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O projecto “X-arg: modulo de gestdo” foi desenvolvido na Camara Municipal de Lisboa
(CML), entre 2015 e 2017, com o objectivo de criar um sistema informatico integrado,
para gestdo da documentacdo a guarda do Arquivo Municipal de Lisboa (AML).

Nesse sentido, com a presente comunicagao, pretende-se efectuar uma apresentacao
do projecto, explicando a estratégia definida e a metodologia utilizada, os conceitos
aplicados e os desafios resultantes no decurso da sua implementagcao, cujo
desenvolvimento constituiu uma oportunidade para rever determinados
procedimentos e instrumentos de trabalho no AML, num projecto evolutivo e
colaborativo entre todas as equipas de trabalho intervenientes.

O projecto teve origem no seguimento da necessidade de se descontinuar a aplicacao
informatica “Ci-arq”, utilizada para registo e gestdo da documentacdo enviada para
o AML, na sua fase de utilizagdo corrente e intermédia. Assim, devido a um conjunto
de factores (técnicos, tecnoldgicos e financeiros), ficou definido avancar para uma
solugao modular, com a integracao das suas funcionalidades num outro sistema
informatico existente, o “X-arq”, utilizado para descrigdo, digitalizacdo e divulgacao
da documentacdo do AML, na sua fase de conservacao definitiva.

Tratando-se de um sistema composto por um conjunto de méddulos interligados, a
decisdo incidiu no desenvolvimento de um novo moddulo de gestdo, integrado no
sistema “X-arq”, com a inclusdao dos mecanismos existentes na aplicacao “Ci-arq”,
acrescido da anadlise de melhorias e do desenvolvimento de novas funcionalidades,
de acordo com o contexto de utilizacdo e as necessidades actuais do AML.
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Desta forma, pretendia-se simplificar a tarefa de gestao da documentagao, com a
utilizacdo de um unico sistema de informacdo, com a clarificacdo das operacdes de
gestdo e de descricdo dos documentos a guarda do AML.

Para tal, foi constituida uma equipa de projecto, em Outubro de 2015, composta por
técnicos do AML e da empresa externa designada para a vertente tecnoldgica
(“*Mind”), que ficou responsavel pela concepcao da estratégia de actuacdo, pelo
acompanhamento e desenvolvimento do sistema e pelo cumprimento das etapas do
cronograma do projecto.

A etapa inicial consistiu na identificacdo dos critérios de gestao da documentagao,
durante o seu ciclo de existéncia no AML, de forma a definir os circuitos e as
operacoes no sistema informatico. Sobre esta matéria, foram definidas as seguintes
linhas orientadoras:

- O registo de entrada da documentagdo proveniente dos servicos municipais pode
ser efectuado, no moédulo de gestdo, através de protocolos! ou guias de remessaZ.

- A documentacdo recebida pelo AML e registada no mddulo de gestdo consiste,
designadamente, em processos® e macroprocessos®.

- A documentacgao registada no mdédulo de gestdo pode ser submetida a determinadas
operacdes, nomeadamente, requisicdes® e autos de eliminagao®.

- A documentacado registada no modulo de gestao possui um conjunto de estados e
de situacdes, de acordo com as fases de registo em que se encontra ou com as acgoes

! Os protocolos s3o instrumentos que identificam e acompanham os documentos transferidos de um servigo municipal
para o0 AML, no ambito do expediente didrio. A documentagao enviada através de protocolo é conferida e registada
no sistema, de acordo com os requisitos definidos internamente, sendo tratada de forma individual e detalhada no
mobdulo de gestdo.

2 As guias de remessa sdo instrumentos que identificam e acompanham os documentos transferidos de um servigo
municipal para o AML, no seguimento de um procedimento de avalia¢do documental. A documentacdo enviada
através de guia de remessa ¢ conferida e registada no sistema, por série e unidade de instalagdo, sendo tratada de forma
agrupada e genérica no modulo de gestéo.

3 Os processos sdo conjuntos de documentos, devidamente ordenados e paginados, sujeitos a tramitagdo propria, que
traduzem procedimentos administrativos. Os processos registados no sistema podem ser de tipo “geral” ou “recursos
humanos”, contendo diferencas nas respectivas estruturas de campos descritivos.

4 Os macroprocessos dizem respeito ao conjunto de processos sobre um mesmo objecto, reunidos e mantidos juntos
para facilitar o acesso a informacdo relativa a esse objecto. Os macroprocessos registados no sistema podem ser de
tipo “obra” ou “jazigo”, contendo diferencas nas respectivas estruturas de campos descritivos.

5> As requisigdes sdo operagdes efectuadas pelos servigos municipais, como forma de solicitar documentagdo a guarda
do AML. As requisi¢des registadas no sistema podem ser de tipo “online” ou “expresso”, dependendo da forma de
solicita¢do, dando origem a eventuais movimentagdes da documentag@o.

6 Os autos de eliminagdo sdo instrumentos que identificam o conjunto de documentos sujeitos a um procedimento de
avaliagcdo de destino final e seleccionados para eliminagdo, de acordo com a legislagdo em vigor. Os autos de
eliminacdo sdo criados no sistema, através de operagdes com automatismos associados, sobre a documentagao
registada e referenciada para eliminacéo, findos os prazos de conservag@o administrativa definidos.
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e operacoOes efectuadas. A alteracao desses estados e situagdes é dinamica, podendo
ocorrer de forma automatizada’ ou manual®.

Na etapa seguinte, a equipa de projecto concentrou-se na definicao da estrutura de
menus do sistema e na elaboragao das folhas de recolha de dados, para o registo da
documentacdo e para as respectivas operacgdes previstas. Para tal, foi necessario
avaliar e rever as estruturas de campos descritivos existentes, bem como as tabelas
de valores associadas, desactualizadas face ao contexto actual.

De forma a facilitar o processo de transicao, na utilizacdo do novo médulo de gestao,
a equipa de projecto tomou a decisao de manter uma estrutura de menus semelhante
a existente na aplicagdo “Ci-arq”, sendo organizada de acordo com o tipo de operacgao
efectuada (Fig. 1): “Registar”; “Pesquisar”; “Impressao”; “Operagdes”;
“Administracao”; “Estatisticas”; “Janela”.

Registar  Pesquizar  Impressdc  Operag@es  Administragde  Estatisticas Janela

Fig. 1 - Pagina de entrada do sistema “X-arq: mddulo de gestao”.

O menu “Registar” permite o registo da documentacao recebida pelo AML, tendo as
seguintes entradas (Fig. 2): “Protocolo”; “Requisicdo”; “Guia de remessa”;
“Processos novos”; “Macroprocessos novos”; “Macroprocessos em organizagao”.

7 A alteragdo automatica de situagdes e estados da documentagio registada ocorre no seguimento de determinadas
accdes e operagdes no sistema, previamente identificadas, através de mecanismos definidos.

8 A alteragdo manual de situagdes ¢ estados da documentagio registada ocorre no seguimento de intervengio directa
dos utilizadores, em situagdes concretas e para as quais nao € possivel definir mecanismos automaticos.
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Registar | Pesquisar Impressdc  Operagées  Administragdc  Estatisticas  Janela

Protocolo...
Requisigdo...

Guia de remessa...

Proceszos novos..

Ia CroproCessos NOVOs.

Macroprocessos em organizagao..,

Fig. 2 — Menu “Registar”.

O menu “Pesquisar” permite a pesquisa da documentagao registada no sistema e das
tabelas de valores associadas, com um conjunto alargado de opgdes e critérios de
pesquisa, bem como o acesso aos respectivos registos. Este menu contém as
seguintes entradas (Fig. 3): “Protocolos”; “Requisicdes”; “Guias de remessa”; “Autos
de eliminagao”; “Processos”; “Macroprocessos”; “Diversos”; “Pedidos”; “Tabelas”.
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Pesquisar | Impressdc  Operacdes  Administragdc  Estatisticas Janela

Protocolos...
Requisigdes..,
Guias de remessa...

Autos de eliminagdo...

Processos..,
Macroprocessos..,
Diversos...

Pedidos...

Tabelas 4 Assuntos..,

Cemnitérios...

Classificagées / Prémios..,

Entidades (SDE}...

Entidades produtoras..,

Entidades produteras + Tipologias de processo..,
Especialidades...

Freguesias..,

Locais...

Portarias de avaliagdo...

Tipelogias arquitecténicas..

Tipologias de processo..,

Tipos de propriedade de jazigo..,
Tipos de situacdo profissional..
Tipos de unidade de instalagdo...

Tipos de usc..,

Fig. 3 — Menu “Pesquisar”.

O menu “Impressao” permite a impressao de protocolos e de fantasmas, relativos
aos movimentos de saida de documentacdo requisitada pelos servicos municipais,
tendo as seguintes entradas (Fig. 4): “Protocolos”; “Fantasmas”.
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Registar  Pesquisar | Impressdc | Operagdes  Administragdc  Estatisticas  lanela

Protocelos...

Fantaszmas...

Fig. 4 — Menu “Impressao”.

O menu “Operagoes” permite efectuar um conjunto de operagdes associadas a gestao
da documentagao registada, contendo as seguintes entradas (Fig. 5): “Conferir
entradas de macroprocessos”; “Conferir entradas de processos”; “Confirmar saidas”;
“Ingresso de processos”; “Movimentar documento”; “Alteracdes de capa”;
“Desbloquear registos”.

Registar

Pesquisar  Impressdc | Operagdes | Administragdc  Estatisticas  Janela

Conferir entradas de macroprocessos...
Conferir entradas de processos..,
Confirmar saidas...

Ingressc de processes..,

FMovimentar documento

Alteragdes de capa..

Deshloquear registos...

Fig. 5 - Menu “Operacgoes”.

O menu “Administracao” estd apenas disponivel para um determinado perfil de
utilizador e permite efectuar um conjunto de operagles associadas a gestdo do
sistema, tendo as seguintes entradas (Fig. 6): “"Contador de informacdes”; “Contador
de oficios”; “Contador de protocolos”; “Contador de requisicdes”; “Contador de guias
de remessa”; “Correspondéncia hierarquia/processo”.
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Registar  Pesquisar  Impressdc  Operagdes | Administragdc | Estatisticas  Janela

Contador de Informagdes
Contador de Oficios

Contador de Protocolos
Contador de Requisigées
Contador de Guias de Remessa

Correspondéncia hierarquia/processo...

Fig. 6 — Menu “Administracao”.

O menu “Estatisticas” permite criar e extrair um conjunto de estatisticas associadas
as operacOes desenvolvidas no sistema, tendo as seguintes entradas (Fig. 7):
“Requisicdes”; “Operacdes”; “Saidas de documentos”; “Histérico de operacdes”;
“Historico de alteracdes de estado”.

Registar ~ Pesquisar  Impressdo  Operagdes  Administracdo | Estatisticas

Requisigées
Operagées
Saidas de documentos

Histérico de cperagées

Histérico de alteragdes de estado

Fig. 7 — Menu “Estatisticas”.

O menu “Janela” permite gerir a forma de organizacao e visualizacdao dos menus e
entradas em utilizagdo no sistema, contendo as seguintes entradas (Fig. 8):
“Cascata”; “Lado a lado”; “Vertical”; “Organizar icones”.
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Registar  Pesquisar  Impressdc  Operagdes  Administragdo  Estatisticas | Janela

Cascata

Lado a lade
Vertical

Organizar icones

Fig. 8 - Menu “Janela”.

Em paralelo com esta actividade, foi ainda efectuada a analise e reformulagdo das
funcionalidades existentes e o desenvolvimento das funcionalidades consideradas
prioritarias e essenciais, de acordo com as necessidades reais e actuais do AML.
Durante todo este periodo, a equipa de projecto articulou em estreita colaboracao
com um conjunto de equipas de trabalho do AML e de outros servigos municipais®,
de forma a definir critérios normalizados de registo da documentagao, a uniformizar
conceitos e procedimentos de trabalho, bemm como a desenvolver e a optimizar as
funcionalidades do sistema.

A etapa seguinte consistiu na definicdo dos critérios de interoperabilidade entre
sistemas, que se desenvolveu em duas fases. Em primeiro lugar, para a migragao de
registos entre as aplicagdes informaticas, ou seja, para a transferéncia dos dados
registados no sistema “Ci-arq” para o novo sistema “X-arq: mddulo de gestao”. De
seguida, para a sincronizagao automatizada de dados entre os modulos de gestdo e
de descricdo do sistema “X-arq”, através do mapeamento de assuntos com a
estrutura classificativa, da ligacao bidireccional entre campos descritivos e de outras
funcionalidades desenvolvidas no mddulo de gestdo, como o registo da localizagao
dos documentos, nas respectivas unidades de instalacdo nos depdsitos ou o acesso
a imagens digitalizadas da documentacao registada.

A interaccdo entre os méddulos do sistema “X-arq” reflecte-se, em grande parte, na
organizacao da informacao, ou seja, de forma a organizar e a agrupar a
documentacgdo registada no médulo de gestdo, na estrutura classificativa existente
no modulo de descrigao, foi necessario proceder ao mapeamento dos assuntos de
processos com as séries documentais do fundo da CML. Assim, para cada assunto de
processo registado no moddulo de gestdo, foi identificada uma série documental
correspondente, na estrutura classificativa do mddulo de descrigdo (Fig. 9 e Fig. 10).

% Para além da necesséria articulagio com as equipas de trabalho do AML, a equipa de projecto contou igualmente
com a participacdo e colaboragdo de grupos de trabalho dos servigos municipais de “recursos humanos”, “gestdo
cemiterial” e “patriménio cultural”, o que demonstra bem o caracter colaborativo e colectivo do projecto.
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=% Registar  Pesquisar  Impressdc  Operagfes  Administragdo  Estatisticas  Janela

Assunto

Tipologia

Cad. referéncia B

Assunto Tipologia Reagra Cdd. referéncia

Apoio financeiro portual PT/AMLSB/CMLSBAH/GFIN/DDE

Transmizsdo de direito de superf icie PT/AMLSB/CMLSBAH/GPEP/003
Transmizsdo de direito de superf icie PT/AMLSB/CMLSBAH/GCEM/002
Alienagio de imdvel PT/AMLSB/ACMLSBAH/GPEP/D01

Alojamento de porteira PT/AMLSB/CMLSEAH/COPA/DDE
Registo de alojamento local PT/AMLSB/CMLSBAH/CAEC/D09
Mudang¢a de utilizagdo PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDE
Alteragdo de ficha de ocupante PT/AMLSB/CMLSBAH/GPEFR/D02
Alteragdo de morada PT/AMLSE/CMLSBAH/GEGE/T10
Obra de altteragdo PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDE
Alvard de utilizagio FT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDE
Alteragdo de célculos de estabilidade PT/AMLSB/CMLSEAH/COPA/DDE
Amendamento de imével PT/AMLSB/CMLSBAH/GPEP/002
Licenca de amendamenta PT/AMLSB/CMLSBAH/CAEC/008
Pedido de slvars de obra PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDS
Alvara de loteamento PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DD2
Alvara de utiizagdo de construgdo funeraria PT/AMLSB/CMLSBAH/GCEM/ 003
Alvara sanitario PT/AMLSE/CMLSBAH/CAEC/002
Obra de ampliagdo PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDE
Infarmagdo sobre processo PT/AMLSB/CMLSBAH/GEGE/D04
JungEo de elementos PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDS
Realojamento PFT/AMLSB/ACMLSBAH/PSOC/001

l Wisualizar ] l Criar l l Apagar l l |mprimir l

Fig. 9 — Mapeamento dos assuntos de processos registados no modulo de gestdo,
com as respectivas séries documentais correspondentes, do mdédulo de descrigdo.
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Registar  Pesquisar Impressdc  Operagdes  Administragdc  Estatisticas  Janela

Aasunto ‘obm de construgdo

Tipologia

S —

Cad. referéncia

Assunto Tipologia Reara
Obra de constnugao PT/AMLSB/CMLSBAH/COPA/DDS

Obzdecorsiugiofurerdte | | |PT/AMLSE/CHLSBAH/GCEN/O02

10



=P CIGIA

| CONFERENCIA INTERNACIONAL
' DE GESTAO DA INFORMAGAO E ARQUIVOS

== X-arq - Madulo de descrigdo

Base de Dados Ferramentas Editar Administracdo Kapture Ajuda
DRMHNE 2B @ s 2@ YRS
[aco e | Autoridades | Espage

B~ F CMLSBAH - Cimara Municipal de Lisboa -
f--COL ADM - Administracio

-COL AGL - Aguas Livres

-COL ALM - Almotacaria

- B0 CAEC - Confrolo de sfvidsdes econdmicss

- 8C CAUR - Condmalp db ambienis ubano

-COL CHC - Chancelaria da Cidade

i COL CHR - Chancelaria Reégia =
B SC COPA - Controlo de obras parficuianss

------ SR 307 - Focessos de obis

------ SR 007 - Frocessos de pedidbs oe ifamagdo prévia
------ SR 003 - Frocessos de auforzsgso de dofeamentos
------ SR 004 - Frocessos de sufarzacdo de ubanizagdes
------ SR

------ SB 00¢ - Frocessos de suforzacso de ilizagso de fogos & espagos —

m

------ SR 008 - Pocessos de ca
; - Processos de ce
- Frocessos de
077 - Frocessos de
- Frocessos de obas compaticipaass

Frocessos de simbuigdo de numenn de policis
- Licengas de operscies ubanisicss

FCE0 0 esfE0D 08 ConSENVERED o8 imoves

hEs feonicas de hsbisgso

Fig. 10 - Exemplo de mapeamento de assunto de processo, com a série documental
correspondente, reflectido nos mddulos de gestao e de descrigao “X-arq”.

No seguimento deste trabalho de enquadramento classificativo foi detectada a
necessidade de revisao e actualizagao da estrutura classificativa existente, sendo que
este facto implicou o envolvimento da equipa de projecto num trabalho adicional,
mas complementar, uma vez mais em articulagdo com outras equipas do AML, que
resultou numa profunda reformulacdo do quadro de classificagdo documental, do
moddulo de descricdo, de maneira a incluir toda a documentagao a guarda do AML
(Fig. 11).
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== X-arq - Modulo de descrigdo

Base de Dados Ferramentas Editar Administracdo  Kapture Ajuda
DRHM ¢B %@ 4 2@l YR|S
| Fomer | Autoridades | Espace

ADM - Administragao

AGL - Aguas Livres

ALM - Almotagaria

CAED - Confrolo de afividades econdmicss
CALUR - Confralo do ambients ubano
CHC - Chancelaria da Cidade

CHR - Chancelaria Régia

COFA - Corfolo de obres pariculanes

AT T
LHMLU - Lanst

VgE0 & reguiEmeriagEo do
CRSF - Confrolo rodovidmo e seguangs puiblics
C5A - Casa de Sante Antonio

CWP - Casa de Vero-Peso

EDUC - Educacgao

FMA. - Formalizacao notarial de atos juridicos

GAEL - Gesfdo de sios eleforais —

m

GCAT - Gesfdo de confencioso sdminisiativo e fibufano

GCEM - Gesfdo cemiferal

GEGE - Gestso oe expedierie gers!

GFIN - Gestdo fnanceis

GOMLU - GesfSo de abras municipais

GFEF - Gesfdo do paiimdnio e do espagn poblco

GARAU - Gestdo de recursos humanos

IMPS - Impostos

PCSP - Promogao cultural e salvaguarda do patimonio
FPGEOR - Alaneamenio e pestdo oroanizscions’

PP - Provimento do Pao

PS5 - Provimento da Sadde

F50C - Pofegdo social

PURE - Planeamento ubanistico

FLEF - Recenseamenito e fevariamento esfalisfico ds popuisgso
F5E - Regimento S3p50omes Fombeins

SASS - Sadde e Assisténcia

Fig. 11 - Estrutura classificativa actualizada do fundo da CML, no quadro de
classificagdo documental, do mdédulo de descricao “X-arq”.

A etapa final do projecto envolveu a definigao de perfis de utilizadores!® e a realizagao
de testes finais de utilizacdo do sistema, para verificacao de todas as funcionalidades
desenvolvidas.

19 No ambito da utilizagdo do modulo de gestdo, foram definidos os perfis de utilizador: “consulta”, “geral”, “editor”
e “administrador”, com diferentes niveis de permissdo e acesso a menus e operagdes no sistema.
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De seguida, foram elaboradas e desenvolvidas acgdes de sensibilizagdo e de formacgao
presencial, sobre o enquadramento do projecto e a utilizacao do sistema, junto dos
utilizadores no AML, seguida da prestacao de apoio e acompanhamento na entrada
em producdo do novo médulo de gestdao, que ocorreu em Novembro de 2016,
conforme previsto no cronograma do projecto.

Posteriormente, apds a implementagao e a estabilizacdo na utilizagdo da aplicacdo, a
equipa de projecto dedicou-se ao desenvolvimento de funcionalidades adicionais
especificas, contempladas inicialmente mas ainda ndo implementadas, de acordo
com as prioridades do AML.

A versao final do moddulo de gestao “X-arq”, com a inclusdo de todas as
funcionalidades previstas, foi disponibilizada em Julho de 2017, determinando a
conclusao do projecto.
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