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Resumo: A Camara Municipal do Porto, uma das maiores institui¢des ptiblicas portuguesas, a
segunda maior no ambito das autarquias locais, tem vindo a realizar um forte investimento na
modernizacao administrativa ao longo dos tltimos anos. A ado¢do de um novo Sistema de Gestao
Documental - Porto.doc - relevou o papel crucial dos sistemas de classificacio na gestdo da
informacao da autarquia. Apés uma analise cuidada, sob um pressuposto mais tecnolégico, foi
identificada uma caréncia efetiva na organizacao fisica dos processos administrativos, tornando
essencial a criagdo de uma solucdo que minimizasse o impacto da entrada em vigor do novo Plano de
Classificac@o que afetara diariamente os colaboradores da instituicdo. A conce¢io de um Modelo de
Integracao dos Instrumentos de Classificacdo devidamente articulado com o Plano de Classifica¢ao
MEF-PCIAAL pretende facilitar a interoperabilidade seméntica entre o Sistema de Arquivo da
Camara Municipal do Porto (composto pelo aplicativo de gestao documental e o arquivo fisico) e as
restantes entidades da administracao publica.

Palavras-chave: Arquivo municipal; Camara Municipal do Porto; Classificacdo da informacao;
Sistema de Gestao Documental.

Abstract: The Camara Municipal do Porto is one of the biggest Portuguese public institutions, being
one of the major local municipalities investing strongly in the modernization of the administration
process, in the last few years. The adoption of a new records system management - Porto.doc - had a
crucial role in the classification system in regard to the municipality’s information. After a deep
analysis in a more technological view, a fault in the organization of the physical processes was
identified, showing the need for a new way to minimize the impact of the new classification plan
which affects the workers of that same institution on a daily basis. The conception of an Integration
Model for Classification Instruments working alongside with the MEF-PCIAAL plan, aims to facilitate
the semantic interoperability between the archive system of the Camara Municipal do Porto
(composed by the records management system and the physical archive) and the remaining public
administration entities.

Keywords: Municipal Archives; Camara Municipal do Porto; Information classification; Records
Management System.

Introducao

Na segunda metade do século XX, o desenvolvimento tecnolégico em particular a inovagao
dos processos de producao, armazenamento e disseminacido da informacao veio alterar
todo o modelo econdmico e social dos paises desenvolvidos que, até entdo, se baseava na
producgio de bens e produtos. Peter Drucker, na sua obra de 1969 The Age of discontinuity,
descreve com pormenor o desenvolvimento econémico dos anos do p6és-guerra e anuncia a
“industria da informacdo” como a principal alavanca para o desenvolvimento futuro
(DRUCKER, 1969:22).

As mudancas manifestaram-se rapidas com o aparecimento de uma cultura fortemente
conectada aos avancos da eletronica e da informatica, na difusiao do uso do computador, na
criacdo de novos postos de trabalho associados aos setores nas Tecnologias da Informagio,
na necessidade incessante, a nivel organizacional e individual, de obter formacao ao nivel
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das Tecnologias e Comunicacoes Informacionais (LYON, 1992). O fenémeno informacional
em causa encontra-se presente em diversas atividades que desempenhamos no nosso dia-
a-dia e é esta realidade quotidiana que comeca a ser reconhecida na “Sociedade Pos-
Industrial, da Informacao, em Rede, Bit ou do Conhecimento” (DeltCI, 2008), pelo valor
que representa para a sociedade em geral.

A multiplicacio excessiva da informacao produzida, originaria do rapido desenvolvimento
tecnologico, despoletou a necessidade de aplicar sistemas eficazes de organizacdo que
proporcionassem um acesso facil e rapido a informacgdo (LE COADIC, 1996:6). Em
consequéncia, a Ciéncia da Informacao surge como uma area cientifica que vem conciliar
as varias disciplinas que tradicionalmente se dedicaram a organizacao da informacao como
a Arquivistica, a Biblioteconomia e a Documentacio que num novo paradigma cientifico-
informacional vem renovar as técnicas, métodos e processos que visam agora a organizacao
da informacao (e ndo o documento), como é o caso da classificacio da informacao.

1. Classificacao da informacao

Classificar é “o ato ou operacdo intelectual que consiste em agrupar elementos, quem tém
algo (carateristica ou propriedade) em comum formando um conjunto ou uma classe”
(RIBEIRO, 2013:528). O ato de classificar permite a criacdo de classes de elementos com
conexOes entre si e distingui-los de outras classes que ndo contenham as mesmas
carateristicas.

Diemer (1974:145) citado por Pombo (1998:2) considera a classificacdo como um problema
atual e divide este conceito em Classificacao dos Seres, Classificacdo na area das Ciéncias,
Classificacao dos Livros conectada a Biblioteconomia e Classificacdo Informacional. A
classificacao no dmbito da Ciéncia da Informacao corresponde a organizagio, ordenacio e
disposicio da informagdo, em classes e subclasses, segundo regras ou critérios
selecionados, um processo que resulta na normalizacdo e uniformizacdo da informacao.
Através da classificagdo é possivel transformar uma operacdo mental basica como a
distin¢do, numa rede de informagdo ordenada de conceitos associados, estabelecendo as
relagGes necessarias entre classes e subclasses.

Os Sistemas de Classificacdo sao instrumentos de organizacao, representacio e acesso a
informacao que seguem critérios técnicos elaborados com a determinacio de ordenar os
documentos/informacao e permitir a sua localizagdo (RIBEIRO, 2013:528-530). Por sua
vez, Silva (2013:2) define Classificacdo como o ato de proceder a identificacao e organizagao
da informacdo de cariz Arquivistico por “classes e ou categorias de acordo com a estrutura
funcional e respetivas subfuncdes ou atividades das diversas entidades produtoras da
administracdo puablica, independentemente da sua natureza”, um requisito fundamental
para o bom funcionamento dos Sistemas de Informagao Digitais.

A classificacao desde a Antiguidade que se destacou como uma “técnica” fundamental para
a organizacdo da informacgdo com o fundamento de facilitar a guarda, preservagao, busca e
localizacao da informacdo necessaria. Foram evoluindo os propoésitos para a utilizacao da
classificacao desde a classificagdo bibliografica e enciclopédica até a atualidade, em que
estes sistemas classificativos se tornam fundamentais, ndo s6 para as bibliotecas e os
arquivos, como também para a organizacgio, representagio e recuperagdo informacional
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nas plataformas digitais que armazenam e facilitam a preservacdo e a difusdo da
informacao (RIBEIRO, 2013:529).

A classificacio nos arquivos é um instrumento de organizacao, representacao e recuperacao
da informacdo com base numa operacdo intelectual e técnica de
categorizacio/sistematizacao dos documentos/informacao. No dmbito da Arquivistica, a
classificacao revela-se numa perspetiva, essencialmente, organico funcional. De acordo
com Ribeiro (2013:535) existem “duas dimenso6es essenciais que a classificacdo pode ter: a
dimensao organizar/arrumar e a dimensao representar/recuperar informacao”.

e A dimensao organizar/arrumar fisicamente documentos praticamente nao é
usada nos arquivos pois estes servicos ndo promovem o livre acesso as
estantes dado que a classificacio fisica dos documentos, s6 originaria uma
grande perda de espago de armazenamento.

e A dimensao representar/recuperar informacao ¢ fundamental nos arquivos
pois pressupde a elaboracao de quadros de classificacdo que espelham a
estrutura organico e funcional da entidade produtora (particularmente nos
arquivos histoéricos) ou de planos de classificacdo tematico-funcionais que
promovem ndo s6 a arrumacdo sistematica, mas também fisica dos
documentos de uso corrente (em dossiés, pastas fisicas, ou digitais).

A evolucao da Sociedade da Informagao impulsionou a chegada da web semantica voltada
para o utilizador, tentando tornar os Sistemas Informatizados o mais préximos possivel do
funcionamento a mente humana, para facilitar o acesso a informacdo por parte dos
utilizadores. Paralelemente a este fendmeno aparecem novas formas de expressdo da
classificacdo como as Ontologias, Taxonomias, Mapas de Conceitos, Folksonomias, entre
outros. O acesso por assuntos nos arquivos corresponde a integracdo dos arquivos na
Sociedade Digital, disponibilizagcdo de contetidos na web, acesso em casa dos utilizadores,
utilizacdo da metainformacdo, elaboracdo de linguagens de indexacdo e facilitagdo do
acesso a todo o tipo de formatos. A distin¢ao entre classificacao nas Bibliotecas, Arquivos e
Museus deixou de fazer sentido no novo contexto tecnologico (RIBEIRO, 2013:535-537).

Em virtude dos factos mencionados, a Administracao Pablica tem ampliado o seu foco na
utilizacdo da interoperabilidade seméntica, um instrumento conector da Administragio
Local e Central através do desenvolvimento de diversos projetos como o Metainformacao
para a Interoperabilidade (MIP), a Macroestrutura Funcional (MEF), o Plano de
Classificacao da Informacdo Arquivistica (PCIAAL) e o Avaliagdo Suprainstitucional da
Informacao Arquivistica (ASIA) que apoiam a Modernizacao Administrativa.

2. A Camara Municipal do Porto: Arquivo Municipal do Porto

A Camara Municipal do Porto é uma das maiores institui¢des publicas portuguesas, no
ambito da administracao local, cada vez mais reconhecida pela sua eficiéncia e eficicia na
resolucdo de problemas inerentes ao municipio, pelo investimento e inovacao dos seus
servicos, pelo desenvolvimento exponencial dos processos administrativos, pela ampliacao
dos recursos culturais e educativos, pelo crescente aumento de condigdes ao turismo na
cidade e pela seguranca e protegdo que garante aos seus cidadaos.
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O Municipio do Porto ao longo dos tltimos anos tem vindo a fazer um forte investimento
na inovacao. Atualmente, o conceito de inovacao surge também associado as Tecnologias e
Sistemas Informacionais, a Gestdo da Informacao (processo que engloba diversas
atividades como a organizago, representagao, recuperacao, transformacao, disseminacao,
armazenamento, preservagao e normalizacdo da informagao) e aos Servicos de Informagao.
A inovacao dentro da estrutura organizacional em que se enquadra passa pela criagdo de
novos métodos/modelos que influenciam as praticas da Instituicao, o funcionamento do
trabalho e as relagbes institucionais externas.

O Arquivo Municipal do Porto pertence a Direcdo Municipal da Cultura e Ciéncia,
enquadra-se no Departamento Municipal de Cultura e é composto pela Divisdo Municipal
de Arquivo Geral e Divisao Municipal de Arquivo Histérico, que aplicam os seus esforcos
laborais na promocao e inovacao dos Servicos de Informagdo da CMP através da utilizacao
de Sistemas de Informacao, na aposta em Tecnologias de Informacio, da preservagao e
armazenamento da informacao (implementacdo do Sistema de Gestdo Documental
integrado com as diversas aplicagbes existentes); na disponibilizacao de informacao de
qualidade aos utilizadores internos ou externos a Institui¢do; na aposta na normalizagao e
outros métodos de uniformizacdo da informacdo institucional; na transformacdo da
informacao num ativo, da organizagio correta e coerente de toda informacao tida como
necessaria legalmente, salvaguardando assim a memoria da Autarquia Local.

Problematica

Apos a analise dos resultados do trabalho realizado na Camara Municipal do Porto no
ambito da candidatura “cap@CIDADE: inovar para o cidaddo”, particularmente na
implementacao da MEF/PCIAAL - Macroestrutura Funcional e o Plano de Classificacao da
Informacdo Arquivistica para a Administracdo Local - na CMP, foram identificadas
determinadas atividades que levantaram algumas questdes cientifico-metodolégicas no
campo de a¢ao da Ciéncia da Informacao.

Fig. 1 - Problematicas e questdes pertinentes para a investigacio
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Objetivos e resultados

O principal objetivo deste trabalho corresponde a criagdo de um Modelo de Integragio dos
Planos de Classificacao Tradicionais utilizados em determinadas unidades organicas da
Camara Municipal do Porto (Divisdo Municipal de Arquivo Geral, Dire¢do Municipal de
Urbanismo, Direcao Municipal da Via Pablica, Policia Municipal e a Direcao Municipal de
Financas e Patrimoénio).
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Os resultados que se esperavam alcancar com o presente trabalho, elaborado no Arquivo
Municipal do Porto (constituido pela Divisao do Arquivo Geral e a Divisdo do Arquivo
Histérico), sdo os subsequentes enumerados:

e Aumentar a celeridade no acesso e disponibilizacao da informacao; melhorar
a qualidade da informacao e boas praticas no trabalho;

e Demonstrar a importincia da desmaterializacdo da informacdo para a
reducao de custos na instituicao;

e Uniformizar os Planos de Classificacio da Informacdo utilizados pelas
unidades organicas estudadas ampliando este Modelo, se correto, a toda a
organizacao;

e Proporcionar um Ambiente Colaborativo e Interoperacional na Camara
Municipal do Porto, entre esta e a restante Administracao Pablica;

e Contribuir para a preparacdo de conteddos para Acoes de Formacao,
direcionadas aos futuros utilizadores da solugido apresentada;

e Melhorar a eficacia e a eficiéncia da CMP na resposta o cidadao/empresa,
através da implementacdo de mais projetos para a Modernizagao
Administrativa, alargando simultaneamente a partilha de informacdo e
conhecimento com as restantes entidades da Administracao Publica, por
exemplo, divulgando o atual Modelo em construcao.

Metodologia

Apoés analisar as diversas abordagens metodologicas utilizadas na area da Ciéncia da
Informacao, chegou-se a conclusdo que para este projeto seria mais indicado utilizar o
Método Quadripolar como suporte metodoldgico para estudo em causa, de carater
qualitativo.

Criado em 1974 por Paul De Bruyne e outros autores, o Método Quadripolar é uma
metodologia aplicada essencialmente as Ciéncias Sociais e Humanas, tal como a Ciéncia da
Informacao que sendo uma Ciéncia Social utiliza este método como suporte & compreensao
do seu objeto de estudo, a informacao e os processos a si associados. Da mesma forma, para
o reforco do aparelho metodolégico optou-se por enquadrar a Teoria Sistémica no Polo
Teodrico e a Engenharia de Requisitos como ferramenta a desempenhar no Polo Técnico.
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Fig. 2 - Aplicacéo pratica do Método Quadripolar
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3. Implementacao da MEF-PCIAAL

O Arquivo Municipal do Porto inserido no Departamento Municipal Cultura perspetivou a
importancia de implementar o Plano de Classificacdo da Informacao para a Arquivistica
para a Administracao Local (PCIAAL) desde a sua 12 versao, em 2012 (data em que se
comecaram a unir esforgos para a sua inclusao na CMP), tendo como objetivo primordial a
modernizacdo administrativa e o cuamprimento dos projetos elaborados em conjunto com
as restantes autarquias, no sentido de promover a interoperabilidade entre a
Administracao Puablica.

A andlise das dificuldades e do impacto que teria a adogdo de um novo Plano de
Classificacdo nesta Instituico justificou a criagdo de um Grupo de Trabalho
multidisciplinar e transdisciplinar (Arquivo, Atendimento e Informéatica) com raiz nos
servicos de Arquivo da CMP para efetuar o estudo das implicacoes da adocdo da MEF-
PCIAAL, elaborar de um documento (caderno de encargos) com as alteracoes decorrentes
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no Sistema de Gestdo Documental, apoiar a Gestdo de Topo na tomada de decisao e
acompanhar de todo o processo de implementacao do novo Plano de Classificacao.

Todo este desenvolvimento ao nivel da gestao da informacao na Camara Municipal do Porto
foi impulsionado pelo Projeto Cap@CIDADE: “inovar para o cidadao” através do qual a
autarquia pretendia, fundamentalmente, evoluir o seu Sistema de Informacdo para um

Sistema de Informacao Ativa e Permanente (SI-AP) de forma a:
e Fomentar a competitividade e desenvolvimento da organizacao;

e Garantir a Administracdo Aberta (servicos online disponiveis para o
cidadao/empresa);

e Utilizar tecnologias informacionais inovadoras que potenciem a
interoperabilidade, o alinhamento tecnoloégico com a instituicio e a
disponibiliza¢ao da informacao;

e Proporcionar uma resposta célere, eficaz e fidedigna ao cidadao/empresa;

e Dinamizar a economia e diminuir os custos pablicos (FERNANDES et al.,
2014).

O papel do novo Plano de Classificacao no SI-AP da Camara Municipal do Porto é cumprir
um dos servigos propostos pelo Moreq2010, o servico de Classificagdo, que por sua vez
promove a interoperabilidade seméantica, aumenta a capacidade da informacao e torna a
Instituicao mais “inteligente”.

Areflexao sobre as soluces e os procedimentos realizados pelo Grupo de Trabalho da CMP
tinham o objetivo de lancar, conjuntamente, o novo Plano de Classificagdo Informacional e
a entrada em producao do Sistema Documental Porto.doc. Relativamente a implementacao
da MEF-PCIAAL nesta instituicao podemos destacar as seguintes consideragoes:

1. A Lista de Assuntos foi a hipotese selecionada para efetuar a ligagao entre o
conhecimento ja adquirido a nivel organizacional e o novo Plano de
Classificacao da CMP (MEF-PCIAAL).

2. A “Carta de Servicos” corresponde a lista de servicos disponiveis online,
exclusivamente utilizada pelo Gabinete do Municipe, e faz-se representar por
uma compilagio selecionada e descritiva dos servicos exteriores fornecidos
pela autarquia.

3. A formacido dos trabalhadores é basilar quando ocorre uma importante
mudanca do seu quotidiano laboral e, assim sendo, foram distribuidos
membros das equipas responsaveis pelo tratamento da informagdo de
determinadas Unidades Organicas, suportando assim as limitacées e dividas
dos seus colaboradores face as novas solucgoes.

4. A implementagdo de um Sistema de Gestdo Documental e a adogdo de um
novo Plano de Classificagdo com base na MEF e no PCIAAL é um processo,
que proporcionara uma mudanca globalizada na CMP. O esforco para a
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modernizacao administrativa sugere o aparecimento de uma mudanca
organizacional, algo que protagoniza uma melhoria do servico de qualidade.

4.1. A Gestdo da Mudanca envolve: a Gestdo de Topo, a Equipa Técnica, os
projetos e ferramentas, a componente tecnoldgica e o Sistema de
Informacao que cria valor na organizagdo e nos servigos por ela
prestado, situagdo que se reflete na cultura organizacional da CMP. Este
processo de mudanca reflete-se na criagdo de inovagdo para a
Instituicdo. A elaboragdo de um projeto e implementagdo do mesmo, é
um instrumento de mudanca que deve estar alinhado com os objetivos,
missoes e ideais da Camara Municipal do Porto.

4.2. A Gestdo de Riscos engloba um conjunto de procedimentos
articulados com o objetivo de gerir incertezas, compreender e detetar
irregularidades. Quando devidamente identificado e avaliado o risco ou
um potencial problema deve ser calculado em funcdo de obter a
probabilidade de o fendmeno ocorrer e as consequéncias que consigo
advém para a organizagdo. O risco pode surgir impulsionado por
mudancas de cariz tecnologico associado as tecnologias de informacgao
ou de processos, a restruturacdo de sistemas, alteracdes a estrutura
organizacional ou modificacdo dos responsaveis pela gestdo da
Instituicao.

Fig. 3 - Inovacio no Sistema de Arquivo
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4. Evolucao dos Sistemas de Gestao da Informacao no Municipio do
Porto

A Camara Municipal do Porto, o segundo maior municipio portugués, desde cedo que
percebeu a importancia que a organizacao e representacdo da informacao representavam
no processo de recuperacao e armazenamento unificado de documentos.

Foi assim que, em 1999, se iniciou a tramitacao de documentacao informatizada na Camara
Municipal do Porto “[...] com a entrada em producido do aplicativo de Gestao de
Correspondéncia — Gescor V2” (SILVA e GABRIEL, 2014). O GescorV2 foi implementado
apenas na Direcdo Municipal de Planeamento e Gestdo Urbanistica como o suporte a
identificacdo, registo e posterior arquivo da informacao/correspondéncia que dava entrada
na CMP com vista a melhoria do fluxo da correspondéncia e o aumento da celeridade no
acesso a informacdo de indole, essencialmente, urbanistica. O sucesso da utilizacao deste
aplicativo fez com que existisse uma ampliacdo do seu uso sendo que em 2004 sete Direcoes
Municipais, incluindo o executivo, ja contavam com a utilizacdo do Sistema de Gestdo da
Correspondéncia.

Esta mudanca organizacional provocou a necessidade de criar um elemento de
identificacdo de documentos, de cariz Gnico e uniforme para toda a instituicao. Em 2005,
surge assim o Nimero Unico de Documento (NUD).

Fig. 4 - Interacdes da aplicacio de Gestdo Documental (SILVA e GABRIEL, 2014:5)
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Em 2007, entrou em vigor o atual Sistema de Gestdo Documental DocinPorto, uma
inovacdo criada no sentido de disponibilizar em todas as unidades orgéanicas da Autarquia
a possibilidade de produzir, tratar, classificar, organizar, representar, estruturar, consultar,
dar seguimento e arquivar informacdo. O DocinPorto é um sistema transversal ao
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municipio do Porto que apoia a gestdo da documentagido administrativa que se encontra
em tramitacao. Este Sistema € utilizado diariamente por cerca de 1345 colaboradores, é um
contributo para a moderniza¢ao administrativa, apoia a desmaterializacao de informacao,
proporciona um ambiente organizacional preponderante a mudanca, centrado na
importancia extrema que a Gestdo da Informacdo protagoniza nas InstituicGes,
independentemente do seu cariz publico ou privado (SILVA e GABRIEL, 2014:3).

Novo Sistema de Gestao Documental

Passada aproximadamente uma década, surge a proposta de implementacao de um novo
Sistema de Gestao Documental, no ambito da promocao da Interoperabilidade na
Administracio Puablica e dos Projetos efetuados nesse sentido, uma vez que a CMP é um
dos membros observadores da Equipa de Trabalho ordenadas pela DGLAB.

De forma a dar continuidade a evolucao continua das praticas de gestao da informacao na
Camara Municipal do Porto revelou-se, substancial obter novas funcionalidades
tecnologicas que sustentassem os diversos aplicativos e sistemas em suportes recentes e
avancados.

Por outro lado, revelou-se necessario ampliar as bases de dados de forma dinamica e nao
voléatil (ndo permitindo que os dados standard inseridos possam ser alterados, situagio que
nos reporta para o cenario de construcdo de um Sistema Business Intelligence), colmatar
as lacunas a nivel semantico e de interoperabilidade (principalmente Técnica e Semantica)
apostando na classificacao da informacao com base nas indicagdes orientadoras do Plano
de Classificacio MEF-PCIAAL e garantir o saudavel funcionamento da Instituicdo na
organizacdo, representagdo, disponibilizagdo, armazenamento, recuperacdo e acesso a
informacao. Este conjunto de operacGes ao nivel informacional revelam-se primordiais na
melhoria da viabilizacao célere e eficaz das operagdes imprescindiveis na satisfacdo das
necessidades dos utilizadores.

Os Projetos Cap@CIDADE: “Inovar para o cidadao” e Cid@ta: “Informacdo para todos”
que integram o Programa SAMA 2012-2015 (Sistema de Apoio a Modernizacio
Administrativa) foram concebidos, desenvolvidos e implementados por quatro Diregdes
Municipais: a Direcao Municipal da Presidéncia (DMP), a Direcao Municipal de Sistemas
de Informacdo (DMSI), a Departamento Municipal da Cultura (DMC) e a Direcao
Municipal de Financas e Patriménio (DMFP). A coordenacao ficou entregue a uma equipa
técnica caraterizada pela sua pluridisciplinaridade, nomeadamente a DMP através do
Gabinete do Municipe, a DMSI contou com a acdo da Informéatica e a DMC contou com o
apoio do Arquivo Municipal do Porto que comporta o Arquivo Geral e o Arquivo Historico
(Silva; Gabriel, 2014: 4). Revelou-se fulcral para a integracdo harmonizada das Direcoes
supra indicadas, o apoio substancial prestado pela Gestdo de Topo no suporte a esta
mudanca estratégica organizacional, com o propdsito da inovagao.

O Porto.doc passou por um processo de validagdo dos contetidos para posterior aplicaciao
a toda a Instituicdo. Um Sistema de Gestao Documental que pretende albergar informacao
(documentos, processos, tarefas, administracido, componentes, entre outras) relativa as
diferentes Unidades Organicas da Camara Municipal do Porto e proporcionar uma gestao
da informacgdo eficaz e eficiente através desta plataforma digital interativa, necessita de
cumprir padrdes e regras de normalizacdo. E importante ressalvar o papel de destaque que
um SGD obtém numa Instituicio Phblica deste nivel macroestrutural proporcionando
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desenvolvimento tecnolégico, criacao de interoperabilidade técnica e semantica entre os
diversos sistemas e aplicagbes da instituigdo, investimento na modernizacio
administrativa, aumento da colaboracdo e da partilha de informagdo, melhoria da
satisfacdo dos utilizadores do Sistema de Gestdo Documental, aumento da celeridade no
tratamento, disponibilizacio e acesso a processos e documentacao relativa.

Fig. 5- Etapas da Engenharia de Requisitos

Identificacdo e descoberta 3 Anilise e negociaciao

Validagio

* Documento de requistos
* Relatorio
« Verificagido de requisitos

Concluidas as fases iniciais constituintes da Engenharia de Requisitos (identificacdo e
descoberta, analise e negociagdo, especificacio e documentacdo) procedeu-se a
concretizacdo de um Documento de Requisitos que posteriormente, resultou no Caderno
de Encargos do SGD concebido pela equipa técnica destacada pela Camara Municipal do
Porto. Terminada a documentacdo descrita, o Municipio forneceu os referidos dados a
empresa responsavel pela producao do novo aplicativo de Gestao Documental.

Em Janeiro de 2017, iniciaram-se os testes ao novo Sistema de Gestao Documental presente
na fase de validacio de requisitos - componente da Engenharia de Requisitos - com o
proposito de analisar o Sistema (nivel técnico e semantico), identificar problemas e propor
melhorias, realizar um relatério e reorganizar os requisitos (funcionais e nao funcionais)
em relacdo a Classificacdo da Informacao. A avaliacdo de requisitos consiste na elaboragio
de testes ao sistema e em func¢io do seu desempenho face a utilizacdo do documento de
requisitos elaborar a identificacao de problemas e a validacdo do mesmo.

Os requisitos relativos ao aplicativo de Gestdo Documental da CMP tém como destino
principal a classificacdo da informacdo implementada, a sua inclusdo no Porto.doc, a
acessibilidade e usabilidade do sistema sobre uma 6tica do utilizador com a finalidade de
garantir a satisfacdo da organizacao e dos seus utilizadores. Os requisitos subdividem-se
em dois tipos: os requisitos funcionais e os requisitos ndo funcionais.

1. Os requisitos funcionais consistem na definicao da funcio de um sistema de
software ou dos seus componentes através da descricdo das entradas,
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comportamentos e saidas funcionais. Os requisitos funcionais fazem-se
representar através de detalhes técnicos, célculos, dados, processamentos e
outras funcionalidades especificas associadas ao Sistema que devera agir em
conformidade com os requisitos devidamente documentados;

2. Os requisitos nao funcionais estao relacionados com o uso da aplicacio e o seu
desempenho a nivel da qualidade, seguranca, usabilidade, confiabilidade,
celeridade, acessibilidade, fiabilidade, recuperabilidade, privacidade,
manutencdo, suporte e interoperabilidade do Sistema em questdo. Estes sdo
requisitos minimos que qualquer software de qualidade deve conter e
encontram-se a cargo da empresa responsavel pelo desenvolvimento do
aplicativo.

5. Levantamento e analise dos instrumentos de Classificacao: selecao
da amostra, distribuicao do questionario e analise dos dados

O universo da Camara Municipal do Porto é substancialmente complexo devido a sua
dimensao organico-funcional particular e especifica composta por 8 Diregdes, 15
Departamentos, 42 Divisdes, 4 Gabinetes e outros Servicos direcionados para o
cidaddo/empresa (como, por exemplo, a Policia Municipal e o Batalhdo de Sapadores
Bombeiros).

Fig. 6 - Amostra investigada na CMP
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A amostra delimitada para a elaboragdo deste estudo é constituida por seis Unidades
Organicas pivos, designadamente a Divisdo Municipal de Arquivo Geral (DMAG), a Divisao
Municipal de Arquivo Histérico (DMAH), a Direcdo Municipal de Urbanismo (DMU), a
Dire¢do Municipal da Via Pablica (DMVP), a Policia Municipal (PM) e a Direcao Municipal
de Financas e Patriménio (DMFP). Estes organismos foram destacados pela obteng¢io de
Planos de Classifica¢ao de uso interno, situacao que facilita a realizacdo do diagnostico e a
aplicagdo efetiva do Modelo a implementar.
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O questionério elaborado as unidades organicas é composto por 19 perguntas simples e
fechadas; no entanto, algumas questoes possuem uma extensao de pergunta aberta para
que os inquiridos tivessem a liberdade de expressar a sua opiniao escrita sobre determinado
assunto. Tendo em conta que nem todos os colaboradores se encontram familiarizados com
a terminologia usada no processo de Classificacdo da Informacdo denotou-se fulcral a
criacdo de uma seccao constituinte do questionario, apelidada de “Nota explicativa”.

A Nota explicativa surge em relevo e destacada apés a questdo de modo a apoiar o
responsavel pela Classificacio da Informacdo na unidade orginica competente na
compreensao dos termos, conceitos e definicoes que possuem uma linguagem complexa,
teorica, técnica e especifica da area de Ciéncia da Informacao. Esta ferramenta de apoio foi
elaborada de uma forma sintética e simplista para facilitar a consulta a informacao
necessaria e suportar a elaboracido do questionario.

A andlise dos dados obtidos através do questionario aplicado as seis Unidades Organicas
selecionadas para participar no estudo reflete-se em informacao exposta sob a forma de
graficos seguidos de tabelas explicativas que explicitam o nimero da questao, a pergunta,
a identificacdo da Unidade Organica e a resposta facultada pela mesma. A organizagao da
informacao obtida por meio dos questionarios elaborados levou a criacdo de uma tabela
estruturada no Excel, com todos os dados necessarios para a aquisicdo de resultados
cientificamente fundamentados.

6. O Modelo de Integracao dos Instrumentos de Classificacao (MIIC)

Os stakeholders sao individuos, grupos ou instituicoes que influenciam ou sao
influenciados pelas acbes, atividades, produtos/servicos e pelo desempenho de
determinada organizacdo. Segundo Wood (1990) referenciado por Costa (2016:5), existem
dois tipos de stakeholders numa instituicao, designadamente os stakeholders primarios e
os stakeholders secundarios.

No caso da Camara Municipal do Porto, os stakeholders primarios sdo constituidos por
Cidadaos e Empresas (clientes), Fornecedores, Colaboradores e Autarquia Local
(“concorréncia”); os stakeholders secundarios sao compostos por Administragdo Pablica,
Governo Portugués, Comunicacio Social, Sociedade, Comunidade, Parcerias, Organizacoes
sem fins lucrativos, Entidades de Controlo externo, entre outras organizagoes.

Os stakeholders do Modelo de Classificacdo foram convenientemente identificados para
demonstrar a fidedignidade, usabilidade e utilidade deste instrumento classificativo para a
autarquia.
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Fig. 7 - Stakeholders da CaAmara Municipal do Porto
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Fig. 8 - Stakeholders do MIIC
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Regras e normas de utilizacao do MIIC

1.

Terminar a utilizacdo do Plano de Classificacdo interno e tradicional da
Unidade Orgéanica;

. Reclassificacdo da informacdo afeta ao instrumento de -classificacdo,

anteriormente utilizado ou com referéncia ao DocinPorto (anterior Sistema de
Gestao Documental);

. Classificar sempre de acordo com o novo Plano de Classificacao da Informacao

adotado pela CMP: MEF-PCIAAL + Catalogo de Servicos + Catalogo de
Assuntos;

. Utilizar o MIIC para organizar e representar a informacao;

. Ordenar e organizar fisicamente a informacao de acordo com os fatos expostos

no Modelo Classificativo;

. Seguir a estrutura da lombada proposta;

Em caso de duvidas sobre o ato de classificar ou aplicar uma classificagdo a
um documento, recorra a este documento ou comunique com a Divisao
Municipal de Arquivo Geral (DMAG).

Modelo de Integracao dos Instrumentos de Classificacao

Fig. 9 - Etapas de implementac¢ao do MIIC
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Reestruturagio, adequada ao novo Plano
de Classificacdo, da estrutura das
etiquetas que compode a lombada das
pastas de arquivo das Unidades
Organicas da CMP.

4° Identificagdo de pastas de arquivo: estrutura da
lombada

Explicitagido dos prazos de conservagio
5° Conservagao e destino final da documentacdo | praticados na CMP e os destinos finais
indicados para a respetiva documentagao.

7. Gestao do modelo

O Modelo de Integracdo dos Instrumentos de Classificagdo (MIIC) na Camara Municipal
do Porto foi materializado numa tabela com os co6digos e classificagoes normalizadas que,
futuramente, permite aos colaboradores efetuarem independentemente o cruzamento da
informacao relativa ao Plano de Classificagdo Tradicional utilizado no interior de cada
Unidade Organica, a Lista de Assuntos presente no atual aplicativo Documental
DocinPorto, o Catalogo de Servicos que expressa os processos de negocio e a Classificacao
MEF-PCIAAL que constara no novo Sistema de Gestao Documental Porto.doc e no MIIC
que servira de apoio a organizacao fisica da documentacao.

Etapas de gestao do MIIC

I. Destaque de uma equipa de Pivos com conhecimentos ou, preferencialmente,
formagdo em Gestao da Informacao. O Grupo de Trabalho deve no minimo

N

conter uma pessoa responsavel em cada Unidade Organica de suporte a
adocao do MIIC.

e Gestores: Equipa de Pivos
e Potencialmente cerca de 80 colaboradores envolvidos no Projeto

II. Os perfis informacionais correspondem aos utilizadores padrao do Modelo no

Municipio do Porto e os que se destacam sdo os seguintes demarcados:

Fig. 10 - Perfis informacionais
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Secretaria Arquivo Geral

™
- g

Servigos Administrativos Arquivo Histérico
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III.

A formacdo dos responsaveis por classificar informa¢do é um requisito
primario para que a implementacao do Modelo seja concretizada com sucesso.
Os colaboradores devem obter uma formacao simples, mas completa, de
forma a adquirir os fundamentos primordiais de funcionamento do MIIC.

Plano de Formagao

VI.

1.

Introducao Teorica ao Modelo

1.1. Fundamentos de Gestao da CMP
1.2. Utilizadores
1.3. Stakeholders

. Estrutura do MIIC

. Guia de implementacao

3.1. Anélise do Plano de Classifica¢iao Tradicional

3.2. Obter o Catalogo de Assuntos e a Lista de Assuntos
3.3. Aplicacao do novo Plano de Classificacio MEF-PCIAAL
3.4. Identificagdo das Pastas: etiqueta da lombada

3.5. Conservacao e destino final da documentacao

A Arquitetura de Informagdo da CMP deve investir na implementacao efetiva
do MIIC num Repositério de Informacao Centralizada (RIC). O RIC é formado
por duas dimensées: a primeira dimensdo acomoda a Gestao da Informacgao
como um todo e a segunda dimensdo é mais operativa, ou seja, com
informacdo adaptada as Unidades Organicas e as suas necessidades
informacionais.

Seria um passo fundamental para a Camara Municipal do Porto, que detém
um grande prestigio pelos projetos concretizados com sucesso no dmbito da
Modernizacdo Administrativa na Administracdo Publica, a criacido de um
Departamento de Informagao (DI). O Departamento de Informacao deveria
possuir profissionais formados na area da Ciéncia da Informacdo e
colaboradores com conhecimentos alargados sobre organizacio de
procedimentos administrativos, arquivo da documentacdo e alguma
experiéncia no trato de documentos digitais. A concecdo do DI incluiria a
divisao da Direcao Municipal de Sistemas de Informacdo (DMSI) em duas
areas de conhecimento cientificamente interligadas, mas com uma base de
conhecimento distinta: a Informacao e a Informatica.

Dado que a criagio de um novo Departamento se revela ambiciosa, a
distribuicdo de Gestores de Informacio pelas diversas Unidades Organicas,
fomentaria a cooperagio e inovacao dos servigos de informagao da CMP.
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8. Conclusao

O Modelo de Integracdo dos Instrumentos de Classificacdo (MIIC) foi criado e
materializado com o objetivo de minimizar o impacto da implementacdo de uma nova
solucdo classificativa e conservar a identidade informacional das Unidades Organicas da
CMP, a uma escala global organizativa.

Contudo, o teste operacional do MIIC foi aplicado somente na Direcao Municipal de
Urbanismo (DMU) por diversas razdes, tal como o curto espago de tempo disponivel para
a elaboracao deste projeto (6 meses); a exigéncia de um estudo minucioso e extensivo para
a construcao e aplicacdo do modelo; o elevado niimero de unidades organicas que compoe
a CMP (cerca de 71 servicos); a particularidade da Direcao Municipal de Urbanismo ser a
unidade organica com mais elevada producao de documentacgdo e maior necessidade de
organizagdo da informagao.

Esta é uma solucdo inovadora para a promocao e o estabelecimento efetivo de
interoperabilidade semantica entre a autarquia do Porto e os restantes organismos da
administracdo puablica permite-nos afirmar que este mecanismo classificativo
proporcionara um rol de vantagens para os concelhos envolventes e constituintes da Regiao
do Grande Porto no que diz respeito a agilizacdo na partilha de informacao/conhecimento
entre projetos comuns.

A Divisao Municipal de Arquivo Histérico (DMAH) demonstrou obter uma percecao da
importancia da interoperabilidade e a perspetiva global do Sistema de Informacao
Municipal. Nas restantes Unidades Organicas, a interoperabilidade nao é identificada como
um campo de acao primordial. O Arquivo Histérico Municipal que sempre funcionou mais
autonomamente e porque recebe a documentacio de preservacio e conservacio
permanente proveniente de todas as unidades organicas, detém um conhecimento global e
aprofundado sobre o funcionamento da estrutura organico-funcional desta instituigdo
publica.

A implementacdo do MIIC na autarquia do Porto permitira a criacdo de uma linguagem
Unica de classificacdo documental, por meio da correspondéncia informacional
(Interoperabilidade Semantica) e de sistemas (Interoperabilidade Técnica) de todas as
Unidades Organicas, uma condi¢ao propicia para destacar a CMP como uma entidade da
Administracao Publica com prestigio, que aposta em solugdes de gestao informacional e
que potencia uma crescente valorizagdo da informacao como um ativo da instituicao no
ambito da Modernizacao Administrativa.
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