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Resumo - O principal objectivo deste artigo é dar a conhecer, de uma forma
sintética, o projecto desenvolvido na Camara Municipal de Vila do Conde, o qual,
incidindo no sistema de informacao/arquivo da autarquia, foi desenvolvido tomando
como pressupostos cientificos a assuncao da Arquivistica como disciplina aplicada da
Ciéncia da Informacdo, com um objecto - a informacdo social estruturada em
sistemas (semi)-fechados - e um método - o método quadripolar-. Nele se destaca um
projecto especifico, “Gestao integrada do Sistema de Informacao da Autarquia”,
aplicado a gestao corrente do Municipio, enquadrando-o nos desafios lancados pela

Sociedade da Informacao e do Conhecimento.

Abstract - The main purpose of this article is to give an overview of the project
which took place in the City council of Vila do Conde, which, based on the
information system/archive of the municipality, was developed having as theoretical
and scientific principles the Archivistics as an applied discipline in the scope of
Information Science, with an object -the social information structuralized in (half)-
closed systems, and a method -the quadripolar method-. The author presents a
specific project “Integrated Management of the Municipality Information System”,
applied to the current management of the City council, fitting it in the challenges set

by the Information and Knowledge Society.



Gestao Integrada do Sistema de Informacdo Municipal: um estudo de caso’
1. O Universo sistémico da entidade produtora
1.1. A Sociedade da Informacédo - Uma Reforma Estrutural (1998)>

0 desenvolvimento da Sociedade da Informacdao em Portugal constitui, neste periodo,
uma prioridade da politica do Governo. Esta opcao esta em consonancia com
anteriores decisdes neste dominio, nomeadamente a resolucao do Conselho de
Ministros que cria a Missao para a Sociedade da Informacao que conduziu a aprovacao
e publicacdo do Livro Verde para a Sociedade da Informacdo em Portugal® (17 de
Julho de 1997), assim como em alinhamento com as posicées dos nossos principais

parceiros econémicos nomeadamente na Unido Europeia, Estados Unidos e Japao.

O Livro Verde identificou um amplo conjunto de medidas de politica cuja
concretizacao se realizaria através de diversas iniciativas da sociedade civil e da
politica sectorial dos varios Ministérios. As grandes orientacdes intersectoriais que
constituiam os pilares da politica do Governo e que procuravam conduzir a expansao
e consolidacao da Sociedade da Informacao em Portugal, subordinavam-se as grandes
areas do Estado Aberto, do Acesso a Sociedade da Informacao e da Iniciativa Nacional

para o Comércio Electronico.

- “Estado Aberto”

Neste ambito, foi assumido que, fruto da acelerada evolucdo tecnologica das
Ultimas décadas, no dominio dos computadores e das comunicacdes, permitindo
aumentos de produtividade e de qualidade dos servicos prestados aos cidadaos e
as empresas, procurariam criar-se condicoes para a construcao de um Estado cada
vez mais aberto aos cidadaos e as empresas, nomeadamente para que estes
pudessem inquirir de forma expedita a administracdo publica e aceder aos
registos de caracter publico por via electronica. Seria promovido o
reaproveitamento da informacao administrativa estabelecendo condi¢cdes para
eliminar os pedidos repetidos de informacao aos cidadaos e as empresas por parte

da administracao publica, universalizado o pagamento electronico, promovendo o

! Uma vers&o deste estudo esta a ser preparadarpan@vista da especialidade (Municipalismo)

2 http://www.si.mct.pt (Portal da Sociedade da Infacio em Portugal)

% Livro verde para a sociedade da informacdo em Patftugiisboa: Missdo para a Sociedade da
Informacao; Ministério da Ciéncia e da Tecnologi97, p. 19.



desenvolvimento da infraestrutura nacional de informacao geo-referenciada e
classificada a informacdao de caracter plblico, com vista a sua cedéncia aos
interessados a preco justo.

Os programas de informacao ao cidadao seriam uma componente basica da
construcao do 'Estado Aberto’ pelo papel essencial que poderiam desempenhar na
democratizacao do acesso a informacao. A qualificacdo dos recursos humanos da
administracdo publica para a sociedade da informacdo era condicao essencial

para viabilizar o sucesso destas iniciativas.

- Acesso a Sociedade da Informacao

A fim de combater o fendmeno da info-exclusao, seriam fomentadas iniciativas de
autarquias locais para a democratizacao do acesso a sociedade da informacao,
dinamizada a criacao de centros de recursos regionais e locais, apoiadas as
associacoes culturais, centros de juventude e colectividades de cultura e recreio
com vista a facilitacdo do acesso a informacao pelas populacbes locais e ao
desenvolvimento de conteudos de interesse comunitario. Seria reforcado o
dominio das novas tecnologias da informacao, incentivado o acesso a Internet e
aos novos servicos da sociedade da informacao e fomentada activamente a info-
alfabetizacao.

Prosseguir-se-ia com o apetrechamento dos estabelecimentos escolares para a
sociedade da informacao adoptando taxas de cobertura compativeis com a
importancia estratégica do sistema escolar na democratizacdo do acesso a
sociedade da informacao e seria promovido o desenvolvimento das bibliotecas
digitais publicas e universitarias, como meio facilitador do acesso a informacao e
ao conhecimento, no contexto do sistema educativo, da promocao da cultura e da

investigacao cientifica.

- Iniciativa Nacional para o Comércio Electrénico

Com esta iniciativa pretendia-se viabilizar e dinamizar o comércio electronico em
Portugal, de modo a retirar os beneficios que este podia oferecer para o
desenvolvimento acelerado da economia portuguesa, nao deixando que se cria-se
um fosso entre o nosso pais e os principais parceiros econémicos no que concerne
a utilizacao das tecnologias digitais neste periodo que antecedia a entrada no
século XXI.

Através desta iniciativa seriam fomentadas as transferéncias electrénicas de

dados nas empresas e na administracdao publica, promovida a seguranca das



mesmas, apoiadas as empresas dos sectores tradicionais e de tecnologias de
informacao e comunicacées com vista a um efectivo desenvolvimento do
comércio electronico, no mercado nacional e global.

Procurava-se nao descurar o contributo da transferéncia electronica de dados
para o aumento de eficiéncia da administracdo publica, para uma maior
competitividade das empresas portuguesas, para a melhoria da qualidade de vida
dos cidadaos, pela acrescida acessibilidade e pela reducao das necessidades de

deslocacao.

1.2.- A Sociedade da Informacédo e do Conhecimento (2002)*

Nao vendo a Sociedade da Informacao e do Conhecimento como um fim em si mesmo,
o Programa do XV Governo Constitucional’ considerava-a, nomeadamente nos seus
vectores da inovacao e do conhecimento, como uma oportunidade para alterar as
relacoes entre os cidadaos e o Estado, reinventar a organizacao do Estado,
orientando-o para os cidadaos, reforcar a competitividade econdémica e criar um
sector de tecnologias de informacao e comunicacao forte e competitivo. Apostava,
ainda, na inducao de uma cultura empreendedora e de um clima favoravel a inovacao
na sociedade portuguesa, elementos determinantes para um novo modelo de

desenvolvimento baseado no aumento da produtividade.

Tendo em vista alcancar tais desideratos, deviam ser adoptadas medidas
estratégicas, tais como: a assuncao da lideranca e coordenacao horizontal a partir de
um oOrgao na dependéncia directa do Primeiro Ministro; a elaboracao de um Plano
Estratégico Info 2005, com definicdo da estratégia de digitalizacdo de toda a
Administracao Publica; assegurar que o Governo estivesse na primeira linha da
inovacao, através de exemplos de exceléncia e de sucesso, gerando um efeito
mobilizador. Importava, ainda, desenvolver uma estratégia de e-Government,
conceito que podia ser materializado na oferta de melhores servicos, mais rapido,

mais proximo e com menos custos.

Para a sua concretizacao seriam adoptadas as seguintes medidas: todos os servicos
publicos deveriam estar on-line dentro de um ano; os sites do Governo deveriam ser,

para além de informativos, acessiveis, interactivos, transaccionais, seguros e

* http://www.si.mct.pt
® http://www.portugal.gov.pt



personalizados; o lancamento do portal "Portugal on line", para onde convergiriam
todos os servicos e informacao do Governo, organizado de acordo com as
necessidades quotidianas dos cidadaos; o lancamento de um portal com idéntica
filosofia para as empresas, que centralizaria os servicos da administracao em funcao
das suas necessidades, sobretudo as PME's; a criacao de um Plano Estratégico dos
Servicos Publicos Electronicos, uma estratégia de e-business por parte dos diversos
departamentos da Administracao Publica, através de planos de negocio devidamente
estruturados, alicercados em equipas de gestao qualificadas; o lancamento de um
numero de telefone de informacdes da Administracao Publica; a criacao de um portal
do funcionario publico, uma intranet ao servico da Administracao Publica; a criacao

de um plano de seguranca digital nacional.

Aos objectivos nacionais somam-se os constantes da iniciativa comunitaria em
matéria de sociedade da informacdo, expressos no Plano de Acc¢do eEurope 2005
“Uma sociedade da informacdo para todos”, aprovado pelo Conselho Europeu de
Sevilha (21 e 22 de Junho de 2002), o qual tem como objectivos fomentar a criacao
de emprego, impulsionar a produtividade, modernizar os servicos publicos e oferecer

a todos a oportunidade de participarem na sociedade da informacao.

Com a aprovacao da Resolucdao do Conselho de Ministros n.° 135/2002 é criada a
Comissao Interministerial para a Inovacao e Conhecimento, na dependéncia directa

do Ministro-adjunto do Primeiro-Ministro e por ele presidida.

Para além do apetrechamento tecnoldgico, pretendia-se uma nova cultura de servico
publico flexivel, inovadora, empreendedora, orientada para os resultados, para a
qualidade e para as pessoas. Valores como a eficiéncia, a produtividade e a economia

de meios eram colocados no centro do interesse publico.

Do trabalho realizado pelo Observatério das Ciéncias e das Tecnologias, entre
Fevereiro e Julho de 2002, e que incidiu sobre organismos da Administracao PUblica

Central, foram retiradas as seguintes conclusoes:

- 98% dos Organismos dispdem de ligacao a Internet;
- 81% tém presenca na Internet;
- Cerca de 60% dos trabalhadores utilizam regularmente o computador;

- Cerca de 30% dos trabalhadores tém acesso a Internet;



- Um em cada dois computadores da Administracdo Publica esta ligado a

Internet.

1.3.- Plano Estratégico Info 2005 (2003)°

A 26 de Junho de 2003 é aprovado em Conselho de Ministros o Plano de Accdo para a
Sociedade da Informacdo’, o Plano de Acc@o 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’’.

Com um enfoque primordial no cidadao, individual ou colectivo, cliente do servico
publico, define as accbes que sustentardo a mudanca do modelo de prestacao de
servicos por parte do Estado, criando novas formas (canais) alternativas para o
contacto e prestacao de servico, deixando ao critério de cada cliente a escolha final
da forma como deseja ser servido, com as consequentes alteracoes dos métodos de
trabalho, procedimentos/processos, assim como das plataformas tecnoldgicas e de

comunicacoes que sustentam a prestacao desse servico.

Depois do “salto tecnoldgico” impode-se a fundamental mudanca que é a “mudanca
da estrutura organizacional da Administracao Publica” e correspondente “mudanca
da cultura organizacional”, no ambito de uma sociedade caracterizada pela
capacidade dos seus membros (Cidadaos, Empresas e Estado) obterem e partilharem
qualquer tipo de informacao e conhecimento instantaneamente, a partir de qualquer

lugar e na forma mais conveniente.
1.4- A Qualidade em Servicos Publicos

A transformacao das realidades e culturas organizacionais, bem como o énfase
colocado nas questoes ligadas a inovacdo e modernizacdo ao servico do
cidadao/cliente, proporcionou, ainda, o direccionamento das atencbes para as

questoes relacionadas com a Qualidade, o qual é evidenciado através da criacao do

® Cf. Anexo 1

" http://ww.umic.pcm.gov.pt/UMIC/Sociedadedalnfoaa/

® http://www.umic.pcm.gov.pt/UMIC/GovernoElectronico/

® http://www.umic.pcm.gov.pt/UMIC/CentrodeRecursagifcacoes
1% hitp://www.umic.pcm.gov.pt/UMIC

1 http://www.umic.pcm.gov.pt/UMIC



Secretariado para a ModernizacGo Administrativa, em 1986, e subsequentes medidas
para a implementacao, nos Servicos Publicos, de um Sistema de Qualidade, bem
como com a instituicao, em 1994, do Prémio de Qualidade em Servicos Publicos,
seguindo-se, no ano de 1999, os diplomas relativos as medidas de Modernizacdo
Administrativa e a instituicao do Sistema de Qualidade em Servicos Publicos. A
necessidade de institucionalizacao de uma nova cultura de gestao da Administracao
Publica é reforcada e ampliada com a Declaracao de Lisboa sobre a politica da
Qualidade das Administracées Publicas da Unido Europeia e a difusao da Estrutura
Comum de Avaliacdo da Qualidade das Administracées Publicas da Unido Europeia

(CAF) como modelo de auto-avaliacao.

2. O contexto teodrico

2.1 - O modelo cientifico-informacional

Da analise destas linhas de accao, ressalta uma realidade configurada em termos
como: Informacdo, Sociedade da Informacao, Tecnologias de Informacao e
Comunicacao, Internet/Intranet, governo electronico, transferéncias electronicas de
dados, pagamento electrénico, comércio electrdnico, digitalizacao da administracao
publica, infra-estrutura nacional de informacao geo-referenciada, reaproveitamento
da informacao, democratizacao do acesso a informacao, Estado aberto, nova cultura
de servico publico, reinvencdao da organizacao do Estado, integracao,
transversalidade, inovacao, eficacia, eficiéncia, produtividade, qualificacdo dos
recursos humanos. Desde a estrutura organizacional, formas de gestao,

procedimentos, recursos, até a cultura organizacional, tudo esta em mudanca.

Uma transformacao resultado da integracao das organizacdées na Sociedade da
Informacao, na qual a componente da informacao e do conhecimento desempenha
um papel nuclear em todos os tipos de actividade humana em consequéncia do
desenvolvimento da tecnologia digital, e da Internet em particular, induzindo novas
formas de organizacao da economia e da sociedade, criando um modelo de
desenvolvimento social e econdémico em que a aquisicdo, o armazenamento,
processamento, valorizacao, transmissao, distribuicao e disseminacao de informacao
conducente a criacao de conhecimento e a satisfacdo das necessidades dos cidadaos

e das organizacbes, através das novas tecnologias da informacdo e comunicacao,



desempenham um papel central na actividade econémica, na criacao de riqueza, na

definicao da qualidade de vida dos cidadaos e das suas praticas culturais.

No inicio do processo é indiscutivel o papel central desempenhado pelas TIC
(Tecnologias de Informacao e Comunicacao), acentuando-se as necessidades de
apetrechamento tecnologico, de disponibilizacao de recursos, a fim de “nao perder o
comboio” da Sociedade da Informacao. Uma primeira fase, a qual se seguiriam o
levantar das questoes ligadas a estrutura organizacional, a reconversao dos métodos
de gestao, funcionamento, registo e comunicacao, a racionalizacao e optimizacao de
procedimentos, ao relacionamento com os cidadaos e demais agentes, agora
incentivados a participar numa administracao que se quer desburocratizada, aberta e
transparente, recusando um modelo paralisante, formalista, desmotivado e

burocratico.

A informacao, enquanto fendmeno e processo, impoe-se nos diferentes planos de
accao. De facto, o elemento caracterizador da nossa Sociedade, a Informacéo, é o
produto da accao humana em Sociedade, reflexo das condicdes estruturais, sejam
elas politicas, técnicas, econdmicas, ou culturais, nas quais essa accao se desenvolve
a fim de concretizar os diferentes objectivos. Ela é moldada pela estrutura
produtora, depende do processo que a produz, tem que ser relacionada com os meios
operativos e considerada na interaccao sistémica inerente ao processo informacional
e historico. O conceito de “documento” como objecto material constitutivo do
arquivo, patente nas expressoes “gestdao documental” ou “ciéncias documentais”, e
que denota uma perspectiva com uma forte carga patrimonialista e historicista (“ a
Historia faz-se com documentos”), nao se ajusta aos novos desafios postos pela
Sociedade da Informacao, ultrapassando-se a fixacao inexoravel da informacao a um
suporte fisico. E necessario, ainda, assegurar a necessaria articulacao, em termos
sistémicos, com a dinamica do contexto gerador da informacao, garantir que o seu
ciclo genésico nao é rompido, apreendendo-o e compreendendo-o na sua totalidade e
em toda a sua complexidade, ultrapassando a concepcao arquivistica tradicional,
fortemente influenciada pelo modelo francés e vulgarmente reconhecida através dos

arquivos histéricos, vocacionados para a investigacao historica.

A informacao -“conjunto estruturado de representacdes codificadas (simbolos
significantes), socialmente contextualizadas e passiveis de serem registadas num

qualquer suporte material (papel, filme, banda magnética, disco compacto, etc.), e,



"2. uma vez

portanto, comunicadas de forma assincrona e multi-direccionada
produzida, circula instantaneamente, pode ser recebida, tratada, incorporada em
esquemas logicos, cientificos, transformada por cada um de noés em conhecimento
pessoal, em acréscimo de compreensao, de sabedoria, de autoformacao, em valor
acrescentado para o mercado ou a sociedade, em recurso estratégico de gestao das

organizacoes.

Enquanto fendmeno possui propriedades que lhe sao intrinsecas e que nos permitem
precisar os seus contornos como objecto de estudo: existéncia de um acto individual
e/ou colectivo que a funda e modela estruturalmente -estruturacdo pela accdo
(humana e social)-; dupla e simultanea implicacdo do acto informacional nas
circunstancias internas e externas do sujeito da accao -integracdo dindmica-;
enunciacao (maxima ou minima) de sentido activo (da accao fundadora), dado que
na producao de informacao a accao esta la presente, -pregndncia-; a codificacao
linguistica, numérica ou grafica é valoravel quantitativamente -quantificacéo-; €
reprodutivel sem limite, possibilitando assim, a retencdo/memorizacao-
reprodutividade-; a (re)producdo informacional € potencialmente transmissivel ou
comunicavel -transmissibilidade-. Enquanto processo inclui o comportamento
informacional e um conjunto subjacente de “etapas” -criacao, uso, difusao,
organizacdo, armazenamento, coleccdo, pesquisa e interpretacdo-'>. O arquivo,
resultado da actividade de uma qualquer entidade individual ou colectiva, consiste
precisamente nesta informacao estruturada em sistemas (semi-)fechados,
materializada em qualquer tipo de suporte, sendo configurado por trés factores
essenciais: a natureza organica (estrutura) e a natureza funcional (servico/uso), a

que se associa um terceiro - a memdria - imbricado nos anteriores'.

Objecto plurifacético, propicia a proximidade extrema da Ciéncia da Informacao, na
qual se inclui a Arquivistica -disciplina aplicada-, com as Ciéncias da Comunicacao,
da Administracdo e Gestao, a Informatica, a Sociologia, etc., o qual se reflecte
necessariamente no decurso do trabalho do profissional da informacao.

Metodologicamente, e na linha do modelo topologico proposto por Paul de Bruyne e

12SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernand®as “ciéncias" documentais a ciéncia da
informacgao: ensaio epistemolédgico para um novo rwoderricular. Porto : Edicdes Afrontamento,
2002, (Biblioteca das Ciéncias do Homem. Plural|3BN 972-36- 0622-4. p. 37.

13 SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernand®p. cit pp. 84-86.

1 SILVA, Armando Malheiro da [et.al.] Arquivistica: teoria e préatica de uma ciéncia daoimhacao.
Porto: Edi¢gbes Afrontamento, cop. 1998. (Bibliotdea Ciéncias do Homem. Plural; 2). ISBN 972-36-
0483-3. vol.1. p. 214



outros para as Ciéncias Sociais, o método a aplicar ao estudo da informacéao
estruturada em sistemas (semi-)fechados, afirma-se e tende a consolidar-se por uma
dinamica de pesquisa quadripolar, concebida para conhecer/interpretar,
explicar/gerir informagdo, composta pelos polos epistemoldgico, teorico, técnico e
morfoldgico', numa interaccdo permanente e na qual se conjugam abordagens

quantitativas com abordagens qualitativas.

Em suma, a adopcao de um modelo cientifico-informacional, caracterizado pela
definicao da informacao social como objecto de estudo; o recurso a Teoria Sistémica
como "ferramenta” interpretativa/explicativa do fenomeno "“informacao*; a aplicacao
de um método de investigacao e a assuncao do arquivo como um sistema (semi-)
fechado de informacao social, permite-nos ultrapassar as tradicionais funcoes
atribuidas a Arquivos, Bibliotecas, e Centros de Documentacao -recolher, armazenar,
recuperar- e irmos mais além, mostrando o que esta a montante, nas margens e sob
estes procedimentos, ou seja, a estrutura organizacional e os agentes que geram,
manipulam e controlam a informacao, numa visao retrospectiva e prospectiva,
integrada e transversal a toda a organizacao, indispensavel a eficaz prossecucao dos
seus objectivos e da sua Missdao, configurando um novo enquadramento do
profissional da informacao, estruturador e gestor da Informacao, que, nao
dissociando da funcao historica e cultural do Arquivo a importante componente das
areas vulgarmente designadas por “Gestao de Documentos” ou “Gestao de
Informacao”, reconhece a indiscutivel emergéncia de sistemas de informacdo unos e
indivisiveis, cuja gestao integrada, desde a producao até a sua conservacao
definitiva, se torna indispensavel para a formacao e racionalizacdao das decisoes
publicas, para a eficiéncia e eficacia do servico a prestar a Administracao, aos

agentes economicos e sociais, aos cidadaos.

O conhecimento de um sistema de informacao/arquivo ja nao se esgota na aplicacao
de técnicas e procedimentos padronizados (ordenar, descrever a forma e o contetdo
dos documentos, instala-los e cota-los), ou na apresentacdo descritiva do inventario
ou catalogo. A analise do objecto, sistema de informacado/arquivo, sera feita, como
ja o referimos, em funcao de dois factores essenciais: a respectiva estrutura organica
(factor organicidade) e a funcao servico/uso que lhe é inerente (factor
funcionalidade), agora considerada como uma de varias componentes, nao se

confundindo com o proprio sistema. A configuracao do arquivo podera ser a de uma

> SILVA, Armando Malheiro da [et.al.] ©p. cit.pp. 217-222
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estrutura do tipo unicelular (estrutura organizacional de reduzida dimensao) ou
pluricelular (incluindo ja subsistemas dotados de certa autonomia organico-
funcional), assumindo, ao nivel da funcionalidade, a forma de um sistema
centralizado (controlo da informacao a partir de um Unico centro), descentralizado
ou ainda especializado (nos casos em que nao existe um regular funcionamento ou
actividade da entidade produtora)’. A permanente interaccio dos dois factores é um
aspecto fundamental e, como tal, deve ser apreendido e compreendido, nunca
esquecendo que a informacao que flui no nosso sistema contém a funcionalidade
(existe para ser recuperada e transformada) e é moldada pela estrutura que a

produziu, da qual sera memoria e recurso estratégico.

2.2 - Caracterizacao do caso em estudo

Tendo presente todo o percurso teorico e institucional relacionado com a Arquivistica
(polo epistemoldgico), partindo duma perspectiva de racionalidade indutiva e
tomando como referéncia um contexto tedrico baseado num novo paradigma (polo
tedrico), propusemo-nos fazer o estudo de um caso (polo técnico), num processo de
analise/avaliacao retrospectiva e prospectiva que nos permitisse desenvolver um
projecto (polo morfolégico) cujo objecto era o sistema de informacao/arquivo da
Camara Municipal de Vila do Conde: resultado da sua actividade ao longo de séculos;
reflectindo o universo sistémico em que esta entidade se inseria e com o qual se
relacionava e relaciona; que se estruturou de acordo com as caracteristicas organico-
funcionais desse mesmo produtor, obedecendo a um desenvolvimento natural, que
acompanhou a sua actividade, adquirindo uma complexidade progressiva, em funcao
da idade e do grau de desenvolvimento desta organizacao; que disponibiliza
informacdo que pode ser recuperada segundo a pertinéncia da estrutura
organizacional. Algo que se constitui e cresce a partir de uma acumulacao
progressiva e ndao como um conjunto que se decompde em partes, de uma forma

hierarquizada.

Desta forma, procuramos ultrapassar a tendéncia tradicional que nos conduziria a
abordagem do Arquivo Municipal, enquanto Arquivo Especializado, entidade que, por

razOes estruturais proprias, assumiria as funcdes de incorporar, salvaguardar, tratar e

6 SILVA, Armando Malheiro da [et.al.] ©p. cit.pp. 214-217
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divulgar arquivos produzidos por estruturas activas ou desactivadas (Administracao do
Concelho, Juntas de Paroquia ou de Freguesia, Confrarias, Associacdes, Empresas,
Familias, Pessoas), entre as quais se destacaria como principal acervo o Arquivo da
Camara Municipal, salientando o seu pendor historico e cultural, o que no presente
caso se reforcaria, dado tratar-se de um acervo cuja documentacao tem como datas
extremas os anos de 1466 e 2003. Os resultados da analise retrospectiva e
prospectiva foram imprescindiveis para a sustentacdo de um projecto
maioritariamente direccionado ao funcionamento actual da organizacdo e a sua
optimizacao no ambito da Sociedade da Informacao e nas linhas de accao tracadas

para a Administracao Publica.

O esforco de modernizacao e de mudanca foi desde cedo assumido pelo executivo da
Camara Municipal, sustentando a necessidade de caminhar no sentido da
modernizacao administrativa e da prestacao de um servico de qualidade, na dupla
vertente: clientes internos (servicos) e clientes externos. O enfoque de actuacao
centrar-se-ia decisivamente nas areas relacionadas com a informacao (formas de
aquisicao, circulacao, armazenamento e recuperacao), “centro nevralgico” de um
servico publico, e na aplicacdo das novas tecnologias da informacao, que, desta
forma, constituiriam o primeiro passo no caminho da qualidade do todo

organizacional.

ORGANIZACAO

|
MISSAO
[Objectivos]
|
ESTRUTURA
[Competéncias]

FUNCOES E ACTIVIDADES
I

INFORMACAO

Adoptando a classificacdo de Piero Mella', encontravamo-nos perante um sistema
organizado ou operatorio, do tipo semi-fechado, cuja unidade dependia, nao apenas

da estrutura, mas sobretudo da organizacao estrutural, a qual se complexificou ao

" SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernand®p. cit pp. 96-104
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longo dos séculos, assumindo, actualmente, a configuracdo de um sistema

pluricelular no qual o controle da informacao se processa de forma descentralizada.

O profissional da informacao esta, assim, inserido numa organizacao -Camara
Municipal- em plena actividade e cuja producao informacional se estrutura como um
sistema (semi-)fechado de informacdao social que, comecando por servir a
Administracao, se alarga ao cidadao, a todos quantos, para os mais diversos fins,
pretendem aceder a informacao e obter a prestacao de um servico de qualidade, nao
descurando, ainda, a comunidade educativa, os investigadores, todo aquele que se

interessa pela memoria colectiva local.

Com uma equipa constituida, na fase inicial (1998), por 2 técnicos superiores de
arquivo, um assistente administrativo e um auxiliar, confrontamo-nos com uma
realidade na qual reviamos o modelo francés, caracterizada pela associacdo do
Arquivo Municipal a existéncia de uma pequena sala de leitura, anexa a Biblioteca
Municipal, um funcionario, e um deposito com cerca de 180m de documentacao,
desligada dos servicos produtores, “sem valor administrativo, mas com valor
historico”, e cujas datas extremas se situavam entre o século XV e XX, se bem que
deste ultimo a quase totalidade nao havia sido incluida no processo de

“inventariacao” efectuado no inicio dos anos 90.

Era um imperativo criar um s6 projecto e uma sé equipa'®, cujo trabalho se passa a
desenvolver no edificio dos Pacos do Concelho, nos quais decorriam as tarefas da
primeira fase do projecto, e para onde foi possivel deslocar os 180m da
documentacao mais antiga, os quais aumentariam para cerca de 2000m, terminada a

recolha da documentacao dispersa pelos varios servicos e edificios.

Assim, foi efectuado o estudo organico-funcional da Camara Municipal de Vila do
Conde (recolha e sistematizacdao de regulamentos e legislacao; analise de trabalhos
de investigacao historica, sociologica, demografica, etc.; questionarios e entrevistas
aos funcionarios dos actuais servicos produtores) que compreendeu o periodo entre
1466 e 1998, e do qual resultou a producao dos organigramas relativos a cada uma
das fases da sua evolucao, de fluxogramas representando, sector a sector, os varios
processos da organizacao e respectivo grau de informatizacao (envolvendo tempos,

agentes, fluxos e producdao informacional), o recenseamento da documentacao

18 Cf. Anexo 2
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acumulada e a criacdo de instrumentos de suporte a gestdo do emergente servico de
Arquivo Municipal, servico estruturalmente indissociavel da organizacdo Camara
Municipal de Vila do Conde, direccionando-o quer para o atendimento dos servicos

internos (2 polos de atendimento), quer para os cidadaos, através da Sala de Leitura.

Embora tenhamos ja referido os fluxogramas, importa destacar a importancia desta
técnica de modelacao de processos organizacionais para o conhecimento e descricao
da organizacdo nas suas multiplas facetas, base para a analise e concepcao de novos
processos, permitindo identificar os aspectos que devem ser redefinidos,
funcionando, ainda, como um excelente meio de discussao, controlo e de difusao do

conhecimento organizacional"’.

A analise dos dados recolhidos foi complementada com a analise estatistica de
requisicoes e incorporacoes de documentacao, permitindo quantificar e tipificar a
producdo informacional e respectivos suportes, identificar necessidades e areas
prioritarias, alertando ainda para potenciais alteracdes, quer no que toca ao
contexto organico (de producdo), quer a orientacdo funcional (de servico),
decorrentes da analise da rede de circuitos por onde fluia a informacao, das
alteracdes provocadas pela recente informatizacao, dos instrumentos que permitiam

transferi-la, armazena-la, recupera-la e difundi-la.

Com recurso a uma visao retrospectiva e prospectiva integrada e transversal a toda a
organizacao -processo de diagnostico e auto-avaliacao da organizacao do qual
resultou a identificacdo dos seus pontos fortes e fracos-, foi possivel conceber um
projecto cujos objectivos gerais consistiam em: optimizar a estrutura organizacional,
alcancar uma maior eficacia e eficiéncia dos servicos, desburocratizar e simplificar
processos e procedimentos( e respectivos regulamentos), desenvolver uma cultura de
resultados e de polivaléncia, satisfazer as necessidades implicitas e explicitas dos
cidadaos. A melhoria do desempenho operacional da organizacao como um todo e de
cada um em particular, sustentar-se-ia na determinacao dos objectivos a atingir, na
clarificacao das funcoes, na sistematizacao e redefinicao dos processos, conciliando

um trindmio importantissimo e indissociavel -a tecnologia, os processos e as pessoas-.

¥ SOUSA, Rui Manuel Dinis de Fécnicas de modelacdo de processos para a redgdimie processos
organizacionais (BPRDissertacdo de Mestrado. Braga: Departamento demidtica/Escola de
Engenharia/Universidade do Minho, 1997. pp. 51-115.
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ORGANIZAGCAO
Sistema de Informacéo

TECNOLOGIAS PROCESSOS PESSOAS

Se na actualidade as autarquias locais tém um enfoque especial na prestacao de
servicos, promocao de infra-estruturas, de equipamentos publicos, e do
desenvolvimento econdmico e cultural, bem como da requalificacdo e ordenamento
do territorio, tém também que gerir as expectativas dos municipes, a estrutura
interna da propria organizacao, os circuitos de decisao municipal, os relacionamentos
com as entidades publicas e privadas externas, os orcamentos municipais, numa
perspectiva integradora a fim de colmatar as situacoes que, de forma quase
generalizada, levaram ao desenvolvimento assimétrico e individualizado dos seus
servicos internos. A melhoria do desempenho esta directamente relacionada com a
comunhao de objectivos e a melhoria do planeamento estratégico e operacional,
envolvendo, nao so6 os recursos humanos, materiais e financeiros, mas também os
informacionais. A gestao do sistema de informacdo -uno e indivisivel-, gerado pela
estrutura organizacional e sustentado por uma eficaz plataforma tecnologica é,
assim, um dos principais alicerces do processo de mudanca e de melhoria da

organizacao.

Alicerce que, como vimos anteriormente, s6 podera ser solidamente construido se
tivermos em mente que € um fendmeno transversal a toda a organizacao, envolvendo
0 recurso a conhecimentos interdisciplinares patentes na forma como ao longo do
projecto que tivemos oportunidade de desenvolver, se foram criando os diferentes
grupos de trabalho. Na sua constituicao entraram como elementos permanentes:
técnicos do Arquivo Municipal, Informatica, Imagem, Servicos Juridicos e
Coordenacao de Candidaturas. Além destes, existiam os representantes do sector em
analise: vereador, chefias, e funcionarios. A interdisciplinaridade decorrente da
analise deste objecto plurifacético que é a informacao justificaria, ainda, a
apresentacao de uma proposta de enquadramento organico que incluisse o sector das
Tecnologias da Informacao (o STI - sistema tecnologico), o sector de Gestao do
Sistema de Informacao (vulgo servico de Arquivo), e o sector de Gestao da Qualidade,
assessorados por um sector de Projectos e Desenvolvimento, tudo isto no ambito de

uma nova area que designariamos como Organizacdo e Sistemas de Informacao.
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A simplificacao e racionalizacao dos procedimentos existentes, o controlo e
reajustamento dos fluxos, a tramitacao da informacao e respectivo tratamento, a
uniformizacdao dos modelos de documentos e sua transformacao em formato
electronico, assim como a desconcentracao dos servicos municipais tendo em vista a
sua instalacdo em condicoes que correspondessem ao crescimento verificado e as
reais necessidades de um atendimento de qualidade ao municipe, revelaram-se como
os polos de accao imediata. Paralelamente decorria a renovacao dos equipamentos
informaticos existentes, com o apoio de consultores especializados, ligados ao meio
universitario, sendo concebida uma nova rede de comunicacées, base da Intranet
local e de acesso a Internet, no sentido da criacao de novos canais de interaccao com
o municipe (CRM - Citizen Relationship Management). O objectivo foi, desde logo,
evitar a tradicional substituicdo da “maquina de escrever” pelo computador “para
fazer tratamento de texto”, mantendo uma grande proximidade com funcionarios e
técnicos, adoptando em muitos casos como prioridade uma formacao “caso a caso”,

ultrapassando, desta forma, anos de rotina e consequente rejeicao a mudanca.

Foi criado o grupo de trabalho para desenvolver o portal da Camara na Internet e
adoptou-se o correio electronico e a digitalizacdo dos documentos, como um meio
célere e eficaz de circulacao e acesso a informacdo, registada agora em novos
suportes informacionais, como seja o disco optico WORM, o qual garantia as
necessarias condicoes de autenticidade e de inviolabilidade da informacao nele
registada, accao reforcada por uma meticulosa definicao de perfis de utilizadores
directamente relacionados com a estrutura de arquivo digital -por sector organico-
desenhada a partir da analise organico-funcional efectuada. Esta accao teve
aplicacdo imediata nas areas prioritarias do Planeamento e Gestao Urbanistica -Obras
Particulares e Loteamentos-, a que se seguiu a area de Expediente, -controlo de
Entradas e Saidas- implementando-se uma solucdao de Gestao Electronica de
Documentos (associando base de dados e base de imagens/documentos electronicos,
centralizando toda a informacao produzida pelo sistema) com um semi-workflow,
base do encaminhamento e despacho electrénico da Correspondéncia, na seleccao e
desenvolvimento da qual participaram gestores, técnicos e funcionarios. O registo da
recepcao e expedicao de documentos processa-se, agora, nuns casos de forma
centralizada, noutros descentralizada, procurando responder as reais necessidades
dos servicos e a sua dispersao fisica, alimentando uma Unica base de dados e de

imagem, a todos acessivel, nos termos previstos pela lei. Finda a sua tramitacao,
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embora com acompanhamento desde o inicio da sua producado, os
documentos/informacao passam para o controlo do Arquivo Municipal,
independentemente de serem posteriormente requisitados pelos servicos ou
consultados pelos cidadaos, completando-se a informacao da base de dados e de
imagem de acordo com as normas internacionais de descricao arquivistica, estando,
contudo, ja definidas nestas bases de dados os campos que permitirao a
integracao/transferéncia destes dados com softwares especificos para a descricao de
arquivos, caracterizados por uma maior exaustividade na especificacao dos
conteldos informacionais, bem como producao de instrumentos de recuperacao de
informacao. Um dos principais objectivos que presidiu a escolha da aplicacao
informatica destinada a Gestao Electronica de Documentos foi, para além da efectiva
coadunacdo as necessidades dos seus utilizadores, a questdao da flexibilidade de
parametrizacao das diferentes tabelas, bem como a garantia da escalabilidade do
desenvolvimento da mesma. Assim, correm actualmente sobre a mesma aplicacao os
processos de producao, armazenamento e recuperacao das actas de reuniao de
Camara - associando base de dados, imagens e objectos Word- bem como o sector do
Notariado Privativo da Camara. Foi basilar o trabalho de construcao de tabelas de
conversao, bem como de migracao/integracao de dados entre o software aplicacional
de gestao (ex.: Gestao Urbanistica, Contabilidade, etc.) e as novas aplicacoes, no
sentido da criacdo de uma estrutura de codificacao Unica para toda a organizacao,
como por ex.: tipos de documentos, processos, assuntos (lista controlada de termos),
classificador de correspondéncia, entre outras, cuja gestdao €, actualmente,
assegurada pelo proprio Arquivo, em parceria com o servico de Expediente. Estes
dados constam da tabela a preencher pelos diversos servicos produtores, no decurso

da tramitacdo da informacdo, e ndo somente depois de incorporados no Arquivo®.

A transferéncia da informacao para suporte digital envolve actualmente nao so os
formatos A4 e A3, mas também A1 e A0, tendo sido adquiridos equipamentos de
digitalizacdo por traccdo, para grandes formatos, bem como uma planetaria com
pratos desnivelados para formatos até A1. Também aqui cabe ao servico de Arquivo
assegurar a digitalizacao retroactiva, tendo sido contratualizada externamente a
prestacao de servicos de digitalizacao dos “Processos de obras particulares”, de 1987
a 2002, processando-se a digitalizacao on-line nos proprios servicos produtores, com
posterior verificacao/actualizacao no servico de Arquivo, aquando da respectiva

incorporacao -processo que ocorre diariamente-.

20 Cf. Anexos 3 a 11.
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Com a criacao desta estrutura de BackOffice, sustentada na aplicacao das tecnologias
da informacao e comunicacdo, estavam asseguradas as condicoes para passar a
renovacao do formato tradicional de atendimento ao municipe. A reabertura ao
publico do edificio dos Pacos do Concelho, em 2002, permitiu associar a intervencao
arquitectonica efectuada, a adopcao do modelo de atendimento personalizado. Uma
nova fase do processo de modernizacao administrativa cujo objectivo primordial
procurou a melhoria do servico e comunicacao com os utentes, disponibilizando
novos meios de acolhimento, informacao e de cumprimento de formalidades
processuais. Foram criados dois niveis de atendimento, coincidentes, com o rés-do-
chdao e o 1° andar do edificio. Assim, no rés-do-chao, pode o municipe obter
informacoes gerais, informacoes relativas a procedimentos e processos, apresentar
reclamacoes, proceder ao preenchimento e entrega de requerimentos, quer no
ambito da Secretaria Técnica quer da Secretaria Administrativa, dispondo ainda dos
servicos facultados pelo Centro de Informacao Autarquico ao Consumidor. Para o 1°
andar sao remetidos os casos relativos a procedimentos gerais, entrega de processos
e atendimento técnico, bem como assuntos de Tesouraria. A gestdao das filas de
espera € efectuada através de um sistema automatico, ao qual estdo ligados dois
dispensadores de senhas, um para cada piso, e dois painéis de chamada, através dos
quais podera o municipe, depois de retirar a senha, identificando o servico destino e
o numero de vez, acompanhar todo o processo de atendimento. Dado o envolvimento
da equipa do Arquivo Municipal na construcao da estrutura de BackOffice, foi

essencial a sua participacao no arranque desta nova fase de desenvolvimento.

As Juntas de Freguesia foi proposta uma parceria que permitira, para além do apoio
técnico e logistico, transforma-las em pontos de acesso ainda mais proximos do
cidadao, beneficiando da ligacao por correio electronico. O trabalho conjunto
envolve o diagndstico de situacao (grau de informatizacdo incluido) e o

recenseamento da documentacao acumulada.

No sentido da promocao e gestao da mudanca e da modernizacao administrativa,
adoptamos, em cada uma das fases, técnicas de auto-avaliacao a fim de detectar
pontos fortes e fracos do projecto e redefinir estratégias, se tal fosse necessario.
Desencadeadas as accoes que envolvem a melhoria dos processos e o
apetrechamento técnico, iniciou-se a aplicacdo de instrumentos de auto-avaliacao,

destacando-se a simplicidade do modelo da CAF (Estrutura Comum de Avaliacao da
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Qualidade das Administracbes Publicas da UE), ferramenta essencial para a
introducao da organizacao nas questoes da gestao da qualidade, nao sendo, contudo,
ignorada a existéncia de modelos mais desenvolvidos como o da EFQM, a aplicar, no

futuro, em estadios mais desenvolvidos.

Como resultados poderemos apontar os seguintes:

- 7 edificios interligados (rede de circuitos dedicados alugados a PT e
fibra dptica);

- 11 postos de digitalizacao e registo;

- 230 funcionarios produtores/clientes do sistema, email e Internet;

- 90% dos documentos (recebidos/expedidos) digitalizados;

- Reducao 2/3 dias do procedimento de expedicao;

- 90% dos documentos controlados pelo Expediente na fase de arquivo
(fisico e digital);

- Incorporacgao diaria de documentos no Arquivo Municipal;

- 1.000.000 de documentos de processos de obras particulares em
suporte digital;

- 2.500m de documentacao, em suporte papel, controlados fisicamente;

- Acompanhamento na producao e participacdo nos processos de
mudanca organizacional;

- Consolidacao do trabalho em equipe, maior envolvimento e motivacao;

- Fomento de formas explicitas de interaccao com a sociedade;

- Introducao da aplicacao da CAF (Estrutura Comum de Avaliacao da
Qualidade das Administracoes Publicas da Unidao Europeia) como
instrumento de auto-avaliacao da organizacao;

- Prémio de ModernizacGo Administrativa Municipal 2000 e Acreditacdo

como Caso Exemplar de Modernizacdo Administrativa em 2001.

O projecto de Gestdo Integrada do Sistema de Informacdo da Camara Municipal de
Vila do Conde é, no nosso ponto de vista, um excelente exemplo da aplicacao do
contexto tedrico, atras exposto. Enquadrando-se metodologicamente no polo
morfoldgico, é o resultado da interaccao constante dos podlos epistemoldgicos,

tedrico, e técnico da metodologia quadripolar.

O conceito de Sistema de Informacdo foi assumido nao s6 na perspectiva tecnoldgica

-centrada em sistemas computacionais- como também na perspectiva organizacional
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e informacional -centrada no dominio da Ciéncia da Informacao- constituindo um dos
principais pressupostos teoéricos de um projecto que, procurando promover a
mudanca numa organizacao, coadunando-a ao processo historico em que ela se
insere, procura conhecer, interpretar e gerir, num contexto de rapidas mudancas, o
processo informacional assim como o seu produto, a informacao estruturada num

sistema (semi-)fechado e materializada em qualquer tipo de suporte.

Este &, ainda, um projecto que afirma o Arquivo Municipal de Vila do Conde, servico
estruturalmente indissociavel da estrutura produtora que é a Camara Municipal e da
sua gestao, bem como dos diversos sistemas de informacao/arquivo que possui, ao

servico da administracao e da populacao em geral.

Como em todos os projectos, teve as suas fases de concepcao, construcao e
implementacao. Algum tempo depois de estar em utilizacao surgem novos problemas,
novas necessidades, reiniciando-se todo o processo, numa dinamica que acompanha a

natural dinamica organizacional.

Manuela Pinto
Camara Municipal de Vila do Conde - Arquivo Municipal
manuela.pinto@cm-viladoconde.pt
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ANEXO 1 - Planos de Accéao

Publicacao em Diario da RepUblica de 12-08-2003 dos Planos de Accao aprovados em
Conselho de Ministros e que representam politicas estruturantes para o

desenvolvimento da Sociedade da Informacao em Portugal.

1- Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 107/2003. DR 185 SERIE I-B de 2003-08-12

Presidéncia do Conselho de Ministros
Aprova o Plano de Accao para a Sociedade da Informacao, principal instrumento de
coordenacao estratégica e operacional das politicas do XV Governo Constitucional

para o desenvolvimento da sociedade da informacao em Portugal

2- Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 108/2003. DR 185 SERIE I-B de 2003-08-12

Presidéncia do Conselho de Ministros
Aprova o Plano de Accao para o Governo Electronico

3- Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 109/2003. DR 185 SERIE I-B de 2003-08-12

Presidéncia do Conselho de Ministros
Aprova a Iniciativa Nacional para a Banda Larga

4- Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 110/2003. DR 185 SERIE |-B de 2003-08-12

Presidéncia do Conselho de Ministros

Aprova o Programa Nacional para a Participacao dos Cidadaos com Necessidades

Especiais na Sociedade da Informacao

5- Resolucio do Conselho de Ministros n.° 111/2003. DR 185 SERIE I-B de 2003-08-12

Presidéncia do Conselho de Ministros

Aprova o Programa Nacional de Compras Electrénicas
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Anexo 2 - Atribuicées do Arquivo Municipal:

- Assegurar a gestdao integrada do sistema de informacao/arquivo dos orgaos e

servicos da autarquia, memoria e recurso estratégico da organizacao;

- Gerir o Arquivo Municipal;

- Propor e colaborar nas medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional, a
racionalizacdo dos servicos municipais e a modernizacdo administrativa, segundo

principios de economia e eficacia;

- Estudar e propor, em colaboracdo com os restantes servicos, formas de
racionalizacao dos procedimentos administrativos, incentivando a aplicacao das

tecnologias de informacao e comunicacao;

- Desenvolver/apoiar a execucao das tarefas inerentes a producao/recepcao,
encaminhamento, transferéncia de suporte, armazenamento, classificacao, descricao
e criacao de instrumentos de pesquisa relativos a producao informacional dos
servicos e dos 6rgdos da autarquia, bem como gerir o sistema de gestao electrénica

de documentos;

- Assegurar o atendimento interno aos servicos e a administracao, assim como a

recepcao, registo e instalacao da documentacao incorporada;

- Estudar e propor novos formatos de acesso e difusao da informacao, incentivando a
utilizacao das novas tecnologias da informacao e comunicacao, com o apoio do
Servico de Informatica;

- Assegurar a divulgacao dos diplomas e demais informacao oficial de interesse para
0 Municipio, publicados, entre outros, no Diario da RepuUblica e Jornal das
Comunidades;

- Prover a preservacao e eventual restauro da documentacao;

- Enquanto servico especializado, promover a gestao integrada, salvaguarda e

preservacao dos diversos arquivos ao nivel do concelho;
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- Garantir o funcionamento e o acesso do publico a Sala de Leitura;

- Promover ou colaborar em accoes de divulgacao e formacao cultural.
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Anexo 3 - Preparacao da tabela “Tipos de Processos”

SISTEMA ANTIGO SISTEMA SIGMA (OBRAS) SISTEMA NOVO (AROP)
Tipo de documento Tipo de processo/requerimento Tipo de documento
Cod| Designacéo Cod. Designacéo Cod. Designacéo
1[Oficio Oficio
2|Requerimento Requerimento
3|Carta Carta
4|Processo Processo
5[Proposta Proposta
6|Exposicao Exposicao (vt. Requerimento)
7|Licenca de estacionamento Licenca de estacionamento
8|Fax Fax
9|Reclamacao Reclamacéo
10|Atestado Atestado
11[Férias Férias (ndo usar)
12[Acta Acta
13| Notificacdo Notificagao
INFO Processo de informacao prévia de construcdo Processo de informacao prévia de construcéo
INFOLOTE Processo de informacao prévia de loteamento Processo de informacao prévia de loteamento
Processo de inventario
LOTE Processo de loteamento Processo de loteamento
Requerimento (v.t. Correspondéncia)
Requerimento Aditamento ao projecto ¢le Requerimento Aditamento ao projecto de Agug
ADITASLIC Aguas e Saneamento ADITASLIC Saneamento
Requerimento Aditamento ao projecto dle Requerimento Aditamento ao projecto de Calcy
ADITCALIC Calculos e Betdo Armado ADITCALIC _|e Betdo Armado
Requerimento Aditamento de Requerimento Aditamento de Arquitectura
ADITLIC Arquitectura ADITLIC
Requerimento Aditamento ao projecto |de Requerimento Aditamento ao projecto de
ADITLPLIC InstalacOes Telefonicas ADITLPLIC [Instalagbes Telefonicas
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Anexo 4 - Tabela de “Tipos de Processos”

SISTEMA NOVO

Processos

Cod.

Designacéao

Processo

Processo civel

Processo de adjudicagéo

Processo de admisséo (concurso)

Processo de agua

Processo de alvara sanitario

Processo de arrendamento

Processo de arrendamento - PER

Processo de cancelamento de hipoteca

Processo de caucao

Processo de compra

Processo de concessao

Processo de constituicdo de propriedade horizontal

Processo de contra-ordenacao

Processo de desafectacdo de dominio publico

Processo de empreitada

Processo de escritura

Processo de expropriagdo

Processo de fornecimento

Processo de habita¢do social

INFO

Processo de Informacéo prévia de construcao

INFPLOTE

Processo de Informacéo prévia de loteamento

Processo de inventario

LOTE

Processo de loteamento

Processo de nhomeagéo




Anexo 5 - Tabela final “Tipos de Processos”

F mainAROP - [CHYC]

dis Ficheiro Registo Wer Janela Opglfies  Ajuda =17 %]
— = B . . .
2| &= e g 4]
| Paztas em 'swrarop’ | Conteddo de “\avrarop [manuela. pintaWArquive’Liztazh T ipoProcesso\Contetda’
[ VAsvrarop [manuela. pinto] I [ TipoProcesso ~ % I
d Genérico de Processos
Froceszo
Froceszzo civel
Processo de adiudicagio
Froceszo de admizsdo [concursal
Assuinto Frocesso de dgua
Classifarquivistic: EProcesso de 4gua e zansamento
B TipoContibuinte Froceszo de alvard zanitario
Processo de arendamento
TipaDacumento Froceszo de arendamento - PER
TipoProcesso Frocesso de cancelamento de hipoteca
Processo de caucio
Conteddo Processo de compra
TipoReqisto Processo de concessdo
L Processo de constituigdo de propriedade horizontal
S [ Frocesso de contra-ordenagao
ClassifServico Processo de dezafectagdo de dominio plblico
Enlidade Frocesso de desta-:!ues de parcela
Frocesszo de empreitada
EI g Conein Processo de esciitura
Q A Tratar = Processo de expropriagio
‘| . : | _PIJ Processa de formecimento
Pesqguisa | =1 ]
YWhevrarop [manuela. pinto)ArguivatLiztazh TipoProceszo\Contedda |22 objectolz] F}" 4

Anexo 6 - Preparacao da tabela “Lista de Assuntos”

Sistema Antigo Sistema Novo
Cod. ASSUNTOS ASSUNTOS
LABRUGE
LAUDEMIO
LAVRADOR
LEGISLACAO
LICENCA
8|Concesséo de licenga de arma de caga |Licenca de uso e porte de arma de caca
13|Uso porte arma caga Licenca de uso e porte de arma de caca
6|Requer renovagao lic. arma caca Licenca de uso e porte de arma de caga (renovagéo)
44|Envia licenga de uso porte arma defesa |Licenca de uso e porte de arma de defesa
54|Renovagio lic. uso porte arma Licenca de uso e porte de arma de defesa (rengvacao
43|Confirmagao licenga velocipedes Licenca de velocipedes/ciclomotores
7|Velocipedes / requer 2.2 via Licenca de velocipedes/ciclomotores (22 via)
5|Velocipedes / requer lic. cond. Licenca de velocipedes/ciclomotores (troca)
14|Troca licenga cond. velocipedes Licenca de velocipedes/ciclomotores (troca)
21|Higiene e limpeza LIMPEZA URBANA




Anexo 7 - Tabela Base de Registo de Correspondéncia

Tramitagdo do documento

7t Mr. Registo: 14461 |

Faula Finto 04-09-2003 14.16:28 | Paula Finto
Faula Pinto 04-03-2003 14:21:48 | Arguiva




Anexo 8 - Visualizacdo dos objectos “imagens” e documentos WORD,

registo de acta de reunido de Camara

ainAROP - [cmwc]

dbe Ficheiro Editar  Inseric Wer Janela Opgfes  Ajuda

ligados a um

=18l x|
=18l %]

4] ER[EH|EVEE s3] on e8]

==l =1

Pesquisa |

= »| giobal

[Pastas em 'svrarop’ | Contterido de "tisvrarop {Claudio)iArquivalActasiActas) TipoReuniao=Crdinaria’

= Y\ s¥rarop {Claudio)

- Tpe @ [
W11 Minuta n.® 1/2003 - 09.01,2003

—|--E==E Arguivo
= & 2 Actan.® 1j2003- 09.01,2003
=] Actas s Actan.o 142003 - Falio 1
—— B4 Actan.e 1j2003 - Folio 1v

Hs

Actan.® 1j2003 - Folio 2

PracessosObras

[ Listas

E Tabelas relacionais

Correio

3 Gestdo de correin

Para ajuda, prima F1

Anexo 9 - Formulario electronico

5 objectols) |;9r

IR Al | el

= Paa el S Hoe peos | Flonal

T
Conio i

-
ocut Favontos  Histrico | Fetramentas

A [_docs/DAGF_D03.01.doe

CAMARA MUNICIPAL

DE VILA

CONCESSAO DE OSSARIO/ALUGUER DE OSSARIO

REQUERENTE

-

Anténio M\

DO

CONDE

sl

profissdo

residente na freguesia de

concelho de contribuinte fiscal n®

w o]

| »

e

[ [y rvemet



Anexo 8 - Posto de Registo nos Servicos Produtores (Entradas e Saidas)

Anexo 9 - Posto de Digitalizacdo A1 (Arquivo Municipal)




Anexo 10 - Atendimento do Arquivo Municipal (um dos p6los dos Pagos do
Concelho)

Anexo 11 - Arquivo Municipal - um dos pélos de atendimento (Pacos do Concelho)




