uma unidade econdémica, é informagdo. Isto é, tudo o que, trazendo
conhecimento adicional, permite ou potencializa o reequilibro da instituicao ou

diminui¢édo de incerteza do decisor (Oliveira 1994).

Nessa 6ptica, uma organizagdo s6 podera estar preparada para enfrentar as
dificuldades, se usar a informagéo para melhor gerir a organizagdo. Dado que
a informagdo é um elemento central no processo de tomada de decisao,
potencia o grau de conhecimento do decisor, diminuindo o grau de incerteza

deste, no acto decisorio.

Numa época em constante mudanga, a informagdo é um dos recursos de
base do processo de tomada de decisdo, tendo de ser gerida nas
organizagdes como um recurso td0 ou mais importante que O recurso
economico.

Para Oliveira (1996), a informagdo configura-se como um elemento
estruturante de gestéo e factor decisivo de coesdo gestiva e organizacional,

caracterizando-se como um perfeito cimento organizacional.

Segundo o mesmo autor(1999), o ambiente organizacional € tipicamente um
ambiente contingente, turbulento, instavel, dinamico, sistémico, variado,
complexo, entrépico e copernicano.

Contingente, porque raramente uma decisdo ou acgéo é semelhante a outra,
noutra situagao, proveniente do mesmo agente € com 0S MesSMOos recursos.
As relagdes causa-efeito ndo sdo proprias da gestdo, mas antes as relagoes
de natureza probabilistica.

Turbulento, porque se encontra em constantes mudangas, seja ao nivel dos

recursos, meios ou resultados, o que significa que a mudanga é a Unica

constante do universo organizacional.
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A procura de equilibrio e estabilidade € uma constante procura, no seio da
organizagdo, € uma necessidade crucial.

Dinamico, porque decorre no eixo do tempo, no decurso das situagdes, na
efemeridade dos resultados, na procura de novas combinagbes, visando
melhorar o desempenho da organizagao.

Sistémico, relativamente ao conjunto dos elementos participantes que
interagem na vida da empresa.

Variado, pelos recursos envolvidos na actividade empresarial, sejam estes de
caracter fisico, financeiro, humano, tangiveis ou néo tangiveis.

Complexo, dado que resulta de diferentes combinagbes produtivas, gestivas e
organizacionais, que tém por base os elementos, recursos, actividades que
ocorrem numa teia de relagdes e fluxos. Esta complexidade caracteriza-se
pela desorganizagéo, desequilibrio e desordem que se designa por entropia.
Actualmente, existe uma auténtica galaxia copernicana, caracterizada pela
crescente internacionalizacdo das actividades e complexidade organizacional.
Perante a actual organizagao, suscita-se um novo problema organizacional: a

tomada de decisao.

Desde Fayol, que a gestdo se consubstancia num conjunto de actividades
que vao do planeamento a organizagéo, ao controlo, a coordenagao e ao
comando das tarefas e do desempenho organizacional, visando a resolugao
eficaz e eficiente dos problemas que decorrem no seio das organizagoes.

A gestao visa resolver ou evitar problemas. Esta leva-se a efeito através da
tomada de decisdo, num ambiente complexo e de incerteza, onde a

informagao tem um papel crucial para uma decisdo de sucesso.

Para Oliveira (1999), citando Newell & Simon, a gestdo tem de enfrentar e
resolver trés niveis: a gestdo operacional, a gestdo tactica e a gestao
estratégica, respectivamente, para resolver os problemas estruturados, os
problemas semi-estruturados e os problemas n&o estruturados, que se
manifestam nas unidades organico-funcionais.

A tomada de decisdo tem como base a informagao e a disponibilizagdo de

dados uteis e em tempo oportuno, o que significa gerir com qualidade e
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permite realizar a actividade de gestao, com profissionalismo, fazendo face a
complexidade da sociedade actual.

No contexto do processo de tomada de decisdo, sdo variaveis e relevantes os
objectivos que se pretendem atingir, os aspectos condicionantes e limitativos
de natureza cultural geral e os de natureza particular, individual, psicologica, e
subjectiva de cada decisor, mas também a natureza e a qualidade da
informagdo de que se dispde sobre o problema a resolver e o tempo
existente, para a o desempenho gestivo, organizacional e social.

Nesta optica, é fundamental proceder a um estudo anatémico do processo de
decisdo, estudar profundamente a organizagdo sob todas as suas
perspectivas e definir os seus objectivos de forma clara, por forma a cumprir

a missao da organizagao.

A informacgdo é determinante para a tomada de decisdo e, conjugada com
outros factores, permite-nos realizar uma boa gestao organizacional.

A informagédo é tudo o que potencia o grau de conhecimento do decisor,
diminuindo o grau de incerteza no processo de tomada de decis&o. Implica a
existéncia de um emissor e um receptor € um veiculo através do qual se
transmite a decisao ao utilizador.

Fundamental na tomada de decisdo é o uso de informagéo de qualidade,
caracterizada pela objectividade, precisdo, veridicabilidade e fiabilidade, por
forma a fazer uso desta, na gestao organizacional.

Para analisar a informagao de qualidade, temos de ter em conta aspectos
como: forma, idade, frequéncia, oportunidade, relevancia, seguranca e

rendibilidade da informacgéo.

De entre as diversas escolas, que estudam a decisdo, salientamos a Escola
de Teoria da Decisdo ou a chamada Escola de Poder do Lider que se
preocupa sobretudo com o estudo dos factores que produzem os lideres, nos
seus diversos estilos de lideranga, e a forma do uso de poder destes, para a
resolugdo dos problemas organizacionais.

Toda a teoria e investigagdo no dominio da gestdo e trabalho do gestor

propde-nos um gestor profissional, ponderado, planificador e racional,



orientado para a acgdo de tarefas variadas, complexas, onde este tem muitas
vezes de fazer uso da cultura pessoal e muita imaginagdo, para que tudo
funcione bem na organizagdo. A evolugédo desta teoria tem vindo a apontar

para a criagdo de uma nova ciéncia no dominio econémico e social.

A atitude psicolégica individual do responsavel, pela decisdo na adopgéo das
novas tecnologias, com vista a modernizar a organizagéo, € uma pega chave

na determinagao da informatizagao.

Dos diversos modelos de actuacgéo decisoria existentes destaca-se o modelo
racional, que detém as seguintes fases: identificagdo do problema, definigéo
de objectivos, criagdo de alternativas, escolha da melhor alternativa e, por

fim, a implementagao da decisao.

Actualmente, a tomada de decisdo tende a realizar-se através da decisao em
grupo, sendo a sua forma semelhante a da tomada de decis&o individual. A
eficacia da tomada de decisdo relaciona-se com a questdo da participagao
no processo organizacional. Cada vez mais, na sociedade actual, existem
pressdes para a tomada de decisdes, ao nivel do governo, autarquias e

administracdo em geral, assim como nas organizagdes privadas.

Recentemente, com a universalizagido dos recursos informaticos, criaram-se
diversas aplicagbes, para servir de apoio ao trabalho de grupo — Groupware,
a que serve de exemplo o estudo de caso, sobre o qual incide esta
dissertagao.

Estas aplicagbes sdo uteis para a melhoria da eficiéncia dos processos de
deciséo, contribuindo para uma tomada de decisdo em grupo.

A eficacia da tomada de decisdo participada depende da natureza do
problema a resolver, das aptidées da equipa e da partilha da informagao no
seio do grupo.

O decisor devera obter, através da informagdo participada, condigbes para

decidir em equipa, garantindo a gestao de tempo e dos recursos humanos, o
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que originard mais produtividade e atitude profissional por parte da

organizagao.

O processo de tomada de decisdo numa organizagédo resulta de diversas
dimensdes, entre as quais destacamos: o grau de centralizagdo, de
formalizacdo de informacgéo e o grau de confrontagéo de ideias. Uma decisao
com qualidade sera aquela que maximize simultaneamente o criterio
informacional, seleccionando a alternativa mais racional, e o critério
motivacional, garantindo o empenho de todos os implicados na sua

implementagéo.

O sistema tecnolégico de processamento de dados e apoio a decisdo € um
dado potencial de utilizagdo como instrumento estratégico que tende a gerar
mudancgas mais ou menos controladas na estrutura organizacional. Variaveis,
como o sistema de motivagdo, sistema de poder, dinamica de grupos,
sistema de valores, tecnologias e estrutura, sdo manipuladas com maior ou
menor énfase, na pratica de gestdo empresarial € no processo de decisao

subjacente.

O sistema de informagdo é um conjunto organizado de procedimentos que,
quando executados, produzem informagao para apoio & tomada de decis@o e
ao controlo das organizagdes. O sucesso da organizagéo depende em larga
medida da eficacia do seu processo de decisdo, assumindo, para esse efeito,

riscos e incertezas, com o apoio da informagao.

De posse da informagéo, o gestor pode realizar o acto de dirigir, em grande
medida, visto que pode decidir e garantir a flexibilidade e a boa gestéo da

organizagao.

Segundo Antony-Simon, existem trés fases no processo de tomada de
decisao:
- A fase da inteligéncia, fase que permite conhecer o problema e identificar

a necessidade de tomar uma decisao.
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- A fase de identificagdo e analise de possiveis solugdes ou decisoes, em
que se faz apelo ao conhecimento de situagdes-tipo ou situagoes
semelhantes, anteriormente vividas.

- A fase da seleccdo de uma das opgdes identificadas anteriormente, ou

seja, a fase da decisdo propriamente dita.

A tomada de decisdo nas organizagtes € resultante de ambientes complexos,
caracterizados por grandes niveis de incerteza, grande variedade de opgoes
e existéncia de pressbes sociais, politicas e econdémicas, e revelou-se

particularmente dificil.

A partilha da responsabilidade da decisdo em equipa, da origem & um novo
conceito, o conhecimento organizacional, que € uma das manifestagdes da
sociedade do conhecimento.

Intensifica-se o trabalho em equipas interdisciplinares, na qual a partilha da
informacédo e a tomada de decisdo dependem da resolug&o encontrada nas

mesmas.

A gestdo das organizagdes deve identificar os pontos fortes e fracos da
organizagdo, de modo a aproveitar as oportunidades e fazer face as ameagas
existentes no mercado. E geralmente descrita como um processo de
lideranga, envolvendo as fungdes de planeamento, estruturagédo, direcgao e
controlo. O gestor deve planear as suas actividades, dirigir e controlar as

operagdes, avaliando o desempenho da organizagao.

A eficacia de uma organizagdo depende em larga medida da existéncia de
informagdo, da capacidade dos seus recursos humanos a todos os niveis,
mas particularmente nos niveis de topo, da decisdo na direcgéo e escolhas

ou decisdes em acgao.

Para Silva e Costa (2001), o empenho claro dos lideres afigura-se decisivo

para o sucesso do processo de informatizagdo, efectuando as mudangas
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necessarias na estrutura organizacional e definindo politicas de gestdo mais

adequadas a nova realidade proporcionada pelas TIC, na actual organizagao.

E a luz destes conceitos que apresentamos o estudo de caso, na 2° parte

desta dissertagao.
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2.1- FUNDAMENTAGAO DA GESTAO AUTARQUICA NO
CONTEXTO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A evolugdo do poder municipal e local ndo pode ser visto ignorando as grandes
transformagdes econdmicas, sociais € culturais ocorridas na sociedade
portuguesa, assim como os momentos de ruptura e mudanga que marcaram a

vida da mesma sociedade.

As Ordenagdes Afonsinas consagram algumas liberdades para os concelhos,
até ao periodo de grandes transformagdes estruturais do Séc. XIX. A
Constituicdo de 1822, a que se seguiu a reforma administrativa de Mouzinho
da Silveira, o Cédigo Administrativo de Martens Ferrdo (1867), o de Rodrigues
Sampaio (1878) e o de Jodo Franco (1896). O Liberalismo revolucionou a ideia
de poder, tendo contribuido designadamente para a afirmagéo do poder local .
Em 1910, o Integralismo Lusitano d4 um novo poder aos municipios.

O Estado Novo subordinou os municipios aos principios de organizagéo
corporativa da Constituicio de 1933 e aplicou o Cddigo Administrativo
Corporativo (1936/40) a vida municipal, através do Conselho Municipal, de
composicdo organica e da nomeagéo do Presidente da Camara pelo governo.
A partir de 1974/76, da-se a ruptura com a estrutura corporativa e a construgéo
dos primeiros alicerces que marcam a autonomia das autarquias. Os
municipios, no pés 25 de Abril, estdo dotados de atribuigdes provenientes da
legislagdo para as autarquias locais, constituindo um modelo de organizagao

territorial dotado de alguma independéncia, face ao poder central.

Como unidades fundamentais de gestdo dos interesses locais, compete-lhes
promover uma aproximag&o dos centros de decis&o politica & realidade local e
reforgar uma aproximagdo efectiva das populagdes, enquanto emanagao
directa da vontade popular. Detém uma missdo fundamental de gestdo dos
seus interesses, negociagéo e dissensdo de conflitos e tensbes dos concelhos

que governam, no ambito do processo democrético para os quais foram
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eleitos. O poder local, contudo, esta subordinado a decisdes do poder central,

em diversas areas, sobretudo por razoes de indole econémica e politica.

A Administragdo Publica em Portugal tem actuado nos ultimos anos no sentido
de implementar uma nova filosofia, recorrendo para isso as tecnologias da
informagéo e da comunicagdo, que contribuem para a melhoria da prestagao
de um servigo de qualidade. A AP em Portugal, tal como na Europa e nos
Estados Unidos, tem uma estrutura pesada, burocratica e pouco flexivel e, por
vezes, pouco adaptada as necessidades dos administrados.

Apesar do investimento nas tecnologias de informagéo e a sua utilizagéo ser

cada vez maior, estas sdo, ainda, inferiores a média europeia.

A legislacdo e regras pelas quais se rege a AP n&o lhe permitem deter um
funcionalismo mais adaptado a realidade das novas tecnologias, apesar de
estar apetrechada com tecnologias informaticas. A mentalidade de gestao na

AP ainda ndo tem em conta o entrozamento destas com a gestdo documental.

Em Portugal, desde pelo menos 1996, o governo de entéo langou uma ampla
iniciativa de promocdo da Sociedade da Informagdo, expressa em diversos
programas, recomendagdes e legislagédo, subsidios, etc. Iniciativas de "governo
electronico" estdo a transformar profundamente as relagdes entre organismos
publicos e os cidaddos, tanto como nas relagdes com o sector privado. N&o
existe, porém, ainda consciéncia do valor global da informac&o electronica,

capaz de gerar conhecimento.

O gestor na AP nao dispde de muitos mecanismos de gestdo e controlo dos
recursos econdmicos e humanos, assim como de legislacdo para por em
pratica uma boa gestdo. A maquina burocratica e administrativa da AP impede
os gestores de executarem uma filosofia de gestdo moderna, similar a
existente no sector privado. E imprescindivel para a propria actualizagédo da AP
que se proceda a um exame do seu funcionamento, permitindo a revitalizagao
deste sector do Estado.
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Na AP, embora o objectivo ndo seja o economicista do sector privado, este
devera ser alterado em fungdo da missdo de bem servir os seus utentes, que
sd30 os clientes da Administragdo. A postura que se tem vindo a adoptar
integra-se na filosofia da Administragdo Aberta e torna a administragao
transparente, rapida e eficiente para a resolugdo dos problemas dos
administrados, como servem de exemplo o Infocid, Roteiro da Administragao
Publica, Siade, Bases de Dados de Licenciamento da Administragéo Publica,

Respublica e Loja do Cidadao.

S30 experiéncias de novos mecanismos de trabalho na AP que tém
contribuido para a aproximagdo dos administrados a Administragao,
desmistificando o papel desta na gestdo da AP. Estas apostas na modernidade
e a implementacdo das TIC tém contribuido muito para um melhor
funcionamento da AP e criagao de uma nova imagem do Estado.

A revolugdo tecnologica tem implementado um processo rapido de mudanga
nas metodologias de trabalho e tem contribuido para a mudanga de
mentalidades. Torna-se imperioso proceder a transigdo para um nhovo
ambiente digital, substituindo os antigos métodos de trabalho por sistemas
tecnologicos que contribuam para uma nova AP.

A postura dessa nova AP devera estar em consonancia com as definigdes da
sociedade da informagdo, devendo actuar de forma transparente, isenta,
rapida e eficaz, no atendimento dos seus clientes que cada vez mais detém
informagao sobre os seus direitos e respectivos deveres e, por isso, tém hoje

uma postura mais critica e exigente.

A informacédo fiavel e no momento certo & imprescindivel em qualquer

organizagéo, seja a sua missdo de indole comercial ou de servigo publico.

Os portugueses tém demostrado ser favoraveis a introdugédo de novas
tecnologias da informagdo, sendo os habitos de trabalho progressivamente

alterados, apesar de alguns focos de resisténcia as inovagdes tecnoldgicas.
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A introdugéo das TIl, nos organismos da AP, promove:

Mais produtividade;

Celeridade na prestacgao e disponibilidade dos servigos;

A informacao disponivel para a Administragao;

A formalizagdo/normalizagdo dos procedimentos;

A melhoria da imagem da organizagao;

A disponibilizagdo de informagéo para a tomada de decisdo por parte da
Administragao;

A celeridade de resolugdo dos processos que constituem suporte de
tomada de decisao;

Maior comunicagéo entre o organismo e com outras organizagdes AP;
Criatividade/diversidade do contetdo funcional do servigo;

Capacidade de resposta a desafios e competitividade actual;

Restruturagao dos servigos da AP;

Comunicagao do organismo com os cidadaos/utentes;

Maior satisfagédo dos utentes/clientes da AP;

Aprofundamento dos direitos e da cidadania.



2.2 -BREVE CARACTERIZAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
SESIMBRA

O concelho de Sesimbra localiza-se no extremo sudoeste da Peninsula de Setubal,
possuindo uma superficie total de 206 km2. Confronta a norte com os concelhos do
Seixal e Almada, a nascente com o de Setubal e a sul-poente com o oceano
Atlantico. O concelho de Sesimbra, em termos demogréaficos e de acordo com o
Censos de 2001, detém uma populagao total de 37615 habitantes; a Freguesia do
Castelo tem cerca de 15649 habitantes, a Freguesia de Santiago tem cerca de
5898 habitantes e a Freguesia da Quinta do Conde tem cerca de 16068 habitantes.

A Camara Municipal de Sesimbra tem actualmente cerca de 800 funcionarios que
se repartem pelos varios servigos descentralizados e localizados em diversos
edificios. A média etaria dos funcionarios ronda os 40/50 anos e, do total dos

funcionarios, cerca de 63% sao do sexo feminino.

O organograma no anexo 4 resultou de uma recente reestruturagéo dos servigos
ainda em fase de implementagdo, na qual o Servigo de Arquivo passou para Diviséo
de Arquivo Municipal e Gestdo Documental(DAMGD) e cujo conteudo funcional
abaixo se descreve. Esta Divisao, além das atribuicées de estudo e divulgagéo do
patrimonio documental do concelho de Sesimbra, pretende funcionar como servigo
gestor de documentos, a que compete a responsabilidade de fazer a articulagao
com o ciclo de vida documental. E responsavel por uma politica de gestdo de
documentos que devera ser implementada e aplicada, desde o nascimento dos

documentos, até a sua morte.

O trabalho desenvolvido nesta dissertagdo centra-se nestes servigos, pelo que
passamos a descrever as suas fungodes.
Esta DAMGD integra o Servigo de Arquivo Histérico, o Servico de Gestao

Documental e a Secgao de Expediente.

Ao Servigo de Arquivo competem, as seguintes fungdes:



RIS AT T I R RO LR N LS NIV LELI SIS A 62

1. Supervisionar a aplicagdo das Normas de Funcionamento do  Arquivo

Municipal;

2. ldentificar os fundos arquivisticos, publicos ou privados (qualquer que seja o

seu suporte) detentores de interesse histérico para o concelho, e encorajar e

promover a sua transferéncia para o Arquivo Municipal;

3. Efectuar o tratamento arquivistico do seu acervo, regendo-se pelas normas

nacionais e internacionais aplicaveis;

4. Conservar e preservar o seu acervo documental, de acordo com as normas

técnicas aplicaveis aos varios suportes;

5. Elaborar os instrumentos de descricdo documental que permitam responder
eficazmente as solicitagdes de que é objecto;

6. Assegurar a difusdo dos seus fundos, por meio de publicagéo de instrumentos
de descrigdo, consulta publica em sala de leitura, publicagédo de fontes e
estudos histoéricos, e realizagdo de indole cultural de promogéo do patriménio
arquivistico adequada aos diferentes segmentos de publico a que se destinem,
Apoiar e incentivar a realizagdo de estudos da histéria do concelho;

Colaborar com a comunidade educativa do concelho, em estudos ou
iniciativas, onde se utilizem as fontes documentais que constituem o acervo do
Arquivo Municipal;

9. Elaborar projectos e emitir pareceres acerca de questdes relacionadas com o
patriménio arquivistico do concelho;

10. Prestar apoio técnico a entidades externas que o solicitem, sempre que esteja
em causa a preservagao do patriménio documental, com interesse historico
para o concelho;

11. Emitir cépias e certidoes legalmente exigiveis, relativamente aos documentos

do Arquivo.



63

Ao Servigo de Gestdo Documental competem as seguintes fungdes, de acordo com

as suas Normas que se encontram no anexo 6:

1.  Propor, implementar e coordenar procedimentos técnico-administrativos
orientadores da organizagédo dos arquivos correntes;

2. Promover a implementagdo de uma aplicagdo informatica de circulagdo e
gestao documental;

3. Promover e realizar acgdes de formagao aos varios servigos municipais sobre
nogoes basicas de arquivo corrente;

4. Promover politicas de uniformizagdo de procedimentos administrativos e de
tipologias documentais, que melhorem a gestao do arquivo corrente;

5. Promover a uniformizagdo de materiais a serem usados pelos servigos em
arquivo corrente;

6. Assegurar e coordenar a aplicagdo da tabela de avaliagdo e selecgdo da
documentacdo produzida para as Autarquias Locais e demais legislagdo
aplicavel;

Elaborar autos de eliminagéo;

Incorporar a documentagéo produzida pelos Servigos Municipais, no exercicio
das suas actividades, qualquer que seja o seu suporte (papel, magnético,
fotografia, etc);

9. Elaborar e proceder as respectivas revisbes do Plano de Classificagéo
Documental;

10. Inventariar e organizar o Arquivo Intermédio, existente em depésito nas

instalagdes do Arquivo Municipal;

11. Coordenar a execugdo da pré-arquivagem, assim como da gestdo dos

depositos de arquivo.
A Seccdo de Expediente, competem as seguintes fungdes:

1. Executar as tarefas de recepgdo e abertura da correspondéncia dirigida a
Camara Municipal de Sesimbra;
2.  Proceder ao registo electrénico dos documentos recepcionados, classificando-

os e destinando-os aos servigos correspondentes;



3. Coordenar uma equipa de estafetas que procederado a distribuicdo documental,
dos documentos que circulem em suporte de papel;
4. Proceder a pré-arquivagem dos documentos que, por decisdo interna e com

base na legislagao, apenas circulem em ambiente virtual.

O Sector de Expediente é um sector de muita importancia, dado que é responsavel
pela entrada de correspondéncia e encaminhamento da mesma. Este sector esta
munido de uma aplicagdo de gestdo documental que permite o controlo dos
documentos entrados e a tramitagdo dos processos internos, controlando ainda o
circuito destes, na CMS. A utilidade deste servigo é notéria, numa perspectiva de
transparéncia e modernizagdo administrativa, permitindo quer aos decisores,
chefias, técnicos ou mesmo aos administrativos dar uma resposta célere aos

clientes/municipes que questionem sobre o andamento dos processos.

A implementagdo do SGIIA resultou da iniciativa da DAMGD que, em boa hora,
encetou um trabalho de equipa com a DMQSI. A implementagdo deste servigo
permitiu a introdugdo de uma politica de gestdo integrada de informagao,
accionando meios e metodologias de uniformizagdo arquivisticas, quer através da
introdugéo da aplicagao informatica, da Secgédo de Expediente, quer da redefini¢éo
das tipologias documentais e da entrada em vigor do Plano de Classificagdo quer,

finalmente, da introdugao faseada da aplicagdo de Escritério Electrénico.
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2.3- CARACTERIZAGAO DO ESTUDO

2.3.1 - Apresentagao e Objectivos do Projecto SGIIA

O SGIIA foi a solugdo adoptada para a gestdo da informagdo na Camara
Municipal de Sesimbra. Este projecto iniciou-se em 1998, com intengdo apenas
de resolver o problema do registo de entradas, na Secgao de Expediente.

A equipa de Projecto SGIIA foi composta pela Chefe de Divisdo de Arquivo
Municipal e Gestdo Documental e pelo Chefe de Divisdo de Modernizagao,
Qualidade e Sistemas de Informagao, com ligagéo estreita a todos os servigos,

desenvolvendo assim trabalho de equipa inter-sectorial.

Os Elementos determinantes para a implementac¢ao do Projecto foram:

¢ Registo de correspondéncia externa;

¢ Acesso e tramitagdo dos documentos internos;

¢ A necessidade de dar resposta eficaz e célere aos municipes;

¢ Implementagdo de uma politica de modernizagdo administrativa que

promovesse um processo de tomada de decisdo mais rapido e eficaz.

O actual executivo da CMS pde énfase na modernizagdo administrativa, como
também se denota através da criagdo do Servico de Modernizagdo e
Qualidade e da Divisdo de Arquivo Municipal e Gestdo Documental, na recém

implementada estrutura da CMS que se encontra em anexo.

Os Principais Objectivos do Projecto foram:

Desburocratizagédo dos procedimentos administrativos e técnicos;
Gestédo documental;

Redefini¢cao dos circuitos documentais;

Redefinigao das tipologias documentais;

Modernizagao administrativa;
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Controlo de informagao, através do registo electrénico de entrada e de

saida da documentagao, na CMS;
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» Arquivo digital da documentagao externa, registada e digitalizada a entrada
na instituicido, e da documentacdo produzida na CMS, neste ambiente

informatico.

2.3.2. Analise do Problema e Escolha da Solugao

Apos a andlise do problema chave de registo de entrada e saida de
correspondéncia da CMS, optou-se por uma solugdo que compreendia:
1) Um registo electrdnico e arquivo digital da documentagao entrada;
2) Uma definigdo do acesso da informacgao aos destinatarios, através do
cédigo de classificagao;
3) Rapidez no acesso a informagao, que seria instantanea;
4) A Classificagao documental, a partir do seu registo, com base no Plano de
Classificacéao;

5) A numeragao e datagao sequencial, automatica e geral.

A solugao arrancou em 1998 com uma equipa da Secg¢ao de Expediente, que
constituiu a equipa de experiéncia piloto, estando ja operacional no final de
1999. No anexo 1, quadro 1, apresentamos um quadro de registo de
correspondéncia de 1999/2000/2001/2002.

O registo de correspondéncia passou a ser realizado electronicamente, sendo
enviada a informagao, em suporte de papel e em suporte electrénico, para os
utilizadores do sistema, com base no Plano de Classificagdo Documental e
nas normas de registo de entrada, circulagdo e saida de documentos da

Camara Municipal de Sesimbra(Anexo 6).

Aderiram ao SGIIA, em 1999, 37,5%; em 2000, 45%; em 2001, 15%; e, em
2002, aderiram os restantes utilizadores, ou seja, 2,5%, perfazendo a
totalidade.

Logo na fase de implementagéao do arquivo Electrénico, em 1999, registou-se
uma adeséo ja significativa, tendo em conta que o processo se iniciou nesse
ano.
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Escolheu-se uma solugdo com base na ferramenta Lotus Notes.

Lotus Notes € um produto de software vocacionado para responder a forma
como as diferentes entidades trabalham e partilham a informagao. Este
software da Lotus Development Corporation foi desenvolvido especificamente
para redes e destina-se a ser utilizado por outros sistemas de trabalho,
surgindo como forma de responder a uma nova realidade: Groupware.
Baseado numa arquitectura Client/Server, com esta ferramenta, é possivel que
os varios grupos de pessoas recolham, organizem e comuniquem informagéo,
utilizando computadores pessoais, ligados a LAN's e/ou trabalhando em

diferentes plataformas.

Lotus Notes é uma plataforma de desenvolvimento de bases de dados,
possuindo por isso ferramentas para desenvolvimento de aplicagbes que

traduzem a maneira como a entidade se encontra organizada.

Este software apresenta as seguintes vantagens:

> Melhora o rendimento da entidade, ao reduzir o tempo necessario para
executar os processos virtuais;

> A sua simplicidade, sendo amigavel, cativa o utilizador;

> Rentabiliza as tarefas diarias e rotineiras, automatizando-as,
designadamente ao nivel da gestdo de informagdo, registo interno,
transferéncia de reclamacgodes ou correspondéncia externa;

> Acessibilidade da informagao aos servigos que tratam de determinados
processos, o que permite a rapidez e eficacia da resolugéo dos problemas dos
municipes/clientes, permitindo ainda a constituigdo de processos electrénicos,

sempre disponiveis, quando necessario.

A escolha da solugéo caiu numa aplicagdo de gestdo documental que regista a
correspondéncia e procede a sua distribuicdo pelos servigos.

Esta solugado permitiu o controlo documental e a respectiva tramitacao interna,
mas a solugdo encontrada s6 resolvia parcialmente os problemas de gestdo
documental. Assim, procurou-se que os desenvolvimentos da solugdo

gerissem igualmente a documentagéo produzida e a sua respectiva tramitacao.
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O SGIIA detém as seguintes bases de dados:

- a) Base de Dados de Arquivo Electrénico - registo electrénico e arquivo
digital de entradas e saidas de documentagao da CMS;

- b) Base de Dados de Escritério Electrénico - registo electrénico, arquivo
digital e circulagdo em ambiente electrénico da documentagéo interna da
CMS;

- ¢) Base de Dados de Circuitos Documentais internos, da CMS - cujo
suporte € o Plano de Classificagao que contém, por cédigo, indicagao dos
autorizados a aceder a informagéao;

- d) Base de Dados de Estrutura Organica - contém uma ficha por
utilizador/licenga da aplicagdo, com mengao das prerrogativas e actividades

que pode exercer, no SGIIA.

2.3.3. Formagao

Outro factor preponderante é o envolvimento dos utilizadores na promogao
desta aplicagdo. Para isso, foram realizadas acgdes de sensibilizagdo, onde
foram explanados os objectivos do projecto e a importancia da participagao de
todos, para a real implementagao do mesmo.

Verificou-se, também, a realizagdo de acgdes de formagao, para explicar como
trabalhar com a nova ferramenta informatica, a todos os niveis da cadeia
hierarquica, até mesmo ao executivo e assessores municipais. Como se
verifica pelo quadro n°2 do Anexo 3, cerca de 97,5% dos utilizadores tiveram
formacao, verificando-se apenas 2,5% de utilizadores que nao tiveram
formacao para trabalhar com o SGIIA.

Promoveu-se ainda uma assessoria técnica com a empresa que desenvolveu
a solucdo informatica, para dar apoio diario aos utilizadores. Finalmente,
realizaram-se jornadas de classificagao, para debater o classificador da CMS
que é revisto anualmente. Ainda se promoveu a realizacao de reunides com

todos os utilizadores, servico a servigo, para entender as dificuldades e



necessidades especificas de cada um e, desta forma, poder providenciar a sua

resolugao.

Este projecto foi implementado de modo faseado, cuja prossecugéao para a fase
seguinte implicou estabilizagdo da fase anterior. Com isto, pretende-se nao
pressionar a instituicdo e seus funcionarios com mudangas radicais, evitando

a resisténcia caracteristica destes processos.

Todas as fases, contudo, implicam mudanga. Considerando a sua
implementagao gradual, verificou-se ser mais facil a adesao dos utilizadores,

apesar de existirem focos de resisténcia.

A formacédo foi realizada em duas fases: primeiro, a equipa de trabalho de
Projecto do SGIIA; depois, aos utilizadores do sistema que, na fase inicial,
foram os funcionarios da Secg¢ao de Expediente, sendo, numa segunda fase,
ministrada a todos os utilizadores do mesmo.

A formagdo foi ministrada pela empresa que desenvolveu a solugdo
informatica, em colaboragdo com o Arquivo Municipal que acompanhou estas
formagodes, especificamente na parte do Plano de Classificagdo, onde explicou
0 que era este instrumento de trabalho, ensinando como usa-lo.

2.3.4. Implementacgao do SGIIA

Para implementar o SGIIA foi fundamental realizar o levantamento da
arquitectura da informacgao (Al) na CMS, tendo este as seguintes fases:

¢ Analise da legislagao, referente as atribuigdes das autarquias locais;

¢ Recolha da informagéao sobre os processos administrativos da CMS;

¢ |dentificagao das unidades organicas;

e Definicdo dos conteuddos funcionais dos assuntos tratados por servigo;

o Definigao dos circuitos documentais;

¢ Criagao do Plano de Classificagdo Documental.
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O levantamento da Al foi realizado pela equipa da DAMGD e DMQSI, em
estreita colaboragdo com todos os servigos, tendo contado com o apoio do
Executivo Municipal, especialmente do Vice-Presidente e Vereador dos
Pelouros Administrativo/Financeiro e com algumas chefias.

Constatou-se alguma dificuldade de comunicagao, de resisténcia a mudanga,
por parte de uma fatia de técnicos e administrativos e, sobretudo, de chefias
que, detendo habitos tradicionais de trabalho e poderes oficiais e informais,

receiam perder o controlo da informagéo que hoje significa deter poder.

Como ¢é sabido, a introdugdo de novas metodologias de trabalho implica
realizar o processo mais complexo da histéria do ser humano, ou seja, o

processo de mudanga de mentalidades.

Identificados os processos e quem “faz o qué” na organizagdo, foram
definidos os circuitos documentais, 0 acesso a informagao, a redefinigdo das
tipologias documentais, de forma hierarquico-funcional, e a tramitagdo dos
documentos, desde o registo electrénico de entrada até ao final do processo
administrativo.

O acesso a informagao, de forma rapida e eficaz, permite a tomada de
decisao, deixando o decisor de poder invocar que “ndo teve conhecimento do
assunto; que nao lhe chegou as maos a informagéo; e que desapareceu a
informagao”, porque o registo e a tramitagdo desta segue todo o circuito do
documento, exigindo de todos os intervenientes uma resposta ao mesmo,
seja por parte de administrativos, técnicos e, muito especialmente, por parte
dos decisores.

Este projecto foi implementado de modo faseado e a prossecugédo para a
fase seguinte implicou a estabilizagdo da fase anterior. Pretendia-se a
adaptacdo da organizagdo e dos recursos humanos, num processo de
mudanga de habitos e rotinas de trabalho.

Procuramos envolver toda a cadeia dos recursos humanos, por forma a que

estes se sentissem motivados e aderissem ao novo sistema.
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Na 12 fase da Aplicagdo de Arquivo Electrénico, o primeiro passo foi o do
conhecimento profundo da estrutura organizacional, definindo claramente os

objectivos do projecto.

Em Fevereiro de 2000, iniciou-se a instalagdo do software e hardware e a
parametrizagéo da solugdo, a nivel geral na CMS, apesar de anteriormente ja

estar em funcionamento a Secgao de Expediente(1999).

A Implementagdo da Aplicagdo do Escritério Electrénico surgiu apés a
resolugao do problema do registo de expediente, mas para a sua introdugao
foi necessario:

1) Definigao dos acessos a informagao produzida internamente;

2) Criagao de grupos de testes que posteriormente se alargou a 300 e

depois a 400 utilizadores;

3) Implementagdo das novas tipologias documentais uniformizadas:

Informagao, Info-Parecer, Ordem de Servigo, Despacho;

4) Introdugdo da circulagdo de processos digitais e ainda de arquivo

informatico dos documentos internos.

Os resultados parciais obtidos com este projecto sao:

1) Disponibilizagédo de informagao, de forma rapida e eficaz aos decisores;
2) Solucionar de forma mais célere as solicitagdes dos municipes;

3) Eliminagao dos circuitos documentais redundantes, traduzivel pela mais
rapida circulagao documental;

4) Implementacao de novas tipologias documentais, com uniformizagéo de
imagem, da CMS;

5) Processo de registo de entrada mais célere e funcional,

6) Circuito da informagao mais rapido e eficaz;

7) Organizagao arquivistica, a partir da entrada da documentagéo, na CMS.

O primeira passo na implementagdo da Aplicagao de Arquivo Electrénico foi

o de conhecer a fundo a estrutura organizacional desta edilidade e definir
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claramente o que se pretendia objectivamente, com a implantagéo deste

projecto.

Foi realizada a arquitectura da informagao(Al), assim como o levantamento
dos assunto desenvolvidos por cada servigo, com base na legislagdo para
as autarquias locais e conteudo funcional dos assuntos, elementos que,
juntamente com todos os servigos, contribuiram para a realizagdo do Plano

de Classificagao Documental.

A parte deste trabalho inicial, foi realizado o levantamento do parque
informatico da CMS e a aquisicdo dos computadores necessarios para esta
nova filosofia de trabalho, assim como a ligagao dos servigos em rede, entre

eles, dado que, até aqui, as ligagdes existentes eram somente locais.

A abertura do sistema de gestdo documental ao utilizador dito normal
ocorreu depois da realizagdo de formacdo e dos testes finais deste,
passando o SGIIA a estar operacional para os utilizadores internos da
CMS.

A 12 fase (gestdo de correspondéncia) estava concluida e passou a ser

usada pela Seccao de Expediente, a partir do final de 1999.

A 22 fase (correio electronico) passou a estar operacional para todos os
servigos, a partir do final de 2000, como esta patente no quadro n°7 do
Anexo 3, onde se regista, logo em 2000, a adesao de 45% do universo dos

utilizadores.

A implementagao das duas fases de projecto foi idéntica, no que diz respeito
a: controlo, ajuste de alguns desvios e formagao, com acompanhamento e

apoio por parte da empresa e equipa de projecto.
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Foram realizadas avaliagbes periddicas das varias fases, verificando-se
passo a passo as medidas a tomar, os pros e os contras destas, no ambito

da aplicagao.

O SGIIA encontra-se a funcionar em pleno, no final de 2001, detendo as
aplicagbes as seguintes valéncias:

> Gestao de Correspondéncia e Arquivo, que permite o registo e arquivo
de toda a correspondéncia externa, a digitalizagdo dos documentos apos
darem entrada e o respectivo encaminhamento de forma digital,

> Escritorio/Correio  Electréonico, onde se regista e arquiva toda a

informacao que é produzida e circula internamente.

Este sistema integrado de controlo da informagao funciona através de dois
conceitos basicos:

a) Workflow

Implica a existéncia de templates (como é o caso de Memos, Notas
Internas, Faxes, Oficios, etc.), mas implica igualmente a definicdo muito
precisa de regras de processo e muita responsabilizagao.

b) Groupware

Implica uma nova mentalidade relativamente a partilha de informagao.

A nocdo de Groupware estdo ligadas trés palavras chave: comunicagao,
colaboragéo e coordenagdo. A comunicagao é a parte da infra-estrutura que
inclui correio electrénico e que permite varios tipos de comunicagao: de um
para um, de um para muitos, de muitos para muitos. A colaboragéo é a
esséncia do Groupware e consiste na colaboragéo entre grupos de trabalho,
ao completar uma determinada tarefa ou projecto mais eficaz e
rapidamente, com menores custos e com maior qualidade do que se o
fizessem individuaimente. A chave da colaboracdo é a partilha de
informacdo e o trabalho de equipa. A colaboragdo ndo é mais do que a
capacidade para potenciar os circuitos de trabalho existentes, permitindo

maior produtividade e rentabilizagdo dos recursos humanos.
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O SGIIA, ao desenvolver esta solugéo, pretendia:

» Uma gestao automatica dos processos diarios;

= Acelerar as tarefas rotineiras;

= Manter a informagao mais organizada e acessivel;
» Eliminar a informagao redundante;

» Redistribuir fungdes, libertando recursos para outras tarefas.

A Gestao de Correspondéncia inclui todo o processo de registo de entrada
de correspondéncia até a saida documental, sendo este trabalho

desenvolvido pela Secgao de Expediente.

O documento pode entrar na CMS pelas seguintes vias, sendo carimbado e
registado informaticamente:

& Correio;

Y Fax;

% E-mail;

% Em mao.

Acede-se ao programa de registo de correspondéncia, clicando no botéo
doc/registo entrada, e surge-nos uma lista de entidades, com os quais a
CMS estabelece contactos, e ou se acede a uma dessas entidades pré-
existentes ou se cria uma nova entidade de acordo com o remetente da
carta/oficio.

O documento pode ser registado em nome da entidade ou também em nome

da pessoa/contacto.

O documento é registado de acordo com os seguintes dados:
- data;

referéncia do utente;

tipo de documento;

assunto;



SO 2w Tomuddy oo Doniody 75
- destinatario.

Estes dados sdo de preenchimento obrigatério, excepto o campo n.° de

processo.

Existe ainda o bot&o inserir documento, que ¢ utilizado para a digitalizagdo do
documento, através de scaner. Apds a sua digitalizagdo, este é enviado para

0s seus destinatarios.

Quando o documento é gravado, é-lhe dado automaticamente nimero de
entrada, sendo esse numero registado no carimbo, quando o documento entra
na CMS.

Qualquer informagéo, parecer ou despacho é feito em cima do documento
inicial. E assim que se cria o processo electronico, ou seja, um conjunto de
documentos relacionados com o mesmo assunto inicial, mantendo a
classificagéo atribuida no registo de entrada.

Um documento s6 pode ter uma Unica classificagéo.

Caso o destinatario inicial pretenda envia-lo para outro, pode fazé-lo
acrescentando, no campo de autorizagdo, o nome dessa licenga.

Todos os movimentos realizados em cima do documento original s&o

registados no histérico do documento.

Existem duas formas de aceder ao documento: através de registo de entrada

ou através do destinatario deste documento.

O acesso ao documento tem os seguintes campos:

- Acgbes a tomar- campo de mensagens, de tipo post-it;

- Criar doc. internos/externos - resposta ao documento inicial, seja através de
documentos internos (informagéo, parecer, info-parecer, despacho, ordem de

servigo) ou externos (oficio, fax).
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Os campos dentro dos documentos sao:

- Despedidas - tém varias opgoes;

- ldioma doc.- permite a escolha do idioma para resposta(portugués, inglés, e
francés); .

- Introdugao de iniciais- de quem assina, aparece no fim do documento;

- Actualizagdo de autorizagbes - permite acrescentar ou retirar utilizadores
que acedem ao documento;

- Devolver - campo que permite devolver a Secgédo de Expediente, caso o
doc. esteja mal classificado;

- Mover - quando se pretende integrar o doc. noutro processo que lhe diz

respeito.

O documento, ao ser criado, herda automaticamente o campo de data,

referéncia e classificagao do documento original.

As vistas de acesso aos documentos s3o:

. Vistas dos doc. entrados no dia;

. Vistas dos doc. do ano passado;

= Vistas do doc. deste ano;

. Vistas dos doc. saidos no ano passado;
. Vistas dos doc. saidos neste ano;

. Vistas por assuntos;

. Vistas por processos;

. Vistas por situagao;

. Vistas por referéncia de utente.

Cada uma das vistas contém os seguintes dados referentes aos documentos:

0 Organizagao por assuntos;
0 N.° de registo de entrada;
o Data;

] Destinatario;
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m] Remetente.

O sistema da-nos também indicagdo sobre a situagdo dos documentos, ou
seja, se ainda estao por assinar ou enviar.

O acesso aos documentos estd definido pelos circuitos documentais
automatizados, com base no Plano de Classificagédo, privilégios de acesso,

regras de preenchimento, etc.

Para além dos registos de entrada, esta solugdo desenhada em Lotus Notes
permite fazer o registo de entidades, o registo de contactos e o preenchimento
automatico dos cabecalhos dos oficios e faxes, de acordo com quem assina,

fazendo ainda a ligagao para outro documento.

Para o desenvolvimento aplicacional de toda a solugdo de gestdo documental,
de acordo com a realidade de Sesimbra, a ferramenta utilizada € o Lotus Notes

Doming, Standard de mercado, na area de Groupware.

A 22 solugao do SGIIA, a implementagdo do escritério electronico, implicou
criagdo de templates (memos, notas internas, informagdes , entre outros), mas
implicou igualmente a definicdo muito clara das regras do processo. E um
conceito que exige responsabilizacdo e uma nova mentalidade de partilha da
informagao.

Nesta fase, foi especialmente criada uma filosofia de trabalho, de parceria com
a CMS e a empresa externa, tanto ao nivel da estrutura organizacional da
autarquia, como das tipologias documentais existentes.

O conhecimento da entidade permitiu tragar o sistema de informagéo desta e

conhecer os utilizadores e as estruturas de poderes nao oficiais.

O correio electronico permite enviar faxes e documentos internos
(normalizados) com as seguintes referéncias:

J todo o circuito que os documentos ja realizaram;

o as datas de execugao;

° os assuntos que tratam;



o 0S Servigos que os criam;

o o tipo de documento;

. o numero sequencial interno, com a referéncia da sigla do servigo
produtor.

Os documentos sao indexados por palavras previamente definidas, sendo,
desta forma, feita a sua pesquisa, cuja demora é muito pequena, considerando

a imensa massa documental existente na base de dados.

Processo de Criagao de uma Informacgao Interna

Ao entrarmos no sistema de Correio Electrénico, aparece-nos um icone "Nova

Informacgao” e um outro "Nova Ordem de Servigo".

Ao clicarmos num deles, surge-nos um template préprio. No inicio da folha ha
um campo para a sigla do servigo que esta a criar o documento. Este campo &

inalteravel.

Os campos existentes sao:

- De - para preencher com a categoria e nome do emissor;

- C/C - para preencher com a categoria € nome de colegas, a quem se quer
dar conhecimento da informagdo: normalmente é usado pelo superior
hierarquico.

- Para - para preencher com o nome do destinatario/s. Pode existir um grupo
de enderegcamento fixo, ilimitado, ou colocar todos os servigos, quando se
destina a um horizonte muito alargado. Pretende-se no futuro criar grupos
fixos, de acordo com niveis hierarquicos e servigos, entre outros.

- Processo - campo onde se preenche o niumero do processo e respectivo

codigo. Nao é um campo obrigatério.

Os unicos campos obrigatérios sdo: assunto, texto, destinatario, classificagéo e

nimero.



- Quanto a "classificagdo”, este € um aspecto fundamental do SGIIA.

Ao clicarmos neste campo, ligamos automaticamente ao Plano de
Classificagdo Documental da CMS. Quem cria o documento é obrigado ao

preenchimento deste campo.

- Cargo/categoria de quem assina - existem varias hipéteses de escolha
livre.

Se colocarmos neste campo o nome de quem esta no C/C, este documento é

enviado desnecessariamente duas vezes. Temos um espago livre, entre estes,

para preencher por exemplo: "em regime de substituicdo ou responsavel do

Pelouro", etc.

- Texto - neste campo esta uniformizado o tamanho e tipo de letering,
normalizado para toda a CMS. Mas pode-se formatar, inserir tabelas, criar
imagens e anexar outros documentos de outros programas, como sejam
Word, Access, Powerpoint, entre outros.

- Pré-visualizagao - permite-nos ver qual a apresentagao final do documento,

antes da sua impressao.

Todos os campos estao normalizados, excepto 0 campo texto.

- Gravar - permite-nos gravar o documento como rascunho, caso nao
tenhamos terminado o trabalho.

- Gravar/enviar - procede a ambas as acgdes simultaneamente. Findo o
documento, apds clicar neste campo, este assume a Sigla e a nhumeragao
automatica.

O preenchimento do C/C permite a chefia/vereador aceder a informagao

mesmo antes de terminada e saber que esta nao esta ainda concluida.
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A Informagéo Interna, a partir da altura em que for gravada e enviada e Ihe for
atribuido um numero, passa a existir como documento oficial da Camara

Municipal de Sesimbra.

O processo electrénico é constituido normalmente por um oficio, uma
informag&o, um parecer, um despacho e, se for caso disso, uma ordem de
servigo.
Estes documentos estdo integrados num processo, ligando entre si todos os
documentos através do documento-méae, ou seja, o primeiro documento criado

e cuja classificagdo documental vai sendo herdada ao longo do processo.

No ecrd principal, existe um "botdo resumo" que detém uma listagem dos

documentos que fazem parte do processo, organizados por ordem cronolégica.
A cada tipologia documental corresponde uma simbologia prépria.

Nesta listagem de documentos, €& possivel ainda visualizar o préprio

documento e todos aqueles que a ele foram associados.

Clicando no botéo "agrafo”, vamos folheando os documentos do processo e
acompanhando o seu percurso administrativo e técnico. E muito Gtil este
procedimento, porque auxilia o utilizador no esclarecimento de aspectos mais
antigos do processo, permitindo o desenvolvimento do mesmo, com clareza e

rapidez, dada a acessibilidade aos documentos.

E atribuida a coloragdo azul aos documentos ja abertos pelo seu destinatario e
vermelha, quando estes ainda nao foram alvo de leitura.

A cada tipologia documental foi atribuida uma cor: as informagdes apresentam
0s campos a cinzento; as ordens de servigo a cor rosa; e os pareceres a azul.
A coloragdo amigavel é mais um dos aspectos que cativa o utilizador, devendo
a sua impresséo so6 ser efectuada quando estritamente necessario.

O programa tem uma estrutura hierarquizada, ou seja, as diversas tipologias

documentais tém um encadeamento l6gico, de acordo com o utilizador, assim:



um administrativo s6 pode realizar informagdes e info-pareceres, enquanto os
técnicos devem realizar informagbes e pareceres; as chefias podem fazer
informagdes, pareceres e ordens de servigo; e, por fim, os politicos deverao

realizar despachos.

Esta definicdo quanto as tipologias documentais foi estabelecida pelo Gabinete
Juridico, a partir do estudo da jurisprudéncia e legislagéo para a administragao

publica.

A definigdo da imagem resultou de um trabalho do Gabinete de Informagao e
Relagdes Publicas(GIRP).

Existem palavras-passe individuais, como salvaguarda da informagao e
reserva da privacidade do trabalho administrativo e técnico, devendo so os
proprios, ou o staf directo indicado na lista de autorizados, aceder a

informagao.

2.3.5 — Software e Hardware

O equipamento informatico é a componente técnica do SGIIA. Para isso, a
CMS investiu no sentido de disponibilizar equipamentos para os utilizadores,
como se infere dos resultados obtidos no quadro n°3 do Anexo 3 que
demonstra que 100% dos utilizadores detém equipamento para trabalhar,
apesar de no quadro n°4 do Anexo 3 verificarmos que 92,5% detém
trabalhadores individuais, existindo ainda(escassos) casos de utilizadores que
compartilham a licenga e o computador com outro colega do servigo.

Outro aspecto extremamente importante é a rede utilizada no SGIIA que, até
1999, era usada apenas localmente, dentro de cada servigo, s6 estando
disponivel um sistema de rede geral da organizagao, a partir da implementacao

desta solugdo (Anexo 7).

O Software e hardware geral tem as seguintes caracteristicas:



Configuragao basica do hardware

Pentium Il - 233 Mhz 512Kb Cache In - box
Placa Video de 4 Mb

DIMM64 Mb SDRAM (100Mbz)

Disco de 4.3 Gb

Multimédia

Ecran 15

Placa de rede

Caracteristicas do Hardware da Secc¢ao de Expediente:
Pentium Il - 233 Mhz 512Kb Cache In - box

Placa Video de 4 Mb

DIMM64 Mb SDRAM (100Mbz)

Disco de 4.3 Gb

Multimédia

Ecran 15

Placa de rede

Servidor Lotus Domind

Configuragao Basica

Pentium Il -400 Mhz 512Kb Cache In - a - box
Placa de Video Mb

128 Mb SDRAM (100Mhz)

Disco 12.8 Gb (2x6,4 Gbytes)

CD-ROM 36x

Placa de rede

Para o desenvolvimento aplicacional de toda a solugao de gestdo documental,
de acordo com a realidade de Sesimbra, a ferramenta utilizada é o Lotus Notes

Doming, Standard de mercado, na area de Groupware.

Software de Base, para Registo de Entrada/Arquivo Electrénico
- Lotus Notes Domino



Lotus Notes Designer

Lotus Notes Desktop

Sistema de Imagem

Lotus Notes Document Imaging
Servidor Pl 400 Mhz, 128 MB RAM, DISCO 13 GB
Sistema Operativo Win NT4 WORKSTATION

5 postos de trabalho com fungdes de digitalizagao e registo de entradas:

PIl 233 MHZ, 32/64 MB RAM,DISCO 4 GB
Win 95
2 Scanners com alimentador automatico
1 Impressora Laser
2 Impressoras Jacto Tinta
Interligacé@o das redes locais do DSE e PMQC

Instalagdo de um posto de trabalho para digitalizagdo/registo de

entradas na rede local do PMQC

Para a Fase do Arquivo Electronico, foram desenvolvidas as seguintes

acgoes:

Incremento do débito das linhas dedicadas

Interligacao das redes locais do Arquivo Municipal e Auditério C. Ferreira
Servidor em rack Plll 550 Mhz 256 MB RAM, 3 discos 18.2 GB, RAID 5

Sistema Operativo Win NT4 Server

Sistema automatizado de backp’s (incluindo um agente proprio para

Lotus Notes)

Instalagao de dois postos de trabalho para digitalizagao/registo de

entradas no DAPU

Novo incremento de débito das linhas dedicadas
Expanséao das redes locais
Instalagdo de um servidor na rede local do PMQC:

- Servidor em rack dois processadores Plll 550 Mhz, 512 MB RAM, 3
discos 18.2 GB, RAID 5
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- Win NT4 Server
o Novo servidor principal:
- Servidor em rack dois processadores PIIl 1ghz, 1 GB RAM, 3 discos
36.4 GB, RAID 5
- Win NT4 Server

. Inicia-se a replicagéo de bases de dados

No futuro o SGIIA, ao nivel tecnolégico, devera seguir a seguinte linha
tecnolégica:
. Implementagdo de uma solugao de tratamento de imagens que se
encontra ja em introducgéo;
o Armazenamento fisicu das imagens fora do servidor e das bases Lotus:
- Instalag@o de rack, de discos junto aos servidores;
- Instalagdo de um servidor na rede local do DSE;
o Investimento continuo na performance de servidores, rede, postos de

trabalho e aplicagbes.

2.3.6. Avaliagao da Solugao

Existem ja cerca de 400 utilizadores, entre administrativos, técnicos, chefias e
politicos, como se verifica a partir do quadro n°7 do Anexo 3, no qual
verificamos adesao ao sistema, e também do quadro n°8 do Anexo 3, cujos
resultados sdo de 85% de utilizadores que usam (diaria e frequentemente) o
Arquivo, enquanto 82,5% de utilizadores usam (diaria e frequentemente) o

Escritério Electrénico.

Em anexo, apresentamos o resultado de um questionario, realizado nos
servicos da CMS a 10% dos utilizadores, cujos resultados demonstram a
adesao a metodologia de trabalho, por um lado, e o papel da chefia na tomada
de decisdo na organizagdo, por outro, entre outros aspectos considerados
importantes. Verificamos, através do quadro n°9 do Anexo 3, que 82,5% dos

utilizadores consideram Util este sistema, contra 17,5% que o utilizam por



obrigacao. Relativamente aos decisores, a partir do quadro n°10 do Anexo 3,
verificamos que os Chefes de Secgao usam 65%, os Chefes de Divisao usam
90%, os Directores de departamento usam 65% e o executivo usa 70% do
referido sistema.

Quanto a pedra de toque desta dissertagao, ou seja, a tomada de decisao de
qualidade, rapida e eficaz, com base na informagéao, inferimos, a partir do
quadro n°11 do Anexo 3, que 90% dos utilizadores consideram a decisao
importante no SGIIA, sendo mais claro este aspecto a partir da analise do
quadro n°12 do Anexo 3, cujo resultado é de 80% de decisores envolvidos no
sistema. Com base no quadro n°13 do Anexo 3, e com resultado de 87,5%,
podemos afirmar que os decisores sao adeptos da solugdo. Por fim, no quadro
n°14 do Anexo 3, verifica-se que 97,5% dos utilizadores consideram que os

decisores acham fundamental a sua actuagéo para o sucesso do SGIIA.

Este projecto foi desenvolvido em parceria com a empresa ARM, Sistemas de

Informagao, Lda.

Assim, verificamos que mais do que introduzir novas metodologias de trabalho,
estamos a introduzir um processo de mudanga de mentalidades que, na
administragcao, especialmente na local, implica uma adesao dos utilizadores e
uma firme tomada de decis&o por parte da administragao.

Embora o sistema esteja a trabalhar, é inegavel o tradicional gosto pelo
suporte de papel que contribui claramente como factor de resisténcia a
introdugdo de suportes digitais na administragao.

A presenga da tecnologia, s6 por si, nao transforma a organizagao. Devera ser
acompanhada pelas tecnologias de informacao.

Assim, em Sesimbra, a equipa de coordenagao foi desde o inicio composta por
arquivistas e informaticos, designadamente pela DAMGD e peio DMQSI.

A mudanga de mentalidades é o processo mais complexo que se desenvolve

na histéria do ser humano. Como tal, mudar metodologias de trabalho na
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administragdo, que detém uma maquina pesada e burocratica, nao é tarefa

facil.

Os resultados finais obtidos com o SGIIA sao:

7
L4

@
L4

53

¢
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%%¢
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Resolugéo do problema do registo de entrada na CMS;

Partilha e difusdo da informagéo, a partir do registo electronico;

Rapidez e eficiéncia para acessibilidades a informagao;

Desenvolvimento do escritorio Electronico, de acordo com a organica
funcional da CMS;

Integracdo dos utilizadores, com o ambiente/ferramentas Lotus Notes;
Partilha da informacéo, em sistema de trabalho de equipa;

Controlo da informagdo externa e da documentagdo produzida
internamente;

Gestao integrada de informagéo;

Gestao dos recursos humanos;

Promocao e facilitagdo da comunicagéo interna da CMS, tornando mais
eficazes os fluxos de trabalho entre os intervenientes no processo de
tomada de deciséo;

Automatizacgo dos fluxos de trabalho e de comunicagéo existentes, pois a
propria aplicagéo traduz a estrutura organizacional da CMS;
Disponibilizagéo da Informag&o, de forma rapida e eficaz aos decisores;
Solucionar, de forma mais célere, as solicitagdes dos municipes;

Eliminar circuitos documentais redundantes;

Implementar novas tipologias documentais;

Uniformizagao da imagem municipal;

Processo de registo de entrada mais célere e funcional;

Circuito da informagao, mais rapido e eficaz;

Organizagao arquivistica, a partir da entrada da documentagéo na CMS.



2.4 — SGIIA ENQUANTO MODELO DE SISTEMA DE GESTAO
INTEGRADA DE INFORMACAO

O SGIIA ¢é o sistema de gestdo estudado nesta tese de mestrado, tendo
sido adoptado pela CMS, para gerir a informagao interna e melhorar o
funcionamento desta, contribuindo para o processo de mudanca de
praticas e habitos de trabalho e para a modernizagao administrativa e
desburocratizagao.

Pretende este sistema, a partir da ferramenta informatica em estreita
colaboracdo com a gestdo documental, introduzir uma nova filosofia de
gestdo das organizagdes, aplicada a AP e nomeadamente aAL.

Na aplicagdo do SGIIA, destaca-se, como fundamental, a figura do gestor
da organizagao, como papel decisor no sucesso organizacional.

O SGIIA tem como base a visdo das organizagdes privadas, onde o
profissionalismo exigido pela concorréncia de mercado imprime uma
dinamica mais profissional do que a que se encontra na maioria das
organizagdes estatais.

A administragdo publica tem de adoptar, cada vez mais, uma filosofia mais
profissional do sector privado, sem perder de vista que é um servigo

publico.

A principal valéncia desta solugéo é o Plano de Classificagao Documental,
cujo valor como instrumento estruturante do sistema de arquivo faz a
diferenca face a outros tipos de solugdes informaticas.

A gestdo documental acompanha todas as fases do documento, desde a
sua nascenga ao seu terminus, da produgdo do documento ao final do

processo.

Contribui ainda para a avaliagdo, selecgdo efou eliminagdo documental,
ajudando a definir, logo & nascenga do documento, 0s seus critérios de

durabilidade dentro da organizagao.
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Isto significa que, através da introdugdo do Plano de Classificagéo
Documental, o documento é acompanhado desde que chega a organizagao,
através do seu circuito interno, até ao seu culminar, passando da fase do
arquivo corrente para o arquivo intermédio e, por fim, para a fase final, seja o

arquivo histérico ou a eliminagédo documental.

O Plano de Classificagdo reflecte o funcionamento orgénico funcional da
organizagdo, tendo ainda por base as atribuigbes da AP e especialmente,
como é o caso, as atribuigdes da AL.

O Plano de Classificagdo é um elemento estruturante do sistema de arquivo
de qualquer organismo, na medida em que se apresenta como um conjunto
de regras claramente definidas que promovem a organizagédo dos
documentos.

Constitui um instrumento de reconhecimento prévio da documentagao,
integrando-a no respectivo contexto de produgdo e consequente circulagéo
documental. E um dos elementos principais, juntamente com TI/SI, que
contribui para a implementagdo do sistema de gestdo integrada de
informacéo, dado que é uma ferramenta de uso transversal na organizagao,
contribuindo para a normalizagéo das actividades internas e uniformizagao de
critérios de actuacao.

Actualmente, o funcionamento das organizagdes tem por base o uso das

novas tecnologias, sendo estas interligadas com a organizagéo documental.

A implementagéo do Plano de Classificagdo Documental (cuja ultima versao
se encontra no anexo 5) numa organizagao implica um estudo aprofundado
da sua organica funcional e devera ser influenciado pelo clima e cultura

organizacionais.

A sua implementagao na CMS implicou:

e Estudo da legislagao das autarquias locais;



e Analise de outros planos de classificagéo;

e Analise da estrutura organica geral,

¢ Analise da macro e micro estrutura;

e Levantamento da arquitectura da informagao;

¢ Levantamento dos circuitos documentais;

e Analise do conteudo funcional de cada servigo da CMS;
e Reunibes preparatorias gerais e reunides sectoriais;

e Formacao interna sobre classificagao.

Este instrumento arquivistico permitiu:

Promover a rentabilizagdo dos recursos materiais;
Promover a rentabilizagao dos recursos humanos;
Racionalizacao das tarefas diarias;

Circulagao e gestao documental;

Gestao integrada de informagao;

Definigao dos circuitos documentais;
Implementagao do Arquivo Electrénico;
Implementagéo do Escritério Electrénico;

Rapido acesso a informagao, em tempo util;
Tomada de decisao;

Desburocratizacao;

Modernizagdo administrativa;

Criacao de estreita ligagdo entre a Administragado e os administrados.

O Plano de Classificagdo Documental € uma pega imprescindivel para o bom
funcionamento de qualquer organizagao, considerando que constitui a base
dos acessos e tramitagdo da informacgédo. O Plano de Classificagdo, ha CMS,
contribuiu para uma nova filosofia organico-funcional e uma nova visdo da
organizagdo em si mesma, promovendo o dialogo inter-departamental e o
trabalho de equipa.

A adesdo do poder local, designadamente das autarquias, & Sociedade da

Informagdo € um aspecto fundamental para a modernizagédo e para o



aprofundamento da sua relagdo com os municipes. Conceitos como a
cidadania, participacdo, desburocratizagdo, descentralizagdo e qualidade de

servico tomam uma nova dimensao.

O tema da qualidade esta na ordem do dia e encontra-se indissociavel da
competitividade organizacional que caracteriza a sociedade actual.

A AP &, em Portugal e em todos os paises desenvolvidos, o sector econémico
que apresenta a maior oferta de bens e servigos aos administrados. Ora o
conceito de qualidade é o conjunto de caracteristicas de um bem ou servigo
que determina a sua aptidao para satisfazer as necessidades dos clientes. A
AP, por intermédio dos seus dirigentes e funcionarios, deve aderir ao
movimento da qualidade, a fim de proporcionar aos cidaddos melhor

prestagao de servigo publico.

A transicdo do modelo de “administragdo de poder”, ou seja, o modelo
burocratico para o modelo “administragdo prestadora de servicos” € uma
opgdo que tem norteado a modernizagéo administrativa e que deve servir de
referencial de inovacdo ao nivel da acgdo e da gestdo dos diferentes
organismos publicos. Tal opgdo implica a transferéncia da focalizagéo dos

processos de produgio para a satisfagdo das expectativas dos clientes.

O sucesso da AP passa pela lideranga activa. Os dirigentes devem optar pela
lideranca de qualidade, por forma a motivarem e mobilizarem os funcionarios
para os objectivos globais da organizagdo e poderem orientar os servigos
para a satisfagdo das necessidades dos clientes. Assim, devem ter presente
que uma lideranga adequada na AP eleva o nivel de prestagdo do servigo

publico.

Sendo a qualidade nesta Optica o motor do progresso, os cidaddos devem
exigir da AP uma postura cada vez mais profissional, para dar resposta a
satisfacdo dos seus interesses. A qualidade passa a ser considerada
rentavel, promovendo o investimento, do qual depende a sobrevivéncia da

organizagao.
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A implementagéo de processos digitais € um imperativo da modernizagao da
AP. A utilizagdo destas ferramentas contribui para reinventar a mesma
administracdo, aproximando-a dos cidadaos. Actualmente, tal como no
mundo privado, a AP esta a aderir a um novo modelo semi-privado, onde a
produtividade, eficiéncia e eficacia na prestacéo de servicos sdo uma questao
de sobrevivéncia, ou seja, uma questédo de qualidade.

Cabe ao dirigente liderar o processo de modernizagéo e qualidade. Na AP, a
lideranga também & a palavra-chave em qualquer processo de reforma da
organizagéo, devendo o lider conduzir esse processo de mudanga.

O decisor tem de ter coragem de tomar decisdes. Este devera tomar uma
decisdo em equipa, assumindo, assim, ndc uma imposicac, mas uma

tomada de decisao conjunta.

O lider devera deter os seguintes elementos no processo de modernizacao e

qualidade:

»  Cultura da organizagao;

» A formagéao dos funcionarios;

»  Arevisdo e gestao dos procedimentos;

»  Aintroducdo de critérios de avaliagéo e de controlo;

» O investimento em tecnologias de informatica e de gestdo da
informagao;

» A motivagao dos funcionarios.

No processo de modernizagédo, um dos elementos fundamentais € a
desburocratizacdo dos procedimentos, simplificando o tratamento dos
assuntos e facilitando a decisdo do administrador moderno. A
desburocratizacdo, para os clientes da AP, significa a condensagao dos
documentos que permitem a resolugao dos seus assuntos. Mas, mais do que
isso, € um processo racional e a automatizagao das tarefas conducentes a

resolugédo da missao da administragao.



A desburocratizagdo promove o acesso a informagéo e a transparéncia do
Estado, aproximando este dos administrados.

Mas ndo se julgue que a burocracia se processa unicamente em suporte de
papel, pois também na era digital se criaram redundancias e existiram
duplicagdes de tarefas.

Também, aqui, cabe ao lider da organizagao assumir o papel de condutor da

modernizac3o, evitando a burocracia electronica da administragao.

A modernizagéo da AP implica uma reengenharia dos processos electrénicos,
diminui as barreiras, os poderes oficiais e os informais e, sobretudo, processa

uma grande mudanca de mentalidades.
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As dificuldades sentidas no desenvolvimento do projecto do SGIIA, ao nivel
tedrico, foram a dificuldade de acesso a experiéncias similares e a bibliografia
sobre esta matéria, e ao nivel pratico, a implementagdo da solugdo, na
administragao local. Contudo, estas dificuldades, levaram a debrugar-me
sobre este assunto, com dedicacdo e a paixdo de contribuir para o

funcionamento de uma organizagao.

Na perspectiva do investigador, este trabalho contribuiu para uma analise
profunda sobre o que é hoje a administragéo publica, qual deve ser o seu
papel, e de que modo esta se deve relacionar com 0s seus clientes.
Contribuiu para a avaliagdo sobre a sua imagem, e para a clarificagao da
exigéncia do profissionalismo das organizagoes, mesmo as de cariz publico.
E nesta 6ptica, a importancia da informagéo no contexto organizacional, da
gestdo desta e do fundamental papel da tomada de decisdo para o sucesso

dos sistemas de gestéo da informagao na AP.

O modelo proposto nesta dissertagao, pretendeu somente, apresentar uma
nova solucdo para a gestdo da administrag&o local, tendo obtido um resultado
muito positivo, porque contribuiu para repensar a organizagao, e concebeu
mecanismos para dar uma resposta mais rapida e mais eficaz aos problemas
. dos municipes, com base na gestao da informagao.

Outro aspecto fundamental, foi a modernizag&o do hardware e software, e a
formagao de grande nimero de funcionérios para utilizar esta ferramenta.

Por fim, e ndo menos importante, foi o facto desta solugao ter contribuido

para o processo de mudanga de mentalidades.

Os objectivos a que o sistema se propds resolver foram concretizados,
porque se resolveu o problema do registo de entradas de correspondéncia

através da aplicagdo de arquivo electronico, assim como o problema da



circulagdo da informagéo interna na CMS. Este ultimo ainda se encontra em
vias de resolucgéo, considerando a complexidade do mesmo. O projecto nao
esta culminado, e penso mesmo, que serda sempre um projecto inacabado,
dada a constante necessidade de adaptagdo do mesmo & evolugéo da

realidade desta autarquia.

Hoje em dia, as organizagdes defrontam-se cada vez mais com o problema
da competitividade e necessidade de prestar um servico de qualidade aos

seus clientes.

As autarquias locais, apesar de n&o defrontarem a concorréncia externa,
estdo cada vez mais cientes do seu papel na Sociedade da Informag&o. Os
administrados, por sua vez, estdo mais conscientes dos seus direitos e

deveres, exigindo da administragdo uma postura mais profissional.

Em face desta nova realidade, a AP tende a adoptar uma nova filosofia de
trabalho com base nas SI/Tl que permite uma gestdo dos procedimentos
administrativos e fluxos de trabalho, detendo a informagao um papel cada vez
mais preponderante nas organizagdes, implementando solugbes que
permitam a gestdo integrada de informagao e automatizagao dos circuitos
documentais, promovendo a rentabilizagdo dos recursos humanos e a
realizacdo de trabalho com qualidade e contribuindo para criar uma nova
imagem da AP.

Criaram-se novas regras de acesso a informagdo, as quais conduziram a
tomada de decisdo e a uma resolugdo mais célere dos assuntos dos

municipes.

A gestao documental promove a organizagéo dos documentos e formularios,

dentro das praticas internas das organizagoes.

A atitude do decisor face as novas tecnologias é fundamental para determinar
a informatizagdo. Factores como o estilo de lideranca, perfil de tomada de

decisdo e concentracio de poder, como papel interventor do
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gestor/administrador, s&o influéncia determinante na evolugdo dos processos

de sistema de gestao informatizada.

A tomada de decisdo nunca é independente do contexto em que ocorre,
sendo influenciada pelo clima e cultura organizacionais. Na maior parte das
actividades, o decisor segue regras ou normas definidas & partida. No
entanto, este é defrontado na organizagdo com situagdes inesperadas que
levantam questdes complexas quanto a sua tomada de decisao.

A tomada de decisdo participada depende da natureza do problema a
resolver, das aptiddes da equipa e da informagéo partilhada no seio do grupo.
O decisor devera obter, através da informagao, condigdes para decidir com
qualidade e em consciéncia de equipa. Este modelo decisério facilita a
tomada de decisdo com sucesso, garantindo a gestdo de tempo dos recursos
humanos, o que originara mais produtividade e atitude profissional por parte
da organizagéo.

Uma decisdo com qualidade sera aquela que maximize simultaneamente o
critério informacional seleccionando a alternativa mais racional, e o critério
motivacional, garantindo o empenho de todos os implicados na sua
implementacgao.

O sistema tecnolégico de processamento de dados e apoio a decisao é um
dado potencial de utilizagdo, como instrumento estratégico, tendendo a gerar
mudancas mais ou menos controladas, na estrutura organizacional.

Variaveis como o sistema de motivagdo, sistema de poder, dindmica de
grupos, sistema de valores, tecnologias e estrutura sdo manipuladas com
maior ou menor énfase, na pratica de gestdo empresarial € no processo de
decisao subjacente.

O sucesso da organizagdo depende em larga medida da eficacia do seu
processo de decisdo, assumindo para esse efeito riscos e incertezas, com o

apoio da informagao.

Gerir &, em grande medida, decidir e garantir a flexibilidade e

simultaneamente a coes3o da organizagéo. A informagéo é fundamental para
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desencadear o processo de tomada de decis&o. Todas as suas fases sao
influenciadas pelas caracteristicas do decisor.

O empenho claro dos lideres afigura-se decisivo para 0 SuUcesso do processo
de informatizagdo, efectuando as mudangas necessarias, na estrutura
organizacional, e definindo politicas de gestao mais adequadas a nova

realidade proporcionada pelas TIC, nas organizagoes.

Na avaliagdo do SGIIA, verificamos existirem alguns pontos criticos.

A tecnologia da informagao pode exercer dois efeitos sobre as pessoas: ou as
deslumbra ou as assusta.

Aquelas que a receiam, evitam-na, e frcguentemente ouvimo-las a criticar o
sistema e até, algumas vezes, a boicota-lo.

Assim, as novas tecnologias ndo alteram os comportamentos, se estas nao
quiserem mudar.

E fundamental, para a implementagéo destas solugdes de Gestao Integrada de
Informaco, o envolvimento dos utilizadores (sejam administrativos, técnicos,
chefias, ou executivo). Para tanto, devem realizar-se acgdes de sensibilizagao
e formagao, no processo, desde o seu inicio.

Os desenvolvimentos deste tipo de processos deverdo ser implementados de
modo faseado, para evitar o efeito de choque junto dos utilizadores e para que
estes se adaptem a novas metodologias de trabalho.

Uma das situagdes problematicas que verificamos ¢é a lentiddo da rede.
Atendendo ao numero elevado de utilizadores e edificios municipais
descentralizados, tornou-se necessaria a instalagao de dois servidores: um na
sede de concelho e outro na freguesia da Quinta do Conde, que fica a uma
distancia de cerca de 20 km.

Implementou-se também um sistema de redes telefonicas, para os Servigos
onde existem poucos utilizadores, e um de redis, para 0s Servigos com um

numero elevado de utilizadores.

O problema da lentiddo € uma situagdo a ser melhorada, prevendo-se

introduzir uma solugao informatica, que se encontra ja em curso, que, retirando



as imagens, alivia o peso da base de dados, entre outros melhoramentos
diversos, e especialmente desenvolver uma verséo mais actualizada do SGIIA,

com base na ferramenta Lotus.

Um dos principais pontos criticos é a dificuldade de tomada de decisdo de
forma firme, para implementar o SGIIA, seja por parte de algumas chefias, seja
por parte de alguns elementos do executivo municipal. Chegamos a esta
concluséo, apos a analise @ cerca da mesma.

Esta situagdo é deveras preocupante, considerando que estes sao elementos
chave, na implementagéo destes processos de mudanga de metodologias de
trabalho.

Apesar de existirem diversas chefias, extremamente activas e dinamicas,
subsistem, porém, alguns resistentes & mudanca.

Penso que algumas chefias ainda ndc compreenderam a importancia da
informacdo e do papel que esta tem como suporte a gestao das organizagdes.
A informacdo é fundamental para o desenvolvimento das diversas
organizagdes, contribuindo mesmo para fortalecer a posicdo da chefia, face

aos funcionarios, promovendo o dialogo interno dentro da instituicao.

Dificil foi também a implementacdo do Plano de Classificagdo Documental,
importante instrumento e fundamental veiculo de gestao das organizagoes.
Este nem sempre é entendido como tal, dado que os utilizadores nao
entendem a sua funcdo de forma correcta e que este contribui para a

organizagao processual, facilitando o acesso a informagao.

Alguns dos decisores da CMS n&o compreenderam ainda que tém a sua
disposicdo um diamante em bruto, pronto para lapidar, e que a gestao da
informagao contribui para a facilitagdo das tarefas técnicas e administrativas,
apesar de numa primeira fase exigir de todos, e especialmente dos lideres,
uma abertura as novas metodologias de trabalho, para, a médio prazo,

colherem enormes beneficios.
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Ap6s a avaliagio dos resultados obtidos através das entrevistas realizadas a
10% do universo dos utilizadores, verificamos trés aspectos fundamentais.

O Primeiro permite-nos fazer uma avaliagéo situacional da organizagao.
Assim, verificamos que 100% dos utilizadores conhecem o SGIIA, 97,5%
tiveram formagdo para trabalhar com o sistema e 100% dispoem de
computador para trabalhar, registando-se que a 92,5% foi-lhes atribuido
computador individualmente, detendo 77,5% licenga com nome proprio e 60%
detém licenga com nome do servigo. Estes elementos séo aspectos base que
nos indicam que os utilizadores conhecem e dispdem de meios informaticos
para trabalhar no SGIIA.

O Segundo da-nos informagbes de utilizagdo e satisfagéo, por parte dos
utilizadores, indicando que, ja em 1999, teve uma adesao de 37,5%, em 2000
teve uma adesdo de 45%, registando-se em 2001 uma adesdo de 15% e
registando-se, por fim, uma adesao de 2,5% em 2002.

Verificamos como elemento de satisfagdo a utilizagédo diaria e frequente com
adesdo de 82,5% contra 15% de utilizagdo ocasional e rara no Arquivo
Electrénico, registando-se valores de 82,5% de trabalho diario e frequente
contra 17,5% de trabalho ocasional e raro, no Escritério Electronico.

E, ainda, o factor de utilidade granjeou 82,5% contra 17,5% de trabalho no
SGIIA, com caracter obrigatorio.

O Terceiro refere-se ao papel dos decisores face & solugdo de gestéo de
informacdo. Assim, verificamos que, de entre as chefias, registamos 65% de
Chefes de Secgdo, 90% de Chefes de Divisdo, 65% de Directores de
Departamento e 70% de Vereadores que usam o SGIIA e que 90% dos chefes
tem contribuido para a sua implementagao, estando envolvidos 80%, e 87,5%
que s3o adeptos e, por fim, que 100% dos entrevistados consideram a tomada
de decisdo fundamental para o sucesso do SGIIA.

Assim, concluimos que uma larga Lmaioria dos entrevistados considera a
solucdo de gestdo da informagdo fundamental para o bom funcionamento da
CMS, sejam eles administrativos, técnicos ou mesmo chefias.

Consideramos, em face dos resultados obtidos, que a solugdo devera
continuar a desenvolver-se, dado que esta tem contribuido para o acesso a

informacdo, desde o seu registo e respectiva tramitagdo documental, tendo
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conduzido & melhoria do funcionamento interno, @ modernizagao administrativa
e a desburocratizarao dos procedimentos internos na CMS.
Um aspecto que se destaca é a consciéncia dos utilizadores, em relagéo ao

papel das chefias, na implementagao e no sucesso do SGIIA.

Contudo, para o sucesso completo desta solugdo de gestao documental, é
necessario continuar a investir na formagao continua dos utilizadores, em
equipamento informético e especialmente no reforco da rede interna entre
servigos, investimentos para melhoria no funcionamento das bases de dados
e, ao nivel da direcgdo deste projecto, da criagdo de um gabinete, unicamente
dedicado ao SGIIA.

O SGIIA, no futuro, pretende desenvolver as seguintes propostas:

- Retirar de circulagdo o suporte de papel, cuja legislagéo o permita;

- Continuar a alterar as metodologias administrativas e habitos de trabalho
tradicionais;

- Promover a ndo impressao e a duplicagdo de documentos desnecessarios;

- Implementar um Unico arquivo corrente geral, atraves da pré-arquivagem;

- Desenvolver reciclagens de formagdo das Aplicagdes Informaticas, assim
como formagao administrativa;

- Implementar, de acordo com as directrizes comunitarias, a assinatura
electrénica;

- Criar novas tipologias documentais, como a Nota de Servico;

- Integrar, na Aplicagao de Escritorio, as requisigdes internas aos servigos da
CMS(ex. de transportes, de electricidade, de carpintaria, etc.) que déo
muitas vezes origem a processos administrativos/técnicos, porque resultam
quase sempre de solicitagdes externas, das associagoes, escolas e
colectividades do concelho;

- Contribuir para a gest&o integrada da informagéo na CMS;

- Contribuir para a desburocratizagao;

- Contribuir para a Modernizagdo Administrativa;

- Contribuir para a Tomada de Decisao;



- Desmistificar a relacdo entre administragao e administrados;
- Melhorar a imagem da Camara Municipal de Sesimbra;
- Servir de exemplo para organizagbes da administragao puablica,

especialmente para a administragéo local.

A implementagdo do SGIIA, na organizagédo em estudo, permitiu testar uma
nova metodologia de trabalho técnico/administrativo e perspectivar uma nova

visao da AL.

Para o futuro, nesta e noutras organizagdes afins, fica esta proposta que, com
alguns defeitos, pretendeu inovar os métodos e pressupostos de trabalho, por
parte dos funcionarios e decisores, mostrando-lhce que a boa gestdo da
informacgao permite a melhor tomada de deciséo e com esta cumprir a missao
da organizacg&o, na 6ptica da sociedade da informagé&o.

Fica também para o futuro o conhecimento do funcionamento interno de uma
organizagéo da AP, dos processos administrativos e respectiva tramitagéo, € a
certeza da importancia da informagdo, no funcionamento actual das
organizagdes, e de quanto esta & crucial para a tomada de decisdo e boa

gestdo das organizagoes.

Aprendemos com esta solugdo que tanto os recursos humanos, como 0S
materiais, sdo dois elementos basicos para o sucesso destas aplicagoes.
Aprendemos, por fim, que estas solugdes sdo sempre projectos inacabados
que devem ser alvo de continuo melhoramento e adaptag&o, face aos desafios
da AP.

Num periodo em que tanto se fala da Administragdo Publica, mais mal do que
bem, fica aqui este exemplo e a mensagem de que hoje é urgente modernizar
e desburocratizar a administracdo, porque, se esta dispuser de condigdes e

meios, vai certamente vencer o desafio que tem pela frente.
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