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RESUMO: A presente dissertagdo tem como principal objectivo a apresentacao de
referenciais para um modelo de gestdo de informagé&o de arquivo, numa perspectiva
integrada, sistémica e global. Consciente de que, em plena Sociedade da Informagéo,
é indiscutivel a importancia de uma gestdo eficiente e adequada do recurso
Informacdo, quer no seu tratamento, divulgagdo e conservagéo, é essencial que a
organizagdo assuma este recurso como sendo estratégico e determinante para fazer
face aos novos desafios. Entendendo a informagéo de arquivo como parte integrante
do sistema de informagdo, procura-se, numa primeira parte deste trabalho, definir
modos de conhecer a organizagéo e o seu sistema de informacéo, estudando o caso
da Camara Municipal do Barreiro, para depois se procurar compreender 0s
referenciais de um modelo de gestdo de informagdo de arquivo que se pretende

eficiente, abrangente e actual.

Palavras — Chave: Informagdo de Arquivo; Gestdo Integrada de Informag&o; Modelo
Sistémico e Integrado; Autarquia Local.

ABSTRACT: This thesis main purpose is to present references for an archive
information model of management, on an integrated, systemic and global perspective.
In our “Information Society”, the importance of an efficient and adequate resources
management is unquestionable, whether it's the way Information is handled, published
or preserved, it's essential that the organization commits this resource as a strategic
and determining one when facing new challenges.

By taking archive information as an integrated part of the information system, we intend
to, in first part of this assignment, to define new ways to know the organization and its
information system, by studying the case of the Barreiro City Hall, for then to try and
understand the referential of a information managing model that aspires to be efficient,
global and up to date.

Keywords: Archival Information; Integrated Management of Information; Systemic and
Integral Model; City Hall.
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«A informagdo esta implicada no processo de gestdo de
qualquer entidade organizacional e, assim sendo, as praticas
informacionais decorrem e articulam-se com as concepgées
e\préticas dos gestores e actores e com a estrutura e cultura
organizacionais, devendo o cientista da informagéo, em vez
de estabelecer ou impor regras operativas, compreender o
sentido de tais préaticas, como se exige, por exemplo a um
sociélogo das organizagbes, e apresentar dentro de certos

modelos tebricos as solugbes mais adequadas. »

Armando Malheiro da Silva - “A gestio da informagdo abordada no campo da
Ciéncia da Informagao in Paginas a&b n.° 16, 2005, Gabinete de Estudos.



Introdugao

Um dos grandes desafios que se colocam as organizagdes actuais, autarquias
locais incluidas, é o de se saberem moldar as exigéncias da sociedade em termos de
modelos de gestio organizacional. Em plena Sociedade da Informacéo € indiscutivel a
importancia de uma eficiente e eficaz utilizagéo do recurso Informagéo, quer na gestao
corrente quer no seu armazenamento, tratamento e conservagdo. Cada vez mais, as
organizagbes sobrevivem se souberem utilizar de forma racional um dos seus
principais recursos: a Informagao. Entendendo a informagao de arquivo (registada e
permanente) como parte integrante do sistema de informagdo, cabe ao
gestor/profissional da informagio definir modos de conhecer e gerir o sistema
informacional da organizagédo, reajustando-o e transformando-o num modelo
adequado aos novos desafios.

A premissa essencial para gerir informagdo & conhecer e interpretar a
organizacgio, para, a partir desse conhecimento, se avangar para o estudo do sistema
informacional, descrevendo os processos que fazem parte da organizagéo. O que se
pretende é determinar que tipo de informagdo é que resulta desses processos e,
consequentemente qual a informagéo de arquivo (registada e permanente) que é
gerada. Com base em teorias de cariz sistémico, partimos do pressuposto de que o
sistema de informacéo de arquivo sé sera coerente se for concebido como um sistema
integrado, tendo como objecto a informagao desde a sua produgdo a sua conservagao
definitiva. Cientes de que, apds se ter conhecido e analisado o sistema informacional
poderemos ter bases para definir um modelo de gestdo de informagéo eficiente e
adequado ao nosso caso, pretendemos estabelecer como principal objectivo deste
trabalho a definicdo de referenciais- para o modelo de gestdo da informagdo da
Camara Municipal do Barreiro, referenciais esses adaptados a esta realidade, mas
possivel de ser adaptado também a outras realidades idénticas.

Varios estudos tém sido feitos sobre esta teméatica onde, entre outras coisas,
se procuram referenciais para modelos organizacionais e informacionais, € se trata da
interliga¢ao entre Informacgdo e Gestao, Arquivistica e Ciéncia da Informagé&o.

Como arquivista desta autarquia, a escolha deste tema teve uma razéo de ser:
consciente de que a realidade informacional actual desta autarquia (morosidade no
tempo de resposta aos municipes, falta de conhecimento dos proprios funcionarios
dos circuitos internos da informagdo, falta de normas e procedimentos
esclarecedores), ndo é a que melhor se adequa ao objectivos que visa satisfazer,
havia que conhecer o seu sistema organizacional e informacional para depois

interpreta-lo e, finalmente, poder agir sobre ele. Apenas desta forma, se conseguiria
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modelar também a area do Arquivo (enquanto subsistema de informacéao registada, de
conservacio) que &, indiscutivelmente, o reflexo de todo o sistema informacional, num
contexto integrado e dinamico. E, como se fosse um jogo de espelhos, pensamos que
melhorando o sistema de informacgéo, estamos a influenciar positivamente todos os
outros sistemas organizacionais.

O problema de investigagao que se coloca é o da desadequagéo do sistema de
informacéo de arquivo ao modelo de gestao actual da entidade objecto de estudo - a
Camara Municipal do Barreiro. Estamos crentes que se nédo se definir um modelo de
informac&o actual e baseados em novos referenciais da Ciéncia da Informagao esta
autarquia. dificilmente respondera aos novos desafios colocados pelas exigéncias da
Qualidade, Modernizagdo Administrativa e da chamada Sociedade da Informacgéo. .Os
objectivos a que nos propomos sdo, entdo, os de encontrar/definir referenciais para o
sistema de informacgdo de arquivo desta autarquia, de forma a que o modelo de
informacéo de arquivo a aplicar seja eficiente e adequado a sua realidade. Para tal,
temos como objectivos especificos o de conhecer e interpretar o modelo de gestéo da
entidade estudada para partir, depois, para a caracterizagio e desenho do subsistema
de informacéo de arquivo para que possamos, finalmente, definir os referenciais que
entendemos dever modelar este subsistema.

A presente dissertagdo, perseguindo o objectivo que acima se estabelecey,
encontra-se dividida em quatro partes distintas. Na Parte |, entendemos ser importante
fazer o enquadramento do estudo através de uma abordagem metodolégica ao tema
da ciéncia da informacéo e arquivistica, definindo a teoria e o contexto, o objecto e o
método de investigacdo. Na Parte Il, pretende-se demonstrar a relevancia que tem a
informacdo nas organizagbes, sendo que procuramos conhecer as organizagles
enquanto sistemas complexos e compostos por subsistemas, entre os quais se
encontra o subsistema de informagcdo de arquivo, recurso estratégico para a
organiza¢do. Procuramos, depois, estabelecer a base para se conhecer um sistema
de informacgéo de arquivo, definindo formas de o fazer. A Parte lll é dedicada ao
estudo de caso da Camara Municipal do Barreiro. Para conhecermos o sistema
organizacional faremos uma breve evolugdo histérica, enquadramento legal e
caracterizagdo da sua estrutura (organigrama). Partimos depois, através da aplicagéo
de uma entrevista a varios intervenientes no sistema informacional, para o
conhecimento do sistema informacional, fazendo uma descrigdo dos seus processos €
actividades, e da informagéo que é ai gerada, estudando os circuitos da informagéo,
os registos feitos, os intervenientes no processo, a informagéo registada produzida
(documentos). Detectaremos também qual da informagdo gerada que pode ser
considerada de arquivo, registada e permanente. Na Parte |V, apds este conhecimento
da entidade estudada, partiremos para a definicdo dos referenciais necessarios a um
modelo de gestdo de informagéo de arquivo adequado aos novos desafios colocados
as autarquias locais.

11



Ao concluirmos este estudo gostariamos de deixar as bases que pensamos

poderem ajudar na melhoria da gestédo da informacgao da organizagdo em causa.

| - Enquadramento do Estudo e Abordagem Metodoldgica

1 — Teoria e Contexto

O surgimento da Arquivistica como disciplina estruturada é recente, apesar das
origens dos arquivos se confundirem com as da propria escrita. Esta disciplina
remonta a duzentos anos atras, época da Revolugdo Francesa, quando a nova
legislagdo trouxe, entre outras, mudancas ao nivel dos arquivos e do acesso a
documentacao pelos cidaddos. Mas até finais do século XIX, a Arquivistica foi vista
apenas como «ciéncia auxiliar» da Histéria. E em 1898, com a publicagdo do célebre
Manual dos Arquivistas Holandeses que se inicia uma etapa de autonomizagdo em
relagdo a Historia, sendo reforgada a componente técnica desta disciplina. No entanto,
apesar desta separacgdo, esta disciplina manteve sempre uma concepgéo tradicional
(ainda hoje dominante), herdeira do modelo francés, que pugna por uma forte tradicdo
historicista e patrimonial e caracteriza-se pela existéncia de «arquivos histéricos»
concebidos para conservar, gerir e possibilitar o acesso a documentos que servirao,
na maior parte dos casos, de fonte para a historiografia.

Durante o século XX, novos suportes de informagao e novos desenvolvimentos
tecnoldgicos bem como uma maior produgdo documental trouxeram novos problemas
dificeis de solucionar pelos arquivos histéricos, apenas vocacionados para a
investigagdo e divulgacgdo cultural. Sdo outras questdes que comegam a preocupar a
Arquivistica, questdes essas que dizem respeito aos problemas da avaliagdo
documental e que surgem com o crescer e acumular da documentagdo produzida por
entidades varias. A avaliacdo documental, a seleccao e a eliminagdo surge como um
meio natural de limitar uma produgdo documental crescente. Para além de um
significativo aumento documental, a evolugdo tecnolégica também caracterizou a
segunda metade do século XX (anos 40/50), marcando significativamente sob varios
aspectos os arquivos. Assim, o crescimento exponencial da documentagéo em suporte
papel bem como a proliferagcdo dos meios automaticos para fazer a gestdo e o acesso
a documentacdo dominam o inicio da segunda metade do século XX e fazem surgir
novas abordagens a tematica dos arquivos. No entanto, a explosdo documental
interligada com o aumento das fungbes e preocupagdes doa arquivos, agudiza
também alguns problemas da administragdo publica, que ja se comegavam a fazer
sentir: aumentam as necessidades de espago, equipamentos e pessoal qualificado,

deixa & vista o problema da capacidade limitada de incorporagdo dos arquivos
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historicos e faz realgar a questdo da avaliagdo e eliminagéo. Surge o conceito da pré-
arquivagem - que designa o tratamento dos documentos entre a retirada dos servigos
produtores e o arquivo historico - e dos arquivos intermédios que corresponde a uma
fase da vida dos arquivos.

Como forma de fazer face a estas novas questbes, uma nova area de
interesse, mais pragmatica e tecnicista, manifestou-se: a gestdo dos arquivos
correntes ou records management. Embora lidando com o mesmo objecto de estudo -
os documentos — os métodos de trabalho desenvolvidos apostaram na avaliagdo e
eliminacdo como forma de fazer face a um aumento documental desmedido,
encetando métodos de trabalho mais eficazes e de crescente normalizagado e
caracterizagdo técnica. Esta questdo dos arquivos correntes/records management e
dos arquivos intermédios, leva ao surgimento de varias teorias sobre as trés idades
dos arquivos, embora sejam quase todas consensuais: a documentacgao atravessa trés
idades distintas — corrente, intermédia e historica — dedicando cada uma destas fases
um tratamento especifico & documentacéo. Estas teorias, embora reconhecendo uma
cadeia que liga as trés idades do arquivo acabam por criar uma ruptura na evolugao
natural da vida dos arquivos que, desde sempre, se tinham mostrado sistémicos e
interligados.

O conceito do record group - que visa a separagdo dos documentos de acordo
com as respectivas entidades produtoras acaba por levar ao surgimento de um outro
conceito — records management (ou gestdo de documentos) — que perspectiva a
intervengdo da gestdo e tratamento arquivistico loigo na primeira idade dos
documentos, isto &, na primeira fase dos arquivos, no que se denomina arquivos
correntes. Isto com o fim de potenciar a gestdo documental , aplicando métodos de
economia e eficacia que se traduziriam nas outras “fases” da vida de um arquivo.

Nos anos 70 ha uma crescente preocupagdo no aprofundamento da teoria
arquivistica que se traduz em estudos cientificos como o de Carlo Laroche sobre o
respeito pelos fundos (“Que signifie le respect des fonds?Esquisse d?une archivistique
structurale”, Association des Archivistes Francais, 1971) ouMichel Duchein que
procura também clarificar a nogdo de fundo, definindo-o como um conjunto
determinado de documentos (‘Le respect des fonds en archivistique: principes
théoriques et problémes pratiques”, La Gazette des Archives, 1977). Em 1977, um
outro autor, Michael Cook , no seu livro “Archives Administration: a manual for
intermediate and smaller organizations and for local government” (Ed. Dawson, 1977)
reforca a questdo dos arquivos com uma nova perspectiva ja virada para os problemas
da pesquisa e do acesso a informagéo, como consequéncia dos novos suportes e das
necessidades informativas emergentes. Outros autores procuram especificar .
clarificar o proprio conceito de arquivo, ou ddo especial atengdo aos problemas dos

registos informaticos, da avaliagdo documental ou mesmo da rede de arquivos. De
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facto, os anos 70 foram proficuos em estudos que contribuiram para 0 avango e
reforco da componente tedérica da arquivistica.

A evolugéo social, econdémica e tecnolégica que se tem vindo a acentuar nas
duas Gltimas décadas tem provocado mudancgas profundas na sociedade, trazendo
novas questdes e impondo novos desafios. A sociedade industrial rapidamente se
transformou em sociedade da informacgéo, o que levantou inimeras questdes quanto
ao perfil dos profissionais dos arquivos, aos conceitos, objecto de estudo e modelo da
Arquivistica e ao enquadramento desta disciplina na darea cientifica. Novas
perspectivas da arquivistica como ciéncia e do arquivo como sistema integrado e
interactivo surgem em varios estudos e autores como Terry Cook, Catherine Bailey,
Michel Roberge, Elio Lodolini, Vicenta Cortes Alonso, Antonia Heredia, entre outros.
Referenciamos também o manual de Michale Cook, publicado em 1986, com o titulo
“The management of information from archives” que representa bem as questdes que
se colocam aos arquivos, enquadrando a Arquivistica no mundo da Informacéo, e o de
Angelika Menne-Haritz (“Formation en archivistique: pour répondre aux besoins de la
societé du XX siécle’, Montréal, 1992), onde caracteriza o que designa por
“arquivistica multifuncional” onde se debruga sobre a tematica da avaliagdo como
parte de um processo conjunto coerente e uniforme. Noutros paises, nomeadamente
da América Latina e na Australia, novos estudos t&m vindo a lume sobre a arquivistica
como ciéncia e os arquivos como parte integrante de sistemas de informagdo mais
complexos e dinamicos.

Nos altimos anos, em Portugal, ocorreram algumas alteragdes significativas no
que se refere ao quadro de estudo e compreensao dos arquivos e dos seus contextos
de produgdo, recolha, organizagdo, armazenamento, recuperagdo e uso. Quando, em
1998, surge a versdo portuguesa do manual canadiano de Rousseau e Couture’,
surge também uma nova nogao de Arquivistica que passa a ser definida como um
campo disciplinar que interage e se relaciona com outras areas de estudo da
informacao e outros dominios cientificos (mais com a administragéo, a informatica, as
ciéncias da informagéo e menos com a Histéria) e que tem como objecto a informagao
organica registada que da origem aos arquivos das organizagdes. A Arquivistica &
vista como uma «disciplina que permite a gest&o integrada da informagéo organica»
(Couture; Rousseau, 1994, p. 67) entendendo-se informagdo orgénica como a
informagdo que é registada em qualquer suporte, e que tenha sido produzida ou
recebida pela organizagdo no ambito da sua missao, isto & no exercicio das suas
funcbes. Esta obra apresenta-nos os primeiros passos do percurso desta disciplina, a
sua terminologia, os seus principios, bases e abordagens tedricas mais marcantes.

Por isso se entende que a divulgacio desta obra veio «contribuir para o reforgo da

! Titulo original “Les fondements de la Discipline Archivistique®, edigdo de Presses de
IUniversité du Québec, 1994. Edigao portuguesa "Os fundamentos da disciplina arquivistica”
tradugdo de Magda Bigotte de Figueiredo e revisdo de Pedro Penteado. Edigdo Publicagtes
Dom Quixote.
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sensibilidade dos profissionais portugueses do sector» (Penteado, 2004) levando-os a
considerar o arquivo como um sistema onde a informagéo organica registada deve ser
tratada de forma integrada, desde a criagéo até ao destino final da informagao de
arquivo, independentemente da fase do ciclo de vida em que se encontrassem. E € no
seguimento das nogdes de informagdo organica e de tratamento integrado,
proveniente desta corrente de origem quebequense, que se passa a sublinhar a
importancia da relagdo entre areas do saber e da necessidade do alargamento da area
de intervencéo dos arquivistas, muitas vezes, até entdo, circunscrito aos arquivos
histéricos.

O. manual portugués Arquivistica: teoria e prética de uma ciéncia da
informacéo’ editado em 1998, foi bastante importante para o desenvolvimento desta
linha de pensamento entre os arquivistas portugueses. Ai, a Arquivistica é definida
como uma disciplina no seio das ciéncias da informacao e apresenta dois paradigmas
em confronto:

- Paradigma histérico-tecnicista, custodial e estatico (paradigma oitocentista ainda hoje
predominante) onde a Arquivistica se apresenta como pratica e técnica, no ambito das
«Ciéncias» Documentais;

- “Paradigma cientifico-informacional e dinamico (paradigma emergente)” (Silva et al.,
1998, p. 203-211) onde a Arquivistica surge como disciplina cientifica no ambito da
Ciéncia da Informacao.

«Como consequéncia da pés-industrializagado, da globalizagdo da economia e
da sociedade da informagao» surge o que Armando Malheiro da Silva e outros autores
(Silva, 1998, p. 210) designam por fase cientifica e pds-custodial da Arquivistica, onde
o arquivista é visto como um profissional da informagéo e os Arquivos como Sistemas
de Informagdo. Os arquivos sdo vistos como sistemas de informagéo, e devem ser
definidos e contextualizados do ponto de vista da sua estrutura orgénica, da sua
funcionalidade e do factor memoria, bem como da sua relagdo com outros sistemas
coexistentes. O conteldo do documento (informagdo) ganha importancia, em
detrimento do seu suporte. A nogao estatica de documento (onde se assume o suporte
papel) perde cada vez mais terreno, nos novos tempos, para o suporte digital e a sua
importancia dentro do sistema de informacao de arquivo.

Associada a estes pressupostos tedricos e metodolégicos, surge uma nova
terminologia onde se define o Arquivo como «[...] um sistema (semi-) fechado de
informacédo social materializada em qualquer tipo de suporte, configurado por dois
factores essenciais — a natureza organica (estrutura) e a natureza funcional
(servigo/uso) — a que se associa um terceiro — a memoéria — imbricado nos anteriores»

(Silva, 1998, p. 214). A Arquivistica & perspectivada como «ciéncia da informagao

2 Tem como autores Armando Malheiro da Silva, Fernanda Ribeiro, Julio Ramos e Manuel Luis
Real.
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social que estuda os arquivos quer na sua estruturagdo interna e na sua dinamica
propria, quer na interacgdo com os outros sistemas correlativos que coexistem no
contexto envolvente» (Silva, 1998, p. 214). Destes pressupostos destaca-se a
importancia de um trabalho integrado entre os arquivistas dos Arquivos Publicos
Histéricos e os arquivistas envolvidos na organizacao, ligados a gestdo corrente dos
documentos administrativos e técnicos na prossecugdo do que foi designado no
contexto anglo-americano de records management. Sendo que o objectivo comum
destes profissionais é Unico (organizagdo, descricdo indexagdo e divulgagdo dos
contetdos registados em qualquer tipo de suporte - a informagéo) a aposta para fazer
face aos desafios de uma nova sociedade de cariz tecnolégico e de informagéao passa
ndo apenas péla interdisciplinaridade mas também pela propria transdisciplinaridade.
Significa, pois, uma profunda mudanca de perspectiva. Numa outra obra de dois dos
autores da anterior, Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro, que surgiu em
2002 intitulada Das “ciéncias” documentais a ciéncia da informacgéo, é reforgada a
mudanca de paradigma — do técnico-custodial para o cientifico e pés-custodial,
salientando que o objecto da Ciéncia da Informagéo esta centrado no conhecimento
dos sistemas de informacgé&o social e da sua dindmica, dando exemplos de projectos
de cooperagdo e interligagcdo entre os varios ramos disciplinares da Ciéncia da
Informacao.

E é partindo destes pressupostos que partimos para o estudo a que nos
propusemos.

2 — Objecto e Método

Com base nas premissas acima descritas, realgamos a nogdo de Informagéao
como essencial e determinante para o nosso estudo. Explicada esta nogdo e a sua
pertinéncia como objecto de estudo para a Ciéncia da Informacéo, torna-se essencial
a compreensdo de como nasce, circula, trata, armazena e disponibiliza essa
informacéo no seio das organizagdes.

Neste trabalho de investigagdo, o objecto de estudo é a informacéo de arquivo,
entendido numa perspectiva de sistema de informagdo — arquivo total, sistémico e
integrado. O modo como esse sistema de informagao de arquivo se define e organiza
dentro da organizagdo é determinado pela definicdo do sistema da propria
organizagao.

A organizagdo é vista como um sistema, com interligagdes com o seu meio
envolvente (contexto), composto por varios subsistemas internos. A constante
interactividade entre esses subsistemas e a consciéncia de que é o conjunto das
partes que forma o todo é a base da vis&o sistémica numa perspectiva organizacional.

Uma organizagdo é estudada de acordo com o seu contexto, com a forma como se
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estrutura formalmente e com os seus processos e actividades. Conhecendo,
interpretando e compreendendo esses dados (contexto, estrutura e processos),
captamos o modelo organizacional que serve de referéncia aquela organizagao.
Identificar e analisar o modelo organizacional que serve de base & organizacéo objecto
de estudo, permite-nos compreender a razdo da existéncia daquela organizagéo, a
sua missao e visdo, como se adapta ao seu meio envolvente, e como € a sua estrutura
formal e estrutural interna.

E através do conhecimento e interpretagio do sistema que é a organizagdo e
do modelo organizacional que a sustenta que podemos identificar e interpretar o seu
subsistema informacional. A partir da compreensdc de como a organizagdo se
estrutura e actua, podemos propor um modelo que se adeque as necessidades
informacionais da organizagdo. O modelo informacional sé pode ser definido a partir
do conhecimento e compreens&o da propria organizagdo e apds definicdo do seu

modelo organizacional.

ORGANIZAGAO

MODELO ORGANIZACIONAL

MODELO INFORMACIONAL

Figura 1 — Relagdo entre o modelo organizacional e o modelo informacional.

O objectivo deste trabalho é conhecer e compreender o modelo organizacional
actual da entidade que é objecto de estudo — a Camara Municipal do Barreiro. Pensar
a autarquia em termos de teoria organizacional, compreender os modelos
organizacionais que orientam a autarquia tendo em conta o seu contexto, estrutura e
processos/actividades. O conhecimento do modelo organizacional dessa autarquia,
que se procurara ter através da compreensdo do contexto onde esta actua, da sua
forma de se organizar e estruturar (estrutura formal) e dos seus processos de negocio
(processos/actividades), levara ao conhecimento do seu sistema informacional.

Do conhecimento do sistema/modelo organizacional teremos uma base para
avangar para o conhecimento e compreensdo do sistema/modelo informacional.
Necessariamente, uma coisa levard a outra pela interdependéncia entre os dois

modelos. E sera com base no conhecimento e compreendido o modelo organizacional
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e informacional actual desta autarquia que poderemos compreender “onde” a
autarquia esta e para onde “quer ir". Analisando os pontos criticos e as expectativas,
as necessidades e os problemas de gestio que se colocam a autarquia, resultantes de
novos contextos e da mudancga de paradigma na gestdo de informagao de arquivo, ha
que compreender se 0 modelo actual responde a estes novos desafios.

O problema que se nos depara é o de que entendemos que ndo ha um
referencial de gestdo de informacéo generalizado a toda a autarquia, partilhado e
aceite por todos. Nao ha linhas orientadoras (normas) para a gestéo da informagéo, a
informacdo ndo é vista numa perspectiva sistémica e integrada, como fazendo parte
de um todo e que deva ser gerida desde o seu nascimento/producéo , com formas de
acesso, partilha e divulgagéo eficazes. A informagéo naé é entendida como sendo a
memoéria organizacional colectiva, de todos e para todos, como fundamental para a
accdo e para a tomada de decisdo. Parecem-nos ser estas as caracteristicas do
sistema de informacdo actual na organizagdo e ndo nos parece que um modelo
informacional ajustado aos novos desafios, que se colocam diariamente, parta desta
base.

Ha outras questdes relevantes que se levantam: o modelo de gestédo
informacional actual, resultado de condicionantes e limitagdes varias, pode continuar a
ser o modelo organizacional de futuro? Serad que, continuando a orientar-se por uma
nogao de arquivo estatica e ndo dinamica, limitada a alguns sectores, ndo abrangente
e integrada, a autarquia podera fazer face aos novos desafios que v&o surgindo em
termos de gestdo de informagao de arquivo e de ciéncia da informag&o? Pressupde-se
que n3o, para efeitos do estudo, pois ndo € a estas questdes que procuramos dar
resposta. Pretendemos sim, mais do que propor um modelo futuro, compreender o
modelo informacional actual e enumerar os referenciais que poderao servir de
base para um novo modelo futuro, modelo esse que respondera ao que a
organizagdo deseja ser para que possa, de uma forma segura, enfrentar os novos
desafios que a Sociedade da Informacéo coloca.

Entdo, a pergunta de investigagdo a que nos propomos responder no ambito
deste trabalho é a seguinte:

Quais sdo os referenciais de um modelo de gestao de informagdo de arquivo
pode ser aplicado as especificidades das Autarquias Locais — neste caso, a Camara
Municipal do Barreiro -, para que estas possam responder eficazmente as solicitagdes
informacionais, internas e externas.

Entendendo que é essencial conhecer o sistema de informagdo de arquivo
numa perspectiva evolutiva para poder compreendé-lo e agir sobre ele, o que
pretendemos fazer iniciaimente & um estudo da evolugdo orgénico-funcional da
instituicdo, do ponto de vista teérico. O objectivo é conhecer a instituicdo de uma
forma completa tendo em conta a evolugéo das suas atribuicdes e competéncias e o

impacto que essa evolugdo teve na forma como a instituicdo se organizou (que
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corresponde 2 evolugdo da sua estrutura) e como isso determinou, por sua vez, a
forma de desenvolver as suas actividades, procedimentos e processos, em suma, a
sua informacdo. Para tal sera feita uma representagdo grafica da estrutura
organizacional e funcional da autarquia, com organigramas representativos da
evolugdo diacrénica da estrutura organica, correspondendo cada um deles a
momentos em que, por via legislativa se consumaram alteragdes organico-funcionais
particularmente significativas. Esta forma de representagao tem a vantagem de ilustrar
com clareza a componente estrutural ndo apresentando, contudo, a complexidade de
teias informais e relagdes laterais existentes no seio da instituicéo.

Pretende-se, nesta primeira fase do estudo, tornar clara um dos factores
essenciais para o conhecimento de um subsistema de arquivo — a natureza organica.
Esta fase resulta na elaboragéo do quadro organico-funcional que reflecte a estrutura
e fungbes da instituigdo ao longo dos tempos. Em qualquer projecto de investigacao
de gestdo da informagdo, um estudo de natureza orgéanico-funcional &€ uma etapa
essencial, mas nao suficiente.

Apds o conhecimento da evolugdo da autarquia em termos de contexto e
estrutura, procuramos entdo conhecer o sistema de informagéo actual. Tendo em
conta que a questdo que se coloca é encontrar/definir um referencial do
subsistema de informagdo de arquivo para esta autarquia local, mas que se
adapte também a outras de idénticas dimensoes e caracteristicas, os objectivos a que
Nnos propomos sao:

- Conhecimento e compreensédo do sistema/modelo organizacional actual da
autarquia, onde pretendemos ...
Caracterizar a autarquia em termos de sistema e modelo
organizacional;
... Analisar a importancia da gestdo da informagdo numa perspectiva
integrada, sistémica e total numa autarquia, enquadrando na sociedade
actual,
- Conhecimento e compreensdo do sistema/modelo informacional de arquivo,
onde pretendemos ...
... |dentificar as caracteristicas do subsistema de informagédo de arquivo
nesta autarquia;
.. Definir os referenciais do modelo de gestéo de informagéo de arquivo

que corresponda as necessidades informacionais desta instituicao.

Para tal, procuramos responder as seguintes questdes:
Que caracteristicas tem o meio ambiente externo actual (geral e especifico)?
Qual o impacto (condicionalismos/oportunidades) desse meio ambiente?

Quais as perspectivas futuras do meio envolvente e da organizagao?
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Quais as fungbes actuais da organiza¢éo?

Qual a sua estrutura formal?

Qual é a sua rede de relagdes hierarquicas e horizontais, formais e informais?
Quais sdo as principais actividades da organizagédo?

Quais as actividades transversais a organizagao?

Quais sd0 os principais macro-processos/processos organizacionais?

Que macro-processos/processos correspondem a que fungdes da organizagéo?
Que tecnologias tem a organizagao?

Como estao distribuidos os meios e equipamentos tecnolégicos?

No presente estudo a abordagem é feita através de uma metodologia de
investigacao qualitativa, que se entende ser a mais adequada.

Tendo como objectivo analisar e estudar o modelo de gestdo de informacéo de
arquivo da Camara Municipal do Barreiro (é esta a minha entidade empregadora e
pretendo propor sugestdes para a sua melhoria de desempenho) torna-se mais
adequado aplicar uma metodologia qualitativa que me possa permitir recolher dados

através da analise documental e entrevistas semi-estruturadas.

Neste estudo de caso serdo desenvolvidas os seguintes métodos de
investigagao qualitativa:

- Recolha e analise documental, onde se recuperardo os elementos pertinentes
para o conhecimento do sistema, tais como dados histérico-institucionais, normativos e
reguladores;

- Avaliagéo retrospectiva e prospectiva, onde se analisardo os dados recolhidos
para interpretagdo da dinamica informacional existente (retrospectiva) e que podera
permitir antecipar e avaliar situagdes eventuais (prospectiva);

- Entrevista semi-estruturada para levantamento de questdes relevantes para o
conhecimento da produgdo e gestdo da informagdo de arquivo em cada unidade
organica.

Serdo apresentados exemplos que ilustram o contexto da produgdo
informacional em diferentes unidades organicas, a informagdo produzida e a
respectiva descrigdo e os circuitos (tramitagdo) da informagdo no interior da
organizacgio; recenseamento e referenciagdo das séries e documentos produzidos
pelos varios sectores organicos bem como as relagdes informacionais com outras
séries/documentos.

Sera feito um levantamento, analise e representagdo dos processos
organizacionais e informacionais, definindo macro-processos, processos, actividades,
agentes, diagramas de fluxo, regras, normas, tipos de transacgdes, acessos, tipos de
documentos utilizados e produgdo informacional. Da andlise da informag&o gerada
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torna-se possivel as séries documentais produzidas, isto &, o conjunto de documentos
a que foi dada uma determinada ordenag&o. Procura-se mostrar essa sequéncia na
Figura apresentada a seguir.

FTARaUI s > P 4> | Actividad
AUTARQUICA | ™| processo rocesso vidado
INFORMAGAO

- hew
SERIES 770V Avaliagdo |
{DOCUMENTAIS Vvt !

gt

[ mEmORIA ORGANIZACIONAL |

Figura 2 — Dos macro-processos & memoria organizacional.

Para representar os processos e respectivos fluxos informacionais utilizaremos
os diagramas de actividade que entendemos reproduzirem de forma clara a circulagao
informacional e documental. Temos, como legenda dos diagramas de actividades, os

simbolos que a seguir se apresentam:

O Iniciar, terminar ou interromper

Cj Entrada/Saida

Q— nao — Deciséo

sim

v

—_— Fluxo de trabalho

Figura 3 — Notagdo basica para fluxogramas/diagramas de
actividades. Figura adaptada de Sousa, 1997, p. 56.

Assim, o que se pretende, nesta analise pratica dos processos e actividades da
autarquia, € conhecer e interpretar os processos organizacionais para, a partir da,
compreender como a informagao flui dentro deles, comparando-se a informagéo que
circula pela organizagdo ao sangue que corre todas as partes do corpo, tornando-o
dinamico e vivo. Conhecendo os circuitos informacionais dentro da autarquia, que
correm paralelos (ou dentro dos ..) aos préprios processos, estamos a tentar

compreendé-los para poder agir sobre eles. Propomo-nos a descrever os processos e,
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com isso, descrever os caminhos que a informagao percorre, determinando qual o seu
suporte, a sua importdncia para o processo, a sua influéncia no resultado final.
Conhecendo, compreendendo e determinando a importancia dessa informagéo que
segue o0s processos desta autarquia, estamos a determinar que tipo de informagéo é
produzida e com que fim, sendo depois mais facil a sua avaliagéo e pertinéncia para a
meméria organizacional. No final do percurso estaremos aptos a determinar qual a
informacéo que deve ser incluida no subsistema de arquivo, passando a ser parte

inequivoca da meméria organizacional.

A ENTREVISTA COMO FORMA DE RECOLHA DE DADOS SOBRE O SISTEMA DE
INFORMAGAO ORGANIZACIONAL

Os dados foram recolhidos através de uma entrevista semi-estruturada (Anexo 1) e
foram complementados com a recolha e analise documental. Entendemos que a
aplicacdo de uma entrevista € um passo fundamental para se ter um conhecimento
global do sistema de informagéo da organizagdo que pretendemos analisar, pois vai
permitir:

- Caracterizar a organizagdo de uma forma geral — contextos em que opera (evolutivo
e actual; administrativo e legal; econémico, politico e social; formal e informal);

- Analisar funcionalmente: identificagdo de cada fungdo, actividade ou transacgao. E
igualmente importante documentar as varias fungdes e actividades através de recolha
de modelos de impressos, informagao registada que ajuda a compreender as fungdes
analisadas;

- ldentificar as necessidades de informagio — no seguimento dos pontos anteriores, a
entrevista permite-nos também recolher dados quanto as necessidades de informagéo
sentidas pela organizagdo como estrutura e pelos funcionarios no desenvolvimento
das suas actividades; 4
- Determinar qual a informagéo que vai fazer parte do subsistema de arquivo — para
tal, ha que analisar os requisitos da informacéo e determinar o seu “valor’ na memoria
colectiva para que esta seja conservada no subsistema de informagdo de arquivo

(técnicas arquivisticas de selecgao, avaliagéo, eliminagéo).

A aplicagdo da entrevista € um passo fundamental para que, além de se ter um
conhecimento geral da organizagdo analisada, se faga também a identificagido das
necessidades de informagdo e o consequente conhecimento dos actuais circuitos
informacionais e documentais, para que se determina qual a informacgao registada que
vai fazer parte do sistema de informagédo de arquivo. O conhecimento de todos estes
dados permitira definir as bases para um modelo do sistema de informagao de arquivo

para aquela organizacgéo.
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A recolha de dados sobre a entidade serd feita em duas fases e com dois
objectivos distintos: a primeira fase é a da recolha de dados do sistema global tendo
como objectivo caracterizar a entidade na sua totalidade. A segunda fase é a da
recolha de dados dos varios sistemas organizacionais que permitird identificar e
conhecer os diferentes subsistemas dentro do sistema global; e do subsistema de
arquivo da entidade com as suas interacgdes no que se refere aos seus sistemas
informacionais e documentais.

MODELO DE ENTREVISTA

Dividimos a entrevista em duas partes: A — Recolha de dados do sistema organizacional, B — Recolha de

dados sobre a produgéo de informagdo de acordo com os processos organizacionais. A primeira parte
(Parte A) é globél para toda a autarquia, dai que ndo faga propriamente parte do modelo de entrevista
aplicado as unidades organicas sectoriais. Serve como guia para recolher informag&o global sobre a
organizagio, mas o método de recolha de dados pode ser efectivamente através da entrevista ou
recolha de manuais, regulamentos, documentos e outra literatura que nos permita conhecer a

organizagao objecto de estudo nas suas diferentes vertentes.

A - Recolha de dados do sistema organizacional e caracterizagdo do sistema de informagéo

Estas questdes sdo colocadas com o objectivo de se ter um conhecimento amplo do sistema objecto de
estudo como um todo e numa perspectiva sistémica.

A recolha de informagéo para estas respostas é feita pelo recurso a documentos e informag&o externos e
internos. Pela analise e leitura final das questSes deste Ponto A fica-se conhecedor da forma de
funcionamento do sistema global, das suas interligagdes e interacgdo com o meio externo envolvente
bem como da sua evolugdo como um todo. Apresentamos, seguidamente o tipo de questdes colocadas.

A/l - Conhecimento da evolugio do meio envolvente e da organizagéo ~ interacgao

- Como tém evoluido o &mbito e fungbes da organizagado estudada?

- Como tém sido a sua interacgio com meio envolvente externo?

- Quais foram as principais normas legislativas e regulamentadoras da actuacdo deste tipo de
organizagbes?

Alll - Conhecimento do meio envolvente externo actual

- Quais as grande linhas orientadoras deste tipo de organizagéo?

- Que leis e normas as regem?

- Que fungdes gerais, atribuida pela legislagéo, t&ém?

- O que os utilizadores externos (clientes) esperam obter da organizagdo? Como é obtido esse
conhecimento/feedback?

- Que outras organizagdes estabelecem relagbes com esta?

AJlll - Conhecimento da organizagéo objecto de estudo na actualidade

- Quais sdo as grande areas de actuagdo da organizagéo?

- Quais as suas orientagdes/politica interna? Que prioridades e objectivos a atingir?

- Quais as suas normas reguladoras internas e gerais?

- Quais as areas ‘estaveis” e as “areas de risco” (mais sujeitas a alteragdes) de actuacdo da
organizagdo? Como isso se reflecte na sua estrutura organica?

- Que publicagdes internas ajudam a definir e clarificar a sua estratégia e politicas? Que outras
publica¢des internas ha?
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B — Recolha de dados sobre a produgio de informagio nas unidades organicas

B/l - Caracterizagdo da unidade orgénica

E essencial, antes de mais, conhecer as fungdes, atribuicdes e competéncias de determinada unidade
organica para que, a partir dai, se parta para o conhecimento da informagéo que essa unidade recebe e
produz e cujo resultado é o agrupamento da informag3o registada (recebidos e produzidos) em séries
documentais.

E feita, num primeiro ponto, uma simples identificagdo da unidade organica; num segundo ponto, & feito
o enquadramento dessa unidade no todo da entidade, sendo referida a sua dependéncia hierarquica;
num terceiro ponto, é feita uma descrigdo das normas legais que criaram e justificam as atribuigGes da
unidade, bem como uma descricdo das suas fungdes, competéncias e missdo. Pretende-se fazer
também aqui um breve resumo da evolugio temporal desta unidade orgénica na entidade como um todo.
Ponfos em que se divide esta area:

1 — Identificagado 2 — Enguadramento orgénico 3 — Enquadramento legal e competéncias

B/ll - Caracterizagao das séries documentais através do conhecimento dos processos

Pretende-se conhecer e caracterizar toda a informagao entrada nas varias unidades orgénicas objectos
de estudo. A informagao registada é enquadrada em diferentes séries documentais, entendendo-se série
por «unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a que,
originaimente, foi dada uma ordenagéo sequencial, de acordo com um sistema de recuperagao da
informagdo. Em principio, os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma
mesma fungdo ou actividade, dentro de uma mesma area de actuagio» (Dicionario de Terminologia
Arquivistica). A cada série documental corresponderd um conjunto de informagdes tipo que importa
conhecer e caracterizar, sendo que cada série enquadrar-se-a num procedimento e inserir-se-a num
circuito também caracterizaveis e passiveis de modelagdo. Sera possivel, apés andlise das respostas,
estabelecer uma ligagao entre as fungdes da unidade orgénica no todo organizacional e a respectiva
produgdo de documentacéao.

No primeiro ponto, identifica-se a designagéo da série bem como o seu contetido; no segundo ponto,
recolhe-se informagdo sobre a tramitagdol/circuito da série enquadrando-a num determinado
procedimento; no terceiro ponto, caracteriza-se a informagéo de acordo com o tipo de suporte de base;
no quarto ponto, pretende-se verificar se & cruzamento de informagio entre as vérias unidades
organicas, isto &, se a informag&o produzida numa determinada unidade completa ou & complemento de
informagéo produzida numa outra unidade organica. Desta forma, conhecer-se-& a Camara Municipal do
Barreiro, como um todo, como um sistema composto por varios subsistemas que se cruzam e interligam
pela informagao que circula entre eles; no quinto e ultimo ponto, é abordada a tematica da avaliagdo, fim
gltimo da recolha destes dados informacionais e que determinara qual a informagéo registada que
devera dar entrada no sistema de informacdo de arquivo da organizagdo como garante da memoéria
colectiva.

Pontos em que se divide esta area:

1 — Denominagéo e ambito 4 — Cruzamento de informagéo

2 - Tramitagéo 5 - Avaliagao

3- Caracterizagéo fisica

24




Ao se assumir os principios base desta teoria e este método de investigagéo,

temos necessariamente as seguintes implicagdes:

- Assumir o Arquivo como Sistema de Informagéo;

- Eleger o Arquivo (entendido numa perspectiva de sistema de informag&o) como
objecto de estudo;

- Assumir o trabalho arquivistico como um processo investigativo que visa conhecer e
representar com rigor a realidade informacional em analise (para conseguir este
objectivo definimos o objecto de estudo ao qual se ira aplicar um método através do
mesmo se irdo obter representacgoes fiaveis do real);

- Valorizar o contexto produtor e utilizador da informagéao;

- Aplicar a analise organico-funcional de forma evolutiva para que se conheca a
estrutura do organismo produtor da informagao e os “produtos” informacionais (séries,
documentos, actos informacionais) por ele gerados e acumulados ao longo da sua
“vida";

- Procurar conhecer as relagbes sistémicas internas e externas e a sua expressividade
na producgao informacional.

Partimos do principio de que definindo de uma forma completa o objecto de
estudo e a metodologia de abordagem do objecto de estudo se consegue ter uma
base de trabalho mais segura e coerente. Definimos também os objectivos a atingir
com este estudo, explicando as implicagdes que tem sobre ele os principios
assumidos com esta teoria. Acreditamos que apenas fazendo uma abordagem

consistente da teoria se pode validar a pratica.




Il - As organizagdes e os seus sistemas de informagao de arquivo
1 — Conhecer as organizagdes enquanto sistemas

Tendo em conta o nosso dmbito de estudo — as autarquias locais numa visao
organizativa —, ha que fazer uma primeira abordagem ao conceito de organizagéo
numa perspectiva mais lata, conceito este que tem sido objecto, ao longo do tempo, de
diferentes abordagens e perspectivas, consoante o contexto em que se insere.
Podemos procurar uma definicdo de organizagdo tendo em conta alguns autores de
referéncia da Teoria das Organizagbes, como € o caso de Mintzberg e Chiavenato.
Mintzberg entende organizagdo como «acgdo colectiva na perseguicdo da realizagao
de uma missdo comum» (2003, p. 9) enquanto Chiavenato apresenta as organizagdes
como «extremamente heterogéneas e diversificadas» (1983, p. 1). Novas e diferentes
perspectivas surgem mais tarde onde as organizagbes sdo apresentadas como
maquinas e organismos ou com autores como Chun Wei Choo a definir as
organizagdes como «sociedades de mentes» (Choo, 2003, p. 29) ou Gareth Morgan
que, entre outras, nos deixa a imagem de organizagdo como cérebro (Morgan, 1999).

No entanto, apesar da propria evolugdo do conceito e das diferentes
abordagens e teorias em torno da organizagdo, ndo ha ddvida que as organizagoes
sdo a forma dominante da sociedade actual e que existem para satisfazer
necessidades da sociedade, quer se tenha em mente o individuo isoladamente ou em
grupo. Todas as actividades cujo objectivo seja a produgdo de determinados
bens/produtos ou a prestagio de servicos sdo planeadas, geridas e controladas dentro
das organizagdes. O mundo actual depende das organizagbes mas as proprias
organizagdes também dependem da sociedade: ha uma interdependéncia mutua e
essencial entre as organizagdes e a sociedade, as primeiras visam satisfazer as
necessidades da Ultima sendo que esta ndo sobrevive sem a primeira. As
organizagdes sdo extremamente heterogéneas e diversificadas com tamanhos,
caracteristicas, estruturas e objectivos diferentes. No entanto, apesar dessas
diferengas que tém sido abordadas pelas varias teorias organizacionais, enquadradas
em determinadas épocas cronolégicas e conjunturais, € que sdo usadas para
compreender as proprias organizagbes e para fazer face aos desafios que a sua
gestdo coloca, ha um fundo comum que é a esséncia do préprio conceito de
organizagao e que procuramos abordar na definigdo que se segue.

Assim, por organizagcdo entendemos toda a entidade social composta por
pessoas que trabalhnam em conjunto, deliberadamente estruturada numa organica
prépria, sob um mecanismo de coordenagao, a qual tem, normalmente, como objectivo

comum a prestacdo de produtos/servicos que visa a satisfagcdo das necessidades
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sociais. O conceito de organizagéo tem tido sempre esse denominador comum: o de
conjugar e combinar em si o0 conjunto de recursos humanos e tecnologias com o
propésito de atingir determinados objectivos e integrado .num meio envolvente
complexo.

De entre as diferentes teorias organizacionais e escolas de gestdo, damos
destaque as teorias sistémica e contingencial, pela importénbia que ddo ao meio
envolvente, ao contexto no qual se integra a organizacdo. Analisemos aqui a teoria
sistémica bem como o conceito de sistema e as caracteristicas que lhe estdo inerentes
por entendermos que também é essencial para a compreensdo do sistema de
informag&o/arquivo sob esta perspectiva, como adiante se vera.

Sistema pode ser entendido como um conjunto de elementos interrelacionados
que trabalham em conjunto para atingir objectivos comuns, sendo que existem varias
caracteristicas que lhe estdo inerentes como «a abertura, a complexidade, a
finalidade, o tratamento, a globalidade, o fluxo, a regulagao, a retroacgéo, o equilibrio e
a entropia» (Bertrand, 1994, p. 47).

As organizagdes sdo vistas como sistemas abertos com uma estrita ligagao
com o meio envolvente, isto & com os outros sistemas que a envolvem. Por isso a
relagéo entre organizagdes e ambientes continua a ser uma importante area de estudo
na teoria das organizagdes. A organizagdo constitui um sistema aberto em interacgéo
constante com o seu meio envolvente (supra-sistema), ao qual se vai adaptando. Do
meio ambiente recebe os recursos (inputs) que, através do tratamento adequado,
aquela realidade transforma em produtos e servigos (outputs). O meio ambiente, por
uma questdo de facilidade analitica, pode ser dividido em micro ambiente e macro
ambiente. No primeiro encontram-se os fornecedores, utilizadores e as organizagoes
afins, enquanto que no segundo enquadram-se diversas variaveis tidas como politicas,
demograficas, sociais, ecoldgicas, econdmicas, culturais e politicas. Num sistema tudo
esta relacionado, mantendo-se as partes em constante interacgdo. O ambiente € tudo
0 que rodeia a organizagio sendo que, da andlise do ponto de vista sistémico, a
organizagdo ‘“casa-se” com o meio o que fornece um contexto organizacional,
interagindo e pressionando um sobre o outro.

E essencial conhecer a organizacdo, como actua e como se estrutura, para que
se possa actuar sobre ela. Uma organizagéo s6 faz sentido integrada numa ambiente
externo que a envolve e com o qual ela interage constantemente, dai que o
conhecimento dessa organiza¢do na sua totalidade ndo estad completo sem conhecer
esse seu contexto (caracterizagdo externa). Para além de conhecer o contexto em que
a organizagdo se situa, & necessario também conhecer como ela se organiza e se
estrutura e quais sdo os seus processos e actividades (caracterizagéo interna). O
conhecimento da organizagdo numa perspectiva abrangente leva a que possa ser
gerida de forma mais eficiente. Actuamos melhor sobre aquilo que conhecemos.

Entao, dito de outra forma, para que a organizagédo atinja os seus objectivos e cumpra
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a sua missdo é preciso conhecé-la, em todas as suas vertentes. S6 a partir desse
conhecimento se pode definir um modelo de gestdo eficaz, que assegure que a
organizacdo atinge a sua missdo. Ou, como se procurarou demonstrar, através da
nogdo de sistema (Mella, 1997), uma organizagdo (entendida como um sistema) s6
pode ser descrito quando se conhecem e se compreendem:

- O meio ambiente e a interacgdo ambiental (Contexto),

- A sua Estrutura e Organizagao;

- A sua rede de processos e o0s programas operativos que os dirigem
(Processos/Actividades).

1.1 - Contexto

Para que se conhega e compreenda a organizagdo temos, inicialmente, que
conhecer o contexto em que esta se situa e se move. As organizagbes inserem-se
num determinado contexto social, politico, econémico e é nesse contexto que vao
procurar as suas oportunidades e restrigdes de crescimento e desenvolvimento. E
através da analise e compreensao que as organizagdes fazem desse contexto que se
vao interrelacionar e fazer as suas escolhas, visando dar resposta a sua missdo e
objectivos. Dai que a organizagéo, vista como «sistema social inserido num meio mais
vasto...entendida como um sistema aberto e dindmico» (Zorrinho, 1991, p.) - porque
deve abrir-se ao seu meio ambiente, deva compreender o seu contexto envolvente
para que possa agir sobre ele. A organizagao deve estar consciente do seu meio geral
(macro-ambiente), que & composto pela cultura; sistema politico; sistema econémico;
tecnologia e organizagéo social. A organizagdo deve igualmente estar consciente do
seu meio especifico (micro-ambiente), este também relacionado com o meio exterior
mas sendo aquele que interage directamente com aquela organizagdo em causa
(clientes, fornecedores, outras instituigdes similares, etc.). A figura 2 esquematiza esta
interacgao.

0OS SINONIMOS DA PALAVRA MEIO

MEIQO = CONTEXTO ORGANIZACIONAL = SUPRA-SISTEMA =
MEIO ORGANIZACIONAL = SOCIEDADE = META-SISTEMA

Figura 4 — Os sinénimos da palavra “Meio”. Figura adaptada de Bertrand, 1991, p. 94.

Consciente desse meio envolvente (geral e especifico; macro e micro), a
organizacdo apreende-o para poder evoluir e adaptar-se e para «funcionar em
equilibrio, tendo por referéncia os objectivos que pretende atingir» (Zorrinho, 1991, p.).
Dado que as organizagdes modernas enfrentam um «ambiente exterior cada vez mais

complexo e volatil» (Choo, 2003, p. 14) é essencial que a organizagéo saiba extrair
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“sinais” desse meio ambiente activo e dindmico, que os tenha em conta e os
compreenda para se adaptar a eles, sobrevivendo. Compreendendo as forcas
externas de mudanca, muito rapidas e fortes no nosso mundo actual, as organizagdes
estardo, sem dlvida, mais preparadas para desenvolver respostas eficazes que
assegurem ou melhorem a sua capacidade de resposta @ mudanga. Entendendo a
organizagdo como um sistema aberto e dinamico, a sua gestdo deve ter natureza
contingencial dado que a teoria contingencial preconiza que a gestdo se realize em
fungéo do ambiente.

1.2 - Estrutura/Organizagao

Ao analisar as caracteristicas e componentes de um sistema, um dos autores
que escreveu sobre a teoria sistémica — o italiano Piero Mella - real¢a que todo o
sistema deve obedecer a algumas condigdes, entre elas a de que deve ser sempre
reconhecida, na andlise de um sistema, “uma correlagdo permanente entre a unidade
(totalidade) e os elementos (partes)” (Mella, 1997, p. 28); o sistema s6 fara sentido se
for o resultado da multiplicidade dos seus componentes.

No seguimento desta perspectiva, reforcamos a ideia da organizagéo entendida
como um sistema que interage com outros sistemas externos, e que € composta por
subsistemas internos. Esses subsistemas convergem todos para o mesmo fim, o fim
comum a todas as partes da organizagdo — a sua missdo. Dai que a organizagao,
como um todo, tenha necessidade de capturar e assimilar o seu contexto (meio
ambiente) pois s6 a partir do conhecimento e compreensdo desse contexto € que a
organizagdo se pode preparar e moldar para fazer face as mudangas e imprevistos
provenientes do meio externo, para os converter em oportunidades. A organizagao
tem necessidade de compreender o contexto no qual se insere, para que se possa
estruturar e organizar visando alcancar as suas proprias intengdes. Isto €, o todo
(sistema) reage ao meio envolvente, modelando e estruturando as suas partes
(subsistemas) (Fig.3). Trabalhando todas para o mesmo fim, as partes que formam a
organizagdo procuram atingir os seus objectivos que, em conjunto, se traduzem no fim
Ultimo da organizagao.

MEIO ENVOLVENTE

Subsistema > Subsistema

Subsigtema Subsistema

1

INPUTS OUTPUTS

Figura 5 — Contexto externo e interacgdo dos subsistemas na organizagao.
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A estrutura é frequentemente descrita sob a forma de regras e procedimentos,
de descricdes de tarefas e de diagramas organizacionais. A estrutura é a forma interna
do proprio sistema se organizar. A organizagdo supde uma estruturagdo propria:
divisdo do trabalho, atribuicdo de responsabilidades, coordenagédo, centralizagdo ou
descentralizagéo, etc. Enquadra-se aqui a nogéo de estrutura como a «ossatura, os
seus Orgdos vitais» (Bertrand, 1991, p. 67) da organizagdo, a base permanente
composta pelas relacdes entre os elementos que a compdem.

Varias escolas de gestdo propéem diferentes formas das organizagbes se
estruturarem seguindo varias filosofias de gestdo. A estrutura formal de uma
organizag&o & definida por si prépria, de acordo com o0 meio ambiente externo e a sua
dinamica interna moldada por constrangimentos politicos, econémicos e legais. O
organigrama de uma organizagdo permite-nos sempre conhecer a sua estruturacao e
os elos entre as suas unidades organicas. Mas, paralelamente a esta estrutura formal,
existe uma estrutura mais informal que € dominada pelo sistema de relagées dos
agentes intervenientes (pessoal), pelo sistema de comunicagdo e informagbes a
margem dos circuitos preestabelecidos, pela cultura organizacional, pelos tipos de
gestdo e lideranga. A acrescer a estes elementos da estrutura informal existem ainda
os processos politicos e as relagbes de poder, ao nivel de topo, que podem
destabilizar a estrutura organizativa. A estrutura informal nem sempre esta explicita
formalmente nos textos oficiais da organizagdo mas representa um papel de relevo na
organizagao. E a jungao destas estruturas, formal e informal, que nos leva a estrutura
da prépria organizagdo. O conhecimento dessa estrutura permite-nos compreender a
organizagio como um todo podendo, a partir dai, interagir sobre ela.

A estrutura da organizagdo deve estar adaptada ao contexto no qual a
organizagdo se insere e com o qual se interrelaciona. Deve ser maleavel, leve e
flexivel, podendo ser adaptada as mudangas externas sempre que necessario e deve
correéponder, sempre que possivel, as expectativas dos agentes internos da
organizagdo. Deve, sempre, visar atingir os objectivos actuais e futuros a que a
organizagiao se propde. Como a organizagdo estd em evolugdo constante, a sua
estrutura, porque se adapta, também, evolui.

1.3 - Processos/Actividades

A partir do momento em que conhecemos a organizagéo, através do seu
contexto e da sua forma de se estruturar, partimos para uma outra analise, mais
detalhada: saber quais 0s macro-processos e processos organizacionais o0 que nos
permitira conhecer o que a organizagéo faz e como faz, quais as actividades e tarefas

que executa no cumprimento da sua missé&o.
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No nosso estudo de caso, entendemos que, para facilitar a representagéo
rapida da organizagdo estudada, usamos como unidade de trabalho um conjunto de
componentes a que chamamos macro-processos. Um macro-processo reune sob a
mesma designagdo um ou mais processos. Por exemplo, podemos ter um macro-
processo associado a uma fungdo da autarquia — Urbanismo — e, ao fazer um zoom
sobre esse macro-processo podemos identificar os diferentes processos que o
compdem como, por exemplo, Gestao Urbana, Licenciamento, Planeamento, etc. Este
artificio de trabalhar com macro-processos permite representar qualquer organizagao
através de poucos macro-processos, tornando-se mais facil a sua representacgéo e
memorizacio. Permite ainda trabalhar a niveis de abstraccdo sucessivamente
menores pois ao procurar representar as organizagdes é muito facil cair-se no erro de
mergulhar no detalhe e perder a nogdo do todo. Assim, trabalhar com macro-
processos representa uma etapa intermédia no esforgo de modelar as organizagbes o
que reduz o risco de nos enredarmos nas particularidades e pormenores, perdendo a
ideia do propésito do trabalho.

Uma organizacio, apesar de ser composta por um conjunto de vérios
macro-processos, deve actuar como uma unidade compacta, sintonizada e alinhada
pela sua estratégia. Reforcamos a ideia de que um sistema é composto por um
conjunto de unidades a que chamamos macro-processos sendo que cada macro-
processo & composto por um outro conjunto de componentes menos complexos, 0s
processos.

Se olharmos para uma organizagdo e a considerarmos como um sistema, o
que vemos? Podemos ver actividades, departamentos, fungdes, pessoas, produtos...
qual sera a nossa unidade de trabalho? O equivalente as pecas do puzzle com que
compreenderemos e modelaremos a organizagdo: 0s processos. Assim, NO NOsso
estudo de caso sera seguido o principio de gestdo da qualidade: uma abordagem por
processos.

«Os resultados pretendidos s&do alcangados de forma mais eficiente quando as
actividades e os recursos que lhe estdo associados sdo geridos como um processox.

in ISO 9000:2000.

No ambito da gestdo organizacional e das tecnologias da informacéo,
processo pode definir-se como:

«...uma sequéncia especifica de actividades produtivas no tempo e no espago,
com um inicio, um fim e entradas e saidas claramente identificadas» (Davenport citado
por Sousa, 1997, p. 14).

“.um conjunto de operagbes ou de actividades realizadas pelos actores
através dos meios disponiveis e de acordo com determinadas referéncias tendo em
vista uma determinada finalidade” (Boutou, 2005, p. 33).
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«...uma actividade que utiliza recursos e que é gerida de forma a permitir as

transformacgéo das entradas em saidas» (1ISO 9001:2000, p. 9)

Um processo é sinonimo de uma sequéncia de actividades que se inicia com a
entrada de recursos de que a organizagao dispde e utiliza para que esses recursos se
transformem em resultados o que acrescenta valor a organizagdo, conforme se

esquematiza na Figura 4.

/ @ g
£ £
o I~
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Actividades

Valor Acrescentado

Figura 6 — Esquematizacdo de um processo. Figura adaptada de Boutou, 2005, p. 30.

A nocdo de processo prende-se com os proprios circuitos de trabalho
(workflow), que sdo representados como entradas de recursos e saidas de resultados,
optimizados por uma gestdo organizacional eficaz e eficiente

Os processos, significam acgao, transformagao onde héd uma entrada e uma
saida. Dai que sejam designados por um verbo e as entradas/saidas sejam
designadas por substantivos. Os sistemas, as organizagdes, séo organismos criados
para transformar, para actuar, para agir ao servico de um propésito, de uma razéo de
ser. Como tal, as transformacdes sio acgdes e sdo bem descritas por um verbo.
Assim, ao representar um sistema procuramos descrever e enumerar quais as acgdes
que ocorrem dentro desse sistema, recorrendo a verbos na sua forma infinitiva e
imperativa para salientar que os processos existem para agir: designar um processo
comecando por um verbo na sua forma infinitiva e imperativa concentra qualquer
observador no propésito do processo.

Esta forma de designar processos reduz fortemente a possibilidade de
confundir processos com as designagdes do organigrama (departamentos ou
secgdes). Processos e departamentos sdo realidades distintas: os departamentos
aparecem organizados e hierarquizados nos organigramas, sdo uma unidade de
representacgéo da organizagdo numa perspectiva vertical do poder. Os processos, pelo
contrario, sdo uma unidade de representagdo de uma organizagdo numa perspectiva
horizontal desligada do poder. O processo acompanha sempre o circuito, anota as
actividades (verbos) que se vao desenrolando e conduz-nos sempre do momento
inicial ao momento final. De acordo com esta metodologia e tendo por base a
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abordagem por processos, tendemos a desenvolver modelos que as pessoas que
trabatham na organizag¢ao realmente reconhecem.

A 1SO 9001:2000, quando identifica os requisitos gerais para um sistema de
gestdo de qualidade, refere na clausula 4.1 (p. 13) que uma organizagéo deve:

“a) identificar os processos necessarios para o sistema de gestao...;

b) determinar a sequéncia e interac¢do desses processos.”

A prépria ISO 9001 requer que as organizagdes que implementam sistemas de
gestdo elaborem modelos que as representem e expliquem o seu funcionamento.
Depois, também esta Norma propde as organizagdes que sigam o principio de gestao
“abordagem por processos”, ou seja, que fagam uso do modelo, composto por
processos, para actuar sobre a realidade e atingir os objectivos desejados. No estudo
de caso que se aqui se apresenta, sera feita uma abordagem organizacional baseada
em mapas de processos da organizagdo estudada, identificando e desenhando os
processos e a sua inter-relacdo, pretendendo-se dessa forma conhecer a realidade
actual.

Capturar, analisar e definir os processos organizacionais torna-se, entéo,
essencial para se ter um conhecimento global da organizagéo pois ao conhecermos os
processos da organizagdo estamos a compreender as actividades e os passos que
essa organizacdo da para produzir um resultado especifico. Esse resultado, (ou o
conjunto de resultados relacionados entre si) atingido através daquele determinado
processo, & o objectivo da organizagdo. Dai que os processos e actividades devam ser
modelados e definidos (e reajustados sempre que necesséario) de forma a
corresponderem aos objectivos da organizagdo. Sempre que tal se justifique, a
organizagio deve colocar questées como: Que processos temos de alterar efou
melhorar? Que actividades desenvolver/criar? Ao respondermos a estas questdes,
estamos a procurar adeguar a organizagdo ao meio envolvente, numa perspectiva de
futuro. Estamos a procurar adaptar a nossa organizagdo a constante mudanca e
desafios que regularmente se the colocam.

Cada area funcional e organizacional tem processos e actividades especificas
que procuram dar resposta aos objectivos da organizagdo, devendo estar em
consonancia com a missdo da organizagdo. No entanto, apesar de se pretender
conhecer a organizagéo nio se pode querer analisar todos os processos. Seria uma
tarefa morosa e pode nao se justificar. Assim, devemos analisar apenas os que
caracterizam as principais areas de actividade da organizagéo, ou seja, analisar os
processos que estio directamente relacionados com os objectivos e o contexto da
organizagdo e os processos que se interigam e que sdo mais significativos. Se os
processos analisados forem os mais determinantes, essa andlise € suficiente para

compreender os objectivos da organizagdo e, consequentemente, a sua razéo de
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existir’. Os processos caracterizam-se, também, por poder ser detalhado em sub-
processos, que podem ser decompostos em actividades «até se atingir por esta
aproximacdo top-down a tarefa individual» (Sousa, 1997, p. 17). Desta forma, o
conhecimento dos processos e actividades (pelo menos, os mais significativos) é
muito importante para o conhecimento que pretendemos ter da organizagao no ambito
da gestdo da informacgdo, como se procurara demonstrar: é requisito essencial para
que se faca uma gestio da informagao eficaz «determinar que informagéo deve ser
produzida em cada processo de negdcio ... decidir sobre a forma e estrutura dessa
informacéo ... as tecnologias a utilizar ... a meta-informagao que a acompanha ... quais
os requisitos para recuperago, utilizagéo e transmissao dessa informagéo» (NP 4438-
1, p. 13). \

Um processo pode ser regulamentado e definido através de um procedimento.
O procedimento & uma forma especifica de descrever uma actividade ou um processo.
Pode também ser entendido como o proprio documento que descreve, de modo
formal, as tarefas a cumprir para se atingir os objectivos fim de determinado processo.
Com as normas de qualidade ganha forga o termo “procedimentos documentados”
onde se entende que devem ser formalizados e registados os procedimentos dos
processos chave da organizagado para que sejam conhecidas por todos.

As actividades incluem-se no processo e sio entendidas como «uma sucessao
de tarefas elementares» (Boutou, 2005, p. 29), pode ser desenvolvida por um
elemento isolado ou por um conjunto de funcionarios, que utilizam os recursos
(materiais, informéticos, financeiros) de forma coerente para obterem um resultado
que permita acrescentar valor & organizagdo. Qualquer actividade numa organizagéo
pode ser descrita por um verbo: redigir, reparar, limpar, separar, emitir, processar,
classificar... O uso da forma infinitiva e imperativa na descricdo das actividades que
constituem um processo € uma forma eficaz de reduzir a quantidade de palavras

utilizadas para transmitir uma mensagem, concentrando-nos no essencial.

A organizagdo conhece-se do geral para o particular. Como referimos,
comegamos por conhecer o seu contexto, avangamos para a estrutura e dai para os
seus processos e actividades. Todos estas componentes estdo de tal forma
interligados, uns dependem e influenciam os outros conforme se pretende demonstrar
na Figura 6, que seria impensavel pretender conhecer a organizagdo sem ser desta
forma integrada e sistémica.

® Apesar de cada area organico-funcional ter processos e actividades caracteristicos e especificos, ha que
ter em conta que o processo também se caracteriza por ser transversal, isto &, pode “correr” a estrutura
funcional da organizagdo, ligando departamentos distintos e recorrendo a actividades de diferentes

departamentos, pressupondo inimeras interacgoes.
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Figura 7 — Escala de complexidade: organizagdo = sistema, Macro-processos,
processos, actividades/tarefas. Adaptado de Boletim Informativo de Redsigma, 2006.

2 - Compreender a Organizagio para definir o Modelo Organizacional

A forma como a organizagdo vé o meio ambiente que a envolve (contexto),
como define os seus objectivos e como se estrutura para prosseguir na sua missao
(organizagao/estrutura), bem como desenvolve os seus processos/actividades,
determina o seu modelo organizacional actual adaptado a sua realidade interna e
externa.

Com efeito, é precisamente esta a base de uma abordagem sistémica de uma
organizagdo: a produgdo de modelos da realidade organizacional, “espelhos” que
reflectem essa organizagdo. Aqui, neste ambito, quando falamos em modelo é no
sentido de padrdo, molde, a representagdo de um sistema. Dai que se assuma como
certo que um modelo possui uma certa analogia com o sistema que representa sendo
analogia sinénima de associagdo, correspondéncia, um elo entre dois objectos.

«Um modelo é uma representagdo externa e explicita de parte da realidade, tal
como vista por pessoas que pretendem usar o modelo para compreender, para mudar,
para gerir e controlar essa parte da realidade» (Pidd, 2003, p. 23)

O modelo organizacional tem como fim o de representar a prépria esséncia da
organizagao — conhecendo e interpretando o contexto, a estrutura e os processos, que
caracterizam aquela organizacio, que é diferente de todas as outras, logo unica. E
esse conhecimento daquela organizagdo como diferente de todas as outras, para além
de provir da caracterizagao destes trés factores (contexto, estrutura e processos) que

garantem a sua “personalidade”, provém também da prépria Cultura Organizacional.
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De facto, é a Cultura Organizacional o indicador do caracter unico e particular
de cada organizagdo e o conhecimento e interpretagdo da dessa Cultura permite agir
sobre ela. Ao conhecermos a Cultura de determinada organizagdo e ao sabermos
como manter, reforcar ou tentar agir sobre ela para a modificar estamos a dar um
passo significativo para o conhecimento do modelo organizacional da entidade.

Temos, entdo, uma organizagdo com determinadés especificidades e
objectivos; composta por partes que se interligam entre si; inserida num determinado
meio envolvente. Para que possa garantir a sua sobrevivéncia, essa organizagéo
adopta um modelo de gestdo coerente com o meio ambiente no qual se integra e que
permita atingir os objectivos a que se propde. O modelo de gestdo de uma
organizacdo deve ser definido com base num conhedimento da propria organizagéo a
trés niveis, conhecimento esse que se tera respondendo a questdes como:

> Contexto:

Que caracteristicas tem o meio ambiente externo (geral e especifico)?

Qual o impacto (condicionalismos/oportunidades) desse meio ambiente?

Qual a visdo estratégica da organizagao?

Quais as perspectivas futuras do meio envolvente e da organizagéo?

» Organizagao/Estrutura

Quais as fungdes da organizagao?

Qual a estrutura formal da organizagéo?

Qual é a sua rede de relagbes hierarquicas e horizontais, formais e informais?

> Processos/Actividades

Quais sd0 0s macro-processos organizacionais?

Que processos correspondem a que fungdes da organizagao?

Quais s&o os principais processos organizacionais?

Quais os processos transversais a organizagao?

Que actividades fazem parte destes processos?

Que tecnologias tem a organizagdo?

Na resposta a este conjunto de questdes é possivel identificar os diferentes
elementos que servirdo de base para a construgdo do modelo organizacional. Das
respostas conseguimos extrair um conjunto de componentes que, ao se interagir sobre
elas, poderemos modelar a organizagdo. Cada organizagdo define o seu modelo
organizacional, e esse modelo que vai depender de “onde” e “como” a organizagéo
esta e para onde “pode” e quer “ir". O modelo adoptado tera que ter em conta, sob
risco de ndo ser vidvel a sobrevivéncia dessa organizagdo, a forma como a
organizagdo define a sua missdo, como se relaciona com partes envolventes e com o
contexto onde actua, interno e externo. De facto, quando estudamos uma organizagao,
capturamos e analisamos o seu modelo organizacional, o que se consegue através do
conhecimento do seu contexto, estrutura e processos. Esse modelo baseia-se num

processo de concepgdo organica. O modelo é indissociavel daquela organizagao
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porque é indicador do caracter Unico e particular daquela organizacio e torna-se
perceptivel através de um conhecimento contextual e organico da entidade e de uma
abordagem por processos/actividades. Ao modelar uma organizagéo num conjunto de
processos, estamos a criar uma ferramenta, um instrumento para melhor descrever e
perceber como a realidade actual gera o desempenho actual. E simultaneamente
estamos a conceber uma ferramenta para actuar e conseguir convergir para os
resultados futuros desejados.

Os modelos sdo sempre uma simplificacdo e uma representagéo aproximada
de alguns aspectos da realidade, de forma pragmaética reduzem a complexidade do
real, simplificam o original para reduzir o ruido produzido pelo detalhe da realidade e
assim salientar e distinguir os factores crificos para o objecto de estudo em causa. O
modelo ndo evidencia todos os atributos do original (nem precisa, nem deve) apenas
ilustra aqueles atributos que sdo relevantes ou adequados para ©
observador/criador/utilizador do modelo compreender, interpretar, manipular,
influenciar e transformar a realidade. No nosso estudo de caso, 0s macro-processos
analisados serdo apenas alguns, dado a impossibilidade de, num curto espago de
tempo ir mais longe: serdo os que consideramos mais significativos e representativos
na entidade objecto de estudo.

Ao se desenhar um modelo de funcionamento de uma organizagdo com base
na abordagem por processos, como nos propomos a fazer no estudo de caso, a ideia
que se segue é esta: esta & uma representagdo da nossa organizagéo, esta € uma
“fotografia” da nossa realidade, é esta aproximagdo, € este modelo que tem o
desempenho actual e que por isso gera os resultados actuais. A filosofia subjacente a
abordagem por processos pressupde que, se pretendermos atingir outras metas,
entio temos de criar uma nova realidade, temos de aperfeicoar o modelo, temos de
modificar, transformar um ou mais processos desse modelo. Entdo, os processos sé&o
a nossa unidade de trabalho, as nossas “pegas do Lego®’ para criar uma realidade
futura capaz de gerar os resultados futuros desejados. E a etapa da cartografia dos
processos actuais (em que se escolhem os processos a incluir no modelo, em que se
determinam as fronteiras e interfaces, em que se descrevem as actividades que
compdem cada um dos processos) & essencial para conhecer o modelo actual e

determinar as melhorias e pontos criticos que permitirdo desenvolver o modelo futuro.

Resultados
desejados futuros...

- S

T

Sistema actual...

... serdo gerados

gera os pelo sistema futuro.

resultados actuais.

Figura 8 — Resuiltados futuros desejados versus resultados de hoje.
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Para que se compreenda e interprete o modelo organizacional adoptado numa
perspectiva de gestdo de qualidade, ha que perceber a ligagdo entre os processos e
as actividades, a estrutura formal com os sistemas de relagdes internas informais, os
desejos e expectativas dos agentes intervenientes (internos e externos) e a sua
ligacdo com as variaveis organizacionais e de gestdo. Todos estes factores poderéo
ser capturados ao se colocarem (e forem respondidas) as questdes acima descritas.

Os resultados futuros desejados conseguir-se-3o detectando os pontos criticos
do modelo actual e identificando as transformagdes necessérias. Muitas vezes, para
se conseguir gerar os resultados futuros desejados, ou seja, criar um modelo de
gestéao eficiente, pode nao ser Aecessario modificar todos os processos: pontualmente,
pode ser necessario criar um novo processo, mas também pode ser suficiente
melhorar alguns dos processos do modelo. De qualquer forma, o conhecimento da
organizagéo através de uma abordagem pelo conhecimento do contexto, estrutura e
dos processos € essencial para se definir o modelo informacional desejado.

Ao se conhecer e compreender o modelo organizacional actual, as
organizagdes terdo um instrumento para poderem recriar ou redefinir novas politicas e
orientacdes estratégicas, para desenvolverem novas metodologias e ferramentas de
trabalho e de gestdo. O conhecimento do modelo actual pode levar também a uma
reestruturacéo da prépria organizagdo e a uma reanalise dos objectivos a alcangar. O
modelo orienta-nos, serve-nos de guia na definigio/redefinicdo do desenho da prépria
organizagdo. E deve reflectir sempre o contexto, a estrutura e os processos €

actividades da organizagdo objecto de estudo.

3 - Informagao: recurso estratégico das organizagoes

A Informacéo, entendida como «um objecto formatado, criado artificialmente
pelo Homem, tendo por finalidade representar um tipo de acontecimento identificavel
por ele no mundo real» (Le Moigne, 1978, p. 10), é vista como um modelo de
representacdo do real, onde sdo conjugados «registos em linguagem simbdlica
(dados), interpretados de acordo com um determinado cédigo (padréo)» (Zorrinho,
1991, p. 15). Situa-se, deste modo, entre sujeito individual, que pensa, reage, interage
e o colectivo. Isto &, situa-se na interpretagdo e conhecimento que o sujeito individual
tem e faz de dados e padroes que Ihe sao transmitidos pelo todo.

A informacao (e o seu processamento) sempre fez parte integral de toda a
actividade humana. No entanto, a capacidade do Homem registar essa informagéo —

independentemente do seu suporte — tornou possivel a sua difusdo e a sua
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continuidade ao longo dos tempos. Com a evolugdo da sociedade, evoluiram tambem
os seus mecanismos de transmissdo e conservagio da informagéo.

Nos anos 90, entramos na era da proliferacdo de informagdo. Aumenta a
quantidade de informagdo produzida o que faz surgir novas necessidades de
processamento e recuperacio de toda essa informagéo. A sociedade passou da era
industrial para a era da informacdo que se caracteriza, entre outros aspectos, por
novas formas de comunicacdo, de aprendizagem e de trabalho. Ligada a esta nova
forma de sociedade esta o fendmeno da globalizagio e a aposta forte nas tecnologias
digitais. Novas questbes sdo agora colocadas e novas abordagens séo feitas a
tematica da Informacdo. A importancia da Informagéo na nossa Sociedade € tal que
esta passou a ser Henominada por “Sociedade da Informagao”, termo este que visa
definir uma sociedade emergente onde a informacao, para além do seu contexto social
e tecnoldgico, é também um recurso econémico:

«A Informagdo tornou-se tdo fundamental para a criagdo da riqueza moderna
como a terra e a luz do sol o foram em tempos» (Barlow citado de Borges, 2002, p. 84).

Sendo a Sociedade da Informacéo reconhecida como uma realidade «também
econémica» (Borges, 2002, p. 84) é um facto que a informagéo impde-se “as” e “nas”
organizagdes. Qualquer organizagdo, como modo de organizagdo da propria
sociedade, gera informacéo e o seu desenvolvimento depende da utilizag&o eficiente e
eficaz do recurso Informagdo. Um certo numero de importantes teorias trata as
organizagbes como sistemas de processamento de informagéo. A informagao, produto
da accdo humana e organizacional, € moldada pela estrutura produtora dessa
organizacdo, depende dos seus processos e actividades, é condicionada pelo meio
ambiente e vista numa perspectiva sistémica tendo em conta o contexto actual e
histérico. Uma abordagem ao processamento de informagéo na prépria organizagao
procura compreender e prever o modo como estas entendem os estimulos, como os
interpretam, como armazenam, recuperam e transmitem informag&o, como produzem

opinides e resolvem problemas, tomando decisdes.

ORGANIZAGAO

]
MISSAO
(Objectivos)

[

ESTRUTURA
(Competéncias)

FUNGOES E
ACTIVIDADES

]
INFORMAGAO

Figura 9 — Da organizagio a informagao. Figura adaptada de Pinto, 2003, p. 101.
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A utilizagdo eficiente e eficaz que a organizacdo faz desse recurso traduz-se
néo sé na forma como utiliza a informacao mas também como a armazena e recorda.
Como essa informagdo é transformada na memodria dessa organizagéo, e na
possibilidade dessa memoria ser recuperada sempre que tal se apresente necessario.

As organizacbes utilizam a informagédo proveniente do meio ambiente para «a
manutengdo ou codificagio de estruturas e processos organizacionais» (Choo, 2003,
p. 34) sendo certo que as organizagées mantém, adaptam ou modificam os seus
subsistemas internos como forma de se adaptarem e sobreviverem. A informagédo que
chega as organizagdes proveniente do ambiente externo tem que ser interpretada e
processhda, sendo que esta “tarefa” vai permitir “transformar” a informagdo em
conhecimento. Uma procura e utilizagéo eficaz da informagao pelas organizagdes para
o conhecimento e tomada de decisio tornam a «organizacao inteligente» (Choo, 2003,
p. 54-56).

A informagdo é, reconhecida pelas organizagées actuais, como um dos
principais recursos de que dispdem para fazer face a um sociedade cada vez mais
complexa e a um mercado também cada vez mais exigente. Estes desafios que se
colocam as organiza¢des implicam necessariamente o apetrechamento tecnolégico,
com um indiscutivel papel central das TIC*. No entanto, ha que considerar primeiro
todas as variaveis pois a aposta nas novas tecnologias s6 serd uma aposta ganha se
tiver em conta a cultura organizacional, a sua estrutura, o seu modo de gestéo, os
seus procedimentos, o seu relacionamento com os agentes internos e externos. Isto &,
o conjunto de principios que levaram a criagdo do seu modelo organizacional.

O planeamento de um sistema de informacdo deve dar articular atengdo a
interac¢éo entre tecnologias e contextos sociais pois entendemos que a perspectiva
deve ser sempre a de uma integracdo completa. A gestdo de informagéo tem como
objectivo o de “manter uma visdo global dos dados da organizagdo de modo a
satisfazer as suas necessidades de informagao” (Amaral, 2000, p. 13). O sistema de
informagéo deve ser gerido de acordo com a satisfagdo da missdo da organizagéo,
tendo em conta o seu contexto externo e organizagdo e processos internos. A
informacéo é, de facto, um recurso estratégico das organizagdes. Se for produzida,
transformada, processada, assimilada e utilizada de forma eficaz € uma das melhores
“armas” que a organizagdo tem ao seu dispor para fazer face a uma sociedade cada

vez mais exigente € em constante mudanga.

* Tecnologias de Informagao e Comunicagéo
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4 - O arquivo como (sub) sistema de informacgéo

Sendo a Informagéo entendida, na continuagédo do que acima se referiu, como
um “conjunto  estruturado de representagcdes codificadas, socialmente
contextualizaveis e passiveis de serem registadas num qualquer suporte material
(papel, filme, banda magnética, disco compacto, etc.)” (Silva; Ribeiro, 2002, p. 37),
esta pode ser, portanto, comunicada “de forma assincrona e multidireccionada” (Silva;
Ribeiro, 2002, p. 37). E uma vez produzida, circula instantaneamente. E poder ser
recebida, tratada, incorporada em software e equipamentos, transformada em
conhecimento e valoriza¢do pessoal, em valor acrescentado para o mercado ou para a
sociedade, em recurso estratégico para as organizagoes.

A Informacéo enquanto fendmeno possui algumas propriedades que podem ser
objecto de estudo: a sua estruturagéo pela acgédo (humana e social); a sua integragéo
dinamica; pregnancia; quantificacdo; reprodutividade; transmissibilidade®. Enquanto
processo inclui o comportamento informacional e um “conjunto de etapas — criagao,
uso, difusdo, organizagdo, armazenamento, colecgdo, pesquisa e interpretagio’.
(Silva; Ribeiro, 2002, p. 38-43). E & aqui, precisamente, que entra o arquivo como
resultado da actividade de uma qualquer entidade (arquivo aberto e dinamico,
entendido como sistema). Arquivo como sistema onde se centra e concentra a
informagdo (que é registada, dai informagéo de arquivo), materializada em qualquer
tipo de suporte, e configurada por trés factores: a natureza orgéanica (estrutura), a
natureza funcional (servigo/uso) e a memoria. (Silva, et. al., 1998, p. 214)

Entendemos e perspectivamos, neste estudo, o arquivo como um subsistema
de informagdo, integrado num (macro) Sistema de Informagdo. Os centros de
documentacéo, a biblioteca, as bases de dados, a rede de comunicagbes, os postos
de atendimento sdo outras integrantes desse todo que é o (macro) Sistema de
Informacgéo de determinada organizagdo. Qualquer dos instrumentos referidos é visto
como subsistema da propria organizagao, dotado de finalidades especificas.

A informacdo, que é a esséncia do sistema de arquivo (e de qualquer outros
dos subsistemas informacionais acima referidos), & resultado da actividade da
organizagdo quer na sua estruturacdo interna e na sua dinamica prépria, quer na
interacgdo com os outros sistemas correlativos que coexistem no contexto envolvente.
O Arquivos nd3o sao apenas guardides da memdria, onde se conserva, arruma e
disponibiliza documentos aos investigadores, tem antes que ser vistos como parte de
um sistema integrado e dinamico, inseridos num contexto organico produtor de fluxo

informacional e em constante interacgdo com as outras partes. Assim, torna-se

® Estas propriedades da Informagao vém referidas na obra “Das «ciéncias» documentais &
ciéncia da informagao” de Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro, no Ponto 3 — As
propriedades intrinsecas da informagéo, pp. 38-43.
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essencial compreender que todo o sistema de arquivo integra e é integrado pela
dindmica do universo sistémico que o envolve. Ou seja, ha uma interligagdo e relacdo
constante com outros sistemas conexos. E igualmente importante compreender que
todo o sistema de arquivo tende a recuperar a informagéo recebida ou produzida por
critérios de pertinéncia decorrentes da estrutura ou da envolvéncia sistémica.

Nesta perspectiva, quando se estuda um sistema de informagdo de arquivo
temos sempre que conhecer e compreender as propriedades e comportamento da
informacéo, as forgas que regem o fluxo informacional e o sentido do processamento
de informacédo com vista & optimizagdo do acesso e uso. O processo de informagéo,
como antes se referiu, inclui a origem, a disseminagao, a colecgédo, a organizagdo, o
armazenamento, a recuperaco, a interpretacdo e o uso da informacéo e séo estas
etapas que temos que analisar, reflectir para, depois, agir sobre elas.

A organizagdo € um macrosistema composto de sistemas, onde se insere o
sistema de informacdo e ai, e de acordo com os pressupostos ja referidos, o

subsistema de informacgdo de arquivo, como se apresenta na Figura 9.

SISTEMA
SISTEMA

SISTEMA
SISTEMA Informagdo

.
.
SISTEMA SISTEMA Subsistema

Informagao de
Arquivo

Figura 10 — O subsistema de informagéo de arquivo no conjunto de sistemas
da organizacéo.

Entendemos que subsistema se define como um sistema que se individualiza
dentro de um sistema maior, € uma parte que compde o sistema principal. Todas as
partes interagem entre si, logo o subsistema de arquivo interage com outros sistemas,
dai a necessidade de se conhecer e interpretar a informagao que flui entre esses
sistemas e termina sendo a meméria dessa organizagao, tratada e organizada.

O principal objectivo do subsistema de informagédo de arquivo é o «controle e
processamento da informag&o social registada que é produzida, recebida e acumulada
por uma organizagao, no contexto das suas actividades» (Penteado, 2004, p. 3) sendo
o seu objectivo final a sua disponibilizagdo aos utilizadores. E refere ainda este autor
que «uma parcela consideravel da memdria organizacional coincide normalmente com

este elemento», a informacéo registada, sendo que para tal € necessario garantir uma
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correcta utilizacido de fases de processamento e tratamento dessa informagéo, entre
outras a avaliagédo e eliminagdo. O subsistema de informagdo de arquivo tem, como
parte integrante de um todo, a finalidade de ajudar a organizagdo na qual se insere a
atingir e cumprir os seus objectivos gerais. Portanto, ao planearmos a estratégia e o
modelo de gestdo do subsistema de informagéo de arquivo numa organizagao, temos
que ter sempre em conta que esse modelo especifico estard sempre em consonancia
com os objectivos e a missdo global da organizagdo em que se insere. Temos assim
um sistema e subsistemas criados através do conhecimento das relagbes entre as
partes que o constituem.

Numa organizagio, a relagédo e o trabalho conjunto entre as partes é possivel
através de uma circulagdo constante de informagéo entre elas. A eficiéncia e eficacia
de uma organizagdo sera tanto melhor quanto a produgdo, circulagdo, uso,
armazenamento e recuperacdo da informagao for feita. Baseado neste pressuposto -
de que as organizagbes e os seus sistemas de informagdo de arquivo criam e
estabelecem entre si relacdes internas e externas essenciais, para cumprimento das
fungdes para as quais foram criadas - torna-se crucial analisar e compreender o
“desenho” dessas relagdes. A analise e compreensao desse “desenho” pode ser feita
através de uma decomposigio das partes que compdéem essa relagdo, tendo o apoio
de diagramas e fluxogramas, tendo sempre em conta que a junc¢édo das partes fazem o
todo organizacional.

Ja referimos que a informagéo que “alimenta” o sistema de informacéo de uma
organizacéo espelha o proprio sistema organizacional: reflecte o seu contexto, como
se relaciona com outros sistemas, a forma como esta se estrutura e organiza, como
reage a estimulos internos e externos, como se moderniza e absorve as novas
tecnologias em proveito proprio. O sistema de informagdo (e consequentemente o
subsistema de informagdo de arquivo) esta intrinsecamente ligado (e depende) do
sistema organizacional como um todo. Defendemos que o conhecimento e
compreensdo de uma organizagao sio feitos pelo conhecimento que se faz do seu
contexto, da sua forma de se estruturar e dos seus processos e actividades internas.
Através da analise deste conjunto de dados, podemos ter conhecimento da informagéo
produzida e gerada pela organizagao e, a partir dai, da informagéo de arquivo.

Tentdmos demonstrar, atras, a importancia e a forma de se conhecer a
organizagdo como um sistema total e integrado: através do seu contexto estrutura e
processos/actividades. Partimos do conhecimento do macrosistema que é a
organizagdo, para o conhecimento dos seus sistemas integrantes. Como nos
interessa, neste estudo, conhecer o sistema de informacdo e o subsistema de
informagdo de arquive na organizacdo, tentamos especificar seguidamente os

pressupostos essenciais ao conhecimento de um sistema de informagéo de arquivo.
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5 - Pressupostos para o conhecimento de um sistema de informagéao de arquivo

5.1 - Entendimento claro e inequivoco do papel do subsistema de

informagao de arquivo na organizagao

Antes de se partir para a abordagem do sistema de informagao de arquivo,
deve haver uma percepgao clara e bem definida da importancia deste sistema no todo
organizacional. Numa perspectiva de planea‘mento estratégico global, o arquivo deve
ser entendido como parte da organizagéo e actividade essencial da mesma. As linhas
de planeamento estratégico para os varios sistemas organizacionais, arquivo incluido
devem estar em sintonia, devendo entender-se o sistema global quando se parte para
o planeamento dos sistemas especificos.

O arquivo deve ser reconhecido por todos (do topo a base) como um
importante recurso organizacional, tdo necessario e operacional como qualquer outro.
O arquivo, porque integra um “conjunto de fungdes especificas e de responsabilidades
préprias” (Barbedo, 2002, p.6), deve configurar uma gestdo continua e permanente.
Ao se reconhecer a importancia e especificidade da fungéo arquivo na organizagao, o
arquivo deve aparecer, de forma evidente, na lei organica, no quadro de pessoal, nos
planos de actividades e orgamentos. Muitas organizagdes, ao ndo o fazerem, estéo
ainda a entender o arquivo como um mero conjunto de procedimentos documentais,
sem importancia ou especificidade suficiente, sem ligagdo com as partes e sem fazer
parte do todo organizacional.

Os arquivos devem, no seguimento do que foi anteriormente apresentado, ser
considerados numa perspectiva sistémica, em interligagdo continua e permanente com -
os outros sistemas/subsistemas organizacionais e sendo parte integrante do conjunto
organizacional. Entendemos que o subsistema de informagao de arquivo deve, como
os outros subsistemas, ser construido e moldado a medida das necessidades da
organizagdo do qual é parte. Se forem tomados estes dois referenciais em
consideragao, — a perspectiva sistémica e a sintonia entre os sistemas/subsistemas —
aquando da analise do sistema de informagéo e, posteriormente, na definicdo de um
modelo de gestdo informacional, torna-se mais facil:

- Definir e compreender a missao e os objectivos do sistema de arquivo,

- Definir e compreender o seu posicionamento no todo organizacional e a sua

relagdo com os outros sistemas;

- Definir e avaliar continuamente os meios e recursos que necessita e/ou que

pode vir a necessitar, no futuro;
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- Definir e pdr em acgio as fungdes que estdo inerentes a um subsistema de

arquivo no todo e na sua relagdo com as partes, dada a transversalidade de

muitas dessas fungdes;

- Avaliar continua e permanentemente, de forma alargada e em conjunto com

outros sistemas, as fungdes que s&o transversais, redefinindo ou remodelando

conjuntamente certas actividades quando tal se justifique;

- Definir e compreender, por outro lado, as fungdes que sdo auténomas e

especificas dos subsistemas de arquivo e que, por ndo estarem interligadas

com outros sistemas organizacionais, tém tratamento técnico arquivistico

especifico.

Ao se ter uma percepciotl clara e inequivoca do papel e importancia o
subsistema de informacio de arquivo na organizagdo, teremos ja uma base para
caminharmos para a analise/estudo de um sistema de informacéo.

5.2 - Conhecer e interpretar a realidade da informagéao
organizacional (global) e a realidade da informagdo de arquivo

(especifico)

Porque nao se consegue ‘trabalhar” sobre o que ndo conhecemos, é factor
determinante conhecer o sistema de informagéo da organizag@o, para que depois se
possa interpreta-la e compreendé-la. S6 apés esta fase (conhecimento e
interpretacdo) se pode partir para a construgdo de um modelo de gestdo de
informacgao. O gestor/profissional da informagao deve planear e definir as diferentes
etapas que permitirdo conhecer e compreender os sistema de informagéo da entidade.
S4o essas etapas:

5.2.1 — Investigagao geral preliminar

1° Passo: Caracterizacdo e engquadramento contextual da _informacéo

produzida - O conhecimento da realidade informacional existente passa sempre, como
ja se referiu, por um conhecimento prévio da organizagdo como um todo
(caracterizag&o do organismo). Esse conhecimento deve ser feito numa perspectiva
global e integrada, como também ja se referiu neste estudo, tendo em conta o
contexto envolvente da organizagio, a sua forma de se organizar que resulta na
adopgao de determinada estrutura e as suas actividades e processos de negdcio que,
ao serem eficientemente desenvolvidos, vdo levar a que a organizagdo cumpra
eficazmente a sua missao.

Para que se tenha tal conhecimento da organizagdo, torna-se necessario
conhecer e interpretar “os diplomas legais e as normas nacionais e internacionais, que

regem ou regeram as fungdes, actividades, acgdes ou procedimentos do organismo”
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(Henriques; et. al., 1998, p.). O objectivo é fornecer a organizagdo “uma compreenséo
dos contextos administrativo, legal, funcional e social em que opera” (NP® 4438-2, p.).
Este conjunto de normas (ou “ambiente regulador’ como refere a citada Norma
Portuguesa) que determinam e fixam regras impondo formas de actuagédo, podem
dividir-se em normas gerais (para a Administragdo Publica) e normas especificas (para
a Administragdo Publica Local). E porque estamos a falar da Administragéo Local,
mais especificamente de um modelo de gestdo do sistema de informagéo de arquivo
numa autarquia, temos igualmente que considerar a legislagdo e as normas existentes
para estas entidades na area de arquivos e “gestdo documental’.

Para além do conhecimento do enquadramento legal externo & necessario
conhecer e compreender coto é feito o enquadramento interno da informacéo. De
facto, o estudo dos diplomas legais externos a organizagdo nao & suficiente para
conhecer a realidade organizacional porque, ou no sdo integralmente implementados
(cada caso é um caso) ou porque definem atribuices e competéncias de forma algo
vaga e genérica. Dai que sejam essenciais “documentos fundamentais produzidos
internamente, como sejam os planos e relatérios de actividades, quadros de pessoal,
regulamentos, etc.” (NP 4438-2, p.). Através desses documentos, podemos conhecer
como se estrutura a organizagio e, a partir dai, que informagéo é produzida.

Pretendemos reforcar também a importancia de se conhecer a evolugédo do
contexto envolvente da organizagao: o saber como evoluiu o contexto politico, social e
econdmico e como essa evolugéo foi influenciando a evolugdo da prépria organizagéo
e dos seus modelos de gestdo. Entendemos que o conhecimento proporcionado por
uma andlise retrospectiva é imprescindivel para a sustentagdo de um projecto de
gestdo de informagdo de arquivo que se pretende actual, adequado as novas
realidades mas sustentado no conhecimento do passado. Esta parte do estudo pode
ser efectuado com a recolha e analise de trabalhos de investigagéo histérica (nacional
e local), sociolégica, demografica; com o recenseamento da documentagdo mais
antiga e o enquadramento dessa documentagdo/séries documentais no contexto
organico-funcional da organizagdo na época. Pode ainda ser recolhida informacéo a
partir de outras fontes documentais ou mesmo de entrevistas e/ou questionarios.

O conjunto de normas actuais e o conhecimento da evolugdo contextual e
organico-funcional da organizagdo sdo determinantes para se conhecer e
compreender o seu modelo organizacional. No entanto, como acima se referiu, o
modelo organizacional baseia-se, para além desta parte mais formal, na estratégia
adoptada pela organizagdo. Actualmente, essa estratégia, tendo em conta um grande
conjunto de factores, ndo pode deixar de lado a importancia e o impacto da Sociedade
da Informacédo e das novas tecnologias na definigdo de um modelo de gestdo de

infformagdo de arquivo em qualquer organizagdo, autarquias locais incluidas,

® Norma Portuguesa
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obviamente. Dai que entendamos ter nogdo dos desafios que se colocam a
organizacdo em termos de predominancia da Sociedade da Informacdo / TIC /
Modernizacdo Administrativa (e, consequentemente, do impacto que esses novos
conceitos podem ter no ambito da gestéo do sistema de informagéao. O facto de néo se
ter em conta esta tematica quando se analisa e propde modelos de gestdo de

informacgao pode levar a disfungdes complexas.

2° Passo: Analise Organico-funcional - Para que se conhega o sistema de

informacao de arquivo é essencial, também e a semelhanga do que acima se referiu,
efectuar .uma andlise organico-funcional, que se associa necessariamente uma
identificacao das acfvidades e da informag&o organizacional gerada. Isto que significa
proceder de forma a “identificar e documentar cada fungéo, actividade e transacgéo
(...); identificar e documentar o fluxo dos processos de negécio e respectivas
transaccdes” (NP 4428-1, p.). O objectivo é conhecer e compreender o que a
organizagdo faz e como faz e perceber se essas fungbes vém no seguimento da
estratégia da organizagio e do seu modelo organizacional. Poderemos, através da
analise funcional, compreender de que forma a informag&o que a organizagéo recebe,
produz e que faz circular, trata e conserva, se relaciona com as suas actividades e
com os seus processos de negocio. Tendo por base este conhecimento, identificamos
e conhecemos a sua forma de se organizar, o que significa que uma andlise funcional
nos leva ao conhecimento da estrutura orgénica.

No Ponto 1.3 deste trabalho (Processos/Actividades), referimos que para
conhecermos e compreendermos uma organizagao é preciso conhecer o seu contexto
envolvente, a sua forma de se organizar e estruturar e os seus processos e
actividades. E sobre este ultimo ponto que nos debrugamos quando referimos o quéo
importante é fazer uma analise organico-funcional para que se consiga um
conhecimento sério do sistema informacional da organizagdo. E que, de facto a
analise das fungdes da organizagdo leva a um conhecimento das suas actividades e
tarefas, procedimentos e processos e ao conhecimento do seu organigrama. E, por
sua vez, a andlise de actividades e de processos de negécio da organizagéo ira
permitir compreender a relagdo entre as actividades dessa organizagido e a sua
informagéao de arquivo.

De facto, a estrutura organica e as fungdes da organizacdo sao duas variaveis
determinantes para a configuragdo do sistema de informagéo e, por isso mesmo,
“conseguir identifica-las é dar um passo decisivo na conquista pela melhoria desse
mesmo sistema” (Fernandes, 2004). Nesta perspectiva, o conhecimento do passado é
essencial pois permitird & organizagdo conhecer os seus pontos fortes e fracos,
sabendo o que resultou ou ndo no passado, interpretando esses dados e aplicando
essa analise e interpretacdo retrospectiva em mais valia para processos de decisao e

estratégia no presente e no futuro. O conhecimento da evolugao da estrutura e das
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fungdes da organizagdo (andlise retrospectiva) permitird avangar para projectos
prospectivos de forma mais segura e completa.

O que pensamos ser mais adequado é que se comece por fazer um estudo do
contexto e da organizagéo actual, caracterizando a sua estrutura, definindo as suas
funcdes actuais e reconstituindo os principais circuitos que vigoram actualmente. Com
o conhecimento da realidade informacional actual parte-se para o conhecimento e
compreens&o da organizacdo numa vertente retrospectiva. Com o conjunto dos dados
recolhidos e interpretados, poderemos avancar, de uma forma mais segura e
equilibrada, para a definicdo do modelo de gestao de informacg&o para o presente e
futuro. Apds esta analise organico-funcional (do passado e do presente) e com o
conhecirhento adquirido com a mesma, sera mais facil tomar decisdes sobre a forma
de tratamento e organizagcdo da informagédo, sobre o proéprio fluxo e circuito
informacional e sobre o destino (de conservagdo permanente ou ndo) a dar a
informacao. Facilitar-se-a4, ainda, a atribuicdo formal de responsabilidades pela
“guarda” da informagdo em qualquer fase do circuito.

3° Passo: Identificacdo da informacdo gerada e do modo de

aquisicio/producdo da informacdo - Para que o profissional/gestor de informacao
defina qual 0 modelo de gestio de informagéo que se adequa a determinada realidade
organizacional é necessario identificar (para compreender e poder agir) toda a
informagdo gerada pela organizagdo e o motivo e forma como foi gerada. Torna-se
essencial responder a questdes como: que necessidades se tem daquela informagao —
o motivo —, e qual foi 0 modo de aquisi¢cdo e/ou producdo de informagéo. E essencial
conhecer todo o ciclo de vida da informagao desde que é produzida, os seus circuitos
na organizagdo (fluxos informacionais e workflow), a forma como é tratada e
organizada. Os circuitos informacionais e o modo de determinar as necessidades de
informacdo dos diferentes actores/agentes sera tratado mais tarde, analisaremos
agora o modo de aquisi¢do e produgao de informacgéo.

Podemos referir duas formas da informagdo iniciar o seu circuito na
organizagdo: externa e internamente. Significa que a informagéo pode ser recebida do
exterior, do seu meio envolvente (aquisi¢cdo) ou produzida no interior da organizagéo
(producéo).

A aquisigdo da informacao esta intimamente ligada a fase da identificagéo de
necessidades de informacéo, sendo activada por essas necessidades e tornando-se
eficaz quando responde as necessidades de informagao de forma satisfatéria. Planear
como se adquire informagéo (til para as necessidades da organizagéo e selecciona-la
para que com essa informagdo a organizagdo cresga e sobreviva, pode ser um
processo complexo. Ha que tornar a informagéo que se adquire numa mais valia para
a organizagdo no desenvolvimento das suas fungdes e actividades e no

prosseguimento dos seus objectivos. A informagao que uma organizagdo pode adquirir
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externamente estd ligada com a evolugdo das tendéncias politico-sociais e
econdmicas, mudancas legislativas, padrées demograficos, mas essencialmente
inovacdes e desenvolvimento tecnoldgico. Entidades como as autarquias locais néo
séo excepcao e tém que saber lidar com a complexidade de informagéo proveniente
do ambiente externo, de forma a seleccionar o que interessa para um eficaz
desenvolvimento das suas fungdes. Realgamos que a aposta nas novas tecnologias,
emergentes da actual Sociedade de Informacdo, levantou novas questdes de
necessidades e de aquisicido de informacéo as autarquias locais. Uma boa selecgéo e
utilizacdo de fontes de informacéo (formais ou informais) sdo factores determinantes
para se atingir de forma eficaz os objectivos da organizagdo. De facto, as fontes de
informagdo devem er “planeadas, controladas e avaliadas tal como qualquer outro
recurso vital da organizacdo” (Choo, 2003, p. 67). Desta forma, & possivel avaliar de
forma continua e permanente a sua pertinéncia. O resultado dessa avaliagdo permitira
detectar lacunas, inconsisténcias e duplicagdo de informagdo que nao beneficia em
nada a boa gestao da organizagdo, muito pelo contrario.

O conhecimento dos modos de producdo da informagdo é essencial para
qguem pretende conhecer interpretar e gerir o sistema de informagéo de arquivo de

determinada organizagao. Para tal, € necessario determinar:

- Como se produz ou produziu a informagao;

- Qual é o suporte material e tecnolégico (papel, digital, em ambos) em que & feito o
registo dessa informacao;

- A informagdo foi produzida de acordo com que légica processual e com que
objectivos organico-funcionais (de realcar que este Ultimo tépico encerra em si muitas
outras questdes tais como: concepgio e gestdo de formularios; preparagédo e gestéo
da correspondéncia, das normas e informagdes; definicdo workflow/circuitos
documentais).

Também nesta tematica da produgdo da informagdo € necessario um
planeamento antecipado e uma avaliacdo permanente, de forma a determinar a
adequacéo da produgdo informacional as alteragdes impostas interna e externamente.
Igualmente importante € um conhecimento pormenorizado das légicas e das praticas
anteriores, se possivel desde o “nascimento” da organizagdo que se esta a estudar
(andlise organizacional retrospectiva), e da ldégica organizacional que existe
actualmente. Apenas partindo desta analise se podera propor um novo modelo de
ac¢do mais adequado as realidades organizacionais, seguindo o ciclo de gestéo de

informacao.
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Figura 11 - Ciclo de gestéo de informag&o numa organizag&o. Adaptado de Choo, 2003 pp.58.

Torna-se, também, cada vez mais pertinente analisar para compreender outra
parte da questido: a importancia, e cada vez mais a substituicdo, dos meios e suportes
tradicionais pelos meios e suportes tecnolégicos. Ou seja, importa conhecer e definir o
que é produzido em suporte digital e saber se o € em substituicdo ou complemento do
suporte papel. A resposta a esta problematica exige a aplicagdo de algumas
operagbes como a observagdo, a distribuicio de inquérito e/ou questionario, a
realizagdo de entrevistas aos diferentes actores envolvidos e a analise exaustiva dos
resultados. O objectivo que se pretende atingir com a utilizagdo destes métodos &
conhecer, dentro da organizagdo, que informagéo é produzida em suporte papel, qual
é produzida em suporte electrénico ou ambos para que se possa planear uma
estratégia de actuacido e um modelo de gestdo. Dai que, em paralelo com este
conjunto de dados que vao servir para conhecimento e analise, vdo-se estabelecendo

referenciais que irdo servir de base para a construgdo de um modelo (solugéo).

4° Passo: Reconstituicdo dos fluxos informacionais - No seguimento da

identificacdo da informagao que levara ao conhecimento de toda a informagéo gerada
pela organizagéo, proceder-se-4 a identificagdo, por sua vez, e a reconstituicdo dos
fluxos informacionais. Na reconstituicdo desses fluxos devem, no nosso entender, ser
incluidas algumas actividades a desenvolver, como sejam a identificacdo dos
processos organizacionais € a descricdo das actividades inerentes a esses processos.
Como se podem identificar os processos para, a partir dai, se reconstituirem os fluxos
informacionais? Segundo Olivier Boutou (2005, p. 94), podem ser varios os métodos

para identificar os processos:

Global versus local
Pode-se partir de uma representagdo geral da organizagdo “Qual é a missao da
organizagcdo?” e, a partir dessa resposta, listar os processos existentes e os

necessarios para atingir essa finalidade descendo até ao operacional (detalhe).
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Local versus global

Este método consiste em: recensear todas as actividades ligadas a prestagdo do
servico final; agrupa-las de acordo com uma légica funcional; associar o cumprimento
destes processos na satisfagdo do “cliente”; enquadrar estes processos na gestio
global.

Missdo — servigos prestados

A partir dos elementos de definigdo da missao geral da organizacdo, inventariar os
servicos que a mesma deve prestar de acordo com as fungdes e estabelecer uma
matriz de comparagao dos servigos com as fungdes. As liga¢cdes que se conseguem
escrutinar através da matriz permitem formulacdes do tipo “Produzir o servigo X para
responder a funcdo Y”. \

De qualquer forma, apesar dos diferentes métodos de identificar processos, a
sua descricdo deve ser cuidada e especifica a cada organizacdo, dependendo
também da sua area de actividade, da sua dimensao e tipo de gestdo. A descri¢cdo de
um processo consiste em caracteriza-lo para melhor o compreender, analisar, dirigir e
melhorar. A sua descricdo deve referir a sucessdo de tarefas e etapas que o
compdem; os actores das diferentes tarefas/etapas; os elementos de entrada das
tarefas/etapas que podem ser informagdes, informagdes registadas (documentos),
regras legais ou outros elementos desencadeantes; os elementos de saida; a
finalidade em termos de contribuigéo (valor adicional) para a organizac¢éo; e também a
informacéo que o compde realgando a informagéo de arquivo, registada e permanente,
que ira integrar o subsistema de arquivo, indicando onde esta informagao entra, como
se caracteriza qual o seu suporte e forma, como se interliga com a restante, qual a sua
forma de acesso, etc. De realgcar também que a descricdo dos processos deve ser
feita de forma participativa e colectiva. E essencial mobilizar os actores/participantes
responsaveis ou intervenientes nos processos. A descricdo de um processo €, no
nosso entender, muito importante para o conhecimento das fungdes e actividades da
organizacdo e a sua importancia no sistema informacional. No entanto, o nivel de
detalhe de descricdo de um processo depende do peso/importancia que estes tenham
no sistema onde se inserem. Para determinar o seu peso no sistema, devemos ter em
conta o seu impacto no resultado final (sobre a conformidade do processo as regras e
a satisfacéo do “cliente final") bem como a sua contribuicdo na performance global do
sistema.

Pelas leituras que fizemos, ndo descobrimos nenhuma regra universal no que
se refere ao “contorno” que devem assumir os processos pois ‘o nivel de
decomposicdo e de linguagem a utilizar dependem da cultura da organizagéo, do nivel
de profundidade e de especializagido desejados e da eficiéncia que se pretende atingir
com a descrigdo dos processos’ (Boutou, 2005, p. 102). Para as grandes
organizagbes, onde os processos sdo normalmente mais complexos e em maior

quantidade, sdo desenhados varios niveis de decomposi¢cdo. Para representar as
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actividades e as interaccdes entre os processos devem ser privilegiados modos de
representacdo acessiveis, memorizaveis e facilmente adaptados pelos seus actores.
Dentre os modos de representagdo grafica mais utilizados, encontramos o
Fluxograma, o Logigrama, o Diagrama de Actividades, o Diagrama de Fluxos de
Dados, entre outros mais especificos. Em qualquer um destes esquemas, podera ser
Gtil e interessante referir e identificar, a cor diferente, os procedimentos de gestao; os
procedimentos de suporte; os procedimentos de realizacdo; os procedimentos de
melhoramento. Para qualquer um destes modos de representacdo pode ser
igualmente importante definir o objectivo do processo e os “riscos” que o mesmo
pretende- evitar, identificando os pontos-chave; os riscos; os locais de possivel
disfuncdo. Com estas indicacdes tornar-se-a mais facil analisar a eficacia, a qualidade
e o respeito pelas regras nos processos que se esta a tratar.

Essa descricdo das actividades e processos pode ser feita demonstrando
também a hierarquia entre elas, isto é, demonstrando de que forma as acgdes, tarefas
e actividades dependem hierarquicamente e se ligam umas com as outras. E aqui &
igualmente importante que se demonstre que informag&o/documento € produzido por
essas acgdes e tarefas e em que ponto ou fase do fluxo informacional. E apresentado,
no estudo de caso, para as unidades organicas estudadas, alguns exemplos com
representagbes graficas desta tematica.

A informagdo que nos permitird reconstituir os fluxos informacionais pode ser
conseguida através da andlise documental efou de aplicagéo de entrevistas
estruturadas, previamente trabalhadas. Um modelo de entrevista que pretende
recolher estes e outros dados sera apresentada mais & frente. Pretender-se-a
também, com este instrumento (a entrevista), recuperar dados que ajudem a
“esclarecer, corrigir, aprofundar ou complementar todo o conjunto de informagdes
recolhidas” (Henriques; et. al., 1998, p.) informalmente ou através da analise
documental, para que se possa completar e conhecer de modo global a organizagéo e
o seu sistema de informag&o. Ainda como forma de complementar toda a informagéo e
dados recolhidos, pequenas reunides n&o-estruturadas ou pedidos de informagao
informais a membros da organizagdo (chefias e funcionarios) podem demonstrar ser
um bom instrumento de apoio a prdpria entrevista.

Esta etapa é particularmente importante porque ao permitir definir melhor os
fluxos informacionais, permite também determinar, desde a fase de
recepgao/produgdo da informagao, qual a informag&o a inciuir nos fluxos e circuitos
informacionais da organizagdo (workflow) com vista @ sua posterior conservagao.
Quando se pensa na definicdo de um modelo de gestdo de informagédo de arquivo,
pode (e deve-se) definir numa fase primaria de produgao, qual a informagéo que deve
fazer parte do sistema. A andlise da informagdo que deve integrar o sistema de
arquivo, ou seja, a informagao que se pretende de conservagdo permanente, resulta
também da analise das fungdes da organizagdo. A analise funcional permite conhecer
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o porqué da producdo de determinada informacdo e, desde logo, determinar o valor
daquela informag&o para a organiza¢éo no presente e no futuro.

Pretendemos fazer aqui uma breve nota quanto a questdo da integracio da
informacdo digital no sistema de arquivo. A informagao neste tipo de suporte ndo é,
muitas vezes, integrada num sistema de arquivo por ser demasiado complexa. No
entanto, ndo nos podemos esquecer que ao se pretender implementar um sistema de
gestdo total e integral da informagdo nao podemos deixar de fora a informagéo
produzida em ambiente electrénico (o documento digital), tendo em consideragéo que,
apesar destes documentos possuirem diferentes morfologias (texto, imagem, audio,
audiovisual), as quais condicionam as tecnologias de gestdo, estes ndo devem ser
excluidos do sistema.

A estrutura destes documentos digitais, que é légica e ndo fisica, e 0 seu
conteddo devem ser configurados e enquadrados no momento da sua
recepcao/producdo, sempre no inicio do seu circuito para que a recuperagao da sua
informagdo seja mais facil em qualquer ponto do circuito informacional. Para além
disso, é igualmente importante especificar a informagdo contida nos documentos
digitais para se entender a sua relagdo com os diferentes processos de negécio e o
seu contexto: pode ser meta-informagdo de descrigdo, integrada num determinado
contexto (o que também pode ser entendido como Fundo); ou pode ser parte
integrante num circuito (workflow) num sistema informacional numa organizagao.
Pretende-se, desta forma, formular estratégias apropriadas de meta-informacao,
estratégias que serdo fundamentais para a definicdo de um modelo de um sistema de

informacao de arquivo total e integrado.

Em forma de resumo, reforcamos a ideia de que uma analise organico-
funcional da organizagdo permitira identificar as suas fungbes e actividades, bem
como toda a informacgao gerada (0 modo de aquisicao/produgdo de informagéo), o que
possibilitarad reconstituir os fluxos informacionais. Uma eficaz prossecugéo destas
fases levara a que...

...se compreenda as actividades organizacionais, o porqué da sua existéncia e a sua
relagdo entre elas;

...se tomem decisdes mais conscientes;

...se atribuam responsabilidades de forma mais directa;

...se determine qual a informac&o, pertinente e permanente, a incluir no subsistema de
arquivo.

5° Passo: ldentificacdo das necessidades de informacdo - Entendendo o

conceito de informagdo como um fenomeno/processo humano e social que esta

intrinsecamente implicado no processo de gestdo organizacional, temos consciéncia
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que este conceito é uma expressdo comum no funcionamento de qualquer entidade.
No ambito deste estudo, informacdo de arquivo surge-nos como a informagdo que &
registada e que se encontra inserida no sistema informacional da organizagéo, sendo
tratada e organizada para dar resposta a recuperagao e uso que dela se faz.

O uso de informagao provem da necessidade que temos da mesma. Assim se
entende que ao conceito de informagdo esteja associada uma ineréncia expansiva
pois “usar informacgéo é trabalhar com a matéria informacgéo para obter um efeito que
satisfaca uma necessidade de informag&o” (Le Coadic, 1996, p. 12). O caracter
dindmico e continuo da informagdo torna-se, assim, claro pois a informagéo é
usada/recuperada para responder a alguma necessidade de informag&o. A dinamica
informacional assume uma forma circular em que a produgdo informacional leva ao
seu uso (e vice-versa), uso este que por sua vez determinara a
permanéncia/conservagio daquela informagdo (informagdo de arquivo, registada e
permanente).

RECEPGAO/PRODUGAQ
DE
INFORMAGAO

USO/RECUPERAGAQ
DA INFORMAGAO

Figura 12 — A dinamica circular da informag&o de arquivo.

As necessidades de informagéo sdo sentidas dentro da propria organizagéo,
esta sente-as quando tem que responder aos objectivos que fazem parte da sua
miss&0. A organizagdo e os seus agentes/actores definem as suas necessidades de
informagdo em termos de assunto e de contingéncias determinadas por situagdes —
determinada informagao ajuda melhor a resolver determinado assunto. Dai que se
possa definir as necessidades de informagao como sendo “contingentes, dinamicas e
multifacetadas” (Choo, 2003, p. 61) s6 sendo possivel uma “especificagao
suficientemente completa destas necessidades dentro de uma representagéo rica de
todo o ambiente de utilizagdo de informagéo” (Choo, 2003, p. 61). Mais uma vez se
destaca a importancia do contexto: os problemas decorrentes da informagéo inserem-
se num contexto mais vasto. Por isso & que entendemos que o definirmos as
dimensdes de um problema (vé-lo de todos os angulos possiveis) pode permitir-nos,
como profissionais de informagao, “deduzir as necessidades de informag&o de um
modo mais estruturado e sistematico” (MacMullin; Taylor, 1984, p. 98) e,

consequentemente, mais global.
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As necessidades de informacdo podem ser divididas em varias tipologias, a
saber: (Masson; Silva, 2001, p.)

- Necessidade de informacdo em funcdo do conhecimento: que deriva do desejo de
saber, de recolher e recuperar informacdo para que com éla se possa produzir
conhecimento. E porque a informagdo é uma ferramenta que apoia na tomada de
decisdo e é fundamental para a produgdo de conhecimento, a informa¢do deve ser
organizada, armazenada e recuperada de forma contextualizada e transdisciplinar;

’

- Necessidade de informacdo em funcdo da accdo: que deriva das necessidades

materiais exigidas para a realizacado de actividades humanas, profissionais e pessoais.
Neste ambito, entende-se que as necessidades de informagdo existem para darem
resposta as actividades e tarefas desenvolvidas dentro da organizagao, como acima
se referiu. Por isto, a informacdo insere-se no universo informacional disponivel a
organizagao (produzido ou recebido) e que visa alcang¢ar os objectivos estabelecidos e
desta forma cumprir a missdo da organizagao.

As necessidades de informagdo dependem de factores contextuais: estilo da
organizagéo, constrangimentos funcionais, normas profissionais, grau de risco, clareza
e consenso de objectivos. Dependem também da sua abrangéncia: existem
necessidades de informagdo para a organizacdo como um todo, necessidades das
proprias unidades organicas (que pretendem cumprir os seus objectivos, a sua misséo
sectorial), e dos diferentes funcionarios (procura de informagao diaria e corrente nao
dos funciondrios a titulo individual, mas para dar resposta as actividades
desenvolvidas nos cargos que estes ocupam). No que se refere a informacio de
arquivo, registada e permanente, as necessidades de informagéo variam, também,
consoante o tipo de utilizadores. No ambito deste estudo, temos dois tipos de
utilizadores de informagao de arquivo:

- Os utilizadores internos (funcionarios da Camara) que sentem necessidades
informacionais e procuram essa informacgao para dar resposta as fungdes da unidade
organica na qual se inserem, dar resposta aos seus processos informacionais —
necessidades de informagdo do que se denomina por “arquivo corrente”;

- Os utilizadores externos (municipes/cidaddos/outros agentes) que pretendem a
prestagcdo de um bem ou servigo, procurando a informagdo necessaria para dar
resposta a sua necessidade, no que se denomina por “arquivo permanente ou
histérico”.

Um gestor de informacio, ao pretender diagnosticar e determinar quais as
necessidades de informagdo da organizagdo como um todo (inclui necessidades
funcionais e processuais), deve procurar determina-las identificando os objectivos,

desafios, fungdes, forgas, oportunidades, ambiente externo dessa organizagéo — o seu
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contexto. Mas deve identificar também os requisitos da informagao necessaria para o
cumprimento das funcdes das diferentes unidades organicas e, dentro, desta, para
que os funciondrios desempenhem as fungdes inerentes aos seus cargos de forma
eficiente. Na realidade, as necessidades particulares de informacgao terdo de ser
extraidas dos individuos, de quem desempenha determinada tarefa.

Os requisitos de informagcdo necessaria a organizagdo podem ser
determinados a partir das necessidades de informacdo dos membros de areas
estratégicas que compdem essa organizagdo. O gestor de informacio deve perguntar
nao so6 “o que quer saber?” mas tem também que responder a questées como: (Choo,

2003, p.60-61)

- “Porque precisa saber isso?” ou “Como é que isso o vai ajudar?”’

A resposta a estas questées permite compreender como é que a informagao que vai
recolher o pode ajudar a desenvolver melhor determinada actividade ou fundamentar
determinado processo.

- “Como se apresenta o seu problema?” ou “Como precisa de saber isto?”’

A resposta a estas questdes permite determinar qual a forma como se apresenta o
problema que deu origem aquela necessidade de informagdo e de que forma se
podera apresentar a informacao solicitada para que se responda mais eficazmente ao
problema.

- "0 que & que ja sabe?” ou “O que prevé vir a descobrir?”

Ao responder a estas questdes pretende-se apurar que conhecimentos o interessado
ja tem sobre o assunto (retrospectivamente) e o que pensa que a informagao lhe trara

de novo sobre o assunto (prospectivamente).

Mas o desvendar das necessidades de informacdo pode ser um processo
confuso e complexo. Muitas pessoas tém dificuldade em expressar eficazmente as
suas necessidades de informagdo. Dai que as necessidades serdo melhor
percepcionadas se colocadas no seu contexto: conhecendo o processo ou actividade
onde se inserem; conhecendo a forma como esse individuo utilizara essa informagao
para agir sobre o problema.

Saber qual a informagéo que ndo é necessaria € tao util como especificar uma
longa lista de caréncias de informagdo. O ruido atrapalha e isso porque “a informagao
nao é s6 uma fonte de poder, € também uma fonte de confusdo” (Choo, 2003, p.39). E
o produzir, manter e conservar informacgao que nao se entende apropriada nao facilita

a condugdo das actividades da organizagdo. Por isso é determinante conhecer e

7 Citagédo de MacMullin, Susan; Taylor, Robert em "Problem dimensions and information traits”
in Information Society 3, n°. 1, p. 91-111.
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identificar a informacdo que se entende necesséaria a organizagao/sistema, para que
esta cumpra os seus objectivos, e as suas partes/subsistemas, no cumprimentos dos
seus processos e actividades.

Resumindo, podemos referir que ao determinar as necessidades de informacao
estamos a contribuir para:

Para que se determine qual a informacdo que deve ser produzida em cada
processo de negdécio/actividade, inserindo estes nas fungdes da organizagdo e, mais
especificamente, da unidade organica em estudo;

\
... Para que se decida sobre a forma, estrutura e suporte da informacao a produzir e
integrar no sistema de arquivo, e sobre a meta-informagéo associada e tecnologias a

utilizar;

Para que se conheca e compreenda todas as interligagdes entre as unidades
organicas o que levara ao conhecimento de como os fluxos de informagao de cada

unidade se cruzam formando a teia informacional de toda a organizacgao;

... “Para que se identifique e avalie oportunidades para melhorar a eficacia, eficiéncia
ou qualidade dos processos, decises e acgbes” (NP 4438 — 1,p.) com o objectivo de
conseguir a modernizagdo administrativa da organizagédo, traduzida numa maior
qualidade organizacional.

5.2.2 — Determinar que informagao vai fazer parte do subsistema

arquivo

Ao identificarmos as necessidades de informagado gerais da organizagao,
estamos a desenvolver uma outra ac¢éo (que entendemos nao separar como se fosse
outra fase, porque séo indissociaveis) que é a identificacdo da informagéo que vai
constar do subsistema de arquivo. As restantes fases que levam ao conhecimento do
sistema de informacgéo global da organizagdo (a investigacdo geral sobre o contexto
onde a organizagdo actua; a analise funcional; o conhecimento do modo de
aquisicao/producdo de informacao na organizagao) levam a um conhecimento integral
e total da organizagéo, de forma sistémica, e permitirdo também conhecer, no meio da
panoplia informacional existente, qual a que se entende que deve integrar o
subsistema de arquivo.
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Os requisitos da informacdo que vai integrar o sistema de informagdo de
arquivo podem variar “em fungao do tipo de organismo e do enquadramento legislativo
ou social em que se move “ (NP 4438-1, p. 19) mas esses requisitos de informagéo a
incluir no subsistema arguivo tém gue ser determinados pela prépria organizagdo — de
dentro para fora — e descritos de forma precisa, o que & condigdo prévia para uma
gestédo de informagao de arquivo eficaz.

De facto, apesar dos arquivos serem constituidos pela informagéo registada
gerada no seio de uma organizagido e de se constituirem no seguimento das suas
actividades/funcdes, estes ndo se constroem automaticamente e independentes da
vontade da organizagio. A informagéo para fazer parte do subsistema de arquivo e
para ser considerada como tal, deve preencher alguns requisitos e apresentar
determinadas caracteristicas externas e internas.

No que se refere &s caracteristicas externas, deve permitir “tornar evidente”
(NP 4438-1, p. 14) o contexto organizacional em que a informagao/documento foi
produzido, recebido e utilizado. Desta forma, entende-se a informacéo de arquivo de
uma forma sistémica e que reflecte a actividade da organizagdo. Isto também significa
que devemos ter consciéncia das necessidades de informagdo que um documento
pode satisfazer. Para incluirmos determinado documento num sistema de arquivo
devemos ter nocdo de que esse documento responde a determinadas necessidades
de informacéo e foi produzido em determinado contexto e com determinado fim. Deve,
igualmente, tornar evidente as ligagbes essa informagdo/documentos e outros,
informagdes/documentos esses que, podendo estar separados fisicamente, constituem

um todo: de novo a visao sistémica.

No que se refere as caracteristicas internas da prépria informagéo (contetdo),
para que esta faga parte do subsistema de arquivo de uma organizagao deve “reflectir
correctamente o que foi comunicado ou decidido” mantendo a sua “autenticidade,
fidedignidade e integridade” (NP 4438-1, p. 14). Desta forma, quando recuperarmos a
informacéo criada conseguiremos entender claramente a acgdo tomada aquela data,
podendo atribuir também responsabilidades.

A informacéo, para se determine a sua integragdo num sistema de arquivo,
deve também ser analisada de acordo com o seu interesse — efémero ou valor
prolongado no tempo. Ao se determinar este requisito, estamos cientes de que nem
todos os documentos produzidos sdo/tém obrigatoriamente de ser capturados no
sistema de arquivo, e aos que sdo capturados no sistema pode e deve ser dado um
tratamento diferenciado. Disponibilizando a todos os documentos tratamento idéntico,
esse seria “excessivo para uns, insuficiente para outros” (Barbedo, 2002, p.). E, por
isso determinante o papel da Avaliagdo como forma de determinar o valor primario ou

secundario dos documentos. Autores como Anténia Herreda Herédia, Theodore R.
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Schellenberg ou Jean-Yves Rousseau e Carol Couture defendem a Avaliagcdo como
forma de seleccionar e eliminar a documentagcdo a documentacdo, embora o
entendem apenas numa determinada fase da vida dos arquivos, baseada na teoria
das trés idades do arquivo. Parece-nos que, numa perspectiva de Gestao Integrada da
Informacao, a fase de Avaliacdo ndo deve ser feita & posteriori mas sim integrada e

baseada no conhecimento do préprio sistema informacional.

Resumidamente, podemos dizer que como seguimento, ou melhor ainda,
integrada na fase de conhecimento e compreensdo da realidade informacional global
da organizacdo, devemos determinar qual a informagdo que deve constar do
subsistema de informagao de arquivo, ou seja, que sera conservada de forma para
que faca parte da memoéria colectiva da organizacéo. Estas duas fases nao se seguem
antes complementam-se e interligada com elas, ou inserida nelas estd, obviamente, a
avaliagcdo. A avaliagdo pode, nesta perspectiva, ser entendida como a detec¢do da
informacdo que pode e deve ser considerada, pelo seu uso e valor, informacao de
arquivo a conservar com caracter permanente. De facto, se falamos de um Sistema de
Gestdo Integrada da Informagdo numa perspectiva que envolve todas as fases da
“vida” da informacdo/documento, ndo podemos esquecer esta outra operagdo
metodoldgica indispensavel para equacionar problemas de funcionamento e propor

sugestdes de melhoria — a avaliago.

A avaliagdo permitira determinar a pertinéncia e uso da documentagido bem
como a frequéncia com que esta é consultada. E nossa convicgdo que a andlise
destes factores (pertinéncia, uso, frequéncia) devera ser feita numa fase logo a seguir
a produgdo documental — “fase pds-genésica” (Silva; Ribeiro, 2000, p.) -
determinando-se logo no inicio de vida da informagdo/documentagdo o seu valor
quanto € memoéria organizacional e ao uso. Temos, assim, um sistema informacional
integrado onde a avaliagao tem, desde o inicio, um papel essencial ficando, desde
logo, determinadas as séries de conservagdo permanente, sendo a avaliagao feita no

inicio do ciclo de vida informacional e ndo apenas a posteriori.

Em forma de resumo, reforgamos a ideia de que o sistema de informacao de
arquivo deve ser de ser pensado como parte integrante do sistema de informagéo da
organizagdo e em articulagdo com os restantes sistemas organizacionais,
perspectivando-se a organizagdo como um todo composto por partes (sistemas) que
se interligam e que sdo entendidos em conjunto. A partir desta nocéo basica,
entendemos que é essencial que se parta para o conhecimento e interpretacéo da
realidade informacional da organizagdo num cenario integrado, total e sistémico tendo

sempre em conta o papel do subsistema de informagao de arquivo (com informagao
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enquanto objecto fixado e permanente) como garante de prova e de memodria
colectiva.

E através do conhecimento dos macro-processos, dos processos de negocio e
das actividades da organizagdo que poderemos compreender o sistema de informagéo
da organizagdo pois nestas componentes esta intrinseca a prépria informagéo
recebida e produzida pela organizagdo. Os processos/actividades organizacionais
traduzem, sdo o espelho, da propria organizagéo, reflectem a sua razéo de existir e
toda a informagao resultante desses processos é também ela o reflexo da propria
organizacao.

v

Dai que na prépria NP 4438-2 se leia que para se demonstrar de que forma
«os documentos se relacionam com as actividades da organizagdo e com oS Seus
processos de negécio ... ha que fazer:
- uma descrigdo das actividades e dos processos de negécio da organizagéo;
- um esquema de classificagdo funcional que mostre as fungées, actividades e
transacgbes da organizagdo, numa relagédo hierarquica, e;
- uma representagéo gréfica dos processos de negécio da organizagdo que mostre 0s
pontos do fluxo de trabalho em que s&o produzidos ou recebidos documentos» (NP
4438 -2, p. 11).

Os passos acima descritos constituem um plano de trabalho que tem o
objectivo de saber como a Informagdo é produzida/gerada e recebida, seleccionada,
armazenada recuperada, transformada e/ou reproduzida e difundida/acedida. Esse
levantamento e analise da informagdo produzida e recebida sera feita através da
aplicagdo de um questionario que sera aplicado as unidades organico-funcionais da
Camara Municipal do Barreiro. O &mbito do questionario aplicado sera explicado mais
adiante. Mas, para além da informagio formal recuperada através do questionario,
pretende-se recolher também dados sobre a informagéo que circula pela instituico a
nivel informal, de forma a se conseguir compreender o sistema de informagéo da
instituicio objecto de estudo — a Camara Municipal do Barreiro — como um todo
integrado, completo e sistémico.

Este estudo informacional desta instituicdo permitira, quando ja se tiver este
conhecimento completo a este nivel da instituigdo, passar para a fase de analise e
aplicagdo do sistema tecnolégico e informatico (hardware, software, grau de
automatizagdo e processos automatizados). S6 nesse altura, e com uma base ja
sustentada, se pode passar & construgdo de um sistema integrado de informagéo,
sustentado na aplicagdo das TIC, onde se terd sempre em conta a uniformizag&o dos

modelos de documentos e a sua transformagao em formato electrénico, bem como o
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controle de toda a produgdo informacional/documental (nos diversos suportes)
acompanhando todo o ciclo de vida da informagao/documentagéo e criagao de meta-
informacao.

Este levantamento é essencial para a informatizagdo de um modelo proposto.
De facto, o estudo que se pretende fazer, aplicando as diversas fases de
conhecimento, sera a base para a definicho de um modelo de Gestéo Integrada de
Informagdo (neste caso, na Camara Municipal do Barreiro), conforme se pretende

demonstrar através da Figura seguinte.

+ Normas
+ Politicas DESENHO
- + Estratégias -d trut
INVESTIGACAO PRELIMINAR a estrutura
- dos processos
Caracterizacio Analise orginico-
da organizacio funcional
\ i -t~
-~
Identificagfio da 7 Determinar
informacio gerada e / que
aquisi¢do/produgio I informacdo MODELO
v \ vai integrar o GESTAO DE
) \ subsistema INFORMACAO
Reconstituigfio dos fluxes arquivo ARQUIVO
informacionais - -
¥ Iy
MEMORIA :
1 ‘ ---------- IMPLEMENTACAO
OBJECTIVO
Conhecer e interpretar o sistema sreererusmechsnnsnnnniraaiay
informacional da organizagio ! Avaliagdo do Modelo iq...........}
: imnlementado H

Figura 13 — Fases que precedem a implementagéo de um modelo de gest&o de informagao de arquivo.
Seguidamente, sera feito o estudo de caso da Cémara Municipal do Barreiro,

procurando conhecer a sua realidade informacional, através da aplicagéo das fases

atras descritas e que esta Figura procura traduzir.
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Il — Estudo de caso: Camara Municipal do Barreiro

Com base nos pressupostos tedricos atras referidos, apresentamos uma
realidade institucional - a da Camara Municipal do Barreiro, analisada como uma
entidade integrada e sistémica que produz informagdo no dmbito das suas fungdes,
informac&o essa que sera conservada garantido a memoria colectiva dessa entidade e
do concelho no qual se insere.

O objectivo deste estudo de caso é o de analisar e interpretar o fenomeno e
processo informacional ocorrido no interior desta instituicdo e na sua relagéo entre as
partes que a compdem, tendo em conta obviamente a sua natural interacgdo com o
ambiente exterior. O que se pretende & conhecer o contexto (externo e interno) em
que o sistema de informagio se desenvolve e como o meio envolvente o condiciona. A
partir do conhecimento desse contexto, passamos para o conhecimento da forma
como a instituicho produz e trata a informagdo, bem como a transforma em
conhecimento, cumprindo dessa forma a sua missdo. O conhecimento do contexto, da
forma como a instituicdo se organiza, bem como dos seus processos e actividades &
essencial para a definigéo dos referenciais de um modelo de gestdo de informacéo de
arquivo dessa mesma instituicdo. E, obviamente, o conhecimento dos referenciais que
levardo a aplicagdo de um modelo de gestdao informacional para aquela realidade
permitira uma melhoria do desempenho operacional da instituigho como um todo e de
cada um dos seus sistemas em patrticular.

No estudo de caso a que nos propomos analisaremos o sistema de informagéo
de acordo com a metodologia proposta no Capitulo |, Ponto 2. Procuraremos fazé-lo
de forma exaustiva dentro de cada macro-processo, embora ndo de forma alargada a
todos os macro-processos, dado a complexidade que é uma entidade como a Camara
Municipal do Barreiro. Analisaremos macro-processos que entendemos ser bastante
significativos para o cumprimento da missdo autarquica, exceptuando o Urbanismo
devido, como ja referimos, a sua complexidade na limitagéo de tempo que tinhamos.

Os dados foram recolhidos através da aplicagdo de um entrevista semi-
estruturada, como ja foi referido. Esta entrevista foi aplicada a administrativos (quer
recebem, tratam, classificam e arquivam a informagdo recebida na sua unidade
organica) e alguns dados capturados pela entrevista foram depois reconfirmados com
a chefia da respectiva unidade organica. Foram feitas um total de 10 entrevistas,
distribuidas da seguinte forma: 2 entrevistas a area de Protecgdo Civil, 3 entrevistas
nos Servicos Urbanos, 2 na area da Educagdo e Cultura, 1 na area de Assuntos
Sociais e 2 na area de Actividades Econdmicas. O facto de se ter aplicado mais ou
menos entrevistas por area/unidade orgénica depende da dimenséo, quantidade de

informacao e numero de funcionarios dessas mesmas areas.
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As entrevistas ndo foram gravadas tendo-se optado pelo registo das respostas
na folha que servia de guido a entrevista (Anexo 1). As respostas foram escritas nessa
folha apresentada como anexo, ndo se tendo utilizado qualquer outra ficha ou
esquema de anotagdo, e isto porque se entendeu nédo se justificar. Essa folha
apresenta as perguntas sob a forma de temas a abordar e ndo como perguntas
directas, tendo sido essa a opgdo para que a entrevista se pudesse “moldar’ as
respostas dadas e ndo ser muito directiva. No entanto, apresentamos as perguntas
directas a que procuramos responder através da entrevista na pagina 13 “Modelo de
entrevista”.

1 - Contexto

1.1 - Enquadramento local da instituicédo

O concelho do Barreiro localiza-se na margem sul do estuario do rio Tejo. A
norte, é banhado pelo rio Tejo; a sul, confronta-se com os concelhos de Palmela,
Sesimbra e Setubal, a oeste com Seixal e, a este, com o concelho da Moita. Possui
uma area geografica de 33,81 km?, dividida em oito freguesias: Alto Seixalinho,
Barreiro, Coina, Lavradio, Palhais, Santo André, Santo Anténio e Verderena. Em
termos demograficos e de acordo com o Censos 2001, tem uma populagéo total
residente de 79012 (52% do sexo feminino), sendo a freguesia mais povoada Alto
Seixalinho com 20522 habitantes e a menos povoada a freguesia rural de Palhais com
1224 habitantes. As origens do concelho do Barreiro remontam a 1147 e est&o ligadas
aos freires da Ordem de Santiago, embora a vila em si s6 tenha surgido no século XV,
com a Carta de Foral de D. Manuel |. Durante a época dos Descobrimentos, o Barreiro
adquiriu uma importancia estratégica, devido a construgdo naval e ao fabrico de
biscoitos para as naus portuguesas. Mais para o interior, a terra fertil da regido deu
origem a varias quintas agricolas. No século XVIII, o concelho ficou marcado pelo
surgimento da indUstria manufactureira. Mas foi com a abertura do primeiro trogo
ferroviario a sul do Tejo, em 1861, que o Barreiro viu o inicio do que viria a ser um
grande desenvolvimento industrial. Desenvolvimento esse que caracterizou o concelho
durante mais de 150 anos e o transformou no principal eixo na ligagéo norte/sul de
Portugal. Também com o surgimento do caminho-de-ferro, desponta a industria
corticeira, por volta de 1865, tornando-se o Barreiro, nos finais desse século, um dos
centros corticeiros mais importantes do pais. Ja no século XX, em 1907 surgem em
cena as industrias quimicas, pela mio de Alfredo da Silva, e teve inicio a
transformagao que tornou o concelho num significativo complexo industrial e o tornou,
em meados do século XX, um dos centros urbanos mais povoados do pais.

No dia 28 de Junho de 1984, a vila do Barreiro alcangou o estatuto de cidade.
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1.2 - Enquadramento da instituicao na evolugao do poder local

Apesar de se recuar a passados muito remotos, quando se trata da tematica da
organizacdo administrativa local, foi com as Ordenacgdes Afonsinas que os concelhos
viram consagradas algumas das suas liberdades e poder que se mantiveram, com
mais ou menos pormenores, nos séculos seguintes. Mas foi no século XIX, periodo de
profundas reformas estruturais, que se veio dar uma maior afirmacao e concretizagido
do poder local. Com a 12 Constituicao, em 1822, sdo enumeradas as atribuicbes das
camaras, as quais sdo atribuidas grandes liberdades no governo municipal e
econdémico. Em 1836, publicou-se o primeiro Cdédigo Administrativo amplamente
descentralizador. No entanto, essa caracteristica foi alterada pela faceta mais
centralizadora do Cdédigo de 1842, iniciando-se assim «o movimento pendular da
centralizagdo e da descentralizagdo» (Oliveira, 1995, p. 10) das competéncias e
atribuicbes da organizagdo administrativa local, que caracterizou toda a legislagao
publicada no século XIX pela Monarquia Liberal, e que se prolongou ja nas primeiras
décadas do século XX. Apesar da confusao legislativa que caracterizou a Republica
parlamentar, a partir de 1910, € dado um novo poder aos municipios. O
estabelecimento da Ditadura Militar, em Maio de 1926, e a Constituicdo de 1933
subordinaram os municipios aos principios de organizagdo corporativista. O cédigo
Administrativo de 1936, que foi experimental, recebeu redac¢ao definitiva aprovada em
1940, alterando a forma de gestdo concelhia. O concelho passa a ter como érgéos o
conselho municipal, onde tém assento os representantes de todas as actividades e
instituicbes de interesse concelhio; a camara composta de vereadores, eleitos pelo
conselho municipal; e o presidente da cadmara, nomeado pelo Governo e a quem
competia orientar o exercicio da competéncia da camara. Termina em 1974, com a
Revolugao de Abril, a visdo corporativista dos municipios. A partir de 1976, com as
primeiras eleicdes, os municipios portugueses e o poder local constituiram-se como
uma realidade inteiramente democratica, emergente do sufragio secreto e universal.
Com este novo regime que implantou e consolidou a democracia representativa, os
municipios recuperam a sua autonomia conquistando, por outro lado, novas
atribuicbes e competéncias proprias e exclusivas, assumindo igualmente novas
responsabilidades. Mas foi também apds 1974 que as autarquias se depararam com
graves caréncias no dominio das infra-estruturas basicas e dos equipamentos. Numa
tentativa de responder a estes desafios, a fase pdés 25 de Abril caracterizou-se por
uma actuacdo a nivel das infra-estruturas/equipamentos numa tentativa clara de
melhorar as condigbes de vida das populagdes. De forma a acompanhar esta nova
realidade, apostou-se numa progressiva institucionalizagado dos Municipios e Juntas de
Freguesia enquanto autarquias locais dotadas de autonomia politica, administrativa e

financeira.
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A Constituicdo de 1976 legitimou o poder local estipulando, no n.° 1 do artigo
6.°, que o Estado é unitario e respeita, na sua organizagéo, os principios da autonomia
dos poderes locais e da descentralizagdo democratica da administragcdo publica. A
Constituicdo passou a reconhecer a importancia das autarquias e dos eleitos locais
entendendo as “autarquias locais enquanto pessoas colectivas de base territorial,
dotadas de drgdos representativos cujo objectivo & a promocdo dos interesses
proprios das populagdes respectivas” (artigo 235°) e definindo um quadro institucional
e financeiro que garantisse a afirmagao da autonomia local. A prépria Constituicao
garantia também que se reconhecia a existéncia de atribuicbes préprias e definidas
por lei, em conformidade com o principio da descentralizagdo administrativa (artigo
237°); Que se definia a estrutura dos 6rgdos da autarquia local, prevendo a existéncia
de um érgao executivo colegial (artigo 239°); Que se atribuia as autarquias locais um
poder regulamentar préprio, nos limites da Constituigdo, das leis e dos regulamentos
emanados das autarquias locais de grau superior, assim como das autoridades com
poder tutelar (artigo 241°); Que se estabelecia que as autarquias locais dispéem de
quadros de pessoal proprios e se explica que o regime dos funcionéarios e agentes do
Estado lhes & aplicavel, com as necessarias adaptagGes (artigo 243°). No seguimento
da Constituicdo, o Decreto-lei de 25 de Outubro de 1979 reforgou consideraveimente
as atribuicées (ou seja, os interesses ou fins que devem reger as suas actividades) e
as competéncias (ou seja, os poderes funcionais que permitem a concretizagéo dos
objectivos fixados) dos municipios no ambito do equipamento rural e urbano,
saneamento, transportes, etc. Em 1984, com a aprovagdo do Decreto-lei n.° 100/84,
de 29 de Marco, os municipios viram alargadas as suas atribuicbes e competéncias
relativas aos interesses comuns e especificos das respectivas populagdes. O Decreto-
lei n°. 77, ainda de 1984, define os dominios nos quais compete aos municipios fazer
investimentos publicos. S3o eles: equipamentos urbanos e rurais (espagos verdes,
vias, cemitérios municipais instalagdo de servicos publicos municipais, mercados
publicos, bombeiros); saneamento basico (sistemas municipais de distribuicdo de
agua, de saneamento, de recolha de lixo, higiene e limpeza urbana), energia
(luminagdo publica urbana e rural); transportes e comunicagdes (redes de vias
urbanas e rurais, transportes colectivo urbanos); educagio e ensino (educagdo pré-
escolar, equipamentos de ensino, residéncias escolares, transportes escolares, acgédo
escolar e ocupagéo de tempos livres); cultura, desporto e lazer (centros culturais,
bibliotecas, arquivos, museus municipais, patriménio cultural, parques de campismo,
instalagdes para a pratica desportiva e de lazer); salde (centros de saude),
ordenamento do territério (elaboragdo de planos director municipais, planos de
urbanizagao, planos de pormenor e implementagdo de instrumentos de politica de
solos).

A década de noventa apresenta novas realidades as autarquias. Com a

integracdo de Portugal na Unido Europeia, a abertura da economia e a progressiva
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liberalizagdo do comércio, iniciaram-se grandes alteragdes na estrutura da sociedade
portuguesa. Estes factores trouxeram consequéncias em todas as areas e as
“autarquias locais, enquanto nivel politico-administrativo mais préximo das populagdes
nao ficaram, naturalmente, imunes a esta nova realidade” (Silva, 1998, p. 22). As
autarquias locais passam a assumir novas responsabilidades que vdo muito além do
mero provimento das necessidades basicas da comunidade local. Muitas vezes sem
meios administrativos e financeiros, as autarquias alargaram o seu ambito de
intervencdo e envolveram-se na “promogao local do desenvolvimento econémico”
(Silva, 1998, p. 22). Esse envolvimento passou quer pela valorizagdo dos seus
recursos .endégenos quer por novas formas de cooperagdo e entendimento com os
agentes locais de forma a captar investimentos, criar empregos e fixar populagées.
Como cada caso € um caso, as autarquias locais enquanto agentes catalisadores e
promotores desta abordagem colectiva e integrada, olharam em volta e apercebendo-
se do contexto onde se encontravam inseridas e das variaveis que tinham ao seu
dispor (recursos naturais, condigdes ambientais, caracteristicas histéricas, recursos
humanos e financeiros disponiveis, estruturas institucionais e demogréficas)
procuraram adoptar estratégias municipais de promogédo do desenvolvimento sécio
econémico. Estratégias que resultaram em modelos de gestdo que se pretendiam
adequados ao seu territério e a populagdo local. As estratégias passaram por:
ordenamento e acolhimento empresarial com o objectivo de atrair ou expandir as
principais actividades econdmicas do concelho; marketing territorial, aliando os
conceitos de territério, desenvolvimento local e bem-estar e qualidade de vida,
servicos de proximidade que pretendem evitar desemprego, exclusdo social,

assimetrias regionais; e a valorizagao dos recursos locais.

1.3 - Enquadramento da instituigio no &ambito da Modernizagao

Administrativa e da Sociedade da Informacgéo

Para que se possam definir os referenciais de um modelo de gestao de
informacgdo para as autarquias locais, torna-se essencial, antes de mais, conhecer o
universo sistémico da entidade produtora também no ambito de uma cada vez mais
forte Sociedade da Informagdo. Faz-se, por isso, uma breve caracterizagcao das
principais mudangas que houve propostas pelos érgdos soberanos e que apostam no
desenvolvimento desta nova sociedade na Administrago. Estas propostas e acgodes
efectivas de modernizagéo, abertura e aposta na informagdo e no conhecimento tém
uma influéncia muito grande no modo de funcionamento e de organizagdo das
préprias autarquias locais, dado que estas sdo também, obviamente, parte do todo e
agentes interessados e participativos na mudanga.

Entendendo-se, através da prépria Constituicdo da Republica Portuguesa, o

Poder Local como o modo de organizagéo mais proximo dos cidadaos o seu art. 267°,
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n.° 1 refere que «A Administracdo Publica sera estruturada de modo a evitar a
burocratiza¢do, a aproximar os servicos das populagdes e a assegurar a participacéo
dos interessados na sua gestdo efectiva (...)». No prosseguimento destes objectivos,
tem sido func@o dos diferentes governos nacionais adoptar politicas que promovam
esta realidade. Nos finais da década de 1990, torna-se notdria a aposta politica do
Governo de entdo na Sociedade da Informagao, através de uma Reforma Estrutural. E
aprovada uma Resolugdo do Conselho de Ministros que cria a Missao para a
Sociedade da Informacgdo conduzindo, em 1997, & aprovagéo do Livro Verde para a
Sociedade da Informagdo. Os principios base para a Sociedade da Informagéo eram
expressos nesse Livro e subordinavam-se as grandes areas de investimento como o
Estado Aberto, o Acesso a Sociedade da Informagédo e a Iniciativa Nacional para o
Comércio Electronico. No ambito do Estado Aberto, pretendiam-se criar condigdes
para cada vez uma maior abertura do Estado em relagdo aos cidadaos e as empresas,
o que se traduziria, entre outras medidas, numa melhor gestdo e divuigacdo da
informacdo administrativa, numa aposta no pagamento electrénico e na
democratizagdo do acesso a informag&o apostando no dominio cada vez maior dos
computadores e das comunicagées. No ambito do Acesso a Sociedade da Informagéo
seria reforgado o dominio das novas tecnologias da informag&o, incentivando o acesso
a Internet e a novos servigos. As autarquias locais tiveram, aqui, um desempenho
importante ao tentar combater o fenémeno da info-exclus&o, com varias iniciativas de
criagdo de centros de acesso a informagdo e ao conhecimento em espagos
camararios, colectividades e clubes, associagdes culturais. No ambito da Iniciativa
Local para o Comércio Electronico seriam fomentadas as transferéncias electrénicas
de dados nas empresas e na administragdo publica incluindo, obviamente, as
autarquias locais. O incentivo e a dinamizagdo dessas transferéncias electronicas
eram vistas como esséncias para o aumento de eficiéncia da administragéo publica e
para uma acrescida acessibilidade que se traduziria, sem duvida, num
desenvolvimento da economia portuguesa e numa consequente melhoria da qualidade
de vida dos cidad&os. E nesta altura também que é aprovado o Decreto-lei n.° 135/99,
de 22 de Abril onde o Governo procurou superar a dispersdo das medidas e diplomas
de modernizacdo administrativa publicados nas duas ultimas duas décadas. As areas
de influéncia deste diploma que mais tocam a tematica da gestdo da
informagao/documentagdo, sdo as da comunicagdo administrativa, simplificagéo de
procedimentos e divulgagdo de informagdo administrativa. Sdo sugeridas, no ambito
da comunicagdo administrativa e dos art. 11° ao 26°, formas de funcionamento que se
prendem com o encaminhamento de correspondéncia, redacgdo e modelos de
requerimentos, pedidos, recepgio e restituigdo de documentos que vém, de uma
forma inequivoca, entrosar-se no sistema de informagdo de arquivo das autarquias
locais. No ambito da simplificagdo de procedimentos ha a realgar a questdo da

dispensa dos originais de documentos e da delegagdo e subdelegacdo de
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competéncias como forma de propiciar respostas mais céleres aos utentes. Quanto as
medidas de divulgacdo informativa, o objectivo prende-se com a divulgagéo de
informagao produzida pela entidade e que tenha interesse para os utentes. Pretende-
se, no caso das autarquias locais, que se caminhe para uma interligagéo entre os
diferentes subsistemas da informag&o no sentido de uma divuigagio aos utentes de
informacé&o una, coerente e completa.

Em 2002, é feita uma aposta reforgada na Sociedade da Informagéo e do
Conhecimento, pois esta era considerada, no Programa do XV Governo
Constitucional, um vector de inovagdo e conhecimento e uma oportunidade para
alterar as relagbes entre os cidaddos e o Estado, orientando a organizagéo do Estado
para os cidadios, reforcando a competitividade econdmica do paiste criando um
sector de tecnologias de informagdo forte e competitivo. Para se alcangar estes
objectivos seriam langadas medidas estratégicas, entre elas: o Plano Estratégico Info
2005 que incluia o Plano de Accéo para a Sociedade da Informacgéo; o Plano de Accao
para o Governo Electrénico; a Iniciativa Nacional para a Banda Larga; a Iniciativa
Nacional para os Cidaddos com Necessidades Especiais; bem como o Programa

Nacional de Compras Electrénicas. (www.portugal.gov.pt — consultado a 5/6/2006).

Criada em 2005, a UMIC — Agéncia para a Sociedade do Conhecimento, IP, resulta do
Programa do XVII Governo Constitucional que entende o Plano Tecnolégico proposto
neste Programa como uma pega central na politica econdémica do Governo.
(www.umic.pt - consultado a 5/6/2006). Um dos seus projectos € o Programa Ligar
Portugal, que englobou o Férum para a Sociedade da Informag&o (Aveiro, Marco de
20086) cujo objectivo foi 0 de promover e «assegurar a participagéo regular dos actores
relevantes para o desenvolvimento da Sociedade da Informagdo, estimulando o
debate, a troca de experiéncias, ... e a construgdo partilhada de objectivos comuns».
(www.umic.pt - consultado a 5/6/2006). De uma forma mais ou menos clara, as
autarquias locais seriam envolvidas nestes projectos, candidatando-se a programas de
apoio sempre com vista a um reforgo na area das novas tecnologias, em redes
integradas e na sua modernizagdo administrativa e tecnologica.

Depois do «salto tecnolégico» iniciado com o Plano Estratégico Info 2005
impde-se a mudanga fundamental que é a mudanca da estrutura organizacional da
Administragdo Publica (também Local) e a consequente mudanca da cultura
organizacional, envolvendo os seus agentes participativos e interessados — os
cidaddos, as empresas e o Estado. O PRACE (Programa de Reestruturagdo da
Administracdo Central do Estado, Margo 2006) é ja um exemplo desta mudanga que
se pretende operar. Este Programa, entre outras linhas estratégicas de acgéo,
pretende «desenvolver servicos partilhados ... de forma a reduzir estruturas e
processos redundantes» e «flexibilizar, desburocratizar e aumentar a comunicagao
horizontal e vertical ... com forte recurso a tecnologias de informagéo e comunicagéo».

A adaptar-se este Programa a Administragdo Local, (devera surgir, provavelmente a
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curto prazo, um PRAL) todos estes vectores de acgdo irdo necessariamente mexer
com o subsistema de informac&o de arquivo das autarquias dado interacgio entre os
varios sistemas organizacionais do qual este subsistema é parte integrante. Um outro
programa, o Simplex 2006 (Programa de Simplificacdo Administrativa e Legislativa)
propde medidas que visam dar uma resposta pronta e eficaz as necessidades dos
cidaddos e das empresas, estabelecendo um compromisso até final de 2006: a
eliminagdo do papel e consequente desmaterializagdo, a simplificacdo e
desburocratizacdo bem como a facilitagdo do acesso aos servigos publicos, de acordo
com as medidas estabelecidas no Programa para este ano. Algumas destas medidas,
apesar de se destinarem (por enquanto) aos drgaos da Administragédo Central, tém
reflexos nos processos e procedimentos da Administragao Lécal.

Com a elaboragdo e divulgagdo destas medidas em governos e datas
diferentes, o objectivo base mantém-se o mesmo: a aposta num Estado aberto,
permitindo o acesso a informac&o partilhada de forma instantanea, a partir de qualquer
lugar e da forma mais conveniente. Sem duvida que serdo (e tem vindo a ser)
igualmente alterados os métodos de trabalho, procedimentos e processos, bem como
as plataformas tecnolégicas e de comunicagdo que sustentam a prestagido desses
servigos.

De realcar ainda que estas medidas, ao colocarem o énfase nas questdes da
inovagdo e modernizagdo administrativa ao servigo do municipe/cliente, direccionaram
as atencdes para a tematica da Qualidade e Sistemas de Qualidade. Em 1994, com a
criagdo do Prémio da Qualidade em Servigos Publicos e em 1999, criado os diplomas
relativos as boas praticas de modernizagdo administrativa tornava-se clara a aposta
nesta area. Varias foram as autarquias locais que receberam estes prémios, real¢ando
a Camara Municipal de Vila do Conde com o «Sistema de Gestdo Integrada de
Informagdo do Municipio» (2000), a Camara Municipal de Beja com
«Desenvolvimento/Expansao dos Sistemas de Informagdo Municipal» (2000) e a
Camara Municipal de Aveiro com «Sistema Integrado de Gestdo e de Informagao
Municipal» (2002). Qualquer destes projectos apostava na optimizagéo da gestao
documental, na simplificagio e racionalizagdo dos fluxos internos de informagéo, na
digitalizacdo e implementagdo de um arquivo digital e no facilitar o acesso a
informacdo. (www.dgaa.pt) Pretende-se que todas estas questdes convirjam na
promogao e gestido da mudanga e na dinamizagdo da modernizagdo o que veio, sem
duvida, no seguimento do que as medidas e programas governamentais tém vindo a
preconizar. A necessidade de implementagdo de uma nova cultura de gestdo e
organizagdo da Administragdo Publica é reforgada e ampliada com a Declaragao de
Lisboa sobre a politica de Qualidade das Administrages Publicas da Uniédo Europeia,
sobre a Sociedade da Informagdo (2006) e a difusdo da Estrutura Comum de
Avaliagdo da Qualidade das Administragdes Publicas da Unido Europeia (CAF) como
modelo de auto-avaliagéo.

69



A autarquia objecto deste estudo n&o é excepgio. Sobre ela, também se tém
vindo a exercer pressdes, mais ou menos perceptiveis, e que resultam de todo este
contexto acima descrito. Normas, processos e procedimentos, formas e métodos de
trabalho t&m vindo a ser alterados, por forga da lei ou por consequente necessidade
de adaptagdo a praticas de modernizacdo administrativa e de gestdo que se
pretendem mais eficientes, e de resposta mais pronta aos municipes, empresas €
restantes agentes envolventes. Seguidamente, caracterizaremos o modelo
organizacional que resultou de todas as variantes deste contexto, para que possamos
analisar, em seguida, qual a forma da instituicio objecto de estudo se organizar e de
estruturar o seu sistema de informacao de arquivo para fazer face a este contexto.

\

1.4 - Organizagio e Modelo Organizacional para Autarquias Locais

O papel e objectivos da Administragdo Publica (onde se enquadra a
Administracao Local) &, de acordo com o art. 266°, n.° 1 da Constituicdo da Republica
Portuguesa “a prossecugdo do interesse publico, no respeito pelos direitos legalmente
protegidos dos cidaddos” devendo os seus 6rgaos e agentes administrativos “actuar,
no exercicio das suas fungdes, com respeito pelos principios da igualdade, da
proporcionalidade, da justica, da imparcialidade e boa fé". (n.° 2). Ha aqui uma
primeira referéncia & Administragdo Publica Local como o modo de organizag&o mais
proximo dos cidadaos, sendo a igualdade e boa fé, entre outros, alguns dos principios
pelos quais se regem os Municipios. Partindo destes principios éticos de base, cabe
aos municipios cumprir as suas fungdes que estio legalmente definidas e que séo a
sua razdo de existir. A prossecugio dos seus objectivos e actuando numa politica de
transparéncia e igualdade, cabe a quem gere os Municipios fazé-lo de forma a que,
acompanhando as grandes politicas provenientes do Poder Central, adeque essas
directrizes aos seus objectivos locais satisfazendo as necessidades populacionais
daquele territérios igualmente com os meios locais que tém ao dispor. A gestio
municipal vai, entdo, ter em conta as grandes orientagdes externas (o seu contexto) e
a adequacdo desse contexto & sua realidade local, com todas as possibilidades e
constrangimentos dessa realidade.

Enquadrada num contexto nacional como o que acima se referiu, até meados
dos anos 90 a esmagadora maioria dos municipios optou por uma estratégia e um
modelo de gestdo baseado em intervencles sectoriais € no dominio das obras
publicas, com preocupagdes dominantes de curto prazo. Essas intervengdes visavam
maioritariamente a realizagdo de obras publicas de infra-estrutura basica, como
saneamento, abastecimento de agua rede vidria, equipamento e habita¢éo. Foi o que
se designou por “Municipio Empreiteiro” (Ramos, 1999, p. 31) muito virado para a
execucdo de obras publicas. Mas, entrando na década de 90 e face a crescente

complexidade das suas atribuigbes, a diversificagdo dos servicos exigidos pelos
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municipes e as pressées para uma gestdo mais eficaz e racional da gestao de
servicos e equipamentos, muitos municipios optaram por adoptarem alternativas ao
modelo de gestéo directa de infra-estruturas e equipamentos publicos. Uma dessas
alternativas foi a gestéo de bens e servigos através de empresas municipais, criadas
para cumprirem as funcfes adstritas aos Municipios em determinada area e sob a
supervisido deste. Apesar da grande maioria destas empresas municipais serem
criadas para areas operacionais como Aguas e Saneamento, Transportes ou Gestao
de Equipamentos Desportivos, actualmente ja cobrem areas mais variadas como a
Cultura, Educagao ou mesmo a Areas Social.

Tal como ao nivel empresarial, a Administragdo Publica (e logo as Autarquias
Locais), tendem hoje a adoptar uma postura cada vez mais similar a organizagdes
empresariais, recolhendo muitos ensinamentos de gestdo empresarial moderna. O seu
objectivo é que consigam redimensionar a organica funcional e melhor servir os
clientes. No entanto, tendo presente estes principios de base (qualidade e organizagao
leve), o conjunto de medidas que os Municipios tém vindo a adoptar tém sempre em
vista enquadrarem-se na teoria e pratica de uma Gestdo Publica mais eficiente e
transparente. Numa altura em que se colocam as organizagdes (e as instituicdes da
Administragéo Publica Local por consequéncia) desafios caracteristicos da Sociedade
da Informacdo e que tanto se usam termos como Modernizagdo Administrativa,
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo, Internet/Intranet, governo electronico,
Estado aberto, democratizacdo no acesso a informagdo, nova cultura de servigo
publico, eficiéncia, inovagéo, produtividade, etc., cabe as instituigdes do Poder Local
adoptarem modelos de gestdo que vAo ao encontro desta realidade, das
caracteristicas deste novo meio envolvente.

Algumas medidas que se entendem adequadas a esta nova realidade tém
vindo a orientar os novos modelos de gestdo das autarquias locais e tém as seguintes
caracteristicas comuns (Hood, 2004, p. 18):

- Opgéo por unidades autonomas de gestdo de cada “produto” em vez de
estruturas grandes e uniformes — divisdo em unidades operacionais com missdes e
objectivos proprios e bem identificados, como forma de centrar claramente as
responsabilidades pelos servigos produzidos. Conduz a procedimentos de trabalho
mais curtos, rapidos e flexiveis o que se traduz em processos/documentos mais
simples e menos burocraticos. Esta abordagem envolve a adopgéo de praticas do
sector privado pelo sector publico. Caracteriza-se por uma estrutura mais leve e
flexivel e & observavel em éareas como a contabilidade, aquisicbes e
aprovisionamentos.

- Definicdo de padrdes de funcionamento explicitos e mensuraveis em termos
de objectivos, nivel e conteido dos servigos a fornecer. A gestdo por objectivos € aqui
o principio de base, as regras e procedimentos estdo descritos para que sejam
conhecidos por todos — envolve conceitos como Qualidade e Avaliagéo;
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- Promocéo de parcerias multisectoriais como forma de responder a questdes
suscitadas a nivel local, particularmente aquelas que pela sua complexidade exigem
uma abordagem conjunta. Os municipios (ou apenas unidades orgénicas desse
municipio) podem associar-se com vista a concretizagdo de acgdes ou projectos
comuns ou & administracdo de servicos comuns: esta pratica levou ao surgimento de
Associagbes de Municipios.

Como antes se referiu, o Poder Local tera evoluido de uma fase administrativa,
caracterizada pela pratica de actos administrativos, consubstanciados na passagem
de licencas e autorizagdo, para uma fase “fordista” (Ramos, 1999, p. 16)
correspondente a construgdo de infra-estruturas e planos de desenvolvimento urbano.
Uma ultima fase — “pds-fordista” (Ramos, 1999, p. 16) e actual — caracteriza-se por
varias tendéncias: separagéo entre controlo e prestagéo de servigos publicos, podendo
estes ser fornecidos pelo sector privado; existéncia duma alteragdo substancial nos
padrées de oferta e atengdo a qualidade e satisfagdo ao consumidor; tendéncia pelo
aparecimento de novas formas de gestdo do territério por organismos nao eleitos,
cabendo ao poder local ser cada vez mais um coordenador de servigos deixando as
tarefas especializadas para outros. Reconhecendo embora a complexidade e
especificidade das organizagdes municipais, alguns autores defendem uma
abordagem de gestdo a realidade municipal, as autarquias. Defendem que as técnicas
de gestdo aplicadas as organizagdes empresariais devem ser adoptados pelas
autarquias como forma destas se modernizarem e atingirem a exceléncia. Mas, apesar
da importancia das técnicas de gestdo empresarial na modernizagéo das organizagdes
autarquicas, ndo se pode reduzir a gestdo destas instituicdes & adopgao destas
técnicas. Isso seria simplificar demais o problema. E um facto que a adopgdo de
técnicas de gestdo por parte da Administragdo Publica (e consequentemente da
Administragao Local) remonta & década de oitenta e assenta na ideia de que o modelo
burocratico, tipico das organizagdes publicas é gerador de ineficiéncias e disfungdes.
Os municipios deveriam adoptar, de forma a se tornarem mais racionais e eficientes,
algumas caracteristicas da gestdo empresarial insistindo desse modo, na
descentralizagdo na delegagéo de competéncias e na possibilidade de distingéo entre
politica e administragdo. Mas os municipios sendo organizagdes bem estruturadas que
desempenham uma fungdo muito propria na sociedade, ndo s&o orientadas
propriamente por objectivos estratégicos. Apresentam um comportamento Unico, onde
a eficacia e eficiéncia resultam de interface entre a organizagéo e a populagéo.

O modelo de gestdo meramente empresarial, que se mostrou inadequado para
resolver por si s6 os problemas da Administragdo Publica (tfambém Local), tem vindo,
de acordo com varios autores, a ser progressivamente abandonado com o0
aparecimento do conceito de governagdo que “designa a estrutura de poder de uma

instituicdo que esta integrada num ambiente complexo que nao pode ser dominado”.
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Esta nova abordagem aponta para “alternativas ao modelo tradicional, colocando um
menor peso na estrutura em contrapartida a uma maior importancia dada a
governacdo, ao meio ambiente envolvente e as relagdes inter-organizacionais”
(Proenga, 2003, p.12). Outros autores reforcam o facto de que as diversas pressbes
de caracter econémico, financeiro, politico, ideolégico bem como o esgotamento das
solugdes pensadas para a Administragdo tradicional levaram a um novo modelo de
Gestdo, a “Nova Gestdo Publica® (Rodrigues; Araujo, 2005, p. 27). Este modelo
baseia-se na introdugdo de mecanismos de mercado bem como na adopgdo de
ferramentas de gestdo privada, na promogao da competicdo entre fornecedores de
bens e servicos publicos, na expectativa de melhor servico para o cidadao, no
aumento de eficiéicia e na flexibilizagdo da Gestao. E a preconizacdo da ideia de “um
Estado menos intervencionista mas que continue a regular fungdes importantes da
vida social e econdmica” (Rodrigues; Araujo, 2005, p. 27). Ganham aqui cada vez
mais relevancia as realidades e as especificidades locais, a importancia da relagao
entre municipio e populagéo, a interligagdo entre municipio e outros 6rgéos locais, a
importancia da politica para as decisdes de gestdo municipal.

Parece-nos, pelo atras exposto, claro que ndo existe dicotomia entre politica e
administracdo. Nas autarquias locais a actividade politica e a fungéo de gestio estéo
de tal forma interligadas pelo que néo é possivel a adopgéo do paradigma de gestéo
puro e simples. De facto, “o municipio € uma unidade politico-administrativa gozando,
por isso, o executivo municipal de legitimidade politica (...) e cabendo ao Presidente
da Camara a governagao municipal” (Rocha, 1997, p. 46).

Um outro aspecto que nos ajuda a compreender o modelo de gestdo das
autarquias locais é o facto das autarquias locais serem organizagbes complexas com
légicas diferenciadas: a dos eleitos, a dos funcionarios autarquicos, e a da populagao
em geral. Sao varios os seus intervenientes e os seus publicos: contribuintes,
eleitores, clientes, consumidores e residentes. Todos eles devem ser tidos em conta
no momento da decisdo e criam expectativas quanto a gestdo e ao modelo adoptado
por essa instituicdo. Acresce ainda o facto de que as autarquias locais também sao
instituicdes complexas porque tdm em si a sedimentagéo cultural e o peso da historia
local. Estas duas condicionantes “exigem” que o municipio tenha cada vez mais a
capacidade para organizar livremente os seus 6rgdos de gestdo, sem as regras
homogéneas do poder central. Entendemos com isto que deve desaparecer a
uniformizagdo dos modelos organizativos devendo estes serem o resultado da
interrelacdo com o meio envolvente e da capacidade de inovagdo. Com um orgamento
préprio, cada autarquia deve assumir a sua prépria identidade tendo grande
importancia para o seu modelo de gesto a interrelagdo com outras instituices locais,
com as quais pode (e deve) manter ligagdes institucionais. Essas interrelagées devem
ter sempre como objectivo que 0 municipio cumpra a sua missdo que passa cada vez

mais, por assumir fungdes de ambito social como a educagéo, salde e mesmo o
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emprego. Neste sentido, as autarquias devem conhecer os seus pontos fortes e
fracos, as suas oportunidades, ameacas e problemas mais importantes para que
possam tracar alternativas de gestdo nao coincidentes com a gestdo empresarial, mas
sim adequadas a sua realidade. Isto passa também, sem duvida, por uma adopgéo de
uma estratégia competitiva e ganhadora por parte dos municipios.

O modelo de gestdo adoptado pela Camara Municipal do Barreiro foi
semelhante ao de tantas outras autarquias mas teve as suas especificidades. Vamos
por partes: o concelho tem as suas particularidades: area geografica pequena; nunca
foi um concelho muito rural, mas sim com um grande peso do sector secundario, com
uma zona industrial que ocupa grande parte do concelho (primeiro CUF, depois
Quimidal, actualmente Quimiparque); taxa de desemprego elevada (alidas o que
sempre caracterizou o distrito de Setlbal - a taxa de desemprego é, em médio, quase
o dobro da nacional); concelho bastante descaracterizado em termos urbanisticos e
sem grandes investimentos em infra-estruturas durante o periodo do Estado Novo,
apresentava graves caréncias em meados dos anos 70. Dai que o modelo de gestao
adoptado apoés o 25 de Abril de 1974, desde logo pende para uma forte aposta nas
infra-estruturas basicas (aguas, saneamento, transportes, rede vidria e recolha lixo).
Ha ainda um reforco, mais caracteristico neste concelho do que nos concelhos
limitrofes, de uma reforco nas estruturas técnicas na area do Urbanismo e
Planeamento Territorial. Houve uma forte aposta neste e nos Pelouros acima
indicados, 0 que se manteve até meados dos anos 80. Apenas em 1983/85 a
autarquia passa a privilegiar significativamente a area da Educagéo, Cultura, Desporto
e Accao Social com a criagdo de unidades organicas especificas. No entanto, a gestao
de servigos e equipamentos sempre foi feita de forma directa e nunca fez parte do
modelo de gestdo desta autarquia a aposta em empresas municipais. De facto, o
municipio do Barreiro € um dos Unicos quatro municipios (juntamente com Braga,
Aveiro e Coimbra) que tem Servicos Municipalizados de Transportes Colectivos, no
entanto, estes nao funcionam como empresas municipais.

Também em termos de gestéo, a Camara Municipal do Barreiro tem apostado
na descentralizacdo de algumas competéncias das autarquias nas Juntas de
Freguesia (as que obviamente a lei permita), apostando assim numa maior interligagdo
entre si e outros organismos e associagbes do concelho. Tém sido igualmente
estabelecidas parcerias e protocolos com instituicbes congéneres do distrito para
projectos comuns em areas como a Cultura e Educagdo (feiras pedagogicas,
exposicdes culturais conjuntas) e Infra-estruturas basicas (tratamento de aguas e
saneamento, tratamento lixos). O seu modelo de gestdo tem sido também com base
numa aposta forte numa gestdo participada da populagdo o que se observa nas
reunides participadas para o orgcamento “Opgbes participadas” (a populagéo pode
participar em reunides com o executivo camarario — uma por freguesia — onde pode

fazer as suas sugestdes e propostas a incluir no préximo orgamento).
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Tem sido notdrio, na dltima década, na Camara Municipal do Barreiro, um
modelo de gestdo virado para o exterior, onde se estabelecem mais parcerias com
outras entidades e de maior comunicagido com os municipes. No entanto, a procura de
satisfacdo das necessidades dos municipes passa também por uma maior
modernizacdo interna, aposta nas novas Tl, na inovagéo tecnolégica e adequacgéo de
procedimentos e processos, pois apenas dessa forma se conseguirao dar respostas

rapidas e céleres. Um novo modelo de gestdo passa, sem duvida, por aqui.

2 - Estrutura/Organizagao

¢

A estrutura que as instituicbes assumem é o resultado do contexto no qual se
inserem, e da influéncia que esse contexto (formal e informal) tem sobre elas. E
igualmente o resultado das estratégias e formas de gestdo adoptada por quem tém a
competéncia de gerir a instituicido e que visam fazer face aos desafios que o contexto

envolvente lhes coloca.

A forma da Camara Municipal do Barreiro se organizar e estruturar resulta

entao de:
- Contexto externo que a envolve;
- Estratégias e forma de gestao interna.

No ambito do seu contexto externo, a estrutura organica que esta autarquia
adopta deriva também das funcdes que a autarquia teme que decorrem da propria lei.
Isto significa que o organigrama da Camara Municipal do Barreiro ha-de ser
semelhante as outras autarquias do pais (porque resulta das préprias fungdes
autarquicas emanadas da lei geral), mas tem caracteristicas proprias (porque resuita
do contexto envolvente préprio desta autarquia e da sua forma de gestao e estratégias
internas).

2.1 - Evolugao estrutural e organizativa

Entendemos ser determinante, para conhecer e compreender a estrutura
actual, conhecer a sua estrutura evolutiva: identificar como foi a evolugéo organico-
funcional da Camara Municipal do Barreiro, enquadrando-a no contexto externo
também ele evolutivo, e nas suas partes. A partir desse conhecimento, podemos partir
para a compreensdo dos processos e actividades da instituicdo que é objecto de
estudo e da prépria informagéo recebida e produzida (e que circula no seu interior) no
ambito das suas fungdes. Uma estrutura histérica evolutiva & o retrato organizacional
possivel de ser construido através da legislagdo existente, podendo ou n&o traduzir a

estrutura historicamente real, porque a lei pode nao ter sido aplicada de forma integral
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como foi escrita e aprovada. Os varios organigramas que a instituicdo tem tido sdo
bons documentos de estudo.

N&o é pretensio desta tese fazer um estudo aprofundado da evolug&o histérica
das autarquias em geral nem desta prdpria autarquia. O que se pretende & somente
conhecer a evolugdo dindmica e buscar informagdes importantes para contextualizar e
construir o quadro organico-funcional a partir da legislagdo que cria e normaliza o
funcionamento desta instituicdo, bem como de outras fontes. Isto far-se-a apenas com
o propésito de conhecer a génese do sistema de informag&o sob o ponto de vista
organizacional, num contexto sistémico. Este trabalho podera, mais tarde, ser
enriquecido com o cruzamento de outras fontes que permitirao um conhecimento mais
profundo da evolugdo histérica do municipio, 0 que ndo é objeqtivo deste trabalho de
investigagao.

Dado que o Fundo da Camara Municipal do Barreiro ndo &€ muito antigo (a
informagao registada mais antiga data de meados do século XIX) é-nos muito dificil
reconstituir a evolucdo estrutural da autarquia antes dessa data. Mesmo para o século
XIX, apenas conseguimos fazer essa reconstituigdo cruzando a informagéo retirada
das actas de Camara com a legislagéo da época, ou utilizando também as poucas
monografias existentes sobre a histéria do concelho. Informagéo mais antiga sobre a
Camara e o Concelho do Barreiro pode ser verificada na Tabela evolutiva contextual
apresentado como Anexo 2. Pela analise dos documentos da época, apercebemo-nos
de que a estrutura da Camara, em meados do século XIX era composta por 1
Presidente e 4 Vereadores com Pelouros especificos. Os Pelouros correspondiam as
grandes fungdes atribuidas ao poder local pela legislagao especifica.

As fungdes das Camaras Municipais foram, de uma forma geral e a partir de
meados do século XIX, as seguintes:

- Obras publicas de interesse municipal (construgdo, reparagdo €

manutencdo de estradas, calgadas, caminhos, ruas e pragas, poc¢os,

pontes, aquedutos, fontes, iluminagéo, cemitérios),

- Manutengao da limpeza e higiene urbana;

- Criag@o e supressao de estabelecimentos;

- Fazer posturas ou regulamentos de interesse municipal;

- Gestao de edificios escolares municipais, feiras e mercados;

- Autoridade policial;

Cabia ainda as Camaras Municipais a funcdo de auxiliar na execugdo de
servigos gerais do Estado. As fungdes acima descritas foram as que deram origem a
criagdo de uma estrutura interna da Camara Municipal do Barreiro que se pode ver no
organigrama apresentado como Anexo 3. Este organigrama pode ainda ser cruzado
com a informagao contida na Tabela Contextual (Anexo 2) de forma a se compreender
o seu contexto externo.
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Ja no inicio do século XX, com a implantagao da Republica foi legislado que as
Camaras Municipais eram eleitas por sufragio directo dos municipes, as quais
possuiam dois érgaos principais: o Senado Municipal e a Comissdo Executiva. A
estrutura interna da Camara apenas foi alterada a nivel de topo, sendo o Presidente
da Camara o agora Presidente da Comissdo Executiva. As fungdes das Céamaras
Municipais foram estabelecidas pela Lei Administrativa, datada de 7 de Agosto de
1913 (artigos 94° a 97°) e, nesta Camara, a aposta a nivel de Pelouros passou por um
maior reforco no Pelouro da Instrugdo conforme se pode constatar no organigrama
apresentado como Anexo 4.

Com a Revolucdo de 28 de Maio de 1926, a organizagdo administrativa e
autarquica foi alterada, passando a funcionar ComissGgs Administrativas até 1936,
altura em que o novo Cédigo Administrativo vem introduzir alteragdes significativas na
autonomia das Camaras Municipais e na forma destas se organizarem e estruturarem
internamente, o que pode ser verificado na referida Tabela Contextual.

Durante o periodo do Estado Novo, a tutela da administragcdo local esteve
confiada ao Ministério do Interior que sempre estrangulou qualquer laivo de autonomia
do poder municipal. Com a entrada em vigor do Cédigo Administrativo de 1936,
estavam legalmente conferidas ao Poder Central, através deste Ministério, todas as
competéncias em matéria de direcgdo e controlo da vida local. Para além de caber ao
Governo, também por via deste Ministério,

“...nomear todos os representantes do Estado ao nivel (...) concelhio, passou
também a ser da sua responsabilidade a escolha e tutela dos presidentes de cdmaras,
transformados em agentes da administragédo central nos concelhos. O dominio integral
do poder local, por parte do Governo, era por outro lado, garantido através do controlo
por parte do Ministério de todos os actos administrativos que se prendiam com a vida
das populagbes locais, designadamente no plano das infra-estruturas, tais como
abastecimento publico, estruturas sanitarias, centros de assisténcia social,
destacamento de bombeiros, ja para néo falar do monopdlio do Ministério em matéria
de seguranga publica”. (www.mai.gov.pt/data/historia - consultado a 18/07/2006)

Durante este periodo, as organizagées municipais, devido ao meio envolvente
de tipo passivo e estavel e ao contexto politico geral, caracterizavam-se por terem
internamente um conjunto de tarefas pouco complexas e altamente rotinadas, tipico de
uma burocracia. Por outro lado, os niveis de formagao dos funcionarios eram bastante
baixos. Estes dois factores (rotina e pouca qualificagdo) contribuiram para uma
estrutura organizacional bastante burocratizada com uma grande centralizagao
“reforcando as logicas locais de clientelismo e as relagdes de parentesco que estavam
historicamente profundamente enraizadas” (Passos, 1993, p.33). O organigrama
adoptado pela Camara Municipal do Barreiro durante o periodo foi o que se apresenta
como Anexo 5.
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Com a Revolugdo de Abril, em 1974, o Poder Local conquistou a sua
autonomia politica, administrativa e financeira. No periodo imediato a Revolugéo (e até
as primeiras eleicdes livres) a Camara Municipal foi composta, internamente, pelos
seguintes Grupos de Trabalho:

- 1° Grupo: Secretaria, Reparticdo técnica, tesouraria, fiscalizagdo de impostos,
mercados e feiras, afericbes;

- 2° Grupo: Servigcos sociais de pessoal;

- 3° Grupo: Salde, higiene e limpeza, sanidade pecuaria e matadouro, meio ambiente;
- 4° Grupg: Obras, jardins, arborizagéo, cemitérios, instrucdo e biblioteca;

- 5° Grupo: Servigcos municipalizados e tesouraria;

- 6° Grupo: Aguas e saneamento dos servigos municipalizados;

- 7° Grupo: Transportes colectivos e oficinas dos servigos municipalizados.

Estes Grupos de Trabalho mantiveram-se até 1977 sendo depois criados
Pelouros especificos, pelouros esses que traduziram as fungdes das Cémaras
Municipais especificadas na nova lei sobre as atribuigbes e competéncias das
autarquias locais, a Lei n.° 79/77, de 25 de Outubro.

Mais recentemente, em meados dos anos oitenta os municipios portugueses,
por iniciativa do Estado Central, “encetaram uma reestruturagdo do seu aparelho
administrativo, processo que continuou pelos anos 90" (Passos, 1993, p. 35). Esta
reestruturagdo organizacional explica-se em grande parte pelas modificagbes que
entretanto ocorreram na envolvente externa: obviamente, destaca-se a autonomia do
poder local adquirida apés 1974, mas ai ja tinha havido a alteragdo com a Lei n.°
79/77. O que pesou entdo para esta nova tendéncia de reestruturagdo organizacional
nas autarquias locais foi o aceleramento do desenvolvimento socio-econémico € uma
maior dinamica politico-social, a partir de meados dos anos oitenta. A Camara
Municipal ndo foi excepgdo e modificou, em 1986, a sua estrutura interna e
consequentemente o seu organigrama para fazer face a estas novas tendéncias e
reformas nacionais, conforme se apresenta no Anexo 6.

Em termos de estrutura orgénica, a partir de 1974, a Camara Municipal do
Barreiro teve uma evolugio muito semelhante a quase todas as outras autarquias do
pais. As atribuigdes e competéncias eram as mesmas, obviamente, determinadas pela
legislagdo nacional. Quando se deu a Revolugao, em 1974, a Comisséo Administrativa
que passou a gerir a autarquia manifesta desde logo, que o seu grande objectivo &
investir nas infra-estruturas basicas, como daguas (ex.. furos de captagéo),
saneamento, rede viaria, transportes e recolha e tratamento de lixo. Os Grupos de
Trabatho criados com maior incumbéncia nessas areas sdo exemplo da prioridade
dessas tematicas na gestdo camararia. Com as primeiras eleigdes livres (1977) e a
tomada de posse dos vereadores a aposta mantém-se nas mesmas areas de trabalho.
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E assim se mantera até meados dos anos 80 (1983) quando surge o primeiro Pelouro
da Educacdo e Cultura, o que traduz entdo uma preocupagdo com esta area. Surgem
também em 1983 dois Pelouros inovadores: o do Meio Ambiente e o de Informagéo e
Relacées Publicas. Em termos de estrutura interna, a existéncia destes Pelouros
resulta na criacdo de unidades orgénicas também nestas areas (ex.: Gabinete de Meio
Ambiente, Divisdo de Informagéo e Relagdes Publicas) o que cbnsequentemente leva
a produgio informacional e documental nestas areas. E a partir de 1983 que “nascem”
as séries documentais destas areas. O organigrama que surge da reestruturagéo
camararia de 1986 ja apresenta esta realidade.

Nova reestruturagdo é feitat em 1994, representado no organigrama
apresentada como Anexo 7, mantendo-se quase toda a estrutura idéntica. Pequenas
alteracdes a essa estrutura de 1994 tém sido feitas desde entdo, conforme demonstra

o quadro seguinte:

Leg. N.° Apénd. Aviso Data Assunto

DR | 220 i Série 123 5759/98 1998.09.23 | Reestruturagdo DGRH e DOSU

DR | 511l Série 24 1147/99 1999.03.02 Reestruturagéo DAS

DR | 2741l Série 146 8919-A/99 1999.11.24 | Reestruturagédo Protecg¢éo Civil

DR | 190 Il Série 120 6414/2000 | 2000.08.18 Reorg. DAGF/Reorg.
DPGU/Criaggo DAP

DR | 421l Série 22 1372/2001 2001.02.19 Reestruturagdo DOSU (GAT)

DR | 2701l Série 148 9712/2002 | 2002.11.22 Criagdo do DAMA

Quadro 1 — Reestruturacdes parciais feitas na Camara Municipal do Barreiro, de 1998 a 2002.

De realcar que, apenas em 2002, foi criado um outro Departamento — O
Departamento de Auditoria e Modernizagdo Administrativa, como forma de responder
a novas questées colocadas pela modernizagdo administrativa, sociedade da
informacao, atendimento eficiente, qualidade na gestdo publica e novas tecnologias.
De qualquer forma, a base da estrutura organica interna desta instituigdo mantém-se
praticamente inalterada desde 1994. Havendo, no entanto, actuaimente a nogéo de
que este organigrama se encontra bastante desadequado, pois ja passaram cerca de
12 anos desde a sua elaboragdo, a Camara Municipal prevé a sua revisdo, baseada

numa reestruturagao total camararia que devera acontecer ja em 2007.

2.2 - As fungdes autarquicas na estrutura actual da C.M.B.

O regime em vigor sobre as fungbes e competéncias das autarquias locais,
estabelecido pela Lei 159/99 de 14 de Setembro, reveste-se de uma configuragéo
muito simples, recorrendo a principios de descentralizagdo e de autonomia. O quadro

juridico das competéncias proprias das autarquias locais foi estabelecido pelas Leis
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169/99 de 18 de Janeiro, com as alteragdes previstas na Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
Janeiro. Na pratica, o sistema em vigor assenta essencialmente sobre o sistema da
competéncia geral que permite as autarquias locais ocuparem-se de todas as
questdes relativas aos interesses dos habitantes da respectiva circunscricao e,
desighadamente: |

- Assuntos Sociais — que inclui as areas designadas na legislagdo como Saude e

Acc¢ao Social;
- Cultura — que inclui Educagéo, Patriménio, Ciéncia, Tempos livres e Desporto;
- Servicos Urbanos — inclui Ambiente, Salubridade e Saneamento Basico;

- Proteccéao Civil;

- Actividades Econdmicas —tque inclui a Defesa do consumidor;

- Urbanismo - inclui Equipamento rural e urbano, Energia, Transportes e
Comunicagbes, Habitagdo, Promogdo do desenvolvimento, e Ordenamento do
territorio. Pode incluir ainda a Gestao do patriménio municipal.

Podemos, pela tabela abaixo apresentada, relacionar as fungbes que
competem as Camaras Municipais no prosseguimento da sua miss&o e que lhes estdo
cometidas por lei:

# Fungodes Missao Enquadramento legal

1 | Assuntos Sociais “Apoiar ou comparticipar ..actividades de | ...artigo 64°, n°. 4, alinea

natureza social...”; “Participar na prestagdo de | a) ad)

servicos a estratos desfavorecidos ou
dependentes”; “Deliberar em matéria de acgéo

social escolar...”

2 | Cultura “Deliberar sobre a concessdo de apoio | ...artigo 64° n° 1, alinea

financeiro, ou outro, tendo por objecto, o | 0)

desenvolvimento de actividades culturais, | ...artigo 64° n.° 1, alinea l);

recreativas e desportivas”; “Apoiar ou | m)

comparticipar no apoio a acgédo social escolar e
as actividades complementares no ambito do
projecto  educativo...”;

“organizar e gerir

transportes escolares...”

3 | Servigos Urbanos “Proceder 3 captura, alojamento e abate de | ...artigo 64° n°. 1, alinea

canideos e gatideos...”, “Deliberar sobre a| s),u), x)ez)
deambulacdo e extingdo de animais nocivos”;
Deliberar sobre a administragdo de aguas
plblicas...”; “Deliberar sobre estacionamento de

veiculos...”

Protecgao Civil

Actividades
Econémicas

‘Promover e apoiar o desenvolvimento de

actividades econémicas...”

...artigo 64°, n.°. 2, 1)

6 Urbanismo

“Estabelecer denominagdo de ruas e pragas e
regras de numeragdo dos edificios”, “Criar e
construir instalagbes, equipamentos, redes de

circulagdo, de transportes, de energia, de

...artigo 64°, n.°. 1, alinea
q.v)

...artigo 64°, n.°. 2, f)
...artigo 64°, n.°. 5,a) a ¢}
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distribuicdo  de bens e recursos fisicos..."”;;
“Conceder licencas para construgao,
reedificacédo ou demoli¢éo dos
edificios...proceder a vistorias..."; Aprovar
projectos, programas de concurso, cadernos de

encargo e adjudicagdo relativamente a obras...”

Quadro 2 — As fungdes e misso das autarquias locais e o seu enquadramento legal.

Estas fungbes actuais e legalmente definidas sdo entendidas como a
adequacdo dos Municipios a nova realidade, ao que se espera deles no seio da
sociedade em geral. Ao prosseguir no desempenho destas fungdes, os Municipios
estdo a cumprir a sua ruissdo, a sua razdo de existir. No entanto, e como ja foi
referido, os Municipios ndo podem deixar de adequar estas fungdes as suas
realidades e, cada vez mais, ao seu meio envolvente. E esse meio, o0 seu contexto de
actuacdo, passa por uma aposta na modernizagao e na informagao e tecnologia como
forma de enfrentar um meio ambiente mais exigente, dinAmico e em mutacéo
permanente. O organigrama actual da Camara Municipal do Barreiro reflecte essa
realidade e vem apresentado como Anexo 8.

Da estrutura orgdnica e hierdrquica da autarquia geral decorre uma
subestrutura mais especifica, ou seja, cada componente da estrutura tem uma série de
competéncias e atribuigdes, previstas no momento da sua criagdo que resultam em
actividades que geram informacdo. Cada Divisdo, Secg¢do ou Gabinete enquadra-se
na estrutura formal da autarquia devido as fungdes que tem e a missdo e objectivos
que deve cumprir. Ha uma nitida relagao entre a forma que assume a estrutura formal
e as fungbes e competéncias das unidades organicas que compdem essa estrutura.
Isto significa que dependem da mesma unidade organica (ex.: Departamento) outras
unidades (ex.: Gabinetes, Secgdes) que tém algum elo entre si, sendo esse elo a sua
misséao e fungdes que desempenham.

Assim, interligando as fungdes das autarquias, definidas na lei, e ©
organigrama adoptado pela Camara Municipal do Barreiro, podemos verificar qual a
estrutura adoptada por esta autarquia:

Organigrama C.M.B.
Fungoes UQ 1° nivel UO 2°nilvel Qutros
(areas funcionais) (Departamento) (Divisdo) (Gabinete, Sector,
Secgao,...)

Assuntos Sociais Divisdo de Assuntos Sociais
Cultura Departamento de Educagdo Divisdo de Bibliotecas

e Cultura Divisdo Sociocultural
Servigos Urbanos Departamento de Obras e Divisdo de Aguas e Saneamento

Servigos Urbanos Divisdo de Higiene Urbana

Divisdo de Servigos Urbanos
Divisdo Edificios e Pavimentagdes
Divisao Jardins e Espagos Verdes

Protecgao Civil Departamento de Protecgao
Civil

Actividades Econémicas Departamento Planeamento Divisao Actividades Econémicas e
e Gestédo Urbana Turismo
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Divisdo de Abastecimento Pablico

Urbanismo Departamento Planeamento Divisdo de Planeamento

e Gestao Urbana Divisdo de Infra-gstruturas

Divisdo de Projectos e Edificagbes
Divisdo de Fiscalizagao

Divisdo de Gestao Urbana

Divisdo de Informagdo Geografica

Gestéo Patrimonial Departamento Administragdo | Divisdo Administragdo Geral

Geral e Finangas
Departamento de Educagdo | Divisdo Sociocultural

e Cultura
Gestao Financeira Departamento Administragdo | Divisdo de Gestdo Financeira
Geral e Finangas
Juridico-Administrativo Departamento Administragio | Divisdo Administragdo Geral
Geral e Finangas
Recursos Humanos Departamento de Recursos
Humanos
Modernizagdo e Comunicagao Departamento de Auditoria e Gabinete Informatica

Modernizagdo Administrativa

Divisio de Comunicagdo e
Relacdes Publicas

Informagéo Arquivo Municipal

Quadro 3 — Associagdo das fungdes autarquicas a estrutura da C.M.B.

No entanto, para além da estrutura formal, rigida e hierarquizada, ha uma outra
estrutura, informal e flexivel, que ndo & mais do que uma teia de relagdes e
interligagdes, mais ou menos complexa. Esta estrutura informal é paralela a estrutura
formal e podemo-nos aperceber dela quando nos debrugamos sobre a propria
informacao. De facto, conhecer o sistema de informacdo da autarquia implica
conhecer as relagbes informais entre as unidades organicas, os circuitos
informacionais, que muitas vezes fogem da estrutura formal, a transversalidade dos
processos informacionais, etc.

De uma forma generalizada podemos caracterizar esta instituigdo (Camara
Municipal do Barreiro) como um sistema organizado, do tipo (semi) fechado, pois
recebe informacdes e dados externos, processando-os e assimilando-os, mas que se
organizou internamente da forma que entendeu ser a mais adequada para fazer face a
esse contexto externo. A sua unidade depende, ndo apenas da estrutura, mas
sobretudo da organizacéo estrutural, a qual se foi tornando mais complexa ao longo
dos séculos, assumindo, actualmente, a configuragdo de um sistema pluricelular no
qual o controlo da informag&o se processa de forma descentralizada.

Também como resultado de um contexto e de uma estrutura cada vez mais
complexa, bem como de um alargamento de fungbes destes tipo de instituigbes, a
produgao informacional aumentou, estruturando-se como um sistema (semi) fechado
de informacgdo social que, comegando por servir a Administragdo, se” alarga ao
cidaddo, a todos quantos, para os mais diversos fins, pretendem aceder & informagéao
e obter a prestagao de um servigo de qualidade.

Em termos de estrutura, & neste contexto que se houve cada vez mais falar em
“flexibilizar a maquina autarquica” (S&, 2004, p. 19). A flexibilizagdo pode passar pela
passagem de estruturas pesadas e integradas verticaimente, com muitos

departamentos e servigos, para estruturas mais leves, com menos pessoal, mais
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qualificado e intensivo em conhecimentos. A flexibilizagdo dos organigramas dos
servigos municipais pode ser conseguido através da subcontratacio a privados, se for
essa a opgdo em termos politicos. Mas o que visa essencialmente é responder aos
desafios de uma sociedade cada vez mais exigentes, de municipes mais atentos, de
um contexto social, politico e econémico mais complexo. Para que possamos adequar
a instituico e a sua estrutura a estes desafio e adoptar um modelo informacional
adequado a estas realidades é necessario, direi mesmo essencial, conhecer os seus
processos e actividades internas.

.

3 — Processos/Actividlades

No seguimento do estudo de caso, e apds o conhecimento do contexto e
estrutura organica da Camara Municipal do Barreiro, analisamos agora os macro-
processos e, dentro destes, os processos & actividades inerentes as funcgdes da
prépria autarquia. E é a partir da analise dos processos que poderemos conhecer e
interpretar a informagéo gerada pela autarquia (no prosseguimento das suas fungdes)
e como essa informagao é a esséncia do subsistema de arquivo da autarquia.

Como vimos anteriormente, quando analisamos o contexto envolvente da
organizagéo estamos a tentar compreender como essa organizagdo se vai estruturar
para fazer face aos desafios que lhe sao colocados. Analisando agora 0s
processos/actividades, estamos a “entrar’ dentro da organizagao para compreender as
suas partes mais pequenas e a forma dessas partes se organizarem para cumprir as
fungdes da organizagdo, a sua razio de ser.

Para facilitar uma compreensao rapida da autarquia objecto de estudo usamos,
como unidade de trabalho, um conjunto de componentes a que chamamos macro-
processos. Depreendemos que de cada fungao da autarquia decorre um macro-
processo, traduzido sob a forma de verbo o que implica acgdo. Os macro-processos

(acgdes) desenvolvidos pela Camara Municipal do Barreiro séo os seguintes:

# Fungoes Macro-processos Cad. Classificagao
1 Assuntos Sociais Apoiar no dominio social A

2 Cultura Dinamizar area cultural B

3 Servigos Urbanos Gerir servigos urbanos C

4 Protecgao Civil Prevenir e proteger D

5 Actividades Econémicas Coordenar actividades econémicas e turismo E-F

6 Urbanismo Planear e ordenar o territério G-H-1-J-K
7 Gestéo Patrimonial Gerir bens L

8 Gestao Financeira Gerir recursos financeiros M

9 Juridico-Administrativo Assistir juridicamente N

10 Recursos Humanos Gerir pessoas (o]}

11 Comunicagio e Modernizagéo Preparar o futuro P

Quadro 4 - Ligagao dos macro-processos &s fungdes da autarquia.
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Dividimos, também, os macro-processos desta autarquia em macro-
processos fim, que existem para que a autarquia cumpra as suas fungdes fim, a
razido de existir. Assim sendo, s30 macro-processos fim os primeiros seis macro-
processos, que apresentam os codigos classificativos de A a K. - Por outro lado, os
macro-processos meio sdo entendidos como uma forma/um meio da autarquia poder
cumprir as suas fungdes e objectivos e sdo os representados com os numeros 7 a 11
apresentando os cadigos classificativos de L a P.

Existe, no nosso entender, um macro-processo transversal a toda a autarquia,
que engloba as duas vertentes: &€ um processo meio e um fim da autarquia, em
simultaneo. Esse macro processo é designado por “Gerir Informagéo” e decorre da
funcado de informar que a autarquia tem, informar tanto externamente (municipes, a
comunidade local, outras entidades, fornecedores) como internamente (funcionarios,
unidades organicas, executivo camarario). Por isso se tenta explicar a
transversalidade e importancia que deve assumir a gestdo da informagdo numa
autarquia.

Analisamos, seguidamente, alguns dos macro-processos desenvolvidos nesta
autarquia. Analisaremos apenas os macro-processos fim dada a impossibilidade, por
questdes de tempo, de o fazer de forma tdo aprofundada para a totalidade da
autarquia. Deixaremos também de fora a area do Urbanismo, dada a sua
especificidade e complexidade. Temos, por isto, consciéncia de que o estudo nao fica
completo, deixando “portas em aberto” para posteriores investigagbes. Assim, os
macro-processos que analisaremos de forma mais aprofundada s&o os Assuntos
Sociais; Cultura; Servicos Urbanos; Protecgio Civil; Actividades Econdmicas e
Informagao.

Analisaremos 0s macro-processos procurando conhecer:

- Evolugao organica e funcional;

- Processos e sub-processos que o compdem;
- Actividades e tarefas inerentes;

- Agentes intervenientes;

- Tipo de transacgdes e acessos;

- Sistema tecnolégico;

- Produgio informacional e séries documentais;

- Tipo de documentos utilizados.

Assuntos Sociais

Através do conhecimento da evolugdo do contexto da Camara Municipal do Barreiro, e
pela analise dos seus préprios organigramas (apresentados em anexo), podemos
conhecer a informacgao que foi sendo gerada nesta area:

Séc. XIX (1860-1900) — Nao ha registo de informagéao produzida nesta area. Nao ha

séries documentais guardadas em Arquivo Municipal.
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Séc. XX (1914-1926) — A partir destes anos, apesar de, quando observamos o
organigrama da camara n3o existir referencia a nenhum servico ou pelouro de
assuntos sociais, constamos a existéncia de seis séries documentais existentes no
arquivo municipal e que se enquadram na area de assuntos sociais.

Sao elas:

- Legados Pio;

- Internamento de doentes pobres;

- Inquéritos hospitalares;

- Contas com estabelecimentos hospitalares;

- Pagamento de rendas de casa,

- Registo de licencas de habitagéo social. ]

Séc. XX (1926-1976) — Todas estas séries documentais mantiveram-se no
organigrama representativo da época de Estado Novo. Estas funcbes eram
desenvolvidas pelo Pelouro da Saude Publica que, juntamente com a area da
Propaganda e Turismo incluia os servigos de assisténcia social e habitagéo social.
Séc. XX (1974-1994) — a partir de 1974 foi criado um Grupo de Trabalho dedicado a
area da salde, mas que também incluia as areas de higiene e limpeza, sanidade
pecuaria e matadouro, e meio ambiente. Com a alteragdo de organigrama em 1976
surge-nos o servico de acgdo social enquadrado na Divisdo Sécio cultural e
Desportiva. Deparamos aqui com novas séries documentais que sao:

- Atribuicdo de subsidios a instituigbes de solidariedade social;

- Acgbes de apoio social/promogao da saude;

Com a nova alteracdo sectorial do organigrama em 1994 é criada a Divisdo de
Assuntos Sociais, na directa dependéncia do Presidente da Camara.

Mantiveram-se as duas séries documentais anteriores surgindo outras, como resultado
das novas fungdes desta divisdo. Vamos analisar a seguir a informagéo gerada por
esta area da autarquia, conhecendo os processos/actividades que sdo desenvolvidos

actualmente e qual a informacgéo que dai resulta.
Da area Assuntos Sociais decorre 0 macro-processo “Apoiar no dominio social”.

Macro-processo A:

Apoiar no dominio social — Dar apoio a municipes e entidades no dominio social.
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Divide-se em 3 processos, codificados como A.1, A.2 e A.3. Séo eles:

APOIAR NO DOMINIO SOCIAL

@

s '§§% ggw
-ﬂ‘”gg og-3 *“EN
Ty S0 n cEv
ot g o §

S 6w oL » a8
g§°'3 ng 2 Em’-‘
SR L 58
uogs R ®W= 0
< 28 28°

] 53

a
A 4 A 4 v
Al A2 A3

’

Figura 14 — Macro-processo “Apoiar no dominio social”.

Processo A.1:

- Estudar necessidades e atribuir apoio no ambito da Accdo Social Escolar, cantinas e

transportes escolares;

Exterior A B M Vereagio/Presid.
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l A= Assuntos Sociais B = Cultura M = Gestdo Financeira J

mod. 02.07.
mod. 02.17.

3 - Os agrupamentos escolares reunem os dados.

interna recebida (suporte papel} mod. 02.07.

02.01(suporte papel).
8 — Preparagao das verbas e rectificagéo final.
9 - Comunicagdo aos agrupamentos escolares — D7: Oficio mod. 02.17 (suporte papel).

Séries
documentais
encontradas

Pedidos
de apoio

Deliberagdes
{copia)

Atribuigdo
subs. escolar

Atribuigdo
verbas as
cantinas

Gestdo dos
transp. escol.

1 - Pedido de dados sobre necessidades de apoio escolar para ano lectivo actual - D1: informagéo interna (suporte papel)
2 - Contacto com escola para determinar necessidades — D2: Oficio assinado pelo vereador do Pelouro (suporte papel)
4 — Dados s3o tratados. Cruzamento com processo B.1 — D3: tratamento em aplicagdo informatica (base dados).
5 - Dados sdo tratados para determinar valores monetarios a atribuir — D4: Tratamento informéatico sobre informagéo
6 — Valor enquadrado em rubrica orgamental. Cruzamento com processo M.1 e M.4 ~ D5: Enviado documento (suporte

papel) para M com dados finais + informagéo interna mod. 02.07. Depois, M confirma rubrica orgamental.
7 — Apresentada proposta em reunido Camara para deliberagdo. Cruzamento com processo N.6 — D&: Deliberag&o mod.

Figura 15 — Diagrama de actividades do Processo A.1.

86



Processo A.2:

- Apoiar e desenvolver projectos e concretizar acgbes nas varias vertentes da

solidariedade social e promogao da satde;

Séries
documentals
encontradas

Exterlor A b M Vereagao/Presid.

Pedidos de
apoio

Acgdes de
apoio social

Acgdes de
promog&do
da salde

?
:

I A = Assuntos Socais  ** = Qualquer outra unidade organica M = Gestdo Financeira

1 — Iniciativa de pedir apoio/prestar apoio — D1: Oficio do exterior/informagao interna mod. 02.07 (suporte papel) para
vereador do pelouro.
2 — Informagao sobre actividade - D2: Informagao interna mod. 02.07 (suporte papel)
3 — Preparagao da actividade a desenvolver — D3: Documento suporte papel e digital.
4 — Cabimentagdo orgamental. Cruzamento com processo M.1 — D4: Informagdo interna mod. 02.07 (suporte papel).
Registo em aplicagdo informatica.
5 — Despacho do vereador do Pelouro. D4
6 — Preparagéo/organizagao da actividade.
7 — Desenvolvimento da actividade em conjunto. Cruzamento com processo B.1 e B.3.
8 — Comunicagdo e apresentagio da actividade. Cruzamento com processo P.1 ~ D5: Oficio mod. 02.17 (suporte papel).
9 - Apreciagdo e avaliagdo da actividade desenvolvida.
10 — Comunicagao dos resultados — D8: informagdo interna mod. 02.07 (suporte papel).
_ 11 — Comunicacéo dos resultados. No D6 ¢ feito despacho de arquivamento.

Figura 16 — Diagrama de actividades do Processo A.2:
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Processo A.3:

- Analisar caréncias e promover realojamento de familias carenciadas do concelho,

incluindo acgdes de formagao e integragao social.

Exterior A M Vereagao/Presid.
munlcipes! ent, externa

Sérles documentais
encontradas

Protocolos
(copias)

Realojamento de
familias

Inquéritos
as familias
carenciad

Deliberagde
s (copla)

Contratos de
arrendamento

Acgoes de formagéo

Relatdrios das
visitas

| A = Assuntos Sociais M = Gestdo Financeira |

1 - Acordo de Ades&o celebrado entre CMB e INH'. Cruzamento com processo L.5 — D1: Acordo/Protocolo (suporte papel) assinado pelas
partes;

2 - Empreitada da obra de construgdo das habitagdes — Cruzamento com processo F.2;

3 - Assinatura de contrato de compra pela CMB com entidade construtora — Cruzamento com processo L.5;

4 - Comunicagao do contrato efectuado — D2: Oficio mod. 02.17 (suporte papel);

5 — INH envia contrato sobre comparticipagdo financeira;

6 ~ Programagéo financeira entre as duas unidades organicas. Cruzamento com processo M.2 e M.4 — D3: Aplicagdo contabllistica (suporte
digital);

7 - Inquérito para levantamento sacio-econdmico das familias carencladas — D4: modelo de inquérito feito pelos técnicos (suporte papel);

8 - Confirmagao dos dados através de entrega de documentagao pelos municlpes - D5: Céplas dos documentos entregues (suporte papel);
9 — Proposta de realojamento levada a reunifio camaréria para deliberagdo pelo executivo. Cruzamento com processo N.6 — D&:
Proposta/deliberagdo mod. 02.01 (suporte papel),

10 — ComunicagZo da deciséo — D7: Informagéo interna mod. 02.17,

11 — INH fixa renda;

12 - Preparagéo dos documentos para fase final;

13 - Assinado titulo de arrendamento e entrega das chaves. Cruzamento com processo L.5 ~ D8: Contrato de arrendamento assinado pelas
partes (suporte papel);

14 - Desenvolvimento de “Acgdes de Formagéo Familiar”;

15 ~ Visitas regulares aos fogos. Relatorios regulares para vereador do Pelouro - D9: Relatério elaborado pelos técnicos (suporte papel).

Figura 17 - Diagrama de actividades do Processo A.3.
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Analisando o macro-processo, temos:

Macro-processo

Assuntos Sociais/Apoiar no dominio social

Processos

Apoio em acgao social escolar, cantinas e transportes escolares

Projectos e acgdes de solidariedade social e satde

Realojamento e apoio de familias carenciadas

Agentes intervenientes

Externos: municipes, instituigdes estatais e particulares

Internos: B/Cultura; M/Gestéao Financeira; */outras UO

Tipo de transac¢oes

Cruzamento com Processos B.1 e B.3; F.2; L.5; M.1, M.2 e M.4; N.6; P.1

Sistema tecnolégico

Basg dados Access; Microsoft Office 2003. Nao tém ligagdo em rede ao

sistema da autarquia.

Acesso a informagao

Apenas acesso a informagdo desta UO: pesquisa manual para

informagdo em suporte papel,

técnicos/administrativos da UO.

acesso & base dados pelos

Tipos de documentos

Oficio (mod. 02.17); Inf. interna (mod. 02.07); Deliberagéo (mod. 02.01);

doc. préprios (sem mod.)

informagao gerada

Séries documentais originais®

Séries nao originais®

Atribuicdo de subsidio escolar
Atribuicdo de verbas as cantinas
escolares

Gestéo dos transportes escolares
Accdes de apoio social

Accdes de promogao da saude
Inquérito as familias carenciadas
Realojamento de familias carenciadas
Relatorios de visitas

Protocolos

Contratos de arrendamento

Acgdes de formagéo

Pedido de apoio

Deliberagbes de Camara

Informagéo interna sobre acgéo
Correspondéncia expedida (copiador)

Quadro 5 — Analise do macro—processo “Apoiar no dominio social”.

8 . . .
Séries documentais produzidas no decorrer deste macro-processo.

9 s . .
Séries documentais que pertencem a outro macro-processo e que neste sdo meras copias.
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A transversalidade que se constata nestes processos, ou seja, o facto de todos
estes processos fazerem varios circuitos dentro da autarquia percorrendo vérias
unidades organicas, podem ser traduzidas na seguinte figura:

| Presidente l

I DAGF | DEC DOSU | DPGU [ DPC DA E\
3 [o
1 1 1 DAS
\ [ j
4 2| T —|
5 — —
| ] | ] 1 1
I I [ ] 1
| ] | ] [ | L ]
——  ProcessoAd 1 S. Educagio 3 DGF
— Processo A.2 2 S. Cultural 4 Secretaria
e— Processo A.3 § DPE

Figura 18 — Transversalidade do macro-processo “Apoiar no dominio social’.

Cultura

Analisemos, em primeiro lugar, a informac¢ao gerada na area da cultura.

Séc. XIX (1860-1900) — Nao ha qualquer registo de um servigo criado nesta area. Nao
existem, no arquivo municipal, séries documentais correspondente a fung¢ao cultural
nestes anos.

Séc. XX (1914-1926) — mantém-se o facto de ndo haver registo desta area no
organigrama, nem séries documentais guardadas no Arquivo Municipal.

Séc. XX (1926-1976) — para alem da Comissdo Municipal de Arte e Arqueologia, é
criado o Pelouro da cultura, instrugdo e bibliotecas. Detectamos, a partir desta data,
séries documentais guardados em arquivo e que nos permitem apercebermo-nos da
informacéo gerada na autarquia nesta area. As séries documentais séo:

- Despesas com as escolas;

- Correspondéncia com clubes e colectividades;

- Exposicoes tematicas;

- Vistos e programas de espectaculos;

- Festas do Barreiro;

- Participacao em eventos externos;

- Organizagao de actividades desportivas.
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Séc. XX (1976-1986) — E criado o departamento de acgdo socio cultural, o que
demonstra a grande importancia dada a esta area cultural. Este Departamento &
composto pela Divisdo de Acgdo sdcio cultural e desportiva e na Divisdo de
bibliotecas. Como a existéncia desta unidade organica se mantém até a actualidade,

analisamos seguidamente a informagao actual gerada pela mesma.

Da area Cultura decorre o macro-processo “Dinamizar a area cultural”.
Macro-processo B:
Dinamizar a area cultural- Desenvolver ideias e projectos de dinamizagdo da area

cultural. -

Divide-se em 4 processos, codificados como B.1, B.2, B.3 e B.4. Sao eles:

‘é o "
0 o 0
$2., 2 . 28
S3 ¢ e __ o | =3
=92 2% ¥ 85
548 =5 5 E2
[ o= £ ]
©.SD c 3 = Q@
o®©® ] < EX
o0 o E . Lﬁ':
a o i 2
<3 © 3
© a
\4 \4 v \ 4
B.1 B.2 B3 B4

Figura 19 - Macro-processo "Dinamizar a area cultural”
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Processo B.1:

- Apoiar material e logisticamente as estruturas associativas e agentes culturais e

educativos do concelho

Exterior B M Vereagao/Presid.
1
]
]
]
1
2 24 H
]
]
]
1
)
1
]
3] -
i
1
]
]
]
' . B :
l:_]‘ 1
;
]
]
N -
]
L]
1
:
]
|
I
:
l B = Cuitura M = Gestdo Financeira J

1 - Pedido de apoio —~ D1: Oficio mod. 02.17;.

2 - Registo e encaminhamento — D2: cdpia offcio+informagéo interna com parecer;
3 - Preparagéo do dossier — D3: conjunto documentos (suporte papel): cépia oficio +
despacho vereagdo + documentos de suporte;

4 - Cabimentagéo orgamental. Cruzamento com Processo M.1;

6 - Pagamento — D5: Guia de receita mod. 03.01. Cruzamento com Processo M.4;
7- Confirmacéo do pagamento;
R ~ Fnvin de resnnsta an nadidn — DA’ aficio mnd 02 17

Séries
documentais
encontradas

Documentos
de despesa

\

Projectos
com escolas

Apoio
cultural a

entidades
avtarnae

5 — Comunicago da decisao/devolugdo conjunto documentos — D4: deliberagdo camararia;

Figura 20 — Diagrama de actividades do Processo B.1.
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Processo B.2:

- Tratar, conservar e divulgar o patrimonio histérico-cultural,

Exterior B M c P Vereagao/Preslid. Sérles
documentals
: encontradas
i
1 p{ ? H
]
]
[}
1
[ 3 |<-| 2 le {  Ordens de
[~ ! pagamento
. I 4 ld——-— |
]
]
]
—_——— jmm———— Candidatur
| 5 :4 --------------- > 5 | aextemna
T ,
A '
8 » 7 :
[ ] L]
|
'
[
8 < 1
|____| :
]
1
- [ b
B EEEDEEE R » o9 !
[ ! [ ! :
t
A "
| 10 H 11 J ! \Visitas
1 guiadas
> 12 '
|
i Notas & comunicagio
! social (cépia)
; 13 '
r B = Cultura M = Gestdo Financeira l

1 - Inicio/desenvolvimento da iniciativa — D1: inf. Interna mod. 02.07,

2 - Cabimentag&o orgamental. Cruzamento com Processo M.1;

3 - Desenvolvimento/documentagao da iniciativa;

4 - Pedido de financiamento (casualmente) — D2: oficio mod. 02.17 + documentos apensos;
5 — Obra de conservagdo/manutengéo. Cruzamento com processo H.2 e J.2;

6 — Acompanhamento;

7- Relatorios periddicos do projecto — D3: inf. interna mod. 02.07 + documentos apensos;

8 — Acompanhamento;

9 — Entrega da obra. Cruzamento com Processo J.3;

10 - Avaliagao final do projecto;

11 — Documento de despesa. Cruzamento com Processo M.2;

12 - Relatorio final — D4: inf. interna mod. 02.07 + documentos apensos ao projecto;

13 — Divulgagiic e comunicag3o a imprensa — D5: folhetos + notas & comunicagéo social (sem mod.). Cruzamento
com Processo P.1.

Figura 21 — Diagrama de actividades do Processo B.2.

93



Processo B.3:

- Desenvolver projectos de animagio sociocultural, promovendo o desporto,

musica e leitura;

Exterior B bl M Vereag3o/Presid. Sérles
1 documentals
| encontradas
1
| Pedidos de
1 < - 1 apoio
i Ipatracinio
|
1
>I| 2 | 1
nio '
]
. Acgdes de
| animagao
> 4 ! sociocultural
:
]
. ]
l 6 [« sim '
A :
!
------- | Notas
! comunicagio
" 1 social (copia)
"
'
1 ]
1 | > ! Avaliagdo da
""""" ’iﬁ 9 l’ 'PI 10 | @ | iniciativa

B = Cultura ** = Qualquer outra unidade organica M = Gestao Financeira

1 — Iniciativa de pedir apoio/prestar apoio — D1: Oficio do exterior/informagéo interna mod. 02.07
(suporte papel) para vereador do pelouro;

2 — Informagao sobre actividade — D2: Informag&o interna mod. 02.07 (suporte papel);

3 — Preparagio da actividade a desenvolver — D3: Documento suporte papel e digital;

4 — Cabimentagio orgamental. Cruzamento com processo M.1 — D4: Infoermag&o interna mod. 02.07
{suporte papel). Registo em aplicagédo informatica;

6 — Despacho do vereador do Pelouro: D4,

6 — Preparagao/organiza¢ao da actividade;

7 — Desenvolvimento da actividade em conjunto. Cruzamento com processo B.1;

8 — Comunicagio e apresentagdo da actividade. Cruzamento com processo P.1 — D5: Oficio mod.

02.17 (suporte papel);
9 — Apreciagio e avaliagio da actividade desenvolvida;
10 — Comunicagio dos resultados — D8: Informagao interna mod. 02.07 (suporte papel).

Figura 22 — Diagrama de actividades do Processo B.3.
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Processo B.4:

- Gerir e conservar os equipamentos culturais municipais;

Exterior B M C Vereagio/Presid. Séries
! documentais
encontradas

Pedidos de
reserva
e
manutengio

v

Registo de
reserva do
espago

r3j*—|2}‘f sim

Reparag¢ao
do
equipamento

]

Avaliagdo da
5 > \6/ iniciativa

B =Cultura  ** = Qualquer outra unidade orgénica M = Gestéo Financeira

1 — Pedido de reserva do espago para actividade/manutengio do espago — D1: oficio mod.
02.17/inf. interna mod. 02.07;

2 — Cabimentagéo orgamental — D2: registo na aplicagéo informética. Cruzamento com Processo
M.1e M.3;

3 — Desenvolvimento da actividade/procedimento — D2: inf. internas mod. 02.07;

4 - Informagao sobre reserva de espago — D3: oficio mod. 02.17;

Informagao interna para manutengéo de espago — D4: informagéo interna mod. 02.07.
Cruzamento com Processo H.2;

5 — Avaliagao da actividade ou do procedimento de manutengao;

6 — Andlise da avaliagdo final (despacho para arquivamento no D2).

Figura 23 — Diagrama de actividades do Processo B.4.
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Analisando o macro-processo, temos:

Macro-processo

Cultura/Dinamizar a area cultural

Processos

Apoio a entidades associativas, culturais e educativas

Patrimonio histarico e cultural

Animagao sociocultural

Equipamentos culturais municipais

Agentes intervenientes

Externos: municipes, instituicdes estatais e particulares

Internos: H/Equipamentos Municipais (Urbanismo), J/ Fiscalizagao
(Urbanismo); M/Gest&o Financeira; P/Comunicagéo; */outras UO

Tipo de transaccoes

Cruzamento com‘Processos B1:H2:J2eJ3; M1, M2 M3eM4, PA

Sistema tecnolégico

Base dados Access: Microsoft Office 2003; Aplicagdo informatica de gestao
objectos museolégicos (GestArte). Tém ligagdo em rede ao sistema de
gestdo da correspondéncia da autarquia (AIRC2000).

Acesso a informagao

Acesso dos técnicos ao GestArte e a4 base dados Access. Acesso a
aplicagdo AIRC2000. Pesquisa manual nas pastas ou por catalogo (museu
e galeria).

Tipos de documentos

Oficio (mod. 02.17); Inf. interna (mod. 02.07); Deliberagao (mod. 02.01);
Guia de receita (mod. 03.01); outros doc.(sem mod.)

Informagao gerada

Séries documentais originais Séries nao originais
Projectos com escolas’~ Ordens de pagamento
Apoio cultural a entidades externas'’ Notas & comunicagdo social
Candidaturas externa Deliberagdes
Pedidos de apoio e patrocinios Correspondéncia expedida (copiador)

AccOes de animagéo sociocultural'?
Avaliagio das iniciativas

Pedidos reserva/manutengao dos espagos
Registo de reserva dos espagos
Reparagéo dos equipamentos

Quadro 6 ~ Analise do macro-processo “Dinamizar a area cultural’.

0 Esta série documental inclui: recepcdo aos professores, visitas de estudo, entre outras

actividades;

"' Esta série documental inclui; apoio a iniciativas de clubes, associagbes e colectividades,

atribuicéo de subsidios;

'2 Esta série documental inclui; comemoragées para o Dia da Crianga, 25 de Abril, Feriado

Municipal, actividades desportivas, actividades na Biblioteca e em outras casas de cultura

municipais.

96




A transversalidade que se constata nestes processos, ou seja, 0 facto de todos
estes processos fazerem varios circuitos dentro da autarquia percorrendo varias
unidades organicas, podem ser traduzidas na seguinte figura:

Presidente
P4
| DAGF | DEC DPGU | DPC rDAMA
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- - —i —
s 14\ o
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c———  Processo B.1 1 S.Educagio 4 S.Patriménio Histérico
=== Processo B.2 2 DGF 6 DEP
e Processo B.3 3 Secretaria 6 S. Cultural
Processo B.4

Figura 24 — Transversalidade do macro-processo *Dinamizar a 4rea cuitura”.

Servigos Urbanos

Em seguida, vamos abordar a evolugéo da informagéo produzida na area dos Servicos
Urbanos, ap6s a analise dos organigramas e evolugéo funcional desta area.

Séc. XIX (1860 — 1900) — Esta sempre foi uma &rea que representa uma das grandes
missbes da autarquia. J&4 desde o século XIX, a autarquia via os servicos urbanos
(higiene e limpeza, gestéo dos cemitérios, saneamento bésico) como uma das suas
principais fungdes. O organigrama desta época demonstra a existéncia do Pelouro das
estradas, limpeza e policia e Pelouro das obras publicas, pogos e cemitério, onde se
incluiam servigos como a abegoaria, recolha de lixos, cemitérios. Dai que desde esta
data se recuperem séries documentais, na consuita através do Arquivo Municipal
como:

- Registo de inumagdes;

- Conservacéo de fontes e fontanérios;

- Limpeza de espagos publicos.

Séc. XX (1914 — 1926) — Mantém-se a importancia dada & area dos Servigos Urbanos
o que se traduz na manutengdo destes Pelouros no organigrama desta data. A
informagéo produzida é a mesma da anterior, encontrando em arquivo, na area dos
cemitérios nesta data, novas séries documentais Boletins de 6bito e Registo de
inumagdes, o que pode significar um aumento de solicitagbes e de organizagéo deste
servigo.
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Séc. XX (1926 — 1976) — Sao criados novos Pelouros como o Pelouro da higiene e
limpeza, cemitério, parque e jardins e o Pelouro do transito e iluminagdo. Em Arquivo
encontramos, a partir desta data, novas séries documentais: na area dos cemitérios,
encontramos séries documentais como compras de terreno;
exumagdes/transladagdes; ocupagdo de ossarios;, € a manutencéo de outras séries
(boletins de ébito e inumagdes). Na area das aguas e saneamento, encontramos,
também a partir desta altura, novas séries documentais relacionadas com a
Administragdo do consumo de agua (contratos com consumidores, processamento de
consumo de agua, colocagao/retirada/substituicdo de contadores), o que é resultado
do alargamento de toda a rede de a4guas e saneamento a grande parte do concelho.
Na area da higiene urbanhk, mantém-se a limpeza dos espagos verdes, mas agora com
a distincdo entre Gestao dos espagos verdes (arranjo de espagos e jardins, para além
da propria limpeza) e Recolha de residuos, que passou a ser uma area melhor
equipada e estruturada, mercé do crescente aumento populacional e de novas
necessidades da populagdo. Indiscutiveimente, isso traduziu-se num aumento de
responsabilidade da autarquia nessa area e num aumento de produgéo informacional
interna. A area do transito teve uma maior importancia (apesar de estar representada
na estrutura da Camara desde a década de trinta) anos mais tarde, ja nos anos 60,
também devido a um elevado aumento populacional no concelho e a necessidade de
melhoria da rede viaria e transportes.

As séries encontradas em Arquivo sdo: colocagdo e manutengdo de
sinalizagdo, e mantém-se até a actualidade, acrescendo a gestdo dos parques de
estacionamento. Na estrutura camararia actual, a area dos Servigos Urbanos esta
integrada na unidade organica Departamento de Obras e Servigos Urbanos, com uma
area (Obras Municipais) que, em nosso entender, se enquadraria melhor na area de

Urbanismo. Analisaremos, a seguir, a informagéo produzida actualmente.

Da area Servigos Urbanos decorre 0 macro-processo “Gerir servigos urbanos”.
Macro-processo C:
Gerir servigos urbanos — Fazer uma gestdo corrente dos sectores de aguas e

saneamento, transito, cemitérios e higiene urbana.
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Divide-se em 4 processos, codificados como C.1, C.2, C.3 e C.4. Sdo eles:

SERVICOS URBANOS
= -]
< [
% D @ '] E g
$§+: 2 g £
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oy E w g
‘| R ¢ ] o o
< o - 2
R ;) =
o <
A 4 v v v
C.1 C.2 CJ3 C4

Figura 25 — Macro-processo “Gerir servigos urbanos”.

Processos C.1,C.2,C.3e C.4:
- Assegurar a correcta colocagdo e conservagdo da sinalizagdo horizontal,
vertical e semaférica;
- Planificar e controlar a gestdo dos cemitérios;
- Assegurar a gestdo e funcionamento dos sistemas de exploragdo e
abastecimento de aguas e saneamento;
- Assegurar a higiene urbana promovendo e desenvolvendo acgdes de recolha

de entulhos e residuos e limpeza de espagos publicos.
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Séries
documentais

. encontradas
Exterior c M > Vereagao/Presid.
Orgamento/
Plano Act.
2 » 3 Reclamagée
s /Sugestdes

Colocagéo
sinalizagdo

I 4 I‘ sim

Manutengéo
sinalizagao

Gestéo dos
pargues
estacionamento

Obras nos
cemitérios
Gestédo dos

espagos

remvaan

Recolha de
residuos

Recolha de
canideos e
gatideos

Manutengao
centrais
elevatérias

Manutencéo
sistemas
agua

Correspondéncia
expedida

C=Servigos Urbanos M=Gestao Financeira ** = Outra unidade organica (DAG, Dcom,

08.01/oflcio mod. 02.17;

2 - Inicio procedimento (analise e andamento) — D3: inf. interna mod. 02.07;

3 - Despacho no D1, D2 ou D3. ’

4 — Estudo e fundamentacgéo do procedimento — D4: pareceres técnicos (sem mod.)/inf. internas
para servicos operacionais mod. 02.08/ordens de execugéo de servigos mod. 06.11 (suporte papel)
5 — Cabimentagio orgamental (registo informatico na aplicagdo). Cruzamento com Processo M.1,
M.2e M4.

6 — Apoio de outras UQ — D3: inf. internas mod. 02.07 (suporte papel). Informagdes por mail;

7 - Avaliagao e concluséo do procedimento,

8 — Comunicagao aos intervenientes — D4: oficio mod.02.17/inf. interna mod. 02.07/mail/guia de
rersita (mad N2 01) Cruzamenta rom Pracessn P 1

1 - Reclamagao — D1: Folha de reclamagdo mod. /Sugestdo — D2: Folha de sugestdo mod,,

Figura 26 — Diagrama de actividades dos processos C1, C2, C3 e C4.
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Analisando o macro-processo, temos:

Macro-processo Servigos Urbanos/Gerir servigos urbanos
Processos Sinalizagao vertical, horizontal e semaférica
Cemitérios

Aguas e Saneamento

Higiene Urbana

Agentes intervenientes | Externos: municipes, instituigdes estatais e particulares

Internos: M/Gestéo Financeira; P/Comunicagéo.

Tipo de transacgoes Cruzamento com Processos M.1, M.2 e M.4; P.1

Sistema tecnoldgico Base de dados Access; Microsoft Office 2003. Tém ligagdo em rede ao

sistema da autarquia AIRC2000. Aplicagao informatica prépria AIRC para
Gestao Administrativa Cemitérios e Aguas.

Acesso a informacgdo Acesso dos técnicos (e administrativos no atendimento) a aplicagcéo AIRC
para Gestdo Administrativa Cemitérios e Aguas, e & base dados Access.
Acesso geral a aplicagdo AIRC2000.

Tipos de documentos oficio (mod. 02.17); inf. interna (mod. 02.07); guia de receita (mod. 03.01),
inf. internas para servigos operacionais (mod. 02.08); ordens para execugio
de servigo (mod. 06.11)

Informagao gerada Séries documentais originais Séries nao originais
Colocacgédo de sinalizagdo Reclamagdes e Sugestdes
Manuteng¢do de sinalizagdo Ordens de pagamento
Obras nos cemitérios Deliberagdes
Administracdo dos cemitérios™ Orgamento/Plano de Actividades
Gestao dos espacos verdes Correspondéncia expedida {copiador)

Recolha de residuos™

Recolha de canideos/gatideos
Manutencgdo de centrais elevatérias
Manutengao de sistemas de égua15
Administracdo do consumo de agua

Quadro 7 — Analise do macro- processo “Gerir servicos urbanos”.

'3 As séries Administragdo dos cemitérios/Administragdo do consumo de agua sdo compostas
por outras séries (subséries) ligadas a procedimentos administrativos, dai que as suas
actividades nao se encontrem retratadas no diagrama de actividades que acima se apresenta.
A série documental Administracdo dos cemitérios inclui: boletins de &bito; inumagses,
exumagdes e transladagbes; compras de terrenos, ocupagéo de ossarios. A série documental
Administracdo do consumo de agua inclui: contratos com consumidores; processamento de
consumo de agua; colocagao, retirada e substituicdo de contadores.

4 Esta série documental inciui: inclui acgdes de desinfestagdo, iniciativas e campanhas,
reclamagdes, limpeza praias, tratamento de residuos sélidos, aterro sanitario; ‘
' Esta série documental inclui: controlo de qualidade da agua para consumo e controlo da
qualidade de 4gua das praias.




A transversalidade que se constata nestes processos podem ser traduzidas na
seguinte figura:
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Figura 27 — Transversalidade do macro-processo “Gerir servicos urbanos”.

Protecgéo Civil

Entendendo a area Protecgdo Civil como sendo uma fungéo camararia que tem como
objectivo prevenir e desenvolver acgdes de protecgdo de acidentes e catastrofes na
area do municipio, e analisando a evolugéo funcional desta autarquia e 0s seus
organigramas, constatamos que esta area nao teve qualquer preponderéncia até
1999, ano em que foi criado o Departamento de Proteccdo Civil. As seéries
documentais encontradas no Arquivo Municipal s&o as que se mantém até a
actualidade.

Da area Protecgéo Civil decorre o processo “Prevenir e proteger”.
Macro-processo D:

Prevenir e proteger — Desenvolver acgdes de prevencéo e protecgdo na area do
municipio.

Divide-se em 2 processos, codificados como D.1e D.2. Sao eles:
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PROTECCAOQ CIVIL

de Emergéncia

Prevengao na areada
protecgao civil
Elaboragéo de Planos

D.1 D.2

Figura 28 — Macro-processo “Prevenir e proteger”.

Processos D.1e D.2:
- Fomentar acgdes de prevengéo na area de protecgéo civil;

- Elaborar e divulgar estudos e planos de emergéncia a utilizar em equipamentos de

interesse municipal (escolas, servicos municipais e outros).
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Informagdes
técnicas

1

1

1

1

1

1

1

I

1

1

I

1

1

1

|

1

1

1

1

1

1

|

1

|

| Planos de
' emergéncia
!

i para
1 entidades
N externas
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1]

¥

1

!

1

1

'

Planos de
emergéncia
para
Servigos
camararios

Divulgagéo
dos planos e
acgbes de
outras
entidades
estatais

D = Protecgéao Civil K = Ambiente P = Comunicagao

1 — Inicio projecto/iniciativa — D1: conjunto documentos + informag&o interna mod. 02.07;
2 — Apreciagéo do projecto/iniciativa. Despacho em D1.

3 — Desenvolvimento do projecto/iniciativa— D2: estudos/pareceres técnicos (suporte papel ou digital);

4 — Acompanhamento. Cruzamento com Processo K.1;

5 —Estudo com entidades do exterior (escolas, servigos municipais, fabricas).

6 — Apreciagao do projecto/iniciativa — D2 + D3: inf. interna mod. 02.07 onde € feito Despacho.

7 — Preparacao final do projecto/iniciativa. Avaliagdo.

8 — Aplicagao pratica.

9 — Comunicacao/divulgagao do projecto/iniciativa — D4: cartazes, folhetos, site CMB, jornais. Cruzamento
com Processo P.1.

Figura 29 — Diagrama de actividades dos processos D.1 e D.2.
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Analisando 0 macro-processo, temos:

Macro-processo Proteccao Civil/Prevenir e proteger

Processos Prevencdo na area da protecgéo civil

Elaboragéo de planos de emergéncia

Agentes intervenientes | Externos: instituicbes estatais e particulares

Internos: K/Ambiente; P/Comunicagéo

Normas e regras Lei e decreto-lei
Tipo de transacc¢oes Cruzamento com Processos K.1 e P.1
Sistema tecnolégico Base dados Access; Microsoft Office 2003. N&o tém ligacdo em rede ao

sistema da autarquia.

Acesso a informacgao Apenas acesso a informacéo desta UO: pesquisa manual para informagao
em suporte papel; acesso a base dados pelos técnicos/administrativos da

uo.

Tipos de documentos oficio (mod. 02.17); inf. interna (mod. 02.07); outros doc. (sem mod.)

Séries documentais Séries originais Séries nao originais

Accdes de prevencéo Orgamento/Plano de actividades

Planos de emergéncia entidades externas Divulgagéo dos planos e acgdes de
outras entidades estatais

Planos de emergéncia servicos camararios Correspondéncia expedida (copiador)

Informagdes técnicas

Quadro 8 — Analise do macro - processo “Prevenir e proteger”.

A transversalidade que se constata nestes processos podem ser traduzidas na

seguinte figura:

Presidente

mer | [ oee | [[oosv | [orv N[ |[owm |
m— Y _— — =l — [ons | e
S s B E:_Eg:‘ L
— — — 1
1 1 — |

1 Ambiente

Processo D.1

Processo D.2 2 DPE

3 S. Educagao

Figura 30 — Transversalidade do macro-processo “Prevenir e proteger”.
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Actividades Econdmicas

Da area Actividades Econdmicas decorre o macro-processo “Coordenar actividades
econdémicas e promover o turismo”.

Macro-processo E:
Coordenar actividades econémicas e promover o turismo — Promover, apoiar e

fiscalizar a actividade econémica do concelho, desenvolvendo o turismo;

’

Divide-se em 3 processos, codificados como E.1, E.2 e E.3. Séo eles:

ACTIVIDADES ECONOMICAS

v
0 -]
Re 8 £
WE 8,9 2
2873 S84 3
= Ez R °
=% Rk °
53¢ €5 g
= >
s8¢ °E ¢ 3
Ea@t - E
[T =
o3 o [
3 © [
E.l E.2 E3

Figura 31 — Macro-processo “Coordenar actividades econdmicas e promover o turismo”.
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Processo E.1:

- Licenciar e fiscalizar estabelecimentos comerciais e industriais, assegurando a
cobranca de taxas e tarifas;

Exterior E -4 m Vereagdo/Presid. , Séries
+ documentais
, encontradas
)
]
_>| ' Consuita sobre
2—J‘ : abertura de
4 ' estabelecimento
]
hdo :
' concessdo de
. : quiosque
. '
- 3
|
]
1
!
I
'
f 4 ; < sim '
]
|
————E4 - H implantago
niao 1 de fabricas
:
/&) — & | ' '
4— '
: [ns@lagéo
» i industrias
v 1 insalubres
]
I
|
f 7 ; < sim :
]
)
'
nio 1 receita (copia)
]
]
]
E<_ | } :
]
10 » '
]
'
:
| I sim ' Alvara de
11 < } 1 licenciamento
- H sanitario
1
]
t
> '
' Licengas para
< : horérios de
- ' estabelecimentos
: comerciais
14 !
'
| '
1
|
|
Y nao 1 Anuncios e
! reclames
|t :
]
]
» : Ocupagéo da
: via publica
1
!
16 |« sim :
1]
E = Actividades Econémicas | - J = Urbanismo M = Gestdo Financeira
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1 - Inicio do procedimento — D1: requerimento do interessado (sup. papel sem mod.)+memdria descritiva + planta localizagao + titulo de
propriedade;

2 - Parecer técnico — D2: inf. interna mod. 02.07 ;

3 - Pedido de parecer externo (Junta Freguesia e Policia Seguranca Pblica) + Pedido de parecer interno (Urbanismo: Gestdo Urbana e
Planeamento). Cruzamento com Processo |.2;

4 - Resposta sobre possibilidade de abertura de estabelecimento — D3: oficio mod. 02.17;

5 — Requisi¢io de alvara de licenciamento sanitario — D4: requerimento (sup. papel sem med.) + titulo de propriedade + planta localizagdo
+ termo responsabilidade de técnico;

6 - Pedido de parecer extemo (Junta de Freguesia) + Pedido parecer interno (Urbanismo: Planeamento). Cruzamento com Processo J.1;
7 - Resposta sobre decisdo.

8 — Pagamento do alvara — D7: guia de receita (sup. papel e digital) mod. 03.01. Cruzamento com Processo M.4;

9 — Pedido de parecer sanitario ao Delegado de Salde — D8: oficio mod. 02.17;

10 - Envio de Auto de Vistoria. Sugere-se deferimento ou indeferimento;

11 — Informagéo sobre decisdo — D9: oficio mod. 02.17;

12- Paga'mento de alvara — D10: guia de receita (sup. papel e digital) mod. 03.01. Cruzamento com Processo M4;

13- Emissdo de Alvara de Licenciamento Sanitario (sem mod.) + Emissdo de Horario de pericdo de funcionamento do estabelecimento -
D11: mod. 50/51 {sup. papel);

14 - Pedido de colocagio de antncio ou reclame — D12: requerimento do interessado (sem mod.) + planta localizag2o + memoéria
descritiva + termo responsabilidade de técnico + autorizagdo do proprietario do edificio (se outro) ou titulo de propriedade;

15 — Pareceres técnicos internos (Urbanismo: fiscalizagéo e Gestao Urbana) ~ D13: sem mod. (sup. papel);

16 — Detecgéo de irregularidades (ex.: colocagio prévia). Pode ter cruzamento com Processo J.3;

17 - Informagao de decisdo — D14: oficio mod. 02.17.

Figura 32 — Diagrama de actividades do Processo E.1.
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Processo E.2:

- Coordenar, gerir e fiscalizar as actividades desenvolvidas nos mercados municipais;

Exterior E M Vereagdo/Presid.
1 )¢ ]
ndo
2 »l 7
3 4.-->| 3 Iﬁ sim
nao
f 5 /4—'_4__}4 sim

ndo

R
é

A

\ 4

sim

v

[z ]

Séries
documentais
encontradas

Concesséo de
lojas, mesas e
lugares

Hasta Pablica

Registo de
vendedores (digital)

Guias de receita
(copia)

Ocorréncias dos
fiscais

Registo de
ocorréncias
{dinitat\

Pedidos para
venda ambulante

Registo de licengas de
venda ambulante
(digital)

E = Actividades Econdmicas

M = Gestdo Financeira

final do juri;

4 — Decisgo final — D4: Edital mod.02.08 + acta do juri;

5 — Interessados sdo informados da decisdo — D5: oficio mod. 02.17;
6 — Pagamento guia de receita — D6: mod. (sup. papel/digital). Cruzamento com Processo M.4;
7 — Atribuigdo do lugar. Comunicagéo de eventuais ocorréncias ~ D7: inf. interna mod. 02.07;
8 — Conhecimento das ocorréncias. Actuagdo em conformidade;

9 — Pedidos de venda ambulante — D9: requerimento (sem mod.);
10 — Parecer técnico — D10: requerimento + inf. interna mod. 02.07;
11 —Informagao do despacho — D11: oficio mod. 02.17;

1 - Pedido de concessdo de Iojés e lugares nos mercados/Inicio do procedimento para concessao de lojas e
lugares ~ D1: requerimento (sem mod.);

2 - Preparagdo do procedimento — D2: mapa do mercado com localizagdo dos lugares vagos+ informagéo
sobre desisténcia/morte dos anteriores ocupantes+requerimento dos interessados;
3 — Hasta puUblica para ocupagéo lojas e lugares — D3: informago com nome dos membros do juri
nomeados por despacho vereagao+Edital+requerimento dos interessados+critérios de selecgio+deciséo

12 — Pagamento - D7: guia de receita (sup. papel/digital}) mod. 03.01 Cruzamento Processo M.4;

Figura 33— Diagrama de actividades do Processo E.2.
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Processo E.3:

- Desenvolver ac¢des de animacao turistica, divulgando informagao turistica.

Séries
documentais
encontradas

Exterior E - ] Vereagdo/Presid.

Actividade
de
animagao

turiaticra

)
]
- ]

|
1
1
)
]
'
]
]
1
1
]
]
'
]

_____ ] : Pedidos de
: 1 divulgagao
P 4 ! deiniciativas

: avtarnaa
'
1
1]
t
]
t
)
1
1
1
]
1
1
I

Ordens de
pagamento

0 l _G___l< sim

Correspandéncia
expedida

Cartazes,

h 1 » folhetos e
S N "Co )t e
risticas

{coleccin)

l E = Actividades Econémicas  ** = Qualquer outra unidade orgdnica M = Gestao

1 — Iniciativa de pedir apoio para act. turisticafiniciativa de organizagio de actividade de
promogao turistica— D1: Oficio do exterior/informagao interna mod. 02.07 (suporte papel) para
vereador do pelouro.

2 — Programacdo da actividade em conjunto com outra UO ~ D2: Informagdes intemas mod.
02.07 (suporte papel)+ doc. de apoio;

3 — Preparagdo da actividade a desenvolver — D3: Documento suporte papel e digital.

4 - Cabimentagéo orgamental. Cruzamento com processo M.2 — D4: Informagéo interna mod.
02.07 (suporte papel). Registo em aplicagao informatica.

5 — Despacho do vereador do Pelouro no doc. D4;

6 — Preparagao/organizagao da actividade.

7 — Desenvolvimento da iniciativa em conjunto. Cruzamento com processo B.2.

8 — Comunicagdo e apresenta¢io da iniciativa. Cruzamento com processo P.1 - D5: Oficio
mod. 02.17 (suporte papel).

9 — Apreciagdo e avaliagdo da iniciativa desenvolvida.

10 — Comunicagéo dos resultados — D6: Informagéo interna mod. 02.07 (suporte papel).

Figura 34 — Diagrama de actividades do Processo E.3.
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Analisando o macro-processo, temos:

Macro-processo

Actividades Econémicas/Coordenar act. econ. € promover o turismo

Processos

Licenciar e fiscalizar estabelecimentos comerciais

Gerir e fiscalizar mercados municipais

Promover o turismo

Agentes intervenientes

Externos: municipes, entidades estatais e particulares

Internos: | - J/Urbanismo; M/Gestéo Financeira; **/outras UO

Tipo de transacgdes

Cruzamento com Processos B.2;1.2; J.1e J.3; M.2 e M.4; P.1

Sistema tecnolégico

Base dados Access; Microsoft Office 2003. Ndo tém ligagdo em rede ao

sistema da autarquia.

Acesso a informacao

Apenas acesso a informagao desta UO: pesquisa manual para informagao

em suporte papel; acesso & base dados pelos técnicos/administrativos UO.

Tipos de documentos

Oficio (mod. 02.17); inf. interna (mod. 02.07); guia de receita (mod. 03.01),

outros doc. (sem mod.)

Séries documentais

Séries originais

Séries nao originais

Consulta sobre abertura estabelecimentos
Pedidos de concessao de quiosques
Implantacéo de fabricas

Instalagao de industrias insalubres
Alvaras de licenciamento sanitario
Licengas horarios estabelecim. comerciais
Antncios e reclames

Ocupagao da via publica

Concesséao de lojas, mesas e lugares
Hasta Publica

Registo de vendedores

Ocorréncias dos fiscais

Registo de ocorréncias

Pedidos para venda ambulante
Registo de licengas venda ambulante
Actividades de animag&o turistica

Guias de receita

Ordens de pagamento
Correspondéncia expedida (copiador)
Pedidos externos de divulgagao turist.
Cartazes e folhetos de informagéo

Quadro 9 — Analise do macro — processo “Coordenar actividades economicas e promover o turismo”.
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A transversalidade que se constata nestes processos podem ser traduzidas na

seguinte figura:

Presidente
l DAGF I DEC [ DOSU | DRGU I DPC DR
a | .
\|_<-*‘1 / EJ:Q ] DIRP s " DAP I
i 5
— -\SJ< ; (T | 1
11 T 6
L 1 [ ] I |
3
L LT ]
[ ] [ ] [ ] [ |
Processo E.1 1 DAET 3 DP 5 S. Administrativo
= Processo E.2 2 DGU 4 DGF 6 S. Fiscalizagcao
Processo E.3

Figura 35 — Transversalidade do macro-processo “Coordenar actividades econémicas e promover o

turismo”.

Apesar de ndo tratarmos o macro-processo fim Urbanismo bem como os macro-
processos meio, dada a complexidade do mesmo e o facto daquela unidade organica
estar ja em reestruturagcdo, definimos, nesta tabela, os macro-processos que nao

foram trabalhados, decompostos nos seus processos principais.

Urbanismo
Macro-processos:
G - Planear e Ordenar — Desenvolver estudos e planos urbanisticos de ordenamento e pormenor.
Processos:
- Orientar e apreciar projectos de loteamento urbano e emitir respectivos alvaras (G.1);
- Definir a localizagéo de equipamentos colectivos (G.2);
- Assegurar a gestao do Plano Director Municipal (G.3);
- Recolher, sistematizar e disponibilizar informacéo geografica do municipio (G.4).
H - Desenvolver equipamentos municipais e infra-estruturas — Desenvolver e gerir projectos de
edificagdes municipais e espagos livres e respectivas infra-estruturas.
Processos:
- Planificar e coordenar projectos de edificagdes municipais e de espagos livres (H.1);
- Elaborar e aprovar projectos, programas de concurso, cadernos de encargo e adjudicagao
relativamente a obras municipais (equipamentos e pavimentagdes) (H.2);
- Elaborar e acompanhar projectos particulares e de iniciativa municipal de redes publicas de
esgotos, abastecimento de aguas e iluminagao publica (infra-estruturas) (H.3);
- Apreciar projectos de infra-estruturas de urbanizagdes particulares;
- Assegurar cadastro e cartografia das redes publicas de agua, saneamento, energia eléctrica,
telefones, nascentes e fontes (H.4).

- Criar (ou acompanhar), remodelar e conservar os espagos verdes municipais (H.5).
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I — Gerir o territério — Assegurar a gestao urbanistica e territorial do concelho.
Processos:
- Desenvolver e promover a recuperagao do parque habitacional (1.1);
- Acompanhar, apreciar e licenciar obras particulares (1.2).

J = Fiscalizar — Desenvolver actividades técnicas de fiscalizago.
Processos:
- Acompanhar obras e edificagfes particulares (J.1);
- Apreciar propostas de adjudicagio de obras plblicas de iniciativa municipal (J.2);
- Fiscalizar obras de urbanizagio e de empreitadas municipais (J.3);
- Emitir licencas de habitabilidade e utilizag&o (J.4);
- Controlar alvaras de loteamento (J.5).

K — Ambiente — Assegurar a gestdo ambiental do concelho
Processos:
- Desenvolver planos de prevengdo ambiental (K.1);
- Gerir zonas ambientais definidas no concelho (K.2).

Gestao Patrimonial

Macro-processos:

L — Gerir bens — Organizagdo e gestdo dos bens patrimoniais.
Processos:
- Proceder ao registo dos bens imodveis em entidades externas (L.1);
- Elaborar e actualizar o inventario dos bens moveis e imdveis da autarquia (L.2);
- Proceder & compra dos bens para a autarquia (L.3);
- Gerir os stocks e armazenamento de materiais (L.4);
- Preparar a outorga de todos os contratos, protocolos ou escrituras em que a Camara seja
interveniente (L.5).

Gestdo Financeira

Macro-processos:

M — Gerir recursos financeiros— Efectuar a gestdo econdmico-financeira do municipio.
Processos:
- Elaborar e controlar o orgamento municipal (M.1);
- Emitir, classificar e registar todos os movimentos contabilisticos (M.2);
- Elaborar o balango e demais pegas contabilistico-financeiras (M.3);
- Efectuar todos os recebimentos e pagamentos da autarquia, controlando os movimentos das
contas bancdrias (M.4).

Juridico-Administrativo

Macro-processos:

N — Assistir juridicamente — Prestar assisténcia juridico-administrativa ao municipio.
Processos:
- Instruir acgbes de contra-ordenagao (N.1);
- Instruir acgoes de execugdo fiscal (N.2);
- Instruir e acompanhar os recursos e acgdes judiciais em que o municipio toma parte (N.3);
- Conduzir os inquéritos administrativos (N.4);
- Emitir as licengas de cagador, militares, armeiros e espectacuios (N.5);
- Assegurar o funcionamento dos servicos de apoio ao executivo (apoio em reunides) e
unidades organicas (apoio em reprografia, portaria) (N.6).

Recursos Humanos

Macro-processos:

O - Gerir pessoas — Planear e gerir o pessoal municipal.
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Processos:

Macro-processos:

Processos:

- Desenvolver operagdes de “entrada” e “saida” de pessoal (O.1;
- Conceber, acompanhar e implementar mecanismos de melhor aproveitamento dos recursos
humanos (mobilidade, avaliagdo e formagao) (0.2);
- Analisar situagdes e promover medidas de implementagio de higiene e seguranca no trabalho
(0.3); ‘

- Assegurar a gestao corrente do pessoal (vencimentos, descontos, faltas, férias) (0.4);

- Acompanhar o exercicio do poder disciplinar (O.5).

Comunicagao e Modernizagio

P — Preparar o futuro — Planear e gerir para modemizar e qualificar.

- Gerir a comunicagao da autarquia com o exterior (P.1);

- Organizar e concretizar acgbes de relagdes publicas da autarquia (P.2);

- Identificar, modificar ou propor medidas de modernizagdo e simplificagio de procedimentos ou
formalidades tendo em vista a Qualidade organizacional (P.3);

- Elaborar e desenvolver accdes de auditoria aos servigos camararios (P.4):

- Planear e gerir o sistema informatico (P.5).

Informagao produzida/recebida

Um sistema de informagéo integrado e sistémico deve, no nosso entender, ter em conta a

evolugdo organica e funcional da entidade estudada. Na Camara Municipal, a evolugao da

informagao gerada foi dando origem as seguintes séries documentais:

Fungdo

Séc. XiX

1910 - 1926 1926 - 1976

1976 - 2006

Apoio Social Escolar

Atrib. Subsid. escolar
Atribuicao verbas as
cantinas escolares
Gestao transportes
escolares

Assisténcia Social

Legados Pio

Internamento doentes pobres

Inquéritos hospitalares

Contas com estabelecimentos hospitalares

Atribuigho  de  subsldios a
instituicées de solidariedade social
Acgbes de apoio social/promogio
da saude

Habitagdo Social

Pagamento de rendas de casa
Registo de licengas de habitagao social

Contratos
arrendamento
Inquéritos as familias
carenciadas .

- Acgdes de formagéo

Apoio a entidades
associativas,
culturais e
educativas

-Despesas com escolas: i
~ Correspondéncla ; com clu b
. colectlwdades

‘| Projectos com-escolas: :

Relaténos das vnsnas

"Apono cultural a entldades extern' s

Conservar e divulgar
patriménio histérico
e cultural

o :C‘avndldatur’ats”éxtérn'ésv B
| .y\fsntas gu1adas

Promover animagao
sociocultural

-Exposm;ées temétlcas L

Vistos © e | programas ~ de
- espectaculos o -

.Festas do Barreiro .10

Organizagéo - : de
desportivas =

] Acgaes de ammagéo socmcultural
“Festas do Barreiro :. -
: Partlmpat;ao em eventos externos

S S .Pedidos de apoio ou patrocinio
‘Participagdo em eventos extemos .;
" actividades ']

~Avaliagéo das:iniciativas .
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Gerir equipamentos
culturais municipais

Colocar e conservar
sinalizagdo vertical,
horizontal e
semafdrica

Gerir os cemitérios

Gerir sistemas de
aguas e saneamento

Assegurar  higiene
urbana

Prevengdo na éarea
da protecgdo civil

Elaboragao de
Planos Emergéncia

Coordenar as
actividades
econdémicas

Promover o turismo

Quadro 10 — Evolugdo das série documentais.
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Através da analise da informagdo guardada e conservada no Arquivo Municipal (pela
consulta do inventario, guia e dos proprios documentos) foi feito um recenseamento da
informac&o/documentagao produzida (nos diversos suportes) nas varias épocas historicas.
Cruzando essa informac&o recolhida com os quadros contextuais estruturais e organicos
(organigramas) previamente feitos, foi possivel conhecer as antigas séries documentais
resultantes das antigas fungdes autarquicas. Ficamos com conhecimento das antigas
funcées da Camara Municipal do Barreiro e de como isso se traduz na informacao
produzida na autarquia.

\
Assim, pela analise do quadro anterior e dos diagramas de actividades atras
apresentados, chegamos a informagéo gerada actualmente, na prossecucdo da misséo

actual da autarquia. Estes dados s&o apresentados no Quadro seguinte.
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Fungodes Macro- Cédigo Processos Informagao gerada
processos
Assuntos Apoiar no A A.1-Dar apoic a municipes e entidades no | Atribui¢do subsidio escolar
.. . dominio social; Atribuicdo de verbas as cantinas escolares
Sociais dominio Gestdo dos transportes escolares
social A.2-Apoiar e desenvolver projectos e | Acgdes de apoio sacial/promogdo da satde
concretizar acgdes nas varias vertentes da | Realojamento de familias
solidariedade social e promogao da sadde; Inquérito as familias carenciadas
Contratos de arrendamento
A.3-Analisar caréncias e promover | Acg¢des de formagao
realojamento de familias carenciadas do | Relatérios das visitas
concelho, incluindo acgbes de formagdo e | Pedidos de apoio (copia/colecgio)
integragdo social. Deliberagdes (copias)
, Informac3o para vereador sobre acgéo (copia/colecgdo)
Protocolos (copia/colecgdo)
Cultura Dinamizar B B.1-Apoiar material e logisticamente as | Projectogcom escolas
, estruturas associativas e agentes culturais e | Apoio cullural a entidades externas
area educativos do concelho; Candidaturas externas
cultural B.2-Tratar, conservar e divulgar o patriménio | Visitas guiadas
histérico-cultural; Acgdes de animagdo sociocultural
B.3-Desenvolver projectos de animagdo | Participagdo em eventos externos
sociocultural, promovendo o desporto, musica | Pedidos de apoio ou patrocinio
e leitura; Avaliagao das iniciativas
B.4-Gerir e conservar os equipamentos | Pedidos de reserva e manutencio dos equipamentos
culturais municipais. Registo de reserva do espago
Reparagao dos equipamentos
Ordens de pagamento (cdpia/colecgao)
Notas & comunicagdo social (copia/colecgao)
Deliberagdes (copia‘colecgdo)
Correspondéncia expedida (cpia)
Servigos Gerir C C.1-Assegurar a corecta colocagdo e | Colocagio de sinalizacdo
. conservagdo da sinalizagdo horizontal, | Manuteng3o de sinalizagdo
Urbanos servigos vertical e semaférica; Gesto dos parques de estacionamento
urbanos C.2-Planificar e controlar a gestdo dos | Obras nos cemitérios
cemitérios; Administragdo dos cemitérios
C.3-Assegurar a gestéo e funcionamento dos | Gesto dos espagos verdes
sistemas de exploragido e abastecimento de | Recolha de residuos
aguas e saneamento; Recolha de caes
C.4-Assegurar a higiene urbana promovendo | Manutengdo de centrais elevatérias
e desenvolvendo acgles de recolha de | Manutengdo de sistemas de agua
entulhos e reslduos e limpeza de espagos | Administragio do consumo de agua
publicos. Reclamagdes/Sugestdes (copia/colecgao)
Correspondéncia expedida (copia)
Orgamento/Plano de actividades (cépia)
Protecgio Prevenir e D D.1-Fomentar accbes de prevengdo na area | Acgbes de prevengdo
. de protecgao civil; Planos de emergéncia para entidades externas
Civil proteger D.2-Elaborar e divulgar estudos e planos de | Planos de emergéncia para servigos camararios
emergéncia a utifizar em equipamentos de | Divulgagio planosfacgBes de outras entidades estatais
interesse municipal. (cdpia)
Correspondéncia expedida (copiador)
Orgamento/Plano de actividades (copia)
Actividades Coordenar E-F E.1-Licenciar e fiscalizar estabelecimentos | Implantagao de fabricas
) . comerciais e industriais, ocupacdo da via | Instalagdo de industrias insalubres
Econémicas | actividades plblica e publicidade; Consulta dobre abertura de estabelecimentos
econdmicas E.2-Emitir alvaras sanitarios, assegurando a | Licengas para horario dos estabelecimentos comerciais
cobranca de taxas e tarifas; Alvaras de licenciamento sanitario
e turismo E.3-Coordenar e gerir as actividades | Pedidos de concessio de quiosques

desenvolvidas nos mercados municipais;
E.4-Fiscalizar as actividades nos mercados
municipais, participando as ocorréncias que
possam surgir;
F.1-Desenvolver
turistica;
F.2-Divulgar informacao turistica.

acgdes de animagio

Antncios e reclames

Ocupagdo da via publica

Registo de vendedores

Concessao de lojas e mesas

Hasta Puablica

Pedidos para venda ambuiante

Registo de licengas para venda ambulante
Ocorréncias dos fiscais

Registo de ocorréncias

Actividades de animagao turistica

Cartazes, folhetos e informagdes turlsticas (copias)
Pedidos de divulgagdo de iniciativas externas (copias)
Guias de receita (copia/colecgao)

Ordens de pagamento (copia/colecgéo)
Correspondéncia expedida (cdpia/coleccso)

Quadro 11 — Descrigéo dos macro-processos/processos e informagao gerada.
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A partir do Quadro acima apresentado, temos a base para a elaboragéo de um Plano
de Classificacdo geral da autarquia (organico — funcional), que sera o apoio para a ordenagao
da informagao produzida:

No Plano de Classificac3o, estas séries poderiam entrar como'®:
A — Assuntos Sociais
A.1 — Apoio em acgéo escolar,;
 A.1.1 — Atribuigao de subsidio escolar
A.1.2 — Atribuigdo de verbas as cantinas egcolares
A.1.3 — Gestao dos transportes escolares
A.2 — Acgdes de solidariedade social e promogéo da satde
A.2.1 — Acgdes de apoio social
A.2.2 — Acgbes de promogao da saude
A.3 — Avaliacio e realojamento de familias carenciadas
A.3.1 — Protocolos
A.3.2 — Inquérito as familias carenciadas
A.3.3 — Realojamento de familias carenciadas
A.3.4 — Contratos de arrendamento
A.3.5 — Acgdes de formacgao
A.3.6 — Relatérios de visitas
B — Cultura
B.1 — Apoio a entidades associativas, culturais e educativas
B.1.1 — Projectos com escolas
B.1.2 — Apoio cultural a entidades externas
B.2 — Patrimoénio histérico-cultural
B.2.1 — Candidaturas externas
B.2.2 — Visitas guiadas
B.3 — Animacéo sociocultural
B.3.1 — AcgOes de animagao sociocultural
B.3.2 - Participagdo em eventos externos
B.3.3 — Pedidos de apoio ou patrocinio
B.3.4 — Avaliagao das iniciativas
B.4 — Equipamentos culturais municipais

16 As séries documentais que nao sdo as originais daquela unidade organica seriam classificadas com

o codigo do macro-processo a que dizem respeito.
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B.4.1 — Pedidos de reserva e manutencdo dos equipamentos
B.4.2 — Registo de reserva do espaco
B.4.3 — Reparagao dos equipamentos
C — Servicos Urbanos
C.1 - Sinalizacao vertical, horizontal e semaférica
C.1.1 - Colocacao de sinalizagao
C.1.2 — Manutengao da sinalizacao
,C.1.3 — Gestao dos parques de estacionamento
C.2 - Cemitérios \
C.2.1 — Obras nos cemitérios
C.2.2 — Administragao dos cemitérios
C.3 — Aguas e Saneamento
C.3.1 — Manutencéao das centrais elevatérias
C.3.2 — Manutengéao dos sistemas de agua
C.3.3 — Administragdo do consumo de agua
C.4 — Higiene Urbana
C.4.1 — Gestao dos espacos verdes
C.4.2 - Recolha de residuos
C.4.3 — Recolha canideos/gatideos
D — Protecgao Civil
D.1 - Prevengao
D.1.1 - Acgbes de prevengao
D.2 - Planos de emergéncia
D.2.1 — Planos de emergéncia para entidades externas
D.2.2 - Planos de emergéncia para servicos camararios
E — Actividades Econdmicas
E.1 - IndUstria e Comércio
E.1.1 — Implantagéo de fabricas
E.1.2 — Instalacdo de industrias insalubres
E.1.3 — Consulta sobre abertura de estabelecimentos
E.1.4 - Licencgas para horario dos estabelecimentos comerciais
E.1.5 - Alvaras de licenciamento sanitario
E.1.6 — Pedidos de concessao de quiosques
E.1.7 — Anuncios e reclames
E.1.8 - Ocupacao da via publica
E.2 — Mercados
E.2.1 - Registo de vendedores
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E.2.2 — Concessao de lojas e mesas
E.2.3 — Hasta Publica
E.2.4 — Pedidos para venda ambulante
E.2.5 — Registos para licencas para venda ambulante
E.2.6 — Ocorréncias dos fiscais
E.2.7 — Registo de ocorréncias
F — Turismo
F.1 ~ Animacao
F.1.1 — Actividades dg animacéo turistica
F.1.2 — Cartazes, folhetos e informagdes turisticas

Para que se possa definir um modelo de gestao de informagao adaptado as realidades
da autarquia estudada, é igualmente essencial caracterizar a informagdo ndo apenas em
termos de informacdo registada/séries documentais, mas conhecer todo o circuito
informacional desde a entrada/producéo da informagéo até a sua circulagao.

A entrada de informagcdo na Camara Municipal do Barreiro é feita das seguintes
formas:

- Secretaria do DPGU (Urbanismo);

- Secretaria Central na DAG;

- Fax'mail da entrada em cada uma das UQ;

- Requerimentos dao entrada em cada UO.

Em qualquer dos casos, o registo dessa informagdo é feito na mesma aplicagio informatica
AIRC, independentemente da sua entrada.

A circulagao da informacao através das diversas UO nao é registada nem controlada.
Néao ha forma de se ter acesso ao documento quando este esta a circular entre UO. O que se
pode apenas saber & a ultima UO de onde foi expedido através do registo que é feito na
aplicagéo AIRC.

Constatamos aqui que:

- A informacdo circula entre UO em suporte papel pois a aplicagdo ndo permite a sua
digitalizagdo e envio em correio electrénico;

- A maioria das UO utilizam a aplicagao informatica em rede, logo tém acesso ao registo de
entrada/saida dos documentos. O acesso aos registos pode ser fito de varios pontos;

- Na aplicagao informatica conseguem-se recuperar alguns circuitos informacionais, se as UO
tiverem o cuidado de registar os documentos.
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Pela analise do sistema de informagao actual constatdmos tambem que:

- Nao ha uniformizacdo no registo da informagdo da aplicagéo (apenas nos campos
em que a propria aplicacéo obriga);

- Nao ha uniformizagdo na classificag@o/codificagdo dessa informag&o registada;

- Nao ha uniformizacdo dos modelos documentais;

- Nzo existem normas homogéneas de definigcdo de procedimentos.

Propomos um Modelo genérico de gestao integrada e sistémica da informagéo,
modelo esse que se traduzird no desenho de um instrumento operatério que resulta
das premissas teéricas acima enunciadas e do conhecimento que temos da autarquia
estudada e da informacao que nela (e por ela ) é produzida.

O Modelo de Gestio de Informagdo proposto tem que ter em conta, em
termos praticos, um trabalho conjunto das dareas responsaveis pela Informacgéo
(Arquivo, Informatica, Modernizagao e Qualidade, Sistemas de Informacéo) no sentido
de reequacionar e redesenhar os processos e procedimentos organizacionais bem
como 0s circuitos informacionais, o que obviamente se traduzirda na eficiéncia do
sistema de informagéo de arquivo.

O Modelo de Gestdo que se propde deve apostar numa mudanga técnica
(redes de comunicagdo, hardware e software), renovando ou interligando as
aplicagdes informaticas ja existentes, num sistema completo e integrado, que chegue
a todos os servicos de forma a que as respostas internas e externas dadas pelos
servicos sejam eficientes e céleres. Apds a analise do sistema tecnolégico, a aposta
deve ser num maior grau de autonomizagéo dos processos e de interligagao pratica
entre eles (autonomizados ou nao). Essa autonomizagéo e informatizagdo dos
processos dos seus circuitos documentais deve ser acompanhada da reformulagéo
dos mesmos, da uniformizagdo dos modelos de documentos. A aposta deve ser na
criacdo de uma rede de comunicagdes e de informagao entre as unidades organicas,
devendo as unidades organicas acompanhar e participar nessa evolugao.

Um modelo de gestdo de informagdo adequado a esta autarquia deve,
igualmente, fazer uma forte aposta na mudanga da cultura organizacional, envolvendo
estruturas, processos e pessoas.

A proposta de Modelo aplicada a esta autarquia passa por um modelo onde
seja considerada a informagao de todos os tipos, em todos os suportes e com uma
ampla variagdo cronolégica. Um Modelo onde, na pratica, ocorram as seguintes
etapas;

- Conhecimento da entidade estudada (contexto, estrutura e processos);
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- Conhecimento e tratamento da informagdo produzida na autarquia (diagramas de
actividades, tratamento técnico da informacio, definicdo de tipologias e suportes,
avaliagdo);

- Informatizagao (aplicagdo Tl tendo por base os processos e procedimentos ajustados
e ja previamente definidos);

- Formacdo (associada a uma partitlha da cultura organizacional, de todos e para
todos);

- Gestao, e Avaliagéo (aplicagao pratica das Tl e de novos métodos de trabalho;
acompanhamento continuo e reajustamentos). \

O Modelo de Gestao Integrado de Informagado propde que se veja o Arquivo
como um subsistema, com a missao de Gerir Informacdo e decomposto nos dois
processos seguintes:

- Planear, definir e gerir informagao corrente, diariamente recebida, utilizada e
recuperada para apoiar na tomada de decis&o;

- Organizar, tratar e avaliar, para conservar a informagéo que se entende ser o garante
das acg¢des da autarquia e que deve ser mantida como sinénimo da memoéria colectiva
concelhia. Estes dois processos nido sd3o seriam entendidos como fases ou etapas
distintas mas, pelo contrario, integrados e ndo sdo passiveis de gestdo um sem o
outro, na perspectiva integrada e sistémica que se temos vindo a apresentar.

Podemos concluir que a aplicagdo de um Modelo de gestdo integrada da
informacéo € a preparagao de terreno para que se trabalhe para uma gestao integrada
da informacdo envolvendo todas as fases do ciclo informacional, desde a sua
producdo a sua conservagao definitiva. Muitos processos decorrem, nesta autarquia,
de forma célere e eficaz para os municipes, mas pecam por uniformidade de
procedimentos internos, pela falta de definicdo de regras e modos comuns de
procedimento, de modelos em suporte papel e/ou digital, o que leva a disfuncdes
internas muitas vezes complicadas. O papel da unidade organica Arquivo pode aqui
ser essencial.

Ao darmos por concluido este estudo de caso, propusemos as caracteristicas
essenciais para um Modelo genérico de Gestdo Integrada de Informagdo para a
Camara Municipal do Barreiro. Pretendemos, agora, aprofundando um pouco mais,
definir quais os referenciais que deve ter um Sistema/Modelo de Gestdo Integrada,
base essencial para que uma autarquia se modernize e qualifique no ambito da

Sociedade da Informacao.
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IV — Referenciais para um modelo de gestao de informacao de

arquivo

No seguimento do que anteriormente se tratou, tentou-se clarificar que para se
conhecer e compreender uma organizagdo €& necessario conhecer o seu contexto, a
forma como se organiza e como € determinada a sua estrutura. Para além disso,
procurou-se explicar também como as actividades e processos desenvolvi@os pela
organizagdo dependem das duas condicionantes (contexto e estrutura) e tém em vista
a prossecucdo da missdo da organizagdo: as actividades e os processos que a
organizacdo desenvolve estao interligados com as funcGes da prépria organizagéo e
em sintonia com a sua estratégia e missao.

O conhecimento e interpretacdo destes factores (contexto, estrutura e
processos) pela organizagio levam a que a mesma adopte um modelo de gestao que
esteja em sintonia com a sua razao de ser e que leve ao cumprimento da sua misséao.

Logo, o sistema de informagéo, como fazendo parte de um sistema mais global
que é a propria organizacao, deve estar em sintonia com o todo (organizagéo) e com o
modelo de gestdo adoptado por esse todo. As partes convergem para o todo, numa
perspectiva sistémica: todos os subsistemas que compdem a organizagdo estdo em
unissono e o sistema informacional ndo é excepgao.

Entendendo o arquivo como um subsistema de informagado registada e
permanente, entendemos que a informagdo de arquivo fara parte, obviamente, do
sistema de informacgéo global da organizacéo. Pressupde um conjunto de acg¢des que
tem por fim a optimizagao do fluxo informacional, desde a fase de criagdo/producéo de
informacéo, até a fase de avaliagdo/eliminagdo ou conservagéo da informagao com
valor, que sera o garante da meméria da organizagao.

Posto isto, o subsistema de informacdo de arquivo devera ser gerida de forma
a conseguir a sua maxima eficiéncia e eficacia e deve estar em sintonia com a
estratégia e o modelo da organizacdo na qual se insere. Portanto, havera um modelo
informacional em sintonia com o modelo organizacional. E como parte desse modelo
informacional inclui-se um modelo (que se entendera ser o mais eficiente) para a
gestao de informagao de arquivo.

O que aqui pretendemos abordar neste Capitulo, e que entendemos ser ja uma
conclusdo deste trabalho, sdo os referenciais para um modelo de gestao de
informacao de arquivo, isto &, os pressupostos que sdo a base sob a qual assenta um

modelo de informacdo de arquivo para a instituicdo em causa, neste caso, uma
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autarquia local. No entanto, entendemos que estes referenciais ndo se limitam a
autarquia geral objecto de estudo, obviamente, podendo servir de base também para
todas as autarquias, em particular, e para as organizagées, em geral.

A - Gerir informagao a medida das necessidades da organizagio

Um modelo de gestdo para um determinado sistema informacional deve ser
planeado, e pensado para uma organizagdo especifica. Dai a importancia de se
conhecer e interpretar, conforme se tentou demonstrar anteriormente neste trabalho, o
contexto, a estrutura organizacional e os processos e actividades da organizagdo que
€ objecto de estudo: s6 podemos ‘“trabalhar’ sobre aquilo que conhecemos. Um
modelo de gestdo organizacional, assim como um modelo de gestdo de informacao,
deve ser adaptado a uma determinada realidade organizacional, ndo “importando”
modelos de nenhuma outra, sob pena de néo funcionar: cada modelo terd que ter uma
matriz contextualizadora. Entendemos, assim, que deve ser abandonada a ideia de
que a procura de solugdes “avulsas” pode trazer beneficios: de facto, estas solugdes
podem resolver alguns problemas sectoriais a curto prazo, mas nunca serao solugbes
globais e de longo prazo para aquela organizagao especificamente. A perspectiva é a
de que a gestdo deve ser feita atendendo as necessidades de informagdo que foram
sendo detectadas pelo profissional da informagdo, numa tentativa de suprimir as
lacunas informacionais e poder, dessa forma, tomar as decisées mais acertadas e
adequadas a cada situagao. Isto &, gerir tendo em conta a cultura organizacional que é
“0 indicador do caracter Unico e particular de cada organizagao” (Pinto; Malheiro, 2005,
p. 12). Na Camara Municipal do Barreiro, procurou-se definir um modelo que
assentasse no conhecimento da entidade: através do levantamento e interpretagéo do
seu contexto, estrutura e processos/actividades, pudemos perceber os seus pontos
fortes e fracos, para reforgar uns e abandonar os outros, aplicando um modelo de

gestao de informagao de arquivo integrado e sistémico.

B - Gerir informagdo numa perspectiva integrada e sistémica onde as

Tecnologias de Informagao sdo complementares

A gestdo do sistema de informagdo deve ser entendido numa perspectiva
sistémica e integrada, onde se compreendem o ciclo de gestdo de informagdo como
unico e onde se faz gestdo de documentos e gestao de contetdos de forma integrada,

sem dar primazia ao suporte em detrimento do conteudo. A gestao do sistema de
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informacéo, sistema este que & uno e indivisivel, deve ser sustentada numa pl'ataforma,
tecnoldgica eficaz, mas sem esquecer que essa plataforma ndo é mais do que a
aplicagdo pratica e util de um planeamento cuidadosamente feito a priori: as
tecnologias de informagéo, por si s6, ndo sdo a solugdo, mas sim a aplicacdo
tecnoldgica e pratica de um modelo anteriormente definido. A organizacao precisa de
uma abordagem que envolva de forma integrada e global, desde a concepgao da
plataforma tecnolégica (hardware e software) até a definicdo de todo o processo de
gestao de informagéo (produgdo/aquisicdo, tratamento, organizacdo, disponibilizacéo,
preservacao) definindo regras, fluxos e circuitos informaciopais, modos de acesso,
controlo e avaliagéo de forma interna (organizagio) e externa (clientes). A vis&o Unica
e integrada da gestdo de informagdo nao se consegue trabalhando com mudiltiplos
‘conjuntos” de informagao, com varias perspectivas e processos de gestdo, com varias
programas tecnologicas na mesma organizagio. Consegue-se, isso sim, com um
modelo Unico, sistémico, integrado, numa visdo holistica onde se envolve de forma
activa e participada toda a organizacgao, todos os seus processos e actores'’.

Na Camara Municipal do Barreiro, ha ainda muito pouco feito sobre esta
matéria: ndo ha procedimentos nem modelos documentais uniformizados, ndo ha uma
perspectiva da entidade como um todo. Entdo, um modelo de gestao de informacgao de
arquivo para esta autarquia, implica que se trabalhe, antes de mais, numa perspectiva
integrada apostando em que sejam definidos de forma clara e inequivoca um conjunto
de procedimentos técnicos que vao do registo (independentemente do suporte em que
é feito) da informagéo, da sua classificagao, ordenagédo e da arrumacéo, de forma a
que estes procedimentos sejam por todos conhecidos e partilnados. Este conjunto de
procedimentos que sdo a base de organizacdo e tratamento de informagao consiste
num conjunto variavel de procedimentos técnicos associados ao registo, classificacéao,
ordenagéo, controlo e arrumacgdo, definidos de forma teédrica e pratica na Norma
Portuguesa 4438, parte 1 e 2. O que se pretende ao tratar e organizar
sistematicamente a informagéo é facilitar a sua partilha e recuperagéao e, desta forma,
a informag&o permitira “responder a perguntas, tomar decisées, interpretar situagées e
resolver problemas” (Choo, 2003, p.69). O objectivo &, através desses procedimentos

técnicos, conseguir uma recuperagéo da informacao cada vez mais eficaz.

17 Para que se possa implementar um modelo integrado de informagc&o de arquivo é importante, também, que sejam
reanalisadas algumas nogdes habituais na Arquivistica e Ciéncia da Informagado como é o caso de “sistema total de
informag&o” que, correctamente, leva a que numa organizago se entenda a gest3o da informagao como um processo
Unico onde se gere a informagao, independentemente do seu suporte, da forma e finalidade com que é produzida, da
area a que se destina, do uso que se lhe da.

124



C - Gerir informagdo apostando na transdisciplinaridade e nas parcerias entre

especialistas

Numa organizacdo com um certo grau de desenvolvimento, a gestdo da sua
informacdo passa pela responsabilidade de varios servigos. E entendido como um
subsistema de informacdo, o Arquivo & uma entidade univoca e integrada,
independentemente da maior ou menor complexidade dos servicos que o suportam. A
organizagéo, manutengdo e exploragéo da informacéo deste subsistema depende, por
isso, frequentemente de uma rede diversificada de servicoste de uma cadeia de
operagdes com responsabilidades repartidas, se bem que todas elas orientadas para
um objectivo comum que é o de assegurar o bom funcionamento e controlar o sistema
de informacgéo global da organizacgéo.

Cabe ao profissional/gestor da informagdo conhecer e compreender todo o
sistema de informagdo para depois o gerir, mas fazendo-o de uma “forma
compartilhada, inter e até transdisciplinar com todos os outros profissionais que, de
forma sistémica, actuam no sentido de atingir o objectivo da organizagdo” (Masson;
Silva, 2001, p.).

Na autarquia objecto de estudo ha, muitas vezes, deficiente comunicagio entre
0s servigos, as suas praticas didrias nao se encontram articuladas entre si nem
caminham para um projecto comum. Isto tem originado graves consequéncias para a
quebra de unidade dos sistemas, com prejuizo da propria gestdo corrente da
autarquia, bem como do entendimento que dela se fara ao consultar, a posteriori, a
sua documentagdo com valor histérico. Dai que a aposta deva (tem que) ser num
sistema e num controlo integrado do sistema de informacdo. A entidade estudada
precisa de ser tratada como uma sé, com uma abordagem informacional integral e
completa. Essa inter e transdisciplinaridade entre as diversas areas e profissionais tém
que existir atendendo a complexidade da produgdo, circulagdo, ordenagio,
armazenamento e recuperagao da informagéo gerada pelas actividades da autarquia,
ou, mais genericamente, na Administragdo Publica. A inter e transdiciplinaridade
partem da contextualizacdo da prépria génese e fluxo da informacdo. Essa visdo
completa e integrada da informagdo contribui para uma visdo sistémica, inter e
transdisciplinar das proprias estratégias que compdem o modelo adoptado para
alcangar os objectivos de uma organizagdo. A aposta deve ser na criagdo de uma
equipa de projecto onde poderdo entrar como elementos permanentes: técnicos do
Arquivo, Informatica, Imagem, Juridico, Modernizagdo Administrativa e Qualidade.

Como a informagao € um fenémeno transversal a toda a organizacéo, deve envolver o
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recurso a conhecimentos interdisciplinares, criando diferentes grupos de trabalho ao

longo do projecto de definicdo e aplicagdo do modelo proposto.

D - Gerir informacéo para preservar a memoria colectiva da organizagao

-

Num contexto organizacional, e como constatamos no nosso estudo de caso,
guardar informagdo resulta do acumular de varias circunstédncias e actos
desenvolvidos no decorrer das actividades e fungées de uma organizagdo ao longo
dos tempos. A conservagéo da informagao, entendida como meméria organizacional, &
determinante para que a organizagdo possa compreender e gerir a actualidade e o seu
préprio futuro.

Nao podemos deixar de associar a memoria organizacional as experiéncias da
organizagdo quando interage com o meio ambiente. Essa meméria & expressa
formalmente, através de documentos e procedimentos, e informalmente, através de
crengas e histérias. A ideia subjacente a tudo isto & a de que ndo ha organizagao
inteligente sem aprendizagem continua, sem comportamento adaptavel, sem
capacidade de coligir informagao acerca do meio ambiente externo e interno e de
interpretar e, obviamente, sem meméria.

Uma organizagdo deve ser capaz de olhar e aprender com o seu passado
porque essa sera uma forma de encontrar o caminho a seguir, de planear o seu futuro:
“A historia de uma empresa contém a sua heranga e tradigdes, que os gestores tém de
entender se quiserem ver o presente como parte de um processo e ndo como uma
colecgdo de acontecimentos acidentais. Perceber uma empresa desta forma pode
aumentar a capacidade de um gestor de planificar o futuro. Os gestores precisam de
aprender o modo como desenvolver recursos histéricos e como pé-los a uso”

(Smith, George e Steadman, Laurence - “Present value of corporate history”, Harvard
Business Review 59, n° 6, 1981 citado por Choo, 2003, p. 73)

Cabe a esta autarquia local definir um modelo de gestdo de informagéo,
contextualizado com o seu meio ambiente e realidade interna, que, através do
conhecimento do seu passado lhe permite compreender o presente para poder
projectar o futuro. Adoptando esta posigao, e utilizando métodos e técnicas de trabalho
que permitem reconstituir organica e estruturalmente o seu passado, estamos a
delinear um modelo de gestdo a pensar no futuro mas baseado numa analise
retrospectiva estando a Camara Municipal do Barreiro, desta forma, a * potenciar o uso
da memoéria informacional retro-prospectivamente” (Ribeiro, 2003). A analise retro-
prospectiva que fizemos permitiu conhecer o contexto em que foi gerada a informacgao

e o modo da autarquia se estruturar ao longo da sua existéncia, constituindo o que foi
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contrario do termo meméria que nos transporta para uma imagem mais estatica e
historicista da organizagdo. No entanto, um modelo de gestdo de informagéo eficiente
e integrada pode (e deve) estar intrinsecamente ligada @ meméria organizacional
porque dela depende e ela deve ser um dos seus objectivos.

E - Gerir informagio para uma Cultura de Qualidade

Nao séo frequentes, na Administragio Publica Local, cenarios de sistemas de
informacgao devidamente planeados e com estratégias de acgao definidas & priori e de
forma integrada. A gestdo de informagio &, na maior parte dos casos, feita de forma
parcelar, sem linha condutora entre os varios sistemas organizacionais o que leva a
que nio se tenha uma politica organizacional comum no que respeita a gestédo do
sistema informacional.

No entanto, & sabido que a gestio da informagao envolve toda a organizagéo e
os seus colaboradores, numa perspectiva integrada e global. O projecto do sistema de
informagao integrado, global e dindmico assume-se como um instrumento de mudanca
e deve produzir, de forma controlada — por isso é planeado — uma mudanga
necessdria a organizagdo. Como nada nem ninguém constitui uma ilha dentro da
organizagdo, a mudanca a realizar no dmbito do projecto tem que estar alinhada com
a estratégia dessa organizagéo.

Para esse planeamento eficaz (porque controlado), ha que fazer uma gestéo
muito bem definida mas, ao mesmo tempo, integrada: gestdo do projecto (objectivos
bem delineados saber sempre para onde se vai caminhar, o que se pretende atingir);
gestdo dos prazos; gestdo dos custos; gestdo dos recursos humanos; gestao do risco;
gestdo da procura (aquisi¢do de bens e servigos no exterior); gestéo da informacao; e,
obviamente, uma gestao da qualidade.

Tendo em conta a perspectiva de gestdo de informagdo sistémica e global,
possibilita-se a criagao de valor, quer na organizagao quer no servico por ela prestado,
sustentado na eficacia organizacional, na eficiéncia processual e no desenvolvimento
de uma “Cultura de Servigo® e de uma “Cultura de Qualidade”. A Gestéo da
Informagdo interliga-se, cada vez mais, com a Gestdo da Qualidade, com o
planeamento estratégico das organizagdes, com 0s processos organizacionais, sejam
eles de gestdo, de produgdo ou de implementagdo de tecnologias. A gestéo da
informag3do esta cada vez mais associada a um processo de mudanca e de inovagéo
que se integra num modelo de Qualidade e num modelo de gestéo total que envolva
os recursos humanos, os processos e métodos de trabalho, a componente tecnolégica

e, naturalmente, o sistema de informagéo organizacional.
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O modelo de “Gestdo de Projectos” aplicado a um servico de informagao
parece ser o caminho mais adequado e acertado. Numa autarquia local, o
desempenho de um projecto desta natureza envolve a qualidade da “governagéo’
(relagdo da autarquia com os municipes), a qualidade ofganizacional (relagao
organizagido/ambiente envolvendo a maneira como os sistemas, os processos, as
actividades estdo estruturados e sdo desenvolvidos, os recursos utilizados e a
receptividade obtida) e ainda a qualidade “comercial” (relagdo do fornecedor do
servico com o seu cliente).

De acordo com as 1SO 9001 e 1SO 9004: 2000'°, gerir uma organizagéo de
forma integrada e global significa apostar numa gestdo eficiente e eficaz, orientada
para o cliente e tendo sempre como objectivo “atingir, melhorar e manter o
desempenho e as capacidades globais da organizagao” (ISO 9004:2000, p. 7). Isto
aplica-se igualmente as autarquias locais, obviamente. Todos os sistemas
organizacionais devem estar em sintonia no prosseguimento deste objectivo: o
aumento da eficiéncia da organizagdo com uma aposta clara no sistema de qualidade.
Logo, ao se planear a gestdo do sistema de informagéo de arquivo deve-se definir a
informagao/documentagéo necessaria para “suportar a operagao eficaz e eficiente dos
processos da organizagdo” (ISO 9004:2000, p. 11) tendo em conta que a
informagao/documentagéo produzida e a conservar deve estar em sintonia “com os
requisitos contratuais, estatutarios e regulamentares e as necessidades e expectativas
dos clientes e de outras partes interessadas e que seja apropriada a organizag&o”
(ISO 9004:2000, p. 12), ou seja, que esteja de acordo com o contexto organizacional,
a estrutura que foi planeada e definida pela gestdo de topo, e também, em sintonia
com os processos e actividades da organizagao.

E notéria a ligagdo entre as Normas de Qualidade e a NP 4438:2005%. Nesta
dltima se realga, logo no Preambulo, que a Norma pretende-se que seja “um guia para
definir as responsabilidades dos organismos face aos seus documentos e, também,
para organizar e gerir esses mesmos documentos numa perspectiva de qualidade”
(NP 4438:2005, p. 6) pretendendo-se que se garanta que a informagéo produzida
possua as caracteristicas necessarias para serem evidéncia do que representam.

Associado a prépria nogdo de qualidade, surge-nos o conceito de
avaliagao/reavaliagio dos sistemas organizacionais. O sistema informacional deve ser
orientado para objectivos e resultados, tendo sempre presente a realidade
organizacional numa perspectiva sistémica e integrada, e procurando a eficacia e

eficiéncia apostando na qualidade. Pensar numa gestdo organizacional onde estejam

' Normas sobre sistemas de gestdo da qualidade
2 Norma intitulada “Informagao e documentagao. Gestio de documentos de arquivo”.
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a sua memoéria organizacional (arquivo) que deve ser posta ao servigo da organizagéo
quer para fins de investigagao (utilizadores externos), quer para fins de gestao.

Trata-se aqui, depois de conhecer informagéo e fazer analise retrospectiva, de
definir que informacéo registada actual é pertinente para que “entre” no subsistema de
arquivo e passe a fazer parte da memoria da organizagéo a partir deste momento. E
aqui que as organizagbes percebem e assumem a importancia de preservar a sua
memoéria (registada em suportes externos — do papel ao digital) e surge, em
automatico, a necessidade de eliminar o supérfluo, tudo o que ndo contribui para a
identidade passada, presente e futura da organizagdo, nem corresponde aos
objectivos estratégicos da mesma. Surgem as operagdes de avaliagdo, selecgdo e
eliminacdo. Podemos, entdo, definir a meméria organizacional como sendo “selectiva,
cabendo ao arquivista a tarefa cientifica de descobrir e fixar os critérios enddgenos
que regem naturalmente essa selecgdo interna” (Malheiro, s.d.). A selecgdo da
informagéo que fara parte da memoria organizacional consegue-se n&o perdendo a
nogdo que se deve estabelecer sempre uma relagdo entre todos os sistemas
organizacionais e o subsistema arquivo.

A memoria néo foi feita para estar virada para o passado:

«O saber sé se transforma em sabedoria se terminar numa conduta. De que serviria a
aprendizagem de si mesmo e do mundo se ela ndo condicionasse o futuro?»
(Cambier, 2004, p.).

No entanto, o subsistema de arquivo da autarquia estudada (e de muitas
outras, certamente) ainda sdo entendidos como ‘“guardides da meméria’,
armazenadores tdo s6, da informagao que deixou de estar sob custddia do servigo
produtor independentemente do seu suporte (graficos, audiovisuais, textuais, sonoros,
electronicos). Os arquivos foram, assim, desenvolvendo ao longo dos tempos, técnicas
e normas de trabalho que permitissem cumprir eficazmente a sua fungéo de registo e
guarda da documentagdo: registando, ordenando, descrevendo, elaborando
instrumentos de acesso, comunicando. Contudo, foi sendo deixado de lado uma
gestdo integrada, sem ser entendida a ligagdo intrinseca entre as fases, sem se
aperceberem do ritmo dinamico que esta associado a uma gestéo complexa global da
informacgéo organizacional.

O acesso e comunicagdo da informagéo tornou-se Util pela motivagao histérica
de quem a recupera mas iguaimente pelo modo como facilita a descoberta de
elementos de informacéo especificos para determinado fim e em determinada altura.
Desta forma, a informagéo registada serviu (e serve) os utilizadores externos e as
respectivas entidades produtoras. No entanto, tendo presente a nogéo de Informagéo

acima apresentada e no seguimento da perspectiva integrada e sistémica,
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entendemos que aos arquivos ndo cabe apenas o papel de guardides da meméria da
organizagdo que arrumam, conservam e disponibilizam aos utilizadores (internos e
externos) documentos. Cabe-lhes, sim o papel determinante de estruturadores e
gestores de informagdo, ou outras das muitas designagbes que tém surgido
enquadradas na tematica da Ciéncia da Informagdo. Entendemos, no entanto, que a
designagdo pode ser esta ou outra, desde que englobe em si a perspectiva dinamica,
integrada e sistémica de um arquivo como sistema de informacéo registada,~onde a
memodria .organizacional seja o resultado de um processo de selecgdo informacional
gue atravesse toda a organizagao.

E essencial compreender a ligagéo intrinseca que deve haver entre a memoéria
da organizagdo com as praticas diarias e correntes da gestdo organizacional: o
conhecimento de que informagio deve fazer parte da memoria organizacional € um
apoio na defini¢do de estratégias e na gestdo da organizagéo. Num sistema integrado
e dinamico, conhecer que informacgao é considerada como meméria da organizagéo,
ajuda na definigdo de modelos organizacionais vendo a organizagdo como um todo.

Ha, e é iguaimente importante, uma ligagéo entre a tematica da memdria
organizacional e um outro aspecto fundamental: quando as diversas entidades
percebem e assumem a importancia de preservar a sua memoria (registada em
suportes externos — do papel ao digital) surge, em automatico, a necessidade de
esquecer, ou seja, de eliminar o supérfluo, tudo o que nado contribui para a identidade
passada, presente e futura da entidade, nem corresponde aos objectivos estratégicos
da mesma. Entrosa-se aqui uma outra tematica, igualmente pertinente e complexa,
que inclui as operagbdes de andlise, avaliagdo e eliminagéo da informagéo registada.

Por isso, a conservagdo da informagéio é uma questio que se coloca no inicio
do ciclo informacional e ndo apenas no fim. Ha que determinar, na altura da
producédo/aquisicdo da informagdo que informacdo deve ser entendida como
informag&o de arquivo, isto &, a fase de avaliagédo entendida como técnica arquivistica,
é feita no inicio do processo e nunca a posteriori. Este procedimento justifica-se mais
ainda na época da informagio digital em que vivemos: a conservacdo se ndo for
decidida no acto de produgéo/aquisigdo pode nado ser viavel, mais tarde, a sua leitura,
acesso e integridade.

Dai que entendamos que um modelo de gestdo da informagdo &€ compativel
com a conservagao da memoria ou, melhor ainda, “a conservagdo da memoria € parte
indissociavel de uma gestéo de informagao com qualidade” (Ribeiro, 2005'%). A gestao

da informagéo é um termo que se parece adaptar mais a dindmica organizacional ao

18 Consulta do site www.ler.letras.up.pt. Acesso a 26/08/2006
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sempre presentes estes factores implica, necessariamente, promover a criacdo e
aplicacdo de adequados mecanismos de controlo de avaliagdo/reavaliagdo nunca
esquecendo que a qualidade & um conceito que descreve a relagdo entre as
expectativas e os resultados. Dai a importancia de, apds se planear e implementar o
modelo de gestdo da informagdo adequado, ha que fazer, de forma continua, a
avaliagdo do referido modelo para que se possa proceder a ajustes e redefinicbes
sempre que necessario, conforme se péde constatar na Figura 20.

Numa autarquia local, um projecto desta natureza pretende e aposta numa
melhoria do exercicio da instituicido e na sua progressiva aproximagio as expectativas
dos seus clientes — os municipes/cidaddos. Aposta consequentemente, e num sentido
mais restrito, na satisfagdo das expectativas dos clientes do Arquivo Municipal, utentes
finais de um sistema de gestao informacéo.

F - Gerir informagéo tendo por base o electrénico e digital

A distancia entre o mundo digital actual e o “velho mundo” analdgico é cada
vez mais uma realidade. Os novos paradigmas existentes na sociedade levam-nos a
repensar a ‘organizagdo e a sua forma de trabalho, a assumir as TICs como
indissociaveis das actuais formas de organizagdo e estruturagdo das organizagdes e
da prépria sociedade e a defini-las como a base de como se produz, organiza
apresenta, divulga e acede a informag&o. E um facto que grande parte da informagéo
nas organizagbes ja nasce em formato electronico, tornando-se impossivel colocar
como alternativa a impressao em papel para a sua conservagao futura. Pelo contrario,
cada vez mais se recorre & transferéncia da informagao em suporte papel para suporte
digital. Nas organizagdes, o futuro é digital, e esse cenario & incontornavel. As
organizagdes acompanham e fazem parte da denominada “Sociedade da Informagao”
requerendo, por isso, técnicas e modelos de gestdo que va ao encontro desta nova
realidade.

A ideia classica que pressupde uma materializagao dos registos informacionais
em suportes estaticos e permanentes (o0 mais comum & o papel) é dificil de entender e
gerir na era da informagéo digital. O documento tradicional (“objecto que se guardava
em instituicbes destinadas a preservar a memdria” (Ribeiro, 2005, p.) j& deu lugar a
uma nova realidade que importa conhecer e compreender para depois encontrar
novos modelos de gestao.

De realcar ainda que o problema esta, muitas vezes, e manter erradamente,
sdo circuitos paralelos onde o documento em suporte papel e a informacgéao digital ndo

se tocam e interagem, parecendo realidades separadas, circuitos perfeitamente
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descontrolados, repetidos e sem qualquer ligagdo entre eles. O resultado final € que a
informacdo se multiplica no sistema de informagédo sem qualquer controlo, caindo por
terra a pressuposto de um modelo global e completo, porque sistémico e integrado.

Esta nova realidade, digital e dinamica, veio trazer a lume velhas questoes
relacionadas com o conceito de documento e informagdo, suportes estaticos e
dindmicos, meios impresso e electrénico. Apesar de ndo enveredarmos por esta
tematica, ha que realgar que os novos suportes da informagao tém variado do estatico
ao dindmico, bem como os meios € 0 acesso a informagao, o que leva, por si sé a que
se reequacione o proéprio conceito de documento e que se explore o conceito sistemas
de informagao?®'.

Novas questbes se colocam aos profissionais da informagado, pois esta
realidade digital constrdi e reconstréi-se permanentemente, transfere-se de lugar e
suporte fisico muito rapidamente e reproduz-se sem limites. Ha que ter sempre em
conta que a gestdo da informagdo/documento digital € complexa e devem ser
“assumidos os seguintes principios-base:

- A estrutura e conteddo do documento digital configuram-se no momento da
visualizacao;

- A estrutura do documento digital é 16gica e n3o fisica;

- E necessario especificar a informagao relacionada com os processos de negocio (o
porqué da sua razao de existir) e 0 seu contexto (como parte de um workflow ou meta-
informagéo de descrigao relacionada com um contexto);

- Para a sua gestado é necessaria a existéncia de meta-informacéo; -

- Pode possuir diferentes morfologias (texto, imagem audio audiovisual) as quais
condicionam ao uso de diferentes tecnologias de gestao;

- Tém um armazenamento distribuido;

- Podem ser acedidos de diferentes pontos fisicos” (Pinto; Malheiro, 2005, p. 13).

Todos estes principios devem ser tidos em conta quando se define um modelo
de gestdo de informagéo para uma autarquia local, que deve incluir (ndo pode ser de
outra maneira) a informagao digital. Deve ser adoptado em estreita ligagdo com os
outros sistemas organizacionais, um modelo de gestdo de informagdo de arquivo
também em forma digital, sendo o Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos
Electrénicos (MoReq), elaborado pelo IAN/TT e |I (Instituto de Informatica), em 2002,
um bom instrumento de trabalho de apoio na aplicagao de um modelo integrado.

2! Sobre este tema, sugere-se um livro que aborda de forma muito interessante esta temética: “De
Alexandria a Xanadu” de Maria Manuel Borges.
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Tem que haver o reconhecimento da importancia de um contexto onde se inclui
uma aposta forte nas TIC e uma integracdo plena na Sociedade da Informagéo. O
reconhecimento da aposta nessa area tem que partir dos gestores de topo que
poderdo envolver, de uma forma global, toda a organizagéd num projecto desta
natureza. No caso que estamos a estudar, implica a sensibilizacdo do Presidente da
Camara e do executivo camarario numa estratégia e num modelo informacional deste
tipo: em estrita ligagdo com as tecnologias de informagéo e numa perspectiva global e
integrada, em rede e com conhecimento e informagdo partilhada por todos,
caminhando na direccdo da modernizagdo administrativa e da prestagdo de um
servigco de qualidade. Sé assim, com este envolvimento fop-down é que se podera
conseguir um modelo de informagéo de arquivo alargado e partilhado por todos, na
dupla vertente: clientes internos (servigos) e clientes externos.

Em termos de gestdo de informacdo de arquivo e, no seguimento deste
conceito, reforgca-se a importancia de gerir a informagao organizacional desde a sua
produgao/aquisicdo até ser entendida como garante da meméria da organizacio,
sendo gerida pela organizagédo, nas varias fases do seu ciclo de vida, de forma una,
por métodos comuns a toda a organizagéo, com vista a atingir objectivos conhecidos e
partilhados por todos. -
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Conclusao

Ao iniciar este projecto, tinhamos como um dos objectivos principais o de nos
debrugarmos sobre um Sistema de Informagado de Arquivo da Administragcdo Publica
Local, procurando conhecer as suas caracteristicas actuais, o seu papel, o0 seu modo
de se relacionar com o meio envolvente. Ao conhecermos esse sistema, poderiamos
depois referenciar o modelo de gestdo que melhor se adaptaria a realidade actual das
autarquias locais e que melhor faria face aos novos desafios que se colocam
resultantes do desenvolvimento rapido das Tl e no ambito da Sociedade da
Informagdo. Nesta oOptica, fazia sentido basearmo-nos na teoria sistémica,
enquadrando a autarquia local objecto de estudo num contexto envolvente mais
abrangente, em interligagdo permanente com outros sistemas externos e compostos
por subsistemas igualmente interligados entre si.

Pretendiamos, ao enquadrar e conhecer a autarquia local objecto de estudo,
fazé-lo no ambito da Informacgéo. Gerir informagdo € uma expressdo que nos surgiu
em diversos estudos, livros e trabalhos de investigagdo durante a pesquisa que fomos
fazendo para este estudo. Representdmos a gestdo da informagdo como um ciclo
onde se entende que a criagdo/producéo, aquisicdo, armazenamento e utilizagéo séo
partes componentes, entendendo a informagéo de arquivo como a que, fazendo parte
do Sistema de Informacgao, é registada e permanente.

E uma realidade que as organizagdes, complexas e diversificadas, tém cada
vez maiores quantidades de informagdo para gerir. O excesso de informagéo exige
formas inteligentes e eficientes de tratamento que localizem e permitam identificar e
rentabilizem ao maximo o uso da informagao que se pretende dependendo do uso e
utilizacio a que se destina. A grande quantidade de informagéo produzida e a rapidez
com que a mesma se reproduz gragas as facilidades da tecnologia, exige que se
definam novas formas e modelos de gestdo, adaptados a esta nova realidade. As
organizagbes assumem, cada vez mais, formas funcionais, de resposta rapida e
eficiente aos novos desafios e para, tal assumem um modelo de gestdo igualmente
eficiente e adequado. Entendendo uma organizagdo numa perspectiva sistemica,
como sendo um sistema complexo e integrado, entendemos que qualquer entidade —
autarquias locais incluidas — sao sistemas compostos por subsistemas que funcionam
e interagem entre si tendo como fim atingir a sua missao, a sua razdo de existir.
Assim, na Parte Il deste trabalho, procuramos demonstrar que apenas depois de se
conhecer a organizagdo como um todo se poderia partir para o conhecimento de um

subsistema (que & o nosso objecto de estudo) o subsistema de informagéo de arquivo.
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Referindo que a informagdo € um recurso tdo necessdrio e estratégico para a
organizagdo como qualguer outro (recursos humanos, financeiros, patrimoniais, etc.)
reforcamos a importancia da informacgéo de arquivo como parte desse sistema.

Reconhecendo a importancia da informacgéao, estamos a realgar que o registo
de informacgéo que é feita no decorrer dos processos/actividades e o tratamento e
conservacgdo eficiente dessa informacdo é um garante da memdria colectiva da
autarquia local estudada. Entendendo o sistema de informacédo de arquivo também
numa perspectiva sistémica, ha que conhecé-lo desde o seu inicio, desde que a
informacéo é produzida ou recebida pela entidade, até a sua conservagéo definitiva.
Nao s&o varias fases, independentes e auténomas, & apenas uma unica fase, larga e
abrangente que integra todo o ciclo informacional, em toda a autarquia.

Para atingir os objectivos a que nos proptinhamos, isto é, para se definir um
Modelo de Gestédo de informagéo de Arquivo para a Camara Municipal do Barreiro,
dindmico e eficiente, € necessario conhecer a organizacdo e conhecer, obviamente, o
sistema de ihformagéo global implantado. No Ponto 3 deste trabalho, definimos modos
de conhecimento de um sistema de informagdo, concluindo que todas as fases
apresentadas se unem e estéo interligadas e que, tal como a NP 4438 nos apresenta,
o conhecimento geral preliminar da entidade & essencial para, a partir dai, se
determinar que informagdo vai ser parte integrante do subsistema de arquivo.
Concluimos também que a entrevista semi estruturada é a melhor forma de recolha de
dados sobre o sistema informacional de uma dada entidade, dada a grande
maleabilidade que assim nos é permitida.

Partimos para o estudo de caso da Camara Municipal do Barreiro, onde
procuramos conhecer a contexto evolutivo das suas fungbes, bem como esta
autarquia se foi procurando adaptar a essas evolugdes. Pudemos concluir que a
Camara Municipal do Barreiro (como nos parece acontecer com qualquer outra
autarquia), tém actualmente desafios decorrentes da Sociedade da Informagéo que
passam por uma aposta série na Modernizagdo Administrativa, baseada nas novas
Tecnologias da Informagao, numa nova cultura de Servigo Publico, aposta esta que se
traduzira numa maior inovacao, eficiéncia e produtividade. Para conhecer a autarquia,
em termos de organizagao e informagéo gerada, analisamos 0s macro-processos e 0s
processos e actividades inerentes e fizémo-lo recorrendo ao modelo de entrevista que
se apresentou na Parte | deste trabalho. Esse modelo de entrevista foi aplicado ao
responsavel da area funcional a que se referia o macro-processo estudado e a dois
administrativos da area organica estudada.

Foram, entdo, identificados os macro-processos da autarquia e dentro destes,

os processos. A cada processo foi atribuido um cédigo, fazendo-se um diagrama das
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actividades que o compdem com indicacdo das séries documentais que encontramos
no decorrer do processo. Foram igualmente identificados os documentos utilizados, o
seu modelo e o suporte (papel ou digital). Este estudo dos processos da autarquia,
bem como das actividades que os compdem, permitiram-nos reconstituir os fluxos
informacionais, e também conhecer a transversalidade desses fluxos/processos, por
toda a autarquia, e a interligagdo entre eles. Podemos concluir que os organigramas
adoptados sempre traduziram a missdo da autarquia, dando-se sempre especial
destaque, a areas como Aguas e Saneamento, Urbanismo e Obras Municipais, bem
como um grande peso a area Administrativo-financeira. Constatdmos que grande parte
das séries documentais existentes ainda hoje em Arquivo séo relacionadas com estas
areas, apesar de se ter perdido muita documentagdo em épocas de transi¢éo politica.
Fizemos um levantamento de alguns dos principais processos da autarquia,
procurando determinar sempre que informagédo era produzida, o que nos permitiu
apresentar as séries documentais encontradas e que foram apresentadas no final do
estudo de caso. Podemos concluir que € muito pouca a informagao produzida apenas
em suporte digital, e que mesmo essa existe em duplicado, em suporte papel. De
qualquer forma, mesmo se a autarquia apostasse fortemente na informagédo em
suporte digital, ha que rever os procedimentos, pois nem 0s processos Dem as
aplicacio informaticas estao interligadas entre si, em toda a autarquia.

No caso da autarquia local objecto de estudo (certamente ndo se limitaréo a
esta autarquia), detectamos mas praticas que afectam o seu sistema de informacgéo de
arquivo:

- Nao se identificam necessidades de informag&o, o que leva a informagéao produzida
seja ou insuficiente ou excessiva;

- Ha informacgéao redundante, repetida e dispersa em varios suportes;

- Nao ha integracdo da informacao, parecendo que o proprio sistema de informacgéo é
composto por vérias partes em ligagéo entre elas;

- H& uma fraca interligacdo entre os sistemas tecnolégicos e a pratica diaria (as
aplicagdes informaticas néo séo “feitas @ medida” das necessidades organizacionais,
parece que as fuhgées é que tém que se adaptar as aplicagdes),

- A avaliagio da informagao é feita a posteriori, e ndo na fase inicial onde se poderiam
modelar procedimentos;

- Nao ha procedimentos uniformizados e normalizados, correndo-se o risco de se
“inventarem” formas de trabalhar diferentes em cada sector, que podem nao cumprir,
sequer, as imposi¢des legais;

- O uso da informacéo néo é direccionado a estratégia da organizagéo, o que faz com

que toda a organizagao perca em termos de desenvolvimento e produtividade.
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Ao pretendermos estabelecer os referenciais para um modelo de gestio de
informacdo, fim Gltimo do nosso trabalho, concluimos que a aposta numa melhor
eficiéncia desta autarquia passara, sem duavida, por uma melhoria do sistema
informacional que se reflectird nos restantes sistemas organizacionais. Um Modelo,
baseado nos referenciais propostos onde se aposta numa interligacéo entre as partes,
numa equipa multidisciplinar que trabalhe em conjunto na analise e reajustamento
desse modelo, numa aposta sempre renovada nas novas tecnologias e numa procura
da Qualidade, e que tenha por fim Gltimo a preservagdo da meméria colectiva é o que
melhor se adapta aos novos desafios colocados as autarquias locais.

Os intervenientes no processo de definicdo (e posterior implementagéo e
avaliagdo) de um modelo de gestdo de informagédo devem ser os préprios utilizadores
da informacdo orientados por especialistas/gestores em informacéo e tecnologias de
informacgdo. A gestdo da informagdo deve ser vista como parte de .um processo de
melhoria da organizagéo, feita em conjunto e em sintonia com as outras formas de
gestao organizacional, como sejam a gestdo de mercadorias, a gestéo financeira, de
pessoal, etc. Por isso, o modelo de gestdo informacional deve ter em conta que as
estruturas e processos associados devem ser tdo maleaveis e abertos quanto a
organizagido e os processos estratégicos, de planeamento e de tomada de geciséo
que apoiam.

Ao melhorarmos os processos informacionais, apostando na eficiéncia e
clareza dos circuitos da informacao, ao trabalharmos sobre a produgédo da informagéo
no inicio das etapas, definindo formas de registo, acesso, divulgacdo e mesmo de
avaliagdo, no inicio do circuito, teremos quase certo o facto de que, no final do
processo, quando a documentacdo que se entenda de conservacdo definitiva for
arquivada, como garante da meméria colectiva da organizagéo, sera coerente com a
miss&0 organizacional e representativa da mesma.

Ao concluirmos este estudo, podemos reforcar que:

- O sistema de informagao de arquivo da Camara Municipal do Barreiro analisado é o
resultado da actividade desta autarquia ao longo dos séculos;

- Este sistema reflecte o universo sistémico em que esta autarquia se inseria/insere e
com o qual se relacionava/relaciona,

- E um sistema que se estruturou de acordo com as caracteristicas organico-funcionais
dessa instituicdo produtora, obedecendo a uma evolugdo natural que acompanhou a
sua actividade,

- E um sistema que foi progressivamente ganhando uma maior complexidade, em

fungao da idade e do grau de desenvolvimento da prépria instituigéo;
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- E um sistema que disponibiliza a informag&o que vai produzindo e gerando segundo
critérios organico-funcionais, cuja recuperagdo pode ser feita seguindo os mesmos
critérios.

Com o conhecimento do modelo actual de gestdo da informagdo de arquivo
torna-se mais facil determinar quais os objectivos a atingir; clarificar as fungdes de
cada um e do todo; sistematizar e redefinir os processos; apostar na modernizagao
administrativa e na prestagdo de um servico de qualidade; desburocratizar
procedimentos; aperfeicoar os sistemas internos de gestdo, organizagdo e
funcionamento; promover a adopgdo de métodos de trabalho em equipa, de
comunicagao interna e de cooperagdo intersectorial; proporcionar a audiggo dos
“clientes”; em suma implementar um sistema de informagéao para a Gestéo.

Este trabalho pretende ser apenas um mero contributo para a definigdo de um
modelo de gestéo de informagdo numa autarquia local deixando, por isso, em aberto
varias possibilidades de estudo. Em primeiro lugar, nestas autarquia temos ainda (e
vamos avancar nesse sentido) que analisar os processos para as fungdes meio da
autarquia, que nao foram aqui analisados, como se procurou explicar, por limitagdes
de tempo e por algumas unidades organicas j& se encontrarem em processo de
reestruturagdo (que se prevé global em 2007). Fica ainda em aberto a aplicagao
pratica de um modelo integrado, com os sempre necessarios reajustamentos. Para
além de uma autarquia local, parece-nos igualmente interessante a definicdo de um
modelo para qualquer outra tipologia de organizacao.

Podemos concluir, dizendo que na autarquia do Barreiro (assim como em
qualquer outra entidade), o sistema de informagéo deve ser gerido tendo em conta os
referenciais propostos. Vendo a informagdo de arquivo como implicada na gestao de
qualquer entidade, cabera ao gestor de informagdo compreender a conhecer e
compreender 0 modelo de gestdo da organizagéo, ndo para impor regras e modos de
procedimento, mas sim para apoiar e orientar na definicdo de um modelo de

informagéo adequado ao modelo organizacional.
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ANEXO 1



ENTREVISTA SEMI - ESTRUTURADA

Area de controlo

Entrevistado (s)

Entrevistador (s)

Data da entrevista /1 Duragéao da entrevista

B/l — Caracterizagao da unidade organica

1 — Identificagao

Nome

Contacto: Telefone Fax E-mail

Pessoal

Dirigente

Interlocutor

2 - Enquadramento organico

Unidade(s) ascendente(s)

Unidade(s) descendente(s)

Outras unidades organicas com quem tenha maior n® de contactos e motivo




3 - Enquadramento legal e competéncias
Diplomas e normas que regem as fungbes da unidade organica

Missao

Fungdes e competéncias

Evolugao temporal da unidade orgénica e das suas fungdes




B/ll - Caracterizagao das séries documentais

1 — Denominagao e ambito

Titulo da série

Titulos

alternativos

Datas

Conteudo informativo

Verbo utilizado

Tipologia

Tradigao

Competéncia do servigo produtor na producgao da série/enquadramento legal

Procedimento em que se enquadra a série




Modelos utilizados (anexar impressos)

2 - Tramitagao

Formularios e informacgao interna que compdem a série

Formularios e informagéo externa necessaria para a serie

Circuito documental

3 — Caracterizacgao fisica

Natureza do suporte de informagéo

Softwares/aplicagbes necessarias




Tipo de unidade de acondicionamento

Crescimento médio/ano

4 — Cruzamento de informagao

Esta é uma série que se inicia nesta unidade organica ou é de continuagio. Se
for de continuagao, qual a unidade de onde provem

Produzem-se outras séries com informagao igual ou semelhante?

Se sim, quais e em que unidade organica

A informagao esta sintetizada noutras séries?

Se sim, quais

O procedimento onde esta série se enquadra cruza com outros procedimentos?

5 — Avaliagao
N° referéncia na tabela da Portaria 412/2001

A unidade organica concorda com os prazos propostos na Portaria

Em caso negativo, quais os prazos propostos

Destino final na Portaria

Destino final proposto




ANEXO 2



Quadro evolutivo CMB — Enquadramento e caracterizagio orginico-funcional

Enquadramento | Caracterizag¢io do Enquadramento e Pelouros e Unidades Cargos e tarefas €)

externo a) Concelho b) Caracterizacio da autarquia c) | orgénicas d)

Ordenagoes Barreiro é elevado & categoria

Manuelinas de vila com Carta de Foral de Em 1712, os cargos existentes eram: 3

16 de Janeiro de 1521

Ano de 1527 — 265 Habitantes 1
(Barreiro e Coina)

Ano de 1571 — 375 Fogos ou 1500
Habitantes 2
(Barreiro, Coina e Palhais)

Ano de 1706 — 600 Fogos ou
2400 Habitantes 3
(Barreiro, Coina e Lavradio)

Ano de 1758 — 799 Fogos ou 3000
Habitantes 3

(Barreiro, Coina, Palhais, Telha,
Lavradio)

1 Procurador:

2_Juizes: eleitos localmente, pelo povo, por
prazos anuais. Confirmado pela administragio
central da Coroa ou pelo senhor da terra. Ndo
eram remunerados, embora houvesse excepgdes.
Considerado  oficio  superior. Podia ser
substituido pelo vereador mais antigo.

Fungdo de manter a seguranca € agir contra os
malfeitores; inspeccionar as estalagens.

1 Tesoureiro: eleito localmente, pelo povo, de
trés em trés anos. Confirmado pela
administragfo central da Coroa ou pelo senhor
da terra. Ndo eram remunerados, embora
houvesse excepgdes. Considerado oficio
superior. Recebia todas as rendas municipais e
fazia as despesas ordenadas pelos vereadores.
Responsavel pelos bens, pelo dinheiro que
guardava e pelas despesas que fazia sem ordem
dos vereadores;

1Escrivdo: redige a maior parte dos documentos
municipais. Aponta, em livro préprio, as receitas
¢ despesas «maiores». Anota despesas «miudas»
a pedido do tesoureiro e para mostrar aos
vereadores. Eleito pelo povo, de trés em trés
anos.

Referéncia ainda ao Juiz dos 6rfdos com
escrivio, Tabelido do judicial & notas, alcaide ¢
1 companhia das ordenangas.

Em 1751, os cargos existentes eram os acima
referidos (o Juiz de fora também o era da vila
se Sesimbra) € «os oficiais necessarios».

1°* Referéncia ao cargo de Vereador: membro




da Chmara, representz-a ¢ “administra as
rendas”. Exerce jurisdi¢do, mesmo contenciosa,
na matéria da sua competéncia. Despacha os
casos de injirias verbais, de pequenos furtos e
de Almotagaria. Controle da aplicagio dos bens
do concelho (terras, herdades, casas e foros).
Protege os bens do concelho (dividas devidas,
escrituras, tombos, forais e privilégios). Tem a
seu cargo as obras publicas; trata da aplicagdo e
arrecadagdo das contas do concelho (aplica
taxas, expedia ordens de pagamento); corrigia
ou refazia posturas consultando juizes ¢ homens
bons. 4

A partir de 1793, ha referéncia em actas aos
cargos:

1 Procurador do Concelho

1 Juiz de Fora

3 Vereadores

Constitucionalismo
Monirquico

1822 — 1° Constituigdo

Em 1821 Barreiro j4 era Concelho

Fungdes: (art.°.223 Constituigio)
- Fazer posturas ou leis municipais;

1832 - 1* Reforma
Administrativa:
extingdo dos antigos
forais e criag3o de uma

869 Fogos ou 4478 Habitantes
(Barreiro, Coina e Lavradio)

A Camara era de eleigfo indirecta e com
fungdes apenas consultivas (Art. 26° «As
Cémaras deliberam e consultam sobre

todos os objectos municipais: a execugio

Estrutura: Presidéncia
Vereagéo (4)
Secretaria

Presidente: vereador que obtém maior nimero
de votos

Vereador: cleitos anualmente.

Secretdrio: escolhido pela Camara. O cargo ¢
vitalicio.

administra¢do de todas as suas deliberagGes compete ao

fortemente Provedom). Escrivio: nomeado pela Camara.
centralizadora. Atribuicdes das Cimaras no art. 28°. Tesoureiro

18 Julho 1835 O concelho dispunha de um

Nova Lei
Administrativa

Administrador do Concelho nomeado
pelo Governo a partir de nomes
indicados pela CAmara.

A Cémara era eleita directamente.

31 Dezembro 1836

1° C6d. Administrativo
Mantém a mesma
divisdo administrativa.

29 Qutubro 1840

Criam-se Conselhos Municipais

Nova Lei formados pelos maiores contribuintes \
Administrativa eleitores.
18 Margo 1842 Confirma divisdo administrativa Presidente: Vereador com maior nimero de

Novo Cédigo.

confirmada pela Lei anterior. A Camara

votos. Responsével pela execuglo das




Administrativo

pode ser dissolvida pelo Rei.
Atribuiges da Camara (secgdo sexta):
- Fazer posturas ¢ regulamento;

- Recenseamento eleitoral;

- «Regula todos os objectos de policia
municipal tanto urbana como ruraly;

- Delibera sobre contrac¢do de
empréstimos e hipotecas; obras
concelhias; construgo caminhos e
estradas, fontes, aquedutos, pontes, ruas
¢ pragas, sobre os seus bens; criagdo ou
supressdo de estabelecimentos, partidos
para médicos e boticarios, escolas
municipais, feiras e mercados;

- Reparti¢do das Contribuigdes directas
do Estado;

- Recrutamento para Exército,
alistamento na Guarda Nacional;

- Administragfo dos Expostos

Cerca de 1845 em diante, as
vereagBes eram eleitas de 2 em 2
anos.

deliberagdes; da publicagio de regulamentos; da
Policia municipal; do orgamento e inspecgio da
contabilidade; da direcgfio das obras municipais;
das administragfio e conservagdo das
propriedades do Concelho; das escrituras e
obrigagdes; de dirigir a correspondéncia da
Cémara, de representar o Concelho.

Vereador: Nido recebiam pagamento ou
gratificagdes.

Escrivio: Nomeado pela Cmara, precisa de
confirmagdo régia e s6 pode ser demitido pelo
Governo. E um cargo vitalicio. Fungdes: Assiste
as sessdes Camara; lavra actas ¢ restante
expediente; subscreve actos legais da Camara,
responsavel pela guarda do Arquivo e pelos
trabalhos na Secretaria.

Tesoureiro: Nomeado pela Cdmara. Fungdes:
recebe e arrecada rendimentos municipais; paga
despesas devidamente autorizadas.

Zelador

Guarda rural

1855 a 1858 (7) Concelhos reunidos Barreiro, Moita | Comissdo Municipal Interina para reger
e Alhos Vedros os trés concelhos reunidos
1864 Tinha 3 Freguesias, 1132 Fogos Pelouros:
1866 com 4543 Habitantes 5 - Fiscalizagdo do arvoredo
(Barreiro, Palhais e Coina, - Fiscalizag¢o do matadouro,
Lavradio) agougue e casas de venda
- Inspecgdo sobre obras publicas e
municipais, limpeza da vila e pogos
- Fiscalizagdo da ponte e
iluminagdo
6 Maio 1878 1219 Fogos com 4843 Habitantes 6 | Novo Cédigo volta a estabelecer uma Pelouros: Presidente: AtribuigSes no art. 108° ¢ 109°.
Novo Cédigo (Barreiro, Lavradio, Palhais) certa descentralizagfo. - Calgadas; Pogos; Arvoredo; Vereador: A Camara ¢ composta por sete
Administrativo E concelho de 4° ordem Nos concelhos passam a existir Estradas; Cemitérios; Jluminag&o; vereadores.
Administradores do Concelho (art. 196°a | Limpeza; Talhos ¢ matadouros; Escrivdo: Nomeado pela Cémara. Assiste as

220°) de nomeagéo governamental e as
Camaras s3o eleitas directamente.
Atribui¢Bes (art. 102° a 105°)

- Administragio e promogao dos
interesses municipais;

- Autoridade policial do concelho;

- Auxiliar na execugdo de servigos gerais
do Estado

Acougues; Mercado do peixe.

sessOes Camara, lavra actas, subscreve actos
oficiais, exerce fungdes de tabelido em
actos/contratos da Camara, responsével pelo
Arquivo e pela Secretaria.

Empregados da Secretaria: S3o nomeados os
empregados que se entendam necessarios ao
bom funcionamento da Secretaria.
Tesoureiro: Nomeado pela Cémara.

Outros empregados municipais: Os que a




Cémara entenda necessarios. Ha empregados
“facultativos™: farmacéuticos, parteiras,
veterinarios.

1886

1890

Segundo Codigo Administrativo de
1886, Barreiro é considerado
Concetho rural de 3® ordem.

1423 Fogos com 5628 Habitantes
(Barreiro, Lavradio, Palhais) 7

Mantém as linhas gerais da divisdo
administrativa anterior mas retira alguma
autonomia as Camaras Municipais.
Atribuiges: (art. 113°a 122°)

- “Administrar os bens e interesses
peculiares do concelho, promover e
realizar todos os melhoramentos morais €
materiais...;

- AtribuigBes deliberativas e consultivas
na execucdo dos servigos de interesse
municipal, distrital e paroquial...;

- Atribuigdes consultivas...com
deliberagdes definitivas e provisérias...”

Pelouros:

- Iluminacg8o;

- Talho;

- Limpeza;

- Mercado de Peixe;
- Cemitério;

- Estradas.

1 Juiz ordinério
1 Escrivdo que ¢ também tabelido de notas
Qutros oficios 2

6 Agosto 1892
Nova Lei
‘Administrativa

Sdo retiradas competéncias as Juntas de
Paréquia, que s3o transferidas para as
Céamaras Municipais.

2 Margo 1895
Novo Codigo
Administrativo

1900
1902

1906

Considerado concelho de 2° ordem
por Decreto de 26 Setembro 1895.

Anexadas as freguesias de Alhos
Vedros (actual Moita) e Paio Pires,
Arrentela e Seixal (actual Seixal)

Decreto de 13 Janeiro 1898
restaura Concelho Seixal e Moita.
Barreiro perde as 3 freguesias
acima referidas.

1828 Fogos com 7738 Habitantes
(Barreiro, Lavradio, Palhais) 8
Mudanga para novo edificio dos
Pagos do Concelho (ainda o actual)

Altera-se a forma de escoltha dos
presidentes de certas Cimaras
Municipais.

Atribuigdes da Camara (art.49° a 52°):

- Delibera sobre administragdo dos bens
proprios e comuns ao concelho;

- Sobre construgdo, reparacéo e obras de
interesse municipal,

- Sobre subsidios a estabelecimentos e
demais entidades;

- Fazer posturas e regulamentos em
assuntos de interesse local.

Da composigdo e atribuigdes das
Cémaras de 1°, 2° ¢ 3° ordem (art. 42° a
60°).

Pelouros:

- Instrugdo e edificios escolares;

- Iluminag3o, incéndios, pogos €
bombas;

- Limpeza, matadouro ¢ talho;

- Estradas, calgadas, arborizagéo e
obras

- Cemitérios e mercado de peixe.

Criados Pelouros para as novas
freguesias do Concelho.

Pelouros:

- Limpeza, instrugdo e incéndios;
- Pogos, bombas, estradas e
cemitérios;

Presidente; Fungdes de representagéio do
concelho, fungdes policiais, administrativas, de
gestdo de contas e outras definidas nos art. 68° ¢
69°.

Secretdrio: Compete-lhe assistir as sessdes da
Camara, redigir as actas; certificar e autenticar
documentos oficiais; preparar expediente;
exercer fungBes de tabelifio; conservar arquivo
municipal; responsabilidade pelos trabalhos
eleitorais e de recrutamento. E nomeado por
COnCurso.

Outros empregados da Secretaria:
Amanuenses; continuos; oficiais de diligéncias
(t8m competéncia para acusar transgresséo de
regulamentos e posturas)

Tesoureiro: Compete-lhe arrecadar toda a
receita municipal, satisfazer pagamentos
legalmente ordenados, remeter ao Presidente um
balanco do coffre.

Outros empregados municipais: Os que 2
Camara entenda necessérios: como exemplo, 0§
carcereiros das cadeias a cargo das Cémaras.
Mantém-se os empregados “facultativos” como
os farmacguticos, parteiras, veterinérios.
Incluiam-se também os empregados de limpeza.
Zeladores e guardas campestres: FungGes




- Obras, matadouro e talhos;

Criados também os Pelouros de

policiais na circunscrigio municipal.
Corpo policial: Apenas para Cdmaras dos
concelhos de 1° ordem.

1908 Servigos Municipalizados da
Freguesia do Lavradio e Palhais.

1 e II Repiiblica

1911 2612 Fogos com 12057 Habitantes | Estabelecia principios de grande

Constituigdo da (Barreiro, Lavradio, Palhais) 9 descentralizaggo. Art. 66 referia «O

Reptiblica Poder Executivo ndo terd ingeréncia na

vida dos corpos administrativos».

7 Agosto 1913
Lei Administrativa

1917

Estabelecia que as Cdmaras Municipais
eram eleitas por sufragio directo dos
municipes, as quais possufam dois
6rgdos principais: 0 Senado Municipal e
a Comissgo Executiva.

Mantiveram-se as Administradores do
Concelho.

As atribuigdes da Cémara sdo referidas
nos art.94° a 97°.

S#o atribui¢des das Comissdes
Executivas: executar deliberagdes das
cAmaras respectivas; administrar bens €
estabelecimentos municipais; dirigir
obras e servigos a cargo das Cémaras;
organizar e submeter 4 aprovagfo das
Cémaras as contas e orgamentos;
representar o municipio através do
Presidente.

Surge denominagdo de Comissédo
Executiva .

Pelouros

- Viagio e obras municipais;

- Matadouro, mercado de peixe ¢
cemitérios;

- Iluminagio piblica, pogos e
bombas;

- Limpeza municipal;

- Instrugdo e beneficéncia;

- Freguesias Lavradio e Palhais.

Pelouros
(os mesmos de 1913) acrescidos do
Pelouro de receituario e

Presidente (da Comisséo Executiva) e vice-
presidente: Compete-lhe publicar posturas,
regulamentos e avisos; ordenar pagamento
despesas (apos autorizagio da Com. Executiva);
inspeccionar estabelecimentos e servigos
municipais; assinar licengas policiais.
Secretdrio e vice-secretdrio: Nomeados
anualmente pela Cémara.

fiscalizagdio do leite.
1918; 1919; 1922, Porque nunca chegaram a ser aprovados DL 3738 10 Janeiro 1918 nomeia
1924 - Tentativas para ndo teve qualquer aplicabilidade pratica. | Comissdo Administrativa.
Pelouros

aprovagio de novo
Coédigo Administrativo

1920

3165 Fogos 15000 Habitantes 10
L}

Referéncia a 6rgdo da Mesa do Senado
da Cmara Municipal.

- - Viago, instrugdo, obras
municipais, mercado e
beneficéncia,

- Cemitério e matadouro;

- Limpeza, iluminaggo e aparelhos
hidraulicos;

- Freguesia Lavradio e Palhais.

Pelouros




28 Maio 1926
Revolugdo

1930
1933

4828 Fogos 21030 Habitantes 11

Alterou organizagiio administrativa e
autarquica. Foi perfodo de transigio para
autarquias, onde vigoraram Comissdes
Administrativas.

- Instrugdo, beneficéncia,
freguesias rurais e contencioso;

- Cemitérios, matadouro, mercados,
obra piblicas municipais e viaggo;
- Limpeza publica, iluminaggo,
fiscalizagdo, jardins e arvoredo,
pogos, fontes ¢ bombas.

Pelouros (com novas 4reas)

- Secretaria, contencioso, finangas,
instrugdo, incéndios, beneficéncia,
fiscalizagfio e freguesias rurais;

- Pogos, viaturas e materiais,
oficinas, bombas e motores, 4guas,
fontes e chafarizes;

- Lavadouros, matadouros,
cemitérios, jardins e mercados;

- Obras, iluminag3o, arruamento ¢
mobiliario;

- Abegoaria, limpeza publica, saide
publica, higiene e salubridade;

- Viaturas hipoméveis e mecénicas.

1936 — 1940
Cédigo Administrativo
(DL 27424)

Estabelece nova organizagdo
administrativa, de cariz
fundamentalmente centralizador.

Os Concelhos tm como 6rgéos o
Conselho Municipal, de representagéo
orgénica; a CAmara Municipal, cujos
presidente e vice-presidente sdo
nomeados pelo Governo e cujos
vereadores s3o eleitos pelo Conselho
Municipal; € o proprio Presidente da
Céamara.

Atribuigdes da Camara (art. 44° a 51°):
- Administragdo dos bens comuns &
préprios do concelho; De fomento; De
abastecimento piblico; De cultura e
assisténcia; De salubridade publica; De
policia.

A tomada de posse da Cimara passa
a ser por quadriénio.

Comissdo Administrativa
Pelouros (de acordo com Cédigo
Adminristrativo)

- Servigos municipais, policia e
assisténcia;

- Matadouro, mercados e
lavadouro,

- Obras municipais/fiscalizagdo,
pavimentacGes, cemitério, higiene €
salubridade, jardins e viaturas
hipoméveis;

- Fomento 8

- Freguesias.

Estrutura: Presidéncia — Vereagdo
- Secretaria — Tesouraria — Servigos
especiais - outras Comissdes e
6rgdos consultivos — Servigos
Municipalizados

Outras unidades orgénicas vistas
cOmo servigos especiais:

- Partidos médicos;

- Partidos veterinarios;

Presidente: Nomeado pelo Governo, por seis
anos. Orienta e coordena a acgdo municipal,
superintende na execugfo das deliberagdes ¢ € o
magistrado administrativo do concelho e
autoridade policial (fungdes art. 77° a 82°);
Vereador: Eleitos trienalmente pelo Conselho
Municipal;

Chefe de Secretaria: Fungdes nas areas de
Apoio aos Orgios (lavrar e subscrever actas),
expediente, arquivo municipal, pessoal,
contribuigdes e impostos, notério, fiscalizagdo
tesouraria e contabilidade, responsabilidade no
envio de documentos para auditoria;
Tesoureiro: Recebimento e pagamento das
verbas devidas, transferéncia para Fazenda
Publica as verbas devidas ao Estado, registar
balancetes ¢ relagdes de cobranga.




1939

1940

1950

1954

1960

1964

5813 Fogos 26104 Habitantes12
9610 Fogos 29719 Habitantes 13

DL 35927, Barreiro passou a ser
concelho rural de 1% ordem

9592 Fogos 34721 Habitantes 14

DL 46139, Barreiro passou a ser
Concelho urbano de 1° ordem

- Servigos de incéndios;
- Aferidor pesos e medidas

Pelouros (os mesmos que em
1936 com trés 4reas novas)

- Electricidade;

- Casas econémicas;

- Saide publica.

Pelouros (novas 4reas)

- Secretaria, tesouraria e policia;
- Obras e fiscalizagio;

- Pavimentos, estradas, caminhos e
urbanizag#o;

- Mercados e matadouro;

- Parques, jardins e arborizagdo,
saide publica;

- Instrugdo;

- Bibliotecas e cultura;

- Propaganda e turismo;

- Iluminagdo, estabelecimento de
servigos publicos e transportes
colectivos.

N total de funcionérios: 125

Pés 25 de Abril

25 Abril 1976
Constituigdo

“Autarquias locais s3o pessoas colectivas
Territoriais dotadas de 6rgos
representativos, que visam a prossecugdo
de interesses proprios das populagdes
respectivasy.

Orggos deliberativos e executivos sdo
eleitos directamente pelos municipes.

Comissfo Administrativa
Grupos de trabalho:

- Secretaria, Repartigio Técnica,
Tesouraria, fiscalizagdo de
impostos, mercados e feiras,
aferigdes;

- Servigos sociais de pessoal;

- Saude, higiene ¢ limpeza,
sanidade pecuéria e matadouro,
meio ambiente;

- Obras, jardins, arborizagio,
cemitérios, instrugdo e biblioteca,
- Servigos municipalizados e




tesouraria;

- Aguas e saneamento dos servigos
municipalizados;

- Transportes colectivos e oficinas
dos servigos municipalizados. R
1977 : Cémara eleita por quadriénios. Pelouros N° total de funcionérios: 402
1° EleigBes : - Obras particulares;

- Higiene, limpeza e mercados;
- Obras municipais;

- Planeamento,

- Servigos Administrativos;

- Aguas e saneamento;

- Transportes.

Lei n° 79/1977 Lei das Autarquias
1979
Eleigtes Pelouros (novas ireas)

- Organizagdo, programagio e
informagdo;

- Planeamento urbanistico;

- Abastecimento Piublico;

- Assuntos sociais, educagdo e
cultura;

- Trénsito;

- Saneamento basico;

- Transportes e oficinas;

- Assuntos comerciais e
administrativos.

a) — Caracterizagio do ambiente externo nacional a nivel politico, econémico € social.

b) — Caracterizagéo da evolugo do concelho; n° habitantes; caracteristicas politicas significativas

c) — Atribuigdes e competéncias definidas por lei; pelouros existentes. Apesar dos Vereadores irem sendo substituidos, a designagdo dos Pelouros manteve-se. Quando ha
alteragio da designagfo do nome atribuido ao Pelouro, fazemos referéncia a esse facto.

d) — Estrutura orgénica da autarquia; unidades orgnicas existentes definidas oficialmente

e) — Cargos da autarquia (funcionarios) e tarefas por eles desempenhadas

1 - Segundo «Cadastro da Populagio do Reino (1527): actas das comarcas damtre Tejo e Odiana e da Beira» — Jodo Tellq de Magalhées Collago. Lisboa: (s.n.), 1931, p. 79.
2 — Segundo «Memoria histérica e descriptiva da Villa do Barreiro» - José Augusto Pimenta. Lisboa: Typ.do Diccionario Universal Portuguez, 1886, p. 24-25.



3 — Segundo “Corographia Portugueza” de Carvalho da Costa numa referéncia de Armando da Silva Pais em «O Barreiro Antigo e Moderno — As outras terras do concethoy.
Barreiro: Edigdo CMB, 1963, p. 26 € p. 349.

4 — Segundo Luis Cardoso no seu “Dicionério Geografico” numa referéncia de Armando da Silva Pais em «O Barreiro Antigo € Moderno — As outras terras do concelhoy.
Barreiro: Edigdo CMB, 1963, p. 26.

5 —Pelo “1° Censo Geral da Populagio de Portugal (Barreiro e suas freguesias)”, idem, p. 350.

6 - Pelo “2° Censo Geral da Populaggo de Portugal (Barreiro e suas freguesias)”, idem.

7 — Pelo “3.° Recenseamento da Populagéio de Portugal, o primeiro realizado com especiais cuidados, obedecendo ja ao acordo estabelecido no Congresso Internacional de
Estatistica (1872) que estabeleceu os anos terminados em 0 para a realizagdo dos recenseamentos em todas as nagdes”, idem, p. 351.

8 - Pelo “4° Recenseamento da Populagfio de Portugal”, idem.

9 - Pelo “5° Recenseamento da Populagio de Portugal”, idem. De realgar que em 1911, «j4 em acentuado ritmo crescente da sua populaggo, a vila do Barreiro, ... havia
deixado para trés as seguintes capitais de distrito: Guarda, Vila Real, Braganga, Castelo Branco Leiria e Viseu» in idem, p. 352. Tal facto deveu-se ao crescimento acelerado
que o Barreiro teve a partir de 1907 com a instalagéio das fabricas da CUF nesta vila, sob a algada do industrial Alfredo da Silva.

10 - Pelo “6° Recenseamento da Populagfio de Portugal”, idem. O autor realga de novo que a vila do Barreiro, em 1920, «fazia enfileirar  sua retaguarda mais as seguintes
capitais de distrito: Aveiro, Santarém, Beja e Viana do Castelo».

11 - Pelo “7° Recenseamento da Populagdo de Portugal”, idem.

12 - Pelo “8° Recenseamento da Populagéo de Portugal”, idem.

13 - Pelo “9° Recenseamento da Populagio de Portugal”, idem. O Barreiro «ocupava o 9° lugar na escala dos maiores centros populacionais (urbanos) de Portugal
Continental», idem, p. 420.

14 - Pelo “10° Recenseamento da Populagdo de Portugal”, idem.

— O Pelouro de Fomento incluia: abertura de novas ruas e pogos nas povoagdes; construgfo e reparagdo de pontes e viadutos de interesse municipal; estabelecimento de
servigos publicos de transporte colectivo; estabelecimento de barcas de passagem nas vias que atravessam o concelho; inventério das riquezas naturais do concelho;

\experiéncia e introdugdo de novas culturas; realizagdo de exposigdes agricolas, pecuarias e industriais de interesse para o concelho; saiide publica; turismo.
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1860-1900

Secretaria )
|
Escrivio Tesoureiro
| |
Continuo Amanuense
| I
1 Veterinario Matadouro
Municipal
Abegoaria Municipal Cenmitério Mercados Aferigdo de pesos e medidas
Partido E
Municipal Cabos de
(médico) Policia Acgougue Cobranga de multas e infracgdes
_— Coveiro Talho Municipal das posturas e regulamentos
Parteira
Municipal Cantoneiros Varredores ¢ recolha de objectos | |
Guarda da Ponte Zelador
Talhante Descarnadores
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1914-1926

Secretaria

Escrivdo

Tesoureiro

|

Continuo

Amanuense

e
e

[

Nomeagfo de
professores

Material
escolar

Tluminagéo

Viacdo

Partido Municipal Veterinario Municipal =
[ 1
Abegoaria Municipal Licengas e Cemitério Matadouro Mercados [—{ Aferi¢do de
fiscalizagdo do Barreiro pesos e
medidas
Agougue
Talho Municipal Cobranga de multas e Cemitério
Fiscais infracgBes das posturas
e regulamentos
Cantoneiros Varredores e Guarda Coveiro Descarnadores Zelador
recolha de objectos
Talhante
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1926-1970

Recenseamento
] I
Nomeagdes de Secretaria
funcionarios do Estado [ _l
Taxas e licengas —
™1  Chefe de secretaria Chefe de Tesouraria
Contencioso Fiscal — | |
Escriturarios Servigos de Contabilidade

Mercados e Veterinério Biblioteca Material Repartigio Obras
Municipalizados feiras Municipal Municipal escolar Técnica
e
Abegoaria de Aguas 1 I I
Municipal Fiscalizagio Matadouro Arquivista/
Armazém Transportes Cemitérios Bibliotecaria Médico
colectivos do do Barreiro, Rede viaria Municipal
Barreiro Pathais e
T Lavradio - Fiscalizagfio
X Fiscais Descamadores
Encarregado Motoristas e I———I——I Tluminaggo Cantoneiros
cobradores Assisténcia
I Guarda Coveiro Social
Fiel de Mecénicos Cantoneiros
armazém Varredores e
recolha de Habitago
objectos Social
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Ano de 1986

EXECUTIVO

Gabinete de apoio
técnico executivo

Gabinete de informagdo

Niicleo de apoio Administrativo

Servigo de notariado

Gabinete Juridico

Servigo execugdes fiscais

Servigo Contra-Ordenagio

Planeamento

Secretaria Central

Informagdo Urbana

Servigos Gerais

Desenho

Topografia

Contabilidade

Gestdo urbana

Aprovisionamento

Desenho

Informética

Projecto 4gua esgotos

Facturagio, leituras
€ cobrangas

Topografia

Atendimento publico

Desenho

Medigdes e orgamento

Secgio administrativa

Processos individuais

Técnica

Secretariado e arquivo

Licenciamento

Fiscalizagdo

Apoio técnico

Projecto

Desenho

Infra-estruturas subsolo

Viveiros novos espagos

Conservagio espagos existentes

Infra-estruturas superficie
Infra-estruturas subsolo
Acgdo cultura e desportiva
Infra-estruturas superficie
Acgdo social
Armazém Museus e patrimdnio
Transportes Apoio técnico
Apoio oficinal
Limpeza urbana
- Gestdo Abastecimento piblico
Trénsito veifculos ¢ pedes — Biblioteca e Arq. Histérico
Cemitérios — Bibliotecas anexas
Apoio veterinario — Ludoteca .
— Niicleo Documental
Brigada mével
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N LEGENDA
‘D - Departamento

:DI - Divisdo

'G - Gabinete

_REP - Reparticio

,SR - Servico

:SE - Secgao

SC - Sector

A . Alendimento

'S - Secretariado

'A% - Apoio Administrativo




