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Resumo

A Camara Municipal de Evora tem em curso um projeto de desmaterializacdo e gestio
documental, tendo por base o trabalho de modernizacdao administrativa, que visa dar
resposta aos desafios dos novos modelos da Administracdo Publica.

A intervencao proposta, seguindo as linhas de orientacdo definidas pela AMA - Agéncia
para a Modernizacdo Administrativa, vai de encontro aos grandes objetivos dos
programas nacionais de reducdo de custos e simplificacdo legislativa e administrativa
desenvolvida pela Comunidade Intermunicipal do Alentejo Central (CIMAC).

Estando centrada numa melhoria dos servicos de atendimento ao municipe, é esperado
que esta operacado traga claros beneficios ao nivel da eficiéncia e eficacia na prestacao
dos mesmos.

Palavras-chave: Desmaterializacdo Administrativa; Gestdo Documental; Administracdo
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Introducao

Na “Era da Informacdo” em que vivemos, a informacdo assume um papel decisivo no
desenvolvimento das instituicdes pelo que a direcio das mesmas deve ser regulada por
elevada qualidade. Neste sentido, é essencial para qualquer instituicio a existéncia de um
sistema de gestdo documental que permita, ndo s6 armazenar e recuperar informacdo
eficazmente, mas também a desmaterializacdo de processos, para que assim o documento

faca o seu percurso de forma que proporcione uma rapida resposta e um menor consumo de

papel.
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A Camara Municipal de Evora com o projeto de desmaterializacdo de processos visa
modernizar os servicos municipais com o principal objetivo de melhorar e aproximar os
mesmos dos cidaddos/municipes e das empresas, promovendo o aumento da eficiéncia e da

qualidade dos servicos.

A Tipologia de Reengenharia e Desmaterializacao permite otimizar e desmaterializar
0s processos de interacdo entre a administracdo e o cidaddo/empresas. Nomeadamente
através da digitalizacao de documentos, da reengenharia e desmaterializacao dos processos
ja existentes nos municipios, tal como desenho e implementacdo de novos processos de
acordo com as alteracdes legais, nomeadamente nos processos ligados ao Licenciamento Zero
e SIR, através da integracdo com o Balcdo do Empreendedor (BdE). Nesta componente é
também fundamental a integracdo de multiplataformas (ERP, Sistemas de Informacao
Geografica, AP Central) de forma a melhorar o servico prestado ao cidaddo, possibilitando uma

total desmaterializagdo dos processos e assim tornando-os mais ageis.

A Reengenharia e Desmaterializacdo nos Processos de Negdcio (capacidade de realizar
de forma eletronica, eficaz e eficientemente os processos de negécio do Municipio na sua
relacdo com o territério, cidaddaos e empresas), o Atendimento e Comunicacdo Multicanal e a
consolidacdo nas Infraestruturas Tecnolégicas através das vdrias atividades propostas na

operacao, irao potenciar:
- A reducdo na utilizacdo/circulacdo do papel,
- A reducdo dos tempos de resposta aos pedidos do municipe/empresa;
- O atendimento permanente ao municipe/empresa através dos servicos on-line.
- A reducdo de custos operacionais.

A intervencdo proposta, seguindo as linhas de orientacdo definidas pela AMA - Agéncia
para a Modernizacdo Administrativa, vai ao encontro dos grandes objetivos dos programas
nacionais de reducdo de custos e simplificacdo legislativa e administrativa, nomeadamente
nos que estao consagrados como base do Simplex Autarquico: “facilitar a vida aos cidadaos,
diminuir os custos de contexto que sobrecarregam as atividades econémicas e modernizar a

administracdo”.

ABORDAGEM INTEGRADA

A desmaterializacdo dos processos de negocio pretende proporcionar uma melhor
gestdo na tramitacdo dos processos municipais, um melhor controlo de prazos, através da
implementacdo de circuitos estruturados com workflows, e outros mecanismos que

contribuam para uma gestdao mais eficiente daqueles processos e dessa forma reduzir custos.



Para implementar o projeto de desmaterializacdo organizacional, na Camara Municipal
de Evora, coordenado pelo Gabinete de Auditoria e Modernizacdo Organizacional, GAM, em
parceria com a CIMAC, Comissdo Intermunicipal do Alto Alentejo, optou-se pela aquisicdo do
sistema de gestdo documental Edoc link, o qual permite a desmaterializacao dos documentos
otimizando as operagdes e criando fluxos eletrénicos entre os funcionarios e entre estes e 0s

cidadaos.

Fig. 1 - Logo da Edoc link

Com esta operacao, prossegue-se o reforco da modernizacdo e eficiéncia da
Administracdo Publica, apoia-se o e-government e e-governance, de forma a simplificar e
melhorar os procedimentos ligados a atividade econémica e investimento, e a0 mesmo tempo

dar-se-a resposta as novas competéncias ao nivel do Licenciamento Zero e SIR.

Uma vez que toda a operacdo visa a melhoria dos servicos de atendimento ao municipe,
é esperado que traga beneficios ao nivel da eficiéncia e eficacia na prestacdo de servicos pelo
gque se procedeu ao levantamento das necessidades, identificacdo dos diferentes tipos de
documentos e processos, criacdo de modelos e formularios, estudou-se o modo de circulacdo
da documentacdo e forma como sdo efetuados os encaminhamentos. Procedeu-se ainda a
configuracdo da aplicacdo (codificacdo e permissdes), foi dada formacdo aos funcionarios e

rececionou-se a nova classificacdo documental.

OBJETIVOS

Definir objetivos e metas é uma acdo necessaria para guiar a elaboracdo e execucao
das acdes, a fim de garantir que os esforcos estdo direcionados para o alcance dos resultados

esperados.
Assim, os objetivos a atingir no processo de desmaterializacdo em curso sdo:
- Desmaterializacao da documentacao, com reducdo do papel;

- Reducdo do espaco fisico para arquivo;



- Automatizacdo e uniformizacdo dos processos de trabalho;

- Melhoria da comunicacdo interna;

- Uniformizacdo da classificacao;

- Controlo de prazos;

- Adocao de um plano classificador melhorado;

- Agilizacdo na pesquisa e localizacdo de documentos;

- Controlo de acesso a informacdo e seguranca da informacao;
- Partilha de tarefas;

- Ganhos de eficiéncia administrativa e processual;

- Reducdo de custos administrativos e com a gestdo do arquivo fisico.

DIFERENTES INTERFACES

Com a adocdo da nova plataforma de gestao documental edoc link - o DOC Window,
aplicacdo de consulta ao Sistema de Arquivo de Texto e Imagem da Camara Municipal de
Evora, a qual permite o acesso autenticado aos registos da instituicdo, continuard a estar
disponivel, mas somente enquanto repositorio de informacao, pelo que ndo sera permitida a
criacdo de novos registos de entrada, saida ou internos. Estd no entanto salvaguardada a
possibilidade de adicdo de reencaminhamentos adicionais para registos ja existentes até a

conclusao da tarefa.

Até a entrada em exercicio do edoc link estavam disponiveis acessos ao ATI, Arquivo
de Texto e Imagem, sobre correspondéncia enviada e recebida, documentacdo em arquivo e

informacdes internas.

Fig.2 - Logo da Docwindow

METODOLOGIA



O desenvolvimento de qualquer projeto desta natureza deve seguir um conjunto
estruturado de atividade. Um projeto de desmaterializacdo de processos pode de certa forma
equiparar-se a um projeto de desenvolvimento de Sl, uma vez que segue um ciclo de
desenvolvimento caracterizado por uma fase de estudo preliminar e levantamento de

requisitos, uma fase de modelacdo, uma fase de construcao e por ultimo a fase de transicao.

Entdo, na Camara Municipal de Evora comecou por se estudar os diferentes tipos de
processos existentes, avaliar os fluxos de informagdo e comunicagao existentes, de forma a
identificar os processos candidatos a desmaterializacdo, e efetuar um levantamento dos
requisitos. Nesta fase utilizaram-se técnicas de observacdo direta, andlise documental e

entrevistas aos colaboradores que executam as tarefas.

Inicialmente, toda a informacdo circulava em papel e correio eletrénico, o que por vezes
provocava demora na conclusido do processo, perda de informacdo e nem sempre o itinerario

esperado era seguido.

Posteriormente converteram-se os dados previamente encontrados em modelos
graficos, e foi apresentada a solucdo tecnoldgica. A decisdo foi tomada pela CIMAC e a Camara

Municipal de Evora aderiu ao processo negociado.

Houve também a necessidade de aferir o classificador existente e decidir sobre a sua
adequacdo, quer face as exigéncias do projeto e a nova estrutura organizacional, quer perante
uma ldgica de gestdo documental mais eficiente. Apds analise detalhada, decidiu-se optar
pelo desenvolvimento do Plano de Classificacdo conforme a MEF, Macroestrutura Funcional,
plano funcional e hierarquico, com classes de 1° e de 2° nivel importadas da MEF e com um

3° nivel representativo dos processos de negécio desenvolvidos pela Instituicdo.

No decurso do processo elaborou-se um manual de procedimentos cujo objetivo é o
de apresentar os pilares orientadores e nevralgicos conducentes a implementacdo do Modelo
de Gestdo Documental e Administracdo Eletrénica aprovado, transpondo para a realidade
individualizada de cada entidade as normas aprovadas no decorrer do projeto, pelo que

apresenta as regras basilares para o sucesso do mesmo.
Por fim, agendaram-se varias acdes de formacdo para todos os funciondrios.

Atualmente o projeto encontra-se em fase de transicdo.

CONCLUSAO

Apesar da decisao recair sobre terceiros, CIMAC, para o desenvolvimento do projeto,
era importante que a organizacdo definisse uma estrutura propria e que a publicitasse
internamente. Um projeto desta natureza deve estar colocado ao mais alto nivel da hierarquia

da organizacdo, de modo a que o mesmo seja entendido como estratégico para o cumprimento



da missdo da organizacdo. A aceitacdo das acdes do projeto pela organizacdo torna mais facil
todo o percurso do mesmo, qualquer que seja a sua acao, pois traduz a visao da direcdo de

topo e, nessa medida, reduz o campo de manobra dos resistentes a mudanca.

A equipa de projeto, GAM, foi identificada e oficializada perante a organizacdo, de
modo a assegurar que esta tinha um mandato da direcdo de topo e reunia as condicOes

necessdrias ao cumprimento das funcdes que lhe foram atribuidas.

Os diretores das diferentes areas foram também envolvidos no projeto, tal como a
coordenadora da Gestdo Documental e do Arquivo, pois as caracteristicas de cada um dos

intervenientes, e o conjunto de competéncias, serdo determinantes para o sucesso do projeto.

Apesar do sistema ainda se encontrar em fase de transicdo, os varios intervenientes
acreditam nas vantagens que a desmaterializacao de processos pode proporcionar nas rotinas
de trabalho.
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