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Resumo

A atual realidade informacional, fortemente marcada por um contexto tecnolégico de
apoio a gestdo da informacao, permite a definicio e implementacao de solugOes
integradas que promovam o acesso e (re)utilizacao da informacao. O presente projeto
parte de uma visao integrada da gestdo de informacdo, procurando explorar as
potencialidades da implementacdo de um sistema de descricdo arquivistica num
contexto empresarial hospitalar. Concretamente, consiste na definicdo e
implementacdo de um sistema para tratamento do arquivo do Conselho de
Administracdo (CA) do Centro Hospitalar de Sao Joao (CHSJ), explorando as
vantagens do atual desenvolvimento da area de gestao de informacao, e potenciando o
acesso e a (re)utilizacdo da informacdao retrospetiva de suporte aos processos

funcionais.

Neste sentido, é realizado o diagnoéstico da realidade informacional do CA e estrutura
administrativa de apoio, o levantamento de necessidades de informacao, bem como a
descricao arquivistica e indexacao da informacao cujo acesso foi considerado premente.
Dado o contexto do CHSJ, é assumida a necessidade de alinhar o projeto com a
promog¢ao da interoperabilidade em curso na Administracio Central do Estado,
considerando a Macroestrutura Funcional (MEF) promovida pela DGLAB. Este
objetivo coordena-se com os atuais projetos de gestao interna do CHSJ de identificacao
de processos funcionais, na perspetiva de adotar uma abordagem de gestao por
processos funcionais. Neste sentido, aborda a relacio intrinseca entre o modelo de
gestdo por processos e os planos de classificacdo, enquanto bases de construcao
determinantes para os sistemas de informacao a implementar. No ambito do projeto, a
implementac¢do do sistema de descri¢do arquivistica na ferramenta open source, ICA-
AtoM, explora as potencialidades desta ferramenta em contexto empresarial hospitalar,
nomeadamente enquanto ferramenta de descricdo com interface web que suporta a
integracao de objetos digitais, contribuindo para a preservacao e difusdo do patrimoénio
informacional do CHSJ. Tendo por referéncia softwares de descricao arquivistica
amplamente difundidos, e utilizando o Arquivo do CA do CHSJ como caso de aplicacao,

o projeto confronta ainda as funcionalidades do ICA-AtoM com as restantes aplicacdes.

Palavras-chave: ICA-AtoM, classificacio funcional, Macroestrutura Funcional,

Gestao por processos; descricao arquivistica
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Abstract

The current informational reality, strongly marked by the technological support
given to information management, enables the definition and implementation of

integrated solutions that promote the access and (re)use of information.

The current project takes an integrated vision on information management,
looking to explore the potential of implementing an archival description system in an
enterprise hospital context. Specifically, it designs and implements a system in order to
treat the archive of the Sao Joao Hospital Centre (SJHC) Administration Board (AB),
exploiting the advantages of the current state of development in the field of information
management, and boosting the information access and (re)use capabilities in order to

support the institution’s functional processes.

In order to do so, a diagnosis is performed on the Board and its support
administrative structure, information environment, along with the information needs
characterization, as well as the archival description and indexation of the information
considered an access priority. Given the SJHC context, the need of aligning this project
with the promotion of interoperability, currently in progress in the State Central
Administration, is assumed by considering a functional macrostructure classification
promoted by the Portuguese National Archive DGLAB. This objective relates with the
ongoing projects on internal management in SJHC, specifically regarding the
identification of functional processes, aiming at the adoption of functional process
management. According to this orientation, the project addresses the intrinsic
relationship between the process management model and the classification schemes, as
bases for the construction of the information systems to be implemented. In the
project’s scope, the implementation of the archival description system in an open-
source software, ICA-AtoM, aims at exploring the potential of this tool in the enterprise
hospital context, namely as a description tool with web interface supporting digital
objects integration, adding to the preservation and disclosure of the SJHC’s
informational assets. Taking as benchmarks archival description softwares broadly
used, and considering the AC’s archive as an application case, this project also
performed a comparison of the ICA-AtoM’s functionalities with the rest of the

applications.

Keywords: ICA-AtoM, Functional classification, Process management; archival

description
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1. Introducao

1.1.Motivacao e objetivos do trabalho

O ponto de partida para o presente projeto, consistiu na identificacdo de uma
oportunidade de melhoria no interior do Servico de Organizacao Administrativa (SOA)
do Centro Hospitalar de Sao Joao, E.P.E. (CHSJ). Este servico debate-se diariamente
com necessidades de informacao especificas e, simultaneamente, encontra-se envolvido
no processo de criacdo de diversa informacdo administrativa produzida no ambito do
seu funcionamento corrente. Acresce a esta realidade o facto do SOA se enquadrar no
mais alto nivel de gestdo de informagcdo do CHSJ, sendo responsavel por gerir
informacdo administrativa nao clinica de elevada importancia, enquanto servico de
apoio ao funcionamento do proprio Conselho de Administracao (CA) do Centro
Hospitalar. Destaca-se como um servico responsavel por dar suporte ao proprio
processo de decisao do Conselho de Administracao com informacao que se pretende

pertinente, fidedigna, disponibilizada em tempo 1til e, preferencialmente, completa.

Neste contexto de elevada exigéncia informacional, é evidente a importancia e
responsabilidade do servico prestado pelo SOA, reconhecendo este servico como um

ator crucial no contexto informacional do CHSJ.

No sentido de melhorar a gestdao de informacao no servico, foram identificadas
necessidades nao satisfeitas de acesso a informacao retrospetiva por parte do CA e do
SOA. Estas necessidades mostraram ser resultado da desatualizacdo do sistema de
arquivo utilizado pelo SOA, nomeadamente face a dimensdao da organizacido e ao
correspondente volume de informacdo e de trabalho. Uma face visivel desta
desatualizacao consiste na auséncia de implementacao das boas praticas nacionais e
internacionais, sejam as emanadas do ICA (Conselho Internacional de Arquivos), da
UE (Uniao Europeia), ou da DGLAB (Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas). Mais, o contacto inicial com a situacdo indicia a necessidade de
implementacdo de procedimentos e tecnologias informaticas colaborativas atuais de
suporte as atividades informacionais. Cumulativamente, a situacao existente traduz-se
em dificuldades e demoras no acesso a informacao, possivelmente influenciando a

capacidade de recuperacao e a eficacia/completude na mesma.

A necessidade de implementacdo de um sistema que responda eficaz e
eficientemente as necessidades inicialmente identificadas e diagnosticas no presente
trabalho, facilitando o acesso a informacdo, justifica o presente projeto e a sua

importancia. Foi igualmente estabelecido como ambito de acao do projeto, a descricao



arquivistica e indexacao por assuntos de informacao cujo acesso se mostrou premente,
nomeadamente as Deliberacoes do Conselho de Administracdo, salvaguardando-se a
inclusao de outros tipos documentais identificados na analise de necessidades de
informacdo. Os resultados concretos do processo de descricio e indexacdo sao

apresentados na seccdo 6.2.3.

Relativamente ao arquivo do CA propriamente dito, uma visita inicial evidenciou
a mais-valia que constitui a salvaguarda da integridade fisica da documentacgao ai
presente, e da que futuramente vier a ser incorporada. De facto, mostra-se aconselhavel
preservar a memoria institucional do Hospital de Sao Joao, na figura do seu 6rgao de
gestdo superior, prevenindo a potencial degradacao ou perda de documentacdo do
acervo. Reforca esta necessidade a dimensdao da instituicdo em causa, com o
consequente volume de informacao produzida e as dificuldades de gestao e preservacao

associadas.

No sentido de assegurar que as melhorias a implementar correspondiam as
necessidades efetivas da organizacdo, foi realizada a anélise e consequente
caraterizacdo dos fluxos de informacao e procedimentos informacionais do SOA com
base nas atividades realizadas neste Servico. Como resultado, no capitulo 4, sdo
apresentadas as conclusoes da aplicacdo de uma entrevista e de um questionario aos
membros deste Servigo, bem como da analise organico-funcional, focada nas unidades
organicas CA/SOA enquanto indissocidveis do ponto de vista informacional. Deste
processo foi possivel, ainda no mesmo capitulo, subcapitulo 4.2, identificar as
principais necessidades informacionais existentes, bem como apresentar um conjunto
de propostas de melhoria, analisando o seu enquadramento em termos de

desejabilidade, exequibilidade e stakeholders envolvidos, ao nivel do CHSJ.

A perspetiva de melhoria assumida no presente projeto obedeceu igualmente a
critérios, guidelines e normas reconhecidos nas respetivas areas de inclusao ou de
influéncia direta quando sao abordados sistemas de arquivo empresarial, e, neste caso,
de uma organizacao empresarial ptiblica. Ou seja, estabelece-se um objetivo integrado:
por um lado estabelecer um sistema de arquivo eficaz e eficiente tendo em consideracao
as necessidades e constrangimentos especificos do SOA, e, de forma correlacionada,
adotar os requisitos normativos nacionais e internacionais que se aplicam ao respetivo

sistema.
Especificando os requisitos normativos em causa, estes consistem em:

* Ao nivel nacional e tendo em consideracdo que a organizacdo se integra no

sector publico administrativo (ACE — Administracao Central do Estado), foi

2



considerada recomendével a incorporacao de uma classificacao funcional da
documentacdo tendo como objetivo assegurar a pretendida interoperabilidade
entre organismos do Estado a médio prazo. Neste sentido, foi fulcral o sistema
de arquivo incorporar, tanto quanto possivel, o normativo MEF (Macro
Estrutura Funcional) versao 2.0 (Direcao Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas 2013), bem como estabelecer a sua conformidade com a MIP
(Metainformacao para Interoperabilidade) (Barbedo and Corujo 2012). Uma
anélise enquadrando estas normas ¢ efetuada no subcapitulo 3.2, apresentando-

se o processo de implementacao no contexto do CHSJ no subcapitulo 5.3.

* Ao nivel da Unido Europeia, o estabelecimento de boas praticas na concecdo de
sistemas de informacao foi considerado através dos requisitos MoReq2010
(Modular Requirements for Records Systems) (DLM-Forum (Brussels) 2011).
Constituindo um documento de referéncia, nao vinculativo, mas assumido na
pratica como um standard a nivel europeu, o MoReq2010 estabelece os
requisitos minimos que um sistema de informacao deve respeitar, definidos os
requisitos técnicos/informéticos. As conclusoes relativas a conformidade com

estes requisitos sao abordadas no subcapitulo 6.1.

* Ao nivel internacional, com especial énfase no contexto de arquivo, a referéncia
para Portugal consiste no normativo elaborado pelo ICA, a saber:

1) ISAD (G) — Norma geral internacional de descricao arquivistica,
segunda edicao (CIA (Conselho Internacional de Arquivos) and (Trad.)
Grupo de Trabalho de Normalizagio da Descri¢cdo em Arquivo 2002);

2) ISAAR (CPF) — Norma Internacional de Registo de Autoridade
Arquivistica para Pessoas Colectivas, Pessoas Singulares e Familias,
segunda edicao (CIA (Conselho Internacional de Arquivos) and (Trad.)
Grupo de Trabalho de Normalizagiao da Descricdo em Arquivo 2004);

3) ISDF - Norma internacional para descricdo de funcées, primeira edicao

(CIA (Conselho Internacional de Arquivos) 2007).

Para além deste enquadramento normativo, o presente projeto procurou
desenhar um sistema de arquivo de acordo com as melhores praticas realizadas em
termos de gestdo de informacdo em contexto empresarial. Neste plano, destaca-se o
desenho e a implementacao de um plano de classificacao funcional para a informacao a

tratar. De acordo com os ultimos desenvolvimentos em termos de ERMSs (Enterprise



Records Management System) a aplicacao de um plano de classificacao funcional surge
como uma best practice, uma solug@o para os problemas levantados por outros tipos de
classificacdo como sejam a temética ou organica. Este objetivo converge com a proposta
nacional de adocao da MEF ao nivel da ACE (Lourenco, Henriques, and Penteado
2012a). Os beneficios e constrangimentos da adogdo deste tipo de classificacdo sao
apresentados na seccao 2.3.2, de um ponto de anélise estritamente tebrico, € nos
subcapitulos 5.1 e 5.2. de um ponto de vista tedrico, mas assumindo como referéncia a

aplicabilidade no contexto especifico do CHSJ.

Ainda no que respeita a utilizacdo dos planos de classificacao funcional, a mesma
relaciona-se, intrinsecamente, com a orientacao da gestao das instituicoes em torno dos
seus processos de negdcios. Assim sendo, foi efetuada uma analise desta perspetiva de
gestao, consubstanciada no subcapitulo 2.2 que, posteriormente, foi essencial para
estruturar e fundamentar a aplicacdo dos planos de classificacao no contexto concreto

da instituicao CHSJ.

Enquadrando e suportando em grande medida este conjunto de oportunidades,
encontra-se o software de descricao arquivistica ICA-AtoM (International Council of
Archives — Access to Memory), assumido em si mesmo como uma oportunidade pelo
CHSJ. Desenvolvido com o patrocinio do ICA, o software em questao tem como
primeiros destinatarios as institui¢hes arquivisticas sem recursos suficientes para
adotarem solucdes comerciais de software deste tipo. Constituindo um programa
distribuido a titulo gratuito, e permitindo a sua personaliza¢ao, dado o facto de o c6digo
ser aberto, este software pretende resolver o problema das referidas instituicoes a nivel
da descricao, com o objetivo ultimo de permitir a disponibilizacdo online dos seus
repositorios. Dado o caracter gratuito da aplicacao, a sua flexibilidade e desenho
baseado nas principais normas do ICA, o CHSJ assumiu esta ferramenta informatica
como uma potencial solucdo para o problema identificado. No sentido de avaliar e
fundamentar a selecdo deste software, foi realizada uma comparacdo do mesmo com
outros softwares considerados referéncias no mercado nacional. Os softwares
assumidos na comparacao consistiram no GISA e no DIGITARQ, uma vez que os
mesmos se destacam no panorama dos arquivos nacionais, enquanto o iPortalDoc foi
considerado numa perspetiva de contraste com os softwares de gestao documental,
permitindo trazer a superficie as diferencas existentes entre estes dois tipos de
aplicacoes informaticas. A comparaciao encontra-se no subcapitulo 6.1 e permite,

igualmente, identificar as funcionalidades do ICA-AtoM “per se”.

No subcapitulo que se segue é exposto o processo de implementacao do ICA-

AtoM de acordo com os requisitos/necessidades diagnosticados pelo presente projeto.
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A implementacio desta ferramenta informatica e todo o processo de melhoria por ele
suportado, assumiu o sistema de arquivo como um sistema socio-técnico, a evoluir com
base na avaliacdo das necessidades de informacdo efetivas do SOA. Ou seja, foi
assumida neste projeto a importancia de implementar um sistema de arquivo,
integrando uma estrutura tecnologica adequada (ICA-AtoM) para suportar as
necessidades de informacao efetivamente identificadas, integrando este sistema no
interior dos workflows, dos fluxos de informacao, bem como na dindmica social de
inter-relacionamento entre os colaboradores envolvidos e, de uma forma mais

abrangente, dos restantes stakeholders em causa.

Ao nivel operacional, tendo por base uma perspetiva integrada da gestao da
informacao produzida e recebida pela instituicao, o projeto permitiu potenciar o acesso
a informacdo administrativa retrospetiva de suporte a processos funcionais atuais.
Considerando o atual crescimento de disponibilizacdo de informagdo na Web, a
implementacdo de um sistema de descricao arquivistica, assente numa ferramenta de
descricao com interface Web e que suporte a integracio de objetos digitais, contribuira
para potenciar a preservacao e difusao do patrimoénio historico do CHSJ. Neste sentido,
o software ICA-AtoM (atualmente na sua versao 1.3.1), constituiu uma peca central no
sistema de informacdo implementado. E de assinalar que o software desenvolvido com
base nos requisitos das normas do ICA relativas a descricdo arquivistica de
repositorios, respetivas entidades arquivisticas e definicdo de funcodes, permitiu
suportar o tratamento do arquivo do CA, respeitando a exigéncia de descricao
necessaria a preservacao da memoria institucional do CHSJ a longo prazo segundo os
critérios da disciplina arquivistica. Desta forma, a organizacdo procurou assegurar a
qualidade do processo de preservagdo da parte da sua memoria institucional refletida
no arquivo do CA. Neste sentido, o projeto constituiu uma oportunidade para iniciar o
trabalho de preservacao digital do arquivo do CA, tendo-se procedido ao tratamento
arquivistico e respetiva preservacao digital de Deliberacoes do CA e outros tipos

documentais, abrangendo informacao produzida entre 1954 € 2003.

Complementando esta capacidade do ICA-AtoM com a realizacdo de uma
indexacdo por assuntos, as funcionalidades de pesquisa incorporadas no software
permitirao uma melhoria substancial no acesso a informacao por parte do SOA, com
resultados positivos ao nivel da eficiéncia operacional do servico. Ainda neste quadro
de utilizacao, a implementacao do plano de classificacao funcional da MEF, estabeleceu
a base para permitir uma futura interoperabilidade com os restantes organismos da
ACE, bem como estabeleceu uma base de boas praticas para a implementaciao de

politicas de gestao de informacao no respetivo repositorio.



De uma forma convergente, a partir da analise do funcionamento do SOA e da
implementacdo do sistema de arquivo, procedeu-se a enunciacdo de um conjunto de
recomendagoes no que se refere a producdo, armazenamento e recuperacao de
informac¢ao administrativa produzida e recebida pelo SOA, sendo a politica de descricao
e indexacao (Anexo D) uma das suas faces mais visiveis. Outras recomendacoes sao

realizadas no decorrer das conclusoes, mediante a pertinéncia das mesmas.

Numa perspetiva de facilidade de acesso e transparéncia nos processos de decisao
da ACE, apanagio das politicas europeias atuais, a utilizacao de software com interface
Web, suportando a integracido de objetos digitais e o controlo de acesso, estabelece a
potencialidade de abrir a consulta de uma parte do repositério digital, via internet, ao
publico em geral. A implementacao deste tipo de acesso é facultativa, dependendo da
avaliacdo da pertinéncia desta disponibiliza¢do por parte do CHSJ, bem como das

funcionalidades da aplicacao para definicao de niveis de acesso.

Finalmente, o processo de melhoria em causa constitui uma oportunidade de
iniciar uma comunica¢do/cruzamento entre duas areas até entdo separadas por visoes
diferentes da organizacdo. A area de Gestdo da Qualidade, orientada em torno de
processos de negocio e estruturando, nesse quadro, a sua documentacao de suporte ao
funcionamento da organizacdo, encontra na visdo organica da Arquivistica, um
obstaculo que dificulta o didlogo entre ambas. Ao adotar uma perspetiva baseada em
processos, através do Plano de Classificagdo Funcional (PCF), este projeto abre um
canal de comunicacdo que poderd permitir uma aproximagao, por exemplo, nas
politicas de gestao de informacdo de ambas as &areas. Esta perspetiva mostra-se,
inclusivamente, como uma consequéncia natural dado o papel fulcral da informacao

enquanto evidéncia na Gestao da Qualidade.

No que respeita ao desenvolvimento operacional do presente projeto, este foi
estruturado e conseguido através da realizacdo das seguintes etapas. Como trabalho
preparatoério e fundamental para uma correta abordagem do projeto, bem como para
potenciar o seu contributo tedrico e aplicacional/operacional, o projeto iniciou-se com
a revisao da literatura (capitulo 2). Esta incidiu, principalmente, sobre a utilizacdo da
descricao arquivistica em contexto empresarial, para além de se debrucar sobre a
analise de orientacOes técnicas que tém sido recomendadas para aplicacoes de gestao
de arquivos, nomeadamente ISAD (G), MIP e MEF, bem como os planos de
classificacao funcional em geral. Uma analise da gestao por processos foi considerada
igualmente pertinente, bem como o esclarecimento do papel do arquivista no atual

contexto da ciéncia da informacao.



Considerou-se como essencial a identificacdo e um enquadramento/comparacao
das funcionalidades do ICA-AtoM (subcapitulo 6.1), no contexto das aplicacoes
informaticas atualmente consideradas como exemplos de sucesso na gestdo de
arquivos, bem como se entendeu pertinente introduzir uma aplicacdo de gestao

documental capaz de contrastar as diferencas existentes para este tipo de software.

O levantamento e anélise de circuitos de informacdo, bem como o diagnéstico
das necessidades de informagao, do Servico de Organizagcao Administrativa no apoio ao
CA, constituiram a etapa seguinte. Aqui, procedeu-se a analise dos circuitos de
informacdo atuais e sistematizacdo de mudancas e melhorias a introduzir com a
implementacdo da ferramenta de descricdo, dadas as necessidades identificadas

(capitulo 4).

Na sequéncia da etapa anterior, procedeu-se a identificacdo dos processos
funcionais do CA/SOA, e a consequente implementacdo da aplicacio ICA-AtoM
(capitulo 6). Esta fase incluiu o teste e a parametrizacao da aplicagdo com base no
levantamento  de  necessidades informacionais e  restantes requisitos
normativos/operacionais. Neste sentido, foi ainda incorporada a MEF como
classificacado da informacao. Esta fase culminou com a descricdo arquivistica de
deliberacoes do CA e respetiva indexacdo por assuntos, assegurando o acesso e
preservacao da informacao. Resultante deste processo de descriciao e indexagdo, bem
como da caraterizagdo e diagnostico de necessidades do SOA, foi possivel elaborar um
conjunto de recomendacoes no que respeita a adocao de praticas de armazenamento e

acesso a informacao produzida pelo SOA, dando-se por concluido o projeto.

1.2. Metodologia

O presente projeto de dissertacao utilizou como base metodologica o estudo de
caso. A selecdo desta metodologia baseou-se no facto do objeto de estudo consistir no
processo de melhoria/implementag¢do de um sistema de informacao, constituindo-se
como, e encontrando-se imerso numa, realidade sociotécnica complexa e de dificil
delimitacao. O sistema em causa, inserido num dos maiores hospitais do pais, onde a
diversidade de atores, fluxos de informacao, e, inclusivamente, sistemas de informacao
interrelacionados é elevada, da4 forma a um sistema de facto, tornando a
interdependéncia um elemento determinante da investigacdo. A metodologia
selecionada, teria, consequentemente, que permitir a adaptacdo do processo de

investigacao, nomeadamente, pela potencial necessidade de inclusao de novos atores,



relacoes, fluxos ou necessidades informacionais, provocada pelo progresso da

investigacao.

A par da complexidade e carater parcialmente exploratério do estudo, visivel
ainda na limitada literatura existente analisando a implementacdo de uma ferramenta
desenvolvida para arquivos histéricos em contexto empresarial, a justificagdo para a
selecdo do estudo de caso é reforcada pela diversidade de possiveis variaveis
influenciadoras do processo em anélise, caracteristica dos sistemas socio-técnicos em
causa. A necessidade de incorporar, de uma forma contextualizada, elementos sociais e
elementos tecnoldgicos na analise, o carater contemporaneo da realidade a analisar, a
incapacidade de controlar a complexidade dessa realidade, e a necessidade de analisar
de que forma (como) o processo de melhoria do sistema de informacao afetara e sera
afetado no contexto de implementagao no CHSJ, justificam a escolha do estudo de caso
como uma metodologia apropriada e produtiva. Por ultimo, a propria singularidade da
realidade em investigacao, indica a adequacao de um método que assegure a restricao
das conclusdes obtidas ao contexto especifico em causa, diminuindo o risco de

generalizacdo indevida das mesmas (Yin 1994).

Tendo por base o estudo de caso, o projeto de dissertacdo incluiu a utilizagcao dos

seguintes métodos em pontos especificos da investigacao, consoante a sua pertinéncia:

= Observagdo participante - encontrava-se prevista a utilizacdo deste método ao
longo de todo o processo de investigacdo, de uma forma informal. Constituiu
uma importante fonte de dados, na medida em que ferramentas mais pontuais e
estruturadas viram os seus dados validados/invalidados pela observaciao do
funcionamento do SOA, ao mesmo tempo que é uma das poucas ferramentas
que permite obter uma visdo da cultura organizacional, nos seus aspetos
sociais/informacionais mais implicitos. Auxiliou no processo de levantamento e

anélise de circuitos de informacao e necessidades de informacao do SOA.

» Analise de dados — a utilizacdo deste método encontrava-se prevista durante
todas as fases do projeto que envolviam a determinacao de conclusoes a partir
dos dados obtidos. Destaca-se a sua utilizacao na definicao das funcionalidades
a considerar na ferramenta de descricao arquivistica, assim como na producao
da grelha de confrontacao dessas mesmas funcionalidades em varias aplicacoes
de descricao arquivistica e no iPortalDoc. A elaboracdo de um conjunto de
recomendacoes no que respeita a adocao de praticas de producao,
armazenamento e acesso a informacao produzida pelo SOA, resultou

igualmente da analise dos dados obtidos durante o projeto. O levantamento e
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andlise de circuitos de informacao e necessidades de informacao do SOA incluiu

esta metodologia enquanto analise documental.

Analise de sistema (modelacao de processos); verificou-se a sua utilizacdo na
modelacao dos circuitos de informacao atuais e na modelacao/sistematizacao de
mudancas e melhorias a introduzir com a implementacdo da ferramenta de
descricao. Na identificacdo dos processos funcionais do SOA, foi utilizado,
igualmente, este método. Dada a natureza das melhorias a desenhar, este
método foi igualmente utilizado nas recomendacgoes ao SOA, nomeadamente no

que a gestao por processos diz respeito.

Inquiricao — A utilizacdo deste método realizou-se, sob a forma de entrevista e
questionario, no processo de levantamento e analise de circuitos de informacao
e necessidades de informacdo do SOA. Os mesmos possuiram ainda, como
objetivo, a identificacao/validacao das tipologias documentais existentes neste

Servico.



2. Revisao da literatura

A revisao de literatura aqui apresentada assumiu como vetores de orientacao as

principais problematicas implicitas na questao de partida:

“Qual o impacto mutuo da implementacdo de um sistema de descricao
arquivistica, assente numa ferramenta de descricio multinivel com interface Web, e da

definicao de uma abordagem funcional por processos?”
Concretamente, as problematicas identificadas como essenciais consistem:

» Implementacao de ferramentas de descricao multinivel;

» Construcao e implementacao de Planos de Classificacao Funcional.

No decorrer da revisao de literatura foi ainda possivel identificar outros vetores
de anéalise, cuja pertinéncia se justifica quer pela necessidade teorica de
contextualizacdo das problemaéticas previamente identificadas quer pelo contexto da

organizacao especifica em causa, a saber:

* O papel do Arquivista em contexto empresarial.

= Gestao por processos.

A consequente pesquisa de literatura procurou coligir e explorar o estado da arte
nos respetivos vetores de analise identificados, privilegiando, sempre que possivel,
fontes de informacao reconhecidas, validadas, no respetivo campo teérico, bem como a

atualidade dos documentos.

2.1. O papel do arquivista em contexto empresarial

Partindo da analise de diversas probleméaticas que serdo explanadas ainda
durante este relatério, foi possivel identificar uma questao precedente que é pertinente
abordar, na medida em que carateriza o contexto de a¢ao e investigacao em que este

projeto inclui o investigador.

A questao coloca-se no reconhecimento do papel do investigador em Ciéncia da
Informacao, enquanto campo disciplinar e cientifico, envolvendo dois setores de

atuacido, que, apesar de sinébnimos a luz do atual paradigma cientifico da Ciéncia da
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Informacdo, quando analisados a luz do paradigma técnico, se posicionaram
autonomamente, materializando-se em duas profissdes distintas: o Arquivista vs. o
Gestor de Informacgdo. Assumindo, numa visdo tradicional, o papel de gestor de
arquivos histéricos, o Arquivista teria a seu cargo um espolio de informacao de ambito
semifechado, bem determinado nas suas carateristicas, extensdo, criacao e
proveniéncia, na medida em que se assumia como informacdo de memoria. Nesta
acecdo, as necessidades de acesso a informacao constituem-se orientadas por interesses
de investigacdo. No polo oposto, o Gestor de Informacdo personificava a figura do
gestor, logo, em contexto organizacional, de informacao, agora entendida como
incluida na atividade diaria de uma organizacao do tipo empresarial ou institucional.
Neste contexto, a informacao é assumida e gerida na plenitude do seu ciclo de vida,
com os consequentes desafios. O Gestor de Informacdo assume um papel ativo e
responsavel na producdo da informacgdo, sendo esta subordinada a missdo e aos
objetivos da organizagdo, bem como enquadrando-se nas exigéncias legais existentes. O
Gestor de Informacdo torna-se cada vez mais determinante nos proprios processos
centrais da organizacao, nao se limitando a colecionar evidéncias para preservacao da
memoria da instituicdo. O acesso a informacao é constante e atravessa a generalidade
da organizacdo, nos seus mais diversos colaboradores, funcoes, objetivos e niveis de
seguranca. A informacao é criada na organizacao e na relacdo da mesma com o exterior,
diversificando a sua origem e abrindo caminho a necessidade de construir um sistema
de informacao aberto, seja a “aquisicdo” de nova informacao, a novos formatos ou a
constante atualizacdo de tecnologias de suporte ao sistema de informacao da

organizacao ou seus interlocutores.

Desta breve descricdo, aparentemente, a separacao entre Arquivistas e Gestores
de Informacdo é fundamentada e responde as diversas exigéncias do seu respetivo

publico-alvo. No entanto, importa discutir as duas questoes seguintes.

Em primeiro lugar, ambos os profissionais gerem informacao, de uma forma que
se pretende cientificamente fundamentada, segundo boas praticas da disciplina em
questao, assegurando a correta avaliacao, incorporacao, preservacao, disponibilizacao,
reutilizacao e fiabilidade da informagao. Ambos tém como necessidade principal criar
um sistema de informacdo capaz de preservar a informacdo que possuem a sua
responsabilidade, propiciando, ao mesmo tempo, a capacidade de acesso a mesma por
parte dos respetivos stakeholders. Cada sistema se encontrara envolvido num contexto
especifico: informacao histdrica ou empresarial, contemporanea, em suporte de papel
ou digital, fotogramas, litografias, pinturas a 6leo, texto,... ou outras; respondendo a

necessidades informacionais de arquitetos, historiadores, médicos, gestores,
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estudantes, auditores; através de tecnologias de suporte ao sistema de informacao
heterogéneas, como sejam programas de arquivo, ERMS (Electronic Records
Management Systems), KMS (Knowledge Management Systems), indices em papel,

ou outros.

Apesar de toda a diversidade de contextos apresentados, impoe-se e assume-se
uma orientacdo essencial atualmente: o sistema de informacao é uma resposta a
necessidades especificas de stakeholders, sendo na sua maioria utilizadores da
informacao (utilizacdo primaria ou posterior), tendo, neste sentido, que se constituir
como uma resposta a estas necessidades, obviamente tendo em atencao todas as
limitacGes impostas pelos restantes fatores mencionados. Se é possivel considerar uma
especializacao em torno da informacdo empresarial ou histérica, criar barreiras
intelectuais e disciplinares entre praticas que, para além de abordarem o mesmo objeto
de estudo e procurarem responder ao mesmo tipo de necessidades (informacionais),
poderao beneficiar mutuamente dos desenvolvimentos verificados na sua congénere,
nao € consistente com uma atitude cientifica genuina de procura de conhecimento. Esta
questdo inclui-se, em tultima analise, na evolucao da Arquivistica, em que, de um
paradigma técnico-custodial, se deslocou em direcdo a um paradigma cientifico,
informacional, em que os proprios arquivos sdo analisados enquanto sistemas de
informacao, e a propria disciplina se assumiu na Ciéncia da Informacao (Silva et al.

1998; Silva and Pinto 2005).

O presente projeto de dissertacao aborda indiretamente, e atua diretamente, no
cerne desta questdo. A implementacdo de uma ferramenta de descricdo arquivistica,
logo desenhada em torno do contexto dos arquivos histéricos (Bushey 2012; Garderen
2009), numa organizacdo empresarial estatal, ou seja, num contexto de gestao de
informacdo empresarial, terd como consequéncia uma anilise dos beneficios da
integracdo das ferramentas arquivisticas (regras e “praxis”, refletidas no software ICA-
AtoM), nas regras e “praxis” da gestdo de informacdo empresarial existentes no
contexto da organizacdo em causa. Esta dissertacao assume como ponto de partida a

potencialidade de beneficios desta integracao.

Em segundo lugar, de uma forma convergente e coerente, o crescente
reconhecimento de que os Arquivistas e os Gestores de Informacao atuam em prol dos
stakeholders, leva ao reconhecimento mais profundo da perda de pertinéncia da
distincao entre os arquivos historicos, os arquivos intermédios e os arquivos correntes.
Ou seja, a exclusividade e associacao dos Arquivistas, principalmente, a gestao dos
arquivos historicos e dos Gestores de Informacdo principalmente aos arquivos

correntes, perde a sua razao de ser na medida em que se impde uma gestao integrada
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dos arquivos durante o seu ciclo de vida (Silva and Pinto 2005). A passagem da
informacao de um arquivo corrente para um arquivo intermédio, e posteriormente,
histérico, deixa de se realizar de uma forma temporalmente rigida, nomeadamente
pelas potencialidades dos sistemas informaticos de suporte. Estes sistemas acabam por
permitir uma gestao continua da informacdo, mantendo o controlo e acesso de uma
forma temporalmente indiferenciada ao acervo, ou seja, desvirtuando a divisao do

arquivo em diferentes fases de vida, acesso e tratamento.

Para que esta realidade seja possivel, é condicdo necessaria o tratamento da
informacao desde a sua criacdo, de acordo com requisitos que permitam a sua correta
gestdo do ponto de vista da ciéncia da informacdo. No atual contexto de producao
intensiva de informacao, este tratamento tera que incluir a associa¢cdo de metadados na
fase ativa da informacdo, sem a qual podera nem ser possivel assegurar qualquer tipo

de descricao arquivistica ou outro tipo de processamento.

Esta necessidade remete para uma problematica, que, precedendo a década de
1990 se encontra amplamente discutida na literatura existente, mas que é personificada
em contornos bem determinados e representativos, pelos autores Heather MacNeil e
David Wallace (Macneil 1995; Wallace 1995). Estes, surgem como opositores, enquanto
se confrontam no que diz respeito ao papel do profissional de informacao no contexto
da criacao da propria informacao (Duff 1995). Deve este assumir um papel ativo no
desenho dos sistemas de informacao responséaveis pela criacao da propria informacao e
respetiva metainformacdo, ou o papel deste profissional restringe-se ao tratamento
posterior da informacao apdés a sua primeira utilizacdo? Ou seja, sera o papel do
profissional de informagdo apenas o de arquivista tradicional, lidando com a
informacdo no final do seu ciclo de vida, responsavel pela sua eficaz preservacao e
abstendo-se por completo do desenho dos sistemas de informacdo que criam esta
informacao (Macneil 1995)? Ou é necessaria a participacdo ativa deste profissional,
também enquanto gestor de informacdo, pressupoe-se, auxiliando no desenho dos
sistemas de informacdo de forma a incorporar nos mesmos requisitos de
metainformacdo que permitam, assegurem e facilitem o posterior processamento da
informacao para efeitos de tratamento, acesso e reutilizacdo (Wallace 1995)?
Implicitamente, MacNeil, ao contestar a acao do arquivista no desenho dos sistemas de
criacao da informacao, afirma o estrito papel do profissional da informacao enquanto
arquivista tradicional, nao reconhecendo uma acdo orientadora na construcao de
condi¢bes que propiciem o seu proprio trabalho. Apesar dos autores em causa se
referirem sempre ao papel do arquivista, implicitamente, assiste-se a contraposicao

entre as responsabilidades deste, em relacdo as fungdes pressupostas para um gestor de
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informacdo. No entanto, Wallace compreende e propde ji uma interpenetracido de
campos disciplinares, dada a premente necessidade dos arquivistas desenvolverem uma
resposta efetiva ao crescente volume de informacao com que sao confrontados, e para
os quais é impossivel realizar um tratamento peca a pega. Aponta, desta forma, para o
alargamento das competéncias e funcées dos arquivistas. MacNeil, por seu lado,
dissocia a arquivistica da restante ciéncia da informacao, mas, de forma mais profunda,
nao permite a adaptacdo da mesma as novas necessidades resultantes do contexto
tecnologico e informacional atual. A Gnica forma de assegurar a continuidade da
preservacao da informacao pertinente, seja em ambiente empresarial ou de arquivo
histérico, tera que passar, entre outras medidas, por desenvolver a automatizacao da
descricio e indexacdo. Um passo neste sentido terd que consistir, nem que
provisoriamente, no desenvolvimento de sistemas de informacdo que assegurem,
durante a criacao da informacao/registos/documentos, a criacio de metainformacao
capaz de permitir a sistematizacdo e automatizacdo de processos de tratamento
posteriores. Longe de assumir a preponderancia ou mesmo participacdo na criacao do
conteudo da informacdo, a ciéncia da informacao tera que defender a constituicao de
documentos bem estruturados do ponto de vista de meta informacao desenhada para o

proposito em causa.

Em estreita relacio com esta necessidade de tratamento de volumes cada vez
maiores de informacao, dada a proliferacao da criacao informatica da mesma, verifica-
se a alteracdo da propria natureza da informacao. A realidade atual confronta a ciéncia
da informacao com o desafio de gerir informacao que é dinamica, por contraposi¢ao ao
paradigma anterior, do documento em papel, estruturado e estatico enquanto tal
(Atkinson 2002). O documento é agora gerado, mediante os requisitos especificos do
utilizador a um sistema informatico, podendo no limite agregar informacao dispersa,
descontextualizada, alterando o préprio significado da informacdo ai presente.
Paradoxalmente, é esta dinamica da informacao atual, que igualmente potencia o seu
valor enquanto versatil, reutilizavel por natureza e computacionalmente tratavel. A
propria existéncia e possibilidade de incorporar metainformacao na informacao,
permite a sua contextualizacdo logo no momento da sua criacio e nas suas
subsequentes reutilizacoes. Coloca-se, inclusivamente, em questdo, se a
metainformacdo pode ou deve substituir a descricio arquivistica tal como a

conhecemos (Duff 1995).

A metainformacdo enquanto ferramenta digital para o profissional de
informacao, permite, nomeadamente, a transmissao de informacdo a um nivel nunca

imaginavel num paradigma de suporte em papel. A interoperabilidade entre sistemas
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de descricdo arquivistica permite, hoje, o acesso a uma diversidade de fontes de
informacao a partir de um tnico sistema de acesso. A aplicacao de uma standardizacgdo
crescente as principais ferramentas arquivisticas, como seja a descricao, permite, neste
momento, a partilha ou migracdo de descricoes de repositorios inteiros entre
instituicoes desde que munidas de software de arquivo desenhado de acordo com essa

normalizacao.

O Arquivista e o Gestor de Informacao, surgem assim como uma dicotomia
ultrapassada pela necessidade de gestdo integrada dos arquivos e dos respetivos
sistemas de suporte a mesma, assumindo ambos um papel convergente dado o novo

contexto tecnoldgico e as necessidades informacionais dos stakeholders.

2.2, Gestao por processos

O desenvolvimento do presente projeto no contexto de uma organizacao de
carater empresarial, assim como a definicio por parte da mesma da intencao de
assumir uma abordagem funcional por processos na implementacdo do sistema de
arquivo em causa, tornam pertinente a analise dos principios fundamentais desta

perspetiva de gestao, bem como das vantagens resultantes da sua utilizacao.

Estruturando esta andlise de uma forma sequencial e evolutiva em termos
conceptuais, impoe-se a definicdo do préprio conceito de processo. Um processo pode
ser definido como um conjunto relacionado de acGes, executadas de forma a
transformar um conjunto de recursos (inputs) num dado resultado (output),
consistindo essa transformacao na incorporacao de valor acrescentado por parte da
organizacao (Zairi 1997). Segundo este mesmo autor, um processo pode ser

caracterizado como possuindo essencialmente:

» Inputs definidos e previstos;
*» Um fluxo, uma sequéncia logica sequencial;
= Um conjunto de tarefas ou atividades, claramente definidas;

= Um resultado previsivel e desejado.

A titulo complementar é pertinente acrescentar a existéncia de atores que
desempenham papéis especificos no processo e, pelo menos um desses atores, que se

assume como dono, responsavel, pelo processo.

Consequentemente, a gestao por processos consiste em abordar a gestao das

instituicoes, pensando e operando sobre as mesmas, em torno dos processos que as
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constituem. Sejam processos de suporte ou processos de realizacdo, a gestdo da
organizacao é realizada assumindo cada conjunto de atividades/tarefas como uma
unidade 16gica e operacional. Essas unidades entrecruzam-se, mas a responsabilizagao,
a estruturacao, a definicdo de métricas de avaliacao, a reengenharia de fluxos e tarefas,
a procura de melhoria, realizam-se partindo da estrutura de processos existente e
podendo assumir, inclusivamente, cada processo, o papel de fornecedor/cliente interno
de outros processos internos. (IPQ (Instituto Portugués da Qualidade) 2008;
Kohlbacher 2010)

A importancia atribuida atualmente a esta visdo de gestdo organizacional
espelha-se, inclusivamente, na propria norma relativa a sistemas da qualidade em
organizacoes, a NP EN ISO 9001:2008. Neste documento de referéncia sao patentes, de
uma forma explicita, no enquadramento inicial que a mesma realiza, os seguintes

pressupostos:

“Para que uma organizacao funcione de forma eficaz, tem que determinar e gerir
numerosas atividades interligadas. Uma atividade ou conjunto de atividades utilizando
recursos, e gerida de forma a permitir a transformacao de entradas em saidas, pode ser
considerada como um processo. Frequentemente a saida de um processo constitui

diretamente a entrada do seguinte.

A aplicagdo de um sistema de processos numa organizagao, juntamente com a
identificacdo e as interacoes destes processos e a sua gestdo para produzir o resultado
desejado, pode ser referida como sendo a ‘abordagem por processos’.” (IPQ (Instituto

Portugués da Qualidade) 2008)

E nesta aceciio de gestdo por processo que é pertinente a listagem que Zairi (Zairi
1997) realiza das regras pelas quais a mesma se deve orientar. Esta lista é apresentada

de forma adaptada:

» Necessidade de mapear e documentar corretamente as atividades principais;

» Focalizacao no cliente € essencial;

* Apoio em sistemas e procedimentos documentados, de forma a assegurar a
disciplina, consisténcia e repetibilidade do desempenho e qualidade;

= Apoio na mensurabilidade para avaliar a performance de cada processo
individualmente considerado, definir objetivos e assegurar niveis de resultado
(output);

= Aproximacdo continua a otimizacdo, através da resolucado de problemas e

obtencao de beneficios adicionais;
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= Inspiracao nas melhores praticas (best practice), de forma a assegurar a maior
competitividade possivel;
= Resulta e constitui uma mudanca cultural, ndo obtenivel apenas com a

implementa¢do de um bom sistema ou estrutura organizacional.

Como ¢ possivel verificar na lista apresentada, muitas destas orientacoes
encontram-se igualmente incorporadas nas NP EN ISO 9000 (IPQ (Instituto Portugués
da Qualidade) 2008) de forma implicita ou explicita. Inclusivamente, muitas
organizacoes assumem o processo de certificacdo por estas normas, como a sua forma
de empreender o processo de mudanca em direcao a gestao por processos, dada a sua
convergéncia e pressuposicao deste modelo de gestao. A implementacdo da estrutura
documental, e respetivo fluxo informacional, advogados pela gestdo da qualidade,

asseguram a criacao de uma base formal para o processo de mudanca necessario.

No entanto, a alteracdo cultural necessaria para o sucesso desta estratégia de
gestao nao fica de forma alguma garantida. Igualmente importante, é o alinhamento
estratégico de toda a organizacao em torno da orientacdo para o cliente, abolindo as
tradicionais fronteiras entre estruturas organicas (departamentos, sectores, filiais,...),
em prol da obtencdo de objetivos comuns a todos os colaboradores da empresa. Neste
ponto, é essencial uma correta e efetiva politica de comunicaciao estratégica das
organizacoes, direcionada para os seus colaboradores e coerente com as agoes da gestao
de topo e intermédia. Este requisito ndo é esquecido na gestdo da qualidade. A
necessidade do comprometimento e envolvimento da gestdao de topo no sistema de
gestdo da qualidade é uma evidéncia auditada nas organizacOes certificadas pelo
normativo NP EN ISO 9001:2008, e passivel de nao conformidade em caso de nao

cumprimento.

Devido ao reconhecimento da realidade cultural da gestdo por processos, a
adocao/implementacdo da mesma numa organizacdo constitui mais um grau de
aceitacdo/implementacao do que propriamente uma situacao binéria de existéncia/nao
existéncia de gestdo por processos. Ou seja, a mudancga constitui-se como um processo
em si mesmo, gradual, progressivo, tendente para um resultado que se pretende
completo, mas nunca plenamente realizado, dado o carater de melhoria continua da
gestao por processos (Kohlbacher 2010). Alguns autores, como Kohlbacher, elicitam,
inclusivamente, um conjunto de dimensoes ou vetores, constituintes da orientacao para
a gestao por processos por parte das organizacoes. O grau de realizacao dos mesmos
revelaria a intensidade ou comprometimento da organizacao com a efetiva gestao por
processos. A gestao por processos, e de forma mais abrangente a orientacao para

processos, € assumida como uma construcdo sociotécnica complexa. Os
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vetores/dimensoes podem ser listados sumariamente da seguinte forma (Kohlbacher

2010):

= Diagnostico, modelacdo e documentacao dos processos da organizacao;

= Envolvimento e comprometimento da gestdo de topo com a gestdo por
processos;

= Nomeacao dos donos dos processos;

» Implementacao de métricas de performance dos processos;

» Tecnologia de informacdo utilizada como um catalisador, possibilitador da
gestao por processos;

» Adaptacao da estrutura a gestao por processos;

= Existéncia na organizacao do conhecimento necessario e adequado a gestao por
processos;

= Gestao dos recursos humanos alinhada com a gestao por processos;

= Possibilidade da existéncia de uma instincia formal, coordenadora e

integradora de todos os processos.

E nesta perspetiva, assumindo o cumprimento com sucesso destes requisitos, que
os beneficios imputados a gestdo por processos se justificam e revelam. Entre os

principais destacam-se (Zairi 1997):

»= Reducdo do “ruido organizacional”, ou seja, diminuicao de situagdoes como por
exemplo a auséncia/dificuldades de comunicacdo entre estruturas organicas,
identificacdo dos colaboradores com uma estrutura organica em detrimento das
restantes, criando barreiras a cooperacao.

» Melhoria da colaboracao/trabalho de equipa;

* Ganhos de eficiéncia e eficicia de produgado/prestagao de servico;

* Diminuicdo no ciclo de desenvolvimento de novos produtos/inovacao;

= Espirito de melhoria continua na organizacao;

=  Empowerment dos colaboradores;

= Focalizacao da organizacao nos processos criticos;

= Eliminacao de desperdicio e duplicacao;

* Adocao de melhores praticas.

Na NP EN ISO 9001:2008 sao expostos igualmente, ainda que de forma mais
genérica e simplificada, a importancia e os beneficios que a abordagem da gestao por

processos pode propiciar:
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“Uma vantagem da abordagem por processos é o controlo passo-a-passo que
proporciona sobre a interligacdo dos processos individuais dentro do sistema de

processos, bem como sobre a sua combinacao e interacao.

Quando utilizada dentro de um sistema de gestao da qualidade, tal abordagem

enfatiza a importancia:

a) de entender e ir ao encontro dos requisitos;

b) da necessidade de considerar os processo em termos de valor acrescentado;

c¢) de obter resultados do desempenho e da eficicia do processo;

d) da melhoria continua dos processos baseada na medi¢ao dos objetivos.” (IPQ

(Instituto Portugués da Qualidade) 2008)

Partindo dos estudos existentes de experiéncias reais de implementacao da gestao
por processos, Kohlbacher apresenta, igualmente, os principais beneficios identificados
pelas organizacoes alvo dos estudos analisados e que, efetivamente, revelaram possuir
uma gestdo por processos minimamente implementada. Dada a diversidade e
diferentes niveis de profundidade dos beneficios enumerados em cada estudo, este
autor reuniu os beneficios em categorias. Os principais beneficios verificados

consistem, por ordem decrescente (Kohlbacher 2010):

1. Melhoria da velocidade, tempo de resposta ao nivel operacional;

2. Aumento da satisfacao do cliente;

3. Melhoria da qualidade (principalmente do produto);

4. Reducao de custos;

5. Melhoria da performance financeira (vendas, lucros, por exemplo).

Saliente-se que, constituindo uma lista categorial, a enumeracao realizada tem a
vantagem de apresentar de uma forma transversal os resultados globais apresentados
pela adogdo da gestdo por processos, permitindo aferir da importancia competitiva
desta perspetiva de gestdo. Todavia, a obtencdo destes resultados é atingida por
diversos caminhos pelas diferentes organizacoes. A analise de casos individuais permite
identificar os beneficios mais especificos que se verificaram em cada organizacao, e que
lhes permitiu atingir os beneficios mais gerais presentes na lista categorial. Verifica-se,
desta forma, uma outra vantagem desta abordagem a gestdo, a sua adaptabilidade a
diferentes contextos e a exploracao que deles realiza, procurando potenciar das suas

particularidades as que lhe permitam obter melhorias e vantagens competitivas.

Neste contexto, a gestdo por processos constitui uma realidade incontornavel,

enquanto fator competitivo das organizacoes.
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2.3. Organizacao da informacao

O presente projeto propoe a melhoria do sistema de arquivo do SOA,
implementando uma solu¢do com base numa solu¢ido informaética, ICA-AtoM, no
sentido de assegurar, nomeadamente, a gestao eficiente do Arquivo do CA do CHSJ. De
forma a atingir este objetivo, o projeto incorpora duas vertentes paralelas no que a

organizacao da informacao diz respeito.

Por um lado, a perspetiva de melhoria do sistema informacional de apoio ao SOA,
obedecera igualmente a critérios, guidelines e normas reconhecidos nas respetivas
areas de inclusdo ou de influéncia direta quando sdo abordados sistemas de arquivo.
Ou seja, é necessario estabelecer um sistema de arquivo eficaz e eficiente, adotando
para o efeito os requisitos normativos especificos ao contexto arquivistico.
Especificando os requisitos normativos em causa, estes consistem no normativo

exarado pelo ICA, a saber:

= ISAD (G) — Norma geral internacional de descricdo arquivistica, segunda
edicdo (CIA (Conselho Internacional de Arquivos) and (Trad.) Grupo de
Trabalho de Normalizacao da Descri¢cao em Arquivo 2002);

= ISAAR (CPF) — Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica
para Pessoas Coletivas, Pessoas Singulares e Familias, segunda edicao (CIA
(Conselho Internacional de Arquivos) and (Trad.) Grupo de Trabalho de
Normalizacao da Descricdo em Arquivo 2004);

»= ISDF - Norma internacional para descricao de funcées, primeira edicao (CIA

(Conselho Internacional de Arquivos) 2007).

Da adocao deste quadro normativo, decorre a organizacdo da informacao do
Arquivo, através da descri¢cao arquivistica multinivel. De facto, a utilizacdo da norma
ISAD (G) como referencial para a realizacao da descricao dos documentos, implica a
realizacdo da mesma segundo diversos niveis de profundidade, estabelecendo

metainformacao especifica para cada um dos respetivos niveis.

Por outro lado, é necessario assegurar que as melhorias a implementar vao
corresponder as necessidades efetivas da organizacao. Nesta preocupacao, insere-se a
realizacdo da defini¢do de fluxos de informacgdo e procedimentos informacionais do
SOA, a partir da anélise das atividades atualmente realizadas. Acresce ainda que, no
quadro empresarial em causa, e dado, inclusivamente, o enquadramento do CHSJ
enquanto organismo pertencente a ACE, se impoe o reconhecimento de exigéncias
informacionais especificas no que a organizacio da informacao diz respeito.

Concretamente, a implementacao de um plano de classificacao funcional da informacao
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do Arquivo do CA, surge, no quadro da ACE como incontornavel, para além de
desejavel enquanto facilitadora de uma posterior ado¢ao de uma gestao por processos,

caso o CA assim o pretenda.

Em seguida, sdo abordadas as duas vertentes aqui apresentadas, na sua

especificidade e importancia respetivas para o presente projeto.

2.3.1. Descricao multinivel

A adocao da norma ISAD(G) para a descrigao arquivistica do acervo presente no
Arquivo do CA, é uma decisao consciente, tomada pela importancia que os referenciais
do ICA representam para assegurar um resultado de elevada qualidade do processo de
preservacao e gestao em causa, e suportada no proprio software de descricao a utilizar,
o ICA-AtoM. Conforme se compreende pela origem do software, desenvolvido sob a
chancela do ICA, o mesmo incorpora na sua estrutura e funcionamento, o proprio
desenho e requisitos da ISAD(G), para além do restante normativo ICA aplicavel, ja

mencionado.

Consequentemente, e focando a atencdo na norma relativa a descricao
arquivistica, a mesma implica a sua realizacao segundo diversos niveis de profundidade
de descricdo da documentacdo, estabelecendo um esquema de metainformacao
uniforme para todos os niveis de descricdo mas que pode ser preenchida de uma forma
especifica em cada nivel. Ou seja, assumindo a necessidade de manter a
contextualizacdo dos documentos tratados e incorporados no sistema de descricao, a
norma advoga a existéncia de diversos niveis de descricao (Fundo, Série, Subsérie,
Processo, Peca), sendo a mesma efetuada do geral para o particular e mantendo a
ligacao existente entre os diversos elementos constituintes de cada fundo. Assim sendo,
dado o nivel de especificidade a que se descreve, é definido um conjunto de metadados
necessarios, os quais sao contextualizados pelo conjunto de metadados dos niveis de
descricao superiores, e que por sua vez contextualizam os niveis inferiores. Através
deste mecanismo de heranca, a norma pretende eliminar a duplicacdo/repeticao de
informagao, mantendo a metainformacao descritiva ao nivel do necessario e pertinente
para o nivel a descrever, sem prejuizo de ser possivel complementar a contextualizacao

com a metainformacao dos niveis superiores a mesma.

Com esta estrutura hierdrquica de descricdo, ou seja de organizacdo da
informacao, algumas consequéncias significativas para compreender o presente

projeto, o seu contexto e enquadramento, emergem.
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Segundo os estudos de uso e respetivas necessidades dos utilizadores dos
sistemas de informacgao, verifica-se um requisito recorrente: a necessidade que os
utilizadores evidenciam de acesso direto ao contetido informacional (Daines and Nimer
2011). Este requisito de acesso nao se encontra tao patente nos sistemas de informagao
de propensao arquivistica histérica, na medida em que as ferramentas de descricao
arquivistica funcionaram tanto com o objetivo de permitir o acesso a informacao pelos
utilizadores, como ainda com o objetivo de gerir o proprio repositorio, respondendo
dessa forma as necessidades dos arquivistas (Daines and Nimer 2011). Nesta
duplicidade, as ferramentas de descricao arquivistica, e todo o sistema de informacao
sobre elas montado, assumem, implicitamente, que tanto os utilizadores como os
arquivistas possuem o conhecimento teorico capaz de tornar compreensivel a descricao
multinivel defendida nas normas atuais. Se do lado dos arquivistas este facto nao coloca
obstéculos, do lado dos utilizadores a situacdo altera-se. Atualmente os utilizadores
acedem aos sistemas de informacao sem a mediacao dos arquivistas, nomeadamente

pela internet, o que coloca obstaculos da maior importancia a utilizacao dos sistemas.

De facto, a alteracdo para os sistemas informaticos de preservagdo e acesso a
informacao, nao foi acompanhada de uma restruturacido das ferramentas herdadas,
desenhadas para as especificidades do paradigma baseado em papel. Relembre-se que,
neste ultimo paradigma, o arquivista era assumido por exceléncia como o mediador
necessario para o acesso ao repositorio por parte dos utilizadores da informacao. Dada
a localizacao fisica do acervo e do profissional da informacao, tornava-se facil assegurar
essa mediacdo. Com a virtualizacdo do repositério na internet e disponibilizacao
consequente das ferramentas de acesso a informacao ai presente, o mediador deixa de
possuir um papel necessario no acesso a informacao, tornando-se agora um agente
principal na disponibilizacdo de um sistema de informacdo que permita o acesso
imediato (e ndo mediato, mediado) a informacao. Na atual sociedade da informacao, a
mediacao é reduzida ao maximo possivel, procurando assegurar a rapidez no acesso a
informagdo que ndo seria possivel caso a mediacdo se revelasse necessaria. Neste
sentido, os sistemas de informacao terdao que ser alvo de uma premente restruturacao
em torno dos conhecimentos e capacidades dos utilizadores, nomeadamente na forma
como sado realizadas as pesquisas e disponibilizada a informacao (recuperacdo e
apresentacio da informacdo). E este salto qualitativo em direcdio ao utilizador que os
sistemas atuais tém que realizar, sob pena do utilizador desistir dos mesmos face aos
obstaculos teoéricos que se lhe colocam na sua utilizacdo. Saliente-se o facto de ja
existirem sistemas que incorporam, por exemplo, o mecanismo de heranca de
metainformacao. Todavia a generalizacao necessaria destas funcionalidades ainda nao

¢ suficientemente alargada.
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Neste sentido, a descricdio multinivel apresenta-se como uma ferramenta
essencial para o trabalho do arquivista ou gestor de informacdo, mas nao tanto para o
utilizador. Se para efeitos de preservacdo contextualizada de um repositério o
profissional da ciéncia da informacdo encontra ai uma ferramenta poderosa, o
utilizador pode encontrar um obsticulo imediato a sua compreensdao da informacao
apresentada num sistema informatico. Conforme ja referido, o utilizador pretende um
acesso direto a informacao de que necessita, ou seja, privilegiara um acesso direto ao
item/peca. E com o documento em si que o utilizador pretende trabalhar. No entanto,
na maioria dos sistemas informaticos atuais que permitem esse acesso direto ao item, a
apresentacao da descrigdo arquivistica é realizada com a metainformacao existente
apenas nesse nivel de descricdo. Ou seja, hd o risco de, necessitando de
metainformacao pertinente para a contextualizacdo e compreensao efetiva do conteado
do documento descrito, o utilizador encontre na dispersao dessa metainformacao
necessaria por diversos niveis hierarquicos de descricao, um obstaculo a sua correta

avaliacdo do valor do documento para as suas necessidades.

Por outro lado, as infindaveis listagens de contetidos nao resolvem o problema do
utilizador, dada a dificuldade de navegacao proveniente do volume documental que as
mesmas incluem. E necessirio ultrapassar a criacdo de listagens assoberbantes de
contetidos estruturados hierarquicamente. Estas revelam-se como um ponto de
desorientacao para os utilizadores. No entanto, s6 sera possivel ultrapassar este

obstaculo através da possibilidade de acesso direto as descri¢oes ao nivel do item.

Ou seja, a solucdo define-se provavelmente ao nivel das descricoes e na
consciéncia de que é possivel separar as funcoes de gestao da funcdo de utilizacao do
software de arquivo. No que diz respeito a funcdo de utilizacao, é necessario criar
sistemas informéticos que ultrapassem as limita¢des da descricao multinivel ao nivel da
apresentacao da informacao ao utilizador, e apenas a este nivel. Tal pode ser realizado,
por sua vez, herdando a informacao das descricoes dos niveis superiores, que permitam
contextualizar significativamente estas unidades de informacdo. Caso contrario, o
acesso as mesmas revelar-se-a infrutifero, dada a sua ininteligibilidade por falta de
contextualizacao suficiente (Daines and Nimer 2011). Esta questao nao se encontra
ainda respondida em termos de solucoes de software disponiveis no mercado. Existem
algumas experiéncias nesse sentido, realizadas por entidades que desenvolveram de

raiz ou adaptaram solucoes existentes (Daines and Nimer 2011; Nimer 2010).

Em relacao direta com a heranca de metainformacao, e no espectro mais alargado
com a descricao multinivel, a propria interoperabilidade e partilha de recursos entre

sistemas informaticos encontra-se dependente da resolucdo desta fragmentagdo da
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metainformacao descritiva. Expondo a situacdo a partir de um exemplo: quando ha
partilha de descrigdes arquivisticas entre sistemas de descrigao arquivistica multinivel,
ou existe uma replicacao integral da estrutura hierarquica e relacional entre os sistemas
em causa, ou, caso se exporte/importe descrigoes verificam-se lacunas de informacao
na medida em que a exportacao realizada apenas num nivel da descricao multinivel
leva a perda da informacao presente nos restantes niveis hierarquicos de descricao e
consequente perda de contexto. Dai a solucdo apresentada pela heranca de
metainformacao, enriquecendo as descri¢des de niveis inferiores, e implementando um
processo de heranca dos niveis superiores para os niveis inferiores. S6 desta forma se
assegura a contextualizacao e completa descricao arquivistica da informacao a migrar.
A nao salvaguarda deste requisito pode originar a migracao de descricoes ao nivel do
documento simples ou composto, com perda da metainformagao apenas presente nos
niveis superiores (subsérie, série, fundo,...). No entanto, é necessario assumir critérios
de “heranca” de forma a apenas herdar a metainformagao pertinente e nao elementos

que apenas dizem respeito aos niveis superiores (Nimer 2010).

A implementacao de sistemas de informacao e descricao arquivistica, tem, de
forma consciente, que se posicionar perante estas questoes, procurando potenciar os
beneficios da descricdo multinivel e dirimir as fragilidades evidenciadas pela transicao
dos arquivos para as solugoes informaticas a utilizar. A implementacao do sistema de
informacao de apoio ao SOA, na figura do software ICA-AtoM, tem que tomar uma
posicao consciente e fundamentada acerca dos requisitos aqui apresentados. Dado o
ambito do projeto, ndo é possivel realizar alteracdes no software. No entanto, as
funcionalidades e limitaces do ICA-AtoM tém que ser explicitadas e incorporadas

nesta problematica.

2.3.2. Os planos de classificacao funcional

Dentro do contexto da metainformacao e da descricao arquivistica, encontra-se
um dos principais temas em analise no campo da ciéncia da informacao, no que
respeita a implementacao de sistemas de informacdo: os planos de classificacao
funcional (PCF). Estes planos estruturam a classificacao da informacao de acordo com
as funcoes desempenhadas pela organizacao. Com a realizacdo de um diagnoéstico da
organizacao, € possivel mapear o conjunto de processos de negbcio que a mesma
desempenha e o respetivo conjunto de funcoes realizadas. Deste levantamento, resulta
uma estrutura de funcées que se aplica, classificando a informacao, na medida em que

a mesma suporta a fun¢ao em causa.
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Relativamente ao tipo de estrutura utilizada na definicdo de PCF, varios autores
apresentam critérios e exemplos parcelares das mesmas. De uma forma geral, a
estrutura baseia-se nas seguintes classes e respetivas subclasses: funcdo, subfuncao e
atividade (Sabourin 2001), sendo possivel encontrar variacbes da mesma incluindo
niveis adicionais ou diferentes terminologias, como seja a utilizacao de um nivel de
decomposicao da atividade em tarefas e/ou transacoes (CIA (Conselho Internacional de
Arquivos) 2007), ou a substituicdo do 2° nivel hierarquico, subfuncao, pelo conceito
atividade (ISO (International Organization for Standardization) 2001a; ISO
(International Organization for Standardization) 2001b). Para além da necessidade de
normalizacdo crescente nesta matéria, a complexidade e orientagdo da organizagao sao
fatores determinantes no desenho da estrutura do PCF, devendo o mesmo refletir a
organizacao no seu funcionamento particular. A propria realizacao da modelacao dos
processos de negocio e correspondente estrutura funcional da organizagao, encontra-se
sujeita as orientacoes definidas pela organizacao para a realizacao da analise funcional.
E visivel a possibilidade de enveredar por uma mera analise documental e legislativa
(no caso das instituicoes governamentais), analise top-down, onde sao visiveis as
missOes principais atribuidas a essas organizacoes. Por outro lado, é possivel
estabelecer uma anélise bottom-up, privilegiando a analise da realidade existente nas
organizacoes, partindo do seu funcionamento e cultura informacional; ou seja
afastando-se de uma anélise meramente legislativa e identificada com linhas principais
de negocio - analise esta que introduz o risco de ndo analisar as especificidades da
realidade das institui¢oes em causa. Com a andlise bottom-up, passa a privilegiar-se as
funcoes, imediatamente enquadradas pelo proprio processo de analise que as identifica
a partir do funcionamento efetivo da instituicdo, e nao pelo funcionamento previsto

(Sabourin 2001).

Em termos préaticos, esta questdo reflete-se na necessidade de uma cuidadosa
selecao do software ERMS para suportar o sistema de informacao de uma organizacao.
A existéncia de solucOes standard apresenta alguns riscos, nomeadamente a nao
adaptabilidade ao contexto organizacional caracteristico da organizacao em causa, bem
como a possibilidade do software nao explorar as potencialidades mais interessantes

da implementacao dos PCF.(Morelli 2004)

No entanto, muitas das dificuldades existentes ao nivel do desenho e
implementacdo de PCF advém da inexisténcia de um claro quadro teoérico na ciéncia da
informagdo que permita a realizacdo de uma anilise e modelacao de classificagoes
funcionais. Da auséncia de standardizacdo, decorre na pratica um conjunto de

pressupostos pouco claros e fundamentados na literatura vigente relativamente a este
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tema. Neste sentido, a necessidade de clarificacio conceptual e metodologica é
assumida como fundamental (Alberts et al. 2010). S6 desta forma se podera,
nomeadamente, realizar PCF fundamentados (em principios teoricos solidos),
ultrapassando a variabilidade e aparente arbitrariedade na realizacdo dos mesmos,
arbitrariedade esta resultante de diferentes interpretacoes dos conceitos de processo,

funcao, atividade e das metodologias de analise e modelacao.

Com este objetivo em vista, um método bottom-up é defendido por alguns
autores (Alberts et al. 2010), com base na maior completude de identificacdo dos
recursos informacionais das organizacoes proporcionada por este tipo de analise, bem
como na identificacio do workflow e do processo, pelos quais o0s recursos
informacionais passam. Segundo os mesmos, baseando a construcao dos PCF neste tipo
de metodologia assegura-se, ainda, uma maior compreensao e correta identificacido dos
donos da informacao e controlo de versoes dos documentos. Do ponto de vista dos
utilizadores, a sua inclusao neste tipo de metodologia é considerada mais eficiente, na
medida em que lhes permite um maior envolvimento e reconhecimento do papel da
gestao da informacao, na medida em que relaciona a mesma com a gestao de conteudo,
ou seja, gestao documental do ponto de vista da gestao de contetiddo que é o principal
foco nas organizacoes do ponto de vista dos utilizadores. No entanto, ressalva-se a
mais-valia que o cruzamento entre a perspetiva de analise bottom-up com a perspetiva
top-down pode trazer. O risco inerente a primeira analise mencionada é o facto de
poder resultar num mapeamento quebrado, incompleto e por vezes reflexo de méas
préticas existentes. O seu cruzamento com uma perspetiva que parte do topo, pode
equilibrar os resultados atingidos, marcando o mapeamento com o que é desejavel, com
as boas praticas e com uma visdo integrada e unificada da institui¢oes e do seu

funcionamento.

Neste contexto, a fungdo é definida enquanto uma descricio de uma aclo,
enfatizando o grupo executante da mesma, a sua responsabilidade, e de que forma a
sua acao da suporte a um objetivo geral ou a um estado organizacional (existente ou
desejado). Ou seja, procura evidenciar-se a diferenca para o conceito de processo. Com
esta perspetiva, o processo de analise funcional da organizacao aparece orientado por
vetores de acao da mesma, tendo como finalidade os seus estados desejados. Com este
tipo de definicdo teorica, a distingdo do conceito de processo torna-se mais evidente e
facilmente operacionalizavel, na medida em que remete para objetivos mais concretos,
e assim se situa a um nivel de abstragao inferior. Mais do que uma solucao definitiva,
estes autores (Alberts et al. 2010) colocam a descoberto a necessidade clara de uma

precisao conceptual e consequente definicao coerente dos niveis de analise e abstracao
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em que se consideram os conceitos de funcao, processo, atividade e tarefa, ou seja, os
niveis constituintes do PCF. A questao fulcral é o reconhecimento da acao como
unidade nuclear de compreensao da organizacao, da sua estrutura e desenvolvimento.
A acdo constitui-se como um elemento numa cadeia de acOes tendentes para a
realizacao de uma atividade, e, nesse sentido, é analisada do ponto de vista dos
processos desenvolvidos pela empresa. No entanto, em paralelo, a acao é desenvolvida
tendo em consideracao a sua inclusao e necessidade de execucao para a obtencao de um
objetivo de alto nivel, e, enquanto tal, um estado desejado pela organizacao. Neste
sentido, enquanto acdo para algo, estamos na analise do ponto de vista funcional.
Obviamente que ao nivel das acoes simples e de baixo nivel de complexidade, a relacao
para com o objetivo funcional é menos visivel, dado o alto nivel da perspetiva funcional

(para esta ser significativa).

A acdo é evidenciada através dos documentos, informacoes, produzidas para a
sustentar/realizar, sendo por esta razao justificavel a realizacdo da analise e modelacao
de processos da empresa como forma de realizar os niveis mais granulares do PCF.
Relativamente aos niveis superiores do PCF, a entrevista, o questionario e os
workshops sao apontados como técnicas de recolha de dados a implementar junto dos
quadros superiores e médios das organizacoes. Neste patamar diagnostica-se, de forma
mais direta, a estrutura funcional da organizacdo. A estruturacdo do plano resultante
das duas abordagens anteriores pode variar. Em termos generalistas podemos afirmar
que o cruzamento de ambas as perspetivas é realizado ao nivel do Processo, enquanto
subnivel da fun¢do ou subfuncdo, e enquanto agregador das atividades que o
constituem. As Atividades sdo, portanto, representadas no nivel imediatamente inferior
ao processo, constituindo-se como atividades sequenciais realizadas dentro de cada
processo. A estrutura do PCF nao inclui necessariamente o nivel Processo, podendo a
estrutura passar imediatamente das subfuncées para as atividades, focando o PCF num
nivel mais fino ou numa menor extensao da estrutura. Seja qual for o caso, no PCF é
realizado o cruzamento da perspetiva funcional e da processual de uma forma clara,
com o beneficio de se tornar mais transparente e compreensivel para os utilizadores a

utilizacao deste tipo de classificacao (Alberts et al. 2010).

Posto isto, constata-se que o cerne da questao, em termos informacionais, se situa
no abandono das classificacGes organica, por assunto ou organico-funcional, padroes

até entao estabelecidos e reconhecidos, em prol da utilizagao de PCF.

Esta alteracao justifica-se, segundo os seus proponentes, pelas mais-valias que a
implementacdo de um PCF (Plano de Classificacio Funcional) comporta. Se numa

primeira linha, é defendida uma melhoria em termos de acesso a informacao, é na
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possibilidade de implementacao de politicas de gestdo da informacdo que alguns
autores encontram a maior vantagem deste tipo de classificacdo (Morelli 2004), bem
como na maior estabilidade funcional das organizacoes, face a maior volatilidade da

estrutura organizacional.

Estruturando a informacao organizacional em torno das funcoes desempenhadas,
efetua-se uma homogeneizacao da mesma no quadro funcional que suporta. Ou seja,
por exemplo, classificando toda a informagao que suporta a funcao “Recrutamento” da
organizacao, nessa mesma classe (ou uma das subclasses em que se enquadre dentro do
desenho do PCF), a organizacdo tem a garantia que toda a informacao incluida nessa
classe é homogénea em termos funcionais. Se esta explicacdo aparenta constituir uma
evidéncia, as suas consequéncias nao o sio. Realizada esta homogeneizacao funcional
dentro de cada classe (ou subclasse), assume-se que ¢é legitimo aplicar uma
determinada politica informacional, de forma homogénea, dentro de cada classe.
Assim, dentro da classe “Recrutamento”, dadas as obrigacoes legais de retencdo de
documentacdo, os interesses da gestdo, etc.., a organizacdo pode aplicar
informaticamente e, possivelmente, automaticamente, um conjunto de politicas de
retencdo a esta classe de informacao. Implicitamente, assume-se que as politicas de
informacdo, os requisitos legais com elas relacionados, e o préprio funcionamento
operacional das organizacoes é estruturado segundo funcées a desempenhar.
Mimetizando o mapa funcional da empresa no PCF da informacao, cria-se uma
autoestrada direta para aplicacdo de medidas de gestdo dessa mesma informacao, nao
sendo necessaria a avaliacdo documento a documento, ficheiro a ficheiro, no sentido de
verificar que parte da informacdo ai incluida se deve submeter a determinada medida

de gestao (Henttonen and Kettunen 2011).

Se, por contraposi¢do, assumirmos um plano de classificacdo organico, por
assunto ou mesmo organico-funcional, verificamos que a estruturacio da informacao
da organizacao sera realizada segundo o 6rgdo que a criou/utiliza, o assunto abordado
ou, pela funcao que suporta, mas referenciando ao 6rgao em que se realiza essa funcao.
Neste ultimo caso, o mais préoximo da classificacao funcional, verificamos que a questao
se coloca na existéncia de silos de informacao, dada a compartimentacao da informacao
segundo setores, departamentos, 6rgaos, ou outros. Apesar de existir uma classificacao
funcional, esta ¢é partida em diversas parcelas, nao permitindo garantir a
homogeneidade da mesma entre setores/6rgaos, nem assegurar a continuidade de uma
funcao quando envolvendo mais do que um setor/6rgao da organizacdo. Em termos de
aplicacao de politicas informacionais, a existéncia destas compartimentagdes organico-

funcionais, ou, ainda mais intuitivas, a estrutura da informacao segundo assunto ou
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orgao de criacdo/utilizagdo, impede uma acao imediata. Num determinado elemento de
arquivo poderao incluir-se diversos documentos, com o mesmo assunto, mas que

desempenham diversas fun¢oes no contexto da organizacao (Morelli 2004).

Implicitamente, nesta discussao, assume-se um ponto de vista conceptual. De um
ponto de vista pragmatico, as novas tecnologias permitem-nos implementar em
simultaneo diversos planos de classificacio se assim se pretender. Todavia, esta
facilidade tecnologica ndo tras uma resposta para, nem se sobrepoe, a questao teorica e
fundamental que se encontra na base do que é um plano de classificacdo: uma
estruturacao intelectual da informacdo, que reflete a producao/utilizacdo da
informacao pela instituicdo em causa, e que pretende manter o seu significado e valor
informacional. Ou seja, nos seus fundamentos, apenas um plano de classificacao pode
atingir estes objetivos essenciais, na medida em que apenas um dos critérios que assiste
ao desenho dos mesmos podera dar uma resposta “o mais proxima possivel” do

desejavel. Dai o antagonismo apresentado entre os diversos planos possiveis.

No que respeita a recuperacao da informacao, a implementacao de PCF é tido
como apresentando igualmente vantagens. A recuperacao de informacao por funcao
permite compreender o fluxo de informacdo que esteve na base de um determinado
desempenho funcional. Nao ha necessidade de reconstituir a relacdo entre diversos
documentos, todos envolvidos no desempenho da mesma funcao, mas produzidos em
diferentes departamentos, ou que, abordando diversos assuntos pertinentes a funcao,
se encontram arquivados por varios assuntos. No entanto, verifica-se que uma
implementacdo desvirtuada da propria classificacio funcional pode originar a
incapacidade de rastrear o fluxo de informacao no cumprimento de uma dada funcao.
Este facto deriva, por exemplo, da aplicacito de PCF como apenas mais uma
metainformacdo, sem estabelecer uma relacido efetiva entre os documentos, estes
arquivados numa estrutura de arquivo ad-hoc, segundo as preferéncias dos utilizadores
individuais ou dos respetivos departamentos (Foscarini 2012). Ou seja, é necessario
compreender que um PCF estrutura a informacdo, no seu significado e valor, mas
igualmente incorporando-a numa estrutura que nao é visivel apenas como um valor
atribuido como metainformacao. E necesséario que exista uma percecio pelo utilizador
da estrutura do PCF e a utilize na sua gestao informacional. Este ponto abordado por
Foscarini, relaciona-se de uma forma mais pratica, mas profunda, com o tipo de
sistema informatico que suporta a informacdo e o PCF. Se por um lado existem as
ferramentas informéticas de indole arquivistica, desenhados para arquivos historicos,
por outro lado as organizacGes empresariais tém tendéncia a procurar solucées do tipo

ERMS. Se os primeiros sistemas nao incorporam a gestdo de workflows da vida ativa
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da informacao, os segundos assumem essa preocupacao como fundamental no suporte
aos processos de negocio das organizacoes. Obviamente que a aplicacdo de PCF, nestes
diversos sistemas, produz resultados diversos, coerentes com a utilizagao prevista para
os mesmos. Apenas os ERMS, aplicando ou nao um PCF, podem assegurar a
manutencao dos fluxos de informacao dentro da organizaciao. A questao colocada por
Foscarini prende-se mais com o tipo de software, do que propriamente com o facto do

PCF ser implementado como metainformacao.

Ainda do ponto de vista da recuperacao, o PCF pode funcionar como mais um
ponto de acesso aos documentos. No entanto, é incapaz de assegurar por si s6 uma
recuperacao significativa, na medida em que resultard demasiado vasta para se
sustentar por si s6 como produtiva. Neste sentido, é mais uma caracteristica da
informacao que poderi ser util quando combinada na pesquisa, com outros elementos
como sejam, o nome de sujeitos, n® de processos, etc. Encontra-se dependente da
capacidade de pesquisa do sistema informatico de suporte ao sistema informacional: o
mesmo permite pesquisa de texto integral?; e em caso negativo, a indexacao é realizada
corretamente? Sem assegurar pelo menos um destes critérios adicionais no sistema de
informacdo, o mesmo nao permitirda uma recuperacao com precisao suficiente. Dai a
importancia da descricao arquivistica e da indexacdo, num sistema como o que se

pretende implementar neste projeto.

Foscarini salienta, ainda, a cultura organizacional como um elemento essencial a
considerar na implementacdo de um PCF e nos resultados a esperar da mesma.
Conforme ja referido, os PFC constituem uma alteracdo da forma de arquivo
tradicional, e mesmo intuitivo (ad-hoc, ao nivel do utilizador), colocando, em
consequéncia, uma questao de gestao de mudanca nas organizacoes. Nesta gestao,
compreendem-se as afirmacdes reincidentes em torno da dificuldade de
implementacdo dos PCF nas organizacoes, dada a resisténcia e dificuldades de
aplicacdo apresentadas pelos utilizadores (Foscarini 2012; Jones 2008;
Gunnlaugsdottir 2012). De facto, apesar das organizagoes se encontrarem vocacionadas
para o cumprimento das funcoes que lhe incumbem, verifica-se que a sua estrutura
organica descende de uma histéria em que a cada departamento correspondia uma (ou
mais) funcao especifica, e esse departamento possuia o exclusivo dessa funcao. Ou seja,
existia uma sobreposicao da estrutura organica e funcional. Atualmente, verificamos
que a estrutura departamental de muitas organizacbes se manteve, grosso modo,
inalterada, ou com evolucbes menores, quando comparada com a forma como as
organizacoes estruturam as suas funcdes. Os processos funcionais assumem uma

crescente transversalidade organica. Desta forma, os utilizadores habituados a realizar
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as suas atividades dentro do seu departamento e a controlar a sua informacao, segundo
os seus objetivos especificos (Foscarini 2012), confrontam-se com uma alteracao
radical de gestdao da informacado, reflexo da alteracdo do seu proprio papel na
organizacao. A resisténcia a mudanca aparece na medida em que ha uma perda de

controlo percebida.

Perante esta dificuldade de implementacao, alguns EDRMs, adotando um PCF,
permitem igualmente a criacio de uma vista personalizada, ou filtrada, que ¢
apresentada aos utilizadores no interface. Apesar do utilizador se aperceber que
continua a trabalhar com as suas pastas de arquivo, o sistema incorpora o PCF ao
solicitar a respetiva classificacdo ao utilizador quando este cria o documento. Desta
forma, apesar de reduzir os beneficios para o utilizador e originar um aumento na carga
de trabalho, a organizacdo pode operar segundo um PCF no plano da gestdo de
informacgao (Jones 2008; Foscarini 2012). Neste quadro, figura-se uma possivel

solucdo transitéria que permita aos utilizadores um processo de adaptacao ao PCF.

Noutra perspetiva, investiga-se, atualmente, se ha a possibilidade de prever, ou
pelo menos diminuir, as classes do PCF apresentadas a um determinado utilizador de
forma a facilitar a utilizacdo deste tipo de sistema. Os resultados sdo promissores, na
medida em que existe uma concentracao das funcOes e classes executadas pelos
colaboradores da organizacdo, quando tomamos em consideracio um determinado
departamento, e quando os colaboradores se situam em niveis hierarquicos mais
baixos. Em niveis superiores da organizacao, as funcoes sao mais dispersas e implicam
a utilizacdo por esses colaboradores de uma boa parte do PCF, dificultando a filtragem

das classes (Henttonen and Kettunen 2011).

Questoes adicionais relativamente a de gestdo da mudanca sao ainda abordadas
na literatura. Nomeadamente, é salientada a importancia da desmistificacdo de
conceitos e dificuldades relativas aos PCF, a necessidade da formacao e a apresentacao
clara dos beneficios dos PCF aos utilizadores, bem como criar a participacdo dos
stakeholders na construcdo dos PCF originando o seu envolvimento e

comprometimento com a mudanca.

Uma ressalva é ainda necessaria quanto a aplicacao dos PCF: é possivel verificar a
existéncia de duas questOes entrelacadas e, muitas vezes confundidas, na literatura
acerca de classificacdo funcional. A adocdo destes PCF ¢ indistintamente assumida
como implementacdo de metainformacdo e implementacdo de uma estrutura de
arquivo fisico/digital. No entanto, estas questdes sdo distintas e revelam orientacoes

fundamentais diversas do que se entende como plano de classificacdo: um plano de
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classificacao (definido segundo qualquer critério) implica a sua transposicao para a
estrutura do arquivo de forma a estruturar significativamente o contexto de producao
da respetiva informacao; por outro lado, a utilizacdo de metainformacao como forma de
assumir o PCF, nao torna evidente a estrutura de classificacao/arquivo, o que desvirtua
o papel contextualizador do mesmo, implicando consequéncias que poderao ou nao ser
desejaveis consoante a situagao concreta da organizacao. Estas questoes sao visiveis nas
organizacoes apresentadas a titulo de exemplo por Fiorela Foscarini (Foscarini 2012).
Parte do insucesso das mesmas na implementacao dos PCF prende-se com incorretas

percecoes e aplicacoes dos PCF.
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3. Contextualizacao do projeto

3.1. O Centro Hospitalar de Sao Joao E.P.E.

O presente projeto de dissertacio foi desenvolvido no contexto de uma
organizacao pertencente ao sector empresarial do Estado, a saber, o Centro Hospitalar
Sao Joao E.P.E. (CHSJ). De uma forma mais especifica, o projeto teve como nivel de
intervencao central a informacao produzida e recebida pelo Conselho de Administracao
(CA) do CHSJ. No arquivo do CA encontra-se a informa¢ao administrativa emanada
dos o6rgaos de administracao do hospital, com inicio em data anterior a criacao do
Hospital em 1959, localizando-se informacao produzida desde 1954* até aos presentes

dias.

Tendo em consideracdo o percurso histérico desta organizagdo, é visivel a
diversidade e riqueza que o arquivo em causa encerra, quer na perspetiva historica,
quer na perspetiva institucional e mesmo operacional do CHSJ. Segue-se a
apresentacao sumaria da evolucao histérica dos 6rgaos de gestao deste Hospital, dado o
foco deste projeto em torno do Servico de Organizacao Administrativa (SOA) enquanto
servico de apoio ao CA e utilizador do respetivo arquivo. De uma forma esquematica e
condensada, apresentam-se os factos de maior relevo numa timeline abrangendo todo o

periodo histoérico em causa (Figura 1).

Desde a sua criacdo, o entdo denominado Hospital Escolar do Porto,
desenvolveu-se no interior de um conturbado e multifacetado periodo historico,
patente na sua propria estrutura organizacional e na estrutura da gestao de topo da
organizacdo. Acusando a proépria volatilidade de alguns dos episédios da historia do
pais, assim como o peso do volume de informacao e da deterioracao de algum do acervo
por manuseamento e acondicionamento improéprio, a documentacdo do arquivo
apresenta lacunas que nao permitem revelar de forma imediata toda a historia do CHSJ
ou dos seus 6rgaos de gestao. No entanto, a caracterizacdo apresentada no presente
trabalho permite enquadrar o desenvolvimento do nosso objeto de estudo e dos 6rgaos

de gestao produtores/utilizadores da informacao.

1 Entre 1954 e 1959 assinala-se a existéncia de documentagao produzida pela Comissao Instaladora
e Administrativa do Hospital de Sao Jodo.
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Figura 1 - Evolucio histérica dos orgios de gestio do CHSJ

27-07-1933
Nota Oficiosa no Didrio de Noticias, de Oliveira Salazar, da a
conhecer a construcdo de 2 hospitais escolares (Porto e Lisboa)
31-07-1933
Decreto autoriza a construgdo dos 2 hospitais escolares

01-01-1933

31-03-1954
Decreto define o regime legal do Hospital do Porto e
cria a sua Comissao Instaladora e Administrativa

03-09-1955
Decreto-lei baptiza o Hospital do Porto como Hospital de S. Jodo

09-08-1958
Decreto-lei n? 41,811 define a orgénica do Hospital, nomeadamente
a constituicdo do Conselho Administrativo presidido pelo Administrador

17-06-1959
—/ Admissdo dos primeiros pacientes no Hospital provenientes do Hospital de Santo Anténio
— 31-12-1960

Dissolucdo da Comissdo Instaladora e Administrativa, e criagao da figura do Provedor

01-01-1970
Extincdo da figura do Provedor. Presidéncia do Conselho de Administragdo passa para o director do
estabelecimento hospitalar (data precisa desconhecida, conhecendo-se apenas o ano civil)

01-03-1971
___/ Realiza-se, no Hospital S3o Jodo, a primeira reunido de um Conselho de Administragao
de um hospital escolar, com a participacao de representantes de sectores da vida publica
09-07-1974
Hospital Sdo Jodo entra em "regime de instalagao", passando a ser administrado por uma Comissiao
Instaladora, um Conselho de Gestdo e pela Comissao de Democratizagao das Estruturas Hospitalares

20-05-1977
Estabilizagdo dos érgdos de gestdo: criacdo do Conselho Geral e do Conselho de Geréncia

01-01-1988
Gestdo do hospital assegurada novamente pelo Conselho de Administracdo
(data precisa desconhecida, conhecendo-se apenas o ano civil correcto)
21-01-1988
Lei de Gestdo Hospitalar vem permitir a criagdo dos Centros de Responsabilidade e de Custos

24-06-2004
Alteracdo do regime juridico dos hospitais com ensino integrado, incluindo no Conselho de
Administracdo um vogal ndo executivo, assumindo-se como director pedagogico/cientifico

07-12-2005
Decreto-lei transforma os hospitais portugueses em Entidades Publicas Empresariais,
permitindo maior autonomia, Constituicdo das UAGs no Hospital de Sdo Jodo EPE

01-04-2011

Constituigdo do CHSJ, por integragdo do Hospital de Nossa Senhora da
Conceigdo com o Hospital Sao Jodo EPE

31-12-201;

Se a data de decisdo da construgao do Hospital Escolar do Porto é registada em

1933, verificamos que s6 em 1959 ddo entrada no Hospital os primeiros pacientes, apos
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a conclusdo das obras em 1958. Apesar da dimensdao da obra de arquitetura e de
engenharia que constituiu a sua construcdo, a explicacdo para um tao demorado
processo de implantacdo nao deixara de ficar a dever-se, paralelamente, a

condicionalismos nacionais e internacionais.

Por um lado assistimos a implantacao do Estado Novo e a ditadura de Oliveira
Salazar, com a sua preocupacao em promover o centralismo da capital em detrimento
dos interesses do restante territorio portugués. Nas palavras do proéprio “Por estes
motivos e nao para servir rivalidades ou despertar citimes, (...) o hospital escolar do
Porto devera ser do mesmo tipo que o de Lisboa, mas de construcido progressiva,...”
(HSJ (Hospital de Sao Joao) 2009). Ainda na mesma referéncia bibliografica, temos a
interpretacao do autor: “Era ja um prenincio de que, na verdade, os hospitais escolares
de Lisboa e Porto nao seriam construidos (e institucionalmente tratados) em igualdade

de circunstancias.” (HSJ (Hospital de Sao Joao) 2009).

Por outro lado, o Estado, no seu discurso oficial, encontrou na II Guerra Mundial
uma justificacdo para o atraso na concretizacdo do Hospital. No entanto, o atraso
encontrou-se mais plausivelmente relacionado com outros fatores. Nas palavras de
Francisco Gentil “Moveram-se as maiores influéncias, e, porque nao dizer, moveram-se
também as maiores intrigas, quase levando a dissolucao das comissoes. [Administrativa

e duas Técnicas] ” (HSJ (Hospital de Sao Joao) 2009).

Apesar de toda a turbuléncia de bastidores, em 1954, é nomeada por portaria a
Comissao Instaladora e Administrativa, tendo como presidente o Professor Hernani
Monteiro, reunindo a mesma pela primeira vez a 26 de Junho do mesmo ano.
Encontravam-se abertos oficialmente os trabalhos do Hospital de Sdo Joao na figura
desta Comissao. No ano imediatamente seguinte, a designacdo como Hospital Escolar
do Porto é alterada, passando a instituicdo a denominar-se como Hospital de Sao Joao,
pelo decreto-lei 40.303, de 3 de Setembro de 1955, em honra do “patrono da Ordem
Soberana e Militar Hospitalaria de Sao Joao de Jerusalém, de Rodes e de Malta” (HSJ
(Hospital de Sao Joao) 2009). Em 1958 ¢é publicado o decreto-leiz contendo o diploma
organico do Hospital de Sao Joao, onde é definida a criacao da figura do administrador,
com responsabilidade direta perante o Ministro do Interior, assim como a criagdo e
competéncias do Conselho Administrativo presidido pelo administrador. As restantes
disposicoes relativas a estrutura de servicos, condicoes laborais e obrigacoes da

instituicdo em termos assistenciais sao ai também definidas.

2 Decreto-lei n°41.811, de 9 de Agosto de 1958.
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Em Janeiro de 1961, assiste-se a uma alteracao na direcdo do Hospital com a
dissolucao da Comissao Instaladora e Administrativa e com a efetiva criacdo do
Conselho Administrativo, conforme previsto no diploma organico publicado em 1958.
Este 6rgao administrativo € presidido, conforme definido no diploma em questao, pela
figura do administrador. Todavia, ainda no decorrer desse ano, é publicado o Decreto-
lei n°® 44096, de 16 de Dezembro de 1961, criando a figura do Provedor, ou seja,
instituindo-o como responsavel pela direcdo da instituicio e substituindo o
administrador na presidéncia do Conselho Administrativo. Esta figura de
administracdo permanece pelo periodo de 10 anos consecutivos, sendo extinta apenas
em 1970, com a presidéncia do Conselho de Administragdo a passar para o Diretor de
estabelecimento hospitalar. Entretanto, o entdo denominado Conselho Administrativo
tinha ja sido alvo de renomenclatura para Conselho de Administracdao, segundo o

Decreto n° 48558, de 27 de Abril de 1968.

Em consonancia com esta alteracdo de orientacdo, e inserida na reforma da
saude, em 1971, é criada uma carreira especifica de administradores hospitalares,
“diplomados pela Escola Nacional de Satde Publica” (HSJ (Hospital de Sao Joao)
2009). Neste mesmo ano deu-se ainda outro facto historico, neste caso representativo
do dinamismo e do progresso do trabalho do Hospital de S. Joao: realizou-se a 1 de
Marco de 1971 a “primeira reunido de um Conselho de Administracdo de um hospital
escolar com representantes de sectores da vida ptblica.” (HSJ (Hospital de Sao Joao)

2009).

No entanto, é no periodo histérico seguinte que o Hospital se confronta com as
alteracoes mais profundas e conturbadas. A 9 de Julho de 1974, durante o 1° Governo
Provisorio, por decreto, “o ‘Hospital Escolar de S. Joao, no Porto, entra em regime de
instalacao previsto nos artigos 79° e seguintes do Decreto-Lei n°413-71, de 27 de
Setembro.” Por conseguinte, ‘durante a vigéncia do referido regime, a administracao
sera exercida por uma comissao instaladora” (HSJ (Hospital de Sao Joao) 2009). O
Hospital de S. Jodo passa entdo a ser administrado por um Conselho de Gestao e uma
nova Comissao Instaladora, com a ingeréncia de uma estrutura de base, a Comissao de
Democratizacao das Estruturas Hospitalares, constituida por funcionarios do hospital e
participativa na administracao da organizacao, nomeadamente pela tomada de decisao
em Plenario dada a auséncia de mandato do Conselho de Gestao pelos trabalhadores
(HSJ (Hospital de Sao Joao) 2009). Durante este periodo historico, os quadros do
Hospital sao alvo de um processo de saneamento politico, no qual elementos de
destaque nas suas estruturas de gestao sao exonerados. Tal é o caso de Abel Sampaio

Tavares, Almeida Garrett ou Daniel Serrao, entre outros. Ainda reflexo deste periodo
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revolucionario, o Hospital assiste em 1975 a privagao do seu estatuto enquanto Hospital
Universitario, assim como os restantes congéneres, o qual lhes sera restituido apenas
em 1977. Este facto originou a dissociacao da Faculdade de Medicina e respetiva gestao
durante o referido periodo, e a posterior reintegracao, traduzindo-se este processo

numa instabilidade organizacional e administrativa do Hospital.

O decreto regulamentar n°30/77, de 20 de Maio de 1977, veio estabilizar os
orgaos de gestao e direcao dos hospitais em geral. Desta forma, o Hospital de Sao Joao
passa a ser administrado pelo Conselho Geral e pelo Conselho de Geréncia. O primeiro
destes 6rgaos seria constituido por um representante da Secretaria de Estado da Satde,
os membros do Conselho de Geréncia, um representante dos principais grupos
profissionais do hospital, representantes das Assembleias Municipais dos concelhos de
residéncia do maior niimero de doentes internados durante o anterior ano civil e um
representante da Assembleia Regional. O Conselho de Geréncia passa a ser presidido,
neste caso, por um médico, o urologista José Manso Preto Rodrigues, um
administrador, Eduardo S Ferreira, uma enfermeira, Maria do Céu Leite, e pelo
responsavel do Servico de Instalacoes e Equipamentos, Ilidio Espinheira Rio (HSJ

(Hospital de Sao Joao) 2009).

Em 1988, entra novamente em funcoes o 6rgdo de administracdo do hospital
como Conselho de Administracao (HSJ (Hospital de Sao Joao) 2009), com o Professor
Levi Guerra como seu presidente. Neste mesmo ano realiza-se uma alteracdo
fundamental para compreender a gestdo hospitalar até aos nossos dias: os
denominados CRC — Centros de Responsabilidade e de Custos. O pioneiro em Portugal
foi o Centro de Cirurgia Toracica do Hospital de Sao Jodao. “Dotado das mesmas
instalagoes, equipamentos e pessoal do servico homoénimo, o novo centro diferenciava-
se apenas pela sua autonomia econémico-financeira em relacio ao hospital. E que, de
acordo com a Lei de Gestao Hospitalars, era possivel criar, dentro dos hospitais
estatais, estruturas com quadro de pessoal proprio, geridas segundo um regulamento
interno e autorizadas a exercer, simultaneamente, medicina publica e privada.” (HSJ
(Hospital de Sao Joao) 2009). Este facto, vai progressiva e paulatinamente alterar toda
a estrutura de gestao do Hospital de Sao Joao em torno de CRCs. Ja em 1993, em nota
do Conselho de Administracao € possivel verificar a intencao de reorganizar os servicos
de acdo médica em unidades de responsabilidade e custos. “Pretende-se que, com
maior autonomia técnica e financeira ocorra uma maior responsabilidade

administrativa por parte das Dire¢does dos Servigos, tendo como metas verdadeiras

3 Artigo 9° do Decreto-lei n® 19/88, de 21 de Janeiro de 1988.
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‘Unidades de Responsabilidade e Custos’™ (Nota do Conselho de Administracao, datada

de 11 de Marco de 1993, citada em Hospital de Sao Jodao 2009).

A 24 de Junho de 2004 assiste-se a uma nova alteracao no regime juridico dos
hospitais com ensino integrado, passando o Conselho de Administracdo a poder
integrar um vogal nao executivo, o qual assume funcoes de diretor pedagdgico e

cientifico.

Pouco tempo apos esta alteracdo, o Conselho de Ministros aprova o decreto-lei
n°233/2005, de 29 de Dezembro de 2005, transformando os hospitais do pais em
Entidades Publicas Empresariais (E.P.E.), figura que permanece até ao presente no
CHSJ. No seguimento da maior autonomia concedida pelo novo estatuto juridico, a
acdo médica do CHSJ passou a organizar-se em UAGs (Unidades Autonomas de
Gestao), prosseguindo o objetivo de autonomizacao e responsabilizacao da gestao dos

respetivos servicos do hospital em prol da eficiéncia.

Finalmente, destaca-se a integracao do inicialmente designado Hospital de
Valongo, outrora a cargo da Santa Casa da Misericordia, e entretanto assumido pelo
Estado, com o Hospital de Sao Joao. “Através do decreto-lei n® 30/2011 de 2 de Margo,
foi criado, com data de 1 de Abril de 2011, o Centro Hospitalar de Sao Joao, resultante
da fusao de duas unidades hospitalares: o Hospital de Sao Joao e o Hospital de Nossa
Senhora da Conceicao. O processo de gradual integragdo organica e funcional das duas
Unidades decorreu a partir dessa data [marco de 2012],...”((CHSJ) Centro Hospitalar

de Sao Jodo 2011).

Com esta ultima evolucao organica, fica definida a estrutura do CHSJ tal como se
apresenta na Figura 2. Ressalve-se que ainda néo se encontra finalizado o processo de
integracdo e restruturacao em causa. Todavia, na sua generalidade, o CHSJ ja se revé
no organograma apresentado na Figura 2, constituindo a mesma o referencial interno

nesta matéria e desta forma sera considerado no presente projeto.
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3.2. A interoperabilidade no contexto da administraciao central
do Estado

A interoperabilidade na Administracao Central do Estado portugués é defendida,
atualmente, como um dos pilares possibilitadores de controlo e racionalizacdo de
recursos, bem como da reducao de custos ao nivel do Estado. Neste sentido, o Estado
portugués assumiu plenamente este objetivo, integrando-se num contexto europeu e

nacional de modernizacao e informatizacao dos servigos da ACE.

Tendo a Unido Europeia (UE) estabelecido como prioridade politica a
interoperabilidade entre as diversas administracoes publicas e seus servicos
eletronicos, ha quase duas décadas, Portugal inicia a sua caminhada no mesmo
objetivo, coordenado internamente pelo DGLAB (entao DGARQ), apenas em 2007.
Atualmente, o programa de desenvolvimento responsavel pela interoperabilidade
denomina-se PAEIS — acréonimo para “Programa Administracdo Eletronica e

Interoperabilidade Semantica”.

As motivacoes concretas para a promocao da interoperabilidade sdo diversas,
compreendendo razoes que vao da economia de custos a promocao da cidadania
participada. De uma forma geral podem ser apontadas razoes de contencao de despesa,
simplificacdo e celeridade de processos, controlo e reforco da transparéncia da
Administracao do Estado (Lourenco, Henriques, and Penteado 2012a). Paralelamente,
a alavancagem das potencialidades e beneficios das novas tecnologias aplicadas a ACE
explicam igualmente a preocupacao dos estados europeus. Existindo ferramentas que
nos permitirdo ser mais eficientes e eficazes, a sua nao utilizacao, em beneficio de todos

(Estado e sociedade), seria um desperdicio de recursos incompreensivel.

Em termos reais, em Portugal, ja se verifica a utilizacdo de plataformas comuns
de suporte a processos que envolvem diversos sectores da ACE, com a associada
mudanca estrutural na forma de trabalhar e encarar a propria ACE. Esta passa a
perspetivar-se enquanto sistema prestador de servicos aos cidadaos e empresas de uma
forma integrada, abandonado a visao tradicional de organismos desligados e
autocentrados (Lourenco, Henriques, and Penteado 2012a). No entanto, o movimento
para esta nova visdo da ACE nao é pacifico ou célere, nomeadamente, devido a
cristalizacdo das formas de organizacao do trabalho e da compartimentacao organica,
informacional e cultural, existente nos organismos publicos portugueses. No entanto,
os instrumentos criados pelo DGLAB assumem o desafio de auxiliar esta mudanca de

visao.
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Neste movimento cultural, estrutural e informacional, é solicitado aos diferentes
organismos a implementacdo de sistemas de informagdo que permitam a troca de

informacao entre si. No entanto, ha que criar condi¢oes suficientes que o permitam.

E neste dominio que o PAEIS age, procurando criar as condicOes técnicas que
facilitem a integracdo de sistemas de uma forma homogénea e estruturada,
assegurando um resultado coerente e passivel de entendimento por qualquer

organismo da ACE.

Do ponto de vista conceptual, e oficialmente, a interoperabilidade é definida ao

nivel da UE como:

“..a capacidade de organizacoes dispares e diversas interagirem com vista a
consecucao de objetivos comuns com beneficios mutuos, definidos de comum acordo e
implicando a partilha de informacOes e conhecimentos entre as organizacoes, no
ambito dos processos administrativos a que dao apoio, mediante o intercambio de
dados entre os respetivos sistemas TIC”(Decisdao n.° 922/2009/EC do Parlamento

Europeu e do Conselho, em Lourenco, Henriques, and Penteado 2012)

Com este objetivo definido, o DGLAB foi instituido como coordenador do
processo nacional para a interoperabilidade. Confrontado com esta missao, o DGLAB
definiu a sua estratégia de atuacdo, de forma a coordenar os esforcos de todos os
dominios da ACE envolvidos, por ineréncia, neste programa de indole necessariamente
cooperativa. Foi neste sentido que este organismo definiu como o seu espaco de
atuacdo prioritario o dominio semantico. Ou seja, assumiu como essencial assegurar
que “o significado preciso das informacoes intercambiadas é mantido e reconhecido por
todas as partes envolvidas numa troca informacional.”(adaptado de Lourenco,

Henriques, and Penteado 2012)

Com este propdsito, o programa PAEIS ergue-se sobre os projetos previamente
desenvolvidos pelo DGARQ desde 2007. Um dos principais, concluido no préprio ano
de 2007, consistiu na construcao da MIP: metainformacdao para a interoperabilidade
(Barbedo and Corujo 2012). Este consiste num perfil de metainformacao para os
recursos de informacao a serem transacionados na ACE. Este perfil resultou da analise,
interpretacdo e reducao a um nucleo basico, de esquemas de metainformacao pré-
existentes (Lourenco, Henriques, and Penteado 2012a). Desta forma, procurou
responder a necessidade de aplicabilidade e aceitacao por parte de diferentes servicos
de informacao existentes na ACE. Ao mesmo tempo, procurou assegurar a existéncia de
metainformacdo descritiva suficiente para assegurar o reconhecimento uniforme e

contextualizado dos recursos informacionais, preservando o seu valor operacional e
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probatorio. S6 desta forma seria possivel uma interoperabilidade significativa e

produtiva.

Numa visdo geral, é possivel caracterizar a MIP como possuindo um total de 17
elementos e 49 subelementos, distribuidos de forma desigual pelos respetivos
elementos. O nucleo central que esta ferramenta assume como requisito minimo para
garantir a interoperabilidade na ACE consiste nos seguintes 9 elementos/subelementos
obrigatorios: Tipo de identificador; Identificador de recurso; Codigo de classificagao;
Designacao Produtor; Idioma; Data/hora de registo; Tipo de Recurso; Formato de

dados; Classificacao de Seguranca.

A titulo ilustrativo exemplificativo apresenta-se, na Figura 3, um dos elementos
de metainformacao proposto pela MIP como obrigatorio. No mesmo sdo visiveis os
principais atributos definidos para cada elemento e subelemento do perfil de
metainformacdo, procurando facilitar a sua compreensao e implementacdo. Neste
sentido, salienta-se o facto de ser definida a aplicacao obrigatoria, obrigatoria se
aplicavel, e facultativa, bem como serem apresentadas notas de aplicacao para efeitos
explicativos, relacionais e sugestoes de aplicacdo. O atributo relativo a equivaléncias
estabelece uma correspondéncia entre o elemento em causa com os esquemas
internacionais de metadados onde haja um elemento idéntico/equivalente. No atributo
“esquemas de representacdo” sdao sugeridas formas normalizadas para representacao

do respetivo elemento.

Figura 3 — MIP: elemento de metainformacao "Identificador"

Designagao {ldentificador}
o= Referéncia identificadora do recurso num dado contexto
Definicao
(Elemento contentor)
Identificar de forma univoca e persistente um recurso
Objectivo P . . = -
ermitir a pesquisa sobre um recurso ou versao especificos
Obrigatoriedade Obrigatorio
Repetibilidade Nao repetivel
AGLS4.2.16, Moreq 12.7.1, AS 14, Dublin Core, IPSMS, HGILS
Equivaléncias 3.6.2, eGMS2.13, NZGLS.P, JHS143; Iceland ”Lysigagnahandbdk
mrn”, HGILS3.6.2, MIReG
Notas de aplicagao A atribuicéo deste elemento so pode ser feito através dos seus
subelementos
2.1 Tipo de identificador
Subelementos 2.2 Idfen.tificador dg recurso,
2.2 Codigo de classificacao,
2.3 Versao
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Este elemento em concreto tem como objetivo identificar de forma univoca o
recurso de informacdo e é de aplicacdo obrigatéria a todos os recursos criados ou
utilizados pela ACE. Nas notas de aplicacao é apresentada a necessidade de utilizar os
respetivos subelementos para possibilitar a aplicagdo deste elemento. Assume,
portanto, a forma de um contentor, onde apenas os seus subelementos sdo diretamente
aplicaveis e incluem informacao, por contraste com o elemento contentor que apenas

agrega os seus respetivos subelementos.

Entre os subelementos definidos neste exemplo encontra-se o “Codigo de
Classificacao” (Figura 4). Este campo de metainformacao é, igualmente, de aplicacao
obrigatoria, e tem como objetivo relacionar o recurso informacional em causa com uma
estrutura de classificacao, de preferéncia funcional como se subentende pelo esquema

de representacao sugerido.

Figura 4 — MIP: subelemento de metainformacao "Codigo de Classificaciao"

Designacao Codigo de classificacao

Definico Classjf_ica:;_éo do recurso atribuida com base numa estrutura
classificativa

Objectivo Identificar aﬂln_caLizav;éo [ntelectual do recurso no ambito da
estrutura organica ou funcional.

Obrigatoriedade Obrigatdrio

Repetibilidade Repetivel

Equivaléncias

Para aplicar este subelemento € necessaria a existéncia de um
guadrc de classificacao preferencialmente funcicnal. Fara
desenvolver esta ferramenta pode recorrer a NP4438, Manual
para Gestdo de Documentos (DGARQ), MoReq.

Notas de aplicaciio A repetibilidade destina-se a permitir multi-classificacdo. Um
recurso pode pertencer a classes funcionais ou tematicas
diferentes.

Este subelemento deve ser articulade com os subelementos
13.1, 16.1, 16.2

Este subelemento pode ser gerado semi-automaticamente pelo
sistema informatico

Esquemas de representacide | Macro-estrutura Funcional (MEF)

010 - Planeamento = 010.01 - Planos, Programas e Projectos
IPMuseus -Mormas de Inventario

Exemplos

Um atributo que é pertinente destacar neste subelemento é a “Repetibilidade”,
que neste caso assume o valor “repetivel”. Desta forma, a MIP nao condiciona a
classificacdo de um recurso informativo a uma tnica classe/categoria. E permitida a
classificacdo multipla, ou seja, a classificacdo em diversas classes de um tnico recurso

informativo. Esta possibilidade terd consequéncias diretas e significativas na
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aplicabilidade da MEF (Macroestrutura Funcional) no presente projeto,
nomeadamente ao nivel da classificacio de documentos simples, conforme sera
explicitado no capitulo relativo a aplicacao deste plano de classificagdo funcional no

arquivo do CA.

Neste momento, é possivel adiantar que a proposta de interoperabilidade para a
ACE assenta neste perfil de metainformacao, no interior do qual é advogada a

aplicabilidade de outro instrumento pela DGLAB: a Macroestrutura Funcional (MEF).

De facto, este organismo reconheceu a insuficiéncia da MIP assegurar, por si s0, a
implementacdo = com  sucesso da  interoperabilidade. @ Assume, entdo,
complementarmente, a necessidade de garantir a uniformizacido semantica dos
descritores da informacao, ou seja, do conteido seméantico da metainformacao. Esta
pretensdo de harmonizacao dos valores atribuiveis a metainformacdo concretizou-se,
entdo, num novo projeto designado MEF: macroestrutura funcional. Este projeto
centrou-se na definicdo dos valores atribuiveis ao elemento de metainformacao que
classifica os recursos de informacao: “Codigo de classificacao” (Figura 4). A selecao
deste elemento como prioritario resultou da importancia do mesmo para efeitos de
troca de informacgdo entre servicos, bem como para a gestdo de informacao,
nomeadamente para o processo de avaliacao arquivistica (Lourenco, Henriques, and

Penteado 2012a).

A MEF consiste num plano de classificacdo funcional, a aplicar por todos os
organismos da ACE aos recursos informacionais por eles utilizados, de forma a
assegurar a sua correta tramitacdo no seio da interoperabilidade, presente ou futura.
Tendo ja desenvolvido a primeira (Lourenco, Henriques, and Penteado 2012b) e
segunda versoes da MEF (Direcao Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas 2013),
o projeto pretende nesta fase trazer a si a participacdo voluntaria dos organismos do
Estado, de forma a aperfeicoar e promover a sua utilizacdo, construindo, igualmente,

ferramentas facilitadoras do processo de implementacao, quer da MEF, como da MIP.

Salienta-se o facto da MEF se caracterizar por possuir apenas dois niveis
hierarquicos definidos, procurando a harmonizagdo ja referida, mas mantendo os
niveis inferiores do plano de classificacdo em aberto, para que cada organizacao ou
sector da ACE possa adaptar o plano, e incorporar nesses niveis as suas especificidades,
ao nivel dos processos funcionais. Neste sentido, a implementacao passa pela realizacao
de um trabalho de construcao e finalizacao do plano de classificacao, de acordo com as
orientacoes da MEF, assegurando a coeréncia do resultado com os niveis superiores do

plano de classificacao.
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E neste sentido e enquadramento que o presente projeto assume o desafio da
construcao do PCF a implementar no sistema de informacao de descri¢cao do Arquivo
do CA, dada a auséncia deste desenvolvimento no sector da satde da ACE. Até ao
momento, numa visao genérica, a MEF apresenta 19 classes no 1° nivel, desdobrando-
se as mesmas, de forma nao uniforme, num total de 55 classes de 2° nivel. Esta

estrutura (na sua versao v2.0) traduz-se conforme o exemplo apresentado na

Figura 5. Cada nivel ou subnivel do plano de classificacdo é apresentado tendo
em atencdo os atributos: codigo, titulo, descricdo, notas de aplicacdo e notas de
exclusao. Esta estrutura por atributos segue a linha definida na MIP, procurando
uniformizar a apresentacao, facilitando dessa forma a interpretacao e aplicacao destes
instrumentos. No caso da MEF, as notas de aplicacdo e de exclusdo mostram-se
complementos elucidativos da descricao efetuada para cada classe, procurando
ultrapassar previsiveis duvidas de aplicacao ou exclusiao, nomeadamente remetendo
para as classes aplicaveis em casos concretos que sao ai identificados. Paralelamente,

verifica-se a inclusdo de tipologias documentais com o mesmo objetivo de clarificacao.

Figura 5 — MEF: 150 Planeamento e Gestao Estratégica

CoDIGo 150
TiTULO PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
DEscRICAO Relativo a definicdo e monitorizacdo/avaliacdo de politicas, planos e programas,

tanto de dmbito nacional, regional ou local, como de ambito organizacional, no que
se inclui a elaboracdo de estudos e relatorios de apoio a decisao politica e de
avaliacao dos instrumentos de planeamento estratégico.

Inclui a producao de informacdes estratégicas e de seguranca e a realizacao de
operacdes estatisticas.

NOTAS DE APLICACAQ | Devem ser aqui considerados todos os processos de planeamento, incluindo os que
incidem sobre a gestdo de recursos.

Os planos, programas e orientacdes de politica sdo frequentemente fixados, na sua
versao final, em diplomas juridico-normativos (o proprio orcamento do Estado,
aprovado pelo Governo, & presente a Assembleia da Republica como projeto de Lei).
Quando se verifique este tipo de situacdo, devem ser aqui considerados apenas os
trabalhos técnicos preparatorios do plano, programa ou politica em causa.

NOTAS DE EXCLUSAO | A apresentacao, a entidade competente, de qualquer iniciativa juridico-normativa,
bem como os subsequentes procedimentos inerentes a producao da norma, ate a
respetiva publicacdo oficial, devem ser considerados em "Ordenamento juridico e
normativo/ Elaboracdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas”
(100.10).

No exemplo, apresentado na Figura 6, verifica-se a existéncia deste tipo de
referéncia a tipologias documentais, como sejam: “Estratégia Nacional para o
Desenvolvimento sustentavel”; “Quadro de Referéncia Estratégico Nacional”; “Plano
Diretor Municipal”. Salienta-se ainda a mencao a tipologias documentais mais

abrangentes e a atividades concretas: “...processos ou atas de reunides do Conselho de
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Ministros, reunioes de Secretarios de Estado, de conselhos diretivos, de conselhos

administrativos e de outros 6rgaos de Direcao...”.

Dada a posicao de destaque do CHSJ enquanto entidade publica, a ado¢ao das

recomendacgoes para a ACE ao nivel da interoperabilidade, consubstanciadas nos

instrumentos apresentados, afigura-se fundamental, em termos estratégicos, para a

instituicdo. Neste sentido, a analise funcional a realizar no presente projeto, implicara,

posteriormente, a integracdo dos resultados obtidos com a normativa MEF,

assegurando a conformidade com os requisitos de interoperabilidade da ACE.

Figura 6 — MEF: 150.10 Definicao e Avaliacio de Politicas

CopiGo 150.10
TiTULO DEFINIGAO E AVALIAGAO DE POLITICAS
DESCRI(.;&O Compreende a elaboragao, monitorizacao e revisao dos planos ou programas gue

definem as politicas publicas globais e sectoriais, da competencia do Governo ou dos
organismos, no gque se incluem os trabalhos técnicos de Comissdes ou outras
estruturas envolvidas na elaboracao destes instrumentos.

Inclui os processos de dialogo social normalmente protagonizados pelas
confederacoes patronais, confederacdes sindicais e Governo, conducentes a
celebracao de acordos no quadro da concertacao social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de orgaos de Direcao, de gestao, de
administracao e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebracao e acompanhamento de acordos de cooperagac
interinstitucional nao subordinados a execucao da politica externa.

NOTAS DE APLICACAQ

Exemplos de aplicagao:

- Elaboragao de instrumentos como: Estratégia Macional para o Desenvolvimento
Sustentavel, Grandes Opgoes do Plano, Quadro de Referencia Estratégico Macional,
Plano Tecnologico, Plano Hacional de Saude, Programa Hacional de vacinacao, Plano
Macional Rodoviario, Plano Regional de Ordenamento do Territorio, Plano Diretor
Municipal, Plano de Pormenor e demais instrumentos de ordenamento territorial.

- Defini¢ao de estratégias para reformas da Administracéo (ex.: PRACE, PREMAC).
- Instrumentos de definicao de politicas organizacionais.

- Relatorios de execucao de programas operacionais, de planos & de medidas
concretas.

- Estudos ou relatorios de observacao/monitorizacao de politicas publicas.

- Processos de reunioes do Conselho de Ministros, reunioes de secretarios de Estado,
de assembleias municipais e outros orgaos autarquicos, de conselhos diretivos, de
conselhos administrativos o de outros orgaos de gestao e administragao.

- Processos de reunides de Conselhos sectoriais (exemplos, Conselho Hacional de
Educacao, Conselho Municipal de Educacéo, Comissao de Topenimia).

- Processos de negociagao e celebragao de acordos de concertagao social.

- Celebragao, acompanhamento e avaliagao de acordos e protocolos de cooperagac
interinstitucional (excluidas as relagoes internacionais).

NOTAS DE EXCLUSAQ

Os instrumentos de politica que resultam de entendimentos supranacionais (por
exemplo, com incidéncia nos paises da Uniao Europeia, ou com incidéncia em
Portugal e outro pais) devem ser considerados em "Execucao da politica externa/
Defini¢ao de politicas-conjuntas e de instrumentos de regulagac” (200.10).

A negociacao e celebragan de acordos de cooperagac interinstitucional
estabelecidos no quadro das relagoes internacionais devem ser considerados em
"Execucao da politica externa/ Definicao de politicas-conjuntas e de instrumentos
de regulacac” (200.10), ainda que celebrados entre organizacoes congéneres.

A execucao de projetos de cooperagao interinstitucional deve ser considerada no
ambito da funcao que cumpre (por exemplo, projetos de investigacao cientifica
devem ser considerados em 800, projetos de formacao em 750, projetos de
cooperacao para o desenvolvimento em 200).
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Para este efeito, a parametrizacdo do ICA-AtoM segundo todos os requisitos
elicitados sera fulcral. A anélise das funcionalidades do software permite perceber que
o software incorpora os requisitos ao nivel de descricdo arquivistica e indexacao.
Todavia, é necessario explorar a capacidade efetiva do mesmo assumir e integrar no seu
funcionamento o paradigma de classificacdo funcional desejado. Apresentada na
literatura, a incorporagdo da norma ISDF no software é promissora para a
personalizacdo desejada (Garderen 2009; Bushey 2012). No entanto, é ao nivel
operacional, ap6s a instalacio do programa e teste do mesmo que se poderao

apresentar resultados conclusivos.
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4.Analise do sistema de informacao do Servico de

Organizacao Administrativa

Estabelecendo-se o foco do presente projeto no sistema de Arquivo do CA, torna-
se necessario compreender e estabelecer a estrutura informacional em que o mesmo se
enquadra e que ele mesmo suporta. Todavia, dada a particularidade da unidade
organica em causa (CA), a analise a empreender identificou como objeto de estudo uma

sobreposicao de estruturas organicas e respetivas funcoes e competéncias.

De facto, o SOA constitui-se como a estrutura organica que suporta
administrativamente o CA, sendo composto por 8 colaboradores e um diretor. Este
Servigo constitui o mediador privilegiado entre o CA e toda a informacgao destinada,
produzida e utilizada por esse 6rgao de gestao do CHSJ. Assim sendo, a analise tem
como alvo o sistema de informacao subjacente a este Servico e ao CA. Estruturalmente,
o SOA age como ator central na gestdo da informagdo, nomeadamente no que diz
respeito a incorporacdo e recuperacao de informacdo no Arquivo do CA, sendo a
informacdao gerada no desempenho das funcOes, competéncias e atividades do CA.
Apesar da divisao formal estabelecida entre estas unidades organicas, do ponto de vista

funcional, a sua analise implica a uniao entre as mesmas.

Todavia, fora do espectro do presente projeto, é de identificar fungdes e
competéncias do SOA que nao serdo aqui objeto de estudo, na medida em que se
incluem numa restruturacdo em curso e/ou nao resultam em informacao incorporada
no Arquivo do CA.

As vertentes adicionais em causa sdo estruturadas internamente segundo 5 eixos
estratégicos no Plano de Acao do Servico ((CHSJ) Centro Hospitalar de Sao Jodao 2012),

onde é estabelecido, nomeadamente, o volume de trabalho a atribuir a cada eixo:

» Eixo I - Assessoria técnica ao CA e apoio administrativo aos seus membros e

as direcoes clinica e de enfermagem (vertente em analise no presente

projeto);

= Eixo II — Eficiéncia e monitorizacao da execucdo e cumprimento da acao
administrativa;

= Eixo III — Uniformizacdo e coeréncia dos procedimentos e da acao
administrativa;

= Eixo IV — Apoio a gestao e monitorizacdo da observancia dos principios e
boas praticas de governacao e de transparéncia;

» Eixo V — Protocolo oficial/institucional, informacao e divulgacao.
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Se a maior carga de esforco se centra no Eixo I, a importancia dos restantes
vetores é assumida pelo Servigo como crescente, incluindo-se esta evolugao no processo
de reorganizacao que a criacdo do Centro Hospitalar de Sao Joao, E.P.E. originou. A
propria designacao do Servico enquanto SOA e a sua auséncia no organograma geral do
CHSJ, apresentado na Figura 2, sao evidéncias da mudanca em curso. Segundo esse
mesmo organograma, o Centro de Organizacao Administrativa é a representacao do
ainda denominado SOA. Ou seja, esta unidade organica nao concluiu ainda a sua
restruturacdo, nomeadamente devido a sua importancia funcional e consequente
necessidade de assumir este processo de mudanca como progressivo, de forma a

diminuir o seu impacto negativo e potenciar as suas mais-valias.

Para o presente projeto, estes factos provocam um claro impacto na forma como é
possivel e desejavel realizar a analise do sistema de informacgdo subjacente ao CA e
SOA. O seu desenvolvimento, que em seguida serd apresentado, procura, por um lado,
responder aos objetivos deste projeto e centrar-se no papel do SOA na sua relacao com

o CA e a informacao e fluxos subjacentes.

Ainda relativamente ao estabelecimento de critérios que orientam e
fundamentam a andlise, foi necessario balizar este processo segundo os recursos e
objetivos especificos em causa neste projeto. Como resultado desta necessidade, dada a
complexidade organizacional, a variabilidade organica da instituicio e a amplitude
temporal em que esta se verificou, tornou-se necessario assumir como prioritario e
desejavel, quer do ponto de vista da instituicado como do projeto, limitar o estudo do

sistema de informacao e da organica do CA/SOA a sua configuracao atual.

Em consonancia, o projeto foi encarado como prioritariamente operacional, e
nesse sentido, como orientado para o futuro, resultando na necessidade de realizar
prioritariamente o estudo organico-funcional com base apenas na realidade atual.
Desta forma procurou alicercar-se solidamente a utilizacao operacional do sistema no
futuro pela instituicdo, promovendo a continuidade do sistema de arquivo apds a
conclusdo deste projeto. Paralelamente, o esforco no cumprimento dos requisitos
funcionais e parametrizacbes necessarios para a gestdo da informacao
produzida/utilizada atualmente, inclui em grande medida o desenvolvimento
necessario para permitir a gestdo de informacdo de carater historico.
Complementarmente, assume-se a necessidade futura de finalizar o estudo organico-
funcional que em seguida se apresenta, com um estudo que abranja a evolucao organica
e funcional do CHSJ.
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4.1. Circuitos de informacao e processos funcionais

A anilise do sistema de informacdo subjacente ao CA /SOA implica um
conhecimento das unidades organicas em causa, quer ao nivel das funcdes e
competéncias, quer ao nivel da informacdo produzida/utilizada que suporta as
atividades realizadas. A partir deste conhecimento estrutural é possivel caracterizar os
fluxos informacionais em que os mesmos se encontram envolvidos, bem como

relacionar esses fluxos com os processos funcionais em causa.

Com este objetivo definido, procedeu-se a analise organico-funcional do CA/SOA
de forma a identificar e relacionar a componente organica e funcional com a dimensao
informacional. A utilizacdo desta ferramenta de analise procurou igualmente realizar e
fundamentar um diagnostico do tipo de realidade informacional e da estruturacio do
trabalho existente na instituicio em causa. Desta forma, foi possivel retirar
consequéncias, posteriormente, para a adequacao e aplicabilidade dos diversos tipos de
planos de classificacdo a realidade existente no CHSJ. Com os resultados obtidos ficou
definida a estrutura a implementar no sistema de arquivo, ICA-AtoM, na figura de um
plano de classificacdo organico-funcional, abrangendo este apenas uma pequena parte

da instituicao CHSJ dados os objetivos e limitacoes do presente projeto.

Em paralelo, foi realizada uma entrevista estruturada ao diretor do SOA (Anexo
A). Com a mesma pretendeu-se recolher, junto de um ator com um conhecimento
privilegiado, as particularidades do funcionamento deste Servico. Esta entrevista
revestiu-se de um carater exploratorio, mas simultaneamente procurou aprofundar,
nomeadamente, a identificacdo/anélise das tipologias documentais, suportes e
estruturas de informacao, fluxos, atores internos/externos, objetivos institucionais,
modelo de gestdo, praticas/procedimentos existentes, e, consequentemente,
necessidades de informagdo que posteriormente se repercutirdo em requisitos

funcionais do sistema de arquivo.

Posteriormente, com base nos resultados desta entrevista, foi desenhado um
questionario a aplicar aos colaboradores do SOA. A sua necessidade resultou das
evidéncias na entrevista de uma auséncia de uniformizacao explicita/formal de praticas
e procedimentos entre os colaboradores, ou seja, de comportamento informacional.
Com este questionario procurou obter-se uma visao mais detalhada da realidade e
reforcar a validade dos resultados. A aplicacao de um questionario a grupo tao restrito
de colaboradores procurou, tanto quanto possivel, minimizar o impacto do projeto no

Servico.
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4.1.1. Andlise organico-funcional do CA/SOA

Relativamente a analise organico-funcional, segue-se a apresentacao da grelha
com os resultados obtidos. O levantamento das fun¢des do CA foi efetuado com base
nos Estatutos em vigor para o CHSJ (publicados no Decreto-Lei n.° 233/2005 de 29 de

Dezembro, em onde é constituido o Hospital de Sao Joao, E.P.E.).
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Unidade Orgéanica

Tabela 1 - Estudo orgéanico-funcional do CA/ SOA

‘ Funcdes e Competéncias+

Atividades

1. Conselho de
Administracio (CA)

1.1. Servigo de
Organizacao
Administrativa
(S0A) -
Subunidade
orgénica de
suporte ao CA.

Gestao estratégica:
— Propor os planos de a¢do anuais e plurianuais;
— Definigao das linhas orientadoras do CHSJ;
— Definicao de politicas de recursos humanos;
— Criagao, modifica¢ao ou exting¢ao de servigos;
— Celebragao de contratos-programa externos e internos.

Aprovacao dos planos anuais e plurianuais do CHSJ

Aprovacdo dos orcamentos anuais de investimento, exploragio e
de tesouraria

Aprovacao do balanco previsional
Aprovacao de alteracoes, extingdo ou criacao de Servigos
Aprovacao de contratos programa

Gestao de recursos humanos:

— Decidir sobre a admissao e gestdo de pessoal;

— Autorizar a aplicagio de todas as modalidades de regimes
de trabalho legalmente admissiveis;

— Autorizagdo de trabalho extraordinario e respetivo
pagamento;

— Designacao do pessoal para cargos de direcdo e chefia

Autorizag¢ao de contratacdo/ renovagao, rescisao
Autorizacio de reclassificagoes profissionais
Autorizacdo de pagamento de trabalho extraordinario
Aprovacdo de nomeacao de dirigentes e chefias

Gestdo normativa e disciplinar:

— Aprovacéo e submissdo para homologacdo ao Ministério
da Saide do regulamento interno do CHSJ;

— Aprovacéo do regulamento disciplinar do pessoal e
condigdes de prestacio e disciplina do trabalho;

— Exercer a competéncia em matéria disciplinar prevista na
lei, independentemente da relac¢ao juridica de emprego;

— Fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares
aplicaveis.

Aprovagao de proposta de regulamento interno para envio ao
Ministério da Satde

Aprovagao do regulamento disciplinar do pessoal
Autorizacao de instaurac¢ao de processos disciplinares
Aprovacao da instauragio de processos juridicos
Autorizacio da aplicacdo de sangGes

Prestacdo de informacio a tutela:

— Apresentacio dos documentos de presta¢io de contas nos
termos da lei.

— Prestacdo de informacdes solicitadas pelos organismos
que tutelam o CHSJ.

Aprovacdo e/ou tomada de conhecimento dos documentos de
prestagio de contas a tutela (relatério do conselho de
administracdo e proposta de aplicacdo dos resultados; relatorio
sobre a execucdo anual do plano plurianual de investimentos;
balanco; demonstracio de resultados; demonstracio de fluxos de
caixa; relagdo dos empréstimos contraidos a médio e longo
prazos; certificagdo legal de contas; relatério e parecer do fiscal
nico)

Aprovacdo de documentos de resposta as solicitagoes de
informacao da tutela

Gestdo de autorizagdes para realizagdo de ensaios clinicos
e terapéuticos, ouvida a comissdo de ética, sem prejuizo
da legislagao aplicavel

Autorizacdo de ensaios clinicos a realizar por entidades externas
Autorizacao de trabalhos de investigagdo internos

Plano anual

Plano plurianual
Orcamento

Balango

Atas e Deliberagtes
Contrato
Correspondéncia
Despacho
Regulamento Interno
Relatério de Atividade

Relatério de
informacao a tutela

Protocolo/contrato de
ensaios clinicos

Relatério interno de
atividades

Séries documentais

4 Levantamento realizado com base nos Estatutos em vigor, Decreto-Lei n.° 233/2005 de 29 de Dezembro, Anexo II, alterado pelo Decreto-Lei n°® 244/2012, de 9 de

Novembro.
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Unidade Organica

Funcoes e Competéncias4

Atividades

Séries documentais

Avaliacao de resultados obtidos:

— Acompanhar e avaliar sistematicamente a atividade
desenvolvida pelo CHSJ, nomeadamente em termos de
qualidade de servigo prestado, utiliza¢do de meios
disponibilizados e resultados atingidos pelos diferentes
sectores;

Aprovacao da avaliacdo do desempenho dos colaboradores
Aprovacao da avalia¢do dos indicadores da qualidade
Aprovacao de medidas corretivas/prevencao

Gestdo orcamental:
— Acompanhar a execugdo orgamental, aplicando medidas
de correc¢io de desvios em relagao as previsoes realizadas;
— Distribuicao de recursos financeiros pelas unidades
organicas/projetos.

Avaliacio da execucdo das metas orgamentais
Aprovacdo de medidas corretivas/ prevencio

Aprovacdo da distribuicdo orcamental pelas unidades organicas
internas

Gestdo de reclamagdes de utentes:
— Tomar conhecimento de queixas e reclamacoes de utentes
e, se justificada, determinacao de medidas adequadas.

Tomada de conhecimento de reclamacgoes de utentes e aprovagio
de medidas corretivas

Aprovacdo de medidas preventivas

Gestdo de Tesouraria:
— Assegurar a regularidade da cobranca de dividas e
autorizar a realizacdo e o pagamento da despesa do CHSJ.

Controlo do funcionamento da faturagdo de servigos de satide aos
utentes

Autorizac¢ao de aquisi¢do de equipamentos clinicos, nao clinicos e
consumiveis

Autorizacio de aquisi¢do de medicamentos
Autorizacio de aquisigio de servigos
Autorizacdo de pagamentos no dambito de aquisi¢des autorizadas

Gestdo da Manutengéo de Equipamentos e Imdveis:

— Tomar as providéncias necessarias a conservacao do
patrimoénio afeto ao desenvolvimento da sua atividade e
autorizar as despesas inerentes, previstas no plano de
investimentos.

Autorizacio de aquisi¢do de consumiveis ou servigos destinados a
conservacao do patriménio

Autorizacdo de obras/melhorias nos edificios ou equipamentos
pelos servigos internos
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Com a anélise organico-funcional tornou-se visivel a estrutura de funcgoes,
competéncias e atividades de gestdo de topo que o CA desempenha, bem como a

informacao utilizada e produzida dai decorrente.

Solidariamente, com a analise, torna-se igualmente patente a estrutura da
informacao presente no Arquivo do CA. Através da identificacdo das séries documentais
existentes e respetiva andlise critica, obtém-se uma conclusao decisiva para o presente
projeto: a constituicdo das mesmas e do enquadramento funcional em que se incluem,
revela a existéncia de um critério organico de organizacao. Ou seja, reconhece-se uma
marcada orientacao da estrutura informacional para uma predominancia organica que
estrutura os niveis subsequentes de func¢oes e de séries documentais. Estes ultimos
niveis encontram-se definidos de acordo com a limitacdo imposta pela unidade

organica em que se incluem.

Consequentemente, em termos de definicio do Plano de Classificagdo, o CA
corresponde a uma Seccao, em que se inclui a Subseccao SOA - dado o seu papel de
mediador/gestor informacional sem possuir uma autonomia organica que lhe permita
constituir-se como origem da informacao a gerir. Ao nivel inferior da Subseccao,
introduzem-se as séries documentais representativas das funcées do CA. Dada a
orientacdo marcadamente organica da informacdo, a representacdo na estrutura do
Plano de Classificagdo das fungdes do CA nao é assumida como desejavel, na medida
em que cada série documental identificada participa em diversas
funcdes/competéncias. Neste sentido, de forma a manter de forma mais fiel possivel o
contexto de producdo e a estrutura da documentacio em causa, optou-se por
representar imediatamente abaixo do nivel organico as séries documentais. Desta
forma, é igualmente mantida uma maior simplicidade do Plano de Classificacao,
evitando a duplicacdo de séries documentais debaixo de func¢oes diversas em que as

séries se incluam.

Salienta-se o facto do Plano de Classificacdo (de indole organico-funcional) a
utilizar se ter constituido de uma forma imanente, através de um processo de
modelacao da realidade informacional existente, ou seja, sem uma imposicao de
critérios “a priori” que poderiam resultar numa deturpacdo da estruturacdo
significativa em vigor na propria instituicao. Se é alegavel e, nesse sentido, surgir como
fonte de contestacao, a existéncia de uma orientacao aprioristica da analise dada a sua
realizacdo utilizando um quadro organico-funcional, tal facto deve-se a necessidade de

empregar uma ferramenta no processo de modelacao sem a qual tal processo seria
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impraticavel. Acresce o facto de, dada a sua inclusdo de dois critérios (organico e
funcional), esta ferramenta se constituir, em principio, como mais ampla do que
qualquer ferramenta baseada apenas em um critério. Destaca-se, no entanto, como
decisivo o facto de, caso a realidade a modelar se estruturasse segundo uma logica
intrinseca de significado e valor informacional diverso do apresentado pelo quadro
organico-funcional, a aplicacao desta ferramenta conceptual de modelacao debater-se-
ia com dificuldades que revelariam a sua divergéncia de critérios e predominancia
relativa dos mesmos. Tal nao foi o caso. De facto, o plano funcional existente encontra-
se alinhado com a unidade organica em causa, encontrando as séries documentais a sua
unidade e completude de sentido e valor informacional, sem qualquer conflito ou
inconsisténcia entre as mesmas e a estrutura organico-funcional hierarquicamente
superior. Ou seja, verifica-se que a compartimentacdo organica da informacdo
corresponde a uma estrutura de séries documentais que se encontra em linha com essa
mesma compartimentacao, em detrimento de estruturas documentais reveladoras de
outras orientacoes como sejam a funcional ou temética. H4, portanto, uma coeréncia na
analise que permite reconhecer a validade do resultado obtido com esta ferramenta de
analise. Esta questao sera abordada em maior profundidade no capitulo relativo a

aplicacao de Planos de Classificacdo em contexto hospitalar.

Paralelamente, a aplicacao da entrevista estruturada ao diretor do SOA permitiu

reforgar o conhecimento e a analise do sistema de informagao em causa.

4.1.2. Entrevista e questionario ao SOA

Desde logo, a realizacao da entrevista possibilitou compreender a restruturacao
em curso no SOA, enquadrando a situacdo com que o projeto se deparou quando
identificou a existéncia de um alargamento de funcdoes do Servico e respetivo
reposicionamento no organigrama do CHSJ. Neste processo de evolucao, foi clarificada
ainda a distribuicao interna de competéncias entre os colaboradores, as quais refletem,
nomeadamente, a coexisténcia no SOA do secretariado das UAG’s e do secretariado do
CA, mantendo-se, todavia, a compartimentacao de funcoes e procedimentos entre estes
secretariados. Gradualmente, o objetivo é garantir a fusdo destes secretariados,
promovendo a cooperacao e uma integracao completa de procedimentos. A longo prazo
¢é desejavel que a adocao de ferramentas de gestao administrativa possa contribuir para
a implementacao de procedimentos comuns e partilha de recursos de informacao,

estratégia onde o ICA-AtoM pode representar uma mais-valia imediata.
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Relativamente aos procedimentos/regras, apesar de alguns colaboradores do SOA
j& assumirem alguma uniformidade, esta resultou de um processo de auto-organizacao,
nao existindo ainda uma formalizacdo dos mesmos em Procedimentos ou Instrucoes de

Trabalho estabelecidos.

No que diz respeito a interlocutores internos e externos do SOA, foi possivel
identificar a seguinte estrutura de fluxos. A nivel interno a comunicagdo realiza-se
através dos orgaos de gestao intermédia, UAG’s, Centros e Centros Integrados, Direcoes
de Servico, Orgdos e Comissdes Técnicas. A comunicacdo iniciada pelos restantes niveis
percorre a estrutura hierarquica de gestao até aos 6rgaos intermédios, numa o6tica de
centralizacdo dos fluxos de informagdo, diminuindo o ndimero de interlocutores
organicos. Ao nivel externo o SOA comunica maioritariamente com os 6rgaos da tutela:
Ministério da Saide, Ministério das Financas, Administracdo Regional de Saude do
Norte (ARS Norte), Administracao Central do Sistema da Satide (ACSS), Direcao Geral
da Saade (DGS).

Os fluxos informacionais identificados assentam principalmente no uso do email
ou correspondéncia em papel, com excecao da prestacao de informacao financeira e de
gestdo, a qual é prestada numa plataforma web dedicada a esse propésito e desenhada
externamente pelos respetivos interlocutores. Esta informacao é fornecida pela
Unidade de Negdcios por solicitacio do SOA/CA. Relativamente a outros dados de
gestdo, sao utilizados, principalmente, formularios em software Excel enviados pelo

6rgao que solicita a informacao, para preenchimento pelo CHSJ.

No que diz respeito a tipologias documentais, o SOA trabalha, principalmente,
com Deliberacoes do CA, Correspondéncia interna e externa, Despachos (decisoes
individuais dos membros do CA com competéncia delegada para as mesmas). No
entanto, foi reconhecida a existéncia de tipologias adicionais quando a questao se
coloca através das tipologias existentes no Arquivo do CA, nomeadamente: Planos de
atividades e Projetos (com peso orcamental no CHSJ). A nomenclatura apresentada
constitui a utilizada pelo proprio Servico. Procurou respeitar-se tanto quanto possivel a
cultura existente na instituicdo relativamente a utilizacdo de conceitos e termos

representativos.

Face a existéncia de um Arquivo do CA, de carater quase exclusivamente
historico, foi questionada a existéncia de arquivos intermédios e correntes no SOA. De
facto, foi reconhecida a existéncia de um arquivo corrente no préprio Servico,
acumulado pelos diversos colaboradores. Este arquivo corrente inclui a informacao

produzida/utilizada com 1 ou menos anos. Adicionalmente, ainda no Servico, é
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mantido um arquivo intermédio que inclui a informagiao com mais de 1 ano e menos de
7 anos, altura em que a mesma transita para o Arquivo do CA, propriamente dito. Esta
politica de conservacao resulta da constatacdo da necessidade de acesso frequente a
documentacdo com 1 ano ou menos, e a baixa frequéncia de acesso a informacgao com 2
anos ou mais. O Servi¢o mostrou disponibilidade para revisdao desta politica, com base
nas potencialidades evidenciadas pelo novo modelo de funcionamento baseado no
software ICA-AtoM.

Em termos de organizacao da informacao resultante da comunicagao interna, a
mesma obedece atualmente a uma logica organica, em que a documentacio é
organizada pela unidade organica a que respeita e, dentro dessa unidade, estrutura-se
por data. Relativamente a informacao resultante da comunicaciao externa, a mesma
organiza-se por entidade/organismo interlocutor e, mais uma vez, por data. Os atores
especificos nao sao considerados relevantes para esta organizacao. Estes critérios foram

apontados como consistentes entre os colaboradores do SOA.

Coerentemente, a recuperacdo da informacdo pelos colaboradores segue o
seguinte procedimento informal: inicia pela identificacao da entidade, organismo ou
unidade organica com que a informacdo esta relacionada, segue-se a pesquisa da
documentacao em papel entre as datas consideradas provaveis para a sua producao.
Consequentemente, os termos de pesquisa consistem nas unidades organicas,

entidades e datas de cria¢ao.

Em termos de sucesso, a respetiva taxa é de 100%. No entanto, o tempo
consumido na pesquisa de uma informaciao/documento pode chegar as 4 horas de

trabalho de um colaborador, revelando um claro entrave operacional a produtividade.

Procurando projetar desde ja a definicdo de elementos e requisitos funcionais do
sistema de arquivo a implementar e do ICA-AtoM, a entrevista englobou questdes nesse

sentido.

Foi reconhecida a mais-valia do desenho de uma politica de descricio e
indexacao, extravasando o limite temporal do presente projeto e assumindo fulcral
importancia para a utilizacdo futura do ICA-AtoM, nomeadamente para efeitos de
formacao de utilizadores para a alimentacao do sistema, e consequente manutencao da
qualidade da descricao e indexacao realizadas no sistema. Esta importancia é tanto
mais reconhecida quanto o facto de os futuros utilizadores responsaveis pela
alimentacao do sistema nao possuirem, geralmente, formacao especifica em descricao

arquivistica ou indexacao.
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A defini¢do desta politica iniciou-se com a defini¢do da validade da codificacao
das atas e deliberacoes do CA utilizando para tal a data de produ¢do das mesmas. No
sentido de agilizar a alimentacao do ICA-AtoM, foram ainda identificadas as ordens de
trabalho das reunidoes do CA como fonte de informacao privilegiada e facilitadora, a
utilizar no procedimento de descricdo, para a zona de “Ambito e contetido” da ISAD
(G). Nesta fase foi ja possivel estabelecer uma regra mais especifica para a indexacgao: a
necessidade de incluir como pontos de acesso os nomes dos candidatos dos processos
de recrutamento de recursos humanos apurados na listagem ordenada final, e a nao
indexacdo dos nomes apenas presentes na lista inicial de candidatos antes da sua
qualificacdo e seriacdo. A politica de descricio e indexacdo foi entretanto
complementada e melhorada no decorrer do processo de implementacao do software e

da realizacao das descricoes e indexagoes.

Da realizacao desta entrevista retiraram-se ainda conclusoes de computo geral
que convém assinalar pelo seu enquadramento para o desenvolvimento do presente

projeto.

Uma questao central que justifica e potencia o impacto do processo de melhoria
em curso com a implementacao do ICA-AtoM, consiste no assinalado deficit na gestao
administrativa hospitalar. Assiste-se, de facto, a um desfasamento desta gestao quando
confrontada com a modernizacio verificada na gestdo das areas clinicas no CHSJ. A
estratégia de gestdo do arquivo adotada pelo SOA concretiza este desfasamento, na
medida em que tem por base a experiéncia do Servico na antecipacao de necessidades
informacionais, nomeadamente reportando-se a situacoes de cumprimento de prazos e
de orientacOes superiores. Um vetor essencial neste quadro de acao é a capacidade que
o SOA tem que assegurar nas relacoes com as entidades da tutela no que a prestacao de
prova de refere. Dada a inexisténcia de uma visao integrada na gestao de informacao ao
nivel ministerial, nomeadamente no envio/rece¢ao de informacao, e permanecendo o
onus da prova de qualquer informacdo transacionada com a tutela do lado da
instituicdo, o CA/SOA, confronta-se com a necessidade de gestdo de informacgdo de
conservacao permanente a que nao corresponde uma modernizacao do respetivo
sistema de arquivo de acordo com a importancia estratégica e legal associada. A
vitalidade da gestao, preservacao e acesso, desta informacao reveste-se de acrescida
pertinéncia nos periodos de alterac6es ministeriais, momentos em que a necessidade de
entrada/ponto de situacao nos assuntos pendentes por parte dos novos executivos

ministeriais leva a uma aumento das solicitacoes de informacao da tutela ao CHSJ.

Neste contexto, foi possivel verificar, igualmente, o potencial interesse da ligacao

deste projeto ao desenvolvimento de um sistema de gestao documental (GD) em curso
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no CHSJ. Esta ligacao podera originar sinergias para ambos os projetos de interesse
para o CHSJ. Concretamente, a necessidade de abordar estrategicamente o arquivo da
documentacao presente na GD podera constituir uma mais-valia a considerar no

desenvolvimento futuro do presente projeto.

Apos esta analise geral do SOA, nomeadamente orientada para a recolha de
elementos da gestao do Servico e estratégia do mesmo, procedeu-se a uma recolha de
dados de indole mais especifica e operacional. Na recolha destes dados foi necessario
recorrer a ferramenta de inquiricdo por questionario, de forma a nao perturbar o
normal funcionamento do Servico. No entanto, a analise dos resultados encontra-se
orientada para uma anélise qualitativa mais do que quantitativa como potencialmente
poderia ser deduzido pela ferramenta utilizada. De facto, analisa-se neste ponto uma
situacao particular, e, nesse sentido, sem capacidade representativa e generalizante
através da inducao dos resultados obtidos. Trata-se, conforme exposto na metodologia,
de um estudo de caso. O aprofundamento da anéilise apresentado justifica-se neste

enquadramento tedrico e metodoldgico.

Nomeadamente, ressalva-se o pequeno universo de resposta em causa e a
consequente impossibilidade de universalizacdo dos resultados. Paralelamente, uma
outra limitacdo da analise consiste no facto do questionario se basear em perguntas que
permitem selecdo multipla, implicando que nao seja possivel verificar o peso relativo de
cada selecdo num dado respondente. Apenas sdo visiveis os critérios identificados por
diversos colaboradores e com base nisso é possivel verificar apenas o maior ou menor
impacto no Servico, em termos de nimero de trabalhadores que reconhecem/usam
esses critérios, ou seja, adquire-se uma imagem das praticas genéricas do Servico. Nao
se analisa, todavia, o volume de trabalho que cada uma dessas praticas representa em
termos relativos, por comparacdo com o total do volume de trabalho. De facto, apenas
na entrevista foi possivel captar uma avaliacao deste tipo através do gestor do Servico.
Do ponto de vista dos colaboradores, nao foi este o objetivo definido para o
questionario. Antes, privilegiou-se a compreensao qualitativa da informacao, fluxos,
agentes e interlocutores, e praticas de gestao de informacao ao nivel do SOA e dos
restantes interlocutores e atores, sempre partindo da perspetiva do SOA. Os resultados
do questionario sao em seguida apresentados, e analisados considerando estes

objetivos e orientacoes.

Do ponto de vista da caracterizacio do SOA, respetivos colaboradores e
atividades desempenhadas, foi, entao, possivel concluir que se trata de um Servico com
estabilidade de colaboradores, encontrando-se os mesmos em funcoes ha 13 anos, em

média. O colaborador com menor antiguidade possui as fung¢des atuais ha 5 anos. Nao
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existindo uma relagdo direta verificavel, este facto pode ainda assim ser considerado
como explicativo, ou pelo menos indicador, das dificuldades existentes em termos de
mudanca cultural, nomeadamente em termos de comportamento informacional. Por
outro lado, a estabilidade dos colaboradores pode ser considerada como um indicador
do nivel de conhecimento que os mesmos possuem do funcionamento do Servigo, e do

CHSJ a partir do ponto de vista do SOA.

Relativamente as atividades desenvolvidas, das que sao apresentadas no
questiondrio, verifica-se a predominancia de colaboradores encarregues da gestao
diaria/corrente da informacao recebida e produzida, seguida de perto pela organizacao

e pesquisa de informacao retrospetiva (Figura 7).

Figura 7 - Principais atividades desenvolvidas pelos colaboradores do SOA
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Verifica-se, portanto, o papel de gestdo que este servico desempenha e a
importancia que a informacao retrospetiva possui no mesmo. Em termos de tipologias
documentais, o maior impacto no Servico pertence a gestdo de correspondéncia
interna/externa, assumido pela totalidade dos colaboradores. Adicionalmente a gestao
de informacao relativa a Despachos do CA, Deliberacoes, Pedidos de Aquisicao, Pedidos
internos ao CA destacam-se. Na categoria Outros, foram mencionados softwares e
informacao relativa a assessoria a UAG’s, revelando o desempenho de funcoes
semelhantes, apenas diferenciando-se pelo facto de se dirigirem as UAG’s ou Centros. A
elevada importancia da assessoria verifica-se, consequentemente, na globalidade dos

colaboradores, apesar de ja nao constituir a totalidade do seu volume de trabalho.
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Figura 8 - Tipologias documentais mais frequentes no SOA
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De uma forma mais especifica, pretendeu-se identificar os principais processos
funcionais em que o SOA se encontra envolvido. Para este efeito foram identificados os
principais processos evidenciados na documentacdo existente nas deliberagoes,
assumindo-se para o efeito uma amostra de deliberacoes e atas do CA e Comissao
Instaladora e Administrativa do Hospital de Sao Jodo, de forma a abranger e
representar os diversos periodos temporais e fases de desenvolvimento do CHSJ.
Apesar de nao exaustivo, este levantamento permitiu identificar uma razoavel
continuidade, e mesmo homogeneidade, de processos existentes, apesar de ndo existir
uma formalizacdo ou reconhecimento da perspetiva funcional. Da mesma forma,
apesar de existir uma estrutura funcional implicita, o facto de ndo ser reconhecida e
alvo de gestdo por essa perspetiva, leva a dificuldade de especificar as alteracgoes

verificadas nos processos ao longo do tempo apesar da manutencdo de nomenclatura.

Ainda assim, ficou estabelecido o inicio da identificacao de funcgoes e processos
funcionais que terao importancia central no desenvolvimento do 3° nivel da MEF no

quadro do CHSJ, apresentado no respetivo capitulo.

Imediatamente, e reportando-se ao presente desempenho do SOA, verifica-se a
maior incidéncia, em termos de colaboradores envolvidos, dos processos de
Autorizacdo de Reparacdo de Equipamento (71% dos colaboradores), Aquisicao de
Equipamento, Aquisicdo de Consumiveis, Obras e Contratacdo de Recursos Humanos
(57%). Os restantes processos apresentam uma incidéncia menor na afetacido de

colaboradores do SOA, envolvendo menos de 45% dos colaboradores em causa.
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Figura 9 - Processos/atividades com maior nivel de participacio no SOA
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As predominancias identificadas podem ser explicadas pela transversalidade dos
processos em causa, envolvendo a generalidade dos Servicos do CHSJ, e,
consequentemente refletindo-se a sua transversalidade no SOA, na figura dos
respetivos colaboradores que suportam os 6rgaos de decisao com responsabilidades nos
diversos Servicos. Este diagnostico reforca a pertinéncia de uma visao integrada de

gestao por processos no CHSJ.

Abordando de forma mais concreta os fluxos de informacao, os colaboradores
identificaram os interlocutores internos com que trocam de informacao
frequentemente. Quase unanimemente sdo reconhecidas as UAG’s como principal
interlocutor (88%). Os Servicos Clinicos (75%) seguem-se, e, finalmente, o membro do
CA assessorado ¢ identificado como interlocutor (50%). Verificam-se, portanto, dois
fluxos principais em direcdo aos niveis de gestdo intermédios, sendo as UAG’s
privilegiadas dada a sua posicao imediatamente abaixo do CA e sendo uma parte dos
colaboradores do SOA assessores da gestao das UAG’s. O destaque dos Servicos
Clinicos podera ser explicado pelo facto de constituirem o niicleo dos processos centrais
do CHSJ, o core business da instituicao. Acresce a necessidade de agilizar a gestao
destes Servicos, dado o impacto da mesma na prestacao de cuidados de saide e os
curtos prazos associados aos mesmos, por vezes implicando o contacto direto com o
CA.
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Figura 10 - Principais interlocutores internos do SOA
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No que respeita a fluxos de informacao para o exterior, a predominancia das

instituicoes da tutela e relacionadas com a gestao da prestacdo de cuidados de satude é

quase absoluta, conforme verificavel pela Figura 11. O elevado peso da opcao Outras,

espelha a especificacio de entidades relacionadas com a gestdao da prestacao de

cuidados que nao se encontravam contempladas nas restantes opcoes de resposta,

nomeadamente: Unidade Central Gestdo Inscritos Cirurgia; Hospitais da zona norte;

Casas de satide; ACSS e ALS’s. Ha ainda a mencdo a Industria Farmacéutica dado a

eleicdo e o papel do CHSJ na realizacdo de ensaios clinicos.
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Figura 11 - Principais interlocutores externos do SOA
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A troca de informacdo nos fluxos identificados é estabelecida utilizando, quase
exclusivamente, suporte/canal em papel e correio eletronico (vulgo email) (100% de
uso para ambos na comunicagdo interna e externa). Acrescentando-se a estes o Fax
com uma utilizacdo identificada por 57% dos colaboradores do SOA. Na comunicacgio
interna é de salientar a utilizacdo de software de Gestao Documental por parte de 1
colaborador apenas. Este facto é marcante: por um lado para compreender a
necessidade de implementacao de ferramentas digitais para suporte dos fluxos internos
com as consequentes mais-valias em relacao ao presente modelo informacional assente
no papel; por outro lado, evidencia a diferenciacdo existente entre o desenvolvimento
do sistema de informacdo de suporte a prestacdo de cuidados de satde quando
comparado com o estado atual dos sistemas de informacado de suporte aos processos de
suporte de carater administrativo e nao clinico. O facto de o CHSJ empreender,
atualmente, um esforco de implementacao de um sistema de Gestdo Documental,
demonstra a sua consciéncia deste facto e a sua pro-atividade na procura das respetivas

solucoes.

Paralelamente a esta situacao, ¢ visivel, do ponto de vista dos resultados obtidos,
que ha uma utilizagao incipiente de Plataformas Digitais para os fluxos de informacao
externos (apenas 1 colaborador refere as mesmas), o que reforca a inexisténcia de uma

gestao integrada da informacao por parte da tutela conforme mencionado na anterior
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entrevista. De facto, esta conclusao é corroborada com os resultados da questao 9
(Figura 12). Esta questdao revelou, logo a partida, uma taxa de resposta de 50%,
podendo indiciar ou uma falta de compreensao da mesma, ou o nao reconhecimento
dos colaboradores na questdo/opg¢oes de resposta. De facto, todos os colaboradores
reconheceram comunicar com entidades externas na questao 7, e a utilizacao intensiva
de papel e email na execucao da mesma. Com este enquadramento, a interpretacdo
mais plausivel aponta para auséncia de resposta devido a sua nao conformidade com as

praticas dos colaboradores.

Com base nesta interpretacdo, torna-se necessario reconhecer o carater nao
estruturado da troca de informacao com os organismos centrais e regionais da tutela,
que a quase auséncia de plataformas digitais de recolha de informacao para as mesmas

indiciava nas respostas a questao anterior, e ja nos dados recolhidos na entrevista.

Relativamente as respostas obtidas nesta questao, a utilizacdo de Texto Livre
(75% dos respondentes) é a pratica corrente predominante, o que se enquadra
coerentemente com os suportes salientados, seja papel, email ou fax. Salienta-se ainda
a utilizacdo de formulérios criados pelo proprio CHSJ (50% dos respondentes), em
software comercial Microsoft Office, o que revela um esforco de estruturagdo da troca
de informacao. De facto, h4 um indicio de que a propria instituicao sente a necessidade
de ultrapassar a aleatoriedade das ferramentas de recolha de informacao, procurando
realizar internamente um esforco neste sentido.

Figura 12 - Troca de informacéio com organismos externos, quando nao utilizando
plataformas digitais

Questio 9
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Relativamente as praticas de arquivo dos colaboradores do SOA, mantém-se a

evidéncia do suporte em papel como predominante (Figura 13).

Figura 13 - Realizacio de copias da informacao transacionada e tipo de copias
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A pratica de manter em arquivo copias das transac¢oes informacionais realizadas é
clara, com apenas 25% dos colaboradores a reconhecerem que nao realizam copias no
caso da informacao recebida. Dos colaboradores que realizam copias, apenas 50% dos
mesmos realiza as mesmas através da digitalizacdo (quer para a informagado enviada
como recebida). Complementarmente, dos colaboradores que realizam essa
digitalizacdo, apenas um elemento recorre apenas a esse suporte, enquanto os restantes
utilizam em paralelo o papel como suporte principal. Nesse sentido, o papel assume a

predominancia quase na totalidade da amostra em causa (acima dos 80%).

A selecio da informacdo a copiar respeita critérios diversos, demonstrando
mesmo uma dispersao dos mesmos, encontrando-se a maior concentragao de respostas
(50%) na Importancia do Assunto e no Tipo de Documento (38%). Uma das respostas
revela, inclusivamente, a quase inexisténcia de um critério de selecao, ao assumir que
“Tudo é digitalizado”. Talvez devido a este critério de total abrangéncia se explique que
este colaborador opte exclusivamente pela digitalizacdo, dado o volume de informacao

em causa e a necessaria limitacao/racionalizacao de espaco existente no CHSJ.

O quadro de selecao apresentado revela a lacunas existentes ao nivel da
uniformizacdo de procedimentos e politicas de arquivo, resultando em préaticas

diversas, apenas convergentes na intensa utilizacdo de papel. Um resultado que é
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pertinente salientar consiste na baixa frequéncia de respostas positivas na opcao
“Necessidade de manter uma evidéncia/prova para efeitos de auditoria/informacao a
tutela” da questao 11. Apenas 25% dos colaboradores do SOA reconhecem este critério
de selecdo de informacdo para copia. Ou seja, o carater da informacdo enquanto
evidéncia de atos de gestao de alto nivel nao é reconhecido, o que pode evidenciar uma
desadequacao das praticas de arquivo das reais necessidades do SOA, na medida em
que este carater constitui um dos fatores criticos declarados pela gestao do SOA e no
contexto da gestdo de informacao em geral. Para este facto pode contribuir a auséncia
de uma visao global dos processos em que estes colaboradores participam por parte dos
mesmos, 0 que é coerente com a nao existéncia de uma gestdo por processos na

instituicao.

Reforcando esta analise, os dados relativos aos proprios sistemas de arquivo
utilizados mostram a utilizagdo de “arquivos pessoais” em papel em 71% dos
colaboradores que utilizam copias de informacao em papel, e apenas 43% utilizam os
arquivos da respetiva unidade organica a que prestam assessoria. Os “arquivos
pessoais” consistem em arquivos desenvolvidos individualmente pelo proprio
colaborador e, dessa forma, organizado e utilizado segundo critérios individuais de
forma a responder as suas necessidades de informacao individuais. Nesse sentido, a sua
subjetividade de organizacao e o acesso in loco, no caso do suporte em papel, dificultam
a sua utilizacdo por terceiros, criando barreiras ao acesso a informacao e,
consequentemente, aos proprios fluxos informacionais necessarios em termos
operacionais num contexto de uma organizacdo. Estes obstaculos agudizam o seu

impacto no contexto de uma institui¢do com a dimensdo do CHSJ.

Assim sendo, a importancia de arquivos partilhados é evidente, e, no contexto do
SOA, salienta-se que uma parte dos colaboradores realiza o arquivo da informac¢do em
suporte digital partilhado (diretérios partilhados na rede interna do CHSJ). Apesar de
constituir uma solugdo parcial, constitui um claro avanco relativamente aos “arquivos
pessoais” em papel. Uma auscultacdo informal permitiu compreender que a utilizacao
desta solucao se deve a necessidade de um grupo de colaboradores do SOA trabalhar
em grupo, na medida em que participam ativamente na assessoria do mesmo 6rgao de

gestao, partilhando, portanto, informacao de forma ativa.
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Figura 14 - Tipos de arquivo segundo o suporte da informacao utilizado
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A organizacao dos arquivos utilizados é apresentada na Figura 15. No tratamento

dos dados constantes desse grafico foram consideradas, para cada arquivo, apenas as

respostas dos efetivos utilizadores dos mesmos de forma a nao existir um desvio nos

resultados. No entanto, é necessario aqui realcar o facto de os resultados constituirem

apenas um reflexo do servigo concreto, ou seja, estamos perante um estudo de caso sem

pretensao de generalizacdo. Nesta questao em concreto, dada a pequena dimensao do

universo de colaboradores, é necessario salientar este aspeto novamente dada a

exclusao dos colaboradores que nao utilizam os arquivos em analise das analises

respetivas.
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Figura 15 - Critérios utilizados na organizacao de cada arquivo
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Assumida esta ressalva, verifica-se uma situacao interessante: se na generalidade
o Assunto e a Data constituem os critérios de organizacao da informacao (com destaque
para o Arquivo do CA e o Diretorio Partilhado), é contrastante verificar a multiplicidade
e dispersdo de critérios no Arquivo pessoal, quer seja em papel ou em pc. Esta
multiplicidade é reveladora da organizacdo ad-hoc deste tipo de arquivos, mas,
igualmente, destaca-se o peso que a Unidade Organica possui (57%). Confrontando este
facto com a organizacao dos restantes arquivos, estes partilhados, ha uma discrepancia
entre o que os colaboradores assumem como critério de maior importancia quando lhes
¢ permitida liberdade de organizacao, e quando se encontram constrangidos pelos
critérios explicita ou implicitamente utilizados nos arquivos do CA/UAG’s ou diretorios
partilhados. Diversos fatores podem explicar esta situagdo, pelo que nao é possivel
avancar uma explicacdo para esta situacdo sem uma investigacdo mais dirigida a esta
problematica. Ressalva-se ainda os resultados relativos a Outro, que apenas se
reportam a resposta de um colaborador que anteriormente nao especificou que tipo de
arquivo utilizava pelo que se tornou impossivel contextualizar e interpretar esta

resposta.

Cruzando os resultados obtidos nesta questdo com a entrevista realizada,
validam-se os dados da entrevista, refinando os mesmos mediante os tipos de arquivo
identificados. O critério organico é assumido nos arquivos pessoais, revelando a forma

como os colaboradores percecionam o funcionamento da instituigao e nela se orientam
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em termos informacionais, em paralelo com a estruturacao transversal de informacao
em termos de data e de assunto. Com esta analise, os resultados presente no quadro
organico-funcional consubstanciam-se na pratica corrente efetiva dos colaboradores do
SOA, validando a utilizagdo de um Plano de Classificacdo Organico-funcional como

contextualizacao por exceléncia do contexto de producao da informacao no CHSJ.

Abordando, em ultimo lugar, as praticas do SOA em termos recuperacido de
informacdo, constatou-se que a maioria dos colaboradores (83% dos respondentes)
realiza pesquisas de informacdo retrospetiva, confirmando os dados recolhidos na

entrevista relativos a importancia da recuperacao da informacao.

Figura 16 - Fontes de informacio utilizadas na recuperacio
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Na recuperacao de informacdo retrospetiva, a fonte de informacdo que os
colaboradores identificam como predominante é o proprio computador pessoal (Figura
16). Esta realidade contrasta com a importancia que o suporte em papel evidenciou. No
entanto, cruzando estes resultados com os dados da entrevista que reportaram uma
preméncia da recuperagdo da informacao retrospetiva com 1 ano ou menos, e, apenas
pontualmente, da informacao com mais de 1 ano, é possivel procurar uma explicacao
no facto da informacao mais recente ser produzida em suporte digital, em detrimento
do papel. Adicionalmente, conjugando a predominéancia que os arquivos pessoais em
papel e em diretdrios partilhados revelaram possuir no funcionamento do SOA,
verifica-se com esta questdo a importancia relativa do arquivo em diretorios
partilhados na operacionalidade corrente do Servico face aos arquivos pessoais. Neste

sentido, as praticas do SOA assumem a informatizacdo crescente do processo
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administrativo. Conforme os resultados da entrevista mostraram, carecem ainda de
uma estruturacao utilizando ferramentas de software especificas e adaptadas as suas
necessidades. A segunda fonte de informagao mais utilizada constitui o Arquivo do
CA/UAG respetivo (38%).

A informacdo recuperada é necessaria, na totalidade dos colaboradores
respondentes, para responder a unidades organicas internas (Figura 17).
Adicionalmente esta informac¢ao enquadra-se em respostas a solicitacoes de informacao
por membro do CA (57%). Por altimo, é a necessidade de prestar informacao a tutela

que origina a pesquisa de informacao pelos colaboradores (29%).

Figura 17 - Finalidade da informacao retrospetiva pesquisada
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Em termos de dificuldades na pesquisa desta informagdo, os colaboradores
evidenciam de forma mais saliente o facto de existir informacao apenas em suporte de
papel (60%, Figura 18). Adicionalmente sdo apontadas a organizacao da informacao e a
auséncia de ferramentas de pesquisa em papel (ambos com 40%), como fatores
dificultadores na recuperacao. Um dos colaboradores apontou ainda o facto de diversas
pessoas introduzirem a informacao causar dificuldades na recuperacao devido a
variabilidade de critérios utilizados. Denota-se, assim, a preferéncia pela informacao
em suporte digital, na medida em que a mesma é considerada mais acessivel e
facilmente recuperavel, bem como existe a consciéncia por parte de uma franja
significativa de colaboradores (40%) da barreira que a organizacao da informacao (ou

auséncia dela) provoca.
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Figura 18 - Principais dificuldades na pesquisa de informacao
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Quanto as formas de ultrapassar as dificuldades na recuperacao da informacao, é
interessante verificar que foi ao nivel da organizacdo do trabalho e consequente
organizacao da informacao que as respostas se concentraram. Do ponto de vista dos
colaboradores que responderam a esta questao (75%), promover o trabalho em equipa
(100%) e a organizacao da informacdo por processos e permitir o acesso aos servicos
envolvidos no processo (67%), sao as principais formas de melhorar a recuperacao de
informacdo. Esta predisposicao demonstrada pela maioria dos colaboradores para gerir
a informacdo do ponto de vista dos processos de negocio é muito significativa e
demonstra a percecdo da necessidade de partilha de informagdo. O destaque ao
trabalho de equipa parece orientar-se neste sentido, quando enquadrado nos restantes

resultados.

Por outro lado, a divisdo existente nas respostas positivas relativas a utilizacdo de
repositorios digitais para arquivos, parece advir da dispersao das responsabilidades dos
respetivos trabalhadores. Quem trabalha com um determinado arquivo responde
positivamente a sua “gestao digital”, quem trabalha com outro arquivo responde
positivamente (no caso desta questao, assume a opcao que menciona “outros servicos”).
Ou seja, analisando em conjunto as op¢oes que propoem a implementacao de arquivos
digitais, obtemos uma adesao de 67% o que tera que ser igualmente considerado na

analise.
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Figura 19 - Formas de ultrapassar as dificuldades na recuperacao de informacao
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A partir da caracteriza¢io informacional do CA/SOA decorrente da aplicacao dos
instrumentos apresentados, foi possivel estruturar um conjunto de necessidades de

informacao expostas na seguinte sec¢ao.

4.2. Necessidades de informacao

De forma a estruturar consistentemente as necessidades de informacao
decorrentes da organizacao e funcionamento do CA/SOA, optou-se pela construcao da
Tabela 2. Na mesma, relacionam-se as necessidades identificadas com as potenciais
mudancas que a sua satisfacdo pode implicar, do ponto de vista da gestdo de
informacao, indicando-se ainda os principais stakeholders envolvidos em cada
necessidade/melhoria. Por ultimo, sdo apresentados dois fatores essenciais para a
prossecucdao ou nao das melhorias potenciais: a desejabilidade dessas melhorias e a
exequibilidade das mesmas. Estes fatores foram analisados com base na gestao da
informacao e do conhecimento da instituicao adquirido durante o presente projeto, e a
exequibilidade das melhorias, quer em termos técnicos de possibilidade de
implementacao das mesmas e respetivas consequéncias, quer ainda pelo impacto que
podem implicar na gestao da informagao. Em tltima anélise, a avaliacao das melhorias

quanto a exequibilidade cabe ao CHSJ, na figura do CA, enquanto decisor de gestao
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estratégica. Todavia nao cabe neste projeto analisar essa questdo, ficando apenas

salientada a importancia cabal da mesma.
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Necessidades de

Tabela 2 - Necessidades de informacio identificadas

Mudancas potenciais

Stakeholders

Desejavel

Exequivel

informacao identificadas

Integracdo da informacgio
proveniente de outras
unidades organicas internas
e institui¢oes externas.

Adocdo de wum Plano de
Classificacao  adequado  ao
CHSJ. O plano de classificacao
existente é limitado, nao
valorizando o critério funcional.

CA, SOA, SGI, UAG's,
Centros, Servicos, com
possivel impacto em
todos os servicos do
CHSJ.

Sim, um Plano de Classificacao é
imprescindivel para a correta
contextualizacdo, interpretacdo e
(re)utilizacdo da informagdo. A
integracdo do critério funcional é
essencial para o crescimento do
sistema de informacdo e adequagio
a uma gestdo que se pretende mais
focada nos processos de negocio.

Sim, analisando a realidade
informacional do CHSJ e
desenhando um plano de
classificacio que reflita o

contexto de produgdo existente,
a0 mesmo tempo que promova o
critério funcional e facilite a
orientacdo da gestdo para os
processos de negdcios.

Implementacao/adogéo de
ferramentas de apoio a
interoperabilidade.

CA, SOA, SGI, com
possivel impacto em
todos os servicos do
CHSJ, ACE.

Sim, a interoperabilidade ¢
necessaria no atual contexto do
CHSJ e da ACE, promovendo a
eficiéncia e eficacia dos mesmos. A
sua estruturagdo é desejavel para
ultrapassar as dificuldades da atual
aleatoriedade de procedimentos
existente.

Sim, adotando ferramentas ja
existentes para a ACE como a
MEF e MIP. A implementacao de
software especifico esta
dependente da colaboragido dos
interlocutores externos.

Implementag¢do de um sistema
de arquivo aberto, baseado em

software que permita a
integragao continua de
informacao.

CA, SOA, SGI, UAG's,
Centros, com possivel
impacto em todos os
servicos do CHSJ.

Sim, na medida em que a crescente
producdo de informacdo digital, o
volume da mesma e a auséncia de
espaco fisico disponivel para
armazenamento  justificam  as
solugdes digitais. Facilita,
igualmente, a interoperabilidade.

Sim, adotando software como o
ICA-AtoM, ou outro que cumpra
os requisitos e boas praticas de
arquivo e permita integracdo nos

processos de negocio,
acautelando os requisitos de
espaco de armazenamento e
seguranga.

A integracao da informacio tem
que assumir procedimentos e
critérios definidos e
formalizados.

CA, SOA, SGI, UAGs,
Centros, com possivel
impacto em todos os
servigos do CHSJ.

Sim, a standardizacgio é desejavel de
forma a promover a eficaz e
eficiente preservacio e recuperagio
de informacdo. E desejavel eliminar
as praticas individuais, como sejam
os “arquivos pessoais”.

Sim, através da formalizacdo de
procedimentos, como sejam um
plano de classificagdo, ou de
descricio e indexacdo. Esta
mudanca pode incluir-se numa
gestdo por processos.

fluxos de
internos e

Estruturar os
informacao
externos.

standardizar a
transacionada

Estruturar e
informacao
nesses fluxos.

CA, SOA, SGI, UAG’s,
Centros, com possivel
impacto em todos os
servicos do CHSJ, ACE.

Sim, dada a consequente
diminuicdo do esforco operacional
de resposta a solicitacoes de
informacao, nomeadamente com a
tutela.

Sim, adotando software de
suporte ao workflow (Gestao
documental, EDRMS), e/ou
uniformizacio de formularios,
nomenclaturas,  software e
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Necessidades de

Mudancas potenciais

Stakeholders

Desejavel

Exequivel

informacao identificadas

Implementagdo de ferramentas
de software de suporte aos
fluxos, nomeadamente via web
(Plataformas digitais).

CA, SOA, SGI, UAGTs,
Centros, com possivel
impacto em todos os
servicos do CHSJ, ACE.

Sim, dado que a adoc¢ao de software
potencia a estruturagido dos fluxos
de informacdo, e, de forma
convergente, da informacao
transacionada, melhorando o)
desempenho operacional.

procedimentos (analise e

melhoria dos processos de
negocio).

Recupera¢ido de informacao
retrospetiva com baixo nivel
de ruido, elevado grau de
completude e sem limite de
data retrospetiva.

Gestdo integrada da informacao,
minimizando as barreiras entre
arquivo corrente, intermédio e
histérico, nomeadamente
permitindo a pesquisa de

CA, SOA, SGI, UAGs,
Centros, com possivel
impacto em todos os
servigos do CHSJ.

Sim, na medida em que potencia a
recuperacdo e acesso a informacao
retrospetiva, essencial dado o valor
informacional e probatério da
mesma (com relevo na relagcdo do

informacdo sem limite de CHSJ com a tutela).
antiguidade da mesma.
Implementacao de software de | CA, SOA, SGI, UAG’s, | Sim, dado a importancia

arquivo, capaz de responder as
exigéncias de descricao,
indexacao, pesquisa e
parametrizacao necessarias.

Centros, com possivel
impacto em todos os
servigos do CHSJ.

reconhecida dos softwares como
ferramentas de recuperacdo de
informacdo, assim como a
importdncia da indexacdo e
descricdo normalizadas.

Implementagdo de uma politica
de descricdio e indexacdo,
uniformizando e potenciando a
alimentacdo do arquivo e
posterior recuperagao.

CA, SOA, SGI, UAG’s.

Sim, dada a reconhecida mais-valia
destas ferramentas de arquivo para
a recuperacdo da informacdo e
consequentes beneficios em termos
de produtividade.

Sim, implementando software de
arquivo que permita integracdo

de informacao
digitalizada/digital, respetiva
descricdo/indexacao, e a
recuperagio por pesquisa

avancada. Paralelamente, o sector
de Arquivo do SGI pode
desenvolver 0s instrumentos
(politica de descri¢ao e indexacao,
manual interno de utilizacdo do
respetivo software) que
permitam a standardizagdo de
procedimentos  garantindo a
utilizacdo de boas praticas.

Recuperacido da informacao
retrospetiva tem que ser
possivel por colaboradores
potencialmente integrados
em diversos
processos/unidades
organicas.

Implementacao de um software
de arquivo permitindo a
parametrizacdo de acessos e a
filtragem de contetdos por
utilizadores/grupos.

CA, SOA, SGI

Sim, na medida em que facilitara o
acesso a informacdo dos processos
de negbcio  pelos  diversos
colaboradores/ unidades organicas
que nele participam, agilizando os
mesmos. Diminui igualmente o
volume de coépias da informacio e
de informacéo em papel.

Sim, na medida em que os
softwares de arquivo como o
ICA-AtoM incluem controlo de
acesso e de niveis de acesso.

76



Necessidades de

Mudancas potenciais

Stakeholders

Desejavel

Exequivel

informacao identificadas

Desenvolvimento gradual de
uma gestdo por processos.

CA, SOA, CHSJ em
geral dado o impacto
global na instituicao

Sim, na medida em que permite
agilizar os processos de negocio e a
gestdo da informacdo de suporte,
com beneficios na produtividade e
eficiéncia. Promove, de forma
convergente, o trabalho em equipa e
a melhoria no desenho dos
processos.

Sim. E possivel, no entanto

destaca-se a  complexidade
organizacional e cultural do
CHSJ, com a consequente
dificuldade/ complexidade de
realizar esta mudanca.
Decisao/analise compete

inteiramente ao CA. A gestdo
deste processo implica a alocacao
de uma equipa multidisciplinar
trabalhando em colaboracido com
0 SGI, o Arquivo e a Certificacao.

Selecdo da informacdo a
integrar no arquivo.

que assumir procedimentos e
critérios definidos e
formalizados no que diz respeito
a selecdo da mesma.

a integracio da  informacdo
necessaria/pertinente e evitando a
utilizacdo desnecessaria de recursos
de arquivo integrando informacao
desnecessaria.

Implementacao de um software | CA, SOA, SGI Sim, dado que a informacdo no | Sim, na medida em que o SGI
de arquivo com uma politica de Arquivo do CA possui carater | pode gerir os softwares e
controlo de acessos definida e confidencial, probatério e de | respetivos procedimentos de
com mecanismos e rotinas de conservagdo permanente. O acesso | backup. A seguranca do proprio
Garantia de seguranca da | backup e seguranca informética. tem que ser condicionado a | software tem que ser analisada
informacdo e no acesso a autorizacdo prévia e tém que existir | caso a caso, assegurando a sua
informacao. mecanismos de seguranca que | conformidade.
garantam o acesso condicionado. O | A politica de controlo de acessos
mesmo se aplica, parcial ou | deve ser desenvolvida
totalmente, a outros arquivos | internamente de acordo com
existentes no CHSJ. indicacdes do CA.
A integracdo da informacao tem | SOA, SGI. Sim, salvaguardando-se desta forma | Sim, estabelecendo um plano de

selecao da informacdo com base
na legislacio e  objetivos
operacionais e histéricos do
CHSJ.
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Necessidades de

Mudancas potenciais

Stakeholders

Desejavel

Exequivel

informacao identificadas

Utilizacdo preferencial de
informacao digital ou
digitalizada (objetos
digitais), em detrimento de

Digitalizagdo da informacao do
Arquivo do CA, e,
possivelmente, digitalizagdo da
informacao de outros arquivos.

CA, SOA, SGI, com
possivel impacto em
todos os servicos do
CHSJ com arquivo.

Sim, na medida em que héa
beneficios operacionais no acesso/
recuperacdo da informacao e a sua
transacdo. Acresce o facto de, na
generalidade, o SOA pretender
apenas coOpias da informacao
arquivada, bem como o facto de
promover a desejavel preservacao
da memoéria do CHSJ.

Promove-se ainda a diminui¢ao do
volume de cépias e uso de papel.

Sim, na medida em que a
digitalizacdo é jA uma préatica no
CHSJ e o software de arquivo
permite a inclusio de objetos
digitais. A mudanca implica
alteragdo de procedimentos mas
encontra-se facilitada no SOA
pelo facto da utilizacio de
informacdo  digital/digitalizada
ser considerada uma mais-valia
desejada pelos colaboradores (a
avaliar no caso de outros
Servicos).

Acesso e/ou integracdo de
outros arquivos, numa légica
de gestdo integrada da
informacao.

arquivo a outros arquivos
relacionados do ponto de vista
da gestdo por processos, e

permissio de acesso aos
intervenientes em cada
processo.

Centros, SGI.

orginicas como as UAG’s, prefigura
uma potencial necessidade de
alargar as ferramentas de suporte ao
Arquivo do CA a outros arquivos do
CHSJ com vantagens no acesso e
recuperacao da informacao.
Promove, ainda, o trabalho em
equipa.

informacdo em suporte de Producao de informacdo em | CA, SOA, SGI. Sim, diminuindo a utilizacdo de | Parcialmente, na medida em que
papel. suporte digital. suporte em papel, agilizando as | a informacdo digitalizada nao
trocas de informacao e facilitando a | possui carater probatério pelo
integracdo da mesma em arquivos | que o papel terad que se manter.
digitais. No  entanto, em  termos
operacionais a utilizacdo dos
objetos digitais como objetos
informacionais ¢é inteiramente
possivel. E  ainda  possivel
uniformizar o software utilizado
na produgdo de informacio.
Alargamento do software de | CA, SOA, UAG's, | Sim, a assessoria a outras unidades | Sim, o software de arquivo

permite incluir e estruturar o
acesso a diferentes arquivos
internos da instituicdo. Permite
inclusivamente controlar/gerir as
incorporacoes de arquivos
realizadas. No entanto, seria
necessario e uma mais-valia, o
alinhamento das séries
documentais com os processos de
negbcio da instituicdo caso se
pretenda assumir um acesso a
informacao baseada nos mesmos.
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Da quase unanimidade de mudancas potenciais apresentadas na Tabela 2, resulta
uma mais-valia para os processos internos do CHSJ e respetiva gestao: a agilizacao da
recuperacao de informacao, essencial em termos operacionais, com relevo, no presente
projeto, para o seu papel na alimentagao do processo de decisao do CA. Decorre ainda a
promocao do trabalho em equipa e uma facilitagio da comunicacdo em geral. Se for
tomado em consideracdo o volume de informacdo atualmente transacionada em
qualquer instituicao, e considerando a dimensao do CHSJ, o impacto das melhorias em

causa pode ser, no minimo, relevante e positivo.

No seguimento da caracterizacao e analise do sistema de informacao do CA/SOA,
tornou-se necessario enquadrar a pretendida aplicacdo da MEF no sistema de arquivo
em causa. Esta necessidade foi reforcada pelo facto de a analise organico-funcional, e os
instrumentos de inquérito aplicados, terem revelado um contexto de producido e
utilizacao da informacao com um forte pendor organico. A adocao de um PCF prevé-se,
portanto, contraditéria quanto as praticas de funcionamento da instituicao e cultura

organizacional.

A anélise que se efetua no seguinte capitulo procura estabelecer criticamente, e
adotando um ponto de vista construtivo e pragmatico, a contextualizacao da utilizacao
possivel da MEF no CHSJ. Com este propésito, sao explorados os pressupostos tedricos
e as consequéncias operacionais no CHSJ da utilizacio de um PCOF e da MEF

(enquanto PCF).
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5. Planos de classificacao em contexto hospitalar

A utilizacio de planos de classificacdo no contexto dos arquivos assume-se como
a organizagdo intelectual da informacdo na estrutura aplicada num determinado
arquivo (ex.: Fundo/Seccao/Subseccao/Série). O objetivo desta organizacao é preservar
a contextualizacao da informacao, refletindo o seu significado e valor informacional.
Neste sentido, procura refletir a estrutura dos fatores determinantes, existentes de
modo implicito ou explicito, na instituicdo produtora/utilizadora da informacgao e que
caraterizam essencialmente o seu funcionamento informacional (Cruz Mundet 2001).
Estes fatores podem consistir, geralmente, na organica da instituicao, nas suas funcoes,
ou nos assuntos/temas abordados na informacdo, consoante a instituicdo que se

analise.

Consequentemente, a definicdo desta estrutura é realizada através de um
processo de analise que pode assumir diferentes critérios orientadores. A selecio do
critério a utilizar na analise nao pode, todavia, ser o resultado de uma mera ponderacao
das mais-valias e desvantagens dos diferentes critérios disponiveis. Ter4, antes de mais,
que decorrer da necessidade de utilizar um critério que reflita os fatores determinantes
para a correta compreensao da informacao produzida e recebida pela instituicao, na
medida em que € esse o objetivo da definicdo e utilizacdo de um plano de classificacao.
Um plano de classificagcdo tem que espelhar a forma como a informacao é utilizada na
instituicdo, e ndo pode impor-se como uma abstracao teérica a priori e desligada da

realidade que pretende modelar.

Implicitamente, assume-se o arquivo como um sistema informacional, ou seja,
como fonte de significado, nomeadamente, pela propria estrutura intrinseca das partes
na sua relacdo com a totalidade. Sistema, este, que pretende ser fiel, em termos
informacionais, ao sistema existente na instituicdo produtora da informacdo, na
medida em que se defende que s6 assim se podera preservar de forma contextualizada a

informagao em causa.

5.1. Planos de classificacao organico-funcional

Entre os critérios utilizados para o desenho dos planos de classificacao, verifica-
se a predominancia atual do critério organico-funcional, em detrimento dos critérios
funcional e tematico. Esta opcao é defendida pela sua capacidade de espelhar a
estrutura organica da instituicio em que a documentacdo é produzida/utilizada,

preservando, dessa forma, a sua contextualizacdo. A importancia do contexto organico
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¢ defendida como essencial para a correta interpretacdo presente e futura da
informacao, por se entender que ha um risco de perder parte do seu significado
original, quando desintegrada da restante documentacao relacionada e afastada da

unidade organica que a originou/utilizou.

Numa analise mais exaustiva, a predominancia deste critério terd que se
fundamentar no préprio funcionamento das instituicoes. Este critério, e os planos de
classificacdo desenhados em conformidade com o mesmo, aparecem como a forma
mais correta de reconstituir o contexto num sistema de arquivo, devido ao facto das
proprias instituicdes funcionarem de acordo com uma orientacdo marcadamente
organica. Caso contrario, a implementacao deste tipo de planos de classificagdo nao
atingiria o sucesso que atualmente é atribuido aos mesmos. Consequentemente,

verifica-se a predominancia deste tipo de funcionamento nas instituicoes da ACE.

Numa perspetiva “de factum”, pragmatica, a importancia da estrutura organica
neste tipo de instituicoes é visivel. Se, a titulo de exemplo, analisarmos um documento
sem a sua contextualizacdo organica, inclusivamente identificando os assuntos
presentes no mesmo, pode dar-se o caso do seu valor informacional ser reduzido. Um
exemplo concreto pode ser um documento onde conste a recomendacdo para a
contratacdo de um colaborador para um determinado servigo clinico. Qual o valor e
papel informacional deste documento? No contexto do CHSJ, este documento pode
assumir diversas funcdes: se o documento foi produzido pelo servico clinico em causa, o
mesmo assume um papel enquanto “solicitacao de contratacdo dadas as necessidades
do servico”. O mesmo documento, produzido no Servico de Gestao dos Recursos
Humanos, assume um valor e papel informacional diferente enquanto “tomada de
posicao do departamento responsavel pela gestao dos recursos humanos, de acordo
com a legislacao em vigor”. Sendo a tomada de decisdo final acerca de uma contratacao,
da responsabilidade do CA, é de vital importancia que este 6rgao, ao receber o
documento em causa, o assuma pelo valor que possui e que esti intrinsecamente
relacionado com a unidade organica que o produziu segundo as suas competéncias
proprias O mesmo documento, contextualizado numa série de deliberacoes de uma
reuniao do CA, adquire um valor informacional diferente, assumindo-se com valor
probatoério de uma necessidade reportada/aprovada (consoante se trate de uma das
possibilidades apresentadas) que originou um determinado ato de gestao do CA. O
enquadramento do documento numa unidade organica podera ser essencial,
nomeadamente, para uma verificacao e validacdo do conteido do mesmo, na medida
em que se enquadre nas competéncias e responsabilidades da unidade organica

produtora ou nao. O funcionamento da instituicdo e a organizacdo da informacao e
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fluxos informacionais, revelam-se, portanto, como intrinsecamente relacionados com a

estrutura organica da instituicao.

Nos planos de classificacao organico-funcional (PCOF), paralelamente ao critério
organico, verifica-se a aplicacio complementar do critério funcional. Nos niveis
superiores do plano de classificagdo, geralmente nas seccoes, sao representadas as
unidades organicas da instituicdo. Nos niveis seguintes s3ao representadas as
funcoes/atividades que as unidades organicas desempenham, ou seja, estes niveis
resultam da aplicacdo do critério funcional. Ao nivel das séries e abaixo das mesmas,
entra a estrutura documental, a qual se define de acordo com a organizacdo dos
documentos e as tipologias documentais identificadas na instituicdo. Tendo presente
que os documentos resultam do desenvolvimento das atividades levadas a cabo na

instituicdo, por vezes, ha uma identificacio entre estas tltimas.

Um exemplo da estrutura organico-funcional é apresentado na Figura 20, em que
a unidade organica “Conselho de Administracao” é representada ao nivel da seccdo,
constituindo as “Atas e Deliberagoes das reunioes do CA” uma série representativa de
um ato administrativo e tipologias documentais que se incluem na funcao denominada
“Planeamento e gestdo estratégica” deste oOrgdo de gestdo. Neste exemplo, foi
identificada na série a existéncia de duas subséries, “Atas das reunidoes do CA” e
“Deliberacoes das reunides do CA”, diferenciadas, nomeadamente, pela respetiva

estrutura interna dos documentos e sua utilizagdo no CHSJ.

Com este tipo de abordagem, preserva-se a estrutura organica, bem como se

evidencia as fun¢des desempenhadas pela unidade organica CA.

No entanto, é necessario chamar a atencdo para o possivel perigo de,
erroneamente, se assumir a aplicacio de um critério para o desenho de planos de
classificacio como uma referéncia absoluta de boas praticas. Tal opg¢do, sem a
necessaria analise da instituicdo, pode implicar uma auséncia de cientificidade.
Pretende-se aqui salientar o facto de ser necessario refletir e justificar porque se
assume o critério organico-funcional como o mais correto para aplicacao, sempre num
determinado contexto. De acordo com o ja exposto, tal justificacdo apenas e somente
podera resultar do papel essencial que a estrutura organica e funcional possua no
funcionamento da instituicdo em causa, e na correlacionada atribuicao de significado e

valor a informacao produzida, enquanto contexto de producao.
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Figura 20 — Visdo parcial da Estrutura Organico-funcional do CHSJ

[ Centro Hospitalar de S3o0 Jodo, E.RE. ]

Conselho de Administragdo ]

Servigo de Organizagdo Administrativa ]

Planeamento e Gestdo Estrategica ]

Atas e Deliberagfes das reunifes do CA ]

Atas das reunites do CA ]

XE:(( Ata 20010104 ]

—)[ Deliberagdes das reunides do CA ]
H{Dellberaqoes 20010104]

Arquivo do CHSJ

Deliberagio 1

Deliberagdo ...

Deliberagdes ... ]

De um ponto de vista tedrico, a questdo que se coloca em seguida sera se nao
existe um critério mais representativo e fidedigno para a estruturacdo da informacao,

em instituicoes que apresentem funcionamentos nao baseados na estrutura organica.

Verifica-se, nomeadamente, que a aceitacao do critério organico-funcional nao é

consensual, existindo objecbes ao mesmo, entre as quais se podem destacar as
seguintes:

1. Contestacdo da inclusdo da estrutura organica no plano de classificacao do
arquivo, dada a mutacdo da mesma ao longo da existéncia das organizacoes e a
possibilidade de transferéncia de funcbes entre as unidades organicas. Esta

critica é efetuada por contraste com a constancia verificada ao nivel das funcoes
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que as organizacoes desempenham ao longo do tempo, se as assumirmos como

unico critério desligado de estruturas organicas especificas.

Contestacao pela necessidade de repeticio de funcdes dentro de diferentes
unidades organicas. De fato, dada a crescente transversalidade dos processos e
das funcoes que os englobam relativamente as estruturas organicas, verifica-se a
necessidade de repetir uma dada funcdo em cada uma das unidades que
participam nos respetivos processos, assim como as respetivas atividades que
sustentam a funcdo. Esta afirmacdo tem significado quando se assume um
contexto informacional baseado no suporte em papel, mas assumindo as
potencialidades das TIC e a respetiva alteracdo de suporte, a representacao da
informacao deixa de se encontrar necessariamente limitada ao departamento
produtor. A informatica permite ultrapassar a necessidade de multiplicacao de
classes e mesmo de informacdo, nomeadamente através da referenciacao de
uma mesma classe ou informagdo como pertencente a diversos processos ou
classes superiores. No entanto, mesmo aqui, a univocidade ¢é afetada em termos
de compreensao intelectual da organizacdo da informacao, o que podera ter

repercussoes em termos de inteligibilidade da informacao.

Contestacao devido ao facto das instituicoes, principalmente as empresas,
estruturarem atualmente a sua forma de trabalho segundo uma orientacgao para
0s processos e ja nao segundo uma orientacdo baseada numa estrutura organica
(e subalternamente, funcional). Fica em aberto a questao de saber se na ACE
este funcionamento se verifica. No caso em analise no presente projeto, é
verificavel que o funcionamento do CHSJ tem por base a sua estrutura organica,
sobrepondo-se a mesma a qualquer funcionamento funcional que exista ou se
pretenda, neste momento. Saliente-se a dificuldade que uma instituicdo com a
dimensao do CHSJ possui, ao empreender um processo de mudanc¢a em dire¢ao
a um funcionamento orientado para os processos. O processo de mudanca
necessario, quer em aspetos formais de gestao, quer em aspetos culturais da
instituicdo, bem como ainda a consequente gestdo de processos que
praticamente atravessam toda a organizacao, prefiguram estas dificuldades. A
manutencdao de um funcionamento marcadamente organico, apesar de se
traduzir numa menor flexibilidade e adaptabilidade, parece responder a
dificuldade de gestao inerente a dimensdo da instituicio e as necessidades
especificas de cada unidade organica que a constitui. Inclusivamente em aspetos

culturais, esta dimensao revela-se. A possibilidade de um modelo de gestao por
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processos implica a capacidade de uma visao partilhada dos colaboradores
relativamente, pelo menos, ao processo em que participam, nomeadamente as
necessidades especificas dos restantes colaboradores envolvidos no mesmo.
Numa instituicio com a complexidade do CHSJ, revela-se uma acentuada
dificuldade na criacio de uma visdo de um processo minimamente
comum/partilhada: uma diversidade de profissionais encontra-se envolvida
com as mais diversas formacoes, que muitas vezes nem contactam diretamente
dada a sua distancia fisica e o nimero de intervenientes no processo. Desta
exposicao nao se pretende concluir a impossibilidade de alteracdo do modelo de
gestao, apenas se evidencia a complexidade da mesma e a necessidade de
compreender tudo o que se encontra implicado neste modelo de gestao e

funcionamento de uma instituicao.

As criticas enumeradas assumem ja um ponto de vista baseado nos processos de
negocio, levando a necessidade de analisar as funcoes e os processos de negocio das
instituicoes na sua relagdo com a informacdo. Um ponto central é determinar se o
contexto organico nao é necessario para compreender e preservar a informacao e o seu
carater de evidéncia de um ato de um determinado 6rgao especifico, conforme referido
previamente. Isto, mesmo quando se assume uma orientagdo para 0s processos como
forma de analisar as instituicoes. De forma a realizar esta andlise, é efetuada, em

seguida, uma desconstrucao critica dos planos de classificacao funcional.

5.2. Planos de classificacao funcional

No desenho de um plano de classificacao funcional (PCF) o tnico critério
aplicavel é o funcional: a funcdo que a informacao desempenha no funcionamento da
organizacao. As funcdes sdo aqui assumidas e analisadas através de uma perspetiva
macroscopica. Ou seja, as funcOes s3o, neste contexto, assumidas como
macroprocessos, objetivos ou metas de grande espectro, que orientam a acdo das
organizacoes no seu funcionamento global. O plano de classificacdo de base funcional
apresenta-se como um desenho com pouca decomposicao, descendo, possivelmente,
enquanto macroperspetiva funcional, apenas a um segundo nivel povoado pelas
subfuncoes. A partir deste nivel, o nivel de decomposicao obriga a invocar uma maior

granularidade passando o foco para os processos e seus subelementos: atividades, ou
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mesmo transacoes (Sabourin 2001; Alberts et al. 2010; Lourenco, Henriques, and

Penteado 2011).

Em termos conceptuais estabelecem-se os seguintes elementos centrais nos PCF,

definiveis por algumas referéncias complementares presentes na literatura:

= Funcdo — “...revela o que é feito...”(Lourenco, Henriques, and Penteado 2011);
“A function is: (1) any high level purpose, responsibility, task, or activity which
is assigned to the accountability agenda of an institution by legislation, policy or
mandate; (2) typically common administrative or operational functions of policy
development and programme and/or delivery of goods or services; (3) a set or
series of activities (broadly speaking, a business process) which, when carried
out according to a prescribed sequence, will result in an institution or individual
producing the expected results in goods or services that it is mandated or

delegated to provide.”(Sabourin 2001)

= Processo — “O ‘processo’ revela como a Administracdo atua.” (Lourenco,
Henriques, and Penteado 2011); “A process is an approach for converting inputs
into outputs. It is the way in which all the resources of an organization are used
in a reliable, repeatable and consistent way to achieve its goals.” (Zairi 1997); “A
process has to have: (1) predictable and definable inputs; (2) a linear, logical
sequence or flow; (3) a set of clearly definable tasks or activities; (4) a
predictable and desired outcome or result.” (Zairi 1997); Podemos aqui
acrescentar a importancia da definicdo do “dono do processo” como elemento
essencial de controlo, gestdo e responsabilidade sobre o mesmo; “Uma
actividade ou conjunto de actividades utilizando recursos, e gerida de forma a
permitir a transformacdo de entradas em saidas, pode ser considerada como

um processo.”(IPQ (Instituto Portugués da Qualidade) 2008)

= Atividade - “..partes ou passos de um processo que acrescentam
valor...”(Lourenco, Henriques, and Penteado 2011); E pertinente acrescentar
aqui que, consensualmente, as atividades sao assumidas como as partes
integrantes do processo, que obedecendo a uma determinada sequéncia
resultam na obtencdo do somatério de valor acrescentado resultante do
processo. As atividades revelam a sua mais-valia enquanto elos de uma cadeia

(processo) de atividades.
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Para compreendermos o destaque atual e a pertinéncia deste tipo de planos de
classificacdo, é necessario analisar a orientacao para os processos defendida para as

praticas de gestao das instituicoes, do ponto de vista informacional.

Com esta analise seré possivel verificar qual o impacto deste tipo de estruturacao
do funcionamento das institui¢does na contextualizacao da informacao, e compreender
se nao sera consistente, e mesmo necessario, que a estruturacao dos sistemas de

arquivo destas instituicoes espelhe este novo modelo de funcionamento.

Como introducdao a andlise convém clarificar um dos fatores geradores de
equivocos nesta matéria: frequentemente, assume-se na discussdo uma sobreposicao
conceptual entre as funcoes e a estrutura organizacional de uma instituicao, o que nao é
correto, nem do ponto de vista pragmatico nem do ponto de vista cientifico. Se no
contexto institucional tradicional existia uma sobreposicdo conjuntural entre estes
conceitos, atualmente esta sobreposicao desagregou-se em prol de uma dissociacao
clara, evidenciando a diferenca conceptual existente. Historicamente, assistiu-se ao
desenvolvimento de estruturas organicas empresariais que mapeavam as diversas
funcoes desempenhadas nas instituigoes, e que exerciam as mesmas com um carater de
exclusividade. Assistia-se a existéncia de um departamento de recursos humanos para
desempenhar as funcoes de gestdo do capital humano da organizacao, por exemplo.
Com esta logica, e consequente forma de organizacdo do trabalho, instituia-se a
estanquicidade das unidades organicas, estritamente responsaveis e participantes,
apenas, nas suas funcoes atribuidas. Atualmente, com a evolucdo da organizacido do
trabalho por pressdo das exigéncias de eficiéncia e eficicia do mercado global, em
paralelo com a menor adaptabilidade inerente as estruturas orgéanicas das instituicoes,
assiste-se a implementacdo de grupos/equipas de trabalho transversais, com a
consequente interpenetracdo de competéncias, responsabilidades e funcées, que
perpassam diversas unidades organicas no seu funcionamento em prol de um
resultado. Ou seja, a funcdo demarcou-se da unidade organica colocando em destaque a
diferenca entre estes conceitos e realidades, mas, também, originando uma dificuldade
quando se pretende atribuir um contexto informacional com base no critério organico-

funcional.

Se a fundamentacao para a necessidade de utilizar a estrutura organico-funcional
no desenho do sistema de arquivo se baseia na fidelidade que o mesmo deve a
realidade, pois s6 dessa forma podera representar o contexto e preservar a informacao
no seu valor informacional especifico; entao, assumindo a realidade, a modelar pelo
arquivo, como apresentando um carater efetivamente processual/funcional, em que a

estrutura orgénica apresenta um valor residual, dai decorre a necessidade de estruturar
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o sistema de arquivo utilizando um critério apenas funcional. Ou, pelo menos, deixa de

ser possivel defender a subordinacao do critério funcional ao critério organico.

A importancia do funcionamento efetivo da instituicio para a base de
desenvolvimento de um plano de classificacdo é patente nas seguintes afirmacoes, que
advogam uma mudanga cultural como consequéncia do paradoxo da constatacao dos
funcionérios nao se reverem num plano de classificacao funcional que supostamente

reflete a forma de trabalhar da instituicao:

“Our findings support Foscarini’s (2009) claims that classifications that
accurately reflect organization functions nonetheless fail to reflect the way that end-
users of such systems carry out their daily work. In reality, it appears that information
workers have difficulty relating their work with the functional model, and the result is
poor user adoption and low-quality classification. Implementing a functional
classification system within an institution requires a significant cultural shift. It is less
difficult for users to relate to the organizational structure, which is easily understood,
than to a corporate file structure organized by functions, which appears to be an

intellectual abstraction rather than a practical tool.” (Alberts et al. 2010)

Desta forma, fica visivel a necessidade de avaliar se, efetivamente, a realidade
organizacional das instituicoes é ou nao de carater predominantemente
funcional/orientada a processos, antes de ser possivel implementar um plano baseado
nesse critério. Apesar de existir uma tendéncia de praticas de gestao nesse sentido, ha
autores que, abordando diretamente a questdo da adequacao das praticas de gestao e
funcionamento aos requisitos da orientacdo aos processos, verificam que essa
adequacdo é uma questao de grau de conformidade a um conjunto de pressupostos
deste modelo de gestdo, e ndo uma questao absoluta/binaria de existéncia ou nao

existéncia deste tipo de praticas (Kohlbacher 2010; Zairi 1997).

Como consequéncia, a implementacdo de um PCF apenas fara sentido ap6s uma
analise da instituicao em causa, que permita verificar qual o seu grau de conformidade
as praticas efetivas de funcionamento e gestao orientadas aos processos. Os PCF farao
tanto mais sentido quanto maior for o grau de conformidade aos padroes de gestao
enumerados por estes autores. Ou seja, apesar de formalmente existir uma defesa no
sentido deste tipo de gestao, na pratica pode verificar-se que as organizacoes ainda nao
se comportam de acordo com o mesmo. Dai decorrera a auséncia de pertinéncia da

implementac¢do de um plano de classificagao funcional.

Relativamente as instituicdes efetivamente geridas com base na orientagido para

0s processos, a questdo mantém-se: qual a influéncia deste tipo de estruturacao e
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funcionamento no contexto informacional. A resposta passa por analisar se, nestes
casos, o valor da estrutura organica ¢é de tal forma residual que nao exista pertinéncia
para a sua integracdo como critério de estruturacdo de um arquivo dessas mesmas

organizacoes.

Estruturando a anéalise, é possivel definir algumas questées centrais e

orientadores para a obtencdo de uma resposta fundamentada.

Em primeiro lugar, numa organizacdo gerida por processos e que utiliza um
PCOF, verifica-se, de forma clara, que elementos de informacdo relacionados sao
separados pelas diferentes unidades organicas que participam no mesmo processo, o
que origina uma dispersao da informacao (do ponto de vista do processo realizado) que
nao corresponde/mapeia o funcionamento efetivo da organizacao. Do ponto de vista da
informacdo, o critério prevalente para a compreensao do significado e valor da
informacao deveria ser o funcional e nao o organico-funcional, como forma de manter a
coesao informacional e o significado/valor da informacao relacionada, preservando o

contexto de producao.

Em segundo lugar, e derivando da conclusdo do ponto anterior, trés elementos
conceptuais sdo frequentemente alvo de confusao nesta anéilise: o contexto de
producao/significacdo, a estrutura organica e o workflow de informacao existente no
processo desempenhado. Se numa analise organico-funcional o contexto de
producdo/significacao se distingue do workflow, dado o reconhecimento do contexto
organico como fonte primaria de significado/interpretacio da informacdo, que
subordina (nessa atribui¢do de significado) o préprio fluxo de informacao (aspeto
funcional, incapaz de dar um valor informacional por si s6 e que contribui com um
valor menor para a constituicao significativa da informagao); numa anélise funcional, é
o workflow que prevalece na atribuicdo de valor e significado a informacio e se
constitui como contexto de producao/significacdo. Neste tltimo caso, assume-se que a
unidade organica que contribui para um determinado processo é um fator de menor
importancia na contextualizacdo informacional. A titulo de exemplo, assuma-se uma
equipa orientada para um projeto, que integra membros de diversos departamentos
(unidades organicas distintas). Os departamentos podem, num caso limite,
desempenhar um papel indiferente, em termos de atribuicio de significado, a
participacao dos seus colaboradores no projeto. Ou seja, nao possuem qualquer papel
relevante na contextualizacdo da informacao. Desta forma, sera o colaborador X que
participa no projeto, dada a sua competéncia ser necessaria para 0 mesmo, € nao o

departamento Y.
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E no interior do processo que a informacdio encontra o seu significado, dado o
foco no papel do colaborador no processo, reconhecendo as suas competéncias como
fonte de autoridade e significac@o, por oposicao as competéncias funcionais atribuidas
a uma unidade organica. Ou seja, o papel passa a ser desempenhado pelo colaborador
(enquanto ator) em detrimento do departamento, e é nessa qualidade que a sua
participacdo no processo € significativa e se reflete no valor da informacao produzida.
Neste tipo de organizacao do trabalho, a unidade organica perde o seu papel de “dono”
funcional, a sua pertinéncia como local exclusivo de desempenho de funcoes
especificas. A existir, a unidade organica passa a encontrar a sua coesao num agrupar
de colaboradores com competéncias relacionadas ou semelhantes, por razodes
principalmente administrativas e/ou de praticas de gestao tradicionais. Existe uma
efetiva transferéncia de competéncias, autonomia e correspondente autoridade e
responsabilidade para os colaboradores e para as equipas constituidas. Estas resultam
de uma nova organizacdo do trabalho que retne os colaborares em torno dos processos
em que participam, mais do que com os colaboradores da unidade organica a que
pertencem. Assim sendo, o worflow passa a constituir o contexto significativo e de
producdo para a informacao. Consequentemente, torna-se necessario reconhecer que, a
existirem organizacoes efetivamente geridas com base nestes pressupostos, o plano de
classificacao do arquivo tera que respeitar esse modelo de organizacao, assumindo-se

segundo um critério estritamente funcional.

Em terceiro lugar, e relativamente ao ponto anterior, uma questao/ressalva
permanece: ndo existe sempre uma estrutura hieradrquica minima e significativa,
constituida como autoridade de tomada de decisdo (seja nos assuntos estratégicos da
empresa, ou na existéncia da capacidade de tltima e inquestionavel decisdo), mesmo
nas organizacdes com as estruturas de trabalho mais horizontais? E caso isto se
verifique nao sera necessario representar essa estrutura organica minima dada a sua
pertinéncia decisoria e, consequentemente, na definicdo do significado e valor da
informacao nesses casos? Esta questao aponta para o facto de, na gestao por processos,
ser necessaria, pelo menos nas grandes instituicoes, uma delegacao de competéncias de
tal forma abrangente que se possa verificar o valor residual desta estrutura organica
minima em termos informacionais. Ou seja, dada a separacao da funcao relativamente
a estrutura organica, esta ultima deixa de constituir uma variavel determinante na

contextualizacdo da informacao.

Neste sentido, e com a alteracio apresentada na natureza do contexto
informacional nas instituicbes orientadas a processos, por comparacao com as

instituicoes orientadas para um funcionamento organico, coloca-se a questdo da
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aplicacao pratica dos PCF, j4 que os mesmos se revelam teoricamente soélidos e
necessarios. Esta questdo insere-se no cerne do proprio projeto de dissertacao,
confrontado com a necessidade de definir o nivel de aplicacao do plano de classificacao
funcional MEF.

O exemplo de aplicacdao concreto proveniente deste projeto, a partir do qual se
pretende explorar a questao da aplicacao dos planos de classificacdao funcional, consiste
na necessidade de aplicacio da MEF na documentacao incluida, no quadro de uma
classificacdo organico-funcional, na subsérie documental “Deliberacoes da reunido do
CA”, foco central do projeto. Ou seja, tomando em consideracao os dados recolhidos no
CHSJ/SOA, impoe-se a aplicacdo de um PCOF no sistema de arquivo em causa.
Assume-se, todavia, a preméncia de implementar a MEF enquanto ferramenta de
interoperabilidade na ACE. Desta forma, o presente exemplo/projeto constitui uma
oportunidade de explorar a aplicacao de PCF num contexto marcadamente organico, o
que permitira evidenciar de forma mais saliente, as caracteristicas inerentes a este tipo

de planos e sua adocao.

Assim sendo, a série em causa inclui subséries correspondentes a documentos
com dois tipos de estruturas: “Deliberagdes”, constituidas por um conjunto de itens
agregados - cada item constituindo uma deliberacdo relativa a um determinado
assunto, podendo incluir diversa informacdo de sustentacdo da decisao tomada,
informacgao essa recolhida e representativa do processo até a chegada ao CA - e
resultantes de uma reuniao especifica do CA; a documentacao denominada “Atas”,
incluindo a mencao aos documentos resultantes das reunides do CA, produzida em
papel, constituindo cada ata um documento simples que relata um sumario do ato

administrativo realizado.

Neste caso concreto, duas dificuldades, relacionadas, emergem da tentativa de
aplicacdo de um PCF. Obviamente que essas dificuldades se devem, parcialmente, a
aplicacdo de um critério funcional a informacdo produzida num contexto organico-
funcional. No entanto, para efeitos de analise, esta circunstancia é benéfica, na medida
em que revelara de forma mais aguda as dificuldades e subtilezas de implementacao de
um PCF tout court. Por outro lado, dada a necessidade de assumir a MEF no contexto
institucional do CHSJ, este exercicio permite colocar jaA em evidéncia algumas

limitacoes da implementacao deste PCF.

Convém ainda destacar que estas dificuldades se relacionam, também, com uma
carateristica dos PCF: a utilizacdo de um critério Gnico, o que implica a incongruéncia

teorica da duplicacao/replicacao de elementos da classificacao, seja no mesmo nivel
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hierarquico, seja alterando o seu nivel hierarquico. Na Figura 21 é apresentada
graficamente uma adaptacao livre de um excerto da MEF como exemplo do que aqui se

pretender expor.

Se a decomposicao da subfuncao 250.10 Estabelecimento e Cessacao de Relacoes
de Trabalho, num dos processos que podera incluir, 250.10.01 Recrutamento e Selecao
de Colaboradores (referindo-se o mesmo a recrutamentos individuais e nao a decisoes
estratégicas relativas a recursos humanos), se enquadra na aplicagdo do critério
funcional, enquanto aplicacdo de um critério tinico; no caso da subfuncao 150.10
Definicdo e Avaliacdo de Politicas, a inclusio de uma decomposicio da mesma
(150.10.08 Recrutamento e Selecao de Colaboradores), implementa uma inconsisténcia
na aplicacdo do critério funcional, na medida em que inclui 0 mesmo processo em duas
fungoes/subfuncoes diversas. Logicamente, tal s6 se justificaria pela necessidade
decorrente da aplicacdo de, pelo menos, dois critérios no desenho dos planos de
classificacdo. Se o processo ja se encontra representado num nivel do plano de
classificacao nao ha razao para a sua repeticao. Toda a documentagao que desempenhe
um papel nesse processo terd que ser abrangido por essa classe de classificacdo. Mas

entao porque se destaca aqui esta questao da duplicacao/replicacao?

Figura 21- Exemplo livre de desenvolvimento da MEF com repeticao de classes

{ 150 Planeamento e Gestdo Estratégica ]

150.10 Definigdo e Avaliagdo de Politicas ]

150,10.08 Recrutamento e Selecdo de
Colaboradores

[ 250 Administragdo de Relagbes de Trabalho J

250,10 Estabelecimento e Cessagdo de
RelagBes de Trabalho

Exemplo de desenvolvimento e aplicagao da MEF
duplicagao/freplicacio de elementos

250.10.01 Recrutamento e Selecdo de
Colaboradores

Tal facto é aqui apresentado para colocar em evidéncia a necessidade de romper

definitivamente com a conce¢do organica quando utilizando e desenvolvendo um PCF,
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sob pena de enviesamento e graves consequéncias em termos de implementacdo e

cumprimento dos seus objetivos.

Concretamente, e justificando o exemplo apresentado, a analise de um
documento composto da subsérie “Deliberacoes das reunides do CA” pode verificar-se a
existéncia de uma deliberacdo (item) que desempenha um papel essencial num
processo de recrutamento especifico (por exemplo, a deliberacio aprovando a
contratacdo de um enfermeiro). Segundo o critério funcional, esta deliberacao (item)
deve ser incluida no processo em que desempenha o seu papel. Assumimos aqui,
consequentemente, que podera ser um processo denominado Recrutamento e Selecao
de Colaboradores (ou nivel inferior mais especifico pertencente a este processo).
Todavia, dado o facto de este item se incluir num documento composto produzido
numa determinada unidade organica (CA), pode existir a tentacdo de, por lapso, se
associar as funcoes e subfuncoes (150 e 150.10) a este 6rgao de decisao, e, dentro da
subfunc¢do 150.10 Definicdo e Avaliacdao de Politicas, incluir um processo denominado
Recrutamento e Selecdo de Colaboradores, replicando o processo ja existente em
250.10.01. Isto justificado por se considerar que a sua producao num determinado
contexto organico atribui um outro significado e valor ao documento produzido (este
argumento ¢é valido apenas num PCOF e se este se justificar pelas caracteristicas de
funcionamento da instituicdo em causa). Esta tentacio insinua-se nos exemplos de
aplicacao apresentados na descricdo das classes na propria MEF. Este assunto sera

abordado oportunamente, quando se proceder a analise desse plano de classificacgao.

Neste momento, é necessario reforcar que a associacao de uma funcao/subfuncao
(ou outro nivel do plano de classificacao funcional) a uma ou varias unidades organicas,
implica a utilizacdo de um critério externo ao inicialmente definido para o desenho e

sustentacao teorica destes planos. Desta forma, a sua utilizacao é inaceitavel.

No entanto, as consequéncias deste exemplo ndo se esgotam nesta conclusao.
Através do mesmo, e implicita na resposta anterior, encontram-se as duas dificuldades
de aplicacdo ja aludidas mas até agora nao expostas: como classificar documentos
compostos (no nosso exemplo, Deliberacoes) que possuam itens com diversos papéis
funcionais; como classificar documentos simples (no nosso exemplo, Atas) com
diversos papéis funcionais. As questOoes estdo relacionadas, mas dada a natureza
diversa em termos da composicao dos documentos, as respostas poderao divergir, dai a

sua separacao nesta analise.

De uma forma mais fundamental, a questdao coloca-se na identificacio da

funcao/processo em que um documento se insere. Dada a impossibilidade de
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fundamentar esta identificacio na unidade organica produtora, como ja exposto,
apenas sera possivel realizar a mesma mediante uma analise minima do contetdo do
documento/informacdo. Ou seja, é na propria informacao que é verificavel o objetivo
funcional para o qual a mesma foi produzida/utilizada, ou seja, em que
funcao/processo desempenha o seu papel operacional e informacional. Como contra
exemplo, se procurarmos classificar um documento cujo contetido esteja totalmente
oculto tal classificacdo sera impossivel segundo um PCF, devido ao facto de ser
impossibilitada a identificacio da funcao/processo/atividade em que participa.
Prefigura-se que a identificacdo do contexto organico € insuficiente pelas razoes ja
aduzidas (dissociacao entre a organica e a funcao) e, de igual forma, a tipologia
documental também nado constitui um indicador da funcido da informacio (dado o
contetildo do documento ser variavel em termos de proposito funcional — por exemplo,
um memorando do diretor de servico de cirurgia cardiotoracica pode desempenhar

diversos papeis funcionais).

Curiosamente, este exercicio leva ao reconhecimento da necessidade, e riscos
inerentes, da utilizacdo do contetido da informacao como tnica forma de identificar o
papel funcional da mesma. A analise documental nao procurara neste contexto atingir
uma selecao dos assuntos centrais presentes na informacao. Pretendera, isso sim, uma
correta identificacao da funcdo que o mesmo assiste. No entanto, tradicionalmente, é
com o objetivo de uma descri¢do arquivistica ou de uma indexagao que se procede a
analise documental. O risco sera a tentacao de assim proceder e atingir com a anélise
um termo que nao constitua uma funcdo/processo/atividade, mas sim um simples
ponto de acesso, de indexacdo. Isto porque, no limite, é possivel afirmar que uma
funcdo, processo ou atividade podem ser considerados assuntos, e consequentemente,
termos de indexacdo. No limite, todo o contetdo informacional pode ser considerado
assunto. A questao tera que se precisar aqui na distin¢ao entre uma anélise documental
que procura representar os assuntos abordados nos documentos (termos de
indexacao), e uma analise documental que procura, através do contetido do documento,
compreender o seu papel nas funcoes, processos ou atividades que a instituicao realiza.
Neste segundo caso nao se pretende representar o documento, a informacao, o que la se
encontra  presente. Procura-se antes compreender a sua utilizacdo
operacional/funcional. E uma distinciio fina e essencial para compreender que nio se

trata de descricao ou indexacao.

Na sequéncia do exposto, é pertinente ainda explicitar que a existéncia de um
documento composto, por si s6, ndo implica que o0 mesmo desempenhe varios papéis

funcionais no contexto de uma instituicio. No entanto, tal facto pode verificar-se. E o
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caso concreto, no presente projeto, dos documentos “Deliberacées”. Cada um destes
documentos é produzido numa reunido do CA, sendo denominado internamente
“Deliberacoes da reunido do CA de [data]”, e constituido por diversas deliberacoes
individuais referentes a diversas funcoes, processos em curso no CHSJ. Ou seja, num
documento, cuja unidade intrinseca, enquanto representativa de uma reuniao
especifica, ndo permite a sua dissociacdo em documentos simples (deparamo-nos aqui
com a inegavel marca organica existente no CHSJ), encontramos deliberagdes que se
enquadram no desempenho de diversas funcées/processos. Apesar de desempenhados
por apenas uma unidade organica, as atividades em curso sao diversas e reportam-se a
diversos processos de negocio. Uma deliberacdo individual pode enquadrar-se num
processo de contratagio de colaboradores, enquanto outra deliberacio pode
desempenhar um papel na aquisicdo de equipamento clinico, ou numa prestacao de
contas/esclarecimento ao Ministério da Saude (ou Ministério das Financas), entre

outros.

O facto de se analisar funcionalmente um contexto institucional de alto nivel
como o caso do Conselho de Administracdo, leva a que, normalmente, se identifique
um elevado ntimero de funcoes/processos em realizacao. Generalizando, quanto mais
elevado é o nivel hierdrquico em analise numa instituicdo, maior ¢ o nimero de
fungdes/processos em que a informacao produzida/utilizada intervém (Henttonen and

Kettunen 2011).

A dificuldade em causa consiste, consequentemente, na necessidade de aplicar
uma classificacao funcional a este tipo de documentos multifuncionais. A questao existe
pela impossibilidade de separacdo dos itens enquanto intrinsecamente partes do
documento composto, sob pena de perder a sua referéncia ao ato de producio, e na
necessidade paralela de classificar funcionalmente um documento que participa numa

diversidade de fung¢bes/processos.

Trata-se, todavia, de uma questdo resoluvel. Do ponto de vista do critério
funcional, é pertinente explorar a questdo da manutencdo da unidade do documento
composto: serd que segundo este critério nao se justifica, ndo sera possivel, a
dissociacao do documento composto nos seus itens, reportando-se os mesmos aos atos
informacionais (decisoes) e respetivas funcoes (registo/comunicabilidade da decisao)?
Conceptualmente cada item representa uma participacao, um papel, um desempenho
num determinado contexto funcional. Nesse sentido, a sua separacao relativamente a
um contexto de producao (organico), como seja a realizacao de uma reuniao por uma
unidade organica de gestao, nao afeta o seu papel no processo respetivo. Ou seja a

unidade deste tipo de documentos compostos advém da sua matriz organica, dada a sua
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producao neste contexto, mas essa matriz deixa de ter significado quando se utiliza
apenas o critério funcional. Ou seja, o critério organico deixa de ser valido. Por outro
lado, o PCF, para se manter plenamente significativo e produtivo, tem que descer ao
nivel do documento simples (item) para realizar a classificacao, pois € nesse nivel que
reside a unidade funcional bésica a luz deste critério e, neste caso, o papel tnico
desempenhado pela informacdo. Assume-se aqui que o documento simples
desempenha funcoes relativamente a apenas uma classe funcional. Caso nao seja o
caso, estaremos perante a situacdo que em seguida se analisara: a existéncia de

documentos simples desempenhando um papel em diversos processos funcionais.

Antes de analisar essa possibilidade, ressalva-se a aplicacdo desta conclusdo
relativamente ao arquivo do CA, neste projeto. O pendor organico existente nas praticas
de gestao e funcionamento do CA e SOA, inviabilizam a descontextualizacao organica
dos documentos simples produzidos como partes (itens) de um documento composto,
como sejam as Deliberagbes do CA. Este assunto serd retomado e explorado
convenientemente no presente projeto, quando analisada a aplicacio da MEF ao
Arquivo do CA. Esta ressalva é extensivel, por razoes conceptuais ja expostas, a todas as
instituicoes cuja orientacdo de gestao nao se conforme maioritariamente com a gestao

por processos.

Orientando a andlise para a classificacao funcional de documentos simples, em
que os mesmos desempenham um papel em diversos processos funcionais, a questdo

agudiza-se.

Como classificar os mesmos? Classificar cada documento como pertencendo a
varias classes? Se em termos de sistemas informaéticos é possivel o mesmo objeto digital
ser ligado a diversas classes sem replicar o mesmo, se assumirmos um suporte em
papel esta classificacio multipla implicard copias do documento? E o seu valor

probatoério como sera preservado?

Mais uma vez, assumindo o critério funcional, é verificavel que uma “Ata da
reuniao do CA” em que sao, por exemplo, autorizadas contratacoes de colaboradores e
aquisicoes de equipamento hoteleiro, tera um papel funcional a desempenhar em pelo
menos dois processos: recrutamento de colaboradores e aquisicao e equipamento nao

clinico.

Este exemplo, permite verificar, mais uma vez a dificuldade existente de aplicar
um critério funcional numa instituicilo em que o funcionamento e a informacao
produzida/utilizada provém de um funcionamento marcadamente organico. A propria

criacdo da ata enquanto ato proveniente de uma unidade organica especifica, institui a
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predominancia da estrutura organica face a outros critérios como seja o funcional. Se o
critério funcional estivesse na base do funcionamento e da informac¢ao produzida pela
instituicdo, nao se estaria, provavelmente, perante um documento cuja designacao,
estruturacao e contetdo afirmam um ato organico, mas sim perante uma nomenclatura
e ambito documental de carater funcional, como, a titulo de exemplo, “autorizacao de
aquisicao”. Desta forma, existiria, logo na sua criacdo, uma definicio do documento
pelo papel funcional que desempenhava e, automaticamente, uma possivel univocidade
informacional do proprio documento relativamente a um processo/atividade em que
participa/realiza. O carater organico que efetivamente assiste na criacado das Atas no
CHSJ, leva a que a propria delimitacdo da categoria do documento e da sua
abrangéncia, sejam definidas com um objetivo hierarquico, departamental e de
competéncias, dai ndo se coadunar com uma clara definicdo funcional do seu papel
mas, antes de mais, se revelar a prevaléncia do critério organico em que apenas

subalternamente aparece uma multiplicidade de papéis funcionais.

Como forma de resolver um caso de aplicacdo de um critério funcional num
documento simples com diversos papéis funcionais, parece inevitavel a necessidade de
incorrer na classificacao da informacao em multiplas classes do plano de classificacao.
A fragmentacido do documento aparece como impossivel dada a unidade intrinseca do
mesmo. Desta forma, a utilizacdo de ferramentas informaticas terd que responder a
estas situacoes, evitando a duplicacao de informacao e documentos, mas permitindo a
sua referenciacao 16gica, intelectual, a mais do que uma classe funcional. Este facto é
reconhecido explicitamente na MIP, conforme exposto quando se salientou o
subelemento de metainformagao “Codigo de Classificacdo” como “Repetivel” (conferir
Figura 4), e como um campo de metainformacdo e ndo como uma estrutura

propriamente dita.

Considerando os pontos abordados, verificamos a dificuldade de sustentar a
possibilidade de um plano de classificacdo estritamente funcional em institui¢des que
nao possuam uma gestao orientada para processos. Nomeadamente, a classificacdo da
informacao existente nestas instituicoes coloca um desafio, dada a matriz organica que
a modela, obrigando a desmembramentos de unidades informacionais e a classificacao
multipla para que o PCF possa ser implementado de forma significativa e minimamente
coerente. A destruicao da estruturacao organica aparece, do ponto de vista tedrico,
como fundamental para a posterior imposicao de um PCF, ou seja, para a aplicacao de
um critério outro do que aquele que primariamente assistiu a producao/utilizacdo da

informacao.
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Inclusivamente, do ponto de vista da gestao, a propria definicao e estruturacao do
que consiste uma atividade especifica na instituicdo resulta da aplicacdo de uma
orientacao de gestdo. Esta orientacdo pode ser dirigida aos processos ou a organica. O
facto de uma atividade especifica ser designada por “reunidao do CA” e incluir um
determinado conjunto de desempenhos funcionais, é resultante da orientacao para uma
gestao baseada na organica. O fator determinante da unidade dessa atividade nao sao
os desempenhos funcionais exercidos, mas primeiramente a unidade organica que os
desempenha. Ou seja, logo na definicdo das atividades é revelada a orientacdo da
instituicdo. Como reflexo, as unidades informacionais produzidas pela instituicao
revelam essa mesma orientagdo. As “Deliberacoes da reunido do CA” incorporam uma
primazia da estruturacdo organica das atividades/funcoes, e dai a sua pluralidade
funcional. No entanto, ha ja uma diferenciacdo relativamente ao periodo em que
apenas existia uma série “Atas das reunidoes” do 6rgdo de gestdo do CHSJ (com uma
denominacao alternativa consoante o periodo historico em causa). Essa série nao se
desdobrava em qualquer subsérie, na medida em que incluia, apenas, Atas do 6rgao de
gestdo em causa. A nova série “Atas e Deliberac6es das reunioes do CA”, ao organizar-
se em duas subséries relacionadas, aponta para uma nuclearizacdo/decomposicao do
ato/informacdo com base nas diferentes decisdes a serem tomadas no decorrer da
atividade “reunido do CA”. Se bem que ainda nao adotando explicitamente uma
orientacdo para a gestdo por processos e para as proprias atividades, esta alteracao
indicia uma necessidade sentida pela organizacao de individualizar as deliberac¢ées do

CA, separando-as e utilizando um novo tipo documental.

Assim, salienta-se, a estrutura implementada por este projeto, no que respeita a
documentacdo do arquivo do CA, reconhece este facto e implementa as subséries em
causa. A subsérie “Atas da reunido do CA” constitui um documento imposto pelos
requisitos legais existentes para o CHSJ, e constitui-se como o registo do ato
administrativo em causa, realizando um relato sumario do mesmo nas diversas
decisoes ai tomadas. A subsérie “Deliberacoes da reuniao do CA”, constitui um registo
pormenorizado das decisoes, integrando a documentacao produzida/utilizada durante
o processo até ao momento em que o mesmo chega ao CA. Neste sentido, as
“Deliberacoes da reuniao do CA” sustentam o proprio processo de decisdo do CA,
apresentando ao mesmo a documentacao que permite compreender o desenvolvimento
do processo e sustentar a sua decisdo. Adicionalmente, esta subsérie responde as
necessidades da instituicao, diagnosticadas no capitulo 4, permitindo a comunicacao
das decisdoes do CA aos respetivos atores/instituicoes a que as mesmas se referem,

segundo os diversos fluxos de informacao.

98



A diferenca entre as subséries acentua-se pela sua resposta a necessidades de
acesso e reutilizacao diferentes. Por um lado, as Atas permitem uma visao sintética do
ato administrativo, fornecendo uma visdo geral das decisdes tomadas e dos
intervenientes na mesma. Por outro lado, as Delibera¢des permitem uma visdo de
pormenor da cada deliberacdo, refletindo todo o fluxo informacional existente a
montante da atividade de deliberacdo do CA. Neste sentido, s6 € permitido o acesso a
esta informacdo por colaboradores para os quais seja estritamente necessaria,
nomeadamente pelo facto de, nestes documentos, os intervenientes no processo,
recolherem notas e observacdes de carater confidencial. A riqueza e pormenor
informacional s3o incomparavelmente superiores aos existentes nas Atas. Estas
constituem-se, consequentemente, como comunicaveis, de acesso publico, ao passo que
as Deliberacbes sdo de acesso reservado. Este facto ganha uma importancia
fundamental quando se assume que o sistema de arquivo implementado neste projeto
permite o acesso aos proprios objetos digitais/informacao em causa, como se verificara

de forma mais concreta no capitulo 6.

Neste enquadramento, compreende-se que a transicdo para uma gestdo por
processos e, consequentemente, predominantemente funcional nao se concretizou
ainda no CHSJ. Se a instituicdo procurar assumir apenas um critério funcional, sera a
propria atividade que tera que se nuclearizar, decompondo-se em atividades tnicas e
univocas do ponto de vista do desempenho funcional. A partir dai, consequentemente,
a informacdo produzida/utilizada evidenciard a mesma estruturacdo funcional e as
dificuldades de classificacdo (classificacdo multipla) serao diminutas. Esta situacao
representaria um passo na implementagdo da gestdo por processos, ainda ausente no
CHSJ.

Neste sentido, de um ponto de vista teoérico, fundamentado e consistente,
constitui uma condicdo necessaria para a implementacdo de um PCF a gestao orientada
para os processos da instituicdo em causa. Sem este pré-requisito, a ndo consideracao
da estruturacao organica da informacao podera implicar que o sistema de arquivo nao
consiga assegurar a contextualizacao correta da informacao em termos de significado e
valor informacional, constituindo e institucionalizando um enviesamento e/ou

obstaculo na interpretacao/utilizacao corrente e posterior da informacao.
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5.3. Macroestrutura Funcional para a administracao central do

Estado

De acordo com a analise e reflexdo apresentadas, entende-se o papel de mediacao
desempenhado pelos planos de classificacio no acesso a informacdo pelos
(re)utilizadores, subjacente a sua importancia na contextualizacdao/interpretacao da
informacdo. A interpretacao inerente a (re)utilizacdo da informacao é indissociavel da
sua contextualizacdo, quer do ponto de vista de uma analise do valor e significado
original ou histérico da informacdao, quer do ponto de vista da sua utilizacao
operacional no contexto de producao ou em contextos de reutilizacao. Ou seja, quer se
pretenda reconstituir o valor e significado informacional original, ou reutilizar a
informacdo num novo contexto operacional, é necessario assegurar uma correta
interpretacgdo e valoragdo da informacgao s possivel com uma fiel contextualizagdo da
mesma. No caso da reutilizacdo, s6 garantindo a correta interpretacido sera possivel
aferir a comensurabilidade e a pertinéncia da informacdo para os novos objetivos
operacionais em que se pretende utiliza-la, sob pena de falacias e erros. O papel de
mediacao dos planos de classificacdo revela-se, portanto, vital sob qualquer perspetiva

de (re)utilizacao.

No entanto, este papel de mediaciao é funcdo, resulta tdo s6 e apenas, da
capacidade de representar o contexto de producao original. A possibilidade dos planos
de classificacio mediarem a relacdo entre a informacgdo e os seus (re)utilizadores,
apenas se verifica enquanto os mesmos representam o contexto original de producao da

informacao.

Neste sentido, os planos de classificacdo assumem a estrutura de organizagdo da
informacdo imanente a propria estrutura do trabalho/funcionamento da instituicao
onde a mesma é produzida, conforme concluido no subcapitulo anterior. Ou seja, esta
organizacao intelectual nao é neutra. Antes, € uma organizacao que procura derivar e
representar a estrutura do funcionamento da instituicdo, e a correlacionada

informacao.

No entanto, enquanto construcao intelectual que pretende captar a realidade,
realizar um modelo da mesma, os planos de classificacio incorrem sempre numa
analise parcial, dada a multiplicidade de variaveis e relacoes que a realidade possui. A
captacao de uma situacdo concreta da realidade é sempre baseada numa perspetiva
orientada segundo critérios selecionados pelo modelador. Nao se aborda aqui tanto a
questao da subjetividade da anélise, antes, principalmente, a parcialidade necessaria na

mesma, dado o papel simplificador e revelador de uma parte da estrutura da realidade
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que os modelos tedricos/intelectuais possuem. No entanto, com esta parcialidade da
analise, torna-se necessario fundamentar em critérios concretos a selecao das variaveis
a analisar e as relacdes que as mesmas pressupdoem, sob pena de enviesar a

fundamentacao.

Neste ponto cruzam-se, de factum, duas orientacoes coexistentes no desenho dos
planos de classificacdo: a fundamentacdo dos mesmos na analise da realidade
institucional que contextualiza a informacao; e a resposta dos mesmos a necessidade de
se adaptar a objetivos pragmaticos da instituicio em causa ou de (re)utilizadores
externos. Apesar de orientacOes coexistentes, a sua relacdo pode ser convergente ou

divergente e concorrencial, assumindo-se como um compromisso neste taltimo caso.

De facto, do ponto de vista conceptual, a construcao de planos de classificacao
fundamentados numa anélise da realidade institucional, originara, quando efetuada
corretamente, uma contextualizacao efetiva da informacao e o seu alinhamento com os
objetivos pragmaticos e operacionais da instituicao. Esta convergéncia assenta no facto
de, explicita ou implicitamente, existir um alinhamento interno entre os objetivos
pragmaticos da instituicio e o seu modo de funcionamento, com a consequente
producao/utilizacao de informacao. Reconhecem-se situagoes de excecao como no caso
de periodos de mudanca organizacional. Assume-se, nesta anéilise, os objetivos
institucionais como inerentes ao funcionamento da institui¢ao, ou seja, como objetivos
verificados na gestao da instituicao (implicitos nesse sentido) e ndo como os objetivos
declarados pelos oOrgaos de gestdo, que podem ser coincidentes ou nao com os

primeiros.

A situacdo altera-se radicalmente quando se pretende construir os planos de
classificacao de um ponto de vista externo as institui¢oes produtoras, do ponto de vista
supra-institucional ou interinstitucional. Nestes casos, nao € possivel assumir como
base do desenho dos planos a analise de uma instituicdo em particular sob pena de nao

aplicabilidade do mesmo as restantes instituicoes.

Uma hipétese seria procurar criar um plano de classificacao com base na fusao de
planos de classificacao individuais (de cada instituicao), o que pode ser problematico
dada a possibilidade de existéncia de critérios diversos (organico-funcional, funcional,
tematico) ou de estruturas divergentes mesmo quando assumindo o mesmo critério de
construcao (por exemplo, uma determinada funcdo pode ser pertenca de unidades
organicas diversas em diferentes instituicoes). Neste ultimo caso, perde-se o carater de
univocidade que seria desejavel num plano de classificacdo, quando aplicando uma

determinada classe. Em qualquer dos casos um problema essencial subsiste: a
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incapacidade de manter o contexto de producao da informacao nas diversas instituicoes

abrangidas pelo plano de classificagao.

Uma outra hipétese para procurar resolver a questao seria construir um plano de
classificacdo comum, com base na negociacao entre as diversas instituicoes. Neste caso,
h4a, imediatamente no ponto de partida, uma auséncia de analise da estrutura de
funcionamento das instituicoes, assumindo que o processo de negociacdo pode
salvaguardar a defesa das respetivas posicoes e estruturas de funcionamento de cada
participante na negociacdo. No entanto, mesmo colocando em suspenso a validade de
um processo negocial em detrimento de uma analise das realidades institucionais, é
possivel verificar que a questao da incapacidade de contextualizacao da informacao se
mantera dada a incapacidade de representacao de realidades de producdo diversas.
Mesmo criando um plano de classificacdo que constitua apenas um agregar de diversos
planos (e mesmo aqui, é assumida a necessidade de todos resultarem da aplicacao de
apenas um critério — seja organico, funcional, organico-funcional, ou outro) corre-se o
risco de implementar, pelo menos, inconsisténcias ou pluralidade de

interpretacoes/classificacoes.

Estruturando uma conclusao, esta analise conceptual indicia um facto: ou existe
uma coincidéncia no funcionamento e na estrutura informacional das instituicoes
abrangidas por um plano de classificacdio comum, ou serd muito dificil, para nao
afirmar impossivel, a representacdo de realidades de producao distintas num mesmo
plano de classificacdo. Decorrente desta anélise, evidencia-se o proposito/mais-valia
dos planos de classificacao: a sua capacidade de captar a realidade concreta e especifica
de uma determinada instituicilo de forma a permitir um elevado grau de

contextualizacdo da informacao ai produzida.

A analise efetuada para a construcao de planos de classificacdo do ponto de vista
externo as instituicoes permite ainda verificar que a resposta a objetivos pragmaticos
pode ser um fator concorrencial a fundamentacdo dos mesmos. Se, de acordo com a
conclusao apresentada, os planos de classificacdo interinstitucionais ou supra-
institucionais carecem de capacidade contextualizadora, a sua capacidade de responder
a uma necessidade externa a instituicao pode sair reforcado. Todavia, a fundamentacao
deixa de ser possivel via a anélise de uma instituicdo e elementos externos podem
intrometer-se na definicio dos planos de classificacdo. Conforme é patente nos
conceitos utilizados, em detrimento de uma fundamentacdo passa a existir uma
orientacao para objetivos pragmaticos e, nesse sentido, subjetivos, que nao asseguram a

contextualizacao da informacao.

102



Com base nas conclusodes anteriores, a imposicao de um plano de classificacao
desenhado com objetivos pragmaéticos externos a uma instituicdo pode responder a
necessidades ou realidades de uma outra instituicao. Neste sentido, podemos assumir
objetivos pragmaéticos de incorporacao de informacdo numa institui¢do externa com o
seu proprio plano de classificacdo, ou mesmo objetivos de auditoria, centralizacdao de
informagdo ou interoperabilidade. Desta forma, os planos de classificagdo comuns a
diversas instituicoes poderdo responder eficazmente a necessidades e objetivos

pragmaticos concretos e validos.

No entanto, serao validos como necessidades e como mecanismos/ferramentas de
partilha ou incorporacdo de informacao, mas nao como planos de classificacio no
sentido estrito do conceito. O facto de responder a estes objetivos coloca em causa a
propria fundamentacao da existéncia dos planos de classificacdo, a saber: a sua
capacidade de preservar o contexto de produciao da informacao, mantendo o valor e
significado original da mesma. Na medida em que nao se trata de cumprir com esta
funcdo dos planos de classificacio, aquilo a que se referem estes mecanismos
interinstitucionais ou supra-institucionais serdo sim ferramentas de interoperabilidade,
auditoria, recolha de informacao, ou outra denominacao e caracterizacao neste sentido

que se escolha.

E possivel, inclusivamente que se assumam como planos de classificacio de uma
determinada organizac¢do. No entanto, do ponto de vista das organizagdes para quem o
plano de classificacao é externo, ou seja para as quais este nao resulta de uma analise
da sua realidade de funcionamento e estrutura informacional, o mesmo nunca podera
constituir um plano de classificacio de adocdo interna e cumpridor das funcoes
inerentes. A diferenca conceptual entre os objetivos pragmaticos e a fundamentacao na
realidade especifica de uma instituicao é essencial para compreender a existéncia de
uma possivel divergéncia entre estas realidades, assim como as consequéncias de
privilegiar os objetivos pragmaéticos ou operacionais na definicio de planos de

classificacao.

Neste ultimo caso, é possivel definir a relacio como um trade-off entre objetivos
pragmaticos e representacdo do contexto de producido da informacdo. Pretende-se
privilegiar os objetivos de terceiros e a reutilizacdo da informacdo (parcialmente
descontextualizada), ou manter o valor informacional/contexto original da mesma? E

possivel o primeiro sem o segundo?
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5.3.1. Aplicacao da MEF - contexto organico-funcional do CHSJ vs.

gestao por processos

Perante o quadro teorico apresentado, € necessario enquadrar a Macroestrutura
Funcional, desenvolvida externamente para aplicacdo nos organismos pertencentes a
ACE, enquanto a mesma constitui um plano de classificacdo funcional a aplicar no
CHSJ. Fica a aplicabilidade deste plano de classificacdo dependente da existéncia de
uma gestdo orientada aos processos das instituicoes a que se pretende aplicar?
Consegue efetivamente contextualizar a informacao produzida e utilizada no CHSJ ou

responde apenas a objetivos externos a institui¢ao?

No que diz respeito a primeira questdo, numa analise sumaria e estritamente
teorica, € necessario defender a dependéncia da aplicabilidade da MEF relativamente a
uma orientacdo da gestdo para os processos. Numa analise mais cuidada e fina a

resposta nao é imediata ou facil.

Enquanto analisado como um plano de classificacdo a incorporar nos planos de
classificacao de cada instituicao abrangida, ou seja, enquanto a MEF se assume como
base de um plano de classificagdo intrainstitucional, levantam-se questdes tedricas e

praticas. Procedendo a analise desta situacao verificamos o seguinte:

1. No universo de aplicabilidade assumido pela MEF, poderao existir instituicoes
geridas por processos. Neste caso, o proprio plano de classificacio da
instituicdo, nos seus niveis superiores, deverd ser coincidente ou facilmente
adaptavel a MEF, assumindo o correto desenho de ambos. Os restantes niveis
do plano de classificagdo intra-organizacional serdo mantidos, dada a
possibilidade de adaptacdo/desenho dos niveis inferiores da MEF pela propria
instituicdo, sem quest6es de replicacao desses niveis dada a aplicacdao de apenas
um critério: o funcional.

2. No universo de aplicabilidade existem, certamente, institui¢oes geridas com
uma forte orientacdo para a sua organica interna. Neste caso, a aplicacao de
niveis superiores funcionais no plano de classificacdo nao refletirai o modo de
funcionamento das instituicées. Consequentemente, se se pretender manter o
papel do plano de classificagdo, a contextualizacdo da informacdo levara a
replicacdo das unidades organicas dentro de cada subfuncao em que cada uma
delas participe, e, nos niveis abaixo dessas, aplicar o critério funcional
novamente. Esta solucdo consistiria, basicamente, em aplicar a MEF acima do
plano organico-funcional ja existente, obrigando, todavia, a multiplicar/replicar

as unidades organicas e respetivos subniveis, pelas subfun¢oes em que realizam
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atividades (a replicacao acontece dada a aplicacao simultanea de dois critérios).
Obviamente, colocam-se questdes de redundancia, aplicabilidade e
complexidade, as quais indiciam a fraca relacdo existente entre o modo de
funcionamento informacional da instituicao e o plano de classificagao funcional.
De facto o mesmo nao resulta globalmente de um processo de anélise da
realidade mas de uma imposicao parcial de um critério aos niveis superiores de
classificacdo, fruto de uma perspetiva supra-institucional (tal como assumido

explicitamente pela MEF).

Analisando a proposta da MEF a partir da perspetiva supra-institucional, pelo ja
exposto, conclui-se que a MEF nunca podera refletir a especificidade organica ou
mesmo funcional de uma determinada instituicdo na sua plenitude. Este facto é
assumido e resulta do objetivo com que este plano de classificacao foi desenhado: a
interoperabilidade (Lourenco, Henriques, and Penteado 2011). A criacdo de uma
plataforma comum que permita efetivar esta interoperabilidade ndo poder4 apresentar
tracos especificos das instituicdes abrangidas, sob pena de ndo cumprir esse seu
objetivo principal. Dai se compreender a preocupacdo de apenas estabelecer os niveis
superiores do plano de classificacio na MEF, abrindo os niveis inferiores a

especificidade das organizacoes.

No entanto, como consequéncia, é necessario admitir que os niveis estabelecidos
pela MEF nao poderao criar o contexto informacional necessario, principalmente
quando as instituiches se orientem por principios organico-funcionais. Ou seja, a
exigéncia de interoperabilidade é assumida como objetivo tltimo, em detrimento da
contextualizacdo da informacdo. Este facto origina que a base de sustentacao para a
definicao de um plano de classificacdo se desloque de um processo de analise das
proprias instituicoes, para a obtencao de um instrumento de troca de informacao
partilhado pelas diversas instituicdes, sem referéncia ao seu proprio funcionamento
efetivo, mas sim ao elemento que sustenta a prépria necessidade de partilha de

informacao entre organismos: a funcao.

A questao coloca-se, portanto, na necessidade efetiva de partilha de informacao.
Neste contexto ndo sera possivel preservar um contexto organico num plano de
classificacao partilhado, devido a especificidade organica de cada instituicao. Neste
sentido, e dada a maior constancia e facilidade de identificacdo de fungdes no contexto
da ACE, o critério funcional é definido como partilhavel e possibilitador da propria
troca de informacao enquanto plataforma comum de entendimento e enquadramento
da informacdo. O preco a pagar é a descontextualizacdo, pelo menos parcial, da

informacao pela queda do critério organico, visivel e probleméatico nas instituicdes de
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funcionamento marcadamente organico-funcional, como € o caso do CHSJ. O trade-off
entre captacdo do contexto de producdo da informacgdo e objetivos pragmaéticos

externos é aqui evidente.

Assumindo que nao exista uma centralizacdo da informacdo num sistema de
arquivo Unico/centralizado, ou seja, que se mantém os arquivos nas proprias
instituicoes produtoras/utilizadoras, é possivel, paralelamente a troca de informacao
entre instituicoes, a garantia da preservacdo da informacdo no seu contexto
significativo e de valor originais através da utilizacdo dos planos de classificacao
internos das respetivas instituicoes. Isto podera ser desejavel e necessario, pelo menos
até ao ponto em que a instituicao se reorganize em torno de uma gestao orientada a
processos e possa, internamente e intrinsecamente, assumir um plano de classificacao
funcional. Nesta proposta, a MEF assumiria o papel de interface classificativo que
permitiria a troca de informacao no contexto da tramitacao de processos, auditorias,
transparéncia da ACE, entre outros. Ou seja, assume-se a visdo previamente
apresentada dos planos de classificacdo supra-institucionais definindo-os, ndo como
planos de classificagdo, mas antes como instrumentos de partilha de informacao dado o

seu objetivo operacional e enquadramento tedérico diverso.

Implicitamente, a propria integracio da MEF como um campo de
metainformacao no perfil definido pela MIP para aplicacdo aos documentos criados na
ACE, pode revelar os constrangimentos de aplicacio do plano de classificacao
funcional, remetendo o seu papel para a criacio de uma plataforma comum de
interoperabilidade. Conforme ja exposto, um plano de classificacdo em arquivo nao é a
aplicacdo de uma classificacdo num campo de metainformacio. E algo que estrutura
intelectualmente todo o arquivo e nao necessita de ser explicitado numa
metainformacao visivel, bastando apenas constituir-se como localizacao visivel dentro
da estrutura do plano de classificacdo. A explicitacdo da classificacio enquanto
metainformacdo visivel pode, entdo, ser considerada como constituindo uma
referenciagdo para um sistema de organizacio exterior, comum as diferentes
instituicoes, que nao necessita de refletir o funcionamento de qualquer organizacao,
mas que lhes permite uma classificacao para a comunicacao. Neste sentido, perfila-se a
existéncia, ou a possibilidade de existéncia, de uma dupla classificacao, cada qual com o
seu proposito. Um plano de classificacao interno, definido segundo a analise do
funcionamento da proépria instituicdo e capaz de garantir uma contextualizacao
fidedigna do arquivo corrente, intermédio e historico, paralelamente a um plano de
classificacao orientado, apenas, para uma troca significativa de informacdo entre

instituicdes com diferentes formas de funcionamento e planos de classificacao internos.
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Em termos evolutivos podera existir uma confluéncia dos planos de classificacao nas
instituicoes organizadas de forma mais organica e, no limite, a ado¢ao apenas do plano
funcional, mas esta evolucao tera que ser uma consequéncia da alteracao no proprio
funcionamento das instituicoes, para que o plano de classificacdo funcional possa
representar/modelar a prépria realidade informacional da instituicdo e constituir-se

como fonte de contextualizacao efetiva.

Ou seja, pode verificar-se a médio/longo prazo, a adaptacgao das instituigoes e da
sua forma de funcionamento (quando organico) ao plano de classificacio da MEF,
assumindo uma gestao orientada por processos, nomeadamente devido a pressao da
necessidade de interoperabilidade. Daqui podera, inclusivamente resultar, no limite,
uma uniformizacao funcional das instituicoes abrangidas pela MEF, dentro de cada

sector de atuacao.

No entanto é prudente compreender que nao é possivel realizar uma inversao da
logica inerente aos sistemas de arquivo. A forma de funcionamento e organizacao do
trabalho da instituicdo é que determina a estrutura do sistema de arquivo e nao o
oposto. O arquivo nao é, em si mesmo e por natureza, um motor da mudanca para uma
nova forma de organizacao da instituicdo. Apesar do importante papel que o sistema de
arquivo pode desempenhar num projeto de mudanca na orientacdo de gestdo, na
medida em que é essencial a sua adaptacao ao novo contexto, nao se estabelecendo
como um entrave a mudanca mas como um facilitador; dai ndo decorre que se possa
constituir como um ponto de partida para a mudanca. Inclusivamente, em termos
culturais, pelo papel do sistema de arquivo nas instituicoes, nao sera ao arquivo que
cabe a responsabilidade de definir o comportamento informacional da institui¢ao, ou a
organizacao do trabalho. Este tipo de mudanca exige uma decisdo consciente e uma
atuacdo em conformidade ao nivel da gestdo das organizacoes em que todos os atores
devem desempenhar o seu papel, e, mesmo assim é de complexa execucao e sucesso
incerto. Impor uma politica de gestdo de informacdo através de um plano de
classificacdo para os sistemas de arquivo ndo sera provavelmente a melhor forma de

motivar um processo de mudanca na gestao da organizacao.

Desta forma, pelo menos a curto prazo, é conveniente reconhecer a incapacidade
do plano de classificacdo construido a partir da MEF providenciar uma correta
contextualizacdo da informacao, enviesando e/ou impedindo o significado e valor
atribuido a mesma. A adocdo de uma dupla classificacio podera ser encarada como
uma solucao potencial, ou constituir-se como uma solucao transitoria, reconhecendo a
existéncia de um tempo de adaptacdo das praticas de gestdo e da cultura das

instituicoes.
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Abordando o arquivo do CA/CHSJ como exemplo de aplicacdo, na seccao
abrangida pelo presente projeto, e mais especificamente utilizando uma Deliberacao do
CA relativa ao recrutamento de recursos humanos, podemos estruturar a situacao
conforme exposto na Figura 22. Do lado esquerdo da figura encontra-se a classificacao
organico-funcional da deliberacdo, enquanto no lado direito é representada a
classificacdo segundo a MEF, com um exemplo de decomposicao até ao nivel do
processo (3° nivel). A representacdo da MEF é enquadrada no denominado Arquivo
Central — MEF, que representa de forma abstrata uma plataforma comum de
interoperabilidade - desta forma nao é necessario especificar uma entidade
interlocutora  especifica, generalizando os  possiveis interlocutores na

interoperabilidade.
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Figura 22 - Exemplo de aplicacio da MEF na vertente da interoperabilidade

Arquivo do CHSJ

[ Centro Hospitalar de S3o0 Jodo, E.P.E. ]

Conselho de Administragdo ]

Servigo de Organizagdo Administrativa ]

Atas e Deliberagdes das reunides do CA ]

—)[ Deliberagdes das reunifes do CA ]

—)[Deliberagf:es 2[}010104]
+ | Deliberagdo 1]

Deliberagdo ...

—)[ Deliberagdes ... ]
4)[ Atas das reunides do CA ]

Arquivo Central - MEF

[ 250 Administragio de Relagbes de Trabalho ]

Relagbes de Trabalho

250.10 Estabelecimento e Cessagdo de}

de Colaboradores

250.10.01 Recrutamento e Selegdo }

Processo de Recrutamento X ]

Documentos recuperados pelo
codigo de classificagido da MEF
e integrados numa nova estrutura
de arquivo, reflexc do plano de
classificacdo funcional,
ignorando o contexto orginico
original da informacao.
Descontextualizacdo em prol da
interoperabilidade da
informac3o.

v

4{

Pedido de recrutamento de novo
colaborador pelo servigo respetivo

4,[

Deliberagdo 1 J

Email solicitando a publicagio do
aviso de abertura do concurso
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Conforme é visivel, o processo de interoperabilidade é representado utilizando
uma deliberacdo (Deliberacdo 1, incluida no documento composto Deliberacoes
20010104) que transita, é partilhada, para a plataforma de interoperabilidade. Se no
plano de classificacdo interno do CHSJ, esta deliberacdo esta incluida na subsérie
correspondente as Deliberacoes do CA e, portanto referida ao contexto funcional da
unidade organica em que ¢é originada; no plano de classificacio para a
interoperabilidade, esta deliberacao passaria a incluir-se na série Processo de
Recrutamento, a qual se encontra inserida no contexto funcional do processo 250.10.01

Recrutamento e Selecao de Colaboradores.

Este exemplo implementa a dissociacdo dos documentos compostos nos seus
itens, sob o critério funcional, conforme anteriormente justificado. No entanto,
salienta-se novamente que esta opc¢ao apenas faz sentido enquanto solucdo para a
interoperabilidade, ndo constituindo uma opg¢do valida para o PCOF imanente ao

funcionamento informacional do CHSJ.

No caso dos documentos simples e multifuncionais, exemplificaveis no presente
projeto com a subsérie das Atas produzidas pelo CA, o software informético do sistema
de arquivo tera que permitir a classificacado multipla de cada Ata (ou outro documento),
mantendo uma s6 copia do documento, mas referenciando-o em diversas classes
consoante os papéis funcionais desempenhados pela Ata. Isto no caso de o nivel que se
proceda a descrigao desca as respetivas deliberagdes. No caso da descricao se realizar a
um nivel menos especifico, as Atas apenas poderao ser classificadas segundo o seu
desempenho funcional na instituicao, enquanto ato administrativo do 6rgao de gestao,
sendo enquadravel apenas numa classe (incluida na subfunc¢io 150.10). Neste tltimo
caso, a opcao de nao descer mais na descricio pode ter como base o proprio
funcionamento da instituicio. E o caso que se verifica no CHSJ, na medida em que o
ato administrativo representado pelas Atas se reflete de uma forma mais
especifica/informativa na subsérie “Deliberacoes da reunido do CA”. Por este facto, e
descendo na descricao ao nivel de cada deliberacao nesta tltima subsérie, nao se revela
pertinente fazer o mesmo no que respeita a subsérie “Atas da reuniao do CA” dada a
redundancia que traz essa opcao, bem como pela propria riqueza e densidade
informacional das Atas ndo o justificar, quando comparadas com as Deliberacdes. E
neste sentido, que o presente projeto implementa esta ultima solucao, efetuando,
inclusivamente, o relacionamento entre a Ata e as Deliberacoes (documento composto)
respetivas como forma de potenciar a acessibilidade e (re)utilizacao. Reforcando esta
posicao, verifica-se que sao as Deliberacoes que desempenham um papel operacional

efetivo na instituicdo. As Atas constituem como requisitos legais necessarios, mas que

110



nao entram no fluxo informacional de apoio aos processos de negbcio. Neste sentido, a
sua classificacao segundo um critério estritamente funcional perde de forma marcada o
seu sentido/pertinéncia. Desta forma, concede-se uma classificacio das atas,
meramente pelo seu papel de representaciao/evidéncia de atos de gestdo e politica
institucional. No restante, o modelo de funcionamento para as Atas da
interoperabilidade entre os sistemas de arquivo apresentados é semelhante ao exposto

para as Deliberagoes, sendo, no entanto, apenas incluidas numa classe da MEF.

Em termos praticos, a aplicacao desta solucao implica a utilizacdo do PCOF para
efeitos internos no CHSJ, em paralelo com a aplicacdo da MEF enquanto ferramenta de
interoperabilidade com a ACE. As dificuldades apontadas na aplicacao da MEF terao
que ser abordadas e minimizadas, de acordo com a estratégia definida pelo CA e SGI

para a gestdo da informagao do CHSJ.

Finalmente, é pertinente colocar uma questao relativamente a MEF enquanto
ferramenta para a interoperabilidade: Qual o beneficio que o CHSJ tera com a adocao
da MEF, na medida em que o funcionamento da instituicio nado permite uma
integracdo da informacdo recebida de instituicGes externas utilizando este plano de

classificacao?

De facto, uma ferramenta de interoperabilidade assume vantagens para as
instituicdes envolvidas. No entanto, nem a transi¢ao da informacao produzida/utilizada
no CHSJ para o exterior, nem a integracdo da informacgdo externa, sera diretamente
exequivel pelo facto de estas duas realidades se estruturarem segundo diferentes planos
de classificacdo e realidades de funcionamento diversas. Desta forma, ha um esforco
operacional que, neste momento, nao é quantificavel quer em termos de custos quer em

termos de beneficios para o CHSJ.

Apesar da indefinicdao ainda existente nestes aspetos, assumindo uma orientacao
construtiva e de contributo positivo, empreendeu-se o desenvolvimento deste PCF no

seu 3° nivel, ou seja, ao nivel da identificacao dos processos de negdcio da instituicao.

5.3.2. Desenvolvimento do 3° nivel da MEF

A aplicacao de um plano de classificacao baseado no modelo da MEF pressupoe a
adaptacdo do mesmo a realidade presente no CHSJ. Esta adaptacao tem que ser
realizada tendo em consideracdo uma analise da realidade organizativa do trabalho
desenvolvido na instituicdo em causa. Neste sentido, e de forma coerente, o critério

funcional deve ser aplicado de forma a permitir determinar os fluxos de trabalho e de
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informacdo que sustentam as funcdes desenvolvidas na instituicdo, quer ao nivel dos

processos de suporte, quer ao nivel dos processos considerados nucleares.

Implicitamente, assume-se que o desdobramento das subfuncées da MEF (2°
nivel do plano de classificagdo) se realiza num terceiro nivel do PCF que representa os
processos desenvolvidos pela instituicdo para realizar essas subfungdes. A opc¢ao por

esta soluc¢do de construc¢ao do 3° nivel tem por base diversos fatores.

Em primeiro lugar reconhece-se a pertinéncia que a representacao dos processos
possui no contexto de organizagdes que ainda nao funcionam numa orientacao para os
processos. A identificacdo e representacao explicita dos mesmos num projeto de
natureza cientifica como o presente, constitui um fator contextualizador, estruturante e

catalisador de um potencial processo de mudanca em direcao a este modelo de gestao.

Em segundo lugar, dada a dimensdao da instituicio em causa, os processos
incorporam muitas vezes um nivel de complexidade quer em termos de autores
envolvidos, quer em termos de volume de atividades, que, a estruturacao dos mesmos,
€ um passo necessario para um correto enquadramento e posterior desdobramento dos
mesmos em atividades. Desta forma assegura-se a coesdo e coeréncia da estrutura

funcional apresentada.

A adaptacao e desenvolvimento da MEF apresentada nesta seccao, assumiu como
método de trabalho a identificacdo dos processos de negocio desempenhados no CHSJ
a partir da anélise da informacdo trabalhada neste projeto. Desta forma, foi possivel
obter um mapeamento dos principais processos nao clinicos em que o CA se encontra
envolvido. Conforme ja explicitado, o facto de se analisar a informacao
utilizada/produzida no 6rgdo de gestdo superior de uma institui¢do, confere uma
abrangéncia a analise devido a este nivel de gestdo participar num elevado nimero de
processos. Este fator encontra-se reforcado, presentemente, pelas circunstancias
econdmicas do pais, o que originou a chamada ao CA da tomada de decisGes que em

circunstancias normais seriam remetidas para o6rgaos de gestao intermédios.

Decorrente do método de analise utilizado, ndo € possivel assumir a
exaustividade da presente proposta. No entanto, dadas as limitacoes temporais do
presente projeto, tornar-se-ia impossivel realizar um levantamento e mapeamento dos
processos existentes no CHSJ. No capitulo 7 sera apresentado o mapeamento sumario
de dois processos de negocio, a titulo exemplificativo, que demonstrara a complexidade

dos mesmos e as dificuldades de realizacao do mapeamento.
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Passa-se, portanto, a apresentacdo da proposta para desdobramento do 3° nivel
da MEF na seguinte Tabela 3, sendo que as classes e/ou subclasses que nado se

encontram abrangidas pela acdo do CHSJ foram assinaladas a cinzento.
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Funcoes

100 ORDENAMENTO JURIDICO
E NORMATIVO

Tabela 3 - Desenvolvimento do nivel 3 da MEF

Subfuncoes

100.10 ELABORAGAO DE DIPLOMAS JURIDICO-NORMATIVOS E
DE NORMAS TECNICAS

Processos

100.20 INTERPRETACAO DA LEGISLACAO E DAS NORMAS

150 PLANEAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

150.10 DEFINICAO E AVALIACAO DE POLITICAS

150.10.01 ELABORACAO DE NORMAS INTERNAS

150.20 PLANEAMENTO, AVALIACAO E MELHORIA DE SERVICOS

150.20.01 PLANEAMENTO ESTRATEGICO

150.20.02 ELABORACAO DE ORCAMENTO

150.20.03 PRESTACAO DE INFORMACAO A TUTELA

150.30 PRODUCAO DE INFORMACOES ESTRATEGICAS E DE
SEGURANCA

150.40 EXECUGCAO DE OPERACOES ESTATISTICAS

200 EXECUCAO DA POLITICA
EXTERNA

200.10 DEFINICAO DE POLTTICAS-CONJ UNTAS E DE
INSTRUMENTOS DE REGULACAO

200.20 COORDENACAO E ACOMPANHAMENTO POLITICO E
DIPLOMATICO

200.30 PROJETOS DE EXECUCAO DA POLITICA EXTERNA

250 ADMINISTRACAO DE
RELACOES DE TRABALHO

250.10 ESTABELECIMENTO E CESSACAO DE RELACOES DE
TRABALHO

250.10.01 RECRUTAMENTO E SELECAO DE COLABORADORES

250.10.02 CESSACAO DE RELACAO DE TRABALHO

250.10.03 RENOVACAO DE CONTRATO DE TRABALHO

250.20 GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE TRABALHO

250.20.01 CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

250.20.02 GESTAO DE ESCALAS E FERIAS

250.20.03 AVALIACAO DO DESEMPENHO

250.20.04 GESTAO DE CARREIRA E RECLASSIFICACAO
PROFISSIONAL

250.20.05 GESTAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

250.20.06 GESTAO DE DISPENSAS DE SERVICO

250.20.07 GESTAO DE TRANSFERENCIAS

250.30 GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE RELACOES
COLETIVAS DE TRABALHO

300 ADMINISTRACAO DE
DIREITOS, BENS E SERVICOS

300.10 AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA

300.10.01 CON:I‘RATUALIZACAO DE FORNECIMENTO DE SERVICOS
CLINICOS

300.10.02 COI)TTRA’I:UALIZAC,AO DE FORNECIMENTO DE SERVICOS
NAO CLINICOS
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Funcoes

Subfuncoes

Processos

300.10.03 CONTRATUALIZACAQ DE FORNECIMENTO DE
EQUIPAMENTOS NAO CLINICOS

300.10.04 CONTRATUALIZACAO,DE FORNECIMENTO DE
EQUIPAMENTOS CLINICOS

300.10.05 CONTRATUALIZACAO DE FORNECIMENTO DE
MEDICAMENTOS E REAGENTES

300.10.06 CONTRATQALIZACAO DE FORNECIMENTO DE
CONSUMIVEIS

300.20 CONCESSAO E PARCERIA PUBLICO-PRIVADA

300.30 IDENTIFICAGAO E CARATERIZACAO DE BENS

300.40 PROTECAO, CONSERVACAO E VALORIZACAO

300.40.01 CONSERVACAO E MANUTENCAO DE IMOVEIS

300.40.02 CONSERYACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS
NAO CLINICOS

300.40.03 GESTAO DA INFORMACAO CLINICA

300.40.04 GESTAO DA INFORMACAO NAO CLINICA

300.40.05 GESTAO DE SOFTWARE

300.40.05 GESTAO DE HARDWARE

300.40.06 VIGILANCIA E CONTROLO DE ACESSO AS INSTALACOES

300.50 UTILIZACAO, EXPLORACAO E RENDIBILIDADE

300.50.01 GESTAO DA AFETACAO DE ESPACOS

300.50.02 GESTAO DA AFETACAO DE EQUIPAMENTO NAO CLINICO

300.50.03 GESTAO DA AFETACAO DE EQUIPAMENTO
INFORMATICO

300.50.04 GESTAO DA AFETACAO DE EQUIPAMENTO CLINICO

300.50.05 GESTAO DA AFETACAO DE CONSUMIVEIS

300.50.06 GESTAO DOS UTILIZADORES DE SISTEMAS DE
INFORMACAO

300.50.07 CONTROLO E AVALIAC,AO DA RENDIBILIDADE DE
ESPACOS, CONSUMIVEIS E EQUIPAMENTOS

350 ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

350.10 EXECUCAO ORCAMENTAL

350.10.01 CONTABILIZACAO DE REMUNERACOES DOS
COLABORADORES

350.10.02 CONTABILIZACAO DE VALORES POR PRESTACAO DE
CUIDADOS DE SAUDE

350.30 GESTAO DE TESOURARIA

350.30.01 PAGAMENTO DE REMUNERACOES DOS
COLABORADORES
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Funcoes

Subfuncoes

Processos

350.30.02 COBRANCA DE VALORES POR PRESTACAO DE CUIDADOS
DE SAUDE

350.40 GESTAO DA DIiVIDA E DOS CREDITOS PUBLICOS

400 PRESTAGAO DE SERVICOS
DE IDENTIFICACAO E REGISTO

400.10 REGISTO DE DADOS DE IDENTIFICACAO E
CARACTERIZACAO DE ENTIDADES OU ATOS

400.30 FORMALIZACAO NOTARIAL DE ATOS JURIDICOS

450 RECONHECIMENTOS E
PERMISSOES

450.10 LICENCIAMENTOS, CERTIFICACOES E OUTRAS
AUTORIZACOES

450.20 CLASSIFICACAQ E DECLARACAO DE INTERESSE OU
UTILIDADE PUBLICA

450.30 EMISSAO DE COMPROVATIVOS DE FACTOS OU ATOS

500 SUPERVISAO, CONTROLO E
RESPONSABILIZACAO

500.10 INSPECAO, AUDITORIA, FISCALIZACAO E
MONITORIZACAO DE CONFORMIDADE A NORMA

500.10.01 AUDITORIA CLINICA

500.10.02 AUDITORIA DA QUALIDADE

500.10.03 PROCESSO DE AVERIGUACOES

500.10.04 GESTAO DE RECLAMACOES

500.20 ACAO DISCIPLINAR

500.20.01 PROCESSO DISCIPLINAR A COLABORADOR

500.30 ACAO SANCIONATORIA E CAUTELAR

500.40 IMPUGNACAO ADMINISTRATIVA

500.40.01 RECURSO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

500.40.02 RECURSO DA DECISAO DE PROCESSO DISCIPLINAR

550 EXECUCAO DE OPERACOES
DE SEGURANCA, PROTECAO OU
DEFESA

550.10 SEGURANCA PUBLICA

550.20 PROTECAO CIVIL E SOCORRO DE EMERGENCIA

550.30 MISSOES DE DEFESA E APOIO A PAZ

600.10 PREVENCAO E INVESTIGACAO CRIMINAL

600.20 RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS

600 ADMINISTRACAO DA

JUSTICA 600.30 PRODUCAO DE PROVA E DECISAO JUDICIAL
600.40 EXECUCAO DE PENAS E DE MEDIDAS CAUTELARES

650 PRESTAGAO DE SERVICOS 650.10 ATRIBUICAO DE PRESTAGCOES SOCIAIS E AUXILIOS

DE PROTECAO E INCLUSAO ECONOMICOS

SOCIAL

650.20 SERVICOS E EQUIPAMENTOS SOCIAIS

700 PRESTACAO DE CUIDADOS
DE SAUDE

700.10 GESTAO DE UTENTES

700.20 SERVICOS CLINICOS

700.20.01 GESTAO DA ADMINISTRACAO DE MEDICAMENTOS
SUJEITOS A AUTORIZACAO

710 PRESTACAO DE SERVICOS

710.10 SERVICOS DE HIGIENE E LIMPEZA
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Funcoes
DI;] HIGIENE E SALUBRIDADE
PUBLICAS

Subfuncoes
710.20 SERVICOS MORTUARIOS

Processos

750 PRESTACAO DE SERVIGOS
DE ENSINO E FORMACAO

750.10 GESTAO DO ALUNO/FORMANDO

750.20 GESTAO FORMATIVA E CURRICULAR

750.30 AVALIACAO DE APRENDIZAGENS

800 PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS E CIENTIFICOS,
INVESTIGACAO E
DESENVOLVIMENTO

800.10 EXECUCAO DE SERVICOS CIENTIFICOS E TECNICOS

800.20 EXECUCAO DE PROJETOS DE INVESTIGACAO E
DESENVOLVIMENTO

800.20.01 GESTAO DE INVESTIGACAO MEDICA/ ENSAIOS
CLINICOS

850 EXECUCAO DE PROGRAMAS

850.10 ATRIBUICAO E CONTROLO DE FINANCIAMENTOS E DE
AJUDAS DIRETAS

850.30 ATRIBUICAO E CONTROLO DE BONIFICACOES

E DE ACOES DE INCENTIVO -
850.40 ATRIBUICAO E CONTROLO DE GARANTIAS FINANCEIRAS
PRESTADAS PELO ESTADO
900.10 EXECUCAO DE ATIVIDADES DE DINAMIZACAO DA
900 DINAMIZACAO E SOCIEDADE
COMUNICACAO INSTITUCIONAL | 90,20 EXECUCAO DE ATIVIDADES DE COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

950 ADMINISTRACAO DA
PARTICIPACAO CIVICA

950.10 ADMINISTRACAO ELEITORAL

950.20 PROCESSAMENTO DE ACOES PETICIOI:IARIAS E
MANIFESTACOES DE CONGRATULACAO

950.30 ATRIBUIGAO DE DISTINGCOES HONORIFICAS
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6.Implementacao de uma ferramenta de descricao:
o ICA-AtoM

O presente capitulo apresenta o processo de implementacao da ferramenta de
descricao ICA-AtoM, previamente selecionada pelo CHSJ para a realizacdo deste
projeto. Esta selecdo privilegiou o facto de o software ser disponibilizado segundo o
modelo open source/freeware, isentando o CHSJ de -custos adicionais e,
consequentemente, o Estado. Esta preocupacao assumiu como condicao prévia, e “sine
qua non”, a capacidade efetiva do software responder aos objetivos do projeto, facto
sem o qual a sua adocao nao seria possivel. Na avaliacao deste requisito, o facto do ICA-
AtoM ser desenvolvido segundo normas arquivisticas e sob o prdprio patrocinio do
organismo internacional responsavel pelas mesmas foi uma garantia prévia da validade

da aplicacao informatica em causa.

Comprovada esta situacdao, o presente projeto constitui um exemplo das mais-
valias da implementacao deste tipo de software na ACE, mostrando a sua utilidade
operacional e o impacto financeiro neutro em termos de investimento em TIC que pode

representar.

De forma a contextualizar a selecao deste software, é realizada, em primeiro
lugar, uma comparacdo da mesma com outros softwares reconhecidos pela sua
validade enquanto ferramentas de descricdo. Esta comparacao procura considerar os
softwares de um ponto de vista da gestao de informacao, orientando a mesma segundo

os objetivos da sua utilizacao no contexto do presente projeto.

Em seguida, é apresentado o processo de implementacdo do ICA-AtoM,
sistematizando as dificuldades do mesmo, bem como as solucoes obtidas para as
ultrapassar e responder de forma efetiva aos requisitos identificados no projeto. A
parametrizacdo da aplicagdo é igualmente apresentada, incluindo a alimentacdao dos
dados essenciais para a posterior utilizacdo do software por parte da instituicdo.
Destaca-se, neste aspeto, o desenvolvimento das taxonomias referentes a indexacao por

assuntos e a incorporacao da MEF.
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6.1. Identificacao de funcionalidades e comparacao com GISA,
DigitArq e iPortalDoc

Com o objetivo de identificar as principais funcionalidades e carateristicas do
ICA-AtoM, bem como realizar em paralelo uma avaliacdo comparativa relativa a outras
ferramentas de descricdo arquivistica ja instituidas/validadas, procedeu-se a
construcao da Tabela 4. A comparacao realizada incluiu ainda um software adicional,
iPortalDoc, que foi mobilizado para permitir um contraponto com as aplicacoes de
gestao documental, estas sim, mais divulgadas e comuns no contexto empresarial em
que este projeto decorreu. Considerou-se pertinente a realizacdo deste ultimo
contraponto, na medida em que permite realcar o que de novo pode trazer o software
de descricdo arquivistica para o contexto empresarial. As vulnerabilidades, ou
dificuldades, com que este tipo de software se pode debater quando neste contexto

poderao também ser expostas por esta comparacao.

A comparacao aqui efetuada, partiu do ponto de vista dos utilizadores das
aplicacoes. As funcionalidades apresentadas, salvo raras excegdes consideradas
necessarias pela sua pertinéncia, constituem a face visivel para o utilizador, seja o
arquivista, o investigador ou o colaborador da institui¢do. Procurou centrar-se a analise
das aplicacoes na sua mais-valia para os utilizadores/instituicoes, na gestao da sua

informacao.

Neste sentido, o standard Moreq2010 nao foi utilizado na identificacdo dos
requisitos funcionais a analisar. Esta decisdo deveu-se a varios fatores. Uma razao que
impossibilitou a sua utilizacao foi a impossibilidade de aceder as aplicacoes em causa,
exceto o ICA-AtoM, do ponto de vista informatico do programador. Ou seja, sendo as
restantes aplicacbes em codigo fechado, e ndo existindo documentagdo técnica
especificando o modelo de dados/metadados, logs, entre outras informacoes

necessarias para a analise segundo o Moreq2010, nao foi viavel a realizacao da mesma.

Relacionado com este obstaculo, encontra-se o nivel de analise que o Moreq2010
implica, focando essencialmente a estrutura necessaria para uma aplicacao se revelar
conforme este standard. Essa estrutura é realizada em torno da definicao de varios
servicos modulares que, em si mesmos, devem respeitar uma estrutura de entidades e
relacoes entre as mesmas. Estas entidades, por sua vez, definem-se através de um
conjunto de outras entidades, estas metainformacao das anteriores, segundo um estrito
e exigente modelo de carateristicas minimas para cada elemento de metainformacao.

Dado este quadro de complexidade, e o nivel de controlo e parametrizacdo que o
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modelo proposto assume como requisito minimo para um sistema conforme,

colocaram-se duas questoes que levaram a sua dispensa para o presente projeto.

Por um lado, a analise dos requisitos funcionais do Moreq2010 evidenciou uma
forte orientacdo do standard para sistemas que incluam workflows. O nivel de
seguranca, o nivel de dados para auditoria a criar, a parametrizacao fina dos niveis de
acesso dos utilizadores, bem como o foco da metainforma¢ao num contexto de registos
que excede, e passa em grande parte ao lado, a metainformacgao prevista na descricao
arquivistica, demonstraram a orientagao para sistemas de gestao de registos eletronicos
em detrimento de uma orientacdo para os repositorios digitais. Neste sentido, o nivel
de requisitos excedia, na sua maioria, os objetivos das aplicagoes em comparacao e da

propria comparacao aqui realizada.

Por outro lado, o presente projeto nao procura analisar as aplicacoes do ponto de
vista informatico, ou seja, em termos de programacido do software e sua
validagao/potencialidade. Antes, é do ponto de vista da gestdo de informacao que a

anélise é pertinente, nas potencialidades e vicissitudes que as aplicacoes demonstrem.

Com este enquadramento geral, procede-se a apresentacdo da comparacio

realizada na seguinte tabela.
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Tabela 4 - Comparacidao do ICA-AtoM com o GISA, o DIGITARQ e o iPortalDoc

Requisitos Funcionais

Carateristicas ICA-AtoM 1.3.05 GISA¢ DIGITARQ? IPortalDoc8

Projeto desenvolvido pela Keep

Concebido pelo consércio Solutions (Spin-off da

Projeto promovido e formado pelas Camaras A . .
financiado pelo International | Municipais do Porto, Vila Unlver)51.dage g%l\:f{nhog’ sob 0 Soft tkua(ri'e comerculil de
Council of Archives e pela Nova de Gaia, Espinho, Vila patrocinio da Q, Arquivo gestao documental para
UNESCO, num esforgo de do Conde e U;ﬁversi da(’ie Distrital do Porto e Universidade organizagOes empresariais,

do Minho. O objetivo consistia na desenvolvido pela empresa
disponibilizacio de software para | iPortalMais - Solucdes de
gestdo de arquivo definitivos a Engenharia para Internet e
institui¢des sem capacidade Redes.

financeira para aquisi¢io deste
tipo de aplicagdo.

Contexto de origem do software promocao de boas praticas e do Porto. Empresa

disponibilizacdo de descri¢do | responsavel pelo
arquivistica de pequenos desenvolvimento:

acervos online. ParadigmaXis, Arquitectura
e Engenharia de Software.

Software open-source/freeware SIM/SIM NAO/NAO NAO/SIM NAO/NAO
Acesso a assisténcia técnica SIM SIM SIM SIM

Conformidade com normas arquivisticas:

= ISAD (G) SIM SIM SIM NAO
= ISAAR (CPF) SIM SIM SIM NAO
= ISDIAH SIM NAO NAO NAO
= ISDF SIM NAO NAO NAO
Suporta Planos de Classificacdo SIM SIM SIM SIM

Suporta diacronia de classificacdes, evolugdo ou

multiplas hierarquias NAO SIM NAO NAO
Suporta vocabularios controlados SIM SIM SIM SIM
Suporta indexacio SIM SIM SIM SIM
Estrutura da indexacao Assuntos; Nomes; Locais Assuntos Assuntos Assuntos
Suporta metainformacdo descritiva em linguagem SIM SIM SIM SIM

natural, semi-controlada ou em texto livre

5 Informacao obtida dos testes realizados a aplicacao.

6 Fontes: http://gisa.paradigmaxis.pt; http://gisa.paradigmaxis.pt/wp-content/media/documents/GisaApresentacaocAplicacao.ppt; http:/gisaweb.cm-porto.pt/, entrevista
realizada com a Eng.2 Fatima Pires da ParadigmaXis.

7 Fontes: http://www.keep.pt/produtos/digitarq/; http://dgarq.gov.pt/noticias/dgarq-disponibiliza-a-versao-3-0-do-digitarq/; http://digitarq-
opensource.dgarq.gov.pt/; http://www.adporto.pt.

8 Fontes: Apresentacdo/demonstracao do iPortalDoc, realizada por Telma Salgueiro, no INESC Porto a 30 de Janeiro de 2013 ; http://www.iportaldoc.com/.
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Carateristicas

Requisitos Funcionais

ICA-AtoM 1.3.05

GISAS®

DIGITARQ?

IPortalDoc8

Incorporagdo de objetos digitais

Objetos digitais

SIM

SIM

Suporta classificacdo e indexacdo automatica NAO SIM, parcialmente. NAO NAO
(Slgsl,)tci);f)a avaliacdo, tabelas de selecdo e retencdo de NAO SIM, parcialmente NAO NAO
Pesquisa por:
= Todos os campos descritivos SIM SIM SIM SIM
» Termo de indexagio SIM SIM SIM SIM
= Categoria da classificagio SIM SIM SIM SIM
= Texto integral (PDF) NAO9 NAO NAO NAQw
Gestio de requisicdes de informacfio NAO SIM SIM NAO

SIM

SIM

Incorporagdo de marcas d’agua nos objetos digitais

NAO

NAO

SIM

SIM, apenas em PDFs

Formatos suportados para os objetos digitais

PDF; BMP; GIF; PNG; JPEG;
V.Flash PTX; SGI; Sun
Rasterfile; FLIC; TIFF; PNM;
MPEG-1; MPEG-2; MPEG-4
Part 2; ATRACS3; FLAC; MP3.

Ligacdo a objetos externos
em video, som, texto.
Incorporacao de objetos no
repositorio em PDF a partir
de TIFF, PNG, JPEG.

PDF, Word,AVI, MP3, TIFF, PNG
e JPEG entre outros.

Visualizagao de objetos
externa a aplica¢do em
qualquer formato, desde que
suportado pelos codecs
instalados na maquina onde
se visualizam.

Suporte integrado do processo de digitalizagao

NAO

NAO

SIM

NAO

OCR integrado

Mecanismos de controlo das linguagens controladas no

NAO

NAO

NAO

Mecanismos de prevencio e controlo de erros

NAO

metainformacao obrigatéria

! ! NAO SIM SIM NAO

preenchimento dos campos respetivos
Mecanismos de seguranca contra eliminacio involuntaria % Existéncia de reciclagem, onde os

- 8 ¢ ¢ NAO SIM (Alerta) registos sdo recuperaveis pelo SIM
de registos L

administrador.
Mecanismos de seguranca contra alteracdo involuntaria % % Histérico de alteragdes e
d . NAO NAO funcionalidade de recuperacio de SIM
e registos < ;
versdes anteriores.

Mecanismos de controlo do preenchimento da SIM SIM SIM SIM

9 Funcionalidade prevista na proxima versao do software.
10 Funcionalidade atualmente em desenvolvimento.
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Requisitos Funcionais

Carateristicas ICA-AtoM 1.3.05 GISA¢ DIGITARQ” IPortalDoc?
Mecanismos de controlo de inconsisténcias na Validacdo automatica de Validacio automatica de Validacdo da coeréncia dos niveis NAO
metainformacio datas. datas. de cada n6 com o respetivo pai
Meca.msmos y de auxilio ao preenchimento da Apresegtaqao das~ des.crlgo.es SIM NAO NAO
metainformacio da metainformacao a incluir.
Controlo de workflow
Definicfio de processos existentes na instituicio NAO NAO NAO SIM
Geraciio automatica de organogramas NAO SIM NAO NAO
Defl.nl.(;ao 51e workflows e integracéo dos atores segundo NAO NAO NAO SIM
participacao e responsabilidade
Controlo de acesso a informacao segundo os workflows e NAO NAO NAO SIM
atores
Controlo de versdes de documentos NAO NAO NAO SIM
Defini¢ao do workflow de gestdo do arquivo NAO NAO SIM SIM
Controlo de acessos e permissoes
Suporta assinatura digital NAO NAO NAO SIM
Cont.rolo de permissGes por niveis de acesso as diferentes SIM SIM SIM SIM
funcionalidades de gestdo do arquivo
Controlo de permissdes por niveis de acesso a SIMnt SIM SIM SIM
visualiza¢ao do repositério por parte de utilizadores
Heranca de metainformacao
Heranca da metalpfqrmaqag dos niveis superiores de o SIM SIM SIM SIM
descrigdo para os niveis inferiores (c6digo, produtor)
Gestio da aplicacio
Estatisticas de produtividade NAO SIM SIM SIM
Mecanismos de auditoria (ex.: relatérios por utilizador) NAO SIM SIM SIM
Registo de logs SIM, parcialmente!2 SIM SIM SIM

Interoperabilidade

Exportacao de descri¢des arquivisticas em:

1 Os utilizadores conseguem visualizar uma lista de registos existentes a partir da lista de termos de indexa¢do. No entanto, a visualizacdo dos registos com as descri¢des
dos mesmos s6 é possivel pelos utilizadores com permissées para tal. As taxonomias ndo sio sujeitas a permissoes, sendo sempre visualizaveis.

2 H3 criagdo de logs na base de dados, mas ndo é visivel a partir do interface do ICA-AtoM. No entanto, informaticamente é possivel recuperar/utilizar essa informacao
através do desenvolvimento de outro interface para efeito de auditoria.
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Requisitos Funcionais

Carateristicas ICA-AtoM 1.3.05 GISA¢ DIGITARQ” IPortalDoc?
= EAD 2002 SIM SIM SIM n.a.
= Dublin Core 1.1 SIM NAO NAO n.a.
= OAI-PMH SIM SIM SIM n.a.
» EAC SIM NAO SIM n.a.
= Excel (CSV) NAO NAO SIM n.a.
= Outros esquemas em XML NAO NAO SIM n.a.
Exportacao das taxonomias (vocabuldrios controlados)
em:
= SKOS (Simple Knowledge Organization System) SIM NAO NAO n.a.
Exportacao dos registos de autoridade SIM NAO SIM n.a.
Exportacdo tem por referéncia a classe sujeita a
exportacdo e integra os niveis inferiores do plano de SIM SIM SIM n.a
classificagdo incluidos na mesma
Exportacdo tem por referéncia a classe sujeita a
exportagdo e herda a 1nf0r’ma.(;ao necessdria para NAO NAO NAO na
contextualizacdo a partir dos niveis superiores do plano
de classificacao
Exportacao transporta os elementos descritivos dos - - -
termos de indexagdo utilizados nas descricoes NAO NAO NAO n.a
arquivisticas sujeitas a exportagio
Exportacdo transporta os elementos descritivos dos ~ ~ ~
registos de autoridade utilizados nas descrigbes NAO NAO NAO n.a
arquivisticas sujeitas a exportagio
Exportacao inclui os objetos digitais NAO NAO NAO n.a.
Integracio com outros softwares
Possibilidade de integra¢ao com e-mail NAO NAO NAO SIM
Processamento automatico de e-mails NAO NAO NAO SIM
Possibilidade de integracio com software ERP NAO NAO NAO SIM
Possibilidade de integragdo com software de Gestao NAO SIM NAO na.
Documental
Interface e customizacao da aplicaciao
Interface web SIM SIM SIM SIM
Disponibilizacao online das descri¢des arquivisticas SIM SIM SIM n.a.
Disponibilizagdo online dos objetos digitais SIM SIM SIM SIM
Suporte para varios idiomas SIM NAO SIM SIM
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Carateristicas

Requisitos Funcionais

ICA-AtoM 1.3.05

GISAS®

DIGITARQ?

IPortalDoc8

Personalizacao visual do software (ex. temas) SIM NAO SIM SIM
E possivel ocultar/desocultar -
Personalizacao dos formularios de descrigao arquivistica campos de metainformacao NAO SIM SIM
nao obrigatoérios.
Visualizacio de tiltimos registos consultados NAO NAO SIM SIM
Visualizaciio de registos mais consultados NAO NAO SIM n.a.
Visualiza¢ao de termos mais pesquisados NAO NAO SIM n.a.
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Conforme se constata dos resultados obtidos, o ICA-AtoM ¢ a tinica aplicacao que
se constitui como open-source e freeware. Se por si so este facto nao é uma garantia de
uma vantagem, se se constatar que esta aplicacio é competente no que se propoe
realizar, entdo, ha claramente uma vantagem competitiva muito significativa. Nao se
trata apenas, aqui, de salientar a gratuitidade da aplicacdo. Enquanto open-source, o
ICA-AtoM atinge algo essencial para o CHSJ e qualquer outra instituicao que o adote:
transparéncia e controlo. Sendo uma aplicacao aberta, a instituicao pode personalizar a
mesma segundo as suas necessidades, evoluindo-a segundo a propria evolucao
estratégica e operacional da instituicdo. Ao mesmo tempo, os obstaculos frequentes nas
aplicagcOes comerciais, relativas a migracao de dados e formatos de armazenamento de
informacao, por exemplo, ndo se colocam. A transparéncia da aplicagdo e coddigo
utilizado permite a propria instituicio este know-how e facilidade de
recuperacao/migracao de informacdo. Em simultaneo, outra potencialidade é
originada: a possibilidade de integracdo com outras aplicacoes, open-source ou
desenvolvidas pela instituicao. Neste particular, o CHSJ enquanto possuidor de um SGI

com um capital de know-how consideravel tem uma vantagem a considerar.

Ao concretizar a analise assumindo como pedra angular o ICA-AtoM, verifica-se o

seguinte diagnostico:

* Pontos fortes:

— Cumpre com as normas arquivisticas consideradas, superando
inclusivamente o GISA, DIGITARQ e o iPortalDoc (nao aplica as
normas);

— Equivale-se a aplicacdo de arquivo em termos de descri¢ao, indexacao
(vocabularios controlados) e mecanismos pesquisa;

— Mantém uma performance semelhante em termos de incorporacao de
objetos digitais as restantes aplicacoes;

— O controlo de acessos/permissdes e a heranca de metainformacao
comparam-se aos restantes softwares de arquivo, apenas perdendo
para o iPortalDoc dado o maior controlo existente neste.

— Exportacdo de descrigoes, taxonomias e registos de autoridades,
excedendo as funcionalidades das restantes aplicagoes.

— E a tinica aplicacio que permite a personalizacio visual através de

temas.
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= Pontos fracos:

Nao possui mecanismos de protecao de erros, que o iPortalDoc possui,
bem como em menor grau o DIGITARQ;

Nao permite workflows e o controlo de acessos espelha essa limitacao.
O iPortalDoc ¢é a Ttnica aplicacio que permite esta
parametrizacao/funcionalidade;

Nao possui as funcionalidades de gestao de produtividade, auditoria e
logs que as restantes aplica¢des possuem,;

Nao prevé a integracdo com outros softwares, sendo que o iPortalDoc e

0 GISA o permitem

* Oportunidades:

O ICA-AtoM assume-se como uma aplicagdo competente para a gestao
de repositérios digitais, dando garantias de resultados pela
conformidade com as normas arquivisticas e a possibilidade de integrar
objetos digitais. Garante a contextualizacdo e recuperacao da
informacdo, podendo constituir uma solucdo de repositério para o
CHSJ, alimentado por outras aplicacao orientadas para a producao de
informacao.

A presente versio do ICA-AtoM pode constituir a base para uma
evolucgdo da aplicagdo realizada internamente segundo as necessidades

da instituicao.

= Ameacas:

Dependendo do uso pretendido, a nao integracdo de workflows e
respetiva gestdo de acessos/permissoes pode constituir um fator para
preterir o ICA-AtoM em favor de uma aplicacao de gestao documental.
No entanto, este tipo de softwares revela muitas limitacoes ao nivel da
gestdo do repositério de informagdo a médio e longo prazo, o qual é
garantido pelo ICA-AtoM.

Desta forma, compreende-se que o ICA-AtoM é uma solucdo valida enquanto

gestao de arquivo, integrando, inclusivamente, funcionalidades de interoperabilidade

mais extensas que as restantes solu¢oes apresentadas. Claramente nao se constitui
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como um software de gestdo documental, mas revela potencialidades de integracao
com software de producao de informacao, enquanto repositorio digital e eliminando a
barreira entre arquivo corrente e arquivo intermédio/histérico. A utilizacao pretendida
para a aplicacdo, bem como a equipa designada para a sua implementacao e posterior
utilizacdo, condicionam o potencial de aplicabilidade da mesma, assim como o sucesso

dos resultados/utilizacao pretendidos.

6.2. Implementacao e parametrizacao da aplicacao

A implementacio do software de arquivo ICA-AtoM constituiu o culminar do
presente projeto, incorporando as conclusOes tedricas e operacionais atingidas no
decorrer do mesmo. Com o objetivo de corresponder da melhor forma aos requisitos
técnicos colocados no trabalho de descricio arquivistica e as necessidades de
informacao identificadas, a parametrizacdo do software foi um trabalho fundamental,
implicando tempo e esforco adicional em relacdo ao que se encontrava inicialmente
programado. A necessidade de encontrar solugoes para diversas situacoes inesperadas
contou com a pesquisa de informacao e participacao no forum online de utilizadores do
ICA-AtoM (https://groups.google.com/forum/?hl=en&fromgroups#!forum/ica-atom-
users), onde foi possivel o contacto direto com a empresa responsavel pelo
desenvolvimento do software. Paralelamente, foi o esforco pessoal no estudo da
estrutura de ficheiros da propria aplicacdo e modificacio da mesma que permitiu

ultrapassar as dificuldades colocadas na parametrizacao do software.

O processo de implementacao foi iniciado com a instalacdo do mesmo, integrado
numa maquina virtual a correr em sistema operativo Windows, que se encontra

disponivel na pagina de internet do projeto ICA-AtoM (https://www.ica-

atom.org/doc/ICA-AtoM virtual appliance). Esta instalacdo constituiu o primeiro

contacto com a aplicacdo e serviu de base aos primeiros testes de utilizacdo. No
entanto, para além de nao representar uma instalacao final, a versao do software
disponivel era apenas a v1.2, tendo entretanto sido alvo de evolucao com o lancamento

da versao 1.3.0, mais estavel e que corrige alguns dos problemas da versao anterior.

Posteriormente, de forma a verificar se alguns problemas existentes no software
decorriam do facto da instalacdo se basear numa maquina virtual em Windows, foi
instalado o Ubuntu 12.10 num computador pessoal, bem como os restantes softwares

requeridos pela aplicacdo, como sejam, o Apache, MySql e PHP. Procedeu-se entao a
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instalacao do ICA-AtoM 1.3.0, para realizacao de todos os testes de funcionamento e

parametrizacao da aplicacao.

Por ultimo, foi realizado o pedido ao SGI no sentido de se proceder a instalacao
final do ICA-AtoM num servidor do CHSJ, respeitando os requisitos de
hardware/software. Apo6s a instalagdo procedeu-se a parametrizacao final e

alimentacao do sistema.

6.2.1. Diagnostico e resolucao de problemas na implementacao do
ICA-AtoM

A primeira fase da implementacao da aplicagdo centrou-se no teste da mesma,
tendo como sistema de suporte uma instalacio LAMP (acrénimo para Linux, Apache,
MySql e Php) com as seguintes versoes: Ubuntu 12.10, Apache 2.2.22, MySql 5.5.31 e
Php 5.4.9. O sistema foi instalado num computador portatil pessoal, que
posteriormente serviu de base para os testes da parametrizacdo e resolucao de

problemas na instalacao da aplicacao.

Os testes realizados passaram por uma simulacdo da utilizacdo corrente do
software, com o objetivo de verificar o funcionamento das diversas funcionalidades.

Especificamente, foram introduzidos:

= vocabulario controlado para a realizacao da indexacao (taxonomia “Assuntos”,
na nomenclatura existente no proprio software);
= registos de autoridade, e;

» descrigdes arquivisticas, incluindo indexacao por assuntos.

Para além destas atividades, foram ainda verificadas as seguintes capacidades da

aplicacao:

= integracdo de objetos digitais nas descricobes ao nivel do documento
simples/composto;

= traduclo existente para a lingua portuguesa do interface;

» possibilidade de permuta entre temas visuais para o interface;

» possibilidades de parametrizacio do interface (como sejam, a
ocultagao/visualizacdo de elementos nos formularios de descricdo das ISAD e
ISAAR, inclusdo de logotipo, descricao do site, personalizacdo do texto da

pagina inicial, personalizacao de menus).
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A questao da seguranca foi igualmente explorada, verificando-se a capacidade de
refinar as permissoes por grupo e/ou utilizador. De salientar a capacidade do software
permitir especificar as permissoes de um utilizador com base nos diversos niveis de
descricao existentes. As funcionalidades relativas a exportacao e importacao de
informacao foram testadas, no sentido de analisar as potencialidades de utilizar as

mesmas para efeitos de interoperabilidade.

A integracao da norma ISDF na aplicacdo foi igualmente testada, explorando os
formularios respetivos e as suas parametrizacoes. A este respeito importa desde ja
esclarecer-se um condicionalismo existente na mesma: o relacionamento das funcoes,
definidas de acordo com a ISDF, com as descri¢oes arquivisticas é realizado no préprio
formulario de descricao/introducao da funcdo. Ou seja, para associar uma funcao a
uma descricdo de um documento ou registo de autoridade é necessario editar a
descricdo da funcdo e incluir o seu relacionamento com a descricio respetiva,
pesquisando na totalidade das descricoes existentes e selecionando o registo
pretendido. Este facto implicou consequéncias no processo de parametrizacao da MEF
na aplicacdo informatica, as quais sdo oportunamente apresentadas no presente

capitulo.

No decorrer deste diagnostico verificou-se, adicionalmente, que apesar do
software ser desenvolvido sob o patrocinio do ICA, permite, opcionalmente, utilizar
outros standards de descrigao de relevancia no contexto norte-americano: RAD, versao
de Julho de 2008 (Canad4); MODS, versao 3.3 (Estados Unidos da América); e a
norma Dublin Core, a qual se encontra igualmente integrada na aplicacdo. Dado o
contexto Europeu, o presente projeto focou-se nas normas ISAD (G), ISAAR (CPF) e
ISDF, definidas pelo ICA.

Dos testes realizados foi possivel verificar o correto funcionamento geral do

sistema, com as excecoes que em seguida se apresentam.

Tabela 5 - Diagnéstico de problemas na implementacio do ICA-AtoM 1.3.0 e solucoes
propostas

Diagnéstico de problemas na aplicacao e respetiva solucao

Problema Impacto Solucio

A pesquisa ndo conseguiu lidar com a acentuacio das palavras em
lingua portuguesa. Apesar da informacao registada na base de dados se

o encontrar correta, a pesquisa simples e a pesquisa avangada nao Ap6s o teste da versao

% | Pesquisa em conseguiram realizar-se. O processo de pesquisa apenas percorreu a instalada em Ubuntu

% lingua informacao até ao Ronto em que encontra uma palavra acentuada, 12.04, verificou-se o

& | portuguesa momento em que € interrompida. desaparecimento deste
Utilizando como elemento de controlo a descri¢ao apresentada na problema.

Figura 28 (Anexo C), verificou-se a auséncia de resultados devolvidos
pela pesquisa do termo “producdo” (Figura 29, Anexo C).
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Problema

Diagnéstico de problemas na aplicacao e respetiva solucao

Impacto

Solucio

Resultados
da pesquisa

Verificou-se um problema com os resultados da pesquisa, obtidos ap6s
a eliminacao de registos. Os registos eliminados continuaram a ser
listados nos resultados da pesquisa. Quando se procurou aceder a
registos eliminados, o programa devolveu uma mensagem de erro
(Figura 30, Anexo C).

E necessario esvaziar a
cache, ou reiniciar a
aplicagdo.

Termos de
indexacao e
registos de

Preenchimento de formulérios

Quando é realizada a introdugao de dados no formulario de descricio
arquivistica, o preenchimento dos termos de indexacdo “Assunto”,
“Nomes” e “Locais” ndo se encontra limitado as taxonomias respetivas,
previamente definidas. Quando o utilizador néo se limita a escolher um
dos termos listados e introduz um novo termo uma das seguintes
situagbes ocorre:

= “Assuntos” e “Locais” — O novo termo € criado na respetiva taxonomia
e forma automatica. Pode, inclusivamente originar a repeticdo de
de fi t tica. Pod 1 t t d

Sem resolucio,
nomeadamente pelo facto
de esta caracteristica
poder ser assumida como
um facilitador da
introducao de dados. No
entanto, ressalva-se que o
controlo dos termos nas

dos objetos
digitais nas
descricoes
arquivisticas

é realizado, bem como a criagdo dos thumbnails. No entanto, os objetos
digitais sdo criados numa estrutura de diretérios em que o programa
nao consegue aceder aos mesmos. O resultado é a auséncia de
visualizacao dos thumbnails, apesar de os metadados dos mesmos e do
proprio objeto serem apresentados (Figura 31).

autoridade AR ) < .

um termo ja existente devido a lapsos de acentuacao ou ortografia. taxonomias pode ficar

»“Nomes” — Esta taxonomia consiste nos registos de autoridade, pelo comprometido, na

que o novo nome sera criado como mais um registo de autoridade. medida em que é

Mais uma vez podem colocar-se as questoes de duplicacio de registos | vulneréavel a erros de

por lapsos de acentuacao, ortografia ou abreviatura. utilizacao.

Quando utilizado o interface em lingua portuguesa, a integracao dos C %0 do codi h

Integracao objetos digitais ndo é realizada com sucesso. O upload do objeto digital orrecao co cotigo phip,

definindo a criacdo do
caminho correto para a
integracao dos objetos
digitais na estrutura de
diretorios.

Objetos digitais

Criacao dos
Thumbnails

Quando é realizado o upload dos objetos digitais a aplicagdo cria 2
thumbnails a partir do objeto original. No entanto, quando realizando o
upload de ficheiros PDF ou TIFF (este Gltimo com mais do que uma

Instalacdo do
ImageMagick e
Ghostscript. Sao
requisitos de software

Figura 32, onde uma importacio de um fundo levou a duplicacio do
registo do mesmo e todos os niveis inferiores.

4gina) os thumbnails nédo sdo criados para o ICA-AtoM
pag ’ trabalhar este tipo de
ficheiros.
O software permite a exportacao de descrigbes arquivisticas utilizando Solugao prevista na
L . versdo 2.0 do ICA-AtoM,

Termos de o esquema de metadados em xml EAD2002. Todavia, ndo realiza a

. ~ ~ . ~ . A . » | segundo contato com a

indexacao exportacao dos termos de indexacdo definidos para a categoria “Locais .
o i » empresa responsavel. A
= e “Nomes”. 1 final d
S ancar no final de 2013.
%’ Ao nivel da importacao, a mesma nao evita a criacao de registos
2
E duplicados. Ou seja, se realizarmos uma importagao que contenha
= . ~
= - descrigoes arquivisticas (EAD 2002 XML) ou termos (SKOS) que ja se Sltua(;ao_ sa Ivaguardada
& | Duplicacdo na defini¢io de
£ | dedescricoes | encontrem no ICA-AtoM, esses registos serdo duplicados. O software recomendacoes para a
3 o
g | etermos de ndo previne esta situacdo conforme é visivel na utilizacdo dq ICA-AtoM
= | indexacao no CHSJ, evitando esta

prética.
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Diagnéstico de problemas na aplicacao e respetiva solucao

Problema Impacto Solucio

Quando é realizada a importacdo de descricoes, via EAD 2002, verifica-
se que as taxonomias e os registos de autoridade incluidos nessas

descri¢oes de documentos sao importados. No entanto, essa importacao
apenas cria os termos da taxonomia e o nome da entidade no registo de | Definicio de

Zﬁﬁiﬁis autoridade, ndo Frazendo arestante informacao descritiva/associativa recomendacdes para a
descritivos dos termos e registos de autoridade. utilizacio .do IC_ A-AtoM
existentes Exempliﬁcandp: dado o facto de nas descricoes ser identificado como no CH_SJ , incluindo a
n0s registos produtqr a ent'ldad.e Centro Hospltalar de Sao Jodo E.P.E., leva a que necessidade de seguir
de autoridade | €Ste registo seja criado como registo de autoridade, mas os campos da uma ordem de referéncia

ISAAR (CPF) que se encontram preenchidos na aplicacio de origem ndo | para o processo de
sdo importados (Figura 33). Esta situaciio deve-se ao facto dos mesmos | importacéo de
ndo serem incluidos no ficheiro EAD 2002 XML (nio constam das suas | informacao.
especificacoes). Posteriormente, a aplicagdo nao permite importar as
taxonomias/registos de autoridade, pois ndo faz intercalacao da
informacao, originando duplicagao de registos.

enas
taxonomias

Conforme se constata da tabela anterior, no software ICA-AtoM v1.3.0 ha ainda
lacunas de desenvolvimento, a que nao serdo alheias as preocupacoes de permitir a
parametrizacdo da aplicacdo e a abrangéncia do publico-alvo a que se pretende
responder com a mesma. Para além disso, a propria empresa responsavel assume um
plano de desenvolvimento da aplicacdo sujeito a restricoes, especificadas pelas
entidades patrocinadoras (principalmente, ICA e UNESCO), nao podendo responder a
todas as solicitacoes da comunidade de utilizadores conforme desejaria. Pelo que foi
possivel apurar, o modelo de financiamento passa pela aprovacao de pacotes de
funcionalidades a implementar ou bugs a corrigir, para os quais sao disponibilizados

fundos.

No entanto, sdo de destacar algumas funcionalidades poucos comuns em
software de arquivo, tanto mais open-source. A capacidade de personalizacdo visual
através de temas é uma dessas funcionalidades, bem como um controlo de acessos
relativamente refinado, podendo definir a que informacgio especifica um utilizador

pode ou nao aceder, e que ac¢des pode executar com a mesma (Figura 34 e Figura 35).

No que respeita a resolucao dos problemas identificados, foi possivel ultrapassar
a generalidade dos mesmos, com excecao para as questoes que exigiam ja um volume
de programacao/conhecimentos extensivos, e para as quais se assume como solucao o
desenvolvimento de uma politica de utilizacdo/recomendacoes a implementar no
CHSJ. Salienta-se o facto de, nestes ultimos casos, se tratar de problemas de
importagao/exportacdo, ultrapassaveis, com o acesso direto a base de dados MySql que
suporta o ICA-AtoM. O facto da aplicacao se basear em software gratuito, amplamente
divulgado e conhecido, como o MySq]l, facilita a posterior integracao com ferramentas

de extracao de dados para efeitos de interoperabilidade ou transicao para softwares de
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arquivo que venham a ser implementados no futuro. Desta forma, fica salvaguardada a
preservacao futura da informacdo, nomeadamente perante futuras necessidades de

alteracdo de software ou necessidades de interoperabilidade.

Apoés a identificacdo e definicdo de solugdes para os problemas especificos da

aplicacgao, iniciou-se o processo de implementacao final da mesma.

6.2.2. Parametrizacao do ICA-AtoM

A instalacao final do ICA-AtoM foi realizada num servidor do CHSJ, no qual foi
implementada uma maquina virtual (Linux Visalia 3.5.0). Desta forma, o SGI procurou
minimizar possiveis interferéncias entre as diversas aplicacoes em funcionamento no
Centro Hospitalar. Para além desta precaucao, o facto de o CHSJ possuir como base de
funcionamento para a grande maioria das aplicacdes que utiliza o sistema operativo
Microsoft Windows, levou a decisao do respetivo Servico em favor da implementacao
da méaquina virtual. Sobre esta maquina virtual, foi implementado o Ubuntu 12.04, o
Apache 2.2.22, 0 MySql 5.5.29 e o Php 5.3.10. A instalacao do ICA-AtoM 1.3.0 foi entao

realizada por 2 técnicos do SGI em conjunto com o mestrando.

Encontrando-se em funcionamento a aplicacdo, foi iniciado o processo de
parametrizacdo da mesma, de acordo com as conclusdes e solugdes obtidas no
diagnostico de problemas, os requisitos provenientes da analise do sistema
informacional do CA/SOA e os objetivos do presente projeto. A base utilizada para a
parametrizacdo visual consistiu no tema Trillium. As principais acoes de

parametrizacdo sao apresentadas na tabela seguinte.

Tabela 6 - Parametrizacido do ICA-AtoM

Parametrizacao da aplicacao

Objetivo Alteracoes realizadas Resultado obtido

Definicoes de base

Garantir o funcionamento do
ICA-AtoM em lingua
portuguesa, nomeadamente
na introducao de dados e o
motor de pesquisa.

Edicdo das definicbes no coédigo da aplicagao
relativas ao fuso horério e lingua por omissao.

Garantir a instalacdo da aplicacdo no sistema
operativo Linux Ubuntu 12.04

Funcionamento da aplicagio na
lingua portuguesa, ndo tendo sido
identificado qualquer problema.

A aplicacdo tem como lingua por
omissao o portugués.

Garantir o upload de objetos
digitais e a sua correta
visualizacao e recuperacao.

Instalacdo do ImageMagick e Ghostscript.

Criacdo correta de thumbnails a
partir de ficheiros em PDF e TIFF.

Correcao do codigo php da aplicagao, definindo a
criacdo do caminho correto para a integracdo dos
objetos digitais na estrutura de diretdrios.

Correta visualizacdo dos thumbnails
e recuperacao dos objetos digitais.

Alteracao dos parametros/defini¢des do Apache,
relativas ao tamanho e tempo dos uploads, bem
como limite de memdria utilizavel.

Possibilidade de realizar upload de
objetos digitais até 100 Mb.
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Parametrizaciao da aplicacio

Resultado obtido

Objetivo

Garantir a correta traducao
do interface.

Adaptar as cores da aplicacdo
a imagem institucional do
CHSJ

Alteracoes realizadas

Correcao de gralhas e termos em portugués do
Brasil, verificados na traducdo portuguesa do
interface.

Alterar no coédigo da aplicacdo a cor do titulo
principal (“Arquivo Centro Hospitalar Sao Joao”),
a cor no simbolo de pesquisa (lupa) e a cor da
barra de traducio do interface.

Interface em portugués correto.

Apresentacio visual

A aplicacdo utiliza a cor institucional
do CHSJ.

Substituir o logotipo da
aplicacgdo, assim como o
icone apresentado na barra
de enderego e separador
pelos respetivos elementos
do CHSJ

Normalizacdo do logotipo CHSJ para o tamanho
necessario e substitui¢do do ficheiro original.

Substitui¢ao do icone do ICA-AtoM pelo icone do
CHSJ.

A aplicagdo utiliza apenas o logotipo
e icone do CHSJ.

Reduzir o impacto visual dos
titulos secundarios (das
descrigoes, taxonomias, entre
outros) e dos titulos do menu
lateral esquerdo

Alteracdo do codigo da aplicacdo de forma a
reduzir o tamanho dos titulos em 20%.

Titulos reduzidos, equilibrando a
apresentacdo grafica da informacao.

Enriquecer o aspeto grafico
da pagina inicial/
apresentacao

Aplicar um plano de
classificacdo  adicional a
documentacdo descrita na
aplicacao

Personalizacdo do texto de apresentacio existente
na pégina inicial.

Apresentacao do sistema de arquivo
e respetivo enquadramento.
Apresentacao do projeto que lhe deu
origem.

Criacdo de uma montagem fotografica com base
em fotografias do CHSJ e do sector de Arquivo e
integracdo da mesma na pagina de entrada.

Em opcao foi desenvolvido um banner em Flash,
que inclui a transi¢ao continua entre fotografias.

Traducdo da categoria de ponto de acesso “Places”
(termo inglés em que se baseou a programacao da
aplicagdo), por “MEF”, utilizando a ferramenta de
traducao de interface

Alteracao, na base dados, da traducao incorporada
na aplicagdo para “Places”, substituindo-a por
“MEF”

Integracdo de imagem (fotografias)
na pagina inicial, melhorando o
aspeto visual da aplicacao.

Incorporacao da MEF

A aplicagdo inclui um ponto de
acesso denominado “MEF”. A
taxonomia correspondente a este
ponto de acesso permite a
introducdo da estrutura hierarquica
de classes prevista na MEF.

Alteracdo do codigo da aplicacdo, de forma a
eliminar a incorporacdo existente de mapas da
Google quando visualizando os termos da
taxonomia “Places” (renomeado MEF, conforme
alteracOes anteriores)

A visualizagdo das classes da MEF
sem qualquer tipo de mapa
associado.

A personalizacio visual da aplicacdo permitiu atingir o resultado apresentado na

pagina inicial do software (Figura 23), sendo o mesmo repercutido nas restantes

paginas com a excecao da imagem/banner e do texto de introducdo. Na criacao destes

altimos elementos destaca-se a utilizacao de fotografias pertencentes ao CHSJ, as quais

permitiram a montagem que da o rosto a esta pagina. Dado o objetivo deste software,

foram privilegiadas fotografias tiradas em diversos arquivos do CHSJ, procurando

representar e dar a conhecer a realidade existente neste Sector da instituigao.
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Figura 23 - Pagina inicial personalizada do ICA-AtoM do CHSJ
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Assumindo a solucao dos problemas identificados e a uniformizacao visual da
aplicacdo segundo a imagem institucional do CHSJ como justificados, torna-se, no
entanto, necessario explicitar a parametrizacao realizada com o objetivo de permitir a

utilizacao da MEF na aplicacao.

Conforme as conclus6es do subcapitulo 5.3, a aplicacdo da MEF no contexto atual
do CHSJ apenas faz sentido a titulo de ferramenta de interoperabilidade e nao como
plano de classificagdo para uso interno e estruturacao da respetiva informacao. Neste
sentido, a estrutura de arquivo implementada no ICA-AtoM reflete as conclusdes da
andlise organico-funcional realizada ao CA/SOA, conforme é visivel na estrutura

apresentada na lateral esquerda da Figura 24.

Com este enquadramento, a implementacdo da MEF constituiu-se como a
inclusdo de um segundo plano de classificacdo, incorporado como um campo de
metainformacao. Dada a inclusao no software da norma ISDF, seria de esperar que a
mesma permitisse a constituicao/introducao de uma estrutura funcional a relacionar
com as descricoes arquivisticas. Conforme exposto previamente na identificacao de
limitacoes do software, de facto é possivel realizar a associacdo entre as funcoes e as
descricoes introduzidas no sistema. No entanto, o fluxo de trabalho realizado para
efetuar esse relacionamento implica uma alteracao/edicao da descricao das funcoes. Ou
seja, o utilizador tem que sair da descricao do documento que se encontra a realizar,
entrar na edicdo da descricdo da funcdo, pesquisar a descricio do documento que

pretende relacionar e selecionar o mesmo. Este fluxo indicia uma orientacdo do

135



software para um baixo volume de utilizacdo do relacionamento das funcoes, caso
contrario o workflow necessario para realizar esta tarefa traduz-se num elevado
consumo de tempo. Possivelmente, o desenvolvimento do software assumiu a criacao
destas relacoes como efetuada apenas em direcdo a instituicées arquivisticas, registos

de autoridade ou niveis de descricao de topo, e nao ao nivel dos documentos.

Figura 24 - Descri¢ciao do Fundo CHSJ
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TRADUZIR A INTERFACE DO UTILIZADOR

Desta forma, a norma ISDF, com os formularios e relacoes respetivos existentes
no software, nao respondem as necessidades e agilidade necessarias para a
implementacao e utilizacdo da MEF. Tornou-se, consequentemente, necessario adaptar
o ICA-AtoM. Tendo em consideracdo esta conclusdao, bem como o facto de ser
pertinente e 1til a utilizacao das classes da MEF como pontos de acesso a informacao,
em conjunto com as caracteristicas impostas pela MIP a aplicacdo da MEF (enquanto
um campo de metainformacao e de aplicacdo repetivel), foi opcdo do presente projeto
adaptar a taxonomia “Locais”, correspondente a um ponto de acesso existente no ICA-

AtoM, para se implementar a MEF (Figura 25).
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Figura 25 — Implementacao da MEF no ICA-AtoM
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Com esta opcao ficam salvaguardadas as necessidades e factos mencionados,
precavendo-se a futura necessidade de exportacdo da informacdo com base na
classificacio MEF, dada a sua associacdo a mesma como ponto de acesso e a sua
facilidade de consulta. De salientar que foi determinada a utilizacdo do ICA-AtoM
apenas em lingua portuguesa, dado o tipo de utilizacao e informacao em causa. Este
facto, paralelamente a auséncia de pertinéncia do uso dos pontos de acesso baseados na
localizacdo geografica (Taxonomia “Locais”) para a informacdo em causa, permitiu a

utilizagao da solucao apresentada.

E neste enquadramento justificativo que, com as alteracdes descritas na Tabela 6,

foi possivel adaptar a aplicacdo ICA-AtoM a utilizacdo da MEF com sucesso.

Ainda no que diz respeito a parametrizacdo do ICA-AtoM, o projeto definiu como
objetivo o desenvolvimento de uma linguagem controlada (taxonomia “Assuntos”, na
aplicacao) que permitisse realizar a indexacao por assuntos da informacao introduzida
e a introduzir na aplicacdo. Desta forma, desde a primeira fase, em que se iniciaram os
testes de utilizacdo, foi realizado um trabalho de recolha, anélise e selecao de termos
representativos dos conceitos presentes na informacao do Arquivo do CA, e que foi
sendo utilizada para realizar os testes mencionados. Com o desenrolar do projeto, esta
linguagem controlada foi sendo desenvolvida, trabalhada e refinada até ao momento
em que se deu por concluida a alimentacdo da aplicacao no contexto deste projeto.
Neste momento, a mesma constitui uma base conceptualmente sblida permitindo a

alimentacao do sistema de forma coerente. Para a concretizacdo da mesma, o presente
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projeto tomou como amostra diversas atas e deliberacoes do CA dos seguintes anos:

1954, 1960 € 2001 € 2003.

Todavia, ha a consciéncia de que o volume de informacao trabalhado, quando
comparado com o volume de informacdo, amplitude temporal da mesma e tipos
documentais existentes no Arquivo do CA, nao constitui uma amostra suficiente para
dar esta linguagem como finalizada. Neste sentido, a atividade futura de alimentacao
do sistema implicard a necessidade de fazer evoluir esta linguagem controlada,

obedecendo aos requisitos deste tipo de ferramentas arquivisticas.

Na Tabela 7 sdo apresentados alguns termos incluidos na linguagem controlada
destinada a indexacdo. Conforme se verifica, hA uma orientacao formal, resultante,
nomeadamente, da entrevista realizada ao diretor do SOA, para a inclusiao de termos
representativos de: unidades organicas; cargos desempenhados por atores internos;
atividades realizadas; decisoes de gestdao; procedimentos administrativos internos;
nomes de atores; relacdes institucionais. Atualmente e no total, esta linguagem

incorpora 216 termos de indexacao.

Tabela 7 - Exemplos de termos da linguagem controlada para indexaciao

Linguagem controlada

Termo ‘ Exemplo de aplicacio ‘

Deliberacao relativa as transferéncias de servicos/colaboradores para

Afetagdio de espagos outro local/instalacio do CHSJ.

Deliberacao relativa a aquisicao de material administrativo de consumo

Aquisicao de consumiveis
regular (papel, toner e outro economato).

Cessacdo de contrato de Deliberacdo relativa a caducidade de um contrato de trabalho.

trabalho

Esterilizacio, unidade organica Dellbe‘zragao relativa ao planeamento estratégico para a unidade
organica.

Nomeacao Deliberacao relativa a indicagdo de um chefe de servico pelo CA.

Presidente do Conselho de

. - Deliberacdo relativa a tomada de posse do Presidente do CA.
Administracao

Deliberacao relativa a um recurso hierarquico de um concurso para

Recurso hierarquico ~
! contratagdo de colaboradores.

Deliberacao relativa a necessidades de recursos humanos na unidade

Servico de Urgéncia Geral P
organica.

De forma a facilitar a atividade futura e assegurar a coeréncia do resultado da
mesma, foi considerado necessario expor as orientacOes tedricas e pragmaticas
tomadas em consideracao na concecao do sistema original. Neste sentido, foi definida
uma politica de descricio e indexacdo (Anexo D) que balizard a integraciao de
informacdo adicional na aplicacio, bem como servirA de base de trabalho ao

desenvolvimento futuro da linguagem de indexacdo e das orientacOes consideradas
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prioritarias na descricdo. A evolucao deste documento incorporara e representara o
amadurecimento do sistema de arquivo e sera a face visivel das opc¢oes definidas para a

utilizacao do mesmao.

\

Relativamente a estrutura do arquivo, foi possivel definir os seguintes niveis
numa hierarquia como resultado direto do diagnoéstico realizado, nomeadamente o

estudo organico-funcional:

» Fundo: Centro Hospitalar de Sao Joao;
— Seccao: Conselho de Administracao;
» Subsecc¢do: Servico de Organizacdo Administrativa;
e Série: Atas e Deliberacoes das reunides do CA;
— Subsérie: Atas das reunides do CA;
— Subsérie: Deliberacoes das reunites do CA;
— Secgao: Comissao Instaladora e Administrativa do Hospital Escolar do
Porto;
e Série: Atas das reunioes da Comissao Instaladora e

Administrativa do Hospital Escolar do Porto.

Adicionalmente, foram incluidas algumas unidades organicas dentro do Fundo,
representando as possibilidades de expansdo do sistema de arquivo a outros

repositorios existentes no CHSJ. Entre os mesmos destacam-se:

— Seccao: Centro de Logistica, Compras e Patriménio;
» Subsecc¢do: Servico de Gestao de Informacao;
e Subsubseccdo: Sector de Arquivo;
— Seccao: Centro de Epidemiologia Hospitalar;

» Subseccao: Unidade de Investigacao.

Com esta parametrizacdo, o sistema de arquivo encontra-se preparado para
incorporar as atas e deliberacoes do CA, bem como ficam lancados os principios a
respeitar no desenvolvimento e alargamento do sistema. A este trabalho estruturante,
seguiu-se o processo de alimentacao da aplicacao, demonstrando a sua aplicabilidade e
mais-valia, bem como reforcando os procedimentos a respeitar na utilizacio do

sistema.
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6.2.3. Povoamento do ICA-AtoM

Apos o processo de implementacdo da aplicacdao informatica foi, entdo, possivel
introduzir na mesma as primeiras descri¢des arquivisticas e objetos digitais, de acordo

com os objetivos do projeto.
A informacao selecionada para este povoamento consistiu em:

= 15 atas de 1954, correspondendo a primeira documentagdo existente
relativa ao CHSJ, ainda sob a figura de “Hospital Escolar do Porto” e com
0 orgao de gestao “Comissao Instaladora e Administrativa do Hospital
Escolar do Porto”. Em termos de ambito temporal esta documentacao
engloba o periodo entre 26 de Junho de 1954 e 18 de Dezembro de 1954.
Relativamente ao suporte esta documentacdo encontra-se em papel,
englobada no “Livro de atas n.° 1” do respetivo 6rgao de gestao. Salienta-
se o facto de, desde a primeira ata, as mesmas se encontrarem
estruturadas internamente segundo 0s temas tratados,
assumidos/selecionados de forma ad-hoc. O volume de informacao em
causa €, ainda reduzido, dada a fase inicial do processo de criacao do
Hospital, somando a totalidade das atas 27 paginas.

= 3 atas e deliberacdes das reunides do CA, relativas ao periodo temporal
entre 4 e 18 de Janeiro de 2001. A selecdo deste periodo temporal teve em
consideracdo a sensibilidade/confidencialidade da informacgdo presente
nesta documentacdo, que levou a incluir no presente projeto apenas
informacdo com mais de 10 anos, apesar de assegurada a
confidencialidade respetiva. As atas e deliberagcoes em causa apresentam-
se igualmente em suporte papel. Todavia, ja nao existe o suporte “livro de
atas”, sendo as atas e o conjunto de deliberacdes relativas a cada reunido
do CA produzidas em folhas A4 avulsas, e, no caso das deliberacoes,
agregadas por decisdo (por agrafe ou clip) e posteriormente reunidas
numa pasta de arquivo. Cada pasta de arquivo acolhe, em média, 2
deliberagoes. Nas deliberagoes mais recentes, constatou-se a existéncia de
uma listagem discriminando, individualmente, as deliberacoes/assuntos
alvo de apreciacao pelo CA. Em média, cada documento composto
“deliberacoes da reuniao do CA” tratado possuia 130 folhas. As atas
apresentam uma dimensao substancialmente menor, consistindo em 5 ou

6 paginas apenas, em média.
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No que diz respeito ao conteido das atas (dos respetivos periodos temporais) e
das deliberacdes, a titulo de exemplo, apresenta-se o nivel de complexidade das
mesmas, expondo quantitativamente os resultados de uma descricao e indexacao para
cada tipo documental. A apresentacao das proprias descricoes nao € possivel por razoes

de confidencialidade da informacao em causa.

Assim sendo, assumindo a ata n° 15 da Comissao Instaladora e Administrativa do
Hospital Escolar do Porto, de 18 de Dezembro de 1954, os elementos principais da
descricao consistem em: ambito e contetdo - 6 decisdes/deliberacoes; indexacdo - 6

assuntos, 3 processos funcionais (MEF) e 6 nomes.

Relativamente as deliberacoes foi selecionada a reunido do Conselho de
Administracdo de 4 de Janeiro de 2001, cuja descricdo incorpora os seguintes
elementos principais: ambito e contetido - 46 decisoes/deliberacoes; indexacao - 26
assuntos, 13 processos funcionais (MEF) e 159 nomes. A ata respetiva a estas
deliberacoes segue a mesma estrutura de ambito e contetido, no entanto, o mesmo nao
é descrito com o mesmo pormenor. Relativamente a classificacio MEF, consiste em
apenas uma classe, e, ao nivel dos nomes nao se incluem os mencionados apenas nas

deliberacoes, o que reduziu substancialmente o seu nimero.

Conforme mencionado na secao anterior, a complexidade dos documentos em
causa, com destaque para as deliberagoes, originou a necessidade de criar uma politica
de descricao e indexacdo. SO desta forma serad possivel manter um resultado coerente,
pertinente e eficiente, no contexto de uma utilizagdio do ICA-AtoM por diversos
colaboradores, os quais poderao possuir diferentes competéncias e conhecimentos para

a descricao/indexacao.

Neste sentido, privilegiou-se a inclusao dos nomes no ponto de acesso “Nomes*®,
em detrimento da sua inclusdo no “4mbito e contetido”, dai a dimensao deste ponto de
acesso. Adicionalmente, no “ambito e conteido”, optou-se pela agregacao de
deliberacoes acerca do mesmo assunto (por exemplo, aquisicio de consumiveis)
indicando o namero de deliberacoes entre paréntesis no final da descricao dessas
deliberacgoes. Esta opcao fundamentou-se na auséncia de pertinéncia para o Servico na
distincao entre as deliberacoes em causa. Quando a distincdo se justifica, pelas
necessidades de recuperacao, pela diferenciacdo entre assuntos/atores envolvidos ou
importancia dos mesmos, nao foi efetuada qualquer agregacdo. Paralelamente, a
indicacdo das unidades organicas afetadas pelas deliberacoes, foi condicionada a

critérios de pertinéncia em fun¢do da importancia das alteracoes no contexto do CHSJ.
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Privilegiou-se a inclusdo das mesmas no “ambito e conteddo” em detrimento da

indexacao.

Nao esgotando aqui as recomendacoes realizadas, pretende-se evidenciar a base
de sustentacdo das mesmas na pertinéncia para o CHSJ, quer em termos
informacionais internos, e nesse sentido refletindo a cultura da organiza¢iao, bem como
em termos de recuperacao da informacao. Neste ltimo caso, o respeito pela cultura da
organizacao cruza-se com a utilizacdo ponderada dos termos de indexacao e da
informacao incluida no “ambito e contetido”, bem como na distribuicdo (e nao
duplicacdo) de informacao entre estes campos, permitindo a posterior pesquisa

utilizando esta uniformidade de critérios.
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7. Orientacoes para uma gestao por processos

Assumindo os resultados da anélise efetuada ao funcionamento do CA/SOA, no
contexto do CHSJ, e que levou a necessidade de optar por um plano de classificacao
organico-funcional na implementacao do ICA-AtoM, o presente projeto procura neste
capitulo estender o seu ambito para além da realidade diagnosticada e apresentar, de
forma exploratoria, alguns exemplos, pressupostos e consequéncias da implementacao
de um desenho orientado para a gestao por processos no CHSJ. Dada a orientacdo do
projeto, esta apresentacao foca a exploracdo do impacto previsivel da mudanca
organizacional em termos informacionais, que a gestao por processos implica, na
unidade organica SOA e CA, bem como noutras areas de gestdo do CHSJ. Se, dada a
dimensao do CHSJ, este exercicio pode ser criticado pela sua limitacdo de ambito de
aplicaco, a verdade é que a complexidade inerente a instituicdo impossibilita a analise
de um maior espectro de processos e/ou unidades organicas associadas aos mesmos,
quando existe uma clara limitacdo temporal e de objetivos definidos inicialmente.
Assumem-se, no entanto, duas mais-valias: a possibilidade de apresentar um trabalho
inicial de preparacao para uma gestao por processos que se coordena com as intengoes
da instituicdo, nomeadamente apresentando algumas implicacoes que a mesma trara
em termos de organizacdo do trabalho, nos respetivos sistemas de informacdo e a
alteracao cultural implicita; ao focar a anélise e exploracdo ao mais elevado nivel de
gestao, ha uma elevada probabilidade de realizar a analise de processos significativos
em termos de complexidade e do impacto na instituicdo dada a sua importancia

operacional.

Concretizando o exercicio em causa, os processos selecionados para a presente
analise e mapeamento foram: o processo de Contratacao de Colaboradores (Figura 26)
e o processo de Aquisicao de Equipamentos/Consumiveis nao clinicos (Figura 27). A
selecdo destes processos foi realizada dada a sua prevaléncia no ntmero de
deliberacoes do CA que foram analisadas para o presente projeto e a validacao desta
prevaléncia com os resultados dos inquéritos ao SOA. Com este critério de selecao
responde-se igualmente a mais-valia de eleger processos com significado numa
multiplicidade de unidades organicas, todas elas participantes nos mesmos. Este facto
pode ser 1util se se pretender utilizar os processos modelados para efeitos de

formacao/exemplificacdo internamente.
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Figura 26 - Processo de Contratacao de Colaboradores (sob o ponto de vista do Arquivo)
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Figura 27 - Processo de Aquisicio de Equipamento/Consumiveis nao clinicos (sob o ponto de vista do Arquivo)
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Conforme se constata pela representacao grafica dos processos, a modelacao
efetuada dos mesmos é sumaria, preterindo da descricdo de cada uma das atividades
incluidas no mesmo. Desta forma, nao sdao igualmente analisados os atores
responsaveis por cada atividade/tarefa, os donos dos processos ou a avaliacao de valor
acrescentado pelo processo. A modelacdao realizada procurou antes centrar-se na
explicitagdo intuitiva/grafica do fluxo de informacdo no processo, representando a
informacao produzida durante o mesmo. Os atores encontram-se implicitos/explicitos

na definicao das atividades.

Uma analise orientada para a implementacao efetiva deste modelo de gestao
implicaria a formalizacao das descricoes de atividades, incluindo as responsabilidades,
atores, tempos de realizacao, especificacao de todas as iteracoes/fluxos possiveis e toda
a interligacao entre processos. Conforme ja explicitado, no contexto deste projeto
assume-se um papel apenas exemplificativo e exploratorio deste modelo de gestao.

Dentro desta perspetiva, os resultados obtidos mantém a sua validade e pertinéncia.

A modelacdo dos processos em causa foi realizada com base na anéilise
documental e em duas entrevistas informais a colaboradores participantes nos
respetivos processos: uma entrevista no Servico de Gestdo de Recursos Humanos e

outra no Servico de Aprovisionamento.

Iniciando a anilise dos processos em causa, da sua apresentacao grafica verifica-
se, imediatamente, a complexidade inerente aos mesmos. Nomeadamente, é possivel
constatar que estes processos ndo aparentam ter sido alvo de uma andlise exaustiva
enquanto tal. Ou seja, analisando criticamente o fluxo dos processos, identificam-se
recursividades potencialmente evitaveis, o que indicia lacunas na gestao dos mesmos

do ponto de vista da sua otimizacao.

Concretamente, no processo de contratacio de colaboradores, o fluxo do processo
passa pelo vogal do CA duas vezes apenas devido a necessidade de preenchimento de
um formulario de contratacao adicional, logo apos a autorizacao da contratacao pelo
CA ser efetivada, obrigando a mobilizar novamente a UAG/Centro e o vogal do CA. Se,
o documento em causa fosse preenchido quando o processo passa pela UAG/Centro
pela primeira vez, seriam obtidas melhorias significativas em termos de carga de
trabalho e de tempo inerentes a este processo. De forma semelhante, no processo de
aquisicao em causa, o processo realiza duas passagens pelo CA, sendo a tltima apenas
para homologacdo da selecdo do fornecedor e autorizacdo da despesa inerente a
aquisicao. Neste caso, a auséncia de uma delegacao de competéncias no Servico de

Aprovisionamento para a selecao do fornecedor dados os critérios autorizados pelo CA,
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e a auséncia de prévia autorizacdo da despesa na fase em que o CA aprovou o
lancamento da consulta de fornecedores, leva a uma dupla passagem do processo nesse
orgao de gestao. Obviamente, o enquadramento atual de austeridade do pais pode estar
na origem deste controlo apertado sobre os processos de aquisi¢io e contratacdo pelo
CA. No entanto, é produtivo analisar se estes processos nao poderao ser alvo de um
mecanismo de controlo que nao sobrecarregue desta forma o CA. Claramente, nao é
possivel propor uma solucao alternativa sem uma analise mais profunda dos processos,

mas a realidade dos mesmos parece indiciar a necessidade da mesma.

A partir da informacao produzida nestes processos um facto adicional é visivel: a
dispersao da informacao relativa a cada processo de negocios por diversos arquivos
geridos pelas respetivas unidades organicas. Este facto torna-se tanto mais significativo
quanto a gestdo do arquivo clinico do CHSJ é efetuado de forma centralizada. As
assercoes realizadas na entrevista ao gestor do SOA sdo aqui plenamente confirmadas:
h& um desfasamento entre a gestao da informacao clinica e a gestao da informacao nao
clinica, que é originada por diferentes niveis de desenvolvimento da estrutura de

funcionamento/gestao do CHSJ no que diz respeito a esses vetores de acao.

Neste sentido, os processos de suporte, exemplificados pelos processos
selecionados nesta sec¢do, apresentam uma visdo mais tradicional e menos trabalhada
no workflow implicado. Esta conclusao é suportada igualmente pelos dados recolhidos
no questionario/entrevista ao SOA. A utilizacdo intensiva de informag¢ao em suporte de
papel, demonstra processos nao suportados em ferramentas informaticas, o que se
correlaciona com a auséncia de um mapeamento eficiente e abrangente dos processos,
facto frequentemente provocado/facilitado quando se realiza o processo de

implementacgao de ferramentas de gestao documental e de workflow.

Em termos da cultura da instituicao, as conclusdes anteriores sdo visiveis e
relacionam-se no elevado peso burocratico no CHSJ, onde uma visdo rigida de
atribuicdo de funcoes/competéncias a unidades organicas especificas constitui um
obstaculo a uma visao abrangente dos processos em que os colaboradores se encontram
envolvidos. Paralelamente, ha uma concentracdo de competéncias e responsabilidade
nos atores que gerem os Servicos, propiciando um baixo nivel de autonomia e

flexibilidade a gestao dos processos.

Neste enquadramento, a mudanca para uma gestao de processos e a mudanca
para uma gestdo de informacao/processos com base em ferramentas informaticas
podem constituir duas melhorias convergentes, que, quando implementadas de forma

integrada poderao potenciar mutuamente os seus beneficios para o CHSJ. A
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consciéncia da realidade existente no CHSJ, e as consequentes dificuldades
provenientes da dimensao/complexidade da instituicdo e da sua cultura organizacional,
nao constituem fatores de impedimento ou desmotivacao para as melhorias em causa.
Antes, constituem um desafio e uma garantia para a definicio de um projeto

fundamentado na realidade, pré-requisito essencial para o seu sucesso.

148



8.Conclusoes

A implementacdo de uma ferramenta de descricdo arquivistica no contexto
empresarial do CHSJ, forneceu um caso de estudo singular relativamente ao impacto
deste tipo de solucdo num contexto empresarial, operacional e de complexidade
institucional/cultural. Apesar de possuir objetivos circunscritos ao arquivo do CA, o
presente projeto foi alvo do contexto sistémico em que se realizou. Nao abordando
diretamente a restante organizacdo CHSJ, este estudo foi levado a considerar o
relacionamento do CA com uma rede de interlocutores e correspondentes fluxos
informacionais, que alargaram a visao presente neste trabalho. S6 desta forma foi
possivel realizar, de um modo fundamentado e significativo, a implementacao de um
sistema de arquivo para o CA, capaz de se integrar na realidade existente e responder as

necessidades informacionais provenientes desse contexto de atuacao.

A analise e o diagnostico da realidade existente foram uma pedra basilar na
construcdo de um sistema que permitiu responder a diversidade de solicitacoes
explicitas e as necessidades imanentes, que se identificaram no decorrer do trabalho. Se
por um lado se procurou a obtencao de um sistema de arquivo de acordo com as
melhores praticas desta area de conhecimento, nomeadamente conformando-se as
normas ISAD (G) e ISAAR (CPF), por outro lado, pretendeu-se atingir um sistema que
respondesse efetivamente as necessidades do 6rgdo méaximo de gestdo da instituicao,
nomeadamente ao nivel da recuperagdo eficiente de informagdo num contexto
operacional especifico. Se a conformidade com normas se encontrou na definicao de
uma politica de descricao e indexacdo, apoiada pelo software elaborado pelo ICA tendo
em conta esse normativo, a questao relativa a resposta operacional do sistema de
arquivo implicou um levantamento da situacio informacional do CA/SOA, bem como o
relacionamento do modelo de gestdao do CHSJ com o tipo de plano de classificacio a

implementar no sistema de arquivo.

Nesta altima questao, tornou-se essencial utilizar, como vetores fundamentais da
analise, os pressupostos tedricos da gestao por processos e da elaboracao e utilizacao de
planos de classificacdo. Cumulativamente as conclusoes relativas a estes dois planos
convergentes de anélise, foi necessario introduzir um vetor de anélise relativo a
utilizagdo de planos de classificagdo funcionais no contexto da ACE, concretizado na
MEF. Da intersecao deste vetor com os planos indicados foi extraida uma solucao de

implementacdo da MEF no CHSJ, bem como as correspondentes ilagoes tedricas.
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Em ultimo lugar, a implementacao da ferramenta informatica ICA-AtoM permitiu
obter uma operacionalizacdo dos resultados tedricos até entdo atingidos pelo projeto,

promovendo as melhorias pretendidas para o Arquivo do CA e respetivos stakeholders.

Com este projeto ficaram visiveis as carateristicas inerentes a uma concecio
integrada de gestdao de informacao, extravasando a compartimentacio entre o ambito
historico/académico e o ambito operacional/empresarial. A multidisciplinaridade que
perpassa este trabalho permite verificar quanto a gestdo de informagdo se tornou

exigente e necessaria no atual mundo informacional.

Concretizando os resultados obtidos pelo projeto, segue-se a apresentagdo dos

mesmeos.

8.1. Planos de classificacao, gestao por processos e MEF

A necessidade de assumir um PCF especifico, enquanto prerrogativa para a
interoperabilidade na ACE, mostrou-se um principio concorrente a anélise do
funcionamento efetivo da instituicdo, da qual decorreu um principio de classificacao
organico-funcional. Este facto, longe de impedir ou dificultar o presente projeto,
constituiu um catalisador de uma andlise te6rica mais profunda, em que a gestdo por
processos, num espectro geral, e os fundamentos da construcao e utilizacdo de planos

de classificacao foram analisados.

De facto, o diagndstico realizado através da entrevista a gestdo do SOA, o
inquérito aos seus colaboradores e o estudo organico-funcional do CA/SOA, revelaram
o carater e funcionamento do CHSJ como assente, de uma forma estruturante, nas
unidades organicas da instituicdo. A estruturacio dos diversos arquivos existentes, as
tipologias documentais que circulam nos fluxos informacionais, bem como os atores
informacionais, s6 sdo completamente percetiveis, e o seu significado s6 é assumido,
quando relacionados com a estrutura organica e respetiva distribuicio de
competéncias, funcoes e responsabilidades. A propria estruturacao interna da
documentacao revela a necessidade de, no contetudo, existir a referenciacao a esta
estrutura organica. A gestdo por processos nao é, portanto, o modelo de gestao
predominante no CHSJ, apesar de existir o reconhecimento das vantagens do mesmo,
bem como uma vontade de realizar o processo de mudanca em seu favor. Todavia,
neste momento, o sistema de informacao e, particularmente o sistema de arquivo
implementado, tém que respeitar a forma de gestao/funcionamento da instituicao,

contextualizando de forma significativa a informacao produzida/utilizada.
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Paralelamente, o modelo informacional existente no CHSJ revelou-se bicéfalo: por um
lado, verifica-se a existéncia de um desenvolvimento extenso do sistema de suporte a
informacao clinica, em que os softwares informaticos, correspondentes fluxos digitais e
estudos de implementacdo, procuram prevalecer, numa logica de substituicio da
informacao e fluxos em suporte de papel; por outro lado, a informacdo nao clinica,
como a que consta do Arquivo do CA e é produzida no mesmo, encontra-se suportada
num modelo informacional baseado no suporte em papel, com um nivel de
standardizacdo documental reduzido, numa logica de producao e de circulacdo de

informagao em processos de negdcio pouco otimizados.

Debrucando-se o presente projeto apenas sobre a informacao nao clinica, a
importancia da evolucdo do mesmo sobressaiu com este diagnoéstico. No entanto,
mediante este mesmo diagnostico foi necessario estruturar o software de arquivo de
acordo com o PCOF decorrente da respetiva analise. Apontando para a fundamentacao
desta decisao, a analise conceptual dos planos de classificacdo, e da propria razao da
sua existéncia, permitiu identificar a capacidade dos mesmos representarem o contexto
de producdo da informacgdo, bem como a referéncia implicita ao préprio modelo de
gestao da instituicdo em causa, como elementos decisivos na construcao e adogao dos
planos de classificacao. A referéncia ao modelo de gestdo é compreensivel pelo facto de
este se refletir na propria estruturacdo, contextualizacao e definicdo da informacao
produzida, imputando-lhe um significado inerente a sua posicdo na gestdo da
instituicdo. A dificuldade de classificar os documentos “Deliberacoes do CA” que se
verificou neste projeto, evidenciou a carga institucional que a informacao possui, e que
se revela quer no modelo de gestdo, quer no modelo informacional e na estrutura do

arquivo dai resultantes.

No entanto, ficou patente na revisao de literatura efetuada a importancia da
gestao por processos das instituicoes. Sendo este modelo de gestdo uma das orientacdes
a considerar no projeto, bem como existindo a liga¢cao previamente mencionada entre o
modelo de gestao e o plano de classificacio numa instituicao especifica, foi analisada a
possibilidade teérica de implementacdo da MEF no sistema de arquivo em causa.
Enquanto plano de classificacdo funcional, a MEF constitui um contrassenso tedrico
fundamental: se um plano de classificacao tem como traco fundador e constitutivo da
sua mais-valia o facto de ser produzido pela anélise efetiva de uma instituicao, a qual
pode, consequentemente, modelar em termos de estrutura informacional de forma a
atribuir significado/contexto a informacao, a utilizacdo de um plano de classificacao

objeto de uma negociacao ou imposicao exterior nao faz sentido.
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A situagdo muda de figura, quando analisando a MEF e os objetivos da sua
criacdo, e se compreende que a criagdo da mesma obedeceu apenas a uma necessidade
de interoperabilidade, ou seja, troca de informacao entre instituicoes da ACE. Neste
sentido, nunca poderia a MEF mapear/modelar o funcionamento especifico de uma
instituicao. Se por um lado, cai o seu papel de plano de classificacao, por outro lado fica
aberto o caminho para uma discussao e desenvolvimento mais focados na verdadeira
funcdo e intencdo deste instrumento tedrico. Em termos institucionais, é forcado
apresentar-se a MEF como um plano de classificacao para uso interno, mostrando-se,
antes, pertinente enquanto ferramenta de troca de informacdo a utilizar de forma

paralela aos planos de classificagao internos das respetivas organizagoes.

Neste enquadramento, procurou mostrar-se a efetiva mais-valia operacional e
teodrica da implementacao de PCF em organizacgoes geridas por processos, bem como a
nao pertinéncia dos mesmos no contexto de institui¢oes e gestao de predominancia
organica. Adicionalmente, procurou mostrar-se com dois exemplos concretos, o papel
que a gestao por processos podera possuir no contexto do CHSJ, nomeadamente na
otimizacao de workflows e respetiva gestao de informacao, onde se incluem os sistemas

informaticos de suporte e/ou arquivos.

Relativamente a MEF, a sua implementacdo no software ICA-AtoM foi
reenquadrada segundo as conclusdes anteriores, passando a ser assumida enquanto um
campo de metainformacao adicional a incluir na descri¢do dos documentos. Esta opcao,
surpreendentemente, saiu reforcada e validada pelas proprias caracteristicas inerentes
ao campo de metainformacao previsto na MIP para a implementacdo da MEF. Com
esta implementacao, foi possivel respeitar o funcionamento interno do CHSJ, bem
como permitir criar um ponto de acesso através das classes da MEF que poderao ser

utilizadas para efeitos de interoperabilidade.

Ainda no que diz respeito a MEF, este instrumento de interoperabilidade foi
assumido como um requisito no presente projeto. Neste sentido, realizou-se a sua

integracdo nas funcionalidades do ICA-AtoM conforme anteriormente descrito.

No entanto, para essa integracao ser possivel, foi necessario realizar-se um
processo de desenvolvimento do 3° nivel hierarquico deste instrumento. Para tal,
considerou-se como abordagem a privilegiar a identificacdo dos processos de negocio
realizados no CHSJ em que o CA se encontra envolvido. Nao pretendeu este projeto
realizar uma identificacdo exaustiva, na medida em que a mesma nao seria possivel ou
pertinente dados os objetivos definidos para o trabalho. Assim sendo, focando os

processos em que o CA se encontra envolvido, e verificando que, na sua maioria, a
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participacdo do CA se consubstanciava nas deliberacoes efetivadas, elegeu-se a analise
documental das mesmas como forma de obter uma identificagio dos principais

Pprocessos em causa.

Com este método, foi construido o 3° nivel da MEF, enquadrando os processos
nas respetivas funcoes e subfuncdes previamente definidas. Os resultados obtidos
pretenderam constituir um contributo para a implementacdo desta ferramenta no
CHSJ, que tera que ser complementado com o desenvolvimento ao nivel da informacao

clinica e os processos nos quais o CA nao participa.

8.2. ICA-AtoM

\

Relativamente a aplicacdo informatica ICA-AtoM, o projeto comecou por
identificar as suas principais funcionalidades em comparacgao com outros softwares da
area de arquivo (GISA e DIGITARQ), bem como com o iPortalDoc (software de gestao

documental).

Se por um lado é pertinente apontar a conformidade deste software com os
requisitos normativos produzidos pelo ICA, as suas funcionalidades evidenciaram
mais-valias que extravasam as normas em causa e ganham um significado importante

no contexto empresarial em que o presente projeto se situa.

E neste sentido que a integracdo de objetos digitais se revelou um aspeto de
sobremaneira interessante, pela facilidade/rapidez de acesso a uma copia da
informacao que representa (apesar de nao constituir um meio legal de prova), e com os
consequentes ganhos de produtividade operacional num contexto empresarial. Se
cruzarmos esta funcionalidade com a demora verificada na recuperacio da informacao,
nomeadamente de deliberacoes do CA, que o SOA reportou, compreende-se o impacto
positivo que daqui pode advir, em paralelo com as funcionalidades de pesquisa
acrescida que uma ferramenta informatica possui. Neste aspeto, a possibilidade de
realizar pesquisa por todos os campos descritivos ou pelos pontos de acesso definidos,
bem como utilizando wildcards, confere grande poder de pesquisa a aplicacao.
Futuramente, a aplicacdo permitira igualmente pesquisa em texto integral, em ficheiros
PDF.

Uma funcionalidade fulcral no contexto empresarial ¢ a gestdo de acessos a
informacdo que a aplicagio permite, e que se revelou bastante conseguida.

Nomeadamente, é possivel uma filtragem de acesso com base na estrutura do arquivo e

153



com base em utilizadores e grupos de utilizadores. Permite ainda diversos graus de
acesso 2 mesma informacao com base na discriminacdo de a¢des permitidas, o que é

essencial no contexto do CHSJ, pelo carater confidencial da informacao existente.

Enquanto ferramenta de arquivo, o ICA-AtoM nao possui, todavia, gestao de
workflows. Nao pretende, portanto, constituir-se como uma ferramenta de gestao
documental do tipo do iPortalDoc, mas antes como um repositorio digital. Salienta-se,
no entanto, que é neste papel de repositorio que a particularidade da sua
implementacado neste projeto se evidencia. A sua utilizacao nao sera a de um repositorio
apenas histérico, ou mesmo intermédio, mas sim, igualmente, enquanto arquivo
corrente, tipo de utilizacdo que nao existe frequentemente com este tipo de software. O
nivel de exigéncia implicado neste tipo de utilizacdo revela-se maior, dado o impacto
operacional, dai a pertinéncia e valor acrescentado do trabalho de parametrizacao

realizado.

A instalagdo do software, eliminando os problemas detetados na fase de teste, foi
essencial para garantir um correto funcionamento de uma ferramenta desenvolvida
num modelo open-source e freeware. No entanto, a parametrizacdo da mesma
permitiu a sua adaptacdo efetiva as necessidades do CHSJ. Nesse sentido, foi
necessario alimentar o sistema com a linguagem controlada minima para permitir
indexacao, bem como introduzir o plano de classificagio MEF na aplicagdo. Este tltimo
requisito, obrigou a adaptacao de um ponto de acesso supérfluo em favor da introdugao
da MEF no sistema. Quanto a estrutura do arquivo, a mesma foi derivada diretamente

da anélise organico-funcional.

Adicionalmente, foi considerada adequada a adaptacdo visual do ICA-AtoM a
imagem institucional do CHSJ, sem todavia empreender demasiadas alteragcdes ao

layout da aplicacao informatica, procurando manter uma aparéncia leve e agil.

Um fator considerado essencial para a selecdo e utilizacdo deste software
consistiu, para além do seu modelo freeware, na sua vertente open-source e
linguagens/aplicacoes de base bem conhecidas no meio informatico. Destaca-se, neste
sentido, a utilizacdo da base de dados MySql, o que confere uma elevada abertura,
transparéncia, versatilidade e futuro ao presente projeto. Ao basear-se neste tipo de
base de dados, a instituicdo fica com a possibilidade de facilmente desenvolver
aplicacoes em torno da mesma, trabalhando os dados ai guardados de acordo com as
suas futuras necessidades. De igual forma, as necessidades futuras de migracao de
dados, mudanca de plataformas informéticas, ou mesmo necessidade de alterar a base

de dados em funcido da migracdo para novas solucdes informaticas, ficam
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salvaguardadas pela transparéncia do cédigo utilizado, facilidade de extracao dos dados

e compreensao do modelo de dados existente.

A prossecucao deste tipo de alteracoes, parametrizacoes, migracoes ou
desenvolvimento de interfaces para concretizar interoperabilidade entre aplicacoes,
dependem em grande medida da capacidade da equipa designada pela instituicao para
a concretizagao desses projetos. De igual forma, a utilizacao da aplicacao ICA-AtoM no
seu contexto de producdo corrente, é favorecida caso os colaboradores utilizadores
possuam formacao pertinente e suficiente para potenciar os beneficios do respetivo
software. Na medida em que o software e, consequentemente, os responsaveis pela
alimentacao da aplicacao, constituem mediadores no acesso a informacao, a qualidade

do seu trabalho reforca a capacidade de recuperacao de informacao da instituicao.

8.3. CHSJ

O enquadramento do presente projeto no CHSJ, surgiu como o lancamento de
uma nova orientacao estratégica na gestao da informacao nao clinica na instituicao. A
solucdo implementada constitui a concretizacdo de um primeiro passo rumo a
otimizacao, estruturacao e digitalizacao/informatizacao dos processos de negocio nao

clinicos da instituicao.

Neste sentido, o sistema de arquivo desenhado apresenta-se como uma ac¢ao de
melhoria global. O seu inicio na forma do presente projeto orientado para a gestao de
arquivos existentes, justifica-se, nomeadamente, devido a necessidade de rentabilizar o
espaco de arquivo existente e assegurar a preservacao e recuperacao da informacao ja
existente. Paralelamente, a prioridade dada aos arquivos é um facilitador para que,
posteriormente, o desenvolvimento de solucoes de gestao da informacao corrente, em
producao, integre uma visao orientada para a posterior integracao da informacao num
repositorio digital ja definido e existente. O facto de o projeto assentar num ambito
limitado auxiliou a analise e a avaliacdo do impacto previsto na instituicdo, os quais

terdo que ser monitorizados ap6s o final do presente projeto.

Neste quadro de atuacdo, este projeto assumiu um papel estratégico na gestao da
informacao nao clinica do CHSJ. Assim sendo, o tratamento da informacao ja existente
no Arquivo do CA constituiu uma oportunidade de teste para a solucao encontrada,
bem como para preservar o patriménio informacional e histérico do CHSJ,
paralelamente a uma melhoria da recuperacao da informacao que se revela ainda

premente em termos operacionais para o CA/SOA.
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Dadas as prioridades assumidas na parametrizacao da aplicacao informatica, o
CHSJ aumentou ainda o seu know-how e ferramentas, no que diz respeito as propostas
de interoperabilidade no contexto da ACE, e, do ponto de vista dos proprios
utilizadores futuros da aplicagdo, aumentou o seu conhecimento das proprias normas
arquivisticas, muitas vezes desconhecidas no contexto empresarial. Tendo sido
apresentada a aplicacdo informatica aos colaboradores do SOA, é de salientar o
acolhimento positivo dos mesmos, nomeadamente no que diz respeito a utilizacao de
normas/procedimentos que assegurem um resultado standardizado das descricoes e

indexacoes, dada a sua mais-valia na recuperacao de informacao.

O CHSJ assume ainda, ao permitir e facilitar este projeto, um papel de promocao
de boas praticas na administracao publica. Ao privilegiar software open-source e
freeware, assume o papel dinamizador do uso de solugdes que se revelam conseguidas
do ponto de vista operacional e conformes as normas da area em questao (neste caso
normas arquivisticas), e com um impacto financeiro neutro em termos de custo e
positivo em termos das melhorias de produtividade que permitem poupancas

significativas apesar da dificuldade na sua mensuracao.

De igual forma, na medida em que a aplicacdo se baseia em codigo aberto, o
controlo da mesma por parte do CHSJ depende apenas das necessidades e vontade que
a instituicdo possua para utilizar os seus recursos e know-how informético para alterar
a aplicacdo ou para a interligar a outros sistemas informaticos. Neste sentido, a mesma
pode constituir uma base para o estabelecimento/desenvolvimento de futuros sistemas
de gestao documental integrados com o ICA-AtoM enquanto repositorio digital. Caso a
instituicdo assim o entenda, e com base numa analise custo-beneficio que o justifique, o
desenvolvimento de uma politica de gestdo de informacdo com esta matriz pode
originar uma maior utilizacdo de software livre e gratuito com ganhos financeiros

possivelmente significativos para a instituicao.

Paralelamente, o prosseguimento desta matriz pode originar uma alteracao de
um paradigma informacional baseado no papel para uma informacao de base digital,
com o acréscimo de flexibilidade, estruturacao, transparéncia e otimizacao de processos

e utilizacdo de recursos.

De facto, a utilizacdo de sistemas informaticos promove, frequentemente, a
superacao de lacunas existentes em termos de organizagio e otimizacao de processos,

ao exigir uma analise e reengenharia dos mesmos.

Este tipo de impacto ficou evidente com este projeto, na medida em que ao

mesmo tempo que se realizou a implementacao do ICA-AtoM, ficou clara a sua mais-
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valia e orientacdo para uma gestao integrada da informacao no contexto empresarial.
Ou seja, naturalmente, tornou-se uma consequéncia do projeto a supressao de
barreiras de acesso criadas entre os arquivos correntes e os arquivos intermédios e
historico, existentes no Arquivo do CA. Se bem que intencionais e previstas, o facto é
que os proprios colaboradores do SOA evidenciaram a percegdo desta consequéncia e
mesmo da sua necessidade sentida em termos operacionais no dia-a-dia do seu

trabalho.

O papel pioneiro do CHSJ, ao procurar uma orientacdo para a gestdo da
informacdo alinhada conscientemente com a orientacdo estratégica da instituicdo,
consubstancia-se no software de arquivo implementado para o arquivo do CA,

enquanto ponto de partida.

Do processo de anélise realizado para a fundamentacao do projeto, resultou ainda
uma andlise dos fluxos de informacgdo e trabalho que permitiram compreender a
estrutura informacional em que o CA/SOA se movem. Este output do processo
empreendido constitui uma contribuicdo para um autoconhecimento mais profundo
por parte da instituicdo, bem como para um potencial processo de modelaciao e

melhoria dos seus processos de negocio.

Na medida em que o software de arquivo foi parametrizado considerando a
estrutura organico-funcional identificada, bem como as séries documentais dai
provenientes e a construcdo da linguagem controlada para efeitos de indexacdo
obedeceu a cultura organizacional, procurando manter os termos caracteristicos da
instituicdo (mas assegurando a coeréncia e correcdo conceptual necessérias), o ICA-
AtoM reflete de forma consideravel a cultura organizacional e de funcionamento do
Centro Hospitalar de Sao Joao. Desta forma, constitui e demonstra as potencialidades e
importancia de um fiel mapeamento dos aspetos estruturantes da instituicdo e sua

informacao.

Mantendo uma orientacao estratégia para o futuro, caracteristica do CHSJ, a
implementacao da solucao incluiu a adocao da MEF, dentro das limitacOes ainda
existentes ao nivel do seu desenvolvimento central. A apropriacao deste plano de
classificacao funcional foi apenas possivel enquanto instrumento de interoperabilidade,
tendo-se procedido a elaboracdo interna do seu terceiro nivel hierarquico, de acordo
com os processos participados pelo CA. De facto, dada a estrutura/funcionamento
organico-funcional diagnosticado no CHSJ, o presente projeto assumiu a MEF como
uma ferramenta de cooperagdo. A sua integracdo no ICA-AtoM foi assumida como

produtiva e pertinente.
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8.4. Trabalho futuro

No futuro imediato, a alimentacdo do ICA-AtoM com a restante informacao
retrospetiva existente no Arquivo do CA serd uma tarefa a realizar. A utilizacdo do
sistema para integrar a nova informacdo produzida no CA, com destaque para as
respetivas deliberacoes das reunides do mesmo, é prioritaria para a continuidade e

desenvolvimento do sistema de arquivo.

Para que a evolucao da aplicacio seja possivel, coerente e estruturada, a politica
de descricdo e indexacdo tem que acompanhar a integracdo de nova informacao,
respondendo as exigéncias que a mesma implique, nomeadamente no que respeita a
propria linguagem controlada para indexacdo. Manter a coeréncia desta ultima
ferramenta é importante para potenciar a recuperacao de informacdo de forma

significativa.

Recomenda-se a avaliacdo do impacto deste sistema de arquivo nas préaticas e
desempenho do SOA, de forma a se constituir como um ponto de referéncia para o

interesse da implementacao potencial desta ferramenta noutros setores da instituicao.

O CHSJ poderi alargar a utilizacdo desta ferramenta informética de descrigao
para outros arquivos e servicos. Todavia, terd que proceder a um trabalho prévio de
andlise e estudo das realidades informacional e institucional desses servicos, de forma a
poder evoluir as ferramentas de descricao e indexacao ja citadas, bem como integrando
de forma coerente este sistema de arquivo no workflow das unidades organicas em

causa.

Este alargamento beneficiard a instituicdo tanto mais quanto se aposte numa
equipa multidisciplinar que permita analisar a pertinéncia e avalie o custo-beneficio da
implementac¢do do sistema noutros setores da instituicdo. Este alargamento implicara
ainda o alinhamento com a estratégia global de informacao para o CHSJ, através da
qual a instituicdo podera potenciar os beneficios da mesma ao enquadrar a mesma nas
restantes aplicacOes ja existentes e/ou a implementar no CHSJ. Como exemplo, é
possivel prever a possibilidade do ICA-AtoM se afirmar na instituicado como repositorio
digital para as diversas unidades organicas, ligando-se a outras aplicaces informaticas
de producdo de informacao que, na fase final do workflow alimentem o ICA-AtoM

estruturando a preservacao e posterior acesso a essa informacao.

Um trabalho futuro inevitavel sera o desenvolvimento do 3° nivel da MEF, com a
identificacdo dos restantes processos de negocio existentes no CHSJ. Desta forma, o

CHSJ ficarda na posse desta ferramenta de interoperabilidade, preparando-se por
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antecipacdo para a prevista interoperabilidade na ACE e podendo contribuir

ativamente no proprio desenho da ferramenta, caso solicitado.

Esta visao podera ser acompanhada por uma mudancga interna no CHSJ, caso o
CA assim o entenda: a mudanca para uma gestao por processos. Longe de prescrever
qualquer receita, este projeto procurou apenas salientar as principais vantagens
reconhecidas para este modelo de gestao quando comparado com modelos mais
tradicionais. O processo de mudanca implicito ndo passa por uma alteracao radical
segundo preceitos fixos. A mudanca em causa cresce enquanto evolu¢ao de um sistema
complexo em direcdo a um modelo de gestdao pretendido, e neste sentido ocorre ao
longo de um periodo que tera que se adaptar a especificidade da instituicao. Desta
forma procura dar-se espaco ao desenvolvimento da instituicdo, sem criar choques
culturais que muitas vezes resultam em insucesso. O sistema de arquivo de todo o
CHSJ sera uma das faces e realidades que terd que evoluir no quadro desta mudancga.
Ai pode representar um pilar fundamental para a implementacao de novas formas de
organizar o funcionamento da instituicao, na medida em que da suporte ao mesmo.
Todavia, é um esforco conjunto sem o qual a gestdo da informacao cai no vazio de
suportar uma realidade que ainda nao existe. O carater sistémico da gestdo da
informacao revela-se de forma cabal no contexto empresarial da grande instituicao que

¢ o Centro Hospitalar de Sao Joao, E.P.E..
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Anexos

A. Entrevista Estruturada

Objetivos da entrevista: Realizar uma analise do enquadramento da unidade organica
SOA na sua relagdo com os seus interlocutores organicos internos e instituicdes externas.
Identificar as principais necessidades e fluxos de informacio do SOA. Caracterizar a

informacao existente neste servico e as praticas de gestao e arquivo existentes.

Instituigdo: Centro Hospitalar de Sao Jodo, E.P.E.
Unidade Orgéanica: Servi¢o de Organizacio Administrativa (SOA)

Entrevistado: Cargo:

Data: / / Duragio:

Protocolo da entrevista:

= Apresentar o entrevistador: Bom dia/Boa tarde. O meu nome é José Macorano, sou
aluno do mestrado em Ciéncia da Informagio da Faculdade de Engenharia da

Universidade do Porto.

* Justificar da entrevista: Encontro-me aqui no Hospital de Sao Jodo a desenvolver um
projeto de dissertagdo que passa pela definicdo e implementacio de um sistema de
arquivo para o Arquivo do Conselho de Administragio do CHSJ. Neste sentido,

agradecia a sua colaborag¢io neste processo de recolha de dados.
* Apresentar o objetivo da entrevista: ler o paragrafo inicial.

* Justificar a selegdo do entrevistado: Dado o seu cargo e conhecimento do
funcionamento do servigo, a sua colaboragao ¢ fundamental para poder adaptar o

sistema as caractetisticas e necessidades do SOA.

* Apresentar a duragio prevista da entrevista: A entrevista devera ter a duracdo de 1

hora.
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Solicitar autorizagdo para tomada de apontamentos: Nio se importa que tire

apontamentos?

Explorar informagio fornecida pelo entrevistado: Pode explicar melhor esse
assunto, por favor? / Pode dar um exemplo? / Porqué? / Pode elaborar mais esse

assuntor?

Iniciar a entrevista: Assim sendo, o que solicito é conversar um pouco acerca do seu

trabalho no servigo e da organizagdo do mesmo.

Questoes

Como se encontra estruturado o Servico de Organizacdo Administrativa? (N° de
funcionéarios; N° de funcionarios com funcoes de apoio ao CA; divisao de tarefas

entre funcionarios/equipas)

Quais os workflows internos definidos para o SOA? Ou, quais as principais

atividades/responsabilidades desenvolvidas pelo SOA?

Qual a relagdo entre o SOA e os membros do CA e o Secretariado? (ha secretarios

especificos do CA? Como se articulam os servi¢os no apoio ao CA?)

De que outras unidades organicas, internas e externas, recebem/enviam
informagao? (nomeadamente em termos de interoperabilidade com a ACE, com

regularidade)

Que tipos de informacao e documentos recebem/enviam, e que tipos de formatos

digitais utilizam?
Que tipos de documentos se produzem no SOA/CA (para além das Deliberacoes
das reunioes do CA)? (articular preenchimento do quadro de analise organico

funcional em anexo)

De toda a informacao que circula no SOA, qual a que é arquivada no Arquivo do CA

e qual a que nao é arquivada? Documentos originais ou copias?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

Qual o tempo de permanéncia da informacdo em arquivo corrente, intermédio e

histoérico?

Qual a percentagem de acesso a informacao de cada um dos respetivos arquivos

(corrente, intermédio e historico)?

Quais os tipos documentais acedidos em cada arquivo e que tipo de acesso é

necessario (copia do original ou apenas dados)?

Como estruturam a documentagdo no arquivo? Por tipo de documento, assunto,

data,...? Ha procedimentos definidos para tal? Ha listas de autoridade?

Dos funcionarios de apoio ao CA, todos pesquisam informacao no Arquivo? Quais

os que o fazem?

Quais as necessidades de informacao que originam a pesquisa dessa informacao?

Que tipos de informacdo e documentacdo pesquisam no Arquivo? Qual a

quantidade de informacao retrospetiva necessaria por ano?

Quais as formas de pesquisa utilizadas?

Quais os principais palavras/termos/assuntos que utilizam para pesquisar a

informacao?

Qual o volume de pesquisas efetuadas por més/dia nos diferentes universos

identificados anteriormente?

De uma forma informal/percecionada qual a taxa de sucesso dessas pesquisas?

De uma forma informal/percecionada qual o tempo despendido nessas pesquisas?

Exemplos concretos.

. As deliberacoes “possuem”/traduzem-se em atas ou ficam-se apenas pelo conjunto

de deliberacoes?
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21. Relativamente ao c6digo a aplicar as deliberacoes, é pertinente assumir a data da

deliberacao? (cruzar com a gestdao documental)

22. E possivel/desejavel aproveitar as listagens de ordem de trabalhos existentes para

o “ambito e contetiddo”? (nota: recuperar contetido a partir de PDF, OCR)

23. Como estruturar o ambito da melhor forma? (unidade organica, nome dos

envolvidos, assunto principal, ato administrativo)
24. Incluir nomes na descricio como pontos de acesso? Exemplo das contratacgoes
(listas de opositores a concursos de contratacido de colaboradores). Definir regras

para nomes.

25. Quais os perfis de acesso necessarios?

Administrador (acesso total)

Editor (criar, editar, eliminar, ver rascunhos,
importar/exportar descrigbes)

Colaborador (criar, editar, ver rascunhos,
importar/exportar descri¢oes)

Utilizador nao identificado (que permissoes
atribuir?)
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B. Questionario aplicado aos colaboradores do SOA

Universidade do Porto

FEUP Engennaria

SACOIACH

O presente inquérito enquadra-se no desenvolvimento do projeto de dissertacio do Mestrado em Ciéncia da
Informacio, da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto, denominado “O potencial da descricao
arquivistica em contexto empresarial hospitalar: acesso e preservagio da memdria institucional no Centro
Hospitalar de Sdo Jodo (CHSJ)”. O projeto é desenvolvido por José Pedro Magorano (jmacorano@gmail.com)
sendo trelado internamente pelo Arquivo, integrado no Servico de Gestio de Informacio do CHSJL

Com este inquérito pretende-se compreender a realidade do Servigo de Organizacio Administrativa, centrando
a anilise na gestio de informagio realizada pelo Servigo e na identificagiio das necessidades informacionais. Neste
sentido, solicitamos a Sua colaboragio no preenchimento do mesmo. Os dados obtidos sio confidenciais.

1. Quais as principais atividades desenvolvidas no dmbito das funcdes que The estio atribuidas?
[ Gestio de agenda do membro do CA assessorado
[] Gestiio didria/corrente da informagio recebida e produzida
[] Organizagio da informacio retrospetiva,/historica (arquivo da mesma)
[[] Pesquisa de informacio retrospetiva,/historica em arquivo
[] Elaboracio de documentos para o membro do CA

|:| Ohatras: |

2. Especifique hi quanto tempo, aproximadamente, desempenha estas funcdes: I:l anos.

3. Assinale os tipos de documente com que lida de forma mais frequente no desempenhoe do seu trabalho.

Pode assinalar mais do que uma opgio. Em caso de necessidade, utilize o campo “Outros” preenchendo com os
respetivos apos.

[] Plano de Atividades [] Estudo de Consultoria

[] Legislagio [[] Despacho de membro do CA
|:| Chrcamento |:| Procedimento

[ ] Deliberagio do CA [] Pedido interno ao CA

[] Reclamagio [[] Pedido de aquisicio

[] Relatério de Atividades [] Outros:

D Cotrespondéncia interna

D Cnﬂ'csprm:léncia externa

4. Assinale os processos funcionais/atividades em que participa de forma mais frequente no desempenho do
seu trabalho, Pode assinalar mais do que uma opcio. Se necessirio utilize 0 campo “Ouros™.

[[] Autorizagiio de aquisigio de equipamento clinico [] Autorizacio de obras de conscrvacio/melhoria

[J Autorizacio de aquisigio de equipamento ndo clinic [] Autorizagio para reparacio de equipamento

[ solicitagio de informacio de gestio clinica [ Homelogagio de jiri de concurso piblico

[ Autorizacio para administracio de medicamenro D Autorizagio para alteracio de localizagio de Servigo
I:I Autorizagio de estudo clinico D Solicitagio de informagio de gestio financeira

Autorizacio de projeto nio clinico L -
O g pro) [] Auterizacio para contratagio de recursos humanos

[] Autorizagio de aquisigio de consumiveis

[] Autorizagio de rrabalho de investigacio
D Reclamacio

[] Autorizagio pata contratagio de servigos externos
[J Autorizagio de férias/transferéncia entre anos civis

[ Cutros:

[] Instauracio de processo disciplinar

[] Prestacao de Informacio 4 tutela
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Fluxos de Informa

5. Dos Servicos/colaboradores internos do CHSJ, especifique com  quais troca  informagio  mais

frequentemente,

|:I Membro do CA que assessoria l:l Servigos clinicos

UAG Servicos ndo clinicos
Comissoes Outros: ‘
Centros Autdonomos MNao sei.

6. Indigue como ocorre a troca de informacio com os Servigos/colaboradores internos do CHSJ?

|:| Papel |:| Email I:I Gestao Documental

| |(:)u'l1‘(.+: ‘ ‘

7. Dos organismos externos ao CHSJ, especifique com quais troca informagio mais frequentemente.

Ministério da Sadde Ministério das Financas
Administracio Regional de Sadde do Norte Ministério da Economia
Servicos Partilhados do Ministério da Saade Direcio Geral da Sadade

Assembleia da Republica

Qutros: ‘

8. De que forma troca informagio com os organismos externos ao CHSJ?

I:l Fax I:l Papel D Eimail

I:I Plataforma digital na internet definida pelo organismo em causa

| |Uurms: |
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9. No caso da informagdo que ndo ¢ comunicada por plataformas digitais na internet, indique de que forma
¢ realizada a troca de informagio com os prganismos externos ao CHSJ?

Texto livre

Formulirio digital definido pelo organismo externo em OpenOffice

Formulirio digital definido pelo organismo externo em PDF

Formulario digiral definido pelo organismao externo em Microsoft Office

Formulirio digital definido pelo CHSJ em OpenOffice

Formulirio digital definido pelo CHSJ em Microsoft Office

Onurtros:

Arquivo

10. Realiza alguma copia da informacio trocada com os interlocutores internos e/ ou externos?

Informacio Recebida:

() Sim. Copia realizada em papel ou digitalizagio? () Papel (O Digitalizagio
() Nio

Informacio Enviada:

() Sim. Copia realizada em papel ou digitalizagio? () Papel (O Digitalizacio

O MNio

Em caso de resposta tetalmente negativa i questio 9 siga diretamente para a questio 14, por favor.

11. Indique de que forma realiza a selegio da informacio a copiar? (Pode assinalar mais do que uma opgio.)

] Importincia do assunto tratado no documento

I:I Tipo de documento {ex: correspondéncia interna, pedido ao CA)

I:I Necessidade de manter uma evidéncia/prova para efeitos de anditoria/informacio i rucela
D Toda a informagio que passa por si

[] Tipo de interlocutor (servigo ou organismeo com que troca a informagia)

[] Outro:

12. De que forma realiza o arquivo das copias em papel/digitais? (A opgio “arquive pessoal” é referente a um
arguive que um colaborador constitu, organiza e utiliza por sua iniciativa e respondendo ds suas necessidades de
informacio, € para o qual apenas o proprio conhece a estruturagio)

Papel Cépias Digitais
() Arquivo pessoal em papel (0) Arquivo pessoal no PC (pastas nio parrilhadas)
() Arquivo do CA (O Diretério partilhado na rede (pastas partilhadas)

O Outro D Outro
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13. Assinale de que forma estrutura a documentagio no(s) arquivols) que uriliza,

Arquivo pessoal PC/papel Direrario Partilhado Arquivo do CA Outro
[ Assunte [ Assunee [ Assunee [ Assunte
[ Data [ Data [ Data [ Data
D Tipo de documenta D Tipo de documentn D Tipo de documentn D Tipe de documento
D Fungio do documento D Funcio do docamento D Funcio do docamento D Fungio do documento

D Unidade orginica produtora D Unidade orginica produtora D Unidade orginica produtora D Unidade organica produtora
[] Processa [] Processo [] Processo [] Processo

] ©ursois) [] Oureols) [] Oureols) [ Outsos)

14. Assinale os formatos digitais/ soffearer com que trabalha habitualmente.
[] PDF [] Excel [] Word [] visio [ ] Open Office
[]JPEG [] PNG [ PowerPoint [ Outros| |

15. Procede a pesquisa de informagio retrospetiva no desempenho das suas atividades?

() Sim () Nio

Caso ndo pesquise informagiio retrospetiva nio ¢ necessino responder ds restantes questoes.

16. Como procede quando necessita de informagio retrospetiva?

I:chsquisa o arquivo do CA.

|:|50licim a informacio aos respetivos servigos internos /organismas externos envaolvidos.
|:|chquisa no sen PC.

I:I Outro(s):

Caso nio pesguise no arquivo do CA, avance direramente para a questio 18, por favor,

17. A que fim se destina a informacio que pesquisa no Arquivo do CA?

[] Informagio socilitada por membro do CA
[] Informagio necessiria para responder a pedido de informagio da mtela
[] Informagio necessria para responder a unidade orginica interna (Servico, UAG, Centro Integrado, .

] Ourru:l
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18.

(Quais as principais dificuldades que encontra quando pesquisa informacio retrospetiva?

[] Existéncia de informacio apenas em papel

[] Auséncia de ferramentas informaticas de pesquisa

|:] Organizagio da informagio nio facilita o acesso 4 informacgio

[] Auséncia de ferramentas de pesquisa em papel (ex.: indices, catilogos)
[] Dispersio da informacio por diferentes arquivos/servicos

[] Outro: |

Assinale de que forma considera possivel minorar/ultrapassar as dificuldades de pesquisa identificadas na
que_sh‘m anterior? {prpde assinalar mais do que uma op:;ricu.}

|:| Implementar um sistema de Arquivo Digital para o CA

D Implementar um sistema de Arquivo Digital para os diversos servigos

[] Implementar um sistema de Gestio Documental

[ ] Trabalhar apenas com informagio digital ou digitalizada

[] Constituir um repositorio digital partilhado, permitindo a consulta pelos diversos servigos nio clinicos
] Organizar a informacio por processos ¢ permitir o acesso aos servigos envolvidos no processo

[] Promover o trabalho em cquipa

D {)mxo(s)'_l

Obrigado pela Sua colaboragio.
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C. Problemas identificados no teste do ICA-AtoM - PrintScreens

Figura 28 — Descricao arquivistica de controlo

exemplo 1- Arquivo do Centro Hospitalar de Sao Jodo, E.P.E. - Mozilla Firefox

| (& exemplo 1-Arquivo do Centro .

€ 9 [@1zr.00.4i + @| B~ coogle a £

—— -
r filMost Visited v |

etting Started &) Arquivo do Centro Ho...

Arquivo do Centro

! Hospitalar de Sao Joo, Search
F p F Advanced search
« Gentro hospitaiar Iltem Deliberacao1 - exemplo 1
Item

Reference code Deliberacaot
Item Deliberacaot -
Title exemplo 1

Import Date(s) * 04-03-2013 (Creation)
* XML Level of description Item
* CSV
Extent and medium 2 paginas
Export
* Dublin Core 1.1 XML Name of creator Ceniro hospitalar

* EAD 2002 XML

Browse Scope and content | Para complicar a situacao acrescenta-se esta descrigao

* Archival descriptions
* Authority records

wed ipD Dy

* Archival institutions Subject access points  * processo

* Functions * produgao

f(a ) * Subjects * minimizar
LJ)' * Places

* Digital objects Place access points ¢ portimao

¢ locais de acesso

Name access points  * Centro hospitalar (Creator
* 0 exemplo de um nome para o ponto de acesso (Subject

)b Ol

Figura 29 - Resultado da pesquisa por termo com acentuacio

Search for [produgéo] - Arquivo do Centro Hospitalar de Sdo Joéo, E.P.E. - Mozilla Firefox

@ search for [produgao] - Arquiv...

@

{ @ 127.0.0.1/icaatom-1.3.0/

+ @| B~ Google

— . . .
F B Most Visited v [} Getting Started &) Arquivo do Centro Ho...

Arquivo do Centro
Hospitalar de Sao Jodo, ETET
F p F Advanced search

Browse

Archival desorptons Search for [producéao] &

Authority records

Archival institutions * No results found
Functions

Subjects

Places

Digital objects

weld 4D DD

e

LA

Figura 30 - Erro na apresentacio de registos eliminados mas listados nos resultados da
pesquisa
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Arquive do Centro Hospitalar de S3o Jodo, E.P.E. - Mozilla Firefox 4) 1540

+@| B~ coogle [+] @

_iGetting Started E\ Arquivo do Centro Ho...

Arquivo do Centro

Hospitalar de Sao Joao, Search
F p F Advanced search

Browse

Archival descriptions
Authority records % Sorry! page not found
Archival institutions

Functions
Subjects
Places

Digital objects

Did you type the URL correctly?

s s s 8 8 8 s

Did you follow a broken link?

Back to previous page
Go to homepage

€@ Deliberagao para verificar Fun

{ (@ 127001

Most Visited =

Arquivo do Centro
Hospitalar de Sao Joéo Busear

EPE Pesquisa avangada
Produtor(es)

« Gentro Hospitaiar o6 520 Jodo EPE Iltem 20130313 - Deliberagao para verificar
ltemn funcionamento dos objetos digitais 2

tem 20130312 - Deliberagao para verificar.

item 20130313 - Deliberagao para verificar.

Ne Relerence

importar :
- Representation
Exportar Available

* Dublin Core 1.1 XML
* EAD 2002 XML

Navegar Cadigo de referéncia 20130313
Titulo Deli ¢do para verificar funcionamento dos objetos digitais 2
* descrigao arquivistica s B
* registro de autoridade Datais) * 13-05-2012 (Produgao)
+ instituigao arquivistica
* Fungdes Nivel de descrigao Item
* Assuntos Dimensao e suporte 1 pagina
* Locais
« Objeto digital p
Nome do predutor Ceniro Hospitalar de Sao Joao EPE
127.0.0.1/icaatom-1.3.0//r/null/3/2/324/out.pdf 1 A INTERFAC
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Figura 32 - Duplicacao de Fundo por Importacao via EAD 2002 XML

Arquivo do Conselho de Administracdo - Arquivo do Centro Hospitalar de Sdo Jodo, E.RE. - Mozilla Firefox < 4 16:07

@Arquivo do Conselho de Admin...

@

( & 127.0.0.1; m-1.3.0/index.ph VO- selh d ~C B~ Google

Most Visited v

Quick links w

Arquivo do Centro
Hospitalar de Sao Joao, Busear
F p F Pesquisa avancada

Instituicao de arquivo

Gonro wespram as s cre cory. FUNAOS PT PT CHSJ CA - Arquivo do
Produtor(es) Conselho de Administracao (Preliminar) &
* Centro Hospitalar de Sao Joao, E.P.E.

(2011 -) &
Cadigo de referéncia PT PT CHSJ PT PT CHSJ CA

e e e IR

Fundos Titule Arquivo do Conselho de Administragao

Entidade detentora Centro Hospitalar de Sao Joao EPE (2011-)
Exportar

Data(s) * 1954-6-26 - (Produg
» Fundos PT PT CHSJ CA - Arquivo do Con..
f P Fundos PT PT CHSJ CA - Arquivo do Con Nivel de descrigao Fundos
. Dimensao e suporte suporte em papel
[~ importar
u * XML -
* CSV Nome do proedutor Centro Hospitalar de S&o Jodo. E.P.E. (2011 -)

= Dublin Gore 1.1 XML

f(e ) » EAD 2002 XML Idioma do material  * portugues
Navegar
* descrigao arquivistica Ponto de acesso - nome  * Ceniro Hospitalar de S&o Jedo, E.P.E. (2011 -) (Produfor

* registro de autoridade
= instituigdo arquivistica
* Fungoes

oL I8

Centro Hospitalar de Sao Jodo, E.PE. (2011 - ) - Arquivo do Centro Hospitalar de S3o Jodo, E.PE. - Mozilla Firefox < W) 1550

~@ v Google Q Q

¢ [ @127.001

r [E Most Visited
. : i dioma Quick links v
Arquivo do Centro
Hospitalar de S#o Joo, Buscar

EPE Pesquisa avangada
Produtor de

- ro s comem s aamnersse | CENTFO Hospitalar de Sao Joao, E.P.E. (2011 -

Preliminar )

Exportar
s EAC * Datas de existéncia%?2 - é um %3elemento obrigatério.%4
* |dentificador da descrigao%2 - & um %3elemento obrigatorio.%4
Navegar

* descricao arquivistica
* registro de autoridade
« instituigao arquivistica
* Fungdes
.
.
.

tipo de entidade Entidade coletiva

Forma autorizada do nome Centro Hospitalar de S3o Joao, E P E. (2011 -)

Assuntos

Objeto digital
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Figura 34 - Definicao de permissoes de utilizador por registos de autoridade

9 Arquive Centro Hospitalar 530 Jo&o

Gerir v Importar v A,

Arquivo Centro

A b » Pesquisa -
s HOspitalar S&o Joao
Navegar

admin

Todos Registo de autoridade

Permissao
+ Objetos digitais ' DS @i Qi
r © Pemmitir MNegar ® H
QO permitit O Negar @ H

pag © Permitit © Negar @ Herdado

Adicionar permiss3es p sto de autoridade

Adicionar Registo de aut

Cancelar [ETEILEY

TRADUZIR A INTERFACE DO UTILIZADOR

Figura 35 - Definicio de permissoes dos utilizadores por descri¢coes

i Favorkos | M Arquivo Centro Hospitalar S50 Jodo

Arquo Cent~ro . Bacees
woni Hospitalar Sdo Jodo esqusa avangad
Navegar
admin
Pe s para todos Descricdo arquivistica
+ Objetos digitais 9
= O Perr O Ne e
o o} ©
or ¢ H
O Pemitir O ®
; C o G a
i O Pemitic O
O Perr O Negar @
Access ref O Perr O Ne O
PermissGes por Descrigdo arqunistica

TRADUZIR A INTERFACE DO UTILIZADOR
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D. Politica de descricao arquivistica e indexacao — ICA-AtoM do CHSJ

SAO JOAO

Servigo de Gestdo da Informacio

Politica de descricao arquivistica e indexacao
ICA-AtoM do CHSJ

Enquadramento geral: Dado o levantamento dos fluxos de informacado e

complementares necessidades de informacdo, sdo assumidos os seguintes vetores

fundamentais na anélise da documentacao produzida e recebida, e na posterior

execucao da descricao e indexacao no contexto do CHSJ:

Unidades organicas — a indexacao das unidades organicas é fundamental para a
posterior eficacia e eficiéncia da recuperacao da informacao, dado o forte pendor
organico do funcionamento do CHSJ, nomeadamente na identificacdo das etapas
dos fluxos de informacdo bem como na respetiva atribuicao de responsabilidades e
localizacao de informacao. As unidades organicas aparecem como as primeiras
unidades de sentido contextualizadoras da pesquisa de informac¢ao do CHSJ, dada
a vinculagdo que existe entre os assuntos presentes na informacao e as respetivas

unidades organicas que participam nos mesmos.

Procedimento ou atividade administrativa — Em complementaridade a
unidade organica, a indexacao assume o procedimento ou atividade administrativa
a ser suportada pela informacao como um elemento de elevada importancia para a
recuperacao posterior da informacdo. No contexto do CHSJ, a identificacao do
procedimento/atividade permite, paralelamente ou em conjunto com a unidade
organica, precisar qual o fluxo de informacao em que a informacao se insere e,
dentro desse fluxo, limitar a possivel localizacdo da informacao no interior do seu

normal processo de tramitacao administrativa.

Atores individuais/institucionais — A identificacio dos atores e o seu
respetivo cargo/funcao/instituicio assumem igualmente grande importancia no
CHSJ. Através dos atores participantes na informacao, seja na sua elaboracao ou
enquanto assuntos da mesma, a recuperacao da informacao é potenciada. Tal fato

deve-se a estreita relacao entre as responsabilidades e competéncias institucionais
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e os respetivos atores. Este facto revela-se, inclusivamente, na rigidez existente nos
fluxos de informacao, nomeadamente no que diz respeito as etapas de iniciacdo dos
fluxos e nas etapas criticas de decisdo/responsabilidade, em que os atores

intervenientes se encontram perfeitamente definidos.

* Tomada de decis6es — Dado o carater de gestdo inerente a informagdo no
Arquivo, a descricao e indexacdo assumem como essencial a identificacao das
tomadas de decisao. A sua evidenciacao assume tanta mais importancia quanto o
nivel de administracdo a que se reporta a informacao. O valor probatério e de
sustentacao da informacao assumem neste contexto institucional uma elevada

importancia, nomeadamente na necessidade de reporte a organismos da tutela.
Regras de descricao e indexacao:

Especificacao do elemento de

g = Regra
informacao

Elemento
Nome dos membros do CA, ou de outros
orgaos de gestao do CHSJ presentes numa
reunido/ato oficial

Incluir em “4mbito e contetido”, no inicio do
texto.

. o N3o incluir em “ambito e contetido”.
Nome de candidatos (individuais ou .
. . Indexar o nome de todos os candidatos
Nome entidades coletivas) a concursos de

C e~ . - seriados, nao excluidos, do concurso.
aquisicao/fornecimento, contratacdo de .
recursos humanos ou outros Indexar o nome dos candidatos

aprovados/selecionados.

Nome de jaris internos para concursos de

- . Nao incluir na descri¢do nem na indexacao.
contrata¢do/aquisi¢ao

Incluir no “ambito e contetido” e indexar
Designacdo interna da unidade organica, | quando alvo de alteragGes, melhorias, ou outra

Unidade utilizando a designacio em uso no perfodo | situagdo que afete a mesma.
orgénica em que a informacdo foi produzida/ | Nio incluir na descriciio, nem indexar, quando a
utilizada. unidade orgénica apenas surge como entidade

produtora de informacao e ndo como assunto.

Designacdo do  procedimento/atividade
administrativo a ser desempenhado com a
informacao (por exemplo: solicitagdo ao CA, | Incluir em “4mbito e contetido” e na indexagao.
rescisdo, contratacdo, abertura de concurso,
aquisicao, renovacao, substituicao).

Procedimento
ou atividade

Incluir em “4mbito e contetido”, associando de

Tomada de Decisdo tomada por determinado 6rgio de | forma explicita a que procedimento/atividade se
decisao gestdo, ator individual ou instituicdo. refere.

Nao incluir na indexacao.
Informacao Informacdo que ndo é claramente visivel, . . . o . ~
I L it . Nao incluir na descri¢do nem na indexacao.
ilegivel originando davidas de leitura.
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Exemplos de aplicacio com base no processo administrativo em

causa:
Nomeacoes:

= Indexar o(s) cargo(s) e colaborador(es) nomeado(s);
» Indexar a unidade organica em que se realiza a nomeacdo, caso nao seja

explicita na designacao do cargo.

Contratacao de colaboradores (concursos de recursos humanos):

» Indexar tipo de concurso.

= TIndexar lista definitiva de candidatos seriados;

» Indexar unidade organica a que se destina a contratacao (se aplicavel);
= N3o indexar candidatos excluidos;

» Nao indexar nomes do juri.

Aquisicoes de equipamentos ou servicos:

= Indexar lista definitiva de fornecedores seriados;
= Indexar lista de fornecedores selecionados;
= Nao indexar fornecedores excluidos;

» Nao indexar nomes do juri.

Informagdo incompleta, como sejam nomes incompletos (primeiro e udltimo

nome):

= Nao indexar.
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Regras de preenchimento dos campos de descricao no ICA-AtoM:

Elementos de descric Fundo ‘ Seccio Subseccio Subsubseccao Série Documentos

Elementos da ISAD (G)
Codigo(s) de referéncia
Titulo
Data(s)
Nivel de descricio Obrigatorio

Dimensao e suporte
(quantidade, volume ou
extensao)

Nome do(s) produtor(es) Obrigatério Herdado do Fundo, nao aplicar
Historia
administrativa/biografica
Historia custodial e
arquivistica

Fonte imediata de
aquisigdo ou transferéncia
Ambito e contetido Obrigatério
Avaliacao, selecao e
eliminacao

Herdado do registo ISAAR(CPF), quando o produtor é explicitamente definido na descri¢ao

Naio aplicar

Naio aplicar

Nao aplicar

Ingresso(s) adicional(ais)
Sistema de organizagio Obrigatério
Condigoes de acesso
Condigoes de reproducgio Nao aplicar
Idioma/Escrita Obrigatério Deveria ser herdado mas ndo é, ndo aplicar | Néo aplicar

Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos

Instrumentos de descricdo Aplicar se existentes

Existéncia e localizagdo de
originais

Obrigatério

Nao aplicar

Nio aplicar Obrigatério

Obrigatoério

Existéncia e localizagdo de
copias

Unidades de descricdo Nio aplicavel
relacionadas

Nota de publicacio
Notas Opcional
Nota do(s) arquivista(s) Obrigatorio
Regras ou convengoes Obrigatério

desricho(oed) Obrigatdrio
Identificador Obrigatoério
Entidade detentora Nio aplicavel
Script do material

Notas ao idioma e script
Identificador da descricdo
Identificador da instituic¢do
Estatuto

Obrigatério
Nio aplicar

Opcional

Nao aplicar

Obricatéri

Nivel de detalhe rigatorio

Idioma

Script .
Nio apl

Fontes ao aplicar

Registos de direitos
Situacdo da publicacao
Lingua original

Obrigatoério
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