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RESUMO

O presente trabalho foi realizado no ambito da Unidade Curricular de Estagio/Projeto do
Mestrado em Gestdo de Sistemas de Informacédo, curso lecionado na Escola Superior de
Ciéncias Empresariais do Instituto Politécnico de Setubal. Este trabalho final tem por objetivo
pbr em prética conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico, assim como o
desenvolvimento de competéncias profissionais.

As organizagfes dentro da area da reparacdo naval produzem e recebem diariamente uma
série de documentos técnicos para a realizacdo de diversas atividades. Dado esta
documentacdo constituir informacdo essencial ao apoio das atividades Core deste tipo de
empresas e tendo em conta o facto destas desenvolverem e melhorarem os seus sistemas de
gestdo documental, numa perspectiva de melhoria continua a fim de mitigar os diversos
problemas envolvidos na gestédo e preservacdo de documentos de arquivo fisicos e digitais.
Pretende-se neste trabalho abordar o desenvolvimento de um projeto de melhoramento de um
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo Técnico, numa empresa deste setor de
atividade.

O trabalho de projeto de transformacdo digital chamado de “NavDoc” consistiu no
desenvolvimento de uma plataforma que teve como base o conceito de Repositério Digital,
integrado no Sistema de Informagao ERP “AGE”. O projeto teve inicio com o levantamento de
requisitos através de reuniées com as partes interessadas. Apos essas reunibes, e depois de
todos os requisitos definidos, passou-se para a fase de desenvolvimento, fase de testes
correcOes, alteracdes e implementacdo da aplicagdo. Faz-se no final uma conclusédo sobre

objetivos atingidos, realcando as vantagens obtidas com o projeto.

Palavras-chave: Projeto, Gestdo Documental, Sistema de Gestdo Documental



ABSTRACT

This work was carried out as part of the Internship/Project Curricular Unit of the Master's
Degree in Information Systems Management, a course taught at the Escola Superior de
Ciéncias Empresariais of the Instituto Politécnico de Setubal. The aim of this final work is to
put into practice the knowledge acquired during the academic course, as well as to develop
professional skills.

Organizations in the field of ship repair produce and receive a series of technical documents
on a daily basis in order to carry out various activities. Given that this documentation is
essential information to support the Core activities of this type of company and taking into
account the fact that they develop and improve their document management systems, with a
view to continuous improvement in order to mitigate the various problems involved in the
management and preservation of physical and digital archive documents. The aim of this work
is to address the development of a project to improve a Technical Archive Document

Management System in a company in this sector of activity.

The digital transformation project called “NavDoc” consisted of developing a platform based
on the Digital Repository concept, integrated into the “AGE” ERP Information System. The
project began with requirements gathering through meetings with stakeholders. After these
meetings, and once all the requirements had been defined, we moved on to the development
phase, the testing phase, corrections, changes and implementation of the application. At the
end, a conclusion is drawn on the objectives achieved, highlighting the advantages gained

from the project.

Keywords: Project, Document Management, Document Management System
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Introducéo

A introducéo estabelece o contexto, apresenta o problema de pesquisa, define os objetivos

do estudo e fornece uma visao geral da estrutura do trabalho.

a) Motivacao e Contexto

O presente trabalho foi desenvolvido durante a Ultima etapa do Mestrado em Gestdo de
Sistemas de Informacao da Escola Superior de Ciéncias Empresariais do Instituto Politécnico
de Setubal como forma de conclusdo do mesmo. O tema explorado € o da Gestdo
Documental, tendo participado no desenvolvimento de um projeto de melhoramento do
Sistema de Gestdo da Documentacao de Arquivo Técnico na empresa Arsenal do Alfeite, SA,
trabalho focado na organizagao e gestdo eficaz da informacéo.

A existéncia de grandes volumes de informacao de variadas procedéncias (tanto de origem
externa, como de interna) prejudica o controlo dos fluxos de informacéo, potencia a perda de
documentos, dificulta a sua localizacdo fisica e o acesso a informacdo. A informacdo é
essencial para o sucesso das organizacbes em qualquer contexto, qualquer que seja a sua
dimensdo ou setor de atividade. A informagdo, como qualquer outro valor, tem que ser
classificada, estruturada, validada, assegurada, supervisionada, medida e gerida de maneira
eficiente e efetiva. O ato de controlar, armazenar e posteriormente recuperar, ndo é mais do
que fazer uma gestéo consciente da informacéo. O cuidado em gerir a informag&o da melhor
maneira exige um compromisso de melhoria continua, existindo nédo s6 a necessidade de
utilizar programas informaticos que proporcionem a sua eficaz gestdo mas também a de
garantir que a tecnologia acompanha as mudancgas, o desenvolvimento organizacional e as
consequentes necessidades, internas e externas, a incorporacdo de novos conhecimentos,
novas ferramentas, principios e boas praticas, nomeadamente fazer uso das melhores
praticas das designadas Normas de Sistemas de Gestdo ISO (NSG ISO) ou MSS -
Management Systems Standards, em inglés.

No caso da Arsenal do Alfeite, SA com o passar dos anos a diminuicdo do numero de
trabalhadores, as varias restruturacdes internas, o aumento do volume de informacé&o digital,
e a percecao da falta de controlo da entrada de documentos técnicos na empresa,
contribuiram para o suscitar da necessidade de melhoria da gestdo da documentacao de
arquivo técnico da empresa. Desta forma, de modo a facilitar o acesso a informagéo, e para
ter a sua documentacao técnica mais organizada e estruturada, decidiu-se abracar um projeto
desenvolvido internamente. Este projeto de transformacao digital assenta na melhoria de um
sistema existente através da elaboracdo de uma nova plataforma de gestdo documental

técnica integrada no ERP da empresa, desenvolvida em APEX da ORACLE (plataforma de



desenvolvimento de aplicacdes low-code), com o objetivo de permitir que a informacédo
documental de arquivo técnico da empresa esteja segura e organizada centralmente, e seja

acessivel de forma transversal, sistematica e eficiente.

b) Enquadramento

O presente trabalho foi desenvolvido no seio da empresa Arsenal do Alfeite, SA. Este projeto
visa a melhoria e desenvolvimento de processos internos e externos e de fluxo informacional
da organizacao, através de uma gestéo eficaz da informacéo que responda as necessidades,

objetivos e missdo da empresa.

c) Objetivos

O projeto tem como objetivo principal modernizar e otimizar a gestdo da documentacao
técnica da empresa, substituindo o sistema atual por uma nova plataforma integrada no ERP,
desenvolvida em Oracle APEX. Essa nova solucao visa centralizar, organizar e disponibilizar

a informacéo de forma mais eficiente e segura.

Ambito Especifico:

o Desenvolvimento da nova plataforma: Construcdo de uma plataforma de gestdo
documental sob medida, integrada ao ERP “AGE”, utilizando a tecnologia Oracle APEX
(Low Code).

e Migracao de dados: Transferéncia de todos os dados relevantes para a nova plataforma,
garantindo a integridade e a consisténcia da informacéao.

e Integragdo com sistemas existentes: Estabelecimento de ligacdes entre a nova
plataforma e outros sistemas da empresa, como 0 sistema de gestdo de correio
eletrénico, a fim de otimizar os fluxos de trabalho.

e Definicdo de processos: Revisdo e definicdo dos processos de criacdo, armazenamento,
procura, partilha e eliminacdo de documentos, alinhados com as melhores préaticas de
gestdo documental.

e Formacéo dos utilizadores: Implementacdo de um plano de formacdo abrangente para
preparar os utilizadores para a utilizacdo da nova plataforma de forma eficaz.

¢ Comunicacdo: Disseminacao das informacdes sobre o projeto e as mudancgas as partes

interessadas, garantindo o engajamento e o apoio de todos os envolvidos.



d) Metodologia

De forma a alcancar os objetivos deste projeto, foi realizada uma pesquisa bibliografica a partir
da analise de informacdes encontradas sobre o tema da Gestdo Documental. De modo a fazer
um levantamento de requisitos do projeto desenvolveu-se uma pesquisa qualitativa, por meio
da metodologia Focus Group. Na parte do desenvolvimento do projeto informatico focou-se a

atencdo na utilizacdo de uma metodologia agil a XP (Extreme Programming).

e) Organizacao da tese/Estrutura do documento

Como organizacdo deste trabalho optou-se por uma estrutura hierarquica, dividindo o
documento em capitulos que por sua vez se subdividem em subcapitulos. O corpo do trabalho
€ composto por cinco capitulos, sendo um primeiro relativo a uma “Revisao da Literatura”, de
cariz mais tedrico. O segundo capitulo trata da “Caracterizagdo da Empresa”, apresenta a
empresa e as suas caracteristicas Unicas no nosso pais, servindo o propésito de
contextualizar o leitor e dar a conhecer a organizagdo em questdo. No terceiro capitulo foi
realizada uma andlise detalhada da situag&o atual do Sistema de Gestdo da Documentacdo
Técnica, identificando os problemas, o contexto organizacional, as partes interessadas e 0s
documentos existentes, com o0 objetivo de fundamentar o projeto de melhoramento. No
capitulo seguinte “Projeto Informatico “NavDoc” (Documentagdo Naval)” descreve-se 0s
trabalhos do projeto informatico comegando por um estudo de metodologia Focus Group para
identificar as necessidades e expectativas dos utilizadores e partes interessadas em relagéo
ao sistema a ser desenvolvido. Através de discussfes e analises, foram levantados e
especificados os requisitos funcionais e ndo funcionais que o sistema deve atender. De
seguida apresenta-se o0 desenvolvimento informético, desde a definicho da metodologia
adotada a descricdo do planeamento e enquadramento temporal. No ultimo capitulo
“Conclusao”, discutem-se os resultados obtidos face aos objetivos, apresentam-se as

conclusdes retiradas do trabalho realizado, realgando as vantagens obtidas com o projeto.



CAPITULO | - Revisdo da Literatura

Este capitulo tem por objetivo apresentar uma contextualizacdo que serve de base para o
enquadramento do projeto e consequente trabalho, envolvendo a andlise critica e a sintese
de informacdes relevantes, baseada em artigos, pesquisas cientificas e capitulos de livros,
procurando aprofundar o conhecimento através da abordagem de tOpicos relevantes e
relacionados com o tema proposto.

1.1 Dados, Informacéo e Conhecimento

Os termos e conceitos de dados, informacdo e conhecimento sdo recorrentemente
confundidos e utilizados indistintamente, dificultando a comunicacdo que se torna ambigua,
com falta de clareza e rigor. Esta confusé@o entre conceitos, é gerada pela proximidade dos
seus significados (Valentim 2002). Perante estas dificuldades pretende-se clarificar estes
conceitos segundo as suas implicacdes, no ambito das organizagbes, de acordo com
Davenport & Prusak (1998):

Dados: Simples observacdes sobre o mundo, sdo facilmente estruturados, obtidos por
magquinas, frequentemente quantificados e facilmente transferidos;

Informacdo: Dados dotados de relevancia e propdsito, requer unidade de analise, exige
consenso em relagéo ao significado e necessariamente exige mediagdo humana;
Conhecimento: E a informac&o valiosa da mente humana, inclui reflexdo, sintese, contexto,
além disso, é de dificil estruturacao, transferéncia e captura em maquinas, bem como é
frequentemente técito.

Para Nascimento (2022), Dados séo propriedades de eventos e coisas que existem no mundo,
sdo expressbes de factos ou caracteristicas de algo, que podemos observar, medir e
normalmente representar por nimeros, carateres ou simbolos. Este € um primeiro nivel, no
qual “os dados constituem os elementos atémicos que referenciam, qualificam e descrevem
todos os itens necessarios & operagéo do sistema de informagao” (Gouveia & Ranito, 2004). E
0 processamento dos dados que nos leva a informagéo, ja que se define informag&o como o
resultado do processamento dos dados, quando este é efetuado com um propésito e
relevancia. A informacdo ndo existe per si, sendo resultado da intervengdo humana, na
satisfacdo de um objetivo ou da procura de um significado. E € com o uso da informacéo que
surge o conhecimento. Ndo de uma forma automatica ou por aplicagédo de simples algoritmos,
mas como refere David Weinberger (2010) “através de um processo humano complexo,
criativo e mesmo confuso, envolvendo desejos e curiosidade, associando reflexdo pessoal
com relacbes sociais, por aplicacdo de métodos, por racionalidade ou por intuicdo,

possivelmente errando mais do que acertando nesse processo”. O conhecimento é o terceiro
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nivel, que permite a hierarquizacdo da informacdo e possibilita a avaliacdo da informacéo

disponivel para a tomada de decisdo (Gouveia & Ranito, 2004)

Cardoso et al. (2003) analisaram definicbes de cerca de uma centena de autores e definem
os dados como elementos objetivos, descontinuos e quantificaveis, desprovidos de
significado, de facil génese e transporte, essenciais ao funcionamento organizacional,
porquanto incorporam todo um potencial para a criacdo de informacdo. Relativamente a
informacéo, esta traduz-se num conjunto tangivel de dados organizados de forma légica e
com intencionalidade, com caracter inacabado, podendo consubstanciar-se num ato
comunicativo, interpessoal, multiforme e polissémico, indispensavel ao regular funcionamento
organizacional, porquanto incorpora todo um potencial para a criagdo de conhecimento.
Quanto ao conhecimento, este sera entendido como uma combinagdo complexa, dinamica e
multidimensional de elementos de ordem cognitiva, emocional e comportamental, «um ativo»
que é pessoal e socialmente construido, cuja orientacdo para a acdo o torna determinante
para o funcionamento das organizac¢des. Na sua forma explicita € de mais facil acessibilidade,
partilha e reproducdo, sendo a sua forma tacita bem mais discriminativa, embora a sua
operacionalizagdo e gestdo exijam processos metacognitivos complexos. Remete para o
papel ativo e criativo dos atores organizacionais, apoia-se na agéo individual e tem nos grupos
e nos contextos de partilha vetores essenciais para a sua projecdo a nivel organizacional.
Enquanto recurso inesgotavel que, contrariamente aos demais, aumenta a medida que se
utiliza, constitui uma das mais importantes fontes de vantagem competitiva sustentavel.
“Para consolidar as relagbes entre conceitos, diversos autores socorrem-se de dois modelos
que nos ajudam a visualizar a forma como o0s conceitos se relacionam. O primeiro deles, tem
uma légica de processo, evidenciado o percurso que é efetuado, dos dados ao conhecimento.
O segundo, sustentado numa visdo hierarquica, mostra a importancia e a forma como os
conceitos se suportam e consolidam” Nascimento (2022).

Reflexio

Processamento
. = e aprendizagem

Figura 1 - Dos Dados a Informacao, da Informagé&o ao Conhecimento. (Nascimento, 2022)
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Figura 2 - A hierarquia dos Dados, da Informagé&o, e do Conhecimento. (Nascimento, 2022)

Segundo Gouveia (2012) de forma bastante simplificada, poderemos afirmar que dados
combinados geram informacdo. A informagédo colocada no devido contexto e organizada
segundo modelos passiveis de serem enunciados forma o conhecimento. E, conhecimento,
combinado com experiéncia e capacidade de juizo e um leque alargado de competéncias,
proporciona sabedoria. Os dados, simplificam a realidade e permitem a sua manipulacdo de
forma estruturada. A decis@o é suportada pela informacdo e necessita desta para a tornar
possivel. No entanto, ser informado n&o permite, ato continuo, a realizacdo da acao — para tal
€ necessario conhecimento. Ja a sabedoria permite um alto nivel de abstragcdo que facilita a
capacidade de (pré)visdo ou visdo estratégica proporcionando, por exemplo, praticas de
antevisdo ou de inovagéo.

abstracgdo &
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Figura 3 - Dados, Informacdo, Conhecimento e Sabedoria (Gouveia,2009)

Davenport & Prusak (1998) propfem que a informacdo possa ser transformada em
conhecimento por meio da comparacgéao, do estudo das consequéncias e dos relacionamentos,
mas também do dialogo e da interagdo. Esta ultima afirmacdo demonstra a igual importancia

de os sistemas de informacéao considerarem a componente humana e a sua interacdo apesar



(e sobretudo) da crescente digitalizacdo e avancos tecnoldgicos associados com as

tecnologias de informac&o e comunicacao.

De acordo com Pires (2016) estamos perante uma nova era — a do conhecimento. Na era do
conhecimento o individuo transforma-se num verdadeiro coletor de informacao, num conceito
inclusivo de "cultura". Referindo Ponjuan Dante (2007), a cultura da informacéo expressa-se
pela atitude e comportamento do individuo face a informacdo que possui, e tem por base a
motivacdo dos trabalhadores, o trabalho de equipa, e a aprendizagem continua.

1.2 Gestao da Informacéo

Durante os ultimos anos, consolidou-se a certeza de que a informacédo é o bem mais valioso
das organizagfes, a sua importancia reside no fato de que a informacdo € um ativo
fundamental para qualquer organizacgao. “A informacao tornou-se tdo importante que o seu
primado é a base e a razdo para um novo tipo de gestao, em que a curto prazo se perspetiva
a troca do binomio capital/trabalho pelo bindmio informagdo/conhecimento como fatores
determinantes no sucesso empresarial. Caminha-se para a sociedade do saber onde o valor
da informacéo tende a suplantar a importancia do capital. A informagéo e o conhecimento séo
a chave da produtividade e da competitividade” Drucker (1993 a,b).

Para tirar partido do potencial das tecnologias da informacdo € necessario que seja
assegurado o tratamento, organizacdo e preservacdo da informacao, tanto ao nivel do
individuo, como mais desafiante e crucial, ao nivel das préprias organizacoes.

A informacdo é acima de tudo o grande ativo estratégico das organizacdes. As decisbes
tomadas séo influenciadas em grande parte pela informacao disponivel e muitas vezes os
erros sao cometidos porque o gestor (decisor) nao tinha disponiveis os dados mais completos
e atualizados. A implementacdo de um projeto que faca a gestéo, organizacao e avaliacdo da
informacé&o ao longo de todo o ciclo de vida vai garantir que a informacao esteja conservada,
disponivel, sempre atualizada e completa, APDSI (2016).

Para Valentim (2002) pode-se mapear os fluxos informais de informacdo existentes na
organizacao, assim como pode-se estabelecer fluxos formais de informagéo para consumo
da prépria organizacdo. As organizagfes sdo formadas por trés diferentes ambientes: o
primeiro esta ligado ao proprio organograma, isto €, as inter-relacdes entre as diferentes
unidades de trabalho como diretorias, geréncias, divisdes, departamentos, setores, secdes
etc. O segundo esta relacionado a estrutura de recursos humanos, isto é, as relagfes entre
pessoas das diferentes unidades de trabalho. O terceiro e Ultimo, € composto pela estrutura
informacional, ou seja, geracdo de dados, informacdo e conhecimento pelos dois ambientes

anteriores.
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Figura 4 - Ambientes organizacionais (Valentim, 2002)

Segundo Valentim (2002), as pessoas das diferentes unidades de trabalho que compdem uma
organizacao tém necessidade de dados, informacdo e conhecimento para desenvolverem as
suas tarefas quotidianas, bem como para tracarem estratégias de atuacdo. Portanto, dados,
informacéo e conhecimento sdo elementos basicos para que essas atividades obtenham
resultados satisfatérios ou excelentes. Para gerir esses fluxos informacionais, quer formais ou
informais, é necessario realizar algumas acgfes integradas tendo por objetivo procurar,
selecionar, filtrar, tratar e disseminar todos os ativos informacionais e intelectuais da
organizacdo, incluindo desde documentos e bases de dados, produzidos interna e
externamente a organizacdo até o conhecimento individual dos diferentes atores existentes
na organizacao.

Davenport & Prusak (1998) afirmam que o ambiente de informacg&o leva em conta os valores
e as crengas organizacionais em relacdo a informagéo, visto que a gestdo é uma atividade
que envolve planeamento, direcdo, organizacdo e controle, isto €, a gestdo estabelece
principios, politicas, planos, fungdes e atividades, visando a eficiéncia para atingir os objetivos
e metas organizacionais.

Gestédo da informacéo pode ser definida como todas as acdes relacionadas a "obtencéo da
informacéo adequada, na forma correta, para a pessoa indicada, a um custo adequado, no
tempo oportuno, em lugar apropriado, para tomar a decisdo correta” (Ponjuan Dante, 1998).

Para explicar melhor o conceito de gestdo da informacéo, Valentim (2002) traz a definicdo de
'gestdo de recursos de informacgdo' como "o processo dentro do segmento da gestdo da
informagdo que serve ao interesse corporativo". A'gestdo de recursos de
informacédo' prop6em-se associar a informacdo para beneficio da organizacdo na sua
totalidade, mediante a exploracdo, desenvolvimento e otimizacdo dos recursos de

informacéo.



Para Machado Neto (1998) gestdo do conhecimento € um "conjunto de estratégias para criar,
adquirir, compartilhar e utilizar ativos de conhecimento, bem como estabelecer fluxos que
garantam a informacdo necesséaria no tempo e formato adequados, a fim de auxiliar na
geracao de ideias, solucédo de problemas e tomada de deciséo". Barroso (1999, p.156) define
gestdo do conhecimento como "a arte de criar valor alavancando os ativos intangiveis; para
conseguir isso, € preciso ser capaz de visualizar a empresa apenas em termos de
conhecimento e fluxos de conhecimento”. A gestdo do conhecimento "esta, dessa maneira,
intrinsecamente ligada a capacidade das empresas em utilizarem e combinarem as varias
fontes e tipos de conhecimento organizacional para desenvolverem competéncias especificas
e capacidade inovadora..." (Leonardo, 2014).

De acordo com Marques (2017), gerir informacéo é diferente de gerir conhecimento. Gerir
informacdo € racionalizar a informacao produzida e recebida pelo ser humano a titulo
individual ou coletivo. Gerir conhecimento é gerir as pessoas que produzem e recebem ou

[

consomem informacao e produzem conhecimento. Assim, “...0 verdadeiro desafio [€] criar
tecnologias, construir ferramentas [tecnologias intelectuais] e sistemas mais eficazes, ndo sé
para gerir informagcdo, mas, também para facilitar ao ser humano a transformagéo da
informacao em conhecimento e, consequentemente, em acao na sociedade” (Araujo, 2001).
Para a Association for Intelligent Information Management (AlIM) a informacéo, tal como a
conhecemos hoje, inclui informacao eletronica ou digital e fisica. A estrutura organizacional
deve ser capaz de gerir essa informacdo durante todo o ciclo de vida da informacao,
independentemente da fonte ou formato (dados, documentos em papel, documentos
eletrénicos, audio, negocios sociais, video, etc.) para entrega através de multiplos canais que
podem incluir smartphones e interfaces web. Dados estes critérios, pode-se entéo dizer que

o foco da Gestdo da Informacdo é a capacidade das organizagbes de capturar, gerir,

preservar, armazenar e entregar a informacéo certa as pessoas certas, no momento certo.

Gestéo da Informacao é um campo multidisciplinar que se concentra na recolha, organizacéo,
armazenamento, recuperacéo, disseminacéo e uso eficaz da informacéo nas organizacdes.
Engloba uma série de préticas e estratégias para garantir que a informacao seja gerida de
maneira eficiente e eficaz, a fim de atender as necessidades da organizacdo e ao alcancar
dos seus objetivos. Existem principios orientadores que, dentro da Gestdo da Informacao,
ainda segundo a AlIM, necessitam de uma adesdo e cumprimento por parte das
organizagoes:

* Os ativos de informagao séo ativos corporativos. Este principio deve ter a concordancia e
deve ser reconhecido por toda a organizacao caso contrario, serd uma fraqueza para qualquer

caso de negdcio, projeto, tarefa e para o apoio a Gestao da Informacgéo.



« As informagdes devem ser disponibilizadas e partilhadas. E claro que nem todo o tipo
de informacdo esta aberta a todos, mas, em principio, a partilha de informacdes ajuda a utilizar
e explorar o conhecimento a um nivel corporativo.

* As informagbes que a organizacdo precisa de manter sdo geridas e mantidas
corporativamente. Por outras palavras, é feita a retencdo e arquivo das informacdes. Se
quisermos guardar um documento hoje, esperamos que o proprio documento seja protegido

e esteja disponivel para um futuro préximo como o0 amanha.

A informacdo € imprescindivel para qualquer organizacdo, 0os ambientes empresariais
dependem de diversos tipos de recursos informacionais, como também dependem de
recursos materiais e humanos, assim necessitam que tais recursos sejam geridos
eficientemente para auxiliar as organizacdes na melhoria da qualidade e da produtividade. A
informacéo deve ser trabalhada nessa perspetiva e ser construida e reconstruida a todo o
instante, tendo como base o conhecimento técnico, cientifico, estratégico e organizacional, ja

que pode ser um recurso imprescindivel a obtencéo de competitividade.

A Gestéo da Informacéo possibilita maior agilidade e confiabilidade aos processos de acesso,
obtencéo e uso de informagBes em ambientes organizacionais, assim como possibilita de
modo eficiente a socializagédo da informacéo em diferentes niveis organizacionais, e entre 0s
distintos sujeitos organizacionais, propicia a construgdo de conhecimentos, agilizando a

tomada de decisao.

1.3 Gestao documental

Nas organizac¢fes circula diariamente uma grande quantidade de informacdo suportada em
documentos. Se os documentos forem descartados depois de tratados, desaparece o histérico
do que aconteceu e passa a ser dificil responder a qualquer solicitacdo que se relacione com
os factos. A documentagéo funciona como a memoria dos factos ocorridos na organizacao,
pelo que deve ser preservada e organizada para que seja de facil acesso (Neto, 2015).

A Historia da Gestdo Documental esté ligada com a criagdo dos documentos e consequente
arquivo. Para Gavina et al (2017) a Gestao Documental (Records Management) tem as suas
raizes nos finais do século XIX com uma aproximagao ao contexto administrativo de producéo
da informac&o, visando, sobretudo, o processo de gestdo de documentos em ambiente fisico
e tendo como objetivo final 0 armazenamento num arquivo fisico, institucionalmente assumido
como arquivo histérico (Archive), configurando duas areas (Records Management e Archives),
dois atores (Records Manager e Archivist) e duas areas de influéncia ao nivel das praticas

(anglo-saxénica e francesa).
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O documento ou, ainda, a informacdao registada, sempre foi o instrumento de base do registo
das acOes de todos os tipos de administracdo, ao longo da sua producéo e utilizacao, pelas
mais diversas sociedades e civilizacBes, épocas e regimes. Entretanto, basta reconhecer que
os documentos serviram e servem tanto para o comprovar dos direitos e para o exercicio do
poder, como para o registo da meméria (Indolfo, 2007).

Para Santos (2021) as organizacfes lidam com documentos (teis & administracdo (ou
gestao), com valor informativo concreto e imediato e, também, se relacionam as questdes
historicas, de conservacdo e preservacdo, visando eliminar ou reduzir ambiguidades e
incertezas durante o processo decisorio. A Gestdo Documental (GD) € uma ferramenta
fundamental dos processos organizacionais, pois assegura o estabelecimento de padrées. O
documento é um recurso necessério e indispensavel ao desenvolvimento da sociedade e,
nesse contexto, a GD tem a finalidade de ordenar tais processos, visto que o foco é otimizar
0 acesso, a localizacao e utilizacdo da informacao e conhecimento explicito disponibilizados
como conteudos em distintas espécies documentais, seja qual for o suporte, como diferencial
no processo de tomada de deciséo.

Segundo Alsina (2017) a GD é de grande importancia para as organizacdes pelas seguintes
razbes: facilita 0 armazenamento e a recuperagdo dos documentos pelo seu valor primario,
permite localizar rapidamente os documentos durante a resolugdo dos processos, permite
recuperar eficazmente os documentos como prova das atividades organizacionais para efeitos
de prestacdo de contas e contribuir para a transparéncia da gestdo. Este ultimo aspeto -
responsabilidade e transparéncia - é particularmente importante para as administracdes
publicas de muitos paises. E porque a gestdo documental tem um valor secundario que
permite obter informacao de interesse para a tomada de decisdes, o0 planeamento estratégico
das organizacdes, a inovacdo e a criacdo de valor acrescentado. Sendo essencial para
diferenciar as empresas ha nova sociedade e economia do conhecimento, no quadro global
onde a concorréncia é cada vez maior. A aplicacao de praticas de gestdo do conhecimento
facilita a exploragdo da gestdo da informacéo e, consequentemente, da gestdo documental
nas organizagoes.

Segundo a APDSI (2014) desde logo devemos enquadrar a nogao principal que esta na base
da Gestdo Documental, isto €, o conceito de documento. Entende-se como tal qualquer
documento produzido, recebido e mantido a titulo probatério e informativo por uma
organizacdo ou pessoa, ho cumprimento das suas obrigacdes legais ou ha conducdo das
suas atividades. Um conceito similar € definido pelo Conselho Internacional de Arquivos (CIA)
gue o define como sendo informacdo de qualquer tipo, registada em qualquer suporte,
produzida ou recebida e conservada por uma instituigdo ou pessoa no exercicio das suas

competéncias, ou atividades.
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De acordo com a Norma Portuguesa NP 4438-1 (2005) — Informacé&o e documentacao Gestao

de documentos de arquivo, Parte 1: Principios diretores, a Gestdo Documental deve entender-

se como sendo o campo da gestdo responsavel por um controlo eficiente e sistematico da

producao, rececao, manutencao, utilizacdo e destino dos documentos de arquivo, incluindo

0S processos para constituir e manter prova e informacéo sobre atividades e transacoes.

Segundo Pereira (2012) a gestdo documental tem os seguintes objetivos:

e Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes, ou seja, a acessibilidade rapida e
assertiva a informacéao pretendida;

e Promover a transparéncia das acdes administrativas;

e Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica ou privada, ou seja,
garantir a rastreabilidade da informacao necessaria com a maxima rapidez;

e Agilizar o processo decisorio, ou seja, a eficiéncia no acesso a informacéo pertinente para
permitir a eficidcia na resposta ou mesmo na deciséo;

e Controlar o fluxo de documentos e a organizagéo dos arquivos;

e Racionalizar a produ¢édo dos documentos.

e Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolha, conservagédo e
eliminagéo de documentos.

As regras e normativos no ambito das ciéncias documentais promovem a continuidade da

execucdo das tarefas independentemente dos executores, ou seja, por exemplo a

recuperacao da informacdo ndo é capacidade exclusiva do profissional que execute essa

tarefa, mas sim de todos que necessitem de a executar. Preservar o patriménio documental

considerado de conservacdo permanente, ou seja, definir critérios que permitam desde a

producdo documental, saber o destino da documentagéo. Portanto, a GD refere-se a um

conjunto de rotinas, procedimentos e métodos que permitem a producdo, tramitacao,

utilizacdo, avaliagdo, uso, conservagdo, destinacdo e o arquivamento de documentos

procurando a racionalidade e eficacia de processos, por meio de uma estrutura organica e

funcional que, por sua vez, possibilita 0 acesso rapido as informacdes organizadas (Santos

2021). De acordo com Gavina & Pinto (2017) a abordagem mais tradicional da Gestao

Documental é direcionada sobretudo a avaliacdo, selecédo e determinacéo do destino final dos

documentos.

O seguinte quadro mostra os principais instrumentos de Gestdo Documental para Ohira

(2003):

INSTRUMENTOS OBJETIVOS

Glossario de espécies| Instrumento auxiliar para a identificagcdo dos documentos abrangidos pelo
e tipos documentais | sistema de arquivo, instruindo para que se utilize a espécie adequada para
cada ato e para que possa reconhecer esse ato em toda a organizacao.
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Tabela de Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que
Temporalidade determina prazos para transferéncia, recolhimento, eliminagao e reproducao
de documentos.

Instrumento para organizar os documentos e para ajudar a localizar a

Plano de informacao. Esquema pré-estabelecido para armazenamento, ordenagao e
Classificacdo classificacao.
Normas Ex. Norma ISAD(G) — International General Standard Archive Description, de

descricdo arquivistica, tomada como ponto de partida para derivar
representacdes para documentos. Normas especificas para a drea de
arquivos. Critérios de avaliagcdo de documentos de arquivo.

Instrumentos de Instrumentos criados a partir da representagao das informacgdes arquivisticas
Pesquisa como catalogos, guias, indices, inventdrios, e outros, com a finalidade de
facilitar a pesquisa, a recuperacdo e o acesso as informacoes e documentos.

Dispositivos Legais Apoiados na legislacdo especifica, visando a seguranca dos documentos
arquivisticos.

Manuais técnicos Orientam o trabalho, visando a operacionalizacdo.

Quadro 1 — Instrumentos para a Gestdo Documental baseado em Ohira (2003)

1.3.1 Teoria das trés idades

A teoria das trés idades também chamada de ciclo de vida dos documentos, enunciada por
Rousseau & Couture (1998), define a existéncia de trés tipos de arquivos: Arquivos Correntes,
denominados de primeira idade, onde se encontram os documentos que, mesmo sem
movimentacdo constituem objeto de consultas frequentes, Arquivos Intermédios,
denominados de segunda idade, que arquivam os documentos de acesso esporadico, mas
gue por razdes de interesse administrativo, aguardam eliminagdo ou recolha para Arquivo
Permanente, e os Arquivos Permanentes, identificados como arquivos de terceira idade, que
tratam dos documentos que, por razbes de valor histérico ou probatério devem ser
definitivamente preservados (Pérotin, 1966).

No ciclo de vida dos documentos, um documento mantém-se no arquivo corrente ou
intermédio durante um prazo, ao qual se chama de Prazo de Retencéo, findo o qual se decide
gual a Acéo de Destino, isto é, acerca da sua Destrui¢cdo, Conservacao (total ou parcial) com
transferéncia para o Arquivo Permanente. (Sergio Ferreira, 2019)

E ainda importante voltar a realcar o trabalho de Schellenberg (1956), que distingue as
operacdes nos arquivos correntes dos permanentes, distingdo essa que muito contribuiu para
a diferenciagédo dos normativos e sistemas informaticos entre Gestdo Documental e Descricdo

Arquivistica (Sousa, 2006). Assim, 0s arquivos corrente e intermédio estdo muito ligados as
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questdes praticas da gestdo e os arquivos permanentes ou definitivos mais ligados aos

historiadores.

Transferéncia

(média de 5 a 10 anos) Primeira Idade
< (Arquivos Correntes)
VALgd

Segunda Idade | Terceira ldade
(Arquivos Intermédios) | (Arquivos Definitivos)

-

Transferéncia e recolha
(média de 25 anos a 30 anos)
Figura 5 - Representacdo do modelo do Ciclo de Vida ou Teoria das Trés Idades dos

Arquivos, com os procedimentos adotados em cada fase ou etapa. Freitas (2012)

Rousseau & Couture (1998), destacam sete func¢des arquivisticas: criagdo ou producao,
avaliagcdo, aquisi¢cdo, conservacao, classificacédo, descricao e difusédo. Estas fun¢des aliadas
ao processo de gestdo documental acarretam em grandes beneficios aos arquivos, aos
acervos e também aos utilizadores que poderao usufruir de informacdes cujo tratamento tenha

sido realizado com eficiéncia desde sua criagdo até ao seu destino final.

‘ Proveniéncia interna I \ Proveniéncia externa ‘

| |

A criagdo ou recepgao
dos documentos

Organico
Arquivos
Correntes Possibilidade de Conservacao
uso alta nos setores
[ Avaliacao e Eliminagao
’ transferéncia ‘
Arquivo
Intermediario Possibilidade de Depésito
uso d
El ¢do e Arranjo
Recolhimento ]
Pem:riq:‘:;te Valor Depésito
Secuiditio Pt 52a10%
Figura 6 - Ciclo de vida e fun¢des dos documentos e os arquivos Rousseau & Couture.

(1998)

1.3.2 Sistemas de Gestéo de Contetdos (SGC)

Para a APDSI (2014) a necessidade de encontrar um referencial para a informagédo néo
estruturada levou a Association for Information and Image Management (AIMM) a identificar,

em 2005, o conceito de Gestdo de Contetdos Organizacionais (ECM) que evoluiu da visédo
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tecnoldgica para o conjunto de estratégias, métodos e ferramentas utilizadas para capturar,
gerir, armazenar, preservar e distribuir conteidos e documentos relacionados com 0s
processos organizacionais. Este conceito abrange o ciclo de gestdo da informacéo recebida
e produzida no espaco de cada organizacédo, esteja a mesma na forma de um documento em
papel, em arquivo eletrénico, numa sequéncia de relatérios para impressado, ou até mesmo
uma mensagem de correio eletrdnico.

Segundo a AlIM, “Sistema de gestdo de conteudos (SGC) é o conjunto das estratégias,
métodos e ferramentas usados para capturar, gerir, armazenar, preservar e distribuir contetido
e documentos relacionados com 0s processos organizacionais. SGC abrange a gestédo de
informac&o em todo o contexto de uma organizacdo, esteja a informagédo no papel, num
ficheiro eletronico, numa base de dados ou até num e-mail.”

De acordo com Gaspar (2012) numa outra perspetiva, um sistema empresarial de gestao de
contetdos (SGC) pode ser um conjunto de diferentes sistemas (onde cada um representa um
conjunto de estratégias, métodos e ferramentas) aplicados para capturar, gerir, guardar,
preservar e distribuir o conteddo e documentos relacionados com 0s processos de negoécio

de uma organizagéo tal como ilustrado na figura seguinte.

\

pode ser

cujas actividades
sdo, /

/ \ Sistema de Gestdo Sistema de Gestéo
de Processos de Negdcio de Contetidos Web
= Sistema de Gestdo Sistema de Gestdo
Documental de Conhecimento
Distribuicdo
Sistema de Gestéo
de Documentos de Arquivo

Figura 7 - Sistema de Gestao de Conteudos, Gaspar (2012)

\

Um sistema de gestdo de conteudos pode, portanto, assumir diferentes formas, cada qual
com seu propésito e ambito. Note-se que um SGC pode ser um conjunto com mais de que
um sistema. A AllIM define os seguintes sistemas como uma forma de SGC:

Sistema _de gestdo documental: Sistema responsavel pela gestdo, armazenamento e

monitoriza¢do de documentos eletronicos;

Sistema _de gestdo de documentos de arquivo: Sistema responsavel pela gestdo de

documentos de arquivo durante todo o seu ciclo de vida, desde a criagdo até a preservacao
e/ou eliminagéo;

Sistema de gestdo de conteudo Web: Um sistema que apoia a manutencdo, controlo,

alteracdes e agregacao do contetdo com suporte na rede;

Sistema de gestdo de conhecimento: Um sistema que apoia a identificacdo, criacéo,

representacdo e distribuicdo de ideias e experiéncias;
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Sistema _de gestdo de processos de negdcio: Sistema que apoia a criagdo, execucao,

monitorizacdo e otimizacdo de tarefas que constituem um processo de negdécio, numa
organizacao.

O processo de gestao da informacao na perspetiva de um SGC € suportado por um conjunto
de atividades:

Captura: os documentos podem provir de fontes de diversas naturezas, e existir em diversos
formatos. Na captura os documentos sdo armazenados no sistema, num formato suportado
por este;

Gestdo: assim que um documento é recebido deve ser classificado com metadados e podera
ser encaminhado para um processo de preservagdo, num sistema de gestao de arquivo;

Armazenamento: um documento € armazenado quando ndo esta em condigcbes de ser

preservado, ou ainda néo existe essa necessidade. O acesso ao documento pode ainda ser
necessario e a destruicdo ou alteracdo deve ser proibida;

Distribuicdo: os documentos tém de estar acessiveis aos colaboradores da organizacao. O
processo de distribuicdo define quem tem acesso, e garante a integridade e consisténcia da
informagé&o ao ser apresentada;

Preservacdo: processo necessario para assegurar a conservacao de documentos auténticos

por um longo periodo de tempo;

l

M — ! WCM
Collaboration Web Content
Management Management
\
h
' DM RM '
Document Records
Management Mnagement
Ty workdow /
BPM

TR R aiim

Association 107 Information and Image Management Intermational

Figura 8 — Modelo AlIM do SGC (APDSI, 2014)

1.4 Sistemas de Gestao Documental

De acordo com Alsina (2018) um sistema de informacéo, em sentido lato, € um conjunto de
elementos composto por pessoas, processos de negoécio, dados, informacdes, documentos,
ferramentas informaticas (hardware e software) e tecnologias de comunicagéo, destinado e
orientado para recolher, armazenar e distribuir informacdo entre os membros de uma

organizacdo e entre esta e 0 seu ambiente. A eficacia destes processos depende do
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alinhamento dos sistemas com 0s processos empresariais do negdcio e com as estratégias e
objetivos organizacionais.

Segundo Barbosa (2016) na década de 1990, surgem os primeiros sistemas eletrénicos de
gestdo de documentos, bem como os primeiros sistemas eletrénicos de gestdo de registos.
Os sistemas eletrénicos de gestao de registos, integrados com aplicagdes como o Microsoft
Office, permitiam que os utilizadores gerissem ativamente os documentos que podiam ser
guardados e indexados num repositorio documental. Foi ainda no decorrer da década de 1990
que surgiram as primeiras normas. Em 1999 é publicada a primeira versao dos requisitos
funcionais para os sistemas eletronicos de manutencdo de registos, pelo antigo Public
Reccords Office, actual The National Archives, no Reino Unido. Mais tarde em 2001, a
International Organization for Standardization (ISO) lanca a 1ISO15489 — norma para gestéo
de registos. Para além das normas ISO, é lancada na Europa a norma MoReq — modelo de
requisitos para a gestao de documentos de arquivo eletronico.

Gavina & Pinto (2017) referem que Clare Want em 2009, define Gestado de Documentos como
a “gestéo informatizada de documentos eletrénicos e em papel, formando uma solugédo de
workflow que tem a capacidade de capturar documentos em papel através da digitalizacéo,
um sistema de base de dados para organizar documentos armazenados, e que possibilita o
arquivo e a pesquisa”. Segundo as mesmas uma definicdo que acentua a informatizacéo e a
progressiva afirmacdo do Sistema de Gestdo de Documentos (SGD/DMS), sendo este
definido como um “sistema que controla a criagdo/captura e o armazenamento dos
documentos, a sua distribuicdo, a entrega as pessoas que precisam de 0s usar € 0 processo
através do qual os documentos sao atualizados. Isto inclui controlar a entrada, a revisdo e a
saida” referindo Shipman & Taylor (1999).

A evolucao tecnologica acaba, pois, por tocar a area da Gestdo de Documentos emergindo o
conceito de “documento eletrénico”, bem como a area da “Gestdo de Documentos Eletronicos”
(GDE/EDM), que abarca as tecnologias utilizadas para organizacdo da informacdo nao
estruturada (ndo estd armazenada em bases de dados, por exemplo o e-mail, ficheiros de
texto, imagem ou som e folhas de célculo) de um 6rgao ou entidade (Pinto, 2013).

Segundo Gavina & Pinto (2017) a tecnologia permite substituir com relativa facilidade um
“Sistema de Gestao de Documentos” direcionado a producdo em papel por um sistema
automatizado que envolve a captura, fluxo e apresentacao de varios tipos de informacéo e
consequente recuperacdo, mesmo quando se trata de documentos multimédia com unidades
de informagdo que integram varios ficheiros (“objetos digitais”). Perante esta evolugao,
perfeitamente visivel nos dias de hoje, os Sistemas de Gestdo de Documentos (SGD/EDM)
atuais tém como principais funcdes: Manusear diretamente os documentos; Indexar e

armazenar os documentos para posterior recuperacdo; Modelar e automatizar o fluxo dos
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documentos; Comunicar através do fluxo e troca de documentos; Colaborar em torno de

documentos.

Para Ferreira (2010) a implementacao de sistemas de gestdo documental possui as seguintes

vantagens:

o Desmaterializacdo da documentacdo e dos processos de tramitacdo associados;

o Gestao do arquivo da empresa de uma forma centralizada;

o Normalizagdo dos documentos, processos e procedimentos;

e Uniformizacgéo dos processos de trabalho;

e Rapidez na disponibilizagéo, acesso e tratamento dos documentos;

e Controlo dos fluxos de informacéo (documentos e processos);

e Ganhos de eficiéncia administrativa e consequentemente reducdo de custos
operacionais;

e Reducdo da necessidade de espaco fisico para arquivo e do custo com impressfes ou
fotocopias;

e Possibilidade de medir a eficiéncia de recursos.

As principais funcionalidades de um sistema de gestdo documental sdo agrupadas em 3

grandes areas (Ferreira, 2010):

Utilizacdo e encaminhamento

* Formatagdo de matrizes de documentos (“templates”) sem exigéncia de instrugdes nem de
programacéo;

* Criagdo de documentos com referenciacdo univoca (meta-data) e sua validagéo,
nomeadamente tipo, designacdo, assunto, autor, classificagdo, numeracao, verséo, data de
criacdo e revisdo, encaminhamento, impressao e arquivo;

* Indexagao das pastas e dos documentos por taxionomia hierarquica com o minimo de 3
niveis, desenvolvida em fungéo dos temas;

* Controlo de versdes dos documentos com revisdo dos seus atributos

* Funcionalidades de trabalho colaborativo;

* Arquivo dos documentos em funcao das Tabelas de conservacgao vigentes;

* Pesquisa e recuperacao de informacao por atributos ou por conteudo, em todo o ciclo de
vida dos documentos, garantindo o seu valor probatorio;

* Encaminhamento e rastreabilidade de documentos criados ou importados, com insergéao de
comentarios, pareceres e decisdes, podendo as assinaturas manuscritas neles serem
inseridas;

* Notificacbes de encaminhamentos com emissao de alertas para prazos-limite;

* Registo, digitalizagdo e arquivo de documentos recebidos e emitidos;
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» Capacidade de integrar, importar e exportar contetdos de diversos tipos, formatos, produtos
e ambientes, nomeadamente texto, imagem, folhas de dados, gréficos, audio, video, flash,
CRM, ERP, e-mail, fax e documentos Web;

* Impressao dos documentos em papel ou gravagao de CD-ROM, DVD, ou outro suporte
digital atual.

Seguranca

* Possibilidade de comunicagédo de dados encriptados e seguranca através de assinaturas
eletrénicas e certificagdo cronoldgica;

» Seguranca do sistema, confidencialidade da informacao e controlo de acessos a dados e
documentos, com definicdo de perfis de utilizadores.

Administracdo

* Interfaces parametrizaveis amigaveis para o utilizador;

» Garantir funcdes de administracdo, nomeadamente de alteracao de matrizes, taxionomias e
perfis de acesso, assim como métricas da informacao e dos documentos tratados, tempos de
tratamento e respetiva estatistica periddica;

» Garantir rotinas de auditoria.

1.5 Boas praticas, Normas e Referencias

De acordo com APDSI (2016) a boa gestdo documental de uma organizagédo passa pela
aplicacdo de boas praticas a diversos niveis: revisdo de procedimentos, implementacéo de
ferramentas tecnoldgicas de apoio e politicas de preservacdo digital e capacitacdo de
recursos humanos. A natureza complexa dos sistemas de gestao documental p6e em causa
0 seu éxito, dai a necessidade de orientagdo ou de um quadro normativo de referéncia para

0s gerir e controlar.

1.5.1 Normas de apoio

Para Bustelo Ruesta (2012) a normalizacdo da gestdo baseia-se no facto da aplicacdo de
boas praticas redundar em enormes beneficios para as organizagfes, atendendo a que as
ajudara a alcancar os seus objetivos tendo em conta a perspetiva de todas as partes

interessadas.

Para Freitas (2012) as normas sdo documentos de caracter técnico, normalmente consultivos
e informativos. Usualmente estabelecem as regras, as medidas e os padrbes pelos quais se
regem ou se avaliam as tarefas, 0s servigos, 0s processos e 0s procedimentos, destinando-

se a todas as pessoas envolvidas nos mesmos. Pelo seu alcance, podem ser nacionais ou
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internacionais. Regra geral, trata-se de documentos publicados e divulgados com o aval de
uma comunidade cientifica e/ou corpo técnico, sendo, pois, hum tal sentido, fruto de uma

construcao cientifica, destinando-se a aplicacéo por um coletivo profissional.

De acordo com Alaoui (2018) a normalizacdo é um processo que procura estabelecer
diretrizes, recomendacbes ou regulamentos para controlar praticas especificas em
determinado campo de atividade. Isso é feito por meio do consenso entre especialistas com
interesses comuns, que se reunem e partilham conhecimentos em beneficio da comunidade.
O resultado desse consenso sdo as hormas nacionais e internacionais. A normalizagédo é um
fator-chave da inovagéo: reflete o grau de maturidade dos atores envolvidos num determinado
dominio, a sua consciéncia dos desafios e 0 desejo de os ultrapassar pelo estabelecer de
praticas normalizadas, tendo em vista um melhor resultado e um horizonte alcance mais
percetivel. Além disso, a normalizagdo facilita a comunicacdo e o intercambio de ideias e
praticas entre comunidades internacionais afiliadas ao mesmo campo ou dominio de

especializagéo.

Para Freitas (2012) no ambito da gestdo documental, as normas, especialmente as de alcance
internacional, sdo de publicacdo relativamente recente. Neste caso, podemos dizer, sem
margem para dulvidas, que o campo normativo evoluiu sobremaneira a partir da década de
90. A razdo mais Obvia para este aumento na producdo de instrumentos normativos
especificos prende-se com o0s problemas e os desafios gerados pela produgédo e

administracdo dos documentos eletronicos nas empresas e organismos publicos e privados.

1.5.2 Normas ISO

De acordo com a ISO (International Organization for Standardization) ou Organizacéo
Internacional de Normalizacdo, ela € uma organizagéo internacional ndo governamental
independente, associada a 172 organismos de normalizacdo nacionais. Teve a sua origem
em 1946, em Londres, com 65 autoridades de 25 paises a reunir-se para discutir meios de
facilitar internacionalmente a coordenacdo e unificacdo de padrbes industriais. Em 23 de
fevereiro de 1947, a ISO inicia oficialmente suas atividades com 67 comités técnicos, tendo
mudado a sede em 1949 para Genebra, na Suica, onde permanece até hoje. A ISO foi
fundada com a ideia de responder a uma questao fundamental: “qual € a melhor maneira de

fazer isto?”.

Segundo a ISO as suas normas sdo amplamente aceites e adaptadas por organismos

nacionais de normalizacdo como regras nacionais. Algumas entidades responséaveis pelas
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edicdes das normas ISO, por pais: Portugal - Instituto Portugués da Qualidade (IPQ); Espanha
- Associacdo Espanhola de Normalizacédo e Certificacdo (AENOR); Alemanha - Deutsches
Institut fir Normung e.V. (DIN); Brasil - Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

Estados Unidos - American National Standards Institute (ANSI).

Existem normas ISO sobre uma infinidade de matérias, que cobrem o0s varios aspetos da
atividade humana. Se bem que, no inicio, as normas ISO se tenham centrado na normalizagéo
de produtos, como o tamanho das folhas de papel, as medidas dos parafusos e dos materiais
elétricos, a partir dos anos 90 do século passado iniciou-se o caminho da normalizacdo da
gestdo das organizagOes, Bustelo Ruesta (2012).

Segundo a ISO, esta organizagdo tem normas destinadas a Gestdo de Organizacdes, sdo as
chamadas Management System Standards (MSS) ou Normas de Sistemas de Gestdo 1SO
(NSG 1S0), ajudam as organizacfes a melhorar o seu desempenho, especificando passos
repetiveis que as organiza¢des implementam conscientemente para atingir as suas metas e
objetivos, e para criar uma cultura organizacional que se envolva reflexivamente num ciclo
continuo de autoavaliacdo, correcdo e melhoria das operagdes e processos, através de um

maior empenho e sensibilizacdo dos empregados e liderancga.

1.5.3 Normas de Sistemas de Gestao ISO

Muitas organizac¢des nos cinco continentes implementaram como metodologia de gestdo uma
das Normas de Sistemas de Gestdo ISO (NSG ISO) ou em inglés Management System
Standards I1ISO (MSS ISO) que assentam em algum dos aspetos a gerir numa organizagao.
Entre as normas de gestdo generalistas, existem mais algumas que se aplicam a um setor
especifico. Entre as mais implantadas estao:

* ISO 9001 — Sistema de gestédo da qualidade, que incide no estabelecimento dos objetivos e
da politica da organizacdo com a intencdo de melhorar a qualidade dos seus produtos e
Servigos.

+ ISO 14001 — Sistema de gestdo ambiental, que prop8e o estabelecimento de uma politica e
de objetivos da organizacao relativos ao seu impacto no meio ambiente.

+ ISO 27001 — Sistema de gestdo da segurancga da informacéo, cuja politica e objetivos se
centram na seguranca da informagé&o gerida pelas tecnologias de informagéo e comunicacgao.
Em todas elas, uma parte essencial da sua abordagem é a criagdo de documentos
(documentacéo) que rege o sistema de gestdo: o planeamento do sistema (politica, objetivos
e planos), das operacdes (procedimentos), da andlise de riscos ou do impacto da atividade

da organizacdo na sociedade. Outro dos pilares desta forma de entender as organizacdes
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passa por documentar todas as evidéncias das suas atividades, de forma que posteriormente
possam ser auditadas e sirvam como prova de determinados comportamentos. Esta filosofia
€, portanto, inerente a gestdo de documentos de arquivo desde a sua criacdo, bem como a
sua gestao, consulta e manutencao durante todo o tempo que sejam necessarios. De facto, a
maior queixa entre os implementadores de sistemas de gestdo é o facto de o tema da
documentacao ser “burocratico e entediante”. Por isso, a série de normas 30300 nasce desde
o principio com uma vontade integradora. Estabelecendo uma politica e objetivos para a
gestdo documental, ajuda-se as organizacdes ha implementacdo de outros sistemas de
gestdo, nas tarefas de gestéo de riscos e no exercicio da responsabilidade social. No Anexo
A é possivel consultar uma descricdo mais pormenorizada sobre o tema Integracdo de
Sistemas de Gestéo - Estrutura de Alto Nivel - NSG 1SO.

1.5.4 1SO 15489

De acordo com Bustelo Ruesta (2015) as normas 1SO referentes a gestdo de documentos
surgem com a publicacdo da primeira e fundadora norma ISO 15489 em 2001. Segundo a
mesma a partir das ideias gerais expressas nessa primeira norma, vdo aparecendo
sucessivamente uma série de normas e relatérios técnicos que desde entdo consolidaram o
compéndio de boas préticas.

Segundo Bustelo Ruesta (2015) na padronizacéo I1SO, a orientacdo seguida pelo TC46/SC11
(Comité técnico da ISO TC46-Information and Documentation, Subcomité 11, que sdo o0s
orgdos técnicos diretamente responsaveis pela criacdo, publicacdo e revisdo das normas
técnicas da gestdao documental), definida na sua norma fundadora 1SO 15489: 2001 -
Information and documentation - Records management, Parte 1 - Concepts and principles e
Parte 2 - Guidelines, é incluir na gestdo documental todos os processos e controles
documentais desde a criagdo do documento ou até mesmo antes. O objetivo maximo desta é
a integracdo da gestdo documental nos processos de trabalho. Esta visdo afasta-se da
concecdo de gestdo documental do ponto de vista do arquivo mais tradicional, no qual
processos e controles sdo aplicados uma vez incorporada a documentagdo ao arquivo.

Para Costa (2021) a norma 15489 foi baseada na norma australiana de gestao de documentos
Australian Standard 4390-1996, tendo sido langada em Montreal, no Canadé na Conferéncia
Internacional da Association of Records Managers and Administrators (ARMA) e teve como
base tedrico-epistemoldgica o modelo do Records Continuum australiano e o modelo de
gestdo de documentos americano.

Para Bustelo Ruesta (2015) a norma ISO 15489 inclui os seguintes capitulos:

* Principios para gestao de documentos, incluindo a abordagem geral da norma;
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» Gestao documental e sistemas de gestdo documental onde sdo explicados os conceitos
basicos e caracteristicas de documentos, metadados e sistemas de gestdo documental;
* Politicas e responsabilidades, que recomenda a redacdo de documentos de alto nivel, a
atribuicéo de responsabilidades e a necessidade de supervisao;
* |dentificagdo e avaliacdo, que explica a base da andlise a realizar para determinar os
documentos que devem ser criados e o0s requisitos de gestdo documental;
* Instrumentos de gestdo documental, que descrevem 0s elementos que apoiam a gestédo
documental, tais como tabelas de classificacdo ou esquemas de metadados;
* Processos de criagao, captura e gestao de documentos que descrevem todos os processos
gue Ihes sé&o aplicados, como captura, classificagéo e disposicao.

Segundo Costa (2021) logo no seu texto introdutério, a norma 15489 aborda como s&o
estabelecidos os principios e 0s conceitos principais para a criagdo, a captura e a gestao de
documentos. E que o padrado se aplica para documentos independentemente de sua estrutura
ou forma, em todo os tipos de negdcios (atividades empresariais) e ambientes tecnoldgicos,
ao longo do tempo. A enfase da norma 15489 recai sobre 0s seguintes elementos:

a) documentos de arquivo, sistemas para documentos de arquivo e metadados para
documentos de arquivo

b) politicas, atribui¢céo de responsabilidades, suporte efetivo ao monitoramento e treinamento
para gestdo de documentos de arquivo;

c) analise recorrente do contexto de negocio e a identificacdo dos requisitos para documentos
de arquivo;

d) controles para os documentos de arquivo;

e) processos de producgdo, captura e gerenciamento dos documentos de arquivo.

Na analise de Fernandez (2007), os objetivos da Norma ISO 15489:2001 sao resumidos em:
1. Orientar sobre os critérios com que deve desenhar-se e implantar-se um sistema de gestado
de documentos (SGD) e os requisitos que este deve cumprir (confiabilidade, integridade,
conformidade, exaustividade, carater sistémico).

2. Ser interativa com os sistemas de gestdo de qualidade (ISO 9001) e meio ambiental (ISO
14001).

3. Possibilitar a integracéo da gestédo de todos os documentos, tradicionais e eletronicos, em
um unico sistema de gestdo de documentos (SGD).

4. Estabelecer critérios sobre que documentos devem ser criados dentro de cada
procedimento, que dados e estrutura devem conter, quais devem ser preservados e com que

requisitos.
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A primeira edicdo da 1ISO 15489 foi publicada em 2001, e desde entédo tem sido divulgada e
adotada em inUmeros paises, sendo traduzida para mais de 22 idiomas. Apds diversas
tentativas de revisdo e apds quinze anos de vigéncia em 2016, foi publicada a segunda edicdo
da norma. O que eram duas partes na primeira edicdo torna-se uma so6 nesta segunda edicéo.
Esta norma foi revista e confirmada pela Ultima vez em 2021. Sendo esta a versdo que
permanece atual - ISO 15489-1:2016 - Information and documentation - Records
management, Part 1: Concepts and principles.

Segundo Findlay (2017), a nova edicdo da ISO 15489, assim como sua antecessora, néo foi
projetada para ser um padréo de conformidade, mas sim uma declaracdo normativa do que o
trabalho de gestdo de documentos de arquivo €, estabelece os seus conceitos basicos e
atividades, oferece um conjunto de principios para orientar abordagens para criagcao e gestao
de documentos de arquivo em qualquer contexto e serve como ponto de referéncia para o
apropriado desenvolvimento interno de abordagens personalizadas. Desta forma, a norma
deixa espaco para inovagdo na concecdo e implementacdo de certos elementos de um
programa de gestdo de documentos de arquivo.

Segundo Batista (2019) a versdo da Norma ISO 15489-1, de 2016, publicada no Brasil em
2018, traz a enumeracao de oito processos da gestdo documental, ao invés de anteriormente
sete, na seguinte ordem: 1. Producg&o de documentos de arquivo; 2. Captura de documentos
de arquivo; 3. Classificagdo e indexagdo; 4. Controle de acesso; 5. Armazenamento de
documentos de arquivo; 6. Utilizag&o e reutilizagdo (uso e reuso); 7. Migragdo ou conversao
e 8. Destinacdo (ABNT, NBR ISO 15489-1, 2018). Mesmo que se descrevam de forma linear
nos sistemas eletrénicos / digitais, estes processos podem realizar-se ao mesmo tempo (tudo
simultaneamente, no caso dos documentos / objetos arquivisticos digitais) ou numa ordem

diferente, conforme mostra a figura seguinte.

1. Producado

8. Destinagio de documentos de arquivo

2. Captura
i de documentos
7. Migragéo de arquivo
ou conversio Plano de Classificagao
Tabela de Temporalidade
Plano de Acesso e Seguranca

Vocabulario controlado 3. Classificacao

€ indexagao

6. Utilizagdo e reutilizacio
(uso e reuso)
4. Controle de acesso

5. Armazcnamento de
documentos de arquivo

Figura 9 - Processos de Gestdo Documental da Norma 15489-1:2016, Batista (2019)
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Para Grupo de trabalho de Informac&o Documental - APDSI (2016), a ISO 15489-1:2016 tem
um foco mais forte nos sistemas e no controlo dos registos, a nova versao € um pouco mais
conceptual que as anteriores com maior destaque para os metadados enquanto mecanismos
importantes no controlo dos registos. Este €, certamente, um reconhecimento da origem nado-
digital da maioria dos registos criados em empresas modernas.

A terminologia mudou, especialmente com a definicdo de Avaliacdo com um foco maior na
andlise de contexto empresarial, atividade e risco dos registos. A Avaliagdo compreende
essencialmente a analise de requisitos para registos num contexto de negdcio e, portanto,
representa 0s primeiros passos na governanca da informacéo tendo em conta que nos dias
de hoje os sistemas de gestdo documental sdo ferramentas essenciais para uma visédo

integrada da gestdo de documentos de arquivo e processos de negadcio.

A maior mudancga foi a omissdo da metodologia DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems), que foi durante muito tempo o referencial para a implementacéo de
uma gestao de arquivos. Ao contrario, esta mudanca que incorpora uma visdo mais holistica
da manutencgéo de registos onde incorpora a seguranga da informacgéo e a gestao de riscos
vem refor¢car o modelo de requisitos patrocinado pela Unido Europeia e elaborado sob os
auspicios do DLM F6rum — o MoReq2010. Na sua versdo de 2001, era composta por duas
partes sendo que em 2016 apenas foi publicada uma Unica parte (Principios e conceitos). De
forma esquematica apresentam-se na figura do Anexo B — Mapeamento conceptual entre
versdes de 2001 e 2016 da ISO 15489 -1. Para uma explicagdo mais detalhada ver Anexo C
- ISO 15489-1:2016 e Anexo D - Transposi¢do da norma ISO 15489 para portugués.

1.5.51S0 30300

L]

Segundo Bustelo Ruesta (2012) os “sistemas de gestao” definem-se como o conjunto de
elementos interrelacionados ou que interagem numa organiza¢cdo com o fim de estabelecer
politicas e objetivos, bem como 0s processos para os alcancar. Quando falamos de Sistema
de gestdo para documentos de arquivo (SGDA), estamo-nos a referir a esse conjunto de
elementos relativos aos documentos. A série de normas ISO 30300 propde um sistema muito
concreto de gestdo baseado na melhoria continua, cuja metodologia foi implementada com
éxito em muitas organizacdes. A série de normas ISO 30300 — Management System for
Records (Sistema de Gestdo para Documentos de Arquivo), cujos dois primeiros produtos
foram publicados em 2011, esta focada na integragdo da gestdo de documentos com a
metodologia das normas de sistemas de gestdo usadas pelas ISO 9000, que se baseiam nos

ciclos de melhoria continua (Bustelo Ruesta, 2015).
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De acordo com a norma portuguesa NP ISO 30301 as normas relativas a sistemas de gestéo
para documentos de arquivo foram concebidas para apoiar as organizacfes, de qualquer tipo
e dimensdo, ou grupos de organiza¢cBes, com atividades partilhadas, na implementacao,
funcionamento e melhoria de um eficaz Sistema de Gestdo para Documentos de Arquivo
(SGDA). O SGDA dirige e controla uma organizacdo com o propésito de estabelecer uma
politica e objetivos relacionados com 0s documentos de arquivo. Isto concretiza-se utilizando:

e Papéis e responsabilidades definidas;

e Processos sistematicos;

e Medigéo e avaliagao;

e Revisao e melhoria.

A implementacdo de uma politica e de objetivos de gestdo de documentos de arquivo,
baseada solidamente nos requisitos da organizacdo, assegura que informacao autorizada e
fidedigna, bem como evidéncias da atividade da organizagéo, sdo produzidas, geridas e
tornadas acessiveis aos que dela necessitam, pelo tempo considerado necessario. O sucesso
da implementacdo de uma politica de gestdo de documentos de arquivo, com objetivos
associados, resulta em documentos de arquivo e sistemas de arquivo adequados aos fins da
organizacao.

Implementar um SGDA numa organizacdo também garante a transparéncia e a
rastreabilidade das decisbes tomadas por uma gestdo responsavel, bem como o
reconhecimento do interesse publico.

A proposta da série 30300 trouxe um arcabouco ampliado de aplicacdo se compararmos com
a proposta da 1ISO 15489. Um componente evidente dessa ampliacdo é a concecdo das
normas num contexto dos Management System Standards ou MSS. Estes Management
System Standards sdo semelhantes aos que sdo utilizados por normas consagradas no
mercado como a série 9000 (sistema de gestdo da qualidade), a série 1400 (sistema de gestao
ambiental), e a série 27000 (sistema de gestdo da seguranca da informacéo) (Costa, 2021).
A série de normas 30300 nasce com uma vocacao integradora com 0s outros sistemas de
gestdo. Na implementacdo dos MSS existe uma forte componente de gestdo de documentos
de arquivo. O proprio sistema de gestao baseia-se na existéncia de uma politica e objetivos
documentados, bem como de procedimentos que descrevem os distintos processos incluidos
no sistema de gestdo. Ao mesmo tempo, 0s processos de trabalho devem gerar evidéncias
gue permitam comprovar que foram realizados segundo os procedimentos definidos. O
sistema de gestdo para os documentos de arquivo proposto na 1ISO 30300 pode, portanto,
implementar-se integrado com outros sistemas de gestdo permitindo, com pouco esforco,

ampliar a eficacia dos mesmos. Também pode aplicar-se em organizagbes de qualquer
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tamanho ou setor, que ndo tenham necessariamente implementado outros MSS (Bustelo
Ruesta, 2012).

A familia das 1SO 30300 pertencem uma série de normas subordinadas ao titulo genérico de
Sistemas de gestdo para documentos de arquivo (SGDA):

ISO 30300, Management systems for records — Fundamentals and vocabulary; 1SO 30301,
Management systems for records — Requirements; ISO 30302, Management systems for
records — Guidelines for implementation; 1ISO 30303, Management systems for records —
Requirements for bodies providing audit and certification; ISO 30304, Management systems
for records — Assessment guide.

A ISO 30300 especifica a terminologia para a série de normas relativas a sistemas de gestao
para documentos de arquivo (SGDA), bem como 0s seus objetivos e beneficios. A ISO 30301
especifica os requisitos para um SGDA, quando uma organizacdo precisa de demonstrar a
sua capacidade para criar e controlar os documentos de arquivo relativos as suas atividades,
durante o tempo que eles sdo necesséarios. A 1ISO 30302 fornece orientagbes para a
implementacdo de um SGDA. As duas restantes normas aplicam-se, respetivamente, em
contexto de auditoria e certificacdo, bem como de avaliacdo dos referidos sistemas. Para uma
explicacdo mais detalhada ver Anexo E - Norma ISO 30301 e Anexo F - Transposi¢ao para
Portugal da série ISO 30300.

1.5.6 Modelo de requisitos europeu - MoReq

Segundo o seu site, a MoReq, é uma especificacdo de gestdo de documentos de arquivo
publicada pelo DLM Forum que descreve “requisitos modulares para sistemas de gestao de
documentos de arquivo”. O MoReq foi desenvolvido pelo DLM-Forum com a colaboracgéo e
suporte da Comissdo Europeia para ser aplicado em sectores publicos ou privados que
pretendam adquirir ou avaliar um sistema de gestdo de documentos de arquivo.

De Acordo com DLM Forum em 2001 foi publicada a primeira versdo da especificagcdo MoReq
que advém de Modular Requirements for Records Systems, que em portugués pode ser
traduzido para Requisitos Modulares para Sistemas de Gestdo de Documentos de Arquivo.
Em 2008 foi langcada a segunda versdo, o Moreqg2, para colmatar novas necessidades e
aproveitar novas oportunidades que o crescimento das tecnologias de informacéo oferecia. A
MoReq2010, publicado em Junho de 2010, apresenta uma reestruturagdo de estrutura e
conteddo em relacdo aos seus antecessores, sendo agora constituido por maddulos
independentes cada um passivel de evoluir independentemente dos restantes. A edicdo mais
recente da especificacdo MoReq é a MoReq2010.

O documento esta estruturado em capitulos, comegando por apresentar “Informagéo

Importante”, o “Contexto”, o “Propodsito” e os “Conceitos Chave”. Apds os capitulos
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introdutdrios sdo entdo apresentados os requisitos base funcionais (onze capitulos) e nédo
funcionais (quinze capitulos). Por fim, sdo apresentadas um conjunto de séries de requisitos,
com um ou mais moédulos, e em que pelo menos um dos modulos tem de ser cumprido para
um sistema ser compativel com o MoReg2010.

Um sistema de gestdo de documentos de arquivo que cumpra a especificacdo do MoReq2010
é designado por MCRS (siglas para “MoReg2010 Compliant Record System” - Sistema de
Gestéo de Documentos de Arquivo em Conformidade com o MoReq, em inglés). Para um
sistema ser um MCRS este tem de cumprir um conjunto de requisitos nucleares e tem de
cumprir pelo menos um dos médulos de requisitos de cada série. Isto permite que um conjunto

de sistemas bastante diferentes possam todos ser igualmente MCRS.

1.5.7 Modelo de requisitos americano - DoD5015.2-STD

O United States Department of Defense standard 5015.2-STD, the Design Criteria Standard
for Electronic Records Management Software Applications € um documento que define
requisitos para a gestéo de documentos de arquivo no Departamento de Defesa dos Estados
Unidos da América e é tido como norma em véarios estados dos Estados Unidos da América.
Segundo os National Archives (da Administracdo Nacional de Arquivos e Registos dos EUA)
em novembro de 1997, o Departamento de Defesa (DOD) lancou o Design Criteria Standard
for Electronics Records Management Applications, DOD 5015.2-STD. Esta norma descreve
0S requisitos minimos que uma aplicacdo de ERM (Electronics Records Management) deve
suportar para utilizagéo dentro do Departamento de Defesa. O Departamento de Defesa reviu
0 5015.2 em junho de 2002 para incluir requisitos adicionais, incluindo marcacdes de
informacgéo classificada, controlo de acesso, desclassificagdo e despromocgéo.

As orientagGes fundamentais para um sistema de gestdo de arquivo ser aceite pela norma
sao (Veiga, 2010):

+ Séries de documentos de arquivo: os SGDA estao organizados em fung¢édo do conceito de
séries, que constituem um conjunto de documentos que partiiham do mesmo conjunto de
regras (classificacdo) que gerem o seu ciclo de vida. Dentro de uma série pode existir uma
outra série (subsérie). As séries estdo organizadas numa estrutura hierarquica;

» Metadados: os documentos, as séries, as subséries, todos necessitam de um conjunto de
metadados para apoiar 0 processo de organizacdo e pesquisa;

* LigacBes: um SGC precisa de assegurar qgue os documentos se relacionam entre si, que
estdo ligados. Essa ligacdo deve ser explicita;

* Gestdo de versbes: um SGC deve ser capaz de suportar diferentes versées do mesmo

documento. Isto € um caso especifico de conexdo: uma nova versao de um documento € um
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documento novo, como novos metadados, mas esta ligado a versao anterior, e dela pode
herdar atributos;

» Acesso: 0 SGC deve definir acessos aos documentos, usando atributos especiais, que
devem ser definidos ao inserir 0 documento no arquivo;

» Documentos de arquivo vitais: conjunto de documentos considerados essenciais para 0
funcionamento normal da organizacao;

* Tabelas de selecdo: a uma série esta associado um conjunto de regras de retencdo e
alienacdo que deve incluir:

* Critérios de selecdo: quando é que a série pode ser encaminhada, seguindo os critérios de
tempo (alienacdo baseada no tempo), evento (alienacdo baseada na ocorréncia de um
evento) ou tempo-evento (uma combinacdo de ambos);

* Periodo de retengdo: o periodo entre a sele¢éo e a alienacgao;

» Acao de alienacao: o que acontece ao documento terminado o periodo de retengéo

* Encerramento de documentos de arquivo: um evento pode fechar uma pasta, tornando
impossivel a inser¢cdo de novos documentos, assim como os documentos que ela tem se
tornam inativos (e deixa de ser permito qualquer alteracao)

* Retencao: o periodo de retengéo define por quanto tempo um documento de arquivo tem de
ser guardado e mantido acessivel.

* Destino do Documento de Arquivo: determina o que acontece ap6s terminado o periodo de
retencao

» Pausa Legal: um SGC deve ter a habilidade de suspender as pastas de documentos. Todas
as alienagcbes sé&o interrompidas, ndo podem ser removidos nem alterados quaisquer

documentos de arquivo.
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CAPITULO Il - Caracterizacdo da Empresa

A empresa Arsenal do Alfeite, SA foi constituida em 10/02/2009. A sua sede fica localizada
em Almada na Base Naval de Lisboa. E o seu ramo de atividade € o de construcgéo,
manutencédo e reparacao de navios, sistemas de armamento e de equipamentos militares e
de seguranca da Marinha, no a&mbito da defesa nacional, incluindo a prossecucgéao de objetivos
essenciais e vitais para a seguranca nacional. No Anexo D é possivel consultar a histéria da

organizacao.
2.1 Recursos Humanos

Em 31 de dezembro de 2022, a Arsenal do Alfeite, S.A., tinha no ativo 419 trabalhadores. Este
efetivo apresentava a seguinte distribuicdo, por vinculo: Membros do Conselho de
Administracdo 3 Acordo de cedéncia de interesse publico 292 Comissdo normal de servico
(pessoal militar) 7 Contrato de trabalho (termo indeterminado) 116 Contrato de trabalho a
termo certo 1 A populacdo caracteriza-se por ser maioritariamente masculina (389 homens e
30 mulheres), com uma idade média a rondar os 49 anos. A distribuicdo das habilitagbes
académicas e literarias revela que a maioria dos trabalhadores tem uma escolaridade igual

ou superior ao ensino secundario (correspondendo no conjunto a 56,32%):

Habilitagoes Literarias

Mestrado 2,15

Licenciatura

Bacharelato

Ensino Pds-Secundario
Ensino Secundario

32 Ciclo do Ensino Bésico

2% Ciclo do Ensino Basico

12 Ciclo do Ensino Basico

0,0 10,0 200 30,0 40,0

Figura 10 - Distribuicdo das habilitagbes pelos trabalhadores da AA,SA

2.2 Recursos Financeiros

A Arsenal do Alfeite, S.A., encerrou o exercicio financeiro de 2022 com um resultado liquido
positivo de 785,34 m€ (milhares de euros), o que representa uma melhoria de 2.033,63 m€
relativamente ao exercicio anterior. (Valores expressos em milhares de euros). 2022 e 2021
Rendimentos Operacionais 23.501,54 e17.909,82 Gastos Operacionais 19.064,11 e
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14.570,90 Resultado Operacional 4.437,43 e 3.338,92 Gastos de depreciacdo e amortizacdo
3.536,73 e 4.120,02 Imparidade de Investimentos Deprecidveis/Amortizaveis -232,78 e -
253,94 Resultado Financeiro -3,92 e -12,58 Imposto sobre o Rendimento do Periodo 344,22
e 708,55 Resultado Liquido do Periodo 785,34 e -1.248,29 Relativamente a 2021, o resultado
liquido de 2022 reflete, fundamentalmente, um aumento dos resultados operacionais, este
ano ascenderam a 4.437,43 m€, uma melhoria de 1.098,51 m€. Existiu também um aumento
dos gastos associados com o custo com 0s custos das mercadorias vendidas e das matérias
consumidas e dos fornecimentos e servicos externos. Estes aumentos estdo relacionados
com o incremento da atividade operacional. Os gastos com o pessoal tiveram um ligeiro

aumento face a 2021.

2.3 Plano Estratégico

A AA, S.A., posiciona-se no mercado como uma empresa de exceléncia, suportada por
décadas de experiéncia. Dispde de um estaleiro de referéncia altamente qualificado nas areas
da construgdo, manutencdo e reparacdo naval. Dentro do plano estratégico a empresa
pretende em primeiro lugar estar alinhada com a Defesa Nacional e ser o suporte da Marinha
Portuguesa e em segundo lugar contribuir para a internacionalizacdo da economia da defesa.
Num contexto de transformacao que se pretende para a Arsenal do Alfeite, S.A. de evolucéo
tecnolégica e inovagdo, argumentos criticos para o sucesso de uma estratégia de viabilizacao
e internacionalizac¢éo, importa definir de forma objetiva a missdo (razdo pela qual existimos),
a visdo (grande objetivo a prazo) e os valores (a conduta) que irdo nortear a atuacao para 0s
préximos anos.

Visao - Ser parceiro de eleicdo na manutencao e transformacdo de meios navais militares e
um agente proactivo de inovacdo e dinamizacdo do respetivo ecossistema e um player
relevante a nivel europeu e mundial”

Misséo - Garantir a disponibilidade e inovacdo dos meios navais militares complexos
Valores - Rigor; Confianca; Competéncia; Responsabilidade; Foco no cliente; Inovacéo;

Obijetivos Estratégicos - De acordo com o Plano de Atividades e Or¢camento 2020-2024 da

AA,SA, a ambigéo tragcada na Misséo, Visdo e Valores da empresa leva a conceber no futuro
um Arsenal do Alfeite, S.A. com caracteristicas muito distintas:

* Cultura Empresarial e Centrada no Cliente

* Exceléncia Operacional

 Ecossistema Digital

* Centro de Competéncias Navais

» Promotor de Inovagao para a Economia da Defesa
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2.4 Recursos organizacionais

Atualmente a empresa como forma de organizacdo apresenta uma estrutura funcional. E
composta pela Administracdo, uma Direcdo de estaleiro e abaixo destas varias areas
funcionais. A Administracdo € composta por dois elementos, um presidente e um vogal. A
Direcao de estaleiro tem como responsaveis um Diretor e um Subdiretor. No que respeita as
divisbes funcionais sdo coordenadas por um chefe, o Chefe de Divisdo, sendo este
responsavel pelos varios servicos que a divisdo abrange. Dependendo da necessidade
podera estar designado um chefe para os diferentes servicos, e nesse caso compete ao Chefe
de Servico a responsabilidade por todos os elementos (recursos humanos) que constituem o
servigo, assim como assegurar que todos 0s recursos se encontram em funcionamento de
acordo com as regras definidas pela gestdo de topo da organizagdo No Anexo E é possivel

consultar o organograma da organizagao.

2.5 Modelo de producéo

O modelo seguido pela AA, SA é o de producéo por projeto, ou seja, cada navio é reparado
como um projeto unico. O modelo de producédo nas empresas de reparagdo e manutengéo
naval militar € complexo e envolve diversas etapas, recursos humanos, equipamentos e
consideracdes. A eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados dependem, entre outros, da
correta orcamentacéo, de um cuidado planeamento, da execucao profissional e da atencao
constante a seguranca, qualidade e meio ambiente.

Tendo a Arsenal do Alfeite, SA como seu designio fundamental suportar a Marinha
Portuguesa na evolucdo e manutengdo da sua esquadra, e que de acordo com Mota, Brito &
Reis (2010) “Sobre a manutencédo dos navios da Armada, notemos que ela &, em regra,
significativamente mais complexa do que a dos navios comerciais devido ao maior nimero de
sistemas a bordo e a maior densidade volumétrica interna que implica solugbes especificas
de acessibilidade para a remocao de material, sequenciacdo de tarefas mais criteriosa, maior
esfor¢o no controlo da qualidade e maior profundidade nas verificagbes apds a reparacéo. No
caso dos navios “combatentes”, as preocupagdes com a qualidade e a fiabilidade, as provas
de aceitacdo, as medi¢cbes dos parametros das assinaturas, etc., levam a um significativo
aumento do risco do projeto de manutencgao e exigem maior qualificagao técnica do estaleiro.”,

dispéem de uma organizacao funcional e de areas tecnoldgicas adaptadas a esta realidade.
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CAPITULO Il - Projeto de Melhoramento do Sistema de Gestédo da

Documentacao Técnica

A Arsenal do Alfeite, SA, empresa atuante no setor de Reparacdo e Manutencdo Naval,
identificou a necessidade de melhorar a gestédo da sua documentacao técnica. Com o objetivo
principal de modernizar e otimizar essa gestdo, foi iniciado um projeto de melhoria, cuja

analise do cenério inicial & apresentada neste capitulo.

3.1 Causas que originaram o projeto

A Arsenal do Alfeite, S.A. produz e manuseia um volume significativo de informacgé&o técnica
nao classificada e classificada, em diversos suportes, o qual representa um fator primordial
de apoio as areas que constituem o Core Business da empresa e que se encontra
disseminado pelas varias unidades orgéanicas.

No caso da Arsenal do Alfeite, SA com o passar dos anos e a diminuicdo do nimero de
trabalhadores, com as varias restruturagdes internas, com o aumento do volume de
documentacdo digital, verificou-se a proliferacdo progressiva de circuitos de informacéo
técnica ndo controlados. Esta percecédo contribuiu para o suscitar da necessidade crucial de
melhoria do sistema gestdo documental técnica da empresa, uma intervencao que permita
garantir a identidade institucional e a devida salvaguarda dos contetidos que estdo a guarda
da AASA e afetos aos projetos de manutencdo e reparacdo em curso, através da
disponibilizacdo de mecanismos de gestdo de informacdo. Desta forma nasceu este projeto

de gestdo documental.
3.2 Equipa de Projeto

Todo e qualquer projeto de implementagdo ou melhoramento de um sistema de gestdo
documental deve iniciar-se com uma equipa com competéncias multidisciplinares. Deverao
existir membros com conhecimentos nas dareas especificas: arquivistica, engenharia
informatica, direito, gestdo de projetos e gestdo da mudanca. Pelo menos envolvendo as
funcbes de gestao do arquivo, do sistema de informacéo e da infraestrutura tecnoldgica.

Para a concretizacdo do projeto foi formada uma equipa constituida por profissionais do
Gabinete de Tecnologias de Informacdo, da Unidade de Documentacdo e Informacéo, da

Divisdo de Recursos Humanos e da Engenharia.
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3.3 Sistema de Informacdo ERP do Arsenal do Alfeite, SA

O Arsenal do Alfeite, SA tem um Sistema de Informacao integrado, designado de ERP AGE
(AGE de: Apoio a Gestdo do Estaleiro) que abrange todas as areas/moédulos de negécio da
empresa. Foi desenvolvido hd mais de 30 anos com uma estrutura de dados especifica para
o setor naval ("Naval by Design"). O sistema esta construido a partir dos processos CORE do
negaocio do estaleiro que sdo a manutencgao, repara¢do, modernizacao e construcado de navios
(MRO de sistemas complexos). Utilizado na gestdo de projetos com diversos graus de
complexidade, perfis variados (programados, eventuais, urgentes, em parcerias, ...) e
diferentes tipos de clientes (maioritariamente militares, mas também civis). E totalmente
desenvolvido e mantido por equipa de Tecnologias de Informagé&o interna (sem outsourcing),
tendo por isso a equipa interna de Tl enorme conhecimento transversal dos processos de toda
a empresa. Esta suportado em tecnologias Oracle desde o0 seu inicio com mais de 900 ecras
e 800 relatorios distribuidos pelos seus diferentes modulos.

n Andlise e - Gestdo & Gestdo 2
~/ controlo Gestéo |~ Comercial ~Financeira * /Rec. Humanos
Metadados para Controlo de Gestdo || Tabelas comercials, Clientes, navios || Contabilidade, T 1 C é fi )
Apolo & decisdo, Demonstragdo de Pedidos de trabalho, Encomendas e Patriménio, Faturacdo certificada, | vencimentos, gestdo de acessos e
Resultados, Blintegrado contratos; Gestdo documental de vérios modelos de faturaglo (AO, ponto integrado projetos
Reporte interno e externo todo o processo e workflows milestones, Custeio) Rgdp, trab suplementar
& Shopfloor Areas -t Gestdo de Estrutura @ Compras
"/ Tecnolégicas "/Projetos Naval JDados Naval ~/ Procurement
Arqul d leiro by di Estrutura do ambito focada na Ducmpod;io do esforgo para Maodulo orientado a projetos
estrutura oficinal em dreas manutengio naval a partic da do projeto, do
1ogi & oficinai: H | d‘com’odﬁodo navio até as do navio, pl
para execugdo de projetos (MO, Spares, Equip., Mat, Servigos oficinas @ recursos necessarios | gestdo servigos, fornecedores...
@Gostio Equip. -- Planeamento Execugdo e Armazém e
Infraestruturas JCentrql e Oficinal ) Integrada "/ sobressalentes
Gestdo e manutengdo de w's naval (Num(uncmn-b/ ‘Gm) Execugio de Projetos de Gestdo de stocks (ABC,...)
fi e Anutenga 21 strugd de Estaleiro, P
manutengdointerna pnpandc, l-eughum hwno naval total in . ada bressal
(projetos internos) navio de forma egrada || Em todos o5 PCs positly egragio com os projetos
@ Ges. Documental - Multidispositivo | CRM N Integracdes
~/e Expediente ~ Mobilidade ) Cliente Externas
Gestdo documental Integrada com Tablet, Telemovel, quiosque Customer Rele h ft Project Server
motor de workflow de processos Disponivel em todos os tipos de Gestdo do Relacionamento com o Marinha
Integrado dispositivos Cliente Entidades externas
TKMs subs SUS planeado

Figura 11 - Areas do Sistema de Informagéo ERP “AGE” da Arsenal do Alfeite, SA

Tem como pontos fortes: ERP Totalmente Integrado com todos modulos para gestao da
empresa, estrutura de dados focada no negdcio da empresa; Tem uma Unica fonte de dados
e historico. Conhecimento interno e transversal dos processos e tecnologias da equipa de TI;
Custos muito reduzidos; Esta baseado numa infraestrutura tecnoldgica Unica e robusta
(Oracle: base dados + aplicacional). Como pontos fracos: Utiliza tecnologias antigas (Oracle

forms reports, ADF) com limitagbes para fazer diferente, facilitar e potenciar os processos
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pouco eficazes/eficientes; Os processos implementados ndo estdo atualmente adequados a
realidade e necessidades atuais; E um ERP disperso por muitos ecrés/relatorios feitos a partir
de muitas solicitacdes ao longo 30 anos com diferentes focos e estruturas organizacionais;
Dificuldades na retencdo de equipa interna e motivacdo para trabalhar com ferramentas

antigas.

3.4 Estado da Gestdo de Documentos de Arquivo Técnico - As is

Dado a quase totalidade dos trabalhos desenvolvidos nesta empresa estarem relacionados
com as unidades navais da Marinha Portuguesa. A grande maioria da documentacédo de
ambito técnico existente é referente as unidades navais da Marinha Portuguesa e dos seus
sistemas e equipamentos, desde o armamento, aos radares, as comunicacdes, a propulséo,
aos motores, geradores, entre outros. Existe uma diversidade de tipologias documentais,
como sendo manuais, desenhos ou catalogos, e uma classificacdo documental, direcionada
para a identificacdo e recuperacdo da informacéo pelo cédigo do assunto do material naval.
Controlo de Documentos externos

Englobado no Controlo dos Documentos dos Processos de Suporte da Gestdo da Qualidade
da AA,SA encontra-se a Instrugdo de Trabalho ICD 02 B - Controlo de documentos de origem
externa. Esta instrucdo de trabalho tem o objetivo de estabelecer o método para identificar,
registar e controlar a distribuicdo da documentacado de origem externa. Ver Anexo J - Instrugcao

de Trabalho ICD 02 B - Controlo de documentos de origem externa.

O inicio deste processo € despoletado pela rececdo dos documentos técnicos, fisicos ou
digitais (em papel ou cd), Secretaria Central da Unidade de Documentacédo e Informagéo,
onde a correspondéncia externa € rececionada diariamente por diversas vias,
nomeadamente, fax, correio eletrénico e Postal (CTT e Marinha). Toda a correspondéncia
externa € rececionada, registada e classificada pela Secretaria Central. Toda a
correspondéncia é classificada por assunto, através da analise de contetdo informacional, de

acordo com a Tabela de Classificagdo Arquivistica.

Para cada documento técnico recebido € criado um aviso da Secretaria Central para o
Gabinete de Apoio Logistico Integrado, Setor Documentacao, através de uma notificagéo via
sistema informatico - ERP - SIAGIP/AGE. Alguém do setor se deslocava para levantar a
documentacao técnica efetuando um protocolo em que se preenche uma guia de recebimento

do documento em papel com duplicado para a Secretaria Central.
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No Gabinete de Apoio Logistico Integrado, Setor Documentacao, 6rgao funcional até agora
responsavel pela gestdo da documentacdo técnica e do Arquivo Técnico, efetuava-se o
registo e classificagdo documental técnica com a posterior indexagcdo em Arquivo Téchico.
Estes trabalhos eram efetuados com recurso ao ecra do sistema informatico - ERP - AGE de
PEP em que PEP significa Pecas de Estudo ou Projeto — Memdrias Descritivas, Manuais,
Instrucdes Técnicas, Desenhos considerados o conjunto de pecas escritas, desenhos ou
calculos, que concebem e sustentam a exequibilidade do navio ou seus equipamentos. Ver
Anexo | - Ecrd do ERP AGE para o registo de informagédo no Arquivo Técnico (Pecas de
Estudo ou Projeto).

Acesso a documentacédo técnica

Qualquer funcionério da organizagdo para ter acesso a documentacgao técnica deve seguir a
Instrucdo de Trabalho ICD 06 A - Pedido e distribuicdo de Cépias de PEP que tem por objetivo
estabelecer a metodologia de execucdo de pedidos de cépias de PEP. Essa instru¢do de
trabalho estabelece que o requerente para fazer um pedido normal de cOpias deve preencher
o impresso FORM fcd 005, enviando o impresso via email para o Gabinete de Apoio Logistico
Integrado, Setor Documentacéo e, se aplicavel, informa os destinatarios finais das copias
através do mesmo email. Ver Anexo L - Instrugéo de Trabalho ICD 06 A - Pedido e distribuigéo
de Copias de PEP.

Gestdo da

Documentagio
Documentos S e

Secretaria Arquivo Téchico Acesso a )
Central da documentagao

Entrada de

Unidade de Ga.binete’\ d.e técnica
Documentagéo e Apoio Logistica

Integrado, Setor

Infarmagaa »
Daocumentagao

Figura 12 - Processo de controlo dos documentos externos

3.4.1 Anadlise e avaliacdo do SGDAT atual
O processo em analise, centrado na Instrucdo de Trabalho ICD 02 B, trata da gestao de

documentos técnicos de origem externa, desde a sua rececdo até ao armazenamento e

disponibilizacdo. A andlise SWOT identificando seus pontos fortes, fraquezas, oportunidades
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e ameacas, permite identificar os pontos fortes, fracos, oportunidades e ameacas inerentes a

este processo:

Forcas Fraquezas Oportunidades Ameacas
Processo manual: Digitalizagao: Perda de
Processo Implementar um )
. Grande parte do . ~ documentos:
documentado: Existe . | sistema de gestéo . d d
uma instrucéo de processo € manual, 1 yocumental eletrénica Risco de berda
- sujeito a erros e o ou de danificar
trabalho especifica. ineficiéncias para otimizar o documentos
' processo. '
dotalhada: Atabela | DUPlcidade de | ntegragzo de 20e050.0
i tarefas: A mesma sistemas: Integrar o i
de classificacéo . x . . ~ processo de
e . informacéo é sistema de gestdo : -
arquivistica permite . pedido de copias
s registada em duas documental com
uma organizacao : pode ser
. plataformas (ERP — | outros sistemas da e
precisa dos : : . burocrético e
Registos e Arquivo). | organizagcdo, como o
documentos. ERP demorado.
Falta de Seguranca da
Uso de sistema rastreabilidade: Automatizacéo: infc?rma %0,
informatico: O ERP Dificuldade em Automatizar tarefas . Gao:
L o " Risco de
AGE é utilizado para | rastrear o histérico repetitivas, como a . ~
) ~ LA . divulgacéo de
registo e de alteragbes e criagdo de avisosea | . ~
e ~ ~ - informacgodes
classificagéo. versdes dos geracao de relatorios. X .
confidenciais.
documentos.

Quadro 2 - Analise SWAT do SGDAT inicial

Andlise Detalhada:

Pontos Fortes: O processo possui uma base documental sélida, com uma instrucao de
trabalho especifica. A classificacéo detalhada dos documentos garante uma organizagéo
eficiente. A utilizacdo do sistema informatico ERP AGE demonstra um esfor¢co para
automatizar parte do processo.

Fraguezas: A predominancia de processos manuais, a duplicidade de tarefas e a falta de
rastreabilidade s&o os principais pontos fracos. A dificuldade de acesso a documentagéo
e o risco de perda de documentos fisicos também sdo preocupantes.

Oportunidades: A digitalizacdo do processo, a integracdo de sistemas, a automatizagao
de tarefas e a implementacdo de um sistema de gestdo documental sdo oportunidades
para otimizar o processo e aumentar a eficiéncia.

Ameacas: A perda de documentos, a dificuldade de acesso e a seguranc¢a da informacéo

sao as principais ameacas.

Com base na andlise SWOT, sugeriram-se as seguintes acoes:
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¢ Digitalizacdo: Implementar um sistema de gestdo documental eletrénico para digitalizar
todos os documentos, eliminando a necessidade de armazenamento fisico e facilitando o
acesso e a busca.

¢ Automatizacao: Automatizar tarefas repetitivas, como a criacdo de avisos e a geracao de
relatorios, utilizando as funcionalidades do ERP ou de outras ferramentas.

e Integragéo de Sistemas: Integrar o sistema de gestdo documental no ERP SIAGIP/AGE
com outros sistemas relevantes para evitar a duplicidade de dados e otimizar os fluxos
de trabalho.

o Rastreabilidade: Implementar um sistema de versionamento para rastrear as alteracdes
e versdes dos documentos.

e Acesso Controlado: Estabelecer um sistema de controle de acesso para garantir que
apenas 0s usuarios autorizados tenham acesso aos documentos.

e Formacdo: Fazer formagdo aos utilizadores sobre o novo sistema e 0S processos
atualizados.

e Revisdo da Instrugédo de Trabalho: Rever e atualizar a Instrucdo de Trabalho ICD 02 B

para refletir as mudancas implementadas.

A conclusédo da analise SWOT revelou que o processo de controlo de documentos de origem
externa possui um bom nivel de documentagdo, mas apresenta diversas oportunidades de
melhoria, principalmente no que diz respeito a digitalizagédo, automatizacao e integracao de
sistemas. A implementacdo das recomendacgfes propostas permitira otimizar o processo,

aumentar a eficiéncia e reduzir os riscos.

3.5 Contexto organizativo

A andlise de contexto de uma organizagdo é um processo de identificacdo e avaliacdo dos
fatores internos e externos que afetam o seu desempenho. Essa analise é importante para
gue a organizagao possa tomar decisdes estratégicas e gerir riscos de forma eficaz.

De acordo com Bustelo Ruesta (2018) na maior parte dos casos praticos o resultado final de
uma andlise de contexto numa organizagdo desemboca num estabelecimento de um
diagnostico da situacdo da organizagdo e numa proposta para a implementagdo ou melhoria

de um modelo, uma politica, um sistema ou um plano de gestao documental.
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3.5.1 Andlise de Contexto - Fatores Externos

O desenvolvimento de um sistema de gestdo documental técnica huma empresa de
manutencao e reparacdo naval militar € influenciado por diversos fatores externos. Os fatores
externos sdo aqueles que estéo fora do controle da organizacdo. Compreender esses fatores
€ crucial para o sucesso da iniciativa, pois eles podem afetar a capacidade da empresa de

alcancar seus objetivos.

Fatores Legais e Requlatdrios:

Normas e Legislacdo: Normas internacionais como a ISO 9001 definem requisitos para a

gestdo de documentos e registos. No caso da AA,SA como é certificada na norma 1SO

9001:2015, tem requisitos que deve cumprir relacionados com esta norma.

Sequranca e Confidencialidade: A natureza sensivel das informagbes manuseadas pela
empresa exige medidas robustas de seguranca e confidencialidade para proteger dados

contra acesso ndo autorizado, perda ou roubo.

Fatores Tecnolégicos:

Evolucdo Tecnoldgica: A constante evolucdo tecnoldgica exige que o sistema de gestdo
documental seja adaptavel e capaz de integrar novas tecnologias. A inteligéncia artificial e
outras tecnologias emergentes podem oferecer oportunidades para otimizar a gestéo
documental.

Acessibilidade e Interoperabilidade: O sistema de gestdo documental deve ser acessivel a

todos os utilizadores autorizados, independentemente de sua localizagdo ou dispositivo
utilizado. A interoperabilidade com outros sistemas da empresa, como o sistema de ERP da
empresa, € importante para garantir a eficiéncia do processo.

Sequranca da Informacdo: A seguranca da informacdo € fundamental para proteger a

empresa contra ciberataques e outras ameacas. O sistema de gestdo documental deve ser

integrado com as medidas de seguranca da informacdo da empresa.

Fatores Econémicos:

Custos de Implementacdo e Manutencdo: O desenvolvimento e a manutengéo de um sistema

de gestdo documental podem ser dispendiosos. E importante avaliar os custos e beneficios
da iniciativa antes de implementé-Ila.

Disponibilidade de Recursos: A empresa deve ter recursos humanos, financeiros e

tecnolégicos suficientes para implementar e manter o sistema de gestdo documental técnico.

Orcamento de Defesa: Niveis de investimento em defesa nacional e prioridades de gastos em

diferentes areas (modernizacdo, novas construcdes, reparagdes).
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Condicdes Macroeconémicas: Crescimento do PIB, taxa de inflagdo, taxas de cambio e

estabilidade dos mercados.

Custos de Materiais e Mao de Obra: Precos dos materiais necessarios para as reparacoes,

como aco e aluminio, e disponibilidade de méo de obra qualificada.
Fatores Politicos:

Relacbdes Internacionais: Clima politico global, estabilidade regional e potenciais conflitos.

Politicas Governamentais: Legislacdo sobre defesa, regulamentacao de compras e incentivos

fiscais.

Mudancas de Governo: Mudancas nas politicas de defesa e prioridades de investimento.

3.5.2 Andlise de Contexto - Fatores internos

Os fatores internos sdo aqueles que estdo sob o controle da organizacdo. Como a
governanga, estratégia, cultura e os recursos da organizagdo. Ao fazer esta andlise e ao
considerar cuidadosamente os fatores internos, a empresa estara mais bem preparada para
desenvolver e implementar um sistema de gestdo documental técnica eficaz que atenda as

suas necessidades e contribua para o seu sucesso.

Fatores Estratéqgicos:

Missdo, Visdo e Valores: O Sistema de Gestdo da Documentagdo de Arquivo Técnico

(SGDAT) deve estar alinhado com a missao, visao e valores da empresa, contribuindo para o
cumprimento de seus objetivos estratégicos.

Prioridades da Gestéo: O desenvolvimento do SGDAT deve ser considerado uma prioridade

pela gestdo da empresa, com o devido suporte e recursos alocados.

Cultura Organizacional: Uma cultura organizacional que valoriza a qualidade, a eficiéncia e a

transparéncia é fundamental para o sucesso do SGDAT.
Fatores Organizacionais:

Estrutura Organizacional: O SGDAT deve ser integrado a estrutura organizacional da

empresa, com responsabilidades e fungdes claramente definidas.

Processos de Negdécio: O SGDAT deve ser integrado aos processos de negdcio da empresa,

otimizando o fluxo de informagfes e documentos.

Recursos Humanos: A empresa deve ter recursos humanos qualificados e experientes para

implementar e manter o SGDAT.

Tecnologia da Informacéo: A empresa deve ter infraestrutura de tecnologia da informacao

adequada para suportar o SGDAT.
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Fatores Operacionais:

Gestdo de Documentos: A empresa deve ter praticas de gestdo de documentos eficazes,

como controle de versdes, arquivo e destruicdo de documentos.

Controle de Qualidade: O SGDAT deve ser integrado ao sistema de controle de qualidade da

empresa, garantindo a qualidade dos documentos.

Seguranca da Informacao: A empresa deve ter medidas de seguranca da informacao robustas

para proteger os documentos contra acesso nao autorizado, perda ou roubo.
Comunicacao: A empresa deve ter um plano de comunicacao eficaz para comunicar 0s
beneficios do SGDAT aos colaboradores e garantir sua adeséo.

Consideracdes Adicionais:

Envolvimento da Lideranga: O engajamento da lideranca da empresa é fundamental para o
sucesso do SGDAT.

Formacgédo, Treino e Capacitagdo: Os colaboradores da empresa devem ser treinados e
capacitados para utilizar o SGDAT de forma eficaz.

Melhoria Continua: O SGDAT deve ser continuamente revisto e aprimorado para atender as

necessidades da empresa.

3.6 ldentificacdo de partes interessadas

E fundamental que os stakeholders sejam identificados, visto que influenciam nas restricdes
e nos requisitos a serem colocados em pratica na gestdo documental. Nesta inddstria, a
criacdo, revisdo, aprovacao e uso de documentos técnicos envolvem uma variedade de
stakeholders. Cada um desempenha um papel crucial para garantir a eficacia e seguranca

das operagfes. Aqui estdo os principais envolvidos neste processo:

Centro de informacéo e documentacao:

E o responsavel por armazenar e organizar todos os documentos técnicos relevantes.
Garante que o acesso aos documentos seja controlado e restrito a utilizadores autorizados.
Oferece um ambiente centralizado para a colaboragéo entre diferentes departamentos e
equipas envolvidas na criacdo, revisdo e aprovagdo de documentos técnicos, fornecendo
suporte personalizado e garantindo que as necessidades especificas de cada grupo sejam
atendidas.

Gere o controle de versdes dos documentos técnicos, garantindo que as informacdes mais
recentes estejam disponiveis para os utilizadores autorizados. I1sso é crucial para evitar erros
causados pelo uso de versdes desatualizadas.

Da suporte ao processo de revisdo e aprovacdo de documentos técnicos, permitindo que os

stakeholders relevantes acedam, revejam e fornecam feedback de maneira eficiente.
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Fornece treino e suporte educacional aos utilizadores sobre o uso eficaz do sistema de gestédo
documental. Isso inclui treino sobre como aceder, rever e contribuir para documentos técnicos.
Colabora com a equipa de Tl para garantir a integracdo adequada do sistema de gestédo
documental com outros sistemas e ferramentas usados na empresa.

Promove a geracdo de relatérios e andlises para fornecer informa¢cBes sobre o uso de
documentos, tendéncias de revisdo e outras métricas importantes para aprimorar o sistema
ao longo do tempo.

Equipa de Tl (Gabinete de tecnologias de informacao):

Desenvolve e mantém o sistema de gestdo documental.

Garante a seguranca da informacéo e o0 acesso apropriado aos documentos.

Engenharia:

Sao responsaveis pela criacdo de desenhos e especificacdes técnicas para as reparacdes
navais.

Participam ativamente na fase de criacdo de documentos técnicos, garantindo que as
informagdes sejam precisas e adequadas.

Participam na revisé@o e aprovacao de alteracdes nos documentos.

Orcamentacao:

Orcamentam os trabalhos e asseguram que as atividades estejam alinhadas com os
documentos técnicos.

Planeamento de Projetos:

Planeiam o andamento dos trabalhos e asseguram que as atividades estejam alinhadas com
os documentos técnicos.
Participam na revisé@o e aprovacao de alteracdes nos documentos.

Gestao de Projetos:

Monitorizam o progresso geral dos projetos de reparacéo naval.
Participam nas revisdes e aprovacdes de documentos, garantindo que as atividades estejam
de acordo com 0s prazos e orgamentos estabelecidos.

Técnicos e Trabalhadores de Estaleiro:

Utilizam os documentos técnicos para realizar as reparagfes e manutencoes.
Fornecem feedback sobre a praticidade e aplicabilidade das informac¢des contidas nos
documentos.

Departamento de Qualidade:

Garante que os documentos técnicos estejam em conformidade com os padrfes de qualidade
e normas da induastria.
Participa na revisdo e aprovacao para garantir a conformidade.

Departamento de Saude e Seguranca:

Avalia e aprova documentos relacionados a seguranca e procedimentos de emergéncia.
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i)

Garante que os documentos incluam as informacgdes necessarias para manter um ambiente
de trabalho seguro.

Clientes:

Podem fornecer informacgdes técnicas especificas sobre as necessidades de reparacao.
Revém e aprovam propostas técnicas e documentos relacionados aos servigcos contratados.

Fornecedores de Equipamentos e Materiais:

Contribuem com informagdes técnicas sobre os produtos fornecidos.

Podem rever e aprovar documentos relacionados aos seus produtos.

3.7 Identificagdo de documentos existentes

Na reparacdo naval militar existe uma grande variedade de documentos técnicos, que
fornecem informacgbes detalhadas sobre o design, manutencdo, operacdo e reparagdo de
navios e equipamentos navais.

Alguns exemplos dos principais tipos de documentos técnicos usados:

Desenhos de Engenharia: Desenhos detalhados que representam o design e as

especificacbes técnicas de componentes, sistemas e estruturas navais.

Manuais de Equipamentos: Manuais que fornecem informagdes sobre a instalacdo, operacéo,

manutencéo e reparacao de equipamentos especificos a bordo de navios militares.

Procedimentos Operacionais: Documentos que descrevem o0s procedimentos operacionais

seguros para a tripulacéo durante diferentes operacdes e situagoes.

Manuais de Manutencdo: Manuais detalhados que guiam os técnicos e engenheiros durante

as atividades de manutenc¢éo programada e corretiva.

Planos de Reparacdo e Modernizagcdo: Documentos que delineiam os planos para

reparagcfes, manutencdes, atualizacdes e modernizacdes de navios e sistemas navais.

Certificacbes e Testes de Equipamentos: Documentos que atestam a conformidade e a

qgualidade dos equipamentos por meio de certificacdes e resultados de testes.

Procedimentos de Inspecdo: Documentos que descrevem os procedimentos detalhados para

inspecdes regulares e testes de sistemas e componentes navais.

Especificacdo de Materiais: Documentos que especificam 0s materiais a serem usados em

construcdes, reparos e manutencao, garantindo conformidade com padrfes e regulamentos.

Documentacdo de Conformidade Requlatéria: Documentos que demonstram a conformidade

com regulamentacdes governamentais e padrbes internacionais.

InstrucBes Técnicas de Operacdo: Instrucdes detalhadas para a operacao segura e eficaz de

sistemas complexos a bordo de navios militares.

Registos de Histérico de Manutencdo: Documentacdo que regista todas as atividades de

manutencao e reparacao realizadas, incluindo datas, detalhes e responsaveis.
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k)

Procedimentos de Seguranca e Emergéncia: Documentos que delineiam procedimentos a

serem seguidos em situagdes de emergéncia e medidas de seguranga a bordo.

Documentos de Treino: Materiais de treino para garantir que a tripulacdo e a equipa de

manutencdo estejam adequadamente treinadas para operar e manter 0s equipamentos

conforme as especificagfes técnicas.
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CAPITULO IV - Projeto Informatico “NavDoc” (Documentacdo Naval)

Este capitulo apresenta o desenvolvimento do sistema SGDAT “NavDoc”, desde o

levantamento dos requisitos até ao desenvolvimento informatico e implementacao final.
4.1 Levantamento de Requisitos

Com o objetivo de levantamento dos requisitos, producéo e disseminacdo de informacao
relevante para o desenvolvimento deste projeto recorreu-se a técnica de pesquisa qualitativa
de producgédo de informacdo assente na metodologia Focus Group. O Focus Group é uma
técnica de pesquisa qualitativa de producao de informag¢éo em que pessoas sao reunidas em
grupo para discutirem um tema de interesse, sob a moderacdo de alguém que vai
apresentando questdes e estimulando a diversidade de opinides (Dawson et al, 1993).

A metodologia de Focus Group foi utilizada neste projeto pela sua capacidade de gerar dados
qualitativos ricos e profundos, permitindo uma exploracdo aprofundada das percecoes,
opinides e experiéncias dos participantes, e das vantagens referidas por Stewatrt et al. (2007),
nomeadamente, o facto de este método recolher dados de um conjunto de pessoas muito
mais rapidamente e com menores custos do que se esta informacao tivesse sido obtida a
partir de entrevistas individuais. Ao promover a interacdo entre os diferentes stakeholders,
esta técnica facilita a identificagcdo de pontos de vista divergentes e a construcdo de um
consenso sobre as caracteristicas desejaveis do novo sistema.

Segundo Silva et al (2014) um dos aspetos diretamente relacionados com 0s objetivos do
projeto prende-se com o grau de estruturacdo dos Focus Group, traduzindo-se este, como
refere Morgan (1998) no guido da entrevista e no papel adotado pelo moderador.

Nesta abordagem, o guido de entrevista privilegia questbes “abertas”, podendo incluir
palavras ou temas chave, centrando-se o papel do moderador no suporte ao grupo na
exploracédo do topico de tal forma que possa emergir novos insights face ao mesmo (Morgan,
1997, 1998).

De acordo com Silva et al (2014) os grupos moderadamente estruturados constituem, no
entanto, a abordagem mais comum. Uma estratégia especifica para implementar um grau de
estrutura moderado é a estratégia do “funil” (Morgan, 1997), em que a medida que a discussédo
avanga, as questdes tornam-se cada vez mais especificas ou, se quisermos, mais “afuniladas”
sendo que as questdes iniciais, ao serem mais genéricas, como referem Krueger e Casey
(2009), ajudam as pessoas a falarem e a pensarem sobre o topico. Tal abordagem de

compromisso torna assim possivel aceder, por um lado, as perspetivas dos proprios
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participantes na primeira parte de cada discussao e, por outro, as respostas a interesses
especificos do investigador na segunda parte.

Outros aspetos cruciais a considerar na fase do planeamento prendem-se com a composi¢ao
e 0 numero de grupos. Em relacdo ao primeiro aspeto, pretende-se que 0s participantes que
constituam 0s grupos sejam 0s mais adequados face aos propdsitos do projeto. Assim, a
guestao que se coloca € quem possui o tipo de informacao que precisa de ser recolhida sendo
que tipicamente os participantes tém algo em comum entre si de uma maneira que € relevante
para o projeto (Krueger & Casey, 2009).

Seguindo Silva et al (2014) que fala da literatura consultada, Bloor et al. (2001), Krueger &
Casey (2009) e Morgan (1998), agregam-se as varias decisdes e tarefas subjacentes a
implementag¢do de um processo de Focus Group em cinco fases:

Planeamento - As questdes a que é necessario dar resposta na fase do planeamento
tipicamente relacionam-se com 0s seguintes aspetos: Quais sdo 0s objetivos orientadores da
realizacdo do projeto de investigagdo em geral e do Focus Group, em particular? Qual a
estrutura do guido de entrevista? Quem deverdo ser os participantes? Qual o tamanho
desejado para os grupos? Quantos grupos?

Preparacédo - Na segunda fase da realizacdo do Focus group, a preparacdo, deverdo ser
consideradas pelo menos dois tipos de questdes: o recrutamento dos participantes e as
condigdes logisticas de realizagdo dos grupos como a escolha do local. Independentemente
da estratégia adotada, os participantes deverdo ser claramente informados sobre os objetivos
do estudo e as regras de participagdo, incluindo tempo estimado de duragdo de modo a evitar
abandonos precoces aquando da discussao em grupo (Bloor et al., 2001). Quanto a escolha
do local para a realizagdo dos Focus Group, a recomendacao geral é a de que este seja
acessivel, assegure conforto aos participantes bem como a confidencialidade da informagé&o
gerada (Bloor et al., 2001; Morgan, 1998, McParland & Flowers, 2012; Rodrigues et al., 2007;
Sagoe, 2012; Stewart et al., 2007).

Moderacao - A moderacao € a fase seguinte do processo, podendo a sua duracgéao ir até as
duas horas e meia (Stewart et al., 2007), embora em média se situe nos 90 minutos (Morgan,
1996). A intervencdo do moderador constitui um elemento-chave nesta fase (Kueger & Casey,
2009; Sagoe, 2012; Stweart et al., 2007) e, nesse sentido, as competéncias de moderacéo e
de dinamica de grupo que este possua representam elementos criticos do ponto de vista do
Seu sucesso.

Analise dos dados - Uma vez recolhida a informacéo, passa-se a quarta fase do processo,

dedicada a andlise dos dados.

Divulgacédo dos resultados - A quinta e ultima fase do processo de implementacdo do Focus

Group € dedicada a divulgagéo dos resultados.
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4.1.1 Composicao da Equipa Focus Group

Quanto a organizacdo do Focus Group, para garantir uma visdo abrangente do sistema,
comecou-se por identificar o grupo tendo como base:

Stakeholders ou partes interessadas identificadas;

Representantes das areas funcionais da organizacao;

Membros da equipa de projeto com competéncias multidisciplinares, equipa constituida por
profissionais do Gabinete de Tecnologias de Informacéo, da Unidade de Documentacédo e
Informacgéo e da Divisdo de Recursos Humanos e da Engenharia.

Conhecimento dos participantes sobre os processos atuais e as necessidades relacionadas
a documentacéo técnica.

A diversidade da equipa. pois deve ser composta por pessoas com diferentes perspetivas e
experiéncias, para garantir uma discussao rica e completa.

Disponibilidade dos participantes para participar nas sessdes do Focus Group.

A partir de estes critérios foi considerado o seguinte grupo de pessoas para o Focus Group:
Centro de Informag&o e Documentagdo: Chefe da Unidade de Informacéo e Documentacao;
Equipa de Tl (Gabinete de Tecnologias de Informagé&o): Chefe de Divisdo do Gabinete de
Tecnologias de Informagdo, um Técnico da Unidade de Aplicagbes, Processos e Informagéo
e um Técnico da Unidade de Sistemas, Infraestruturas e Servicos;

Engenharia: Um Técnico Superior da Dire¢do de Estaleiro;

Orcamentacdo e Gestdo de Projetos: Chefe de Divisdo da Divisdo Comercial que engloba
Servico de Orcamentacao e Preparacao, o Setor Técnico de Gestdo de Projetos e o Servico
de Planeamento e Controlo;

Gabinete de Apoio Logistico Integrado (Antiga Sala de Desenho): Dois técnicos especialistas,

um deles da Area de Estudos.

4.1.2 Moderador/Facilitador do Focus Group:

E fundamental ter um mediador ou facilitador experiente para conduzir as discussées,
garantindo que todos os participantes tenham a oportunidade de se expressar e gue 0S
objetivos do Focus Group sejam alcancados. O facilitador deve:

Preparar as perguntas: Elaborar um roteiro com perguntas abertas e especificas para cada

area.

Criar um ambiente confortavel: Garantir que todos se sintam a vontade para expressar suas

opinides.
Gerir 0 tempo: Manter as discussdes dentro do tempo previsto.

Resumir as ideias: Ao final de cada sessao, resumir as principais ideias e pontos de consenso.

47



Neste caso a responsabilidade da funcdo de moderacao foi exercida pelo Chefe de Divisédo
do Gabinete de Tecnologias de Informacao, apoiado pela Chefe da Unidade de Informacao e
Documentacao

4.1.3 Topicos Discutidos no Focus Group:

Necessidades atuais:

Com que frequéncia coloca documentos técnicos no sistema atual?

Com que frequéncia procura por documentos técnicos no sistema atual?

Qual o tempo médio que leva para encontrar um documento?

Considera o sistema atual facil de usar? Porqué?

Quais séo as principais dificuldades enfrentadas atualmente na gestdo da documentacao?

Expectativas em relacdo ao novo sistema:

O que espera do novo sistema de gestdo documental?
Funcionalidades desejadas:

Quiais as funcionalidades consideradas essenciais para o novo sistema?

Qual a importancia do acesso mével aos documentos para si?

Que informag0des gostaria de ver num relatério sobre a documentacao?
Formacdo: Que tipo de formacgédo é necessario para os utilizadores do sistema?

Seguranca: Quais sdo as principais preocupacdes em relagdo a seguranca da informagéo?

4.1.4 Levantamento de necessidades

Como resultado da etapa das reunides de Focus Group, de onde foi retirada a informacao
considerada importante e pertinente, efetuou-se a sua analise, da qual resultou uma lista de
espectativas e necessidades que se apresenta de seguida:

Centro de Informacdo e Documentacao:

Simplificacdo de tarefas: Automatizacdo do registo e classificagdo de documentos, reducéo
do trabalho manual.

Upload e armazenamento centralizados: Todos os documentos técnicos serdo armazenados
num repositério digital anico, eliminando a necessidade de armazenamento fisico e facilitando
0 acesso.

Visibilidade: Acesso rapido e facil as informagées sobre os documentos recebidos e enviados.
Integracdo: Integracdo com outros sistemas para evitar a duplicacdo de dados em vérias

localizacdes.
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Notificacbes: Notificagcbes automaticas dos interessados sobre o status dos documentos
(recebidos ou criados, enviados para aprovacdo ou em andlise, aprovados, revistos,
arquivados);

Relatorios: Gerar relatdrios personalizados para analisar o volume de documentos, tipos de
documentos e outras métricas relevantes.

Workflows automatizados: A plataforma automatizara os fluxos de trabalho, como a aprovacéao
de documentos, a notificagéo de utilizadores e a geracéo de relatorios.

Seguranca e Permissdes de acesso: Garantir a seguranca da informagéo, com controle de
acesso. O sistema implementard& um mecanismo de controle de acesso, garantindo que
apenas os utilizadores autorizados tenham acesso aos documentos.

Aumento da eficiéncia: A automatizacdo de processos e a centralizagdo da informacédo
reduzirdo o tempo gasto com tarefas manuais e aumentar&o a produtividade.

Melhoria da qualidade: A garantia da integridade e rastreabilidade da informacao contribuira
para a melhoria da qualidade dos processos e produtos.

Reducdo de custos: A reducdo do armazenamento fisico e a otimizacdo dos processos
reduzirdo 0s custos operacionais.

Facilidade de acesso: Os utilizadores terdo acesso rapido e facil aos documentos necessarios,
a qualquer hora e de qualquer lugar.

Melhor governanca: A implementacdo de um sistema de gestdo documental centralizado
contribuird para uma melhor governanga da informagéo.

Compliance com boas praticas: A plataforma podera ser configurada para atender aos
requisitos de conformidade com normas e regulamentos aplicaveis.

Gabinete de Apoio Logistico Integrado (Antiga Sala de Desenho):

Acesso centralizado: Acesso a toda a documentagdo técnica num unico local, de forma
organizada e facil de pesquisar.

Historico de versdes: Manter um histérico completo das versdes dos documentos para rastrear
alteracOes e garantir a integridade da informacéao.

Partilha: Facilitar a partiiha de documentos com outros setores da organizacéo, de forma
segura e controlada.

Relatérios: Gerar relatérios personalizados para analisar o volume de documentos, tipos de
documentos e outras métricas relevantes.

NotificacOGes: Notificacbes automaticas dos interessados sobre o status dos documentos
(recebidos ou criados, enviados para aprovacdo ou em andlise, aprovados, revistos,
arquivados).

Demais Utilizadores:

Acesso centralizado: Acesso a toda a documentagdo técnica num unico local, de forma

organizada e facil de pesquisar.
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Busca eficiente: Capacidade de realizar buscas precisas e rapidas por documentos, utilizando
diversos critérios (palavras-chave, data, autor, etc.).

Interface intuitiva: Uma interface facil de usar, com navegacao clara e intuitiva.

Mobilidade: Acesso aos documentos a partir de diferentes dispositivos (computadores,

smartphones, tablets).

4.1.5 Andlise e Especificacdo de Requisitos

Tendo em conta a concordancia com as boas praticas para um Sistema de Gestdo dos
Documentos de Arquivo Técnico (SGDAT) e as necessidades reais dos stakeholders, foi
elaborado um conjunto de requisitos que ajudam a garantir que 0 mesmo sistema atenda as
necessidades especificas e contribua para a melhoria dos processos de gestdo da
informacé&o. Os requisitos estdo agrupados nas seguintes areas:

4.1.5.1 Requisitos Funcionais

Os requisitos funcionais descrevem o que o SGDAT deve fazer. Eles especificam as
funcionalidades e as agfes que o sistema deve executar para atender as necessidades dos
utilizadores.

Captura de documentos de arquivo - O termo “captura” é usado para abarcar os processos

de registar um documento de arquivo, decidir qual a classe em que sera classificado,
acrescentar-lhe metainformacéo e armazena-lo.

Importacdo em bloco - Os documentos de arquivo podem chegar em bloco (ou por outras

palavras num conjunto de documentos), a um SGDAT, de varias formas. Por exemplo, como
uma pasta eletrénica constituida por um certo nimero de documentos de arquivo do mesmo
tipo (p. ex., documentos técnicos de pecas e equipamentos de sistemas de um navio para
reparacao chegam do cliente para serem orgamentados) ou numa transferéncia em bloco de
documentos de arquivo técnicos com origem interna. O SGDAT tem de os aceitar e de incluir
recursos para gerir o processo de captura.

Classificacéo - Identificacdo e organizacao sistematicas dos documentos de arquivo técnico
em categorias, de acordo com convengdes, métodos e procedimentos de aplicacédo
estruturados logicamente e representados num plano de classificagao.

Controlo e Seguranca - A organizacao tem de controlar quem esta autorizado a aceder aos

documentos de arquivo técnico e em que circunstancias o acesso € permitido, dado que os
documentos podem conter informagéo pessoal, comercial ou operacionalmente sensivel.
A seguranca de documentos de arquivo técnico implica igualmente a capacidade de os

proteger de falhas do sistema, mediante procedimentos de salvaguarda, e de os reconstituir
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a partir de copias de seguranca. O SGDAT tem de permitir gue um Administrador limite, a
utilizadores ou grupos de utilizadores especificados, o acesso a documentos de arquivo
técnico, pastas e meta-informacédo. Tem de permitir que o Administrador associe, aos atributos
do perfil de utilizador, indicacdo dos campos de meta-informac&o, documentos de arquivo ou
pastas aos quais o utilizador tenha acesso. Os atributos do perfil atuardo no sentido de:

- Proibir 0 acesso ao Sistema sem um mecanismo de autenticacdo aceite, atribuido ao perfil
de utilizador; Restringir o acesso do utilizador a pastas ou documentos de arquivo especificos;
Restringir o acesso do utilizador a classes especificas do plano de classificacdo; Restringir o
acesso do utilizador de acordo com a credenciacdo de seguranca obtida pelo mesmo;
Restringir o acesso do utilizador a certas acdes (p. ex. ler, atualizar e/ou eliminar campos de
meta-informacé&o especificos); Recusar o acesso posterior a uma data determinada; Designar
o utilizador para um grupo ou grupos de utilizadores

- O SGDAT tem de possuir a capacidade de estabelecer grupos de utilizadores que se
relacionem com um conjunto de pastas ou de documentos de arquivo. E de permitir gue um
utilizador pertenga a mais do que um grupo.

- O SGDAT deve permitir que um utilizador estipule quais os outros utilizadores ou grupos que
podem aceder aos documentos de arquivo de que o primeiro € responsavel. Esta fungédo deve
ser atribuida ao utilizador pelo Administrador, de acordo com a politica da organizacao.

- O SGDAT tem de permitir que as alteragdes aos atributos de seguranca relativos a grupos
ou utilizadores (tais como direitos de acesso, nivel de seguranca, privilégios, atribuicdo e
gestao de palavras-passe) sejam efetuadas unicamente por Administradores.

Salvaguarda e Recuperacdo - Tanto as exigéncias decorrentes da atividade de uma

organizacdo como as regulamentares requerem que Sistema esteja munido de controlos
integrados para proporcionar a salvaguarda, com regularidade, dos documentos de arquivo e
meta-informacao; e para poder recuperar rapidamente documentos de arquivo, se alguns se
perderem devido a falha do sistema, contingéncia ou quebra de seguranca.

Na préatica, as funcdes de salvaguarda e recuperacdo podem ser repartidas entre
Administradores de um SGDAT e pessoal da area de operacfes das Tl (tecnologias da
informagé&o) de uma organizagao.

Autenticidade - A politica das organizacdes e 0s requisitos dos processos organizacionais
determinardo quais os documentos que devem ser capturados no sistema de arquivo e
qguando. Consumada a captura do documento de arquivo, é essencial que todas as respetivas
componentes, estrutura e meta-informacado, necessarias para assegurar a autenticidade do
documento de arquivo, ndo sejam modificadas. Os documentos de arquivo capturados tém
de ser mantidos em verséo definitiva e protegidos contra alteracdes deliberadas ou acidentais
no que respeita ao conteudo, contexto, estrutura e aspeto, ao longo de todo o seu ciclo de

vida, a fim de preservar a respetiva autenticidade.
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Categorias de Seguranca - Controlar o acesso por utilizador e grupo. Nalguns contextos,

nomeadamente nos que envolvem a seguranc¢a nacional, é necessario limitar mais o acesso
utiizando um plano de categorias de seguranca e credenciacdes de seguranca. Estas
credenciacbes de seguranca prevalecem sobre quaisquer direitos que possam ser conferidos
aplicando as definicbes de acesso. Os requisitos da presente seccdo s6 tém aplicacdo nos
contextos em que tal é necessario. A consecucdo do acima referido obtém-se através da
atribuicdo de uma ou mais “Categorias de Seguranca” a classes, pastas e/ou documentos de
arquivo. A expressao “Categoria de Seguranga” € empregue, na presente especificagdo, para
exprimir “um ou varios termos associados a um documento de arquivo que definem normas
regendo 0 acesso ao mesmo”.

Retencdo e Destino - Um aspeto fundamental da gestdo de documentos de arquivo € a

utilizacdo de tabelas de selecdo para administrar a remoc¢ao de documentos de arquivo. As
tabelas de selecao definem o periodo de tempo durante o qual um SGDAT tem de manter o0s
documentos de arquivo e o destino que lhes pode ser dado. Um SGDAT tem de disponibilizar
uma funcdo que especifique tabelas de sele¢céo, automatize a elaboracéo de relatérios e as
atividades de eliminag&o e que fornega recursos integrados para exportacdo de documentos
de arquivo e meta-informacgdo. Um SGDAT tem de poder limitar a organizacao e alteracdo de
tabelas de selecéo a intervencdo do Administrador. Um SGDAT tem de possuir a capacidade
de associar uma tabela de sele¢cdo a qualquer documento de arquivo, dossié ou classe do
plano de classificagéo.

Um SGDAT deve poder avisar o Administrador, regularmente, de todas as tabelas de selecdo
gue entrardo em vigor num periodo de tempo determinado, assim como fornecer relatérios
guantitativos sobre os volumes e tipos de documentos de arquivo afetados.

Reavaliacdo - Reavaliacdo é o processo de verificar pastas, quando estas tenham atingido a
data ou o acontecimento, determinados pela tabela de sele¢éo, a fim de se decidir se serédo
mantidos no sistema por novo periodo, transferidos de imediato para outro sistema ou
eliminados (destruidos). Um SGDAT deve poder avisar o Administrador, regularmente, de
todas as tabelas de selecao que entrarao em vigor num periodo de tempo determinado, assim
como fornecer relatérios quantitativos sobre os volumes e tipos de documentos de arquivo
afetados.

Tipos de Documento - A organizacdo necessita de capturar uma gama diversificada de

documentos com formatos e estruturas diferentes. Os requisitos técnicos para a captura
variardo consoante a complexidade dos documentos. Nalguns ambientes, ndo é possivel
identificar antecipadamente todos os tipos de documentos, dado alguns serem recebidos de
fontes externas. Um SGDAT tem de possuir a capacidade de capturar documentos de um

conjunto de diferentes tipos de formatos e estruturas como documentos de arquivo.

52



Referenciacdo - As varias entidades de um SGDAT (classes, pastas, volumes, documentos
de arquivo) precisam de identificadores. Esses identificadores tém de ser Unicos para cada
ocorréncia de qualquer entidade; esta qualidade de “Unico” pode reportar-se a todo o SGDAT
ou a hierarquia pertinente.

Pesquisa, Recuperacdo E Apresentacdo - Uma parte essencial de um SGDAT reside na

capacidade, conferida ao utilizador, de recuperar pastas e documentos de arquivo, o que inclui
a respetiva pesquisa, quando se desconhecem informacdes precisas, e a apresentacao dos
mesmos. A apresentagio consiste em produzir uma exposigéo visual em ecra (“visualizagc&o”)
ou em imprimir; podendo igualmente implicar a leitura de dados de audio e/ou video. Pesquisa
€ o0 processo de identificacdo de documentos de arquivo ou de pastas através de parametros
definidos pelo utilizador com o objetivo de confirmar, localizar, aceder e Recuperar
documentos de arquivo, pastas e/fou a respetiva meta-informacdo. Na
Apresentacao/Visualizagdo tem-se em conta que um SGDAT pode conter documentos de
arquivo com formatos e estruturas diferentes. O utilizador requer aplicagbes que se adequarao
a visualizacao, apresentacéo e impressdo de uma série de formatos.

Funcdes administrativas e de Administracdo Geral — E normal ser possivel um certo nivel de

alteracdo de estruturas organizacionais e tem de ser considerado nos recursos de
manutencdo de um SGDAT e de apoio ao sistema. Esta sec¢éo inclui requisitos para a gestao
de parametros, salvaguarda e reconstituicdo do sistema, gestao do sistema e administragdo
de utilizadores. Um SGDAT tem igualmente de disponibilizar meios ao Administrador
destinados a assisténcia em eventos, tais como alteragdo do numero de utilizadores, aumento
necessario da capacidade de armazenamento, restabelecimento do funcionamento do
sistema ap6s uma falha e monitorizacéo de erros do sistema.

Relatoérios - Relatorios sobre a utilizagédo do sistema. Analise de tendéncias para identificacao
de oportunidades de melhoria. Normalmente os requisitos relativos a importancia e
complexidade da elaboracgéo de relatérios serdo determinados pela dimensao, complexidade
e niveis de alteragcédo ao plano de classificagcéo, pela quantidade e natureza dos documentos
de arquivo e pelos tipos de utilizadores.

Alterar, Apagar e Truncar/interligar Documentos de arquivo - Um principio basico consiste no

facto dos documentos de arquivo ndo poderem, em regra, ser alterados e das pastas e
documentos de arquivo ndo poderem, normalmente, ser eliminados (exceto no termo do seu
ciclo de vida). No entanto, é possivel que surjam excec¢des devido, por exemplo, a um erro de
utilizador. Os Administradores podem precisar de “eliminar” documentos de arquivo para
corrigir erros de utilizador (p. ex., declarar documentos de arquivo na pasta errada) ou para
cumprir requisitos juridicos no ambito de legislacdo sobre protecédo de dados.

Fluxo de trabalho - As tecnologias de fluxo de trabalho transferem objetos eletrénicos entre

participantes, sob o controlo automatizado de um programa. No contexto de um SGDAT, o
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fluxo de trabalho é empregue para movimentar documentos de arquivo eletrénicos entre
utilizadores e departamentos. E geralmente usado para: Gestéo de processos ou de tarefas
criticas, tais como registo e procedimentos de destino de pastas ou de documentos de arquivo;
Verificacdo e aprovacdo de documentos de arquivo antes do registo; Encaminhamento de
documentos de arquivo ou de pastas, de uma forma controlada, de um utilizador para outro,
com vista a agdes especificas, p. ex., “verificar documento”, “aprovar nova versao”;
Comunicacao aos utilizadores sobre a disponibilidade de documentos de arquivo; Distribuicdo
de documentos de arquivo. Todo este projeto é desenvolvido na plataforma de
desenvolvimento de software, low-code, Oracle Apex, O Oracle APEX possui componentes
integrados que formam a esséncia da visao futura de Workflow e Automacéo de Processos.
Os componentes de Aprovacdes e a Lista de Tarefas Unificada podem atender a uma parte
essencial dessa visdo. Assim como o Flows for APEX que € uma extensao de codigo aberto
para APEX desenvolvido pela comunidade APEX com suporte e assisténcia da Oracle. Esta
extensdo pode ser utilizada para modelar processos de negécios com BPMN 2.0 (Business
Process Model and Notation), desenvolver suas etapas de processo ho APEX e monitorizar
seus processos em execugdo com o aplicativo Flows for APEX. Ver Anexo M — Flows for

Apex, modelag&o de processos de negdcios em BPMN 2.0.
4.1.5.2 Requisitos nao funcionais
Os requisitos ndo funcionais descrevem como o SGDAT deve funcionar. As secc¢des deste

capitulo enumeram os requisitos relativos aos dominios seguintes:

Facilidade de utilizacdo/Usabilidade - A interface do utilizador deve ser intuitiva e facil de usar,

permitindo que os utilizadores encontrem rapidamente as informagfes que precisam.
Desempenho - Deve ser rapido e eficiente, permitindo a busca e recuperagéo de documentos
em tempo util.

Escalabilidade - Deve ser capaz de se adaptar a um aumento no volume de documentos e
utilizadores.

Disponibilidade - Deve estar disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana, com um tempo

de inatividade minimo.

Seqguranca - Deve garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados,
protegendo-os contra acessos ndo autorizados e perdas. Conformidade com as normas de
seguranca da informacao.

Compatibilidade - Deve ser compativel com diferentes navegadores e dispositivos.

Integracéo - Deve ser integrado com outros sistemas da organizacdo, como sistemas de

gestao de conteudo, ERP.
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Normas técnicas - Deve estar em conformidade com as normas 1SO 9001, 1SO 15489, ISO
30300 e 30301 e RGPD (Regulamento Geral de Protecédo de Dados).

Conservacéo a longo prazo e obsolescéncia tecnoldgica - Deve suportar uma variedade de

formatos de arquivo, tanto atuais quanto aqueles que possam se tornar obsoletos no futuro.
Deve ser possivel migrar os dados para novos sistemas ou plataformas, caso seja necessario.
O sistema deve garantir a preservacéo digital dos documentos, incluindo a criacdo de copias

de seguranca e a utilizagdo de tecnologias de armazenamento a longo prazo.

4.2 - Desenvolvimento Informético

Neste capitulo é abordada a metodologia utilizada no desenvolvimento informético do projeto
ligado ao melhoramento do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo Técnico, projeto

“NavDoc”, assim como o planeamento e enquadramento temporal.

4.2.1 Metodologia

Com o objetivo de atingir uma boa organizacéo do trabalho e uma boa comunicagdo com o
cliente, foi utilizada a metodologia agil de Extreme Programming, também conhecida por
metodologia XP, no desenvolvimento do projeto. O desenvolvimento &gil de software é
baseado no Manifesto Agil que € uma declaracdo de principios essenciais para o
desenvolvimento de software criada em 2001. O desenvolvimento agil adota um ciclo continuo
e iterativo em vez de seguir uma sequéncia rigida, o projeto é constantemente revisto e
ajustado em pequenos ciclos. Essa caracteristica permite identificar e corrigir erros ao longo

do processo, melhorando a eficiéncia e a adaptabilidade as necessidades do projeto.

Planning/Feedback Loops

Release Plan

Iteration Plan

Acceptance Test

Stand-up Meeting
Pair Negotiation

/

Unit Test
Pair Programming

Code

Figura 13 - Metodologia XP, retirado de Science Encyclopedia (2024)
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Tendo em conta o reduzido tamanho da equipa de desenvolvimento e 0s requisitos sujeitos a
possiveis alteracdes, a metodologia XP foi a indicada para o projeto. Esta metodologia
assenta em cinco valores: comunicacao, coragem, respeito, feedback e simplicidade. Obriga
ainda a um grande envolvimento por parte dos elementos da equipa, assim como uma grande
interacdo junto do cliente com o objetivo de obter a sua opinido sobre 0 que esta a ser feito e

se estamos no caminho certo.

A responsabilidade do desenvolvimento do projeto em questéo foi do Gabinete de Tecnologias
de Informacgéo (GTI). ApOs reunides preliminares foi decidido, dado ndo existirem fundos
disponiveis para aquisicdo de uma solucéo externa e falta de pessoal para dar suporte a um
software Open Source, que se desenvolveria internamente uma solucdo para colmatar a
necessidade. O projeto apelidado de NavDoc (Documentacdo Naval) visa a migracdo e
melhoramento de um sistema antigo para uma nova plataforma low-code, com o objetivo de
aprimorar a gestao de documentos técnicos, introduzindo novas funcionalidades e otimizando
processos. A metodologia XP (EXtreme Programming) utilizada, implicou um desenvolvimento
iterativo e incremental, com foco em testes e adaptagdo as mudancas. Os requisitos iniciais
foram definidos, a equipa de desenvolvimento foi formada e partindo desse ponto foram
desenvolvidos os trabalhos do projeto informatico. Apés a fase de requisitos e do
desenvolvimento da versdo “beta” com funcionalidades limitadas, foram feitos testes de
aceitacdo internos. Apoés validacdo dos testes, a aplicacdo foi disponibilizada a alguns
utilizadores, de onde recolhemos feedback que serviu para identificar corre¢cbes e melhorias

a fazer na aplicagao.
4.2.2 Planeamento

O projeto NAVDOC teve inicio em finais de Outubro de 2023 e terminou a 1 de outubro de
2024 com a sua apresentacdo a administracdo da AASA. A partir das informacdes iniciais,
pudemos identificar as seguintes etapas principais:
1. Aprendizagem de uma nova tecnologia com a utilizagéo da plataforma low-code Apex da
Oracle.
Desenvolvimento de um protétipo funcional

2
3. Integragéo com file server e ERP
4. Refinamento

5

Finalizacdo e Apresentacao

O quadro seguinte reflete o planeamento iniciado nha semana de 16 Outubro 2023
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Semanale?

40h+

Instalar a plataforma Apex. Configurar o ambiente de

16/ 27 Out 40h desenvolvimento. Criar um repositério de codigo.

Semana 3e4 40h+ | Treino intensivo sobre Apex. Definicdo de metas de

30 Out/10 Nov | 40h aprendizagem

Semana5e6 40h+ | Comeco da modelagéo dos primeiros ecrés do sistema. Definir
13 a 24 Nov 40h 0S primeiros casos de teste.

Semana7e8 40h+ | Desenvolver as primeiras funcionalidades basicas. Realizar os
27 Nov/8 Dez 40h primeiros testes unitarios.

Semana 9 e 10 | 40h+ | Mostrar o progresso ao CDI. Inicio do Feedback regular do

11 a 22 Dez 40h trabalho efetuado com CDI.

Semana 11 40h | Férias de Natal

25 a 29 Dez

Planeamento a partir de Janeiro de 2024

Semana 12 e 13 | 40h+ | Andlise do modelo relacional. Elaboracdo do novo modelo

2/12 Janeiro 40h | relacional tendo por base o antigo. Ver Anexo N - Modelo
Relacional. Projeto batizado de NavDoc.

Semana 14 e 15 | 40h+ | Reunibes para discussdo do modelo, criacdo de diagramas de

15 a 26 Janeiro | 40h | entidade-relacionamento (ER), definicdo de chaves primérias e
estrangeiras.

Semana 16 e 17 | 40h+ | Criac&o das novas colunas (Tema, Tipo, Colecdes, Area).

29 Janeiroa 9 40h | Implementag&o das novas colunas na base de dados, testes

Fevereiro unitarios.

Semana 18 40h | Carnaval — Férias

12 /16 Fevereiro

Semana 19 e 20 | 40+ | Inicio do desenvolvimento primeiro protétipo funcional.

19 Fev/ 1 Mar 40h

Semana 21 e 22 | 40h+ | Primeiro prot6tipo funcional jA com os documentos antigos e ja

4/15 Margo 40h | preparado para poder criar/freceber novos documentos.
Entregue acesso ao CDI para revisao.

Semana 23 e 24 | 40h+ | Reunibes com CDI com feedback para afinar Campos/Novas

18/ 28 Margo 32h | colunas de Palavras-chave. Pascoa -1 dia

Semana 25 e 26 | 40h+ | Comego desenvolvimento do modulo de estatisticas. Revisdo

1/12 Abril 40h | do codigo, testes unitarios.

Semana 27 e 28 | 40h+ | Definicdo das métricas, criacdo de consultas, desenvolvimento

15/ 26 Abril 32h | do interface (Dashboard). Revisdo do cddigo, testes unitarios.
25 Abril -1 dia

Semana 29 e 30 | 32h+ | Integragdo com o file server. Desenvolvimento da

29 Abril/ 10 Maio | 40h | funcionalidade de criagéo de pastas e upload de arquivos,
integracdo com o sistema de arquivo. Testes de integracéo,
verificagdo da performance.

Semana 31 e 32 | 40h+ | Elaboracéo do modulo de controle administrativo do sistema

13/ 24 Maio 40h | Elaboragdo do médulo de Panorama 360°. Definicdo das
funcionalidades, desenvolvimento da interface, testes unitarios.
Revisao do codigo, testes de integracao.

Semana 33 e 34 | 32h+ | Desenvolvimento do codigo PowerShell para integracdo com o

27 Maio/7 Junho | 40h | Active Directory. 30 Maio -1dia
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Semana 35 e 36 | 40h+ | Criagao do script PowerShell, configuragéo das permissoes,
10/ 21 Junho 40h | testes de integracao. Verificacdo da seguranca, testes de
desempenho.
Semana 37 e 38 | 40h+ | Desenvolvimento das permissdes para apagar registos.
24 Jun/ 5 Julho 40h | Verificacdo da segurancga, testes de usabilidade.
Agosto Férias
25/ 30 Setembro | 32h | Preparacéo da apresentacédo, demonstracao das
funcionalidades e respostas a perguntas.
1 Outubro Apresentacao do NavDoc a Administracao

Quadro 3 — Planeamento do desenvolvimento do projeto informatico

No Anexo O - Interface do Utilizador sdo apresentados os resultados da implementacéo dos
modulos do SGDAT, ou seja, as interfaces graficas desenvolvidas. No dia 3 de Outubro de
2024 foi publicado internamente o AVISO N.° 22/2024 NavDoc — Repositério Digital AASA
comunicando a organizagao que a plataforma “NavDoc”, integrada no sistema de gestdo AGE,
com a acesso a partir da Intranet, no modulo “Gestdo Documental” a qual se apresenta, a
partir de agora, como ponto central e Unico para depdsito de informacao técnica, evitando,
deste modo, a sua dispersdo em arquivos nas unidades organicas, pessoais ou drives
partiihadas. No Anexo P é possivel consultar este aviso. A formagdo para as partes

interessadas foi preparada, planeada e marcada para 28 e 29 de Outubro de 2024.

4.2.3 Novas funcionalidades da plataforma NavDoc

Neste ponto pretende-se descrever novas funcionalidades incorporadas com este

melhoramento.

Médulo de estatistica

Um dashboard com estatisticas é uma ferramenta essencial para qualquer organizacdo que
utiliza um sistema de gestdo documental de arquivo técnico. Ao fornecer uma visao clara e
concisa sobre o desempenho do sistema e a utilizagdo dos documentos, o dashboard contribui
para a otimizacdo de processos, a tomada de decisGes informadas e eficiéncia da gestao

documental.

Métricas apresentadas neste mddulo possibilitam uma andlise dos registos por Colec¢éo, por
Area Funcional, Quantidade de. Registos Ano, por Tipo, por Projeto, por Infraestruturas e

Projetos, por Navios e Projeto e Registos por Ano.

Moddulo Visualizador de Imagens

A incorporacdo de um visualizador de imagens nesta aplicacdo de Gestdo Documental, é

especialmente importante ja que num estaleiro naval, especialmente um que realiza muitas
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reparacbes e se recolhem muitas fotografias de desmontagens, oferece uma série de

vantagens significativas:

Registro Visual Detalhado: As fotografias capturam detalhes complexos das embarcacdes,
como estado de componentes, danos, processos de reparacgéo, e configuracdes especificas.
Ao integra-las a documentacao, cria-se um registo visual completo e preciso, facilitando a

compreensao e a andlise de situacdes.

Facilitacdo da Comunicacédo: Imagens valem mais que mil palavras. Ao partilhar imagens com
engenheiros, técnicos e outras partes interessadas, a comunicacdo torna-se mais clara e
eficiente. E possivel identificar problemas, discutir solu¢ées e acompanhar o progresso das

obras de forma mais visual e intuitiva.

Historico Completo das Embarcagcfes: Ao associar as imagens aos registos de cada
embarcacdo, é possivel criar um histérico visual completo de sua vida util. Isso facilita a
identificacdo de padrdes, a andlise de tendéncias e a tomada de decis6es mais informadas

sobre futuras manuten(;(”)es e reparos.

Otimizagcdo da Gestdo de Projetos: As imagens podem ser usadas para acompanhar o
progresso dos projetos, identificar desvios do planejamento e documentar as etapas
concluidas. Isso facilita o controle de qualidade, a gestdo de riscos e o cumprimento dos

prazos.

Melhoria da Tomada de Decisdes: Ao ter acesso a um registo visual completo dos trabalhos,
0S responsaveis pela tomada de decisbes podem analisar diferentes cenarios, avaliar

alternativas e escolher a melhor solugéo para cada caso.

Facilidade de Auditoria: As imagens podem ser utilizadas como evidéncia em auditorias e
processos de certificagdo, demonstrando a conformidade com os requisitos e normas

aplicaveis.

Reducéo de Erros: Ao ter acesso a informacdes visuais precisas, € possivel reduzir o numero

de erros e o refazer de trabalhos, otimizando os processos e aumentando a eficiéncia.

Facilidade de Treino: As imagens podem ser utilizadas para criar materiais de treino mais
eficazes, facilitando a transmissdo de conhecimento e o desenvolvimento de novos

profissionais.

Em resumo, a incorporacdo de um visualizador de imagens contribui para uma gestdo mais
eficiente e eficaz das operacfes do estaleiro, além de garantir a qualidade e a seguranca dos

servigos prestados.

Visualizador de Imagens Panoramicas 360° em uma Aplicacao de Gestdo Documental
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A integracdo de um visualizador de imagens panoramicas 360° em uma aplicacdo de gestao
documental oferece uma série de vantagens, tanto para os utilizadores como para a
organizacdo como um todo. Oferece uma forma mais intuitiva, eficiente e completa de
visualizar e partilhar informacdes, contribuindo para a melhoria dos processos e a tomada de

decisdes mais assertivas.

Para Utilizadores: Imersividade e Realismo: Permite uma visualizagdo mais completa e

realista dos documentos, especialmente aqueles que representam ambientes ou objetos
fisicos. Facilidade de Compreensdo: A visualizacdo 360° facilita a compreensdo de
documentos complexos, como plantas, projetos de engenharia ou relatérios de inspe¢édo. O
utilizador pode visualizar o documento de diferentes angulos, identificando relacdes espaciais
e detalhes que poderiam passar despercebidos numa imagem plana. Aumento da Eficiéncia:
A procura por informagdes especificas hum documento se torna mais rapida e precisa. O
utilizador pode navegar rapidamente pelo ambiente virtual e encontrar 0 que precisa sem a
necessidade de percorrer longas listas ou arquivos. Melhoria da Colaboracéo: A visualizagédo
compartilhada de documentos 360° facilita a colaboracdo entre diferentes equipes e
departamentos. E possivel realizar reunies virtuais em torno de um documento, permitindo

gue todos os participantes vejam a mesma coisa a0 mesmo tempo.

Para a Organizacao: Diferenciacdo Competitiva: A ado¢do de uma tecnologia inovadora como

a visualizagéo 360° pode diferenciar a organizagéo de seus concorrentes, demonstrando um
compromisso com a modernizacdo e a eficiéncia. Redugdo de Custos: A visualizacdo 360°
pode reduzir a necessidade de reunides presenciais e viagens, diminuindo os custos
operacionais. Melhoria da Qualidade dos Documentos: A criacdo de documentos com
visualizagdo 360° exige um maior cuidado na recolha e organizacdo das informagdes, o0 que
resulta em documentos de maior qualidade e mais completos. Aumento da Produtividade: A
facilidade de uso e a rigueza de informagdes proporcionadas pela visualizagdo 360° podem
aumentar a produtividade dos utilizadores, permitindo que eles encontrem e utilizem as
informagdes de forma mais eficiente. Documentag¢@o de processos industriais, inspecéo de

eguipamentos e criagdo de manuais de treino mais eficazes.
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CAPITULO V -. Conclusbes

O projeto de melhoramento e modernizacdo do SGDAT da empresa atingiu 0s objetivos
propostos de otimizacao e centralizacdo da informacdo. A implementacdo do novo sistema de
gestdo documental representa um marco significativo na transformacéo digital da empresa.
Ao centralizar e organizar toda a informacédo técnica numa Unica plataforma, a organizacao
promoveu um avango substancial na eficiéncia operacional e na tomada de decisGes. A nova
plataforma, com suas funcionalidades avancadas de procura, controle de acessos e
integragdo com outros sistemas, proporcionou um salto significativo na eficiéncia dos
processos, na qualidade da informacao e na facilidade de acesso a informacéo contribuindo

para uma cultura organizacional mais colaborativa e eficiente.

De acordo com os objetivos propostos face ao que foi atingido:

Funcionalidades Essenciais da Nova Plataforma:

Centralizacdo de dados: Toda a documentacgao técnica esta localizada num Unico repositério

digital, facilitando a procura e a recuperacao de informacgdes.

Eficacia de processos: A nova plataforma simplifica processos como o registo, a classificacao
e a distribuicdo de documentos, reduzindo o trabalho manual e o risco de erros.

Controle de acesso: Foi implementado um sistema de controle de acesso para garantir que

apenas os utilizadores autorizados tenham acesso a documentagao técnica.

Integragéo com outros sistemas: A plataforma foi integrada com o ERP AGE e outros sistemas

da empresa, permitindo a troca de informacdes de forma automatizada.

Funcionalidades de procura: A plataforma oferece funcionalidades avancadas de procura,

permitindo aos utilizadores encontrar rapidamente a documentacéo desejada.

Gestao de versdes: A plataforma permite a gestdo de versdes de documentos, garantindo que

os utilizadores tenham sempre acesso a versao mais atualizada.

Fluxos de Trabalho melhorados:

Captura de documentos: Os documentos sdo carregados eletronicamente e registados na

plataforma.

Classificagdo e indexacgéo: A plataforma utiliza uma classificagdo melhorada e com novas

regras de classificacdo para facilitar a procura.
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Armazenamento: Os documentos sdo armazenados num repositorio digital seguro e

organizado.

Acesso e partilha: Os utilizadores autorizados podem aceder e partilhar os documentos de

forma controlada.
Gestéo de versdes: A plataforma mantém um histérico das versbes de cada documento.

Relatorios e andlises: A plataforma gera relatorios e andlises estatisticos para monitorizar o

uso da documentacao.

Migracdo de dados

Foi efetuada a transferéncia de todos os dados da antiga plataforma, estando estes
disponiveis na nova plataforma, mantendo-se assim a integridade e a consisténcia da

informag&o mais antiga.

Formacéo
Foi preparado um plano de formag&o do novo sistema “NavDoc” para as partes interessadas

divididas em vérias datas.

Comunicacao

No dia 3 de Outubro foi comunicando a organizacéo que a plataforma “NavDoc”, integrada no
sistema de gestao AGE, com acesso a partir da Intranet, no médulo “Gestao Documental”’, se
apresenta a partir de agora como ponto central e Unico para deposito de informagé&o técnica.

No Anexo P é possivel consultar este aviso.

Todo o trabalho desenvolvido no ambito deste projeto é considerado de extrema importancia
para a organizacao, pois a fragmentacédo da informacéo, caracteristica do sistema anterior, foi
superada com a criagdo de um repositorio digital unificado. Essa centralizacdo n&o apenas
facilita a procura e 0 acesso a informacgéo, mas também garante a integridade e a seguranga
dos dados e da informacéo. A integracdo com outros sistemas da empresa, potencializa ainda
mais os beneficios da nova plataforma, otimizando os processos e eliminando redundancias.
A nova plataforma oferece um conjunto abrangente de funcionalidades que atendem as
necessidades dos diversos departamentos da empresa. A possibilidade de criar fluxos de
trabalho personalizados, controlar o acesso a informacdo e gerar relatérios analiticos
demonstra a flexibilidade e a adaptabilidade da solu¢édo. A implementacdo de médulos como
o de estatistica e o visualizador de imagens agregou valor significativo ao sistema. O mddulo
de estatistica, por exemplo, oferece uma visdo abrangente do uso da documentacao,

enquanto o visualizador de imagens facilita a comunicacéo e a colaboragéo.
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Este projeto demonstra a importancia da gestdo documental como um componente
estratégico para 0 sucesso das empresas. Ao investir numa solucdo moderna e eficiente, com
a adocao de tecnologias modernas e a implementacdo de um sistema de gestdo documental
de arquivo técnico, a organizacado ndo apenas otimiza seus processos internos, mas também

fortalece sua competitividade e garante a preservacdo do seu conhecimento institucional.

A realizacdo deste trabalho contribuiu para o meu enriguecimento pessoal e profissional.
Permitiu-me utilizar conhecimentos adquiridos no curso e contribuir para o desenvolvimento

deste projeto.
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6. Anexos

Anexo A - Integracao de Sistemas de Gestéo - Estrutura de Alto Nivel - NSG ISO

Segundo Tavares (2019) com a publicacdo em 2012 da chamada Estrutura de Alto nivel HLS
(High level structure) - Anexo SL (Normatives) — Proposals For Management System
Standards, das diretivas ISO para aplicacéo a todas as NSG ISO, foi dado um grande passo
no caminho do processo da Integracédo total dos Sistemas de Gestdo

O objetivo do Anexo SL do documento ISO/IEC Directives Consolidated 1ISO Supplement —
procedures specific to 1ISO, € o de reforcar a coeréncia e o alinhamento das NSG ISO,
proporcionando um unificador e uma estrutura de alto nivel, texto de base idéntica e termos
comuns e definicbes basicas. Os requisitos basicos para o desenvolvimento dos NSG I1SO
definidos no Anexo SL sao: i) Uma estrutura de alto nivel com as condi¢cdes requeridas
comuns a todos os Sistemas de Gestéo I1SO; ii) As subse¢ces comuns com titulos e textos
idénticos; e iii) Os termos e definicbes basicos comuns

Devido a proliferagdo das NSG ISO a ISO pretende unificar uma estrutura destas normas que
permita ndo sé um consenso do que devem ser 0s principais requisitos dos sistemas de
gestdo, como requisitos gerais para a certificagdo de um sistema de gestdo, assim como
facilitar a sua integracéo, possibilitando assim a criacdo e implementagcdo de sistemas de
gestdo integrados de varias normas nas Organizagdes.

A Estrutura de Alto Nivel apresenta-se da seguinte forma, comum a todas as normas de

sistemas de gestéo:

Objetivo e campo de aplicacéo;
Referéncias normativas;
Termos e defini¢oes;

Contexto da organizacao;

1

2

3

4

5. Lideranga;
6. Planeamento;

7. Suporte;

8. Operacionalizacgéo;

9. Avaliacdo de desempenho;
1

0. Melhoria.

Segundo as noticias da APCER (2021), foi divulgado em maio 2021 o “Anexo SL” das
Diretivas da ISO, incorporando as licbes aprendidas desde sua primeira publicacdo em 2012.
O "Anexo SL" das Diretivas € um termo abrangente para descrever os critérios que devem ser

atendidos a fim de garantir uma abordagem consistente e harmonizada para as mais de 40
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NSG ISO que fazem parte do portfélio da ISO. A Parte 1 do “Suplemento ISO para as Diretivas
ISO / IEC” define os requisitos que devem ser cumpridos pelos Comités Técnicos para todas
as normas da ISO (sdo mais de 20.000). Publicado pela primeira vez em 2012, e agora ja
aplicado pela grande maioria das Normas de Sistema de Gestdo, o Anexo SL na realidade

compreende varios componentes, como segue:

* O "corpo" do Anexo SL descreve (entre outras coisas) a "Abordagem Harmonizada" para o
desenvolvimento de NSG, incluindo o nivel de autonomia e flexibilidade que pode ser exercido
por Comités Técnicos individuais da 1SO ao desenvolver as normas especificas de sua

disciplina.

* Apéndice 1, que define os estudos de justificativa que sdo necessarios quando uma proposta
é feita para desenvolver uma nova NSG (para evitar sobreposi¢des e / ou conflitos potenciais

com as normas existentes).

* O Apéndice 2 contém a chamada "Estrutura Harmonizada" (com o texto-nucleo idéntico,
termos e definicbes comuns que os redatores de NSG devem seguir) com orientacdes que se
destinam principalmente aos redatores (mas que também pode ser Util para os usuarios de
NSG).

* O Apéndice 3 contém orientacdes sobre o0 uso apropriado da terminologia.

Podemos dizer que a ISO coloca a sua experiéncia em NSG I1SO, desenvolvida durante anos,
a servico das organizagbes, de forma que possam utilizad-la no aperfeicoamento de seus

sistemas de gestdo.

O Grupo de Coordenagao Técnica da ISO (o “JTCG”) foi estabelecido em 2007 e inclui
representantes de todos os comités técnicos da ISO com responsabilidade para uma ou mais
NSGs. A Forca-Tarefa 14 (TF 14) do JTCG foi criada no final de 2018 para realizar uma
revisdo limitada do Anexo SL para incorporar as licbes aprendidas desde sua primeira

publicagdo em 2012.

Quase 100 representantes dos Comités Técnicos e Paises-Membros da ISO participaram do
processo de revisdo, sob a lideranca do Dr. Nigel Croft, Membro do Conselho Consultivo da
APCER. Tentou-se evitar fazer “mudancgas em prol da mudanca” e foi aplicada uma légica de
“beneficio vs impacto” a cada alteragédo individual. As mudangas sao, portanto, bastante
pequenas e ndo terdo um impacto imediato sobre 0s usuérios. Entretanto, as diretrizes para
redatores de NSG I1SO foram significativamente melhoradas, o que deve resultar em melhor
alinhamento e harmonizagéo de “requisitos especificos da disciplina" de forma que as

mudancas passem a ser incorporadas ao longo dos préximos anos.
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A nova versao do “Anexo SL” foi agora incorporada na edicdo mais recente das Diretivas,
publicada em 1° de maio de 2021, e serd aplicavel ao desenvolvimento de todas as novas
NSGs (como, por exemplo, a nova ISO 42001 para Inteligéncia Artificial, que ainda esta na
fase inicial) e qualquer revisdo das normas existentes como 1ISO 9001 (Qualidade), ISO 14001
(Meio Ambiente), 1ISO 45001 (Saude e Seguranca Ocupacional), entre outros. Deve-se
enfatizar, entretanto, que isso ocorrera ao longo do tempo, e as hormas nao precisam ser

revisadas simplesmente para atender a revisdo do Anexo SL.

Segundo Bustelo Ruesta (2012) no seguinte esquema pode-se ver a estrutura proposta, que
ja é seguida pela norma 30301, bem como as sec¢des que serdo partilhadas com outras

normas de sistemas de gestéo.

1. Scope 1. Ambito

2. Normative references 2. Refer&ncias normativas
3. Terms and definitions 3. Termos e definigbes

4. Context of the organization 4. Contexto da organizagéo
5. Leadership 5. Lideranga

6. Planning 6. Planeamento

7. Support 7. Suporte

8. Operation 8. Operacgdo

9. Performance evaluation 9. Avaliacdo do desempenho
10. Improvement 10. Melhoria

Secgdes comuns a todos los M55

Secgies especificas de cada MSS

Figura 13 - Estrutura de uma NSG 1SO, Secc¢Bes comuns e especificas, Bustelo Ruesta
(2012)

73



Anexo B — Mapeamento conceptual entre versfes de 2001 e 2016 da ISO 15489 -1

ISO 15489-1:2001 ISO 15489-1:2016

1. Ambito 1. Ambito

2. Referéncias normativas 2. Referéncias normativas

3. Termos e definigdes 3. Termos e definicdes

4—Vantagens-da-gestio-de-documentos 4. Principios para gestdo de registos
de arguwvo 5. Registos e sistemas de gestdo

5 Ambiente repalador documental

6. Politica e responsabilidades 6. Politicas e responsabilidades

7. Requisitos para a gestdo de 7. Avaliagdo
documentos de arquivo 8. Entidades de controlo

8. Concepcdo e implementagio de um 9. Processo de criagdo, captura e gestdo
sistemna de gestio de arquivo de registos

9. Processos e controlo de gestdo de
documentos de arquivo

10. Controlo, ajustamento e revisao

11. Formagdo

Figura 14 - Mapeamento conceptual entre versdes de 2001 e 2016 da ISO 15489 -1, APDSI
(2016)
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Anexo C - 1SO 15489-1:2016

Este anexo tem por base o estudo da APDSI - O Estado da Arte na Gestdo Documental em
Portugal de 2016, e tem por objetivo descrever de uma forma mais particularizada a norma
ISO 15489-1:2016 para uma melhor compreensdo da mesma.

Segundo este estudo da APDSI usam o termo registo pois na verdade trata-se de gravar, com
valor probatério, um facto que representa uma atividade ou decisdo. Mas o0 que séo registos
neste ambito? Os registos ndo sdo apenas uma evidéncia dos processos de negdécio, mas
também ativos de informacdo. Eles podem ser distinguidos a partir de outros ativos de
informacéo pelo seu papel probatério de uma transacao e pela sua dependéncia no recurso
a metadados descritivos, 0s quais sdo utilizados ndo sé para indicar e preservar o seu
contexto, mas também para aplicar regras adequadas a sua gestéo.

A gestdo dos registos inclui:

a) criacdo e captacao de registos para atender as exigéncias de evidéncia dos processos de
negocio de uma organizacao;

b) tomar as medidas adequadas para proteger a sua autenticidade, confiabilidade, integridade
e usabilidade no seu contexto de processos de negdécio e requisitos para a sua gestdo ao
longo do tempo.

Nesta parte da norma, os termos "atividade" ou "atividades comerciais" foram utilizados para
significar as atividades que suportam a organizacéo, sendo as transacdes e 0s processos de
trabalho representacfes de formas particulares de "atividade".

Sendo uma tendéncia cada vez maior para que oS mesmos sejam criados e mantidos em
ambientes digitais, oferecendo uma gama de oportunidades para novos tipos de utilizacdo e
reutilizacéo, isso também permite uma maior flexibilidade na implementagéo de sistemas de
gestdo de documental.

O desafio esta cada vez mais na alteracdo dos modelos de negdcios que atualmente ja
passaram a época da tradicional I6gica de registo e que agora se encontram, ou deveriam
encontrar, numa fase em que a informagéo € um ativo essencial para a tomada de deciséo e
a resposta as necessidades das organizacdes e dos seus clientes, com 0s consequentes
beneficios que estédo associados e que ao longo da norma também séao referidos.

Por tais motivos, foram preferidos 0s seguintes termos na correspondéncia para lingua

portuguesa:
Terminologia da norma Terminologia utilizada
Records Registos
Record systems Sistemas de gestdo documental
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Control records Entidades de controlo

Business classification schemes Planos de classificacao funcionais
Work processes Fluxos de trabalho

Business process Processo de negdcio

Quadro 3 - Termos utilizados na correspondéncia para lingua portuguesa

Este estudo teve ainda o seguinte entendimento para as definicdes de negbécio e processos
de negécio:
* Negdcio - conjunto de pessoas e atividades interligadas oferecendo a competéncias
distintivas em resposta as necessidades e preferéncias de potenciais interessados.
* Processos de negdcio — conjunto de atividades das organizacbes que tém em vista
garantirem a execugdo de uma cadeia de valor. As evidéncias que representam estas
atividades, ao serem capturadas, dao origem a registos num sistema de informacéao.
Esta norma é composta pelos seguintes pontos:
1. Ambito
Referéncias normativas
Termos e definigbes
Principios para a gestdo de registos
Registos e sistemas de gestdo documental
Politicas e responsabilidades
Avaliagcéo

Entidades de controlo

© ©® N o 0o bk~ D

Processos de criacdo, captura e gestdo dos registos

1. Ambito

Esta parte da ISO 15489 define os conceitos e principios a partir dos quais a criagcao, captura
e gestdo de registos devem ser desenvolvidos. Sdo descritos conceitos e principios
relacionados com:

a) registos, metadados para registos e sistemas de gestdo documental;

b) politicas, responsabilidades atribuidas, monitorizacéo e formacéao de apoio a gestao eficaz
de registos;

c) andlise constante do contexto de negdcio e identificacao dos requisitos dos registos;

d) controlo dos registos;

€) processos para a criacao, captura e gestao de registos.
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Aplica-se, pois, a criacdo, captura e gestdo dos registos independentemente de questbes de
estrutura ou formato, para todos os tipos de negécios e ambientes tecnolégicos ao longo dos

tempos.

2. Referéncias normativas

N&o existem referéncias normativas uma vez que esta parte da norma foi concebida como um
recurso em si, 0 que significa que ndo ha documentos conexos indispensaveis para a

aplicagdo da norma.

3. Termos e definicoes

Uma componente importante da norma, a semelhanga do que ja acontecia na versao anterior,
€ a parte dedicada aos conceitos utilizados e que devem nortear a gestéo de registos. De uma
maneira muito simples, tépico a tdpico sao identificados os varios conceitos acompanhados
de uma breve explicacdo sobre os mesmos.

S&o elencados os seguintes conceitos:

* acesso: direito, oportunidade, meios de encontrar, utilizar ou recuperar informagao;

« atividade: tarefa importante realizada por uma entidade responsavel por processos de
negocio como parte de uma fungao;

» agente: entidade individual, grupo ou organizacgéo responsavel pela, ou envolvido na criagéo
de registos, captura/gestéo de registos e processos de negocio;

* planos de classificagao funcionais: ferramenta para ligar registos ao contexto de sua criacao;
* classificagao: identificagdo sistematica e/ou organizagédo de processos de negdcio e/ou
registos em categorias de acordo com convengdes, métodos e regras processuais
logicamente estruturados;

* conversao: processo de mudanga de registos de um formato para outro;

» destruicdo: processo de eliminacdo ou exclusdo de um registo, além de qualquer
reconstrucao/recuperacao possivel;

* eliminag&o: conjunto de agbes associadas a implementacao da gestao do ciclo de vida, que
estdo documentadas pela entidade de controlo ou noutros instrumentos conexos; (Nota: é
importante ter em atencao as diferencas entre a destruicao de registos — s6é possivel quando
ainda ndo estdo ativos e a eliminacdo de registos — passagem do estado ativo a um estado
residual que persiste como residuo de uma evidéncia);

* entidade de controlo: instrumento de referéncia que define as agbes de eliminagdo que sao
autorizadas para registos especificos, como seja o caso do plano de classifica¢éo ou da tabela

de prazos de conservacgédo e destino final,
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« evidéncia: documentacao ou transacdo. E prova de uma transagao criada no decurso de um
processo de negdcio e que € inviolavel e completa, ndo se limitando ao sentido juridico do
termo;

« funcdo: grupo de atividades que cumprem as principais responsabilidades para o atingir dos
objetivos estratégicos de uma qualquer entidade;

» metadados para registos: informacéao estruturada ou semiestruturada, que permite a criagao,
gestao e utilizacdo de registos ao longo dos tempos nos mais variados dominios;

* migragdo: processo de transferéncia de registos de hardware/software ou suas
configuracdes para outro sem alterar o seu formato original;

* registo(s): informacao criada, recebida e mantida como prova e ativo por uma organizagéo
ou pessoa, no cumprimento de obrigacbes legais ou em transacdes no ambito das suas
atividades;

* gestdo de registos: dominio da gestao responsavel pelo controlo eficiente e sistematico da
criacdo, rececdo, manutencgdo, utilizacdo e eliminacdo de registos, incluindo processos para
capturar e manter evidéncias, bem como informacgdes relativas as de uma organizagéo sob a
forma de registos;

* sistemas de gestdo documental: sistema de informacgao que captura, gere e da acesso aos
registos ao longo do tempo;

* esquema: plano légico que mostra as relagbes entre os elementos de metadados,
normalmente através do estabelecimento de regras para a sua utilizagéo e gestédo no que diz
respeito a semantica, a sintaxe e da opcional idade (nivel obrigacéo) de valores;

* transagao: menor unidade de um processo de negocio consistindo numa troca entre dois ou
mais participantes ou sistemas;

* processo de negdcio: uma ou mais sequéncias de agdes necessarias para a producao de

um resultado em conformidade com as regras de gestdo estabelecidas.

4. Principios para a gestao de registos

Nesta norma sdo também elencados quais 0s principios para a gestdo de registos a serem
descritos:

a) A criacdo, captura e gestao dos registos como parte integrante de processos de negdcio,
seja qual for o contexto;

b) Os registos como evidéncia cabal das atividades relacionadas com uma determinada area
de atividade/negdcios quando possuidores de caracteristicas de autenticidade, confiabilidade,
integridade e usabilidade;

c) Os registos como contetudo e metadados que descrevem um determinado contexto e a

estruturacdo e gestao dos registos;

78



d) As decisBes tomadas quanto a cria¢do, captura e gestdo de registos de acordo com uma
gestao de riscos no ambito dos processos associados a um negécio;

e) Os sistemas de gestdo documental implementam o controlo e a execu¢ao dos processos
de criacdo, captura e gestdo de registos, seguindo politicas, responsabilidades definidas,
avaliacdo constantes e formacao aos utilizadores para que se cumpram requisitos que 0s

registos devem cumprir.

5. Registos e sistemas de gestdo documental
5.1 Geral
Os registos sdo tanto uma evidéncia dos processos de negdcio como ativos de informacao.

Qualquer conjunto de informacéo, independentemente da sua estrutura ou forma, pode ser
gerido como um registo. O que se apresenta sdo aquelas que deverdo ser as caracteristicas
dos registos e dos sistemas que fazem a sua gestéo.

5.2 Registos

Sao preconizadas como caracteristicas dos registos as seguintes:

» Autenticidade: um registo auténtico € aquele que prova que € o que pretende ser, o de ter
sido criado ou enviado por um agente que o0 é suposto té-lo criado ou enviado ho momento
pretendido;

» Confiabilidade: um registo confiavel é aquele que apresenta de modo exato todas a
operagdes, conteudos e factos que atestam e que estdo na dependéncia das transagdes e
atividades associadas;

* Integridade: um registo que tenha integridade € aquele que é completo e inalterado. Aqui é
importante que ele seja protegido contra alteragbes n&o autorizadas e que qualquer
acrescento ou edi¢do que seja realizado seja facilimente indicado e rastejavel;

» Usabilidade: um registo utilizavel é aquele que pode ser localizado, recuperado, apresentado
e interpretado dentro de um periodo de tempo considerado razoavel pelas partes interessadas
do processo de negdcio ou transagdo que o produziu, bem como as relagdes que Ihe estédo
associadas.

Metadados para registos

Os metadados para os registos tém como objetivo descrever o seguinte:

a) 0 contexto em que se realizam os processos de negoécio;

b) as dependéncias e relacbes entre registos e sistemas de registos;

c) as relacdes com os contextos legal e social;

d) as relagbes com os agentes que criam, gerem e utilizam os registos.

Os metadados de um registo devem ser geridos como um registo, na medida em que devem
ser protegidos contra a perda ou a supressdo ndo autorizada, e retidos ou destruidos (em

conformidade com os requisitos identificados na avaliagdo). O contelido de um registo e 0s
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metadados que Ihes estdo associados podem ser geridos em varios locais/sistemas ou num
Unico local/sistema, sendo que as relac8es logicas ou ligacdes entre o contetdo de um registo
e 0s metadados associados devem ser criadas e mantidas através de processos
automatizados ou manuais.

Esses metadados, por outro lado, devem consistir no registo da seguinte informacao:

a) uma descri¢do do conteldo do registo;

b) a estrutura do registo (por exemplo, a sua forma, formato e as relagbes entre os
componentes que o compdem);

C) 0 contexto dos processos de negdcio em que o registo foi criado, recebido e utilizado;

d) relagGes com outros registos e metadados;

e) identificadores e outras informagdes necesséarias para a recuperacao e apresentacdo do
registo, como por exemplo o formato ou 0 armazenamento da informacao;

f) as a¢Oes realizadas ao longo dos processos de negdcio e eventos que envolvem o registo
da sua existéncia (incluindo data e hora das acdes, as alteracdes aos metadados e 0s agentes
que realizaram essas agoes).

5.3 Sistemas de registos

Os sistemas de gestdo documental compreendem uma série de elementos que séo
combinados para que sejam identificados os requisitos dos registos fazendo o seu controlo,
captura, gestao e suporte de todos os conteldos e metadados associados. Isso tem como
objetivo:

a) conformidade com as caracteristicas de sistemas de gestdo documental,

b) interoperabilidade para apoiar a interagdo com outros sistemas e fazer uma abordagem
flexivel para o uso de controlo de registos;

c) facilitar a utilizac&o e reutilizagédo de registos;

d) prontiddo para a mudanca tecnolégica ou de areas de negdcios, tais como atualizacdes
aos sistemas ou reestruturagdes administrativas;

e) prontiddo para interrupcdes na atividade da organizacdo e continuidade dos seus
processos de negdécio em caso de perturbacdes inesperadas.

Os sistemas de gestdo documental devem ser:

» Confiaveis: devem ser capazes de funcionar de modo continuo em conformidade com
politicas e procedimentos autorizados. Esta caracteristica deve ser documentada através da
criacdo e manutencdo de registos dos procedimentos associados e, quando aplicavel, das
rotinas tecnolégicas;

» Seguros: medidas como controlo de acessos, monitorizagao e destruigdo autorizada devem

ser implementadas de modo a que utilizadores ndo autorizados as executem.
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» Conformes: devem ser geridos em conformidade com todos os requisitos legais, sociais e
regulamentares do meio em que estdo inseridos. Essa conformidade deve ser verificada
regularmente;

» Compreensivos: devem ser capazes de gerir todos os registos dentro do ambito dos
negocios com os quais estéo relacionados e com as tecnologias que a eles estdo associadas
a essa area de atividade;

» Sistematico: a criagdo, captura e gestdo de registos deve ser sistematizada através do
desenho e realizagdo de operacdes de rotina aos sistemas e pela adesdo as politicas e
procedimentos da organizagao.

6. Politicas e responsabilidades
6.1 Geral
Para garantir que os sistemas de gestdo documental devem ir de encontro aos requisitos para

a criacdo, captura e gestao dos registos, os mesmos devem ser suportados por politicas que
devem especificar as responsabilidades e autorizagdes para:

a) Os utilizadores que criam registos;

b) os envolvidos na gestao dos registos;

c) outros utilizadores de sistemas de gestdo documental.

Essas politicas devem ser apoiadas em procedimentos que fornecem instrugdes mais
especificas para a criagdo, captura e gestdo de registos, assim como medidas de
acompanhamento e avaliagdo para determinar se 0s requisitos estdo ou ndo a ser cumpridos.
Tudo isto deve suportado por uma politica ativa de formacao dos utilizadores dos sistemas.
6.2 Politicas

As politicas devem ser desenvolvidas, documentadas e implementadas de acordo os objetivos
dos processos de negdcio. Uma politica definida neste ambito tem como objetivo dar aos
utilizadores de sistemas os principios que devem nortear a criacdo e gestdo de registos
auténticos, confiaveis e utilizaveis de modo a que possam, pela sua integridade, apoiar e
permitir o desenvolvimento dos varios processos de negdcio pelo tempo que tal seja
necessario.

As politicas devem:

a) incluir uma indicacgéo sobre qual é o seu ambito de aplicacao, normas aplicaveis e requisitos
de auditoria, bem como os processos de negdcio as quais estao associadas;

b) indicar as agbes necessarias no caso de término da atividade da organizagdo, como por
exemplo o desmantelamento de sistemas, e alocacdo de recursos para permitir a migracédo
de registos ou a sua eliminagéo;

c) definir onde € que a legislacdo e outras normas regulatérias afetam criacdo, captura ou

gestao de registos;
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d) ser entendidas ao nivel das chefias superiores e aprovadas interna e externamente (quando
necessario). Nunca essas chefias se devem excluir da responsabilidade pela sua aplicacéo;
e) devem ser regularmente revistas de modo a garantir que estdo de acordo com as
necessidades da organizacdo e os seus processos de negdécio. Devem também indicar a
periodicidade e responsabilidade pela sua avaliacao.

6.3 Responsabilidades

Sendo que as responsabilidades neste ambito devem ser definidas e aprovadas pela gestéo,
devem ser documentadas. Os individuos responsaveis por este sector podem ser
identificados pela legislagdo ou através da sua posi¢cao na organizagdo (por exemplo, um
gestor de topo).

A definicdo de responsabilidades inclui os seguintes intervenientes:

a) Os profissionais efetuam registos em sistemas que sao responsaveis, em parte ou na sua
totalidade, pela gestao de sistemas de registos e pela formacgéo de utilizadores;

b) os utilizadores responsaveis pela gestdo dos registos sdo responsaveis pelo
desenvolvimento, implementacdo e manutencdo de esquemas de metadados e outros
controlos, sempre em ligagdo com outras partes com responsabilidades atribuidas;

C) os gestores de topo sao responsaveis por garantir o apoio ao desenvolvimento e
implementacéo de politicas de gestéo dos registos;

d) os gestores sao responsaveis por garantir que 0s requisitos para registos de processos de
negaocio sao cumpridos;

e) os administradores de sistemas sdo responsaveis por garantir que os sistemas estdo em
funcionamento continuo e que a documentacdo associada esté atualizada;

f) todos os utilizadores de sistemas sd@o responsaveis pela criagdo e manutencdo dos
registos.

6.4 Monitorizacado e avaliacao

Devem ser estabelecidos os critérios para monitorizar e avaliar politicas de registo, sistemas,
procedimentos e processos.

A criagdo, captura e gestdo devem ser regularmente monitorizadas e avaliadas com
envolvimento e apoio de todas as partes envolvidas neste processo, assegurando que:

a) sistemas e processos de registos sdao implementados de acordo com as politicas
autorizadas e os requisitos do negdcio;

b) sistemas de registo e processos operam como definido e projetado;

€) as mudancas nos requisitos de registo sdo conhecidas;

d) existe uma melhoria continua na gestao de registos.

Sistemas e processos fornecidos por prestadores de terceiros também devem ser
monitorizados e avaliados, utilizando os requisitos contratuais relativos a gestao dos registos

como critérios de avaliagéao.
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O desenho de um programa de avaliacdo deve:

a) atribuir as responsabilidades na monitorizacdo e avaliacao;

b) determinar o que precisa ser monitorizado e avaliado;

c) definir quais os métodos para medi¢cdo, monitorizacao, analise e avaliacao para assegurar
resultados validos;

d) determinar quando a monitorizacédo e a avaliacdo devem ser realizadas;

e) determinar quando devem ser analisados e avaliados os resultados da monitorizacao;

f) atribuir responsabilidades para a elaboracéo de acbes corretivas apropriadas.

O acompanhamento e avaliacdo da criacdo, captura e gestdo de registos podem ser
integrados em ciclos de monitorizacdo existentes ou realizados separadamente, sendo
realizados pela organizacdo ou por entidades externas, aplicando-se alteracdes quando as
politicas sejam consideradas inadequadas.

6.5 Formagéo e competéncias

Todas os envolvidos na criagdo, captura e gestédo de registos devem estar preparados para
executar essas tarefas no dia-a-dia, sendo que as suas competéncias devem ser
regularmente avaliadas e implementados os correspondentes programas de formacao
gquando necessario.

Um programa de formacg&o deve ser continuo ao longo do tempo e incluir formacéo sobre os
requisitos, politicas, praticas, papéis e responsabilidades para a gestéo de registos dirigidos
a nao soO pessoal operacional, bem como a quaisquer outros individuos responsaveis (por
exemplo, a gestéo de topo que para além de ser formada deve incentivar essas praticas) por
qualquer parte da atividade de neg6cio envolvidos.

A par disso também é valorizada a obtencdo de competéncias em areas conexas a gestao de

registos.

7. Avaliacdo
7.1 Geral

A avaliacdo constitui o processo de analise das atividades de uma organizagcédo com vista a
determinar quais os registos que devem ser criados e capturados e por quanto tempo devem
ser mantidos.

Nota: Esta Norma Internacional (todas as partes) alarga o uso tradicional do termo "Avaliacdo”
para incluir a analise do contexto do negdcio, as atividades e o risco que permita a tomada de
decisdo sobre quais os registos a criar e capturar, e como garantir a sua gestdo adequada ao
longo do tempo.

A avaliacdo combina uma compreensdo do contexto de negdcio com a identificacdo dos
requisitos das evidéncias que devem ser reconhecidas através dos registos, envolvendo o

seguinte:
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a) desenvolvendo uma compreensao da natureza do negécio e sua adequacéo juridica, meios
e tecnologia;

b) aplicacéo da avaliacao de risco para determinar 0s registos a serem criados e como devem
ser geridos para estarem conformes com os requisitos aplicaveis. Isto implica a avaliacao de:
1. riscos que afetam o negécio em geral, e

2. riscos que podem ser geridos através da criacdo, captura e gestao dos registos.

A avaliagdo deve ser realizada em cooperacdo com todas as partes interessadas internas e,
se necessario, externas.

A avaliacdo deve ficar documentada. Isto inclui o arquivo de:

a) quaisquer fontes consultadas na conducao da andlise, incluindo fontes documentais e
entrevistas com as partes interessadas;

b) os resultados das avaliagcbes de risco;

c) as decisbes decorrentes da avaliagao.

Quando exigido, as decisdes de avaliacdo devem ser confirmadas por um gestor de topo.
Os resultados da avaliagcdo podem ter como resultado uma variedade de objetivos, incluindo
a concecao e implementacao dos sistemas de gestdo documental (ver 5.3), o estabelecimento
de politicas e procedimentos (ver capitulo 6), a definicdo de metadados adequados (ver 5.2.3)
e/ou o desenvolvimento de entidades de controlo tais como tabelas de selecéo (ver 8.5.) ou
regras de acesso e permissao (ver 8.4).

A selecdo e eliminagdo devem ser repetidas sempre que sejam alteradas as circunstancias
relativas a cada atividade e os fatores de risco.

7.2 Ambito da avaliacdo

O ambito da avaliacdo deve ser determinado considerando as razdes para a sua realizacao.
Estas razdes podem incluir o seguinte:

a) criacdo de uma nova organizagao;

b) abandono ou criacdo de novas fungbes ou atividades;

¢) mudanca das praticas do negdécio ou novas necessidades;

d) alteracdo do ambiente regulatério;

e) introducdo de novos sistemas ou atualizagdes dos existentes;

f) mudancas na percecéo do risco ou das prioridades.

O ambito da avaliacdo também pode ser determinado pela identificacdo das funcgdes,
atividades ou procedimentos que sejam motivo para a sua realizacao.

7.3 Compreendendo o negdécio

A avaliacdo requer uma compreensao da organizagdo e das suas atividades, incluindo, mas
nao se limitando ao seguinte:
a) fatores internos e externos gque afetam as opera¢des da organizacao,

comportamento e direcdo estratégica;
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b) os requisitos operacionais, legais e outros;

¢) mobilizacao de recursos e utilizacédo de tecnologias;

d) exigéncias internas e externas das partes interessadas;

e) riscos a serem geridos;

f) compreensdo dos contextos internos e externos da atividade organizacional;

g) andlise das func¢des e processos de trabalho realizados, utilizando as técnicas de andlise
funcional e/ou sequencial,

h) identificacdo dos agentes externos e internos envolvidos na atividade de negécio.
Compreender a organizagcado deve incluir a identificagdo se compreende um numero de
organizacdes que trabalham de forma colaborativa ou de forma independente em mais de uma
induastria, sector, jurisdicao e/ou regiao geogréfica.

7.4 Determinacdo dos requisitos dos registos

Os requisitos dos registos correspondem aos requisitos das evidéncias de cada atividade de
negacio.
Os requisitos dos registos sao baseados numa andlise da atividade e do seu contexto (ver

7.3), e decorrem de:

a) necessidades do negécio;

b) exigéncias legais e regulamentares;

C) expectativas da comunidade ou da sociedade.

Os requisitos dos registos podem dizer respeito a qualquer forma de registo (ver cap. 9).
Podem incluir requisitos relativamente aos conteludos e metadados, ligagbes com outros
registos, e / ou forma ou estrutura.

Os requisitos dos registos tanto podem aplicar-se a todas as funcdes, areas de atividade ou
ambientes legais, como a fungbes especificas, atividades, processos de trabalho ou
transagoes.

Os requisitos dos registos dependem do contexto, 0 que significa que fluxos de trabalho
semelhantes ou idénticos podem ter diferentes exigéncias para os registos, dependendo da
natureza da atividade que representam.

Os requisitos identificados devem estar associados a determinadas fungdes, atividades ou
fluxos de trabalho, adequados ao ambito da avaliagéo (ver 7.2).

7.5 Implementacado de requisitos de registos

Os requisitos dos registos podem ser implementados através de sistemas de gestdo
documental, entidades de controlo, politicas da gestao dos registos e procedimentos, ou uma
combinacdo destes. A implementagdo deve ser apoiada pela atribuicdo de papéis e
responsabilidades, formagdo, acompanhamento do desempenho dos sistemas e

conformidade com as politicas e procedimentos (ver cap. 6).
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Os métodos de implementacdo dos requisitos de registos devem ser determinados com
referéncia ao modelo de negb6cio, e tendo particularmente em conta a capacidade
organizacional em termos de recursos e competéncias, e a natureza da informacéo e dos
sistemas de gestdo documental em uso.

As decisbes sobre a implementacéo dos requisitos identificados para os registos devem ser
baseadas numa avaliacdo de risco tendo em atencdo as implicacdes relacionadas com os
recursos disponiveis. Os requisitos com riscos mais significativos devem ser abordados com
maior investimento de recursos e medidas de acompanhamento e de avaliagédo
suplementares.

O acompanhamento e avaliacdo (ver 6.4) deve confirmar se 0s requisitos de registos sédo
respeitados e, caso contrario, indicar a agéo corretiva apropriada(s) para garantir que eles sao
cumpridos no futuro.

Os requisitos dos registos e as decisdes sobre o seu cumprimento devem ficar documentados.
As decisbes que ndo estejam conformes com o0s requisitos identificados devem ser
autorizadas por um gestor de topo da organizacao.

Os requisitos dos registos devem ser revistos regularmente, como parte do processo

recorrente de avaliagéo.

8 Entidades de controlo
8.1 Geral

Devem ser desenvolvidas entidades de controlo para ajudar no cumprimento dos requisitos

de registos (ver 7.5). As entidades de controlo incluem o seguinte:

a) esquemas de metadados dos registos;

b) planos de classificagéo funcionais;

c) regras de acesso e permissoes;

d) tabelas de selecéo.

As entidades de controlo podem ser concebidas e implementadas segundo uma variedade de
formas, dependendo da tecnologia e ambiente do negécio. A sua concecao e execucado devem
ter em conta a natureza do sistema de gestdo documental com 0s quais eles precisam
interagir.

Os resultados da avaliacdo devem ser utilizados no desenvolvimento e revisédo das entidades
de controlo (ver cap. 7).

Os processos para criar, capturar e gerir os registos (ver cap. 9) dependem de entidades de
controlo atualizados. Portanto, entidades de controlo devem ser revistas regularmente.

As versbes de entidades de controlo que tenham sido revogadas devem ser mantidas e
consideradas como registos de acordo com os requisitos identificados a partir de avaliagéo

(ver cap. 7).
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8.2 Esquemas de metadados para registos

Devem ser desenvolvidos esquemas de metadados para definir os metadados usados para
identificar, descrever e gerir os registos. Para que os registos possuam caracteristicas das
entidades de controlo (ver 5.2), os metadados associados devem basear-se num esquema de
metadados de entidade de controlo.

Os esquemas de metadados podem estar relacionados com diferentes entidades. As
entidades chave para a gestéao dos registos sdo as seguintes:

a) Registos: incluindo todos os niveis de agregacéo;

b) Agentes: incluindo pessoas, unidades de negdcios, tecnologias ou sistemas de gestdo
documental;

c¢) Negacios (ou funcao): funcdes, atividades e operacdes ou processos de trabalho;

d) Mandatos: diplomas legais e outros requisitos que regem a conducdo dos negocios e a
criacdo ou gestdo dos registos;

e) Ligacdes: entre entidades e niveis de agregacao.

A implementagdo de esquemas de metadados para os registos pode envolver metadados
especificos para todas estas entidades, ou apenas um, como "Registos". O grau de
complexidade na implementacdo deve refletir os requisitos identificados dos registos e o
contexto do negdcio, incluindo os riscos (ver cap. 7).

Os esquemas de metadados para 0s registos devem apoiar a criagdo de ponto de captura de
metadados de processos de metadados (ver 5.2).

Os metadados especificos do negécio devem ser identificados quando forem identificados os
requisitos dos registos (ver 7.4).

Os metadados devem ser definidos para:

a) permitir a identificacéo e recuperacao dos registos;

b) associar os registos com a mudanca de regras de negécio, politicas e responsabilidades;
C) registos associados com 0s agentes e as suas autorizagfes e direitos no que diz respeito
aos registos;

d) registos associados com atividades de negdcio;

e) e processos de rastreamento dos registos, tais como alteracdo de regras de acesso ou
migragao de registos para novos sistemas.

Seis amplas classes de metadados podem ser utilizadas na gestdo de registos. Podem ser
aplicados a todas as entidades (ver acima), ou a menos, dependendo da complexidade da
implementacéo. As seis classes sao:

a) Ildentidade: informac&o para identificar a entidade;

b) Descricdo: informacéo para determinar a natureza da entidade;

c¢) Uso: informagé&o que facilita o uso imediato e de longo prazo da entidade;
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d) Historico de eventos: informacédo utilizada para gerir a entidade, tais como informacédo de
eliminacéo;

e) Historia do evento: informacdo sobre eventos passados, tanto a entidade e 0s seus
metadados;

f) Relacdo: informacao que descreve a relacdo entre a entidade e outras entidades.

Os esquemas de metadados para os registos devem ser expressos em formatos que
permitem a interoperabilidade entre sistemas, partilha de informacdes e migracao (ver 9.8) e
processos de transferéncia (ver 9.9).

Os esquemas de metadados para 0s registos devem ser utilizados na concecdo e
implementacao de registo de sistemas (ver 5.3) e processos para criar, capturar e gerir registos
(ver cap. 9).

Os esquemas de metadados para registos devem fazer referéncia a outras entidades de
controlo validas, como a informacdo de eliminacao capturada a partir de uma entidade de
controlo corrente e autorizada (ver 8.5), acesso e regras de permissao (ver 8.4), ou planos de
classificagdo funcionais (ver 8.3).

Em alguns quadros legais, os esquemas de metadados pré-existentes para a uma
determinada jurisdicdo devem ser respeitados ou adaptados.

8.3 Planos de classificacdo funcionais

Os planos de classificagédo funcionais séo ferramentas para ligar os registos ao contexto de
sua criagdo. Ao ligar os requisitos dos registos (ver 7.4) a um plano de classifica¢éo, torna-se
possivel implementar os procedimentos necessarios a uma adequada gestao dos registos.

O ato de ligar um registo ao seu contexto de negdcio constitui o processo de classificagao,
(ver 9.4), que suporta o seguinte:

a) a aplicacdo das regras de acesso e permissdes (ver 9.5);

b) a execucédo de regras de eliminagdo adequadas (ver 9.9);

c) a migracao dos registos de uma funcao de negdcio especifica ou atividade para um novo
ambiente, como resultado de uma reestruturagdo organizacional (ver 9.8).

O desenvolvimento de planos de classificagao funcionais que séo aplicaveis aos registos deve
ser baseado numa andlise de funcdes, atividades e fluxos de trabalho (ver 7.3).

Tendo em vista manter a coeréncia face a mudangas organizacionais, os planos de
classificagdo funcionais devem ser baseados em fungdes e atividades, em vez de estruturas
organizacionais.

Os planos de classificacdo funcionais podem ser hierarquicos ou relacionais, e consistir em
varios niveis de relacionamento, dependendo do que melhor representa o negocio. A natureza
e o grau de controlo da classificacdo devem ser baseados numa compreensao dos requisitos

de registos (ver 7.4) e natureza dos sistemas de gestdo documental em uso (ver 5.3).
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Os planos de classificacdo funcionais podem ser apoiados em vocabularios controlados, tais
como thesauri, utilizados na indexacao dos registos para ajudar a pesquisa.

8.4 Regras de acesso e permissdes

Devem ser desenvolvidos conjuntos de regras que identificam os perfis de acesso e as
permissfes e restricbes aplicaveis aos registos.

As categorias de regras de acesso e permissdes que sdo aplicaveis aos registos devem
basear- se nos resultados de avaliacdo, em particular a identificacdo dos agentes (ver 7.3) e
a determinacéo dos requisitos dos registos (ver 7.4).

As regras de acesso e permissdes estdo associadas com as seguintes entidades:

a) agentes;

b) atividades de negdcio;

C) registos.

Os niveis de acesso ou permiss@es podem ser atribuidos a cada uma destas entidades, mas
terdo de ser aplicados, pelo menos, a entidades e ao registo.

Os sistemas de gestdo documental devem ser previstos de forma a garantir a alteragdo das
regras de acesso e permissoes, e permitir uma atualizagédo da ligagéo entre esta informacgéo
e 0s registos, tanto individualmente como em conjunto.

Os direitos e permissdes podem mudar ao longo do tempo, decorrente das alteracdes
ocorridas no ambiente legal e regulamentar, atividades de negécios e expectativas da
sociedade. Portanto, as regras de acesso e permissdes devem ser monitoradas e atualizadas
de forma periddica, e as restricbes devem ser simplificadas ou removidas se for o caso.

8.5 Tabelas de selecéo

As tabelas de selecéo devem ser desenvolvidas para regulamentar a eliminagdo dos registos.
A responsabilidade para o estabelecimento das regras de elimina¢do deve constar de diploma
legal, regulamento ou politica.

A elaboracéo das tabelas de selecdo deve basear-se nos resultados da avaliacéo (ver cap. 7),
realizada com o proposito de estabelecer regras para retencdo e eliminacdo dos registos.
Estas regras devem ser aplicadas através da concec¢do de sistemas de gestdo documental
(ver 5.3) e durante a operacéo de processamento dos registos (ver cap. 9).

As tabelas de selecédo devem identificar grupos ou classes de registos que partilham periodos
de retencao e acdes de eliminacdo comuns. As classes devem estar ligadas ao contexto de
negaocio e consistir no seguinte

a) identificador(es) para a classe;

b) descrigédo da classe (por exemplo, a descricdo de uma fung&o ou atividade);

c) acao de eliminacéo (por exemplo, destruigdo, migracéo ou transferéncia);

d) o periodo de retencao;

e) eventos de acéo (a partir do qual é calculado o periodo de retencao).
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As classes de eliminacdo podem ser derivadas a partir de uma andlise funcional ou sequencial
(ver 7.3). Neste caso, a tabela de sele¢céo deve incluir informacgdes que descrevam as funcbes
relevantes, atividades e / ou fluxos de trabalho.

As tabelas de selecdo também podem conter instru¢cdes sobre quando os registos devem ser
transferidos de um ambiente de armazenamento para outro, ou de prosseguir a conservagao
dos registos pela organizacao que é responsavel.

As tabelas de selecdo devem ser autorizadas, datadas, implementadas e regularmente
revistas para ter em conta as exigéncias de naturais alteragdes. Em algumas jurisdi¢des, isto
pode envolver uma autorizacdo de uma autoridade externa ou regulador.

A implementacéo das tabelas de sele¢éo deve ser monitorada e documentada (ver 9.9), e ser
revista com regularidade tendo em consideragdo quaisquer novas exigéncias que alterem os
requisitos dos registos relativos a uma atividade documentada, identificada através da
avaliagcao (ver cap. 7) que tenha sido efetuada.

9 Processos de criacdo, captura e gestao de reqistos
9.1 Geral

Os processos para a criacdo, captura e gestdo de registos devem ser integrados nos

procedimentos e sistemas aplicaveis, incluindo sistemas de gestao documental, e envolver o
uso de entidades de controlo, quando apropriado (ver cap. 8). Devem ser suportados por
politicas, designagéo de responsabilidades, procedimentos e formagéo (ver cap. 6). Estes
processos incluem:

a) criacdo de registos;

b) captura de registos;

c) classificacdo e indexacao;

d) controlo de acesso;

e) armazenamento dos registos;

f) utilizagéo e reutilizagéao;

g) migragao ou conversao;

h) eliminagao.

As decisdes sobre a concecédo e implementacéo de registos devem refletir uma compreenséo
de registos existentes, processos e dos sistemas de gestdo documental em uso.

Quando os processos sao realizados por prestadores externos, os acordos do nivel de servico
ou contratos devem especificar 0s requisitos para 0s processos, e incorporar medidas de
supervisdo e avaliacdo relevantes (ver 6.4). Os servicos devem incluir rotinas de verificacéo
relativamente aos requisitos contratuais.

9.2 Criacdo de reqgistos
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Os registos séo criados ou recebidos e capturados devido a execucdo de uma atividade de
negdcio. O negocio, quadro legal e outros requisitos dos registos sdo identificados através da
avaliacdo (ver cap. 7). Estes requisitos sdo usados para especificar a criagdo de registos
quando os fluxos de trabalho sdo concebidos ou redesenhados.

A criacdo de registos deve implicar a criacdo de contetdos e metadados que documentam as
circunstancias da sua criagao.

9.3 Captura de reqistos

Quando a avaliacéo indica que & necessario manter e gerir certos registos ao longo do tempo
para atender a requisitos identificados, isso deve ser feito através da sua captura por um
sistema de gestdo que envolve, no minimo, o seguinte:

a) atribuicdo de uma identificacdo Unica (seja gerado automaticamente e legivel ou apenas
legivel);

b) captura ou criacdo de metadados acerca do registo no momento da captura,

c) criacao de relagbes entre o registo e outro registo, agentes ou negocios.

Os metadados gerados, adicionados ou adquiridos num evento de captura de um registo
devem estar de acordo com o esquema de metadados autorizado e estar ligados de forma
persistente com os registos.

No ponto de captura, os metadados que documentam o contexto de um registo devem ser
fixados e mantidos como evidéncia da transacdo. Os identificadores unicos devem ser
persistentes ao longo do tempo.

Um registo pode ser capturado muitas vezes em diferentes sistemas de gestao documental,
ao longo do tempo, por exemplo no caso da fusdo de entidades empresariais. Cada evento
deve ser registado como metadado de um processo. Uma vez que um registo tenha sido
capturado num sistema de gestdo documental, os metadados acerca dos eventos onde
ocorreu ou que usou o registo, devem ser acumulados de forma continua.

9.4 Classificacdo e indexacdo

A classificacdo liga os registos ao contexto de negécio, associando-o com as categorias de
um plano de classificagdo funcional (ver 8.3.).

A classificagéo inclui o seguinte:

a) ligacdo do registo ao processo de negécio que estd a ser documentado, a um nivel
adequado (por exemplo, para uma funcao, atividade ou fluxo de trabalho);

b) indicacdo das ligacbes entre registos e agregacles individuais, para fornecer uma
informacgé&o continua sobre a atividade.

A classificacdo de registos pode ser aplicada individualmente, ou em qualquer nivel de

agregacao.
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Um registo pode ser classificado mais de uma vez, em diferentes fases da sua existéncia. Nos
casos de reclassificacdo, os metadados da classificacdo que foi substituida devem ser
mantidos.

Os indices de metadados podem ser usados para tornar 0s registos mais facilmente
recuperaveis para os agentes que estao autorizados a acedé-los. Os pontos de indexacao,
como assuntos, localizacdo ou nomes pessoais podem ser ligados aos registos no momento
de captura, e podem ser adicionados, quando necesséario, em qualquer momento da sua
existéncia.

9.5 Controlo de acesso

O acesso aos registos deve ser realizado através de procedimentos autorizados.

Os sistemas de gestdo documental devem ser concebidos de forma a garantir 0s acessos aos
registos e as restricbes para agentes, individualmente ou em conjunto. Os mecanismos que
sejam implementados (quer para técnicos ou nao técnicos) devem sempre incluir autorizaces
atualizadas e regras de permisséao (ver 8.4). As regras de acesso podem exigir a utilizacdo de
ferramentas para a entrega de registos, de metadados dos registos ou de registos editados,
para utilizadores autorizados.

A aplicagéo das regras de acesso deve ser gravada como parte dos metadados dos registos
ao nivel adequado (que véo desde o registo individual a todos os niveis de agregacao).
AlteragOes a estas regras, incluindo a autoridade e a data da alteracdo, devem também ser
registadas como metadados do processo.

Instancias de acesso a registos podem precisar de ser gravados, dependendo das exigéncias
identificadas do registo e o risco associado para a atividade em apreciacao.

9.6 Armazenamento de reqgistos

Os registos, independentemente do formato ou suporte, devem ser armazenados de tal forma
que os proteja do acesso ndo autorizado, modificacdo, perda ou destrui¢do, incluindo roubo e
desastre. Isto significa que as medidas devem ser postas em pratica para garantir o seguinte:
a) ambiente e suportes de armazenamento apropriado(s);

b) uso de materiais de protecdo e procedimentos especiais de manipulacdo sempre que
necessario;

c) rotinas de protecdo e monitorizacdo da seguranca fisica e da seguranca da informacao;

d) desenvolvimento e teste de planos autorizados de desastre e recuperacéo e formacéo do
pessoal relevante para estas acoes.

Os metadados dos registos devem incluir informagBes de armazenamento. Isto pode ser
obtido dos sistemas de gestdo documental da organizag&o ou dos sistemas de fornecedores
externos. Esta informacéo deve ser adequada para localizar e monitorizar a seguranca dos

registos.
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O armazenamento de registos, incluindo o ambiente e suportes, materiais de protecao,
procedimentos de manuseio e sistemas de armazenamento devem ser monitorizados de modo
periddico e avaliados, a fim de identificar quaisquer riscos para a acessibilidade ou a
integridade dos registos.

9.7 Uso e reutilizacao

Os registos devem ser utilizaveis durante todo o tempo que séo custodiados. Os sistemas de
gestdo documental devem ser concebidos para uma facil utilizacdo dos registos (ver.5.3).
Medidas para garantir um acesso continuado e a usabilidade podem incluir:

a) aplicacdo e manutencdo de metadados apropriados sobre dependéncias técnicas de um
registo;

b) criacédo de copias adicionais de registo ou conversdo em formatos alternativos;

c) migragao de registos;

d) preparacéo de um plano para garantir o acesso continuado e a utilizacdo dos registos em
caso de um desastre afetando sistemas de gestdo documental ou locais de armazenamento;
e) estabelecimento de rotinas de vigilancia das condi¢bes de armazenamento.

Os metadados sobre os processos executados para melhorar a usabilidade dos registos, tais
como a conversao (ver 9.8), devem ser registados nos metadados do processo.

As decisbes tomadas sobre os formatos dos registos no momento da criagdo, migracao ou
conversao devem ter em conta os beneficios originados da usabilidade do registo.

A reutilizacdo do conteddo de um registo como parte de uma transacdo (seja para outro
trabalho interno ou externo) d4 origem a um novo registo e um novo contexto, com metadados
independentes sobre o seu ponto de captura e processo de gestao.

9.8 Migracao e conversao de reqistos

O processo de migragdo e conversdo entre os sistemas aplicacionais ou de gestdo
documental, incluindo a desativagéo do sistema (s), ou a passagem de formato analdgico para
formato digital (digitalizacéo), deve ser planeado, documentado e comunicado as partes
interessadas internas e externas.

A disponibilizacdo dos registos fontes na sequéncia de um processo de migracdo ou
conversao deve ser autorizada.

Durante a migracao ou a conversao, todo o contetido dos registos e os respetivos metadados
associados do sistema ou formato de origem devem ser mantidos até que 0 processo esteja
terminado e a integridade e fiabilidade do sistema ou formato de destino tenha sido controlado
e protegido.

Os processos de migragdo ou conversdo podem ter de ser auditados, validados ou certificados
por uma entidade oficial externa.

9.9 Eliminacdo
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Os procedimentos de eliminacdo devem ser efetuados em conformidade com os regulamentos
emitidos pelas autoridades responsaveis pela eliminagcédo (ver 8.5). Os sistemas de gestédo
documental devem ser concebidos para suportarem a execucdo de acdes de eliminacao (ver
5.3).

Os registos e metadados devem ser conservados durante os periodos especificados pelas
autoridades reguladoras da eliminacao.

As acbes de eliminacdo especificadas pelas autoridades competentes devem ser
implementadas e podem incluir:

a) destruicéo de registos e metadados;

b) transferéncia do controle dos registos e metadados para a organizagdo que assumiu a
responsabilidade da atividade de negdcio através de reestruturacdo, venda, privatizacdo ou
qualquer outra alteracao;

c) transferéncia de controle de registos e metadados para um arquivo institucional ou externo
para conservacao permanente.

As acdes de eliminacdo devem ser revistas antes da implementagdo para garantir que o0s
requisitos dos registos (ver 7.4) ndo foram alterados.

Alguns metadados deverdo ser mantidos para além do periodo minimo de conservacao do
registo a que estdo associados. Os procedimentos de eliminacdo devem respeitar 0s
seguintes requisitos:

a) a eliminacdo deve sempre ser autorizada;

b) os registos relativos a litigios pendentes ou atuais, agfes judiciais, ou investigacdo nao
devem ser eliminados, enquanto a agdo estiver a decorrer ou se preveja que venha a
acontecer;

c) a eliminacdo de registos deve ser levada a cabo de tal maneira que assegure a completa
destruicdo em conformidade com todas as restricdes de seguranca ou acesso ao registo;

d) a destruicdo, como qualquer acdo de eliminacdo, deve ficar documentada.

Anexo D - Transposicédo da norma ISO 15489 para portugués

Embora segundo o Instituto Portugués de Qualidade (IPQ) este documento normativo se
encontre anulado desde 2023, considera-se que esta horma continua a ser importante e digna
de ser referida neste trabalho. De acordo com a APDSI. (2014), a Norma Portuguesa NP
4438:2005 transpobs para Portugal os principios expressos na norma ISO 15489, que contem
0S pressupostos essenciais considerados internacionalmente como boas préaticas da gestao
documental. De acordo com a entidade responsavel pela transposi¢cdo da ISO 15489 para
Portugal, o Instituto Portugués da Qualidade (IPQ), a NP 4438:2005 - vincula esta area e

baliza os principios orientadores e boas praticas da gestdo de documentos. Esta divida em
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duas partes (Parte 1 — Principios diretores e Parte 2 — Recomendacdes de aplicacdo) e tem
como objetivo principal “(...) assegurar que os documentos sejam criados, organizados e
arquivados de forma pertinente, quer se trate de organismos publicos quer privados.”
Segundo Barros (2008), a NP 4438: 2005 - Norma Portuguesa para Gestdo de Documentos
de Arquivo (NP4438 - 1, NP4438 — 2) transpfe para portugués em 2005 a norma visando
normalizar as praticas nacionais de gestdo de documentos de arquivo, numa perspetiva de
qualidade. Tem por objetivos:

1. Gestao de documentos de arquivo em qualquer formato ou suporte

2. Definicao de responsabilidades nas organizagoes

3. Articulagéo com outras normas, nomeadamente NP EN ISO 9001.

4. Concecao e implementacao de sistemas de arquivo.

A norma é composta por duas partes: NP 4438-1:2005. Gestdo de documentos de arquivo,
parte 1: Principios diretores. Desenvolve os principios diretores, ou seja, define e explicita
conceitos e processos, bem como os resultados a atingir. Fixa as etapas e as atividades a
seguir com vista ao desenho e implementagédo de um sistema de gestdo de documentos de
arquivo. Os destinatarios desta norma sao os dirigentes dos organismos, os profissionais de
arquivo e das tecnologias de informacdo e, no limite, todos aqueles que, por razdes
profissionais, tenham responsabilidades na criagdo, organizacdo ou gestdo de documentos
de arquivo. NP 4438-2:2005. Gestédo de documentos de arquivo, Parte 2: Recomendacdes de
aplicacdo. Contém as recomendacgbes de aplicacdo, ou seja, desenvolve e explicita
procedimentos de aplicacdo. Constitui um guia de implementagdo da norma NP 4438-1,
destinado a ser utilizado por arquivistas ou outros responsaveis pela gestdo de documentos
de arquivo nas organizagdes. Fornece uma metodologia que facilitara a implementacéo da
norma NP 4438-1 e da uma visao geral dos processos e fatores a considerar nas organizacdes
gue pretendam aplica-la. Formas de aplicacao:

- Fornece orientacdes relativas a gestdo de documentos de arquivo, em qualquer formato ou
suporte, nas entidades produtoras, publicas ou privadas, para utilizadores internos ou
externos;

- N&o inclui a gestéo de arquivos definitivos;

- Fornece recomendacdes para a gestdo de documentos de arquivo, que suportam o
enquadramento de um processo de qualidade conforme as normas NP EN ISO 9001 e NP EN
ISO 14001;

- Articula-se com a especificacdo MoReq (Modelo de requisitos para a gestdo de arquivos

eletrénicos).
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Anexo E - Norma ISO 30301

Este anexo tem por base o estudo de Bustelo Ruesta (2012) e a NP ISO 3031:2020, e tem por
objetivo descrever de uma forma mais particularizada a norma ISO 30301 para uma melhor

compreensdo da mesma.

Os requisitos para a implementacdo de um SGDA séo descritos na norma ISO 30301. Todos
0s requisitos sdo de cumprimento obrigatério para a implementacdo da norma. De seguida
explicam-se os requisitos agrupados por sec¢des (Pontos) da norma.
A norma NP ISO 3031:2020 é composta pelos seguintes pontos:
1. Objetivo e campo de aplicacao
Referéncias normativas
Termos e defini¢cbes
Contexto da organizacdo
Lideranca
Planeamento
Suporte
Operacionalizacéo

© ©® N o g bk~ b

Avaliacdo do desempenho
10. Melhoria

1) OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

Este documento especifica os requisitos relativos a um sistema de gestdo de documentos de

arquivo para que este suporte as organizagfes na concretizacdo dos seus fins, misséo,
estratégia e metas. Trata do desenvolvimento e implementag¢éo de uma politica e objetivos de
gestdo de documentos de arquivo e fornece informag&o sobre a medigdo e monitorizagdo do
seu desempenho.
Um SGDA pode ser implementado por uma organizacdo ou por varias organizagdes que
partiiham atividades. Neste documento o termo “organizacdo” ndo se limita a uma Unica
organizacao, mas inclui varios tipos de estruturas organizacionais.
Este documento € aplicavel a qualquer tipo de organizagcéo que pretenda:

o estabelecer, implementar, consolidar e melhorar um SGDA como suporte a sua

atividade;
e assegurar a conformidade do mesmo com as politicas de gestdo de documentos de

arquivo existentes;
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e demonstrar conformidade com este documento, através da realizacdo da
autoavaliacdo e autodeclaracdo, ou confirmacdo da sua autodeclaracdo por uma
entidade externa, ou certificacdo do seu SGDA por uma entidade externa.

2) REFERENCIAS NORMATIVAS

Os documentos seguintes sdo referidos no texto de modo que alguns ou todos 0s seus

conteudos constituem requisitos deste documento:
ISO 30300 Information and documentation — Management systems for records -
Fundamentals and vocabulary

3) TERMOS E DEFINICOES
Para os fins deste documento aplicam-se os termos e definicbes constantes na 1SO 30300,

bem como uma série termos e definicdes enumeradas no documento.

4) CONTEXTO DA ORGANIZACAO, ANALISE PREVIA
Os primeiros requisitos para estabelecer um SGDA sdo os que obrigam a identificar os fatores

internos e externos e o0s requisitos de negécio, legais ou regulamentares ou de qualquer outra

indole, assim como a fixar o ambito do mesmao.

REQUISITOS ACAO DOCUMENTACAO

A organizacgédo deve ter em | Andlise do contexto da Resultado da anélise com
conta os fatores externos ou |organizacao lista dos fatores externos e
internos pertinentes (4.1) internos

Para estabelecer objetivos, a | Analise da legislacéo, dos Lista de requisitos basicos

organizacao deve ter em processos da organizacdo e |de negécio, legislacao
conta os requisitos de dos compromissos aplicavel e outros
negocio, legais, adquiridos que afetam a COMpromissos

regulamentares e de outra criagéo e controlo de
indole na criagéo e controlo |documentos

de documentos (4.2)

A organizacédo deve definir e | Decisdo de alta direcédo Documento escrito que
documentar o &mbito do seu |sobre onde aplicar o SGDA |defina o ambito do SGDA
SGDA (4.3) (poderia ser parte da

politica)

Quadro 4 - 1ISO30301 CONTEXTO DA ORGANIZACAO, ANALISE PREVIA
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Esta andlise deve repetir-se no processo de revisdo do SGDA, uma vez que as circunstancias

se podem alterar ao longo do tempo.

5) LIDERANCA - POLITICA, COMPROMISSO E PAPEIS
A implementagéo de qualquer sistema de gestéo requer um compromisso da alta dire¢édo da

organizacdo, que deve ser ndo s6 tedrico como também efetivo e demonstravel. O
compromisso maximo € o estabelecimento de uma politica de gestdo documental, que
formalmente deve constar num documento que sera o referencial de todo o sistema. A politica
€ um documento de alto nivel, que estabelece as estratégias de gestdo documental e que atua
como um marco de onde devem enquadrar-se 0s objetivos de gestdo documental. Requer-se
que a politica seja formalmente aprovada, divulgada e defendida em todos os niveis da
organizacao.

Para além de estabelecer a politica, a alta direcdo deve alocar 0s recursos necessarios para
que se implemente o SGDA. E ndo s6 os recursos, mas também a atribuicdo de papéis e
responsabilidades. A 1ISO 30301 exige que um dos cargos de alta direcéo seja o responsavel
pelo SGDA. Nao se pretende uma responsabilidade em exclusivo, mas sim uma assunc¢éao de
responsabilidades ao mais alto nivel. O habitual é que a pessoa em que recai esta
responsabilidade ndo tenha conhecimentos técnicos de gestdo documental, pelo que a ISO
30301 propde para as organizagdes suficientemente complexas que possa existir também um
responsavel operacional do SGDA.

Os papéis e responsabilidades devem ser atribuidos em todos os niveis da organizagédo. Cada
um deve conhecer a sua responsabilidade relativamente ao SGDA, bem como conhecer as

dos demais participantes.

REQUISITOS ACAO DOCUMENTAGCAO

A alta dire¢céo deve A alta dire¢céo deve N&o existe documentacao
demostrar o seu compreender e apoiar 0 especifica para demostrar
compromisso (5.1) SGDA este compromisso

A alta direcéo deve A alta direcdo deve discutir e | Documento de politica de
estabelecer una politica de |aprovar as linhas gestao documental
gestao documental (5.2) estratégicas incluidas num

documento de politica. Este
documento deve ser
formalmente aprovado e
difundido em todos os niveis
da organizacéo

Documento de politica de As responsabilidades e E muito frequente que se
gestdo documental que os competéncias devem ser incluam no documento de
papéis, as respon- formalmente expli- politica de gestao
sabilidades e as citadas, conhecidas e documental, mas também
competéncias sdo definidos, |assumidas por todos podem incluir-se na
criados e comunicados em descricdo de postos de
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toda a organizacéo e as trabalho ou qualquer outro
entidades ou individuos que instrumento habitual da
trabalham nela ou em seu organizacao.

nome (5.3)

Quadro 5 - 1ISO30301 - LIDERANGCA - POLITICA, COMPROMISSO E PAPEIS

6) PLANEAMENTO - RISCOS, OBJETIVOS E PLANOS

Os sistemas de gestdo sdo ao mesmo tempo um sistema de prevencdo de riscos. Um SGDA

pretende evitar sobretudo todos os riscos de ndo criar os documentos necessarios para cada
atividade, bem como os de um inadequado controlo dos mesmos.

Baseando-se na analise prévia realizada, cada organizacdo deve identificar quais sdo os
riscos e oportunidades que precisam de tratamento aguando da implementacéo do SGDA. Se
forem identificadas acdes especificas para tratar estes riscos, devem incluir-se nos controlos
e processos documentais.

A identificacdo de riscos esta totalmente ligada aos objetivos de gestdo documental, de modo
gue ainda que na norma se descrevam de forma separada e sequencial, na implementacéo
real a identificacdo de riscos, a definicdo de objetivos e os planos para os alcancar sdo um
processo conjunto. Para cada objetivo de gestdo documental, que decorre obrigatoriamente
da politica de gestdo documental, o planeamento deve incluir o Quem? O qué?, Quanto?,
Quando? e Como?, ou como descreve a propria norma:

* Quem sera o responsavel * O que se fara » Que recursos sao necessarios « Quando se
completardo « Como se avaliardo os resultados. (ISO 30301. Capitulo 6.2)

E este o planeamento que nos permite escalonar e tornar viavel a concretizagdo de objetivos,

cumprindo os requisitos da norma.

REQUISITOS ACAO DOCUMENTACAO

A organizagéo deve Processo de Plano de cumprimento de
considerar os fatores planeamento prévio a objetivos

internos e externos e 0s implementacdo do SGDA

requisitos e determinar os
riscos e oportunidades que
necessitam de tratamento

(6.1)
A alta direcdo deve Processo de planificacéo Plano de cumprimentos de
assegurar que se prévio a implantacédo do objetivos

estabelecem os objetivos de |SGD
gestdo documental e se
comunicam nos niveis e
funcdes pertinentes dentro
da organizacao (6.2)

99



Quadro 6 - ISO 30301 PLANEAMENTO - RISCOS, OBJETIVOS E PLANOS

7) SUPORTE - RECURSOS, FORMACAO E DOCUMENTACAO
O SGDA, como qualquer outro sistema de gestdo, necessita de suporte para a sua

implementac&o. Neste capitulo, a norma 30301 identifica as seguintes se¢des:

* Os recursos destinados ao SGDA, que se entende que sao tanto humanos como materiais
e que variam enormemente, dependendo do tamanho e tipo da organizagéo.

» A formacao dos recursos humanos para poderem assumir a execucao e responsabilidade
dos processos que lhes séo distribuidos.

* A sensibilizacdo e formagao do pessoal sobre a importancia de cumprir com 0s requisitos
do sistema de gestéao.

* A comunicacgao interna, e nalguns casos externa, da politica e dos objetivos da gestao
documental.

* A documentacao do SGDA.

No caso de um SGDA, a prépria documentacao do sistema converte-se no objeto da politica
e dos objetivos de gestdo documental, e é controlada pelos processos e controlos
documentais. Em cada uma das secc¢les e capitulos da norma indica-se quando se deve
documentar uma determinada ag¢édo, mas no capitulo de documentagéo faz-se um resumo

destes requisitos indicando que deve existir um procedimento especifico para a aprovacao da

documentacéo do préprio SGDA.

REQUISITOS

ACAO

DOCUMENTACAO

A alta direc&o deve aprovar
e manter 0s recursos
necessarios ao Sistema de
gestdo para os documentos
de arquivo (SGDA) (7.1)

Definir a rdbrica orcamental
e atribuir responsabilidades

Orgamento e atribuicdo de
responsabilidades no
documento de politica ou em
gualquer outro utilizado na
organizacao

A organizagéo deve
determinar a formacao
necessaria para o
desempenho dos processos
e aplicacbes de gestédo
documental por parte da
pessoa ou pessoas que
trabalham nele (7.2)

Identificacdo da formacédo
necessaria para
determinados postos e
facilitagdo de aquisicdo da
mesma através de cursos ou
seminarios internos ou
externos

Justificagdo da formag&o nos
processos individuais de
cada pessoa designada

A organizagéo deve
estabelecer um programa de
formacao continua sobre
criagcdo e controlo de
documentos (7.3)

Estabelecimento e
aprovacdo de um plano de
formacéao

Plano de formagé&o préprio
ou inclusdo em planos gerais
da organizacéo

A organizagéo deve
estabelecer, implementar,
documentar e manter os

Estabelecimento e
aprovacao de um plano de
comunicacgéo

Plano de comunicacéo e
concretizacao de realizacao
das acdes propostas
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procedimentos relativos

a comunicacdo interna
sobre 0 SGDA, a politica e
0s objetivos de gestéo
documental (7.4)

A documentacgédo requerida |Redacéo e aprovacéo da Existéncia de um
pelo MSR deve estar documentacéo requerida procedimento para redagéo
controlada (7.5) pela norma, de acordo com o | e aprovacao da
procedimento definido documentacao. A
documentacdo em si
mesma.

Quadro 7 - 1ISO 30301 SUPORTE - RECURSOS, FORMACAO E DOCUMENTACAO

8) OPERACIONALIZACAO - PROCESSOS E APLICACOES DE GESTAO DOCUMENTAL

A norma 30301 determina que as organiza¢des devem implementar os processos de gestédo
documental que lhe permitam cumprir 0s objetivos. Estes processos documentais
implementam-se através de aplicacdes de gestdo documental, que numa percentagem
aproximada de 100% sao programas informaticos que se pretende que sejam capazes de
implementar controlos, tanto para la documentacdo em papel, como para os documentos
eletronicos.

Antes da implementacao dos processos de gestdo documental, a metodologia de sistemas de
gestao requer o desenho dos mesmos, entendido como um aprofundamento do processo de
planeamento.

Para o desenho dos processos de gestdo documental, a norma ISO 30301 identifica no seu
texto principal quais s@o os objetivos gerais dos processos a implementar, remetendo para
0 Anexo A a definicdo do requisito de cada um dos processos, que aparece na coluna
“controlo”. O Anexo A é um anexo normativo, ou seja, todos os requisitos que apresenta sao
obrigatorios. Se a organizagéo detetou, no processo de planeamento, que n&o aplica algum
dos processos no seu contexto, deveria justifica-lo, ndo tendo assim que cumprir o requisito
correspondente. Esta justificacdo deve documentar-se e é parte do processo de desenho dos

processos e controlos documentais.
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Riscos Processos Controlos

Figura 15 - Processo de Planeamento de um SGP, Bustelo Ruesta (2012)

Politica Objetivos

REQUISITOS ACAO DOCUMENTACAO

A organizagéo deve Planear os processos para |Incluséo no

determinar, planear, cumprir os requisitos que se |planeamento dos
implementar e controlar os estabelecem no Anexo A processos a implementar.

processos necessarios para
o tratamento dos riscos e
oportunidades e para
cumprir 0s requisitos (8.1)
Para estabelecer o MSR a Desenhar os processos para | Procedimentos especificos
organizacdo deve desenhar |cumprir os requisitos que se |quando o requisito o exige

0s processos de gestdo estabelecem no Anexo A.

documental (8.2)

A organizagéo Implementar os processos Analise funcional da

deve implementar os para cumprir 0s requisitos aplicacédo de gestéo
processos nas aplicacdes gue se estabelecem no documental. Funcionamento
para cumprir os objetivos de | Anexo A da propria aplicagéo

gestdo documental (8.3)

Quadro 8 - 1ISO 30301 OPERACIONALIZACAO - PROCESSOS E APLICACOES DE
GESTAO DOCUMENTAL

9) AVALIACAO - AVALIACAO DO DESEMPENHO

A formalizacdo da avaliacdo € um dos pilares da metodologia de gestdo. O proprio processo
de avaliacdo sustenta-se em requisitos de cumprimento obrigatério, fazendo parte,
inevitavelmente, do sistema de gestéo. A avaliacdo define-se em varios passos ou agdes que
se vao sobrepondo:

* Em primeiro lugar, a organizagéo deve definir o que vai supervisionar e medir, estabelecendo
os procedimentos para o fazer (como e quando), como por exemplo se vai medir
trimestralmente o nimero de processos abertos e documentos eletrénicos produzidos por

cada area, fazendo uma consulta a aplicacédo de gestdo documental.
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* Depois deve definir-se quem e como se vai analisar e avaliar essa informac&o. Por exemplo,
o responsavel operacional de gestdo documental comparard resultados e analisara as causas
de mudangas significativas.

* A intervalos predefinidos deve-se realizar um processo formal de auditoria interna. A prética
habitual noutros sistemas de gestdo é uma vez por ano.

* Por ultimo, deve-se realizar uma revisao do sistema de gestao pela alta dire¢do, que também
tem que realizar-se a intervalos predefinidos, logicamente muito maiores que os da auditoria
interna (trés ou quatro anos, geralmente).

E importante destacar que este processo de avaliagdo ndo deve confundir-se com a
certificacdo por terceiras partes independentes. Como veremos no capitulo seguinte, a
certificacao ou auditoria externa ndo dispensa a existéncia de um processo formal de auditoria
interna e revisao por parte da alta diregéao.

As auditorias internas a sistemas de gestdo estdo baseadas na norma ISO 19011 - Guidelines
for auditing management systems, e que € de grande utilidade na implementacdo do sistema
de auditoria interna. A auditoria interna pode fazer-se com recursos proprios da organizacao,
quando esta tem tamanho suficiente e capacidade para poder destinar pessoas para esta
funcao, ou ser objeto de contrato com uma empresa de servicos.

Em ambos os casos, a metodologia seguida sera a mesma e o préprio processo de auditoria
deve ser documentado. No processo de auditoria verificar-se-ao o cumprimento da politica, os
objetivos documentais e o planeamento dos mesmos. O método e ambito da auditoria estardo
definidos previamente e apos a sua finalizagdo emite-se um relatério da auditoria que fara
parte da informagéo consultada aquando da revisdo efetuada pela alta direcdo. O processo
de revisdo do SGDA por parte da alta direcdo ndo € contratavel externamente e faz parte dos
seus compromissos. No esquema seguinte podemos ver 0s varios passos do processo de

avaliacdo e os seus resultados:

Supervisio e Analise e Auditoria

medi¢do

Supervisdo
pela dire¢cio

interna

avaliacdo

sIndicadores

=Tendéncias /
Resultados
adversos

eApBes prévias 3
nao
conformidade

eConformidades /
Ndo conformidades

=Apdes corretivas

*Riscos/
Oportunidades de
melhoria

=Pontos fracos /
fortes

sMelhoria da
politica e
objetivos

Figura 16 -- Processo de Avaliacdo do SGDA, Bustelo Ruesta (2012)
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REQUISITOS ACAO DOCUMENTACAO

A organizagéo deve Estabelecer e implementar a | Procedimento de avaliagdo e
determinar o0 que necessita |supervisao e a andlise andlise do SGDA

ser medido e
supervisionado, analisado e
avaliado (9.1)

A organizacgao deve realizar |Planeamento do programa | Programa de auditorias

auditorias internas a de auditorias, selecionar os |Relatério de auditoria
intervalos pré-definidos auditores e executar a

(9.2) auditoria

A alta direcdo deve rever o | Planear a revisdo pela alta | Resultados da revisao
MSR a intervalos direcdo e executa-la

predefinidos para assegurar
gue se mantém a sua
conveniéncia, adequacéo e
eficacia (9.3)

Quadro 9 - 1ISO30301 AVALIACAO - AVALIACAO DO DESEMPENHO

10) MELHORIA - GESTAO DE NAO CONFORMIDADES, ACOES CORRETIVAS E
MELHORIA CONTINUA

Nos sistemas de gestdo o ciclo de melhoria baseia-se nos resultados da auditoria. Estes
resultados podem ser:

» Conformidades - N&o conformidades

* Pontos fracos — Pontos fortes

* Riscos — Oportunidades

As nado conformidades séo basicamente o incumprimento de um dos requisitos da norma
30301. Uma vez detetadas requerem uma acao corretiva. Como comentdmos no inicio do
capitulo 4, cada requisito da norma é identificavel porque contém a expressao verbal “deve”,
tanto no texto principal como no anexo A (anexo normativo).

As ndo conformidades séo refletidas no relatorio de auditoria, que pode sugerir qual € a agéo
corretiva requerida ou deixar essa escolha nas méos da organizagédo. Cada n&o conformidade
tem obrigatoriamente que dar lugar a uma acdo corretiva, cuja execucdo deve ser
documentada e pode requerer de uma auditoria extraordinaria que confirme a eficacia da
mesma.

Como vimos no capitulo anterior, a organizacao ndo deveria esperar pela auditoria interna
para ver as ndo conformidades. Se na andlise e avaliagdo de como funciona o SGPDA se
detetam tendéncias adversas deveria atuar-se logo e ndo esperar pela ndo conformidade. Da
mesma maneira, a melhoria continua consegue-se nao sé com o inicio destas acfes, como

também com a revisao e atualizacao da politica e objetivos de gestdo documental e dos planos
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para conseguir estos objetivos. Esta forma de atuacdo tem uma das suas representacdes
graficas mais conhecidas na roda de Deming o PDCA (Plan—Do—Check-Act), que avanca por

uma superficie inclinada para simular a melhoria continua.

AN

o
Wed A ,“
- Sta?:!arus <ot o
-BestPractice \\‘“
- Docision Support
@ w Quality

- Benchmark of approved
“oa{o Improvement

Methods and Procedures
¢ \_/

Figura 17 - Melhoria continua segundo PDCA (Plan—Do—Check-Act) Rudolf-Miklau, F. et al
(2014)

WV

Time

REQUISITO ACAO DOCUMENTACAO

As acoes corretivas devem | Implementar as agoes Lista de acdes corretivas
ser adequadas aos efeitos corretivas empreendidas com as suas
das néo conformidades datas e evidéncia da sua
encontradas (10.1) implementacdo

A organizagéao deve Rever e atualizar a politica e |Politica, objetivos e planos
melhorar de maneira 0s objetivos da gestéo atualizados

continua a eficicia do SGDA |documental, assim como 0s

mediante a utilizacéo da planos

politica e os objetivos de
gestdo documental, os
resultados da auditoria, as
andlises de dados, as acdes
corretivas e preventivas e as
revisdes da alta direcéo
(10.2)

Quadro 10 - ISO 30301 MELHORIA - GESTAO DE NAO- CONFORMIDADES, ACOES
CORRETIVAS E MELHORIA CONTINUA

Anexo F - Transposigao para Portugal da série ISO 30300

A transposicao para Portugal da série ISO 30300, corresponde as normas portuguesas:
NP ISO 30300:2018 - Informacédo e documentacdo — Sistemas de gestdo para documentos

de arquivo — Fundamentos e vocabulario.
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NP ISO 30301:2020 - Informacéo e documentacao - Sistemas de gestao para documentos de
arquivo — Requisitos.

NP ISO 30302:2020 - Informacédo e documentacao — Sistemas de gestdo para documentos
de arquivo — Diretrizes para implementacao.

De acordo com as normas da familia NP ISO 30300, as normas relativas a SGDA séao
elaboradas de acordo com a estrutura das NSG, de modo a serem compativeis e a permitirem
a partilha de elementos e de metodologia com outras NSG. A ISO 15489 e outras normas
internacionais e relatorios técnicos constituem as ferramentas principais para conceber,
implementar, monitorizar e melhorar os processos e o controlo de documentos de arquivo,
que funcionam sob a governanca dos SGDA, nos casos em que as organizacdes decidiram

utilizar a metodologia das NSG.

Vocabulario

150 30300

documentos de arquive -
Fundamentos e vocabulirio

Normas Internacionais e relatorios técnicos
relacionados
i Implementagio de processos de gestio de documentos de.
documentos de arquive arquive
Fund tos 150 15485 15023081
- Gestiod Metaj 3o para
de gestio de de arguive. Conceitos decumentos de
documentos e principios arguive
de arquive
IS0TR26122 || ISDTR 18128 IS0TR 215946
15030301 Andlise de Avaliagio de A\'aliaﬁ‘:'
P sectd A . processos de riseo para para gestao
Requmtos Metodol traball TOCESS0S € de
para documentosde | d g e :istsnus de documents
P i e anilise ocl o o
arquive - Requisitos de arquive gestiode de arguivo
decumentos
de arguive
o 3
Suporte aos _ lsos0s02
Sisremas.de.gestin.
elementos da 150 16175
estrutura de || Pace dncumenosde. Sistemasde || prncipiose requisitos nvionsispara
alto nivel para implementacio arquive de arquive em ambiente de escritério elemrinicn
Torre—Ts = ISOTR13028 || IS013008 IS0 TR 17068
Diretrizes p Pr d Reppsitéri
ferramentas : P - . :
. conversice & 1ETrEir
pecificas da digitalizac igragiod
de decumentrs decumentos
de arquive de arguivo documentes
eletréming. de arguive
glemrénices

Figura 18 - Normas relativas a SGDA e normas internacionais e relatérios técnicos
relacionados (Fonte ISO 30301)

Segundo esta familia de normas, s@o destinadas a ser utilizadas para ajudar:

Gestores de topo que tomam decisfes com vista ao estabelecimento e implementagéo de
sistemas de gest&o na sua organizagao;

Responsaveis pela implementacdo de SGDA, tais como profissionais das areas da gestédo de
risco, auditoria, gestdo de documentos de arquivo, tecnologias da informacéo e seguranca da
informacéo.

A abordagem por processos incorporada num sistema de gestéo para documentos de arquivo

refor¢a a importancia de:
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- identificar os requisitos da organizacdo em matéria de documentos de arquivo, incluindo
as necessidades e expectativas das partes interessadas, e estabelecer politicas e
objetivos para documentos de arquivos;

- implementar e executar controlos para gerir 0s riscos da organizacdo em relacdo aos
seus documentos de arquivo, no contexto dos riscos gerais do negocio;

- monitorizagdo e revisdo do desempenho e eficacia do SGDA,

- melhoria continua com base na medicao objetiva.

A seguinte figura representa a estrutura deste documento na abordagem por processos

Context of the organization (4)

g Management System for Records h

External and
internal issues Support
7

Operation

Quality records
/ T~
{ 1| . )
=\/,,)?<_ A

A "'v.-------.._-—

o
\
\
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=\
\' '\
\C,
\

& fammmn)

A/

A

Oy ¥

Mg \
= 3

L~

evalation
Requirements of

; Right managenal
interested parties

decisions to
achieve policy

L —

Figura 19 - Estrutura de um SGDA segundo a abordagem por processos (Fonte: 1ISO 30300)

De acordo com Mendieta (2018) a norma ISO 30301 prop6e um sistema de gestédo
documental baseado na melhoria continua, para o qual exige e especifica requisitos a cumprir
pela organizagéo, que devem ser obrigatérios porque séo certificaveis.

Os elementos que compdem esta norma sao:

a) Conhecer o contexto da organizacdo de modo a alinhar o sistema de gestdo com os
objetivos e necessidades organizacionais.

b) Indicar quem vai assumir a lideranga e planear as atividades relacionadas com o sistema
de gestdo de documentos.

c) Estabelecer os elementos que apoiardo o sistema para o seu correto funcionamento.

d) Definir os processos e procedimentos (operacdes) que ajudardo a gerir os documentos a
nivel operacional.

e) Avaliar o sistema para detetar as suas falhas e melhora-las.

107



f) Conceber acdes que contribuam para melhorar o sistema de acordo com a orientagcdo para

a melhoria propria deste tipo de normas.
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Anexo G — Histéria da AA,SA

Em 1928 deu-se inicio a construcdo do Arsenal do Alfeite, em Almada, descendente do
Arsenal de Marinha implantado ha séculos, na Ribeira das Naus, em Lisboa. Esta obra foi
financiada pelas indemnizacGes alemas da primeira Guerra Mundial, apds a assinatura do
acordo de Versalhes. A concluséo da obra deu-se em Dezembro de 1937, sendo que em 1938
ja estava em plena laboracdo, mas a inauguracéo oficial deu-se apenas a 3 de Maio de 1939.
O Arsenal do Alfeite, criado pelo Decreto-Lei n.° 28 408, de 31 de Dezembro de 1937, foi logo
considerado, um dos maiores e com 0s melhores equipamentos daquele género.

Durante varios anos o estaleiro foi considerado uma referéncia, tanto a nivel nacional como a
nivel internacional, ndo apenas na construcdo, reparacao e manutencdo de navios militares,
mas também construcdo de Vedetas de transporte de passageiros, Batel6es de carga,
Rebocadores e até Petroleiros. Um dos maiores navios construidos até hoje no Arsenal do
Alfeite foi o navio “Gerés” com 191,7 metros de comprimento e 35625 toneladas. Também se
fizeram construcbes para armadores estrangeiros, nomeadamente para o Reino Unido,
Suécia e Liechtenstein.

Durante a década de 70 foram realizadas véarias obras de modo a permitir o aumento da
capacidade operacional do estaleiro, tendo sido construida a doca seca e a doca flutuante,
que iriam permitir reparar os submarinos classe “Albacora” da Armada Portuguesa.

Desde o0 ano de 1990 até a atualidade o Arsenal do Alfeite sofreu diversas reestruturacdes
bastante importantes que viriam a criar novas valéncias e capacidades ao estaleiro, entre as
quais se destacam as Oficinas de Armamento e de Eletronica e a criagdo e acreditacdo dos
Laboratérios. Em 1994, através da Divisdo de Informatica deu-se a implementacéo do SIAGIP
(Sistema Informético de Apoio a gestéo Integrada da Producéo).

Em 2009, apds sete décadas de atividade da-se a extingdo do Arsenal do Alfeite, por decisédo
do Ministério da Defesa, através do Decreto-Lei n.° 33/2009, de 5 de Fevereiro, nascendo
assim a Arsenal do Alfeite, S.A., com capitais exclusivamente publicos. A Arsenal do Alfeite,
S.A. iniciou a sua atividade no dia 1 de Setembro de 2009, tendo na sua génese a necessidade
de criacao de uma entidade de referéncia na industria naval, a nivel nacional e internacional,
imposta pela evolucdo tecnoldgica deste sector industrial, tendo sido integrada na IdD —
Portugal Defence (antiga EMPORDEF, SGPS), holding do estado das industrias de defesa
portuguesas.

Esta empresa ocupa uma area junto ao rio Tejo de 36 hectares de implantacéo (8 dos quais
cobertos), englobada na Base Naval de Lisboa, Almada, e, ainda, oficinas nas instala¢gdes do
depésito de muni¢cdes do Marco do Grilo, Seixal, destinadas a manutencdo de torpedos,
misseis e minas, dispondo de servicos devidamente equipados, cinco carreiras de construcao,

uma doca seca, dois planos inclinados, uma doca flutuante e cerca de 700 metros de pontes
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e cais de atracacdo. Conforme disposto no art.° 5.° do Decreto-Lei n.° 33/2009, de 5 de
fevereiro, a Arsenal do Alfeite, S.A. tem por objeto, a “Prestacao de servigos que se subsumem
na atividade de interesse econdmico geral de construcdo, manutencao e reparacao de navios,
sistemas de armamento e de equipamentos militares e de seguranca da Marinha, incluindo a
prossecucdo de objetivos essenciais e vitais para a seguranca hacional. Prestacdo de
servicos compreendidos no seu objeto a outros ramos das Forcas Armadas e forcas de
seguranca. Pode ainda desenvolver para clientes nacionais e estrangeiros, militares e civis,
outras atividades relacionadas com o seu objeto, nomeadamente: produgédo, manutencéo e
reparagdo de bens, execucao de trabalhos e prestagéo de servigos de engenharia e servicos
de natureza industrial, prestacdo de servicos de gestdo de infraestruturas industriais, de
servicos administrativos e complementares e auxiliares da atividade industrial. Pode,
igualmente, desenvolver o comércio e industria de bens e tecnologias militares” (conforme
objeto social registado na Conservatoria do Registo Comercial de Almada).

Para esse efeito foi atribuida a Arsenal do Alfeite, SA, por 30 anos, “a concessao de servico
publico que se subsume na atividade de interesse econémico geral de construcao,
manutencédo e reparacdo de navios, sistemas de armamento e de equipamentos militares e
de seguranca da Marinha, incluindo todos os sistemas existentes a bordo, do armamento
(armamento portatil, torpedos, misseis e minas) e de outros sistemas navais, a prestagéo de
servicos de sustentacgédo logistica dos submarinos, a recuperacgéo de rotaveis, reparaveis e de
outros 6rgaos componentes dos sistemas objeto de manutencao”, nos termos do art.° 11.° do
Decreto-Lei n.° 33/2009, de 5 de fevereiro, desenvolvida de acordo com o contrato de
concessao celebrado entre o Estado Portugués e a Arsenal do Alfeite, S.A., em 1 de setembro
de 2009 e do acordo celebrado entre as referidas partes e a Marinha Portuguesa em 29 de
dezembro de 2010.

Dispbe ainda de um sistema de gestdo da qualidade, certificado segundo a norma I1SO
9001:2015, e um conjunto de laboratérios de ensaios e calibracdes acreditados pelo Instituto
Portugués de Acreditagdo, segundo a norma NP EN ISO/IEC 17025. Importa destacar,
igualmente, a sua capacidade na area de estudos e projetos de novas embarcacdes,
modificacBes e conversbes, bem como em consultoria e prestacdo de servi¢os industriais

especializados.
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Anexo H - Organograma da Arsenal do Alfeite, SA
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Figura 20 - Organograma da Arsenal do Alfeite, SA
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Anexo | - Ecra do ERP AGE pararegisto de informacdo no Arquivo
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Figura 21 - Ecrd do ERP AGE para o registo de informacao no Arquivo Técnico (Pecas de

Estudo ou Projeto)
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Anexo J - Instrucdo de Trabalho ICD 02 B - Controlo de documentos de origem externa

ol DO ool s i _chva_ o o s g _sn 1 v s 1R docurmenio & proprsciace do Arsenad oo Al 1e @ ndo podke ser coplackn ou disiribuico & pesso & esiranhas & organizacdo sem prévia auloriz acao

Edicio

NAA Instrucdo de Trabalho | ow |

naLpoALFEITE | Controlo de documentos de origem externa

1. Objetivo

Estabelecer o método para identificar, registar e controlar a distribuicdo da documentacao
de origem externa.

2. Ambito
Aplica-se a todos os documentos de origem externa a Arsenal do Alfeite.

3. Definigbes e abreviaturas

Ad - Arsenal do Alfeite, 5.A.

AfA - Administrador da Arsenal do Alfeite

Act - Atividade

CA - Conselho de Administragao

CARM - Carta de Manutencao

CD - Centro de Documentacao

DC - Direcao Comercial

DCC - Divisdo de Sistemas de Combate e Comunicacies
DCO - Divisao de Contratualizacio e Compras

DF - Direcao Financeira

DGP - Divisao de Gestdo de Projetos

DH - Diretor de Recursos Humanos

DF - Diretor de Producao

Fit = Ficha de Instrugdo Técnica

GAJ - Gabinete de Assuntos Juridicos e Documentais

GEP - Gabinete de Estudos & Projetos

GOS - Gabinete de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranga
GTI - Gabinete de Tecnologias de Informagio

LEMS - Lista de Equipamentos de Manutencao Semelhante
LIMS - Lista de Material de Substituicao

MBAHS - Military Message Handling System

SIAGIP - Sistema Informatico de Apoio a4 Gestao Integrada da Producao
SPPT - Servigo de Planeamento e Preparacao de Trabalhos

4. Documentos e impressos relacionados
PCD 01 - Elaboragdo e controlo dos documentos do SIGQAS

Secretaria central: Organizacio do circuito de expediente (com Revisao 1 de 30-08-2012 e
Revisdo 2 de 10-09-2013)

5. Atuacdo
5.1. Entrada, registo e distribuicdo de documentos pelo CD

A correspondéncia externa & rececionada diariamente por diversas vias, nomeadamente,
fax, correio eletronico & Postal (CTT & Marinha):

g
Elaborada por: Em: 2014/0ut/20 | Aprovada pelo AAA Em: 2014/0ut/21
Paulo Martins Cunha Salvado
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Edicio

NAA Instrucdo de Trabalho | woee |

ARSENALooALFEITE | Controlo de documentos de origem externa

5.1.1 Registo e classificagao

a) Toda a correspondéncia externa é rececionada, registada e classificada pelo CD -
Secretaria Central.

b) A documentacdo nominativa em formato papel € entregue fechada aos seus
destinatarios e, caso o contetdo informacional assim o justifigue’, devera ser
reenviada a Secretaria Central para respetivo registo:

c) A documentagdo rececionada diretamente pelas Unidades Organicas (via correio
postal, fax efou correio eletranico) deverd ser encaminhada para registo central,
caso o conteddo informacional o justifique:

d) Toda a correspondéncia € classificada por assunto, através da analise de contelddo
informacional, de acordo com a Tabela de Classificagdo  Arquivistica (em
desenvolvimento):

2] A tabela de classificacdo tem por base o estudo das diversas fungdes desenvolvidas
pelas unidades organicas internas, as guais se traduzem por owner/dono da
atividade:

f) Toda a documentacdo ndo representada  serd, igualmente, classificada e
encaminhada garantindo o mesmo principio subjacente & estrutura relacional
tipologia de assunto - owner/dono da atividade.

5.1.2 Documentos destinados ao CA - o circuito de informacdo para e entre os membros
do CA & definido conforme descrito a seguir:

a) Toda a correspondéncia postal dirigida ao CA & recebida, registada e
classificada no CD, com excecdo da correspondéncia nominativa, que pela sua
natureza & aberta pelo respetive destinatario e devolvida & Secretaria Central
para integrar o circuito organico, caso o seu conteddo informacional assim o
Justifique;

b) A correspondéncia recebida via correio  eletronico  efou faxe  serd
encaminhada pelo Secretariado do CA para registo central no CD, caso o
conteddo informacional o justifique.

c) O CD garante o circuito de informagdo entre os diversos membros do CA e
encaminha o expediente aos respetivos setores internos, de acordo com o
despacho incluso.

! Todas as matérias que carecam de formalizacao oficial e que, deste modo, ficam devidamente
salvaguardadas quanto ao seu valor probatorio.

g
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Edicao

NAA Instrucdo de Trabalho | o |

ARSENALpoALFEITE | Controlo de documentos de origem externa

5.1.3 Documentos relativos a Concursos Pablicos e Propostas de Consulta ao Mercado
As propostas e outros documentos 530, apds rececao pela DCO, classificados, carimbados e
registados no SIAGIP que lhes atribui um numero sequencial. Mo caso dos certificados, a DCO
fica com copia no processo e envia o original ao requisitante. No caso de faturas e recibos,
apos registo, no CD sdo enviados a DF com protocolo.

5.1.4 Documentos referentes as atividades comerciais

5.1.4.1 Consultas, Encomendas - 530 registadas no SIAGIP, que Ihes atribui o
numero de entrada, e enviadas 3 DGP com protocolo.

5.1.4.2 Memodrias Descritivas, Manuais, Instrucoes Técnicas, Desenhos - sao
registados no SIAGIP, que lhes atribui o nimero de entrada, e enviados ao GEP com
protocolo. O arquivo técnico elabora ficha de registo (Ficheiro de registos de
documentos técnicos) e, no caso de documentos destinados & DCC, envia copia com
protocolo de rececdo. Para os restantes casos s3o os proprios interessados a solicitar
copias. E feito registo de todas as copias distribuidas, & em caso de chegada de
alteracdo ao documento, os possuidores dessas copias s3o avisados para procederem
4 sua substituicdo pela nova versdo. Mo caso de documentos relativos aos
submarinos, apds o registo no SIAGIP, sa0 enviados diretamente ao respetivo GP
responsavel.

5.1.4.3 Documentos do Sistema de Manutencdo Planeada da Marinha: CARM,
FIT, LEMS, LIMS & FREM - sao registados no SIAGIP, que lhes atribui o nomero de
entrada, e enviados ao SPPT com protocolo, onde s3o arguivados. Quando o SPPT, ao

elaborar uma Act, faz referéncia a um destes documentos, procede da seguinte
forma:

a) no caso de se tratar de documento cuja copia ainda nd3o tenha sido enviada
ao servico (documento novo ou nova versao), envia, juntamente com a Act, a
respetiva copia;

b) no caso de se tratar de vers3o de documento cuja copia ja tenha sido
anteriormente enviada ao servigo, sd envia copia se este, a quem cabe verificar
se possul a versdo do documento referida na Act, assim o solicitar.

5.1.5 Mensagens da Marinha (sisterma MMHS)

0 centro de mensagens MMHS instalado no CD estabelece a comunicacdo com as
varias unidades da marinha, através da rececdo e transmissdo de mensagens.

0 encaminhamento interno das mensagens & definido em funcao da classificacdo de
assunto, sendo disponibilizadas em formato digital ou papel, consoante o registo do
respetivo codigo de seguranca. As mensagens n3o classificadas sao disponibilizadas
aos respetivos destinatarios em formato digital. As mensagens classificadas
(confidenciais, reservadas, secretas), pela sua natureza, sao impressas e entregues
em envelope, mediante protocolo, aos respetivos destinatarios.

g
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Edicio

Instrucao de Trabalho | o |

FEI Controlo de documentos de origem externa

5.1.6 MNormas e Regulamentos - As normas e regulamentos s8o adquiridos pelo CD a
pedido dos interessados e ai registados e arguivados. O CD disponibiliza no SIAGIP o
catdlogo bibliografico com a informagdo relativa &s normas ai existentes. E da
responsabilidade de cada utilizador verificar a situacao da(s) norma(s) gue utiliza ou
menciona em qualquer.

5.1.7

5.1.8

Documentos referentes a gestao das relagdes laborais - Apds registo no SIAGIP, que
lhes atribui o nomero de entrada, o CD envia-os & DH.

Controlo da Legislagdo Aplicavel - A identificacdo de legislagdo aplicavel as
atividades do AA & feita com a leitura didria do Diario da Republica Eletronico,
conforme a drea de interesse:

a)

b)

c)

Mo caso da drea dos Recursos Humanos, a leitura & assegurada pelos responsaveis
da DH e, uma vez identificado um diploma aplicavel ao AA, este & de imediato
implementado nos normativos internos para aplicagao em conformidade:

Mo caso das dreas de Seguranga e Saude no Trabalho e Ambiente, a leitura &
assegurada pelo GOS. Os diplomas identificados s3o incluidos numa lista de
controlo da legislagio aplicavel a estas dreas:

Mos  restantes casos, ou  seja legislagdo  aplicavel &  atividade
industrial fempresarial, o GAJ assegura a leitura didria do Didrio da Republica e
remete para as dreas de interesse os diplomas gue se afiguram aplicaveis.

&6. Registos

Registos associados Depasitdrio Tempo de
refencao

SIAGIP - Documentacao GTI 5 anos

Ficheiro de registos de documentos
técnicos

GEP s/ limite

Registo de Rececio de faxes

Direcoes /

Divisbes 1ano

EDICAO Descrigdo da alteracio

7. Registo de Alteracbes

Atualizacao de acordo com circuito de documentacao
B definido pelo CD. Inclusdo da metodologia de controlo da
legislacao aplicavel.

8. Anexos

Mada a referir.

i

Elaborada por: Em: J014/0ut/20 | Aprovada pelo AAA Em: 2004/ 0ut/ 21
Paulo Martins Cunha Salvado
Antes de usar, confirme na aanel a versho correta deste documenbo Pag. 474

116



Anexo L - Instrucdo de Trabalho ICD 06 A - Pedido e distribuicéo de Copias de PEP

Este documenta & prepriedads do Arteral da Alfeite & ndo pade ser copfade ou disirbuito n pemoas eStranhas & arganizagia sem préivia sutorizagde

12 ICD 06,4 _Pad dist cép PER.dae

Edicao

ICD 06 A

AA Instrucao de Trabalho

arsemaLoaaLFEITE | Pedido e distribuicdo de Copias de PEP

1. Objetiva
Estabelecer a metodologia de execugao de pedidos de copias de PEP.
2. Ambito.

Aplica-se a todos os pedidos de copias de PEP ao Setor de Reprodugao e Arguivo da Arsenal
do Alfeite,

3. Definicoes e abreviaturas =

AA - Arsenal do Alfeite, 5.A.

Destinatarios Finais - Divisao/SERY a que se destina a copia

GEP - Gabinete de Estudos e Projetos

Executants - Funcionario do Setor de Reproducio e Arquivo que executa o pedido
PEP - Pecas de Estudo ou Projeto - conjunto de pecas escritas, desenhos au

calculos, que concebem e sustentam a exequibilidade do navio ou seus equipamentos
SERV - Servico

SRA - Setor de Reproducio e Arguivo .
Requerente - Funcionario do AA que solicita as copias

4, Documentos e impressos relacionados

PCD 01 - Elaboracdo e controlo dos documentos do SIGQAS
FORM fcd 005 - Pedida de Copias

5. Atuacic

5.1 Pedido Mormal de copias

5.1.1 Preenchimento do impresso FORM fcd 005
O reguerente preenche o impresso para pedido de copias.
5.1.2 Envio do pedido

O requerente envia o impresso via email para o SRA e, se aplicavel, informa os
destinatirios finais das copias através do mesmo email (CC).

g

-
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ARSEMAL oo ALFEITE

IEdm
B

’ A | IﬂStmgaU de TF Elb&lhﬂ ‘ ICD 06

Pedido e distribuicao de Copias de PEP

5.1.3 Execugldo do Pedido

0 SRA executa as copias conforme solicitado e preenche os campos do impresso que
lhe dizem respeita. Informa o requerente e os destinatirios finais através de email (Reply
all), da disponibilidade das copias.

3.1.4 Distribuicio

Ofs)  destinatario(s), procede(m) ao levantamento das copias, assinando e
identificando-se no pedido de copias nos campos “entregue a”, e “n.* funciondrio”

respetivamente,

As copias destinadas ao cliente sdo entregues ao requerente da GEP.

5.2  Pedido Urgente de Cdpia

0 requerente preenche o impresso (FORM fed 005) ao balcio.
O SRA executa a copia conforme solicitado e preenche os campos do impresso que
lhe dizem respeito, entregando a cdpia ao requerente.
0 requerente assina e identifica-se no pedido de copias nos campos “entregue a”, e
“n." funcionario™ respetivamente.

6. Registos

' Registos associados © ' .. . | Depositdrio .| = Tempode
Pedido de Copias GEP 7 anos

7. Registo de Alteracdes

EDICAO

Descricdo da alteracio

A

Atualizacdo conforme novo organograma (05 n.°6/2012) e
acordo ortografico.

8. Anexos

Mada a referir.

Elaborada por:
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Anexo M - Flows for Apex ,modelacdo de processos de negécios em BPMN 2.0

= &5 Flows for APEX D) Getting stared 83 Configuration #/ Theme

Flow Management . Processa Principal (regista e aprovagées) - Version 0 5 Apply Changes [

» Diagram Details

Flow Viewer 24 Modify Diagram
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Figura 22 - Processo de criacao, revisdo e publicacdo de documentos no Flows for Apex
,modelagéo de processos de negécios em BPMN 2.0
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Anexo N - Modelo Relacional da NavDoc

SIAGIP.GDTREG_PEPS_AUT SIAGIP.GDTREG_AUTCORES

FF" PEPS_AUT_REGIS  NUMEER P " AUTHOR_ID NUMEER

PF" PEPS_AUT_AUTH NUMEBER Iy * AUTHOR_NAME  VARCHARZ (150 BYTE)

5= PEPS_AUT_PK(PEPS_AUT_REGIS, PEPS_AUT_AUTH) G= AUTHOR_ID_PK (AUTHOR_ID)

F% AUTH_FK (PEPS_AUT_AUTH) % AUTHOR_ID_PK (AUTHOR_ID)

“% PEPS_FK (PEPS_AUT_REGIS)

|<> PEPS_AUT_PK(PEPS_AUT_REGIS, PEPS_AUT_AUTH)

SIAGIP.REGISTO_PEPS SIAGIP.GDTREG_CONFID

RPEP_NUMERD NUWMBER (&) P " GDTREGC_ID HUMBER (5)
RPEP_ORIGEM WARCHARZ (5 BYTE) - — — - GDTREGC_NAME  WARCHARZ (250 BYTE)
SIS T LTI R 2= GDTREGC_ID_PK(GDTREGC_ID)
RPEP_SUBSTITUIDO NUWMBER (&) - = ol

" RPEP_DATA DATE 4 GDTREGC_ID_PK(GDTREGEC_ID)

" RPEP_TITULO WARCHARZ (250 BYTE)

" RPEP_PROJ_NUMERO NUWMBER (&)

RPEP_ESEF_NUMERO NUMEER (3) SIAGIP.GDTREG_DEST_INFRA
RPEP_DESTRINCA WARCHARZ (5 BYTE) F " GDTREG DEINF ID NUMBER
RPEF_ENT_EMITE WARCHARZ (50 BYTE) %‘I_ — — _p " GDTREG:DESC_ MVARCHARZ (150)
RPEP_NUM_CRIGEM WARCHARZ (50 BYTE)

" RPEP_FUNC_CRIADCOR WARCHARZ (8 BYTE) &= DESINF_PK (GDTREG_DEINF_ID)
RPEP_CLASSIFICACAD WARCHARZ (1 BYTE) < DESINF_PK (GDTREG_DEINF_ID)
RPEP_TITULO_ORIG WARCHARZ (250 BYTE)

" RPEP_PACO_CODIGO WARCHARZ (10 BYTE)

RPEP_PAGINA NUMBER (3) SIAGIP.GDTREG_EDITORS
RPEP_COMPRIMENTO NUWMBER (&) P " GDTEDITORS_ID NUWMBER (5)

B LI ILIRHE BT [S{— — — _p|_ GDTEDITORS_NAME  VARCHARD (150 BYTE)
RPEP_DATA_FILME DATE

RPEF_NUM_FILME NUMBER (3) 2= GDTEDITORS_ID_PK (GDTEDITORS_ID)
RPEP_NUM_BOEINE NUMEBER (3} 4 GDTEDITORS_ID_PK (GDTEDITORS_ID)
RPEP_OBSERVACOES WARCHARZ (250 BYTE)

RPEP_FUNC_ALTER WARCHARZ (6 BYTE)

RPEP_DATA_ALTER DATE SIAGIP.GOTREG_INFRASTRUCTURES
S (AT T R JETE P " GTDREG_INFID HUMBER

LI DT TN R GTDREG_ESTACAD  NWARCHARZ (100)
RPEP_PLT NUMBER (1) 2= — — —» GTDREG_UNIDADE NWARCHARZ (100)
RPEP_TIFF NUMEBER (1)

RPEP_OBS_FILME WARCHARZ (250 BYTE) = INFRA_FPK({GTDREG_INFID)
RPEP_LOGALIZACAD WARCHARZ (50 BYTE) & INFRA_PK(GTDREG_INFID)

p*
F
F

RFEF_PRL
RPEP_SECTOR

" RFEF_CONFID

RFEFP_FDF
RPEP_FILE
RPEF_DESCRICAQ
RPEPNEW_COLECAO
RPEPNEW_CONFID

RPEPNEW_DATEREGISTRY

RPEFPNEW_EDITORS
RPEPNEW_ALTERATOR

RPEPNEW_ALTERATORDATE

RFEFNEW_NAWIOS
RPEPNEW_DESTRINCA
RPEPNEW_UNIQUEID

RFEFMEW_INFRASTRUCTURE

RPEPNEW_DEST_INF

HUMEER (1)
VARCHAR2 (1 BYTE)
VARCHARZ (1 BYTE)
HUMEER (1)

NUMEER (25)
VARCHARZ (250 BYTE)
NUMEBER (3)

NUMEER (5)

DATE

NUMEBER (3)
VARCHARZ (40 BYTE)
DATE

NUMBER

NVARGHARZ (250)
NUMBER

NUMEBER

NUMEBER

SIAGIP.UNIDADES_NAVAIS

" UN_NUMEROQ

UN_NOME
UN_TIFO

" UN_CODIGO_UNIDADE

UN_CLASSE
UN_NUM_AMURA
UN_COD_MECA
UN_GOD_GLI
UN_COMP_NAWVIO

NUMBER (5)
VARCHARZ (40 BYTE)
NUMBER (1)
VARCHARZ (8 BYTE)
VARCHARZ (30 BYTE)
VARCHARZ (8 BYTE)
VARCHARZ (8 BYTE)
NUMBER (4)

NUMBER (3)

& UNAV_PK_PRIM (UN_NUMERO)
% UNAV_UK_UNIQ (UN_CODIGO_UNIDADE)

= RPEP_PK_ID (RPEPNEW_UNIQUEID)

=3 REGISTONEW_FEPS_CON (RPEPNEW_COLECAD)
=3 REGISTONEW_FEFS_CONFID (RPFEFNEW_GONFID)
3 REGISTONEW_PEPS_DESTINF (RPEPNEW_DEST_INF)
=3 REGISTONEW_FEPS_EDITORS (RPEPNEW_EDITORS)

% REGISTONEW_PEPS_INFRA (RPEFNEW_INFRASTRUCTURE)

& RPEP_PK (RPEF_NUMERO, RPEP_ORIGEM)
& RPEP_PK_ID (RPEPNEW_UNIGUEID)

¥

¥

SIAGIP.GDTREG_COLECOES

F " GDTREG_ID
* GDTREG_COLECADQ
GDTREG_COD
GDTREG_TIFO

NUMEER

WARCHARZ (20 BYTE)
WARCHARZ2 (3 BYTE)
WARCHARZ (10 BYTE)

&= GDTREG_ID_PK(GDTREG_ID)

& GDTREG_ID_PK(GDTREG_ID)
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Anexo O - Interface do Utilizador

Este anexo tem por finalidade apresentar os resultados da implementa¢cdo dos modulos do
SGDAT, ou seja, as interfaces graficas desenvolvidas e breve descrigdo das funcionalidades
que cada uma apresenta.

Login ao ERP AGE

O acesso ao ERP - AGE ¢ efetuado via browser num link disponivel na Intranet da empresa.
Tem uma pagina de acesso onde se pede um login com User e Password. O login é validado
na base de dados de utilizadores, ou seja, os utilizadores que ndo tenham user criado ndo
conseguem fazer login na aplicacéo.

(I (|
(@5 g

1l 3
e
=L b = : ' (4

Figura 23 -Pagina de acesso ao ERP - AGE

Pagina de Entrada do ERP AGE

Esta pagina centraliza o acesso as vérias areas de negocio. Lateralmente apresenta uma
barra com um menu de selecdo onde é possivel aceder a area de Gestdo Documental e
subarea de Gestdo Documental do Arquivo Técnico - Navdoc.
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W b tarnts Q) Dracshrr s 01 @ Cosbigoatn Frvm 8 GnngFumumimt. o brsbrmuks [ Soeun Do [ Gaspotios i, G0 Surnpin bmpranar.. [ bespr 8 D » D
it o%ge 6 At Geme v D bomsisge O @v 0 AN v

v Ola JOAO MOURA bem vindo ao AGE

AGE: Bpcko § Geito do ERtabiro (Sritema integy ach e InformagRo de apcio b pestsd e projios navias - ERP Integrada)

# favoritos & Hotficagscs 0 FT—
@ rosarm AT Contabiizagio Mensal
Py p——
Oh49m 2h59m
D o
IZ TAREFAS oot
(1 Aquisiie- Pt por rento o 2024-10-04 13:37
Dats umma 20238717 180884 o Ui Bcngern
@avisos Austeciss
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i 354 1803 [T .o sorm
Dits s 2634.10-60 172542 Duta s 261400.31 181701 ' :
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Dt s 2023.10.83 154580 '

Figura 24 - Pagina de entrada do ERP — AGE

121



NAvDoc - Sistema de Gestdo dos Documentos de Arquivo Técnico

Entrada do NavDoc, este repositério tem na sua pagina de entrada duas apresenta¢cfes da
informac&o, a informagdo organizada por Colegbes ou por Areas Funcionais. Na area das
colecBes existem os documentos da Qualidade, Infraestruturas, Navios e de Recursos. Nas
Areas Funcionais existem as areas de Eletronica e Automacao, Sistemas de Informagcéo,
Estudos e Projetos, Manobras, Mecéanica - Diversos, Mecéanica- Preparacao, Informacédo e
Comunicacao, Comercial e Ensaios e Calibracfes. Este ecra segue a l6gica de apresentacao
dos documentos (objetos digitais) ou Itens, divididos em Cole¢des (Conjuntos de Itens) e Area

Funcional (Conjunto de Colecdes)

12} Bem Vindo a0 NavDo | Repositério Digital AASA

O Repositirio Digital NAvDoc tem como objetivo principal promover o acesso de todos os profissionais da AASA 3 inform ag3o ticnica adquirida e produuzida, de forma.a garantii a sua partilha,

sabvaguarda e preservago no formato digital,

Colegoes

QUALIDADE INFRAESTRUTURAS. NAVIOS RECURSOS

Areas Funcionais

[ a5

Figura 25 - P4gina de entrada do NavDoc

Reqistos

Para acesso a area de registos, seleciona-se no menu da esquerda Registos NavDoc.
Utilizando o botado Criar Registo (a direita a azul) podemos criar um novo registo para nova
documentagao.

O @ % G wmandlarens PR L r A ARRL ARS8 (0 - Ak Cw @ 0D § nowsama i

Registos NavDoc G Ragein

FEEEEEEEEGRE

Figura 26 - Registos do NavDoc
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z

Nesta pagina é possivel criar 0 registo dos documentos, identificacdo, proceder & sua
classificacdo, preenchimento dos campos de metadados e gravar. Tem a possibilidade de

inserir um ficheiro ou um conjunto de ficheiros.

oy stos v fac . Reghsto Crlanbditar Criar Ragisto

1381 - JOAD MOURA Mz Slassificado

Titula 10- 102024

FPUNZICNAL HANIES

£rendo 23t Lats dterc Pl
1261 102024

Figura 27 - Criar Registos no NavDoc

Consulta Composta

Esta pagina permite a procura, através de um campo de procura, ou por critérios de Colecao,
Areas, Temas, Tipos. Permite ainda a ordenaco de Listas por varios critérios como ID, Titulo,

Data, Criador, Tipo, RegCod, Projeto, Navio ou Infraestrutura, Area, e outros.

Registos Faceted Search

Total Row Count 77 mil

Colegao

Figura 28 - Consulta Composta no NavDoc
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Consulta Sistema/Catalogo

Esta pagina permite a procura, através de um campo de procura. Permite ir adicionando

critérios incrementais e ainda a ordenacdao de Listas por varios critérios.

.... Tenas catstag
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2 REUREDS o o L o
= rnes oo w33 wLE o
@ e o ns
2 @ =
@ [ =
il wan oo
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# NI MANUAL DE OPCRAGRD DO DUADD DE TESTIS S ou 235 8211 oo
# 1] o
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T O RNCRRIES SR EECUCAN DA POV LF ESTRALIALE nares i @ w o
T T PLENA DS DISREACAS FESUMA BICCO [OSIEMA ST [ o @31 @ =
T B MANURLDF OPEROGEC ECDIS TZROFSSIONA. rncs o @ @ =
S e MANUGL D OPERARECECDIS CUSITICHD § PORTUSH 10 AL RIS ADAITHE KU [ wu wa wis =
ER

Figura 29 - Consulta Sistema/Catalogo no NavDoc

Consulta por estrutura funcional dos navios

Esta pagina permite a procura e consulta através da estrutura funcional dos navios,

organizacao da informacao referente aos varios navios da Armada adotada pela Marinha.

nra
IE0 D BAMA ALVARES CARRAL

Figura 30 - Estrutura Funcional de Navios
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Administracdo do sistema

Mddulo disponivel para os administradores do NAVDOC, onde tratam das configura¢des de

Colecbes, Areas, Tipos, Temas, Codigos, Classificacdes e Editores.

Gestao de colegbes

Editores

Figura 31 - Administracdo do sistema no NavDoc
Estatisticas
Nesta pagina é possivel ter uma analise dos registos por Colecéo, por Area Funcional, Qtd.

Registos Ano, por Tipo, por Projeto, por Infraestruturas e Projetos, por Navios e Projeto e

Registos por Ano.

por Colegio (> 2009 pot heea it Registos Ano (= 2004)

I Bunn

por Tipe aciena (> 2009) por Proets (2008

Figura 32 - Estatisticas no NavDoc
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Visualizador de imagens

Incorporacdo de um visualizador de imagens.

Figura 33 - Visualizador de imagens do NavDoc

Panorama 360° - Panoramas

Permite visualizar imagens panorédmicas e navegar entre as imagens interligadas. Permite

inserir apontadores com links para documentos nas imagens.

Visualizador de Panoramas

Figura 34 - Visualizador de imagens Panorama 360° no NavDoc
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Anexo P — Aviso N°22/2024 NavDoc — Repositério Digital AASA

AVISO N.® 22/2024

MavDoc - Repositorio Digital AASA

A Arsenal do Alfeite, 5.A. produz & manuseia um volume bastante significativo de
informacao técnica, em diversos suportes, o qual representa um fator primordial de

apoio as atividades que constituem o Core Business da empresa.

Meste sentido, torna-se premente garantir que a informacdo técnica que circula no
estaleiro se encontra devidamente identificada e salvaguardada, de forma a tornar a sua

utilizacao mais eficiente e disponivel a qualguer profissional, sempre gue necessario.

E precisamente com este objetivo que se encontra disponivel, a plataforma NavDoc,
integrada no sistema de gestao AGE, com a acesso a partir da Intranet ou no modulo
“Gestdo Documental™ a qual se apresenta, a partir de agora, como ponto central e
unico para depdsito de informacdo técnica, evitando, deste modo, a sua dispersac em

arquivos nas unidades organicas, pessoais ou drives partilhadas.
Com o objetivo de implementar este novo procedimento, encontra-se em preparacaoc um

programa de formacao para dar a conhecer as suas funcionalidades e apoiar os diversos

profissionais na sua utilizacao, o qual sera divulgado oportunamente.

Arsenal do Alfeite, 03 de outubro de 2024

0 Conselho de Administracao

Bernardo Aanads por: Francisco Guilkenme Belo de Matos Rebachs

Vilar Soares Antines
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