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Resumo

Neste trabalho de investigagdo estuda-se 0 modo como se processa a gestdo
documental na Academia da Forca Aérea. Paratal, € identificada e caracterizada a estrutura
em que assenta o circuito documental, fazse uma andlise aos consumos de papel, de
fotocdpias e outro material de arquivo, bem como a outros recursos materiais e humanos
envolvidos no processo documental.

Para enquadrar a gestdo documental na AFA, apresenta-se a forma como se realiza
nas Unidades e Orgdos da Forca Aérea, fazendo-se referéncia ao enquadramento
normativo, as diferencas que se verificam no processo documental, devido sobretudo a
inexisténcia de um Regulamento de Gestdo Documental da Forca Aérea, o que dificulta a
uniformizacdo de procedimentos. A presentam se também alguns exemplos de organizacoes
que utilizam sistemas electronicos de gestdo de documentos, no sentido de ai se
identificarem aspectos que poderdo contribuir para atingir os objectivos propostos neste
trabalho de investigagéo.

Os resultados obtidos ea andlise realizada permitiram desenvolver um modelo
electronico conceptual para a gestdo documental na Academia da Forca Aérea,
identificando-se as vantagens na sua implementacao.

As conclusdes deste trabaho levamnos a apontar que a economia e a
racionalizacdo de recursos materiais € humanos sdo possiveis pela via da implementacdo de
um modelo electronico de gestdo de documentos e que conduz a um processo documental

mais eficiente e a uma tomada de decisdo mais célere.
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Abstract

This research paper studies the way documental management is done at Air Force
Academy (AFA). For this, we identify and characterize the structure in which documental
circuit is based, analyze paper consumption, photocopies ard other archive material, as
well as other material and human resources involved on the documental process

In order to frame documental management at AFA, we present the way it is done at
Air Force Units and Bodies, referring to legal framework, to the differences verified at
documental process, mainly due to the inexistence of an Air Force Regulation for
Documental Management, thus making the uniformization of proceedings difficult. We
also present some examples of organizations that use electronic documental management
systems, in order to identify some aspects that may contribute to achieve the goals that we
have defined for this research study.

The findings and the analyses that we have made allowed the development of a
conceptual model for electronic document management system at AFA, identifying the
advantages of its implementation.

Our findings led us to conclude that economy and the rationalization of human and
material resources is possible trough the implementation of a model for electronic
document management, leading to more efficient documental process and to a swifter

decision making process.
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I ntroducéo

O Decreto-Lei n° 16/93 de 23 de Janeiro, que regula o regime geral de arquivos e
do patrimonio arquivistico, define, no seu art® 13° a gestdo de documentos como “ o
conjunto de operagdes e procedimentos técnicos que visam a racionalizacdo e a eficacia
na criacdo, organizacdo, utilizacdo, conservacéo, avaliacdo, seleccdo e eliminacdo de
documentos, nas fases de arquivo intermédio e na remessa para arquivo definitivo’.
Refere ainda, no art® 14°, que “ compete aos servicos de origem de acordo com a politica
adoptada a implantacdo de sistemas de gestdo de documentos, garantindo-lhes e
provendo-os de instrumentos, recursos e infra-estruturas de apoio ao funcionamento dos
referidos sistemas’.

Dispor dainformacéo que apoie atempadamente a tomada de decisdo é hoje em dia
uma preocupacdo de qualquer organizacao.

A Forca Aérea Portuguesa (FAP), tal como qualquer outra organizagdo produz e
recebe, diariamente, muita documentacdo. A gestdo documental faz assm parte do
quotidiano das organizagbes e 0os documentos nascem do desempenho das suas préprias
actividades.

O tema proposto resulta da preocupacdo permanente que a FAP deve ter
relativamente as boas préticas na gestdo dos seus documentos, quer na reducdo de custos e
optimizacdo dos recursos humanos e materiais, quer face a necessidade de dispor da
informagao atempada que apoie a tomada de decis&o.

O trabalho de investigacéo centrar-se-a numa Unidade da Forca Aérea, a Academia
da Forca Aérea (AFA). Para tal, pretende-se dar uma perspectiva da actual estrutura e
posteriormente desenvolver um modelo electrénico de gestdo documental.

Um projecto desta natureza terd um impacto em todos os sectores da Forca Aérea,
gue iréo implicar, obviamente, mudancas nos hébitos e rotinas de trabalho e requer uma
maior especializacdo por parte de todos os intervenientes, pelo que é determinante o
envolvimento ao mais alto nivel hierarquico de decisdo.

Pela dimensdo e complexidade associada ao trabalho de investigacdo, 0 modelo ndo
considerara a documentacdo classificada e toda aquela que a legislagdo, neste momento,
ndo permite que circule electronicamente ou que, devido a sua especificidade, ndo possa
ser incluida no objecto de estudo, nomeadamente aquela que € encaminhada para o
Processo Individual. Também néo se procedera a quantificacdo do equipamento nem aos

custos associados a implementacdo do modelo.



Model o Electrénico Conceptual para a Gestdo Documental nas Unidades da Forca Aérea

A compreensdo do facto de que a Forca Aérea deve responder de forma positiva as
preocupagdes actuais, relativamente a promogao des boas préticas da gestdo documental,
gjudam a definir a questdo que orienta este trabalho de investigacdo e que € a seguinte:

«A implementacdo de um sistema electronico de gestdo documental na
Academia da Forca Aérea conduz a um processo documental mais eficiente e a uma
tomada de decisdo maiscélere?»

Associada a esta pergunta de partida considera-se ainda a seguinte pergunta
derivada:

«Qual o processo documental actualmente instituido?»

Para tentar encontrar resposta para a questédo central que orienta este trabalho de
investigagdo, assim como paraa questdo derivada, foram delineadas as seguintes hipéteses:

- H1 — A actual estrutura em que assenta a gestdo documental na Academia da
Forca Aérea é morosa e ndo responde com eficiéncia a tomada de deciséo.

- H2 — A implementagdo de um modelo electrénico de gestdo documental na
Academia da Forca Aérea pode resultar em poupancas significativas.

- H3—Um sistema el ectrénico de gestdo documental optimiza os recursos humanos
e melhora os métodos de trabal ho.

O presente trabalho de investigacdo individual é composto por trés capitulos.

No primeiro capitulo, que realcamos pela sua importancia para o enquadramento e
posterior desenvolvimento do trabalho, ira ser feita uma abordagem a problemética da
eficiéncia da gestdo documental.

No segundo capitulo far-se-a uma andlise a gestdo documental na AFA,
descrevendo e caracterizando o circuito documental.

No terceiro capitulo sera desenvolvido o modelo electrénico conceptual para a
gestéo documental nra Academia da Forca Aérea.

Por ultimo, apresentamse as principais conclusdes decorrentes @ investigacao
efectuada, os contributos que o mesmo acrescenta ao conhecimento, bem como algumas
propostas que resultaram da elaboracdo deste trabalho.

Para situar o trabalho de investigacdo no ambito da gestdo documental, serd usado
um conjunto de conceitos, designadamente:

Circuito documental: Ciclo das fases sequenciais do processamento normal dos

documentos, na sua tramitagdo de tratamento administrativo e arquivistico.*

1 MCLAFA 450-1
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Correspondéncia: Documentagdo com indicacdo do originador e do destinatario,

que é recebida ou enviada para o exterior.?

Documento: Qualquer suporte de informagao produzido ou recebido por qualquer
organizacao, no exercicio da sua actividade.®

Processo eficiente: Conjunto de actividades realizadas por uma ou diversas areas

funcionais de uma organizagéo, que estdo interrelacionadas entre si, e concorrem para um
objectivo comum, cujo sistema de fluxo de trabalho perspectiva uma tomada de deciséo
atempada (Pedro, Sezinando, 2004:55).

Gestdo documental: uma parcela fundamental da gestédo globa integrada, das

accoes de comando, direccdo ou chefia, dado que organiza o tratamento, e a recuperacéo
pronta e precisa, da informacéo e da decisdo tomada sobre os assuntos de administracéo
corrente. *

Arguivo: Conjunto organizado de documentos produzidos e recebidos, por qual quer
entidade publica ou privada, ou por qualquer pessoa ou grupo de pessoas, no desempenho
das suas actividades, que devem ser conservados em lugar ou dependéncia onde a

documentacso é armazenada.®

1 Problematica da eficiéncia da gestdo documental

A gestdo documental nas organizacOes, tanto publicas como privadas, assume,
actualmente, um papel cada vez mais relevante no apoio a consecucdo dos objectivos
tracados.

Os documentos, independentemente do fim para que foram elaborados, detém um
papel fundamental no desempenho das actividades de qualquer organizacéo, pois, contendo
0 registo das decisdes, podem vir a congtituir a sua principal memoria e o seu testemunho
histérico.

A documentacdo deve, assim, ser tratada e preservada de modo a servir com

eficiéncia a tomada da decisdo.

2 MCLAFA 450-1
3 MCLAFA 450-1
4 MCLAFA 450-1
SRFA 130-1
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a. A gestdo documental nas Or ganizagoes

A gestdo de documentos sempre foi um processo fundamental ao bom
desempenho de uma organizacéo e um reflexo da sua estrutura interna.

Estdo envolvidos grandes volumes de informacdo, tanto oriundos do
exterior como produzidos internramente, o que torna facil o extravio de documentos,
aumentando assim a dificuldade em aceder rapidamente a informacdo e & sua
localizag@o fisica, e dificulta o controlo dos fluxos de informag&o.

Face a esta redlidade e & necessidade de uma adequada gestdo de
documentos as organizagoes, mais conscientes do valor da informagdo contida na
sua documentacdo, encaram, hoje em dia, a utilizacdo de novas ferramentas de
gestdo documental, apoiadas por sistemas de informagdo, 0 que permite reduzir
custos e obter ganhos significativos de eficiéncia (Singap, 2008:2).

Embora algumas organizagbes tenham ja uma gestdo electronica de
documentos, a maioria sustenta a sua gestdo documental no que podemos
considerar 0 “processo tradicional” em que os documentos entram nas organi zagoes
em suporte de papel e sdo encaminhados para os diversos departamentos,
circulando de secretéria em secretéria, num processo que embora muitas vezes
sequencial ndo é controlado.

N&o existe sequer, na maioria das vezes, a preocupacdo de centralizar a
entrada da informagdo ou pelo menos criar caminhos organizados para
posteriormente ser pesquisada.

Normamente, os documentos encontramse arquivados num arquivo
central, estando também duplicados nos arquivos departamentais e quantas vezes
em arquivos pessoai s de cada colaborador da organizagdo/empresa (Dalera, 2008:3-
4).

Cientes desta realidade vérias organizacfes e empresas, quer publicas quer
privadas tém vindo a adoptar Sistemas Electronicos de Gestdo Documental.

A Companhia de Carris de Ferro de Lisboa (CARRIS), por exemplo,
considerou que um projecto de gestdo documental seria um instrumento para dar
resposta a situagdes do tipo:

- “Tanto pessoal administrativo e levam dias para encontrar um papel”

- * Quando me chegou as méaos, o prazo tinha passado”

- “ Perco horas ao telefone para saber o status de um documento”

-“ eparasaber qual éa ultima versao”
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-“ aaplicacao do registo de documento esta obsoleta”

- “ Este més 0 numero de resmas de papel gastas aumentou”. Par o efeito
adoptaram uma solucéo tecnolégica recorrendo a empresa Systems, Apllications
and Products in Data Processing (SAP) e a0 modulo Document Management
System(DMS).

Marco Baldeiras, responsavel pelo Nucleo de Gestdo e Cadastro e Arquivo
Técnico da Rede Ferrovidria Nacional (REFER, EP), refere: ” As vantagens e
beneficios da solucdo “ SAP DMS'’ instalada e testada sdo evidentes, sobretudo ao
nivel da reducdo do tempo dispendido na pesquisa e acesso aos documentos; a
diminuicio da carga administrativa (pela diminuicio de procedimentos
duplicados, n° de copias e quantidade de papel impresso); a reducdo do espago em
Arquivo( eliminacdo de multiplas copias) e a maior celeridade no processo de
Gestao documental(...)"®

Outro exemplo vem da Camara Municipal da Trofa“ (...) foi criado para
implementar um sistema de Gestdo Documental que agilize e uniformize os
procedimentos administrativos (...). A implementagéo de um sistema integrado de
gestdo documental trara vantagens aos funcionarios, através de um aumento de
produtividade e da propria rendibilidade do seu trabalho, que ficaria facilitado
pela rapidez com gque a informacéao seria recuperada (localizada e consultada),
mas traria vantagens ao municipe, que acederia aos documentos administrativos
(...) de modo mais facilitado e (...) com uma resposta mais célere (...)"".

Também a Administraco Publica esta preocupada com a gestdo dos seus
documentos. Exemplo dessa preocupacdo foi a organizacdo de um seminério, em
Maio de 2007, pelo Ingtituto Nacional de Administragdo subordinado ao tema “
Arquivos, memoria organizacional e gestdo”, cujo objectivo foi “ sensibilizar os
dirigentes maximos dos organismos da Administracdo Publica Central para a
necessidade de preservar a memoria organizacional e de a tornar uma prioridade
da sua actuacdo no dominio da gestdo da informacdo” (...), porque “ 0S
organismos publicos produzem documentos com muita informagéo que nem sempre
Se encontra organizada e sistematizada de molde a constituir um recurso de

conhecimento que permita maior qualidade dos servigos que prestam’, face a “

® Www.sap.com/portugal, 20JANO8
" Www.mun-trofa.pt, 20JANO8
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(...) crescente implementacao de sistemas de gestéo el ectronica de documentos por
parte dos servigos que perseguem a desmaterializagao (...)".
A secretaria-geral do Ministério das Financas (SGMF) foi distinguidacom o

prémio “ Boas Praticas na Administracdo Publica®™ por ter desenvolvido um
projecto na &ea da gestdo documental. Com este projecto “alteraram-se 0s
procedimentos da SGMF, comegando pela digitalizacdo de toda a documentacao
entrada que passou a ser distribuida electronicamente. O seu despacho, criagdo de
processo, aprovacao e encaminhamento sdo efectuados com recurso a assinatura
digital” , tendo atingido, no final de dois anos, alguns objectivos nomeadamente: “

Melhorar os métodos de trabalho, melhorar a qualidade de trabalho, reduzir o

tempo gasto em tarefas menores, criar uma base de trabalho normalizada” .

b. A gestdo documental na Forca Aérea

Por informac&o obtida junto do Servico de Documentacdo da Forca Aérea
(SDFA), 6rgdo que, nos termos do n° 2 do art®. 3° do Decreto Regulamentar n°
56/94, de 3 de Setembro, tem competéncia para “ recolher, tratar e difundir a
documentacao e informacao cientifica, administrativa e legislativa que interesse a
missdo da Forca Aérea” e “ assegurar a difusdo e analisar a aplicagdo das
normas e das técnicas de tratamento de documentacdo e informacéo e verificar o
seu cumprimenta’ ,° ndo existe um Regulamento de Gestd Documental da Forca
Aérea

Existem no entanto, algumas publicacbes que regulam a documentagcdo na
Forca Aérea:

- RFA 130-1 Regulamento da Conservacdo Arquivistica da Forca Aérea,
1985;

- MCLAFA 450-1 Manua do Sistema de Gestdo Documental do Comando
Logistico e Administrativo da Forca Aérea, 1997,

- MCPESFA 450-1 Manual do Sistema de Gestédo Documental do Comando
de Pessoal da Forca Aérea, 1998;

- NEP ADM 102/97 do Aerédromo de Transito N°1 (AT1) Normas de
Execucdo para o Servico Postal Militar.

8 www.sgmf.pt, 20JAN08
° RFA 304-7 Organizag&o do Servico de Documentagéo da Forga Aérea, capitulo 2 £ 203.
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De sdlientar que estava prevista a publicacdo de um regulamento de gestéo
documental para a Forga Aérea, tal como referido no MCLAFA 450-1 § 105, “ O
RFA 450-1 — Regulamento do Sstema de Gestdo Documental da Forca Aérea
(SGD/FAP), a publicar quando sistema for expandido, serd constituido pela
descricao dos conceitos e das normas documentais e arquivisticas, pela definicao
da organizacéo a das suas estruturas funcionais, bem como pelo estabel ecimento
das técnicas e dos procedimentos comuns da gestdo documental da Forca Aérea”,
o qual nuncafoi promulgado.

Algumas Unidades e Orgaos da Forca Aérea, que possuem rede local, tém
uma aplicacdo informatica que suporta 0 Sistema Informético de Controlo de
Documentos (SICOD), que serve de apoio a gestdo dos documentos quer
produzidos quer recebidos. Esta aplicacdo apresenta um conjunto de
funcionalidades que constituem um auxiliar na gestdo documental, nomeadamente
na pesquisa de documentos. Tem, no entanto, algumas limitagbes uma vez que ndo
permite a circulacdo €l ectrénica dos documentos (Labela, 2005: 3-7).

De qualquer modo ndo esta disponivel em toda a FAP como é o caso do
Comando Operacional da Forca Aérea, Centro de Manutencéo Electrénica, Centro
de OperacOes Aéreas Alternativo e as EstacBes de Radar N°1 e 2. A AFA, a Base
Aérea N°1 e a Base Aérea N° (BADS) tém esta aplicacdo instalada, mas ndo esta a
ser utilizada'®.

O Sstema Informatico de Gestdo Documental encontra-se regulado pelo
MCLAFA 450-1, nos Org&os dependentes do Comando Logistico e Administrativo
da Forca Aérea (CLAFA), e pelo MCPESFA 450-1, nos OrgZos dependentes do
Comando do Pessoa da Forca Aérea (CPESFA). Relativamente as restantes
Unidades e Orgaos da Forca Aérea ndo existe qualquer regulamentac&o, a ndo ser
um Manua do Utilizador elaborado, em coordenacéo com a FAP, pela“ Papelaco
", empresa fornecedora do software.

A circulagio da correspondéncia militar entre as Unidades e Orgdos da
Forca Aérea, regula-se pela NEP mencionada e encontra-se centralizada no AT1, o
gue implica que todo o “correio militar” passe por aquela unidade o que, no
entender do autor, se encontra completamente desgjustada da realidade actual,

nomeadamente 0 modo como se processa a sua distribuicéo.

10 Relatérios da Inspeccéo Global
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Como referido no ponto 3.Procedimentos, alinea @) da mencionada NEP
Todo o correio seré transportado em sacos proprios para o efeito, devidamente
fechados a cadeado, condicéo esta sem a qual ndo sera permitida a sua circulagdo
(...), ede acordo com o n° 1 daalineab) “ Cada entidade responsavel pelo envio do
correio organiza um registo (...) e elabora uma lista individual por destinatario
gue fara acompanhar, em duplicado (...). O n° 3 da dinea b) refere que “ Na
expedicdo da correspondéncia o SPM fara acompanhar, também em duplicado, de
uma ou varias listas por saco, conforme o ndmero de entidades remetentes” .

Da andlise das publicagdes mencionadas e dos contactos efectuados pelo
autor a unidades da FAP, nomeadamente BAS5, Direccdo de Pessoal e SDFA,
podemos caracterizar a gestdo documental na FAP lenta, devido ao facto de toda a
correspondéncia militar transitar pelo AT1. Os procedimentos do processo
documental ndo se encontram uniformizados uma vez que ndo existe um
Regulamento de Gestdo Documental na Forca Aérea.

Efectivamente, o actual circuito documental, desde o registo de entrada dos
documentos nas Unidades e Orgaos, passando pelo despacho, a sua distribuicéo, o
tratamento técnico administrativo até a tomada de decisdo €, na opinido do autor,
demasiado moroso.

Por um lado temos a parte arquivistica da gestdo documental, regulada pelo
RFA 130-1, datado de 1985, que se encontra desactualizado, quer pelas alteragbes
decorrentes da legislacéo publicada, quer pelas mudancas organizacionais ocorridas
como também pelas novas tecnologias a0 dispor da gestdo documental (Labela,
2005:3-4). Por outro temos uma aplicacdo informética que serve de apoio a gestéo
documental, essencialmente na vertente do controlo dos documentos, mas que néo
se encontra disponivel em toda a FAP e algumas unidades/6rgéos, como € o caso

daAFA, efectuam, manualmente, o registo da correspondéncia.

2. Observacéo e analise da gestdo documental na Academia da Forca Aérea
Importa, em primeiro lugar, identificar a estrutura em que assenta a gestdo
documental na Academia da Forca Aérea. A AFA, além da secretaria-geral e do Gabinete
do Comando, que funciona também como secretaria de apoio a0 Comandante, conta com
seis (6) secretarias, nos seguintes departamentos: Departamento do Ensino Universitario
(DEU); Departamento do Ensino Politécnico (DEP); Gabinete de Estudos e Planeamento
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(GEP); Corpo de Alunos (CAL); Grupo de Apoio (GAP) e Centro de Estudos Avangados
(CEA).

Em segundo lugar, com base na experiéncia do autor e na recolha de dados e nos
valores dos consumos em papel e material de arquivo, obtidos durante a realizacéo deste
trabalho, procurar-se-a caracterizar o processo documental na AFA, analisalo e discuti-1o
no contexto da primeira hipotese formulada neste trabalho, de forma a encontrar resposta
para a questéo derivada definida neste estudo.

a. Descrigdo do circuito documental

O circuito documental € o ciclo das fases sequenciais do processamento dos
documentos, na sua tramitacdo de tratamento administrativo e arquivistico e inicia-
se apods o acto de registo. Na AFA existem dois actos de registo, um processado no
Gabinete do Comando sobre os faxes e correspondéncia classificada (que ndo sera
objecto de andlise neste trabalho) e outro na secretaria-geral sobre os restantes
documentos. Em ambos os casos o circuito documental € o mesmo. A
correspondéncia recebida ou enviada via correio electronico ndo é objecto de
qualquer registo.

Assim, e atendendo a que a AFA é apoiada em termos logisticos pela BA1,
podemos dizer que o circuito documental, excepto correspondéncia recebida via fax
e correio electronico, tem a sua primeira fase nesta Unidade, embora ndo sgja feito
qgualquer registo da correspondéncia ou do correio. A transferéncia da
correspondéncia para a AFA realiza-se no dia seguinte ao seu recebimento.

A AFA tem instalado a aplicacdo informatica que suporta o SICOD, mas
gue ndo estd a ser explorada. Esta permitiria, pelo nmenos, um controlo mais eficaz
dos documentos, embora este sistema ndo contemple a circulagéo electrénica dos
documentos, tal como referido no capitulo 1 do presente trabal ho.

Na figura 1 apresenta-se o fluxograma do circuito documental da AFA,
elaborado pelo autor com base na sua experiéncia pessoal, e que ird ser analisado

NOS pontos seguintes.
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Figura 1 — Fluxograma da tramitacdo documental na AFA

@ Entrada eregisto de correio e correspondéncia

Nesta fase procede-se a recepcdo, conferéncia e registo manual no
livro de “Registo de Correspondéncia Entrada’, sendo aposto no documento
o carimbo de distribuicéo pel os departamentos da AFA.

Na tabela 1 indicamse as entradas de correspondéncia na secretaria-
geral e de faxes no Gabinete do Comando, com base nos registos dos

ultimos 6 anos.

Tabelal
Ano 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Registo de 3.009 2.888 3.152 3.148 3.009 3.093

Entradas

2 Despacho do Comandante sobr e os documentos recebidos
Despacho do Comandante da AFA sobre os documentos recebidos,

gue é redlizado, por norma, ao fim do dia
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3 Digtribuicéo

Registo da distribuicdo interna e envio a Secretaria do Departamento
respectivo, por protocolo, no proprio dia ou no dia seguinte, dependendo da
hora do despacho do Comandante. A grande maioria dos documentos tem,
normal mente, distribui¢&o por mais que um departamento da AFA.
4) Registo na Secretaria do departamento

O documento é novamente registado, manuamente, no livro “
Registo de Correspondéncia Entrada’, e submetido a despacho do Director,
Chefe ou Comandante do Departamento, processo que demora em meédia
um dia. Nesta fase o documento € indexado e distribuido paraa &reaque vai
efectuar o tratamento técnico administrativo.
(5)  Tratamento Técnico Administrativo

Andlise do conteldo do documento e elaboracdo da respectiva
resposta em suporte de papel. Estes documentos sdo elaborados num
computador pessoal, onde normamente ficam guardados, constituindo
assm mais um arquivo.
(6) Despacho do Comandante sobr e os documentos produzidos

O Director, Chefe ou Comandante do departamento, que produziu a
resposta, leva os documentos a despacho ao Comandante da AFA. De
seguida entrega-0s na secretaria respectiva que os faz seguir para a
secretaria- geral para expedicéo.
@) Saida da correspondéncia

Apos o despacho do Comandante da AFA, procede-se a numeracéo e
datacdo dos documentos produzidos seguido da envelopagem e expedicao
através da Secretaria-geral da BA1. Toda a correspondéncia tem que estar
na BA1 até as 10H00. Aguela que ndo for entregue sO é expedida no dia
seguinte. A correspondéncia segue via CTT — Correios de Portugal (CTT),
todos os dias, pelas 10HOO, e pelo correio militar, via AT1, também todos os
dias, pelas 13h00.

No que respeita ao correio militar, procede-se de acordo com o
estipulado na NEP/ADM N° 102/97 do AT1, com o preenchimento de tantos
impressos quantas as Unidades destinatarias da correspondéncia. Decorrente

desta norma, o “correio militar” demora um dia a ser distribuido nas

11
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unidades e 0rgdos da area de Lisboa e somente se efectua a distribuicéo e
recolha duas vezes por semana, has Unidades fora da area de Lisboa.

Na tabela 2 indicamse os documentos produzidos pela AFA nos
ultimos 6 anos. Cada documento mencionado implica, na actual estrutura
documental, a duplicagdo do mesmo (1 cOpia para copiador geral e 1 copia
para departamento originador), isto no caso de s6 haver um destinatario.

Os documentos internos ndo sd0 objecto de registo na Secretaria-

geral, somente nas secretarias dos departamentos, e circulam entre eles.

Tabela 2
Ano 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Registo de | 1.722 1.633 1.881 1.727 2.059 1.904
Saidas
Registo de | 751 909 885 702 624 1043
Documentos
Internos
TOTAL 2473 2542 2766 2429 2683 2947
REGISTOS

(8 Arquivo de documentos

O aquivo dos documentos, quer recebidos quer produzidos
processa-se de acordo com o estipulado no Regulamento da Conservagéo
Arquivistica da Forca Aérea. Dos documentos produzidos, ap6s a
numeracao e expedicao fica uma copia no copiador geral da Secretaria- geral
da AFA edevolve-se outra ao departamento originador, onde € arquivada
junto ao respectivo processo.

Relativamente aos documentos entrados, apds 0s respectivos
despachos, sdo também guardados de acordo com as normas em vigor na
Forca Aérea.

Na tabela 3 indicamse os arquivos existentes na AFA, nédo

contabilizando aqueles que podemos designar “arquivos pessoais’.

12
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Tabela 3
ARQUIVO
COMANDO GAB COMANDO
GPA
SJUSTIGA
GSM
CAPELANIA
SEC GERAL SEC GERAL
DEU SEC DEU
cl
ESTMA SEC ESTMA
CAL SEC CAL
CAA
DFM
GEP SEC GEP
GAP SEC GAP
ESQIRADM
ESQI® ABAST
ESQIha PESSOAL
CEA SEC CEA
TOTAL 18

(99 A pesquisadainformacdo
Quando € necess&rio encontrar um documento, comegase por
procurar no livro de registo de correspondéncia entrada, para saber qual o
departamento para onde foi encaminhado. Depois, no departamento,
procura-se novamente no livro de registo de correspondéncia para localizar
onde esta arquivado.
Por vezes, o documento, é mal classificado e encontra-se num
processo diferente daquele que originalmente lhe foi atribuido, o que
dificulta a sua localizago.
b. Recur sos

A estrutura em gue assenta a gestédo documental na AFA caracteriza-se pela
afectacdo de demasiados recursos humanos e materiais que a seguir iréo ser
analisados. Comeca, como ja referido anteriormente, na existéncia de muitas
secretarias, 0 que obviamente, para funcionarem minimamente e darem resposta as

solicitacBes didrias necessitam de pessoas e respectivo material.
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@ Recur sos humanos

Embora todos os militares e civis tenham, de uma maneira mais ou
menos directa, responsabilidades na gestdo de documentos, desde o
Comandante até ao militar que distribui os documentos, na tabela 4 apenas
se fara referéncia agueles que directamente estdo envolvidos no processo
documental, que neste trabalho, se consideram pertinentes para andlise.

De referir que as funcbes exercidas pelos militares e civis
mencionados ndo se cingem somente a funcdes relacionadas com a gestdo
de documentos, mas podemos afirmar que despendem muito tempo com as
tarefas a ela relacionadas.

Assim, ¢ Oficiais exercem fungdes de controlo da documentagéo
entrada e da expedida e levam a despacho os respectivos documentos Os
sargentos controlam a distribuicdo e arquivo e substituem o oficial no
despacho na auséncia deste e procedem a0 registo, classificacédo e
expedicdo, quando necessario, enquanto 0S pracas e Civis registam,

classificam, distribuem, expedem e arquivam a correspondéncia.

Tabela4
OFICIAIS SARGENTOS PRACAS CIVIS

GAB COMANDO 1CAP 1 1
SEC GERAL 1TEN(a) 1 1

SEC DEU 1CAP 1 1
SEC ESTMA 1 1
SEC CAL 1(a) 1 2

SEC GEP 1 1
SEC GAP 1
SEC CEA 1 1
TOTAL 3 4 6 6

(a) Em regime de acumulagéo

2 Recursos materiais
Existindo na AFA 7 secretarias mais 0 Gabinete do Comando, 0s
recursos materiais necessarios para uma gestdo documental, minimamente

aceitével, ter8o também que ser proporcionais ao nimero de elementos que

14
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nelas prestam servigo, nomeadamente computadores pessoais, secretarias,
armarios, espago para arquivo dos documentos, fotocopiadoras etc.

Na tabela 5 estdo indicados apenas as fotocopiadoras e os aparelhos
de Fax, por o autor considerar serem 0S mais relevantes para o presente
trabalho, e por outro lado considerar ser demasiado fastidioso estar a
enumerar a gquantidade de secretarias, de armarios, e outro material
necess&rio a gestdo de documentos. Também ndo se fard referéncia as
maquinas fotocopiadoras existentes na Seccdo de Reprografia nem aquelas

gue no CEA estdo directamente relacionadas com as actividades escolares.

Tabela5
FOTOCOPIADORA FAX
GAB COMANDO 1 1
SEC GERAL 1 0
SEC DEU 1 1
SEC ESTMA 1 1
SEC CAL 1 1
SEC GEP 1 1
SEC GAP 0 1
SEC CEA 1 1
TOTAL 7 7
C. Analise dos consumos em papel, fotocdpias e material de arquivo

De seguida far-se-& uma andlise aos consumos, nos Ultimos 6 anos, de papel,
separadores e pastas de arquivo, que estdo directamente relacionados com o
processo documental na AFA. Sera também analisado o nimero de fotocOpias que
foram feitas tendo como base uma amostragem, aleatéria, de 110 registos @
documentos entrados na AFA, no ano de 2007.

Q) Papel

Os dados relativos aos consumos de papel, referente aos anos de

2002 a 2007, apresentados na figura 2, foram fornecidos pela esquadrilha de

abastecimento da AFA. A gestédo documental caracteriza-se por um elevado

consumo de papel, que se deve essencialmente ao elevado nimero de

documentos produzidos, quer internos quer externos, e a0 numero de
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fotocdpias que se fazem de um mesmo documento. Pese embora a utilizacéo
de meios informaticos no processo documenta, seja cada vez maior, 0

consumo de papel ndo tem diminuido.
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2000
1500 —
1000 —
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0O RESMAS

Figura 2 — Evolugado do consumo de papel na AFA
2 Fotocopias
N&o sendo viavel quantificar o nimero total de fotocdpias a que
foram sujeitos os documentos entrados e produzidos na AFA, fizemos uma
pegquena amostragem, aleatoriamente, conforme se mostra na Figura 3. De
sdlientar que aproximadamente a 32% dos documentos foram efectuadas 3
copias e a 19% 4. Estas copias estéo arquivadas em varios locais, 0 que nos

da aideia da dimensdo e congestionamento dos arquivos da AFA.
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Figura 3 — N° de copias por documento
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3 Material de Arquivo

Na figura 4 apresentamse 0s consumos em material de arquivo
ligado directamente com a gestdo documental, como sgjam as pastas de
arquivo e separadores, pois consideramse ser os indicadores mais
relevantes, uma vez gque revelam o espaco fisico que 0s arquivos ocupam na
AFA.
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200 1+

100 - i =) =i
O T T T T T
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| O PASTASDE ARQUIVO B SEPARADORES |

Figura4 — Evolucéo do consumo de material de arquivo

Feita a descricéo do circuito documental na AFA, referindo os recursos humanos e
materiais afectos e quantificando os consumos de papel e outro material de arquivo,
podemos caracterizar a gestdo documental como um processo moroso e consumidor de
recursos materiais ao qual esta associado um elevado nimero de militares e civis.

Esta morosidade, na opinido do autor, iniciase na circulacdo da correspondéncia
militar entre as Unidades e Orgdos da Forca Aérea e que se encontra centralizada no
AT1.0 “correio militar” demora um dia a ser distribuido nas unidades da &rea de Lisboa.
Relativamente a correspondéncia entre, unidades de fora, e da &rea de Lisboa, essa demora
€ aindamaior, pelo facto de so se efectuar a recolha e distribuicdo duas vezes por semana.

No que diz respeito & AFA, esta morosidade € ainda maior, uma vez que toda a
correspondéncia € deposita na BAL, e sO no dia seguinte € que Se processa a sua
transferéncia para a Academia. Esta dependéncia torna-se ainda mais evidente no caso da
BA1,por exemplo, num determinado dia da semana estiver a funcionar sO com as servicos

minimos, ndo h& servico de correio, quer militar quer civil, logo o documento podera néo
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L]

chegar ao destinatéario em tempo Util, ou ent&o recorre-se ao ja “tradicional” processo de
enviar, viafax, copia avangada, o que naturalmente leva a uma duplicacdo de documentos.

Devido a propria organizacéo da AFA e ao facto de existir uma secretaria em cada
departamento leva a que um documento esteja sujeito a varios despachos: o despacho
inicial do Comandante da AFA, seguido do despacho do Director, Chefe ou Comandante
do departamento, processo que demora em média um dia. Este circuito documental absorve
um numero elevado de militares e civis das vérias secretarias, quer aregistar e distribuir os
documentos, quer atirar fotocdpias e arquivar.

A pesquisa de informacdo torna-se por vezes muito dificil. Quantas vezes os
documentos sdo extraviados e € necessario solicitar segunda via a entidade que o enviou. E
guando essa entidade € externa a Forca Aérea existe relutancia em fazer esse pedido para
ndo dar uma imagem de desorganizacdo. Com base na experiéncia do autor, este € 0
cenario com que a AFA se debate, ndo diariamente, mas com alguma frequéncia.

N&o estando contabilizado o tempo gasto na pesquisa de um documento, podemos
afirmar que é moroso e mesmo obsoleto, 0 que torna a tomada de decisdo lenta e quantas
vezes 0 prazo para se responder foi ultrapassado, inviabilizando a prépria deciséo.

Também o arquivo de documentos apresenta lacunas que urge corrigir. Embora o
Seu processamento esteja de acordo com as normas em vigor na Forca Aérea, existem
demasiados arquivos e, na maioria das vezes, um documento encontra-se arquivado em
mais que um departamento. Obviamente, tal facto conduz a um congestionamento que em
nada facilita quer a pesquisa, quer posteriormente a triagem dos documentos gque realmente
tém valor, tanto paraa AFA como para a Forca Aérea.

Da andlise supracitada, resulta a resposta a pergunta derivada construida sobre o
actual processo documental. Desta forma, € possivel afirmar que a actual estrutura em que
assenta a gestdo documental na Academia da Forca Aérea é morosa e ndo responde com
eficiéncia a tomada de decisdo, validando assm a primeira hipotese formulada neste
trabal ho.

3. Construcao do modelo electrdnico conceptual da gestdo documental

Um modelo electronico de gestdo de documentos deve ser um processo dindmico
gue deve permitir a organizacdo, armazenamento e consulta dos documentos de um modo
eficiente, cujo objectivo sgja 0 acesso mais fécil e rgpido a informagdo para apoio da
tomada de decisdo em tempo Util.

No desenvolvimento de um sistema desta natureza € necessario, para que tenha

sucesso, que a sua arquitectura assente nas quatro fases fundamentais do processo
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documental: criagdo dos documentos;, gestdo dos documentos, distribuicdo da
documentacdo e area de arquivo (Labela, 2005:4-6).

Assim, reste capitulo, iréo ser identificadas as caracteristicas e as funcionalidades
gue um modelo electrénico de gestdo documental deve apresentar, assim como uma breve
referéncia aos requisitos tecnolégicos. Passara também pela enumeracdo das vantagens da
sua implementacdo e onde nos propomos discutir as hipoteses 2 e 3 e responder a questdo
central que orienta este trabalho de investigagéo.

a. Caracteristicas

Um sistema electrénico de gestdo documental deve gerir todo o ciclo de
vida do documento, permitindo a sua criagdo, captura, classificacdo,
encaminhamento e arquivo assim cono ainser¢do de comentarios ou decisdes.

Deve ainda garantir o valor probatério dos documentos com recurso a
assinatura electronica, de forma a salvaguardar a sua fidedignidade, integridade,
inteligibilidade, autenticidade e acessibilidade, caracteristicas fundamentais num
sistema el ectronico de gestdo de documentos (Pedro, Sezinando, 2004:53).

b. Funcionalidades

Para que, na implementacdo, sejam alcancados os objectivos um Modelo
Electronico de Gestdo Documenta deve apresentar as seguintes funcionalidades:

- Formatacdo de matrizes de documentos (“templates’) sem exigéncia de
instruges nem de programacao;

- Criag@o de documentos mm referenciacdo univoca (meta-informacao) e
sua validagdo, nomeadamente tipo, designagdo, assunto, autor, classificagéo,
numeracdo, versdo, datas de criagdo e revisdo, encaminhamento, impresséo e
arquivo;

- Indexagdo das pastas e dos documentos por taxioromia hierérquica com o
minimo de 3 niveis, desenvolvida em funcéo dos temas;

- Controlo de versdes dos documentos com revisdo dos seus atributos

- Funcionalidades de trabaho colaborativo;

- Arquivo dos documentos em fungédo das Tabelas de conservagao vigentes;

- Deve permitir que o responsavel do departamento saiba, em qualquer
momento, qual o estado da resposta na sua fase de tratamento Técnico
administrativo;
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- Redlizacdo de impresséo de listagens dos documentos registados, segundo
diversos critérios nomeadamente, unidade, 6rgdo, entidades civis, assunto, data de
entrada entre outros;

- Tratar e gerir toda a correspondéncia recebida e emitida, bem como
efectuar o controlo por cada uma das areas administrativas;

- Assegurar a gestéo centralizada de toda a documentagéo relacionada com
0S V&ri 0S processos internos;

- Pesguisa e recuperacdo de informacdo em todo o ciclo de vida dos
documentos, garantindo o seu valor probatério;

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

- Notificagbes de encaminhamentos com emissdo de alertas para prazos-
limite.

- Registo, digitalizac&o e arquivo de documentos recebidos e emitidos;

- Capacidade de integrar, importar e exportar contelidos de diversos tipos,
formatos, produtos e ambientes, nomeadamente texto, imagem, folhas de dados,
gréficos, audio, flash, CRM, ERP, e-mail, fax e documentos web.

- Impressdo dos documentos em papel ou gravacdo de CD-ROM, DVD, ou
outro suporte digital actual;

- Possibilidade de comunicacdo de dados encriptados e seguranca atraves de
assinaturas electronicas;

- Seguranca do sistema, confidencialidade da informac&o e controlo de
acessos a dados e documentos, com definicdo de perfis de utilizadores;

- Efectuar relatérios de consultas e listagens dos documentos registados
(entradas e saidas);

- Em cada fase do processo documental a possibilidade de adicionar
despachos, comentérios e anotacdes;

- Interfaces parametrizaveis amigéveis para o utilizador;

- Garantir rotinas de auditoria ( Pedro, Sezinando, 2004:54).

C. Requisitos Tecnol 6gicos

N&o sendo objectivo deste trabalho descrever os requisitos tecnol dgicos, um

modelo electrénico de gestdo documental deve ser baseado, e de acordo com as

necessidades da Forca Aérea, em tecnologias que permitam gerir 0s varios tipos de
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documentos, de modo a salvaguardar as caracteristicas ja identificadas, bem como
responder com eficiéncia as funcionalidades que um sistema desta natureza deve
possuir.

Deve também ser adaptavel as mudancgas que possam ocorrer devido ao
desenvolvimento de novas tecnologias de forma a garantir a continuidade do
sstema. Assim deve possuir, entre outras, capacidades de:

- Gerir as diferentes fases do documento;

- Gerir e armazenar imagens dos documentos;

- Acompanhar os processos de trabal ho;

- Reconhecer e converter os caracteres produzidos a partir de documentos
Manuscritos;

- Pesquisar e recuperar um documento a partir de qualquer palavra que se
encontre no texto (Labela, 2005:4-8).

d. | mplementacdo de um M odelo Electrénico de Gestdo Documental

AplGs de referir as caracteristicas, as funcionalidades e os requisitos
tecnol6gicos que um sistema electronico de gestédo documental deve possuir, a
Seguir enumeram-se as vantagens da sua implementacéo:

- Melhoria de acessos, da precisao e velocidade dos fluxos de informacéo;

- Melhoria da produtividade através da partilha de informagdo precisa entre
distintos utilizadores;

- Menor tempo gasto na localizaco de documentos;

- Concentragéo da informacéo;

- Distribuicdo imediata dos documentos para tratamento técnico
administrativo;

- Reducéo do nimero de copias por documento;

- Optimizagdo dos recursos humanos envolvidos no processo documental;

- Garantia de informagdo atempada sobre prazos a cumprir;

- Controlo de acesso a documentos sensiveis;

- Reducéo de consumos de papel e espacos de armazenamento;

- Restricdo dos arquivos pessoais de copias;

- Mehoria na tomada de decisdo no tempo certo com documentos

necessarios;
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- Integracdo de documentos de multiplos formatos, nomeadamente texto,
imagem, folhas de dados, gréficos, “e-mail” e documentos web (Pedro, Sezinando,
2004:54).

Seguidamente irdo ser enumeradas as vantagens que julgamos que a
implementacdo de um sistema de gestdo electrénica de documentos traria ao
processo documental daAFA.

Q Pr ocesso documental

As vantagens no processo documental da AFA, decorrentes da
implementagdo de um sistema electronico de gestdo documental, seriam, na
opini&o do autor, significativas, conforme se indicam:

- Eliminag&o do acto manual de registo de correspondéncia recebida
(correspondéncia enviada el ectronicamente pelas unidades e 6rgéos da FAP,
Nno pressuposto de que o sistema seja expandido por toda a Forca Aérea);

- Eliminagéo do circuito documental viaAT1L/BA1 e vice-versa;

- Digitalizagdo da correspondéncia recebida em suporte de papel e
encaminhamento para despacho;

- Documentos sujeitos somente a um acto de registo. O registo de
toda a correspondéncia, incluindo os faxes que actualmente sdo registados
no Gabinete do Comando, passaria a ser feito unicamente pela secretaria-
gerd;

- Encaminhamento imediato, electronicamente, de toda a
documentac&o para despacho ao Comandante da AFA.

- Despacho do Comandante sobre os documentos recebidos e
produzidos, com recurso a assinatura electronica, podendo ser eliminado o
acto de despacho presencial, quer do responsavel do departamento quer do
chefe da secretaria-geral.

- Eliminac&o do procedimento de distribuic¢&o dos documentos

- Saida da correspondéncia directamente para as Unidades e Orgaos
daForca Aéreg;

- Arquivo dos documentos em suporte digital com acesso a todos os
intervenientes no processo documental;

- Pesquisa da informacéo mais rgpida.
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2 Recur sos materiais e humanos

As vantagens mencionadas nos pontos anteriores reflectem se,
obviamente, nos recursos materiais e humanos, designadamente:

- Reducdo do consumo de papel, uma vez que os documentos
circulavam electronicamente entre departamentos,

- Reducdo do numero de fotocopiadoras,

- Eliminag&o de copias dos documentos,

- Reducdo de pastas de arquivo, separadores e outro material de
arquivo;

- Reducdo do espaco fisico que actuamente 18 arquivos ocupam,
para somente um, com acesso aos documentos de todos os intervenientes no
processo documental;

- Méhoria na qualidade de trabalho pela partilha de informagéo
entre todos os niveis de deciséo;

- Optimizagdo dos militares e civis envolvidos no registo,
distribuicéo, pesquisa, expedicdo e arquivo de documentos, podendo-lhes
ser atribuidas outras funcoes

- Possibilidade da reducdo do nimero de secretarias devido ao facto .

Nafigura 4 apresenta-se, em fluxograma, a arquitectura em que deve
assentar, na opini&o do autor, 0 processo de gestdo documental com recurso

aum model o electrénico de gestdo documental.
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Figura4 — Fluxograma da circul ag8o el ectronica de documentos na AFA

A partir da andlise de aguns exemplos de organizagdes que utilizam sistemas
electronicos de gestédo de documentos, da enumeracdo das vantagens na adopcéo de um
modelo desta natureza e de leituras efectuadas pelo autor, podemos afirmar que, a
implementacdo de um modelo electrénico de gestdo documental na Academia da Forca
Aérea, pode resultar em poupancas significativas.

Da andlise a0 circuito documental, da quantificacdo dos consumos de papel e outro
material de arquivo, do nimero de cépias a que um documento esta sujeito bem como da
analise dos recursos materiais envolvidos no processo documental, 0 espaco que 0s actuais
arquivos ocupam, julgamos ser razdes suficientes para validar a segunda hipétese
formulada neste estudo.

A terceira hipétese é também validada, ou sgja, um sistema electronico de gestdo
documental optimiza os recursos humanos e melhora os métodos de trabaho, na medida
em que seria possivel afectar os recursos humanos actualmente envolvidos no processo
documenta para outras fungbes Por outro lado permitiria um aumento de produtividade,
através da uniformizagao de procedimentos e partilha da informagdo, bem como um acesso
mais rapido e uma distribuicdo mais célere dos documentos, pelas pessoas certas, com
vista a tomada de decisdo atempada.
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Assim, e com base na discussdo das hipoteses formuladas, julgamos que é possivel

responder a quest&o central que orientou este trabalho de investigagéo.

Conclusdes

Com a elaboragéo deste trabalho de investigacdo pretendeurse avaliar se um
modelo electronico de gestdo documental, optimiza os recursos humanos e materiais e
melhora os métodos de trabaho, traduzida na questdo central que orientou este estudo —
«A implementacédo de um sistema electrénico de gestdo documental na Academia da
Forca Aérea conduz a um processo documental mais eficiente e a uma tomada de
decisdo mais céler e?».

Derivada desta considerouse ainda a seguinte pergunta:

«Qual o processo documental actualmenteinstituido?».

Para procurar responder a questéo central e & questdo derivada foram delineadas 3
hipoteses:

- H1 — A actua estrutura em que assenta a gestdo documental na Academia da
Forca Aérea € morosa e ndo responde com eficiéncia a tomada de decisao;

- H2 — A implementacdo de um modelo electronico de gestdo documental na
Academia da Forca Aérea pode resultar em poupancas significativas;

- H3 - Um sistema electronico de gestdo documental optimiza os recursos humanos
e melhora os métodos de trabal ho.

Para enquadrar a gestédo documental na Academia da Forca Aérea, identificou-se 0
processo documental na Forga Aérea, tendo-se constatado que néo existe uniformizacéo de
procedimentos nas vérias Unidades e Orgdos. Essas diferencas devem se ao facto de ndo
existir um Regulamento de Gestdo Documental da Forca Aérea. O Unico regulamento
aplicavel a FAP é o Regulamento da Conservacdo Arquivistica da Forca Aérea, RFA 130-
1, datado de 1985.

No primeiro capitulo, que realcamos pela sua importancia para o enquadramento e
posterior desenvolvimento do trabalho, fezse uma abordagem a problematica da eficiéncia
da gestdo documental. Para tal foram apresentados alguns exemplos de organizagdes que
adoptaram sistemas electronicos de gestdo documental, realcando as vantagens dai
decorrentes. Foi também caracterizado o processo documental nas Unidades e Orgdos da
Forca Aérea, com referéncia as diferencas existentes e ap enquadramento normativo que

regula a gestdo documental na FAP.
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Ainda no ambito da gestdo documental, fezse referéncia a uma aplicacéo
informética (SICOD), que serve de apoio ao controlo de documentos, apresentando. No
entanto esta aplicacéo ndo esta disponivel em toda a FAP.

Também foi caracterizado o processo de circulacdo de correspondéncia militar
entre as Unidades e Orgos da Forca Aérea.

No segundo capitulo procedeurse auma andlise da gestdo documental na AFA,
descrevendo e caracterizando o circuito documental. Foram também analisados os recursos
afectos a gestdo documental, quer humanos quer materiais, 0s consumos de papel e outro
material de arquivo e onde foi respondido a questédo derivada e foi discutida uma das
hipéteses formuladas.

No terceiro capitulo foi desenvolvido o modelo electronico conceptual para a
gestdo documental na Academia da Forca Aérea, referindo as caracteristicas e as
funcionalidades que deve possuir e 0s requisitos tecnolégicos. Enumeraramse as
vantagens na sua implementacdo e foram discutidas as restantes hipoteses e respondeu-se a
guestdo central que orientou este trabalho de investigacéo.

Da andlise a0 processo actual de gestdo documental ao nivel da FAP e em particular
da Academia da Forca Aérea, e dos exemplos apresentados relativos a agumas
organizagdes que adoptaram sistemas el ectronicos de gestdo de documentos, julgamos que
a economia e a racionalizacéo de recursos materiais € humanos sdo possiveis pela via da
implementacdo de um sistema de gestéo el ectronica de documentos.

Desempenhando a documentacéo um papel fundamental na actividade de qualquer
organizacdo, deve ser tratada de forma a servir com eficiéncia a tomada de decisdo, além
de que consgtitui a sua principal memoria. A compreensdo desta realidade, e a consciéncia
de que a Forca Aérea deve responder de forma positiva a promocéo das boas préticas da
gestdo documental, moveram o desenvolvimento deste trabalho de investigagéo, a partir do
qual foi possivel retirar as seguintes conclusoes.

- A gestdo documental faz parte do quotidiano das organizagOes. Dispor da
informacdo que apoie atempadamente a tomada e decisdo deve ser uma preocupacgao
permanente de qualquer organizagao.

- Conscientes do valor da informacdo e da necessidade de uma adequada gestdo de
documentos, devido a quantidade de informac&o que circula nas organizagdes, que por
vezes origina a sua duplicacdo e perdas de tempo, muitas empresas e organizagoes, quer

publicas ou privadas, tém vindo a adoptar sistemas el ectrénicos de gestdo documental.
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- Ao nivel da FAP ndo existe uniformizacdo de procedimentos no processo
documental, devido a inexisténcia de um Regulamento de Gestdo Documental na Forga
Aérea

- Algumas Unidades e Orgaos da Forca Aérea tém uma aplicacdo informética que
suporta 0 Sistema Informatico de Controlo Documental. Esta aplicacdo serve de apoio a
gestdo de documentos, essenciadmente nas vertentes de controlo e pesquisa. Com esta
ferramenta houve uma melhoria no processo documental, permitindo uma mais rgpida
pesquisa. Apresenta, no entanto, algumas limitagdes pois ndo permite a circulacdo
electronica de documentos. Por outro lado esta aplicacdo ndo esta disponivel em toda a
FAP.

- Toda correspondéncia militar entre Unidades e Orgdos da Forca Aérea, encontra-
se centralizada no AT1, o que implica que todo o “ correio militar” passe por aquela
Unidade. Este circuito € obsoleto e demasiado moroso.

- A AFA, tal como outras Unidades da FAP, regista, manualmente, aentrada de
correspondéncia. A este processo estdo associados um elevado niUmero de militares e civis.

- A gestéo documental na AFA assenta numa estrutura composta por 7 secretarias
mais o Gabinete do Comando. O circuito documental é caracterizado pela morosidade,
devido ao facto dos documentos estarem sujeitos a varios actos de registo e despacho,
processo que demora, em média um dia, mas também pela dependéncia relativamente a
BA1, poistoda a correspondéncia, quer recebida quer expedida, passa por aguela Unidade.

- Para que os objectivos na implementacdo sejam acancados, um modelo
electronico de gestdo documental deve apresentar um conjunto de caracteristicas e
funcionalidades e obedecer a requisitos tecnoldgicos, que garantam continuidade do
sistema, no tempo, e permitam dar respostas atempadas as solicitacfes apresentadas.
Considerou-se ainda que a arquitectura de um modelo desta natureza deve ter em conta as
guatro fases fundamentais do processo documental: criacdo dos documentos; gestdo dos
documentos, distribuicéo da documentacdo e area de arquivo tenha sucesso.

- A implementacdo de um sistema electronico de gestdo documental permitiria uma
mais rapida tomada de decisdo, com todos os intervenientes com acesso partilhado dos
documentos, reduziria os consumos de papel e outro materia de arquivo, bem como o
nimero de fotocOpias a que actuamente os documentos estdo sujeitos. Passaria a existir
um arquivo em vez dos actuais 18 e a pesguisa da informacao seria mais rapida.

A orientacdo seguida ao longo deste trabalho de investigagdo e os aspectos que
levaram a validacdo das hipéteses delineadas permitiram responder a questdo central
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levantada: “A implementacdo de um sistema electrénico de gestdo documental na
Academia da Forca Aérea conduz a um processo documental mais eficiente e a uma
tomada de decisdo mais célere?’.

Com a realizac8o deste trabalho de investigacéo, julgamos ter contribuido para
sensibilizar os intervenientes no processo documental que a documentagéo deve ser tratada
de forma a servir com eficiéncia a tomada de decisdo e que um sistema electrénico de
gestdo de documentos ndo € mais uma forma de substituir o papel, mas € uma ferramenta
atil para melhorar os métodos e a qualidade de trabal ho.

Através da descrico e caracterizagdo do circuito documental na Academia da
Forca Aérea, no qual se quantificaram os consumos de papel e outro material de arquivo, e
se identificaram os militares e civis envolvidos, reflexo do processo documental na FAP,
julgamos ainda ter contribuido para dar a conhecer que, a economia e a racionalizacdo de
recursos humanos e materiais, sdo possiveis através da implementagcdo, na Forca Aérea
Portuguesa, de um model o el ectrénico de gestdo documental.

Decorrente do trabalho de investigacdo desenvolvido, e na perspectiva que este
estudo tenha trazido a consciencializagdo de que é necessario adoptar medidas de boas
préticas de gestédo documental na Forca Aérea, sugerentse as seguintes recomendacdes:

- A DINFA e SDFA — Elaboragio dos estudos necessarios conducentes ao
levantamento e andlise dos requisitos funcionais de um modelo electronico de gestéo
documental;

- A DINFA — Estudar a arquitectura e as necessidades de equipamento informética
para aimplementacdo, na FAP, de um sistema electronico de gestdo documental;

- Ao SDFA — Promover a elaboracdo de um Regulamento de Gestdo Documental
da Forca Aérea, no sentido de se normalizarem procedimentos.

Um sistema electrénico de gestdo de documentos ndo se trata de mais uma forma de
substituir o papel, mas € uma ferramenta Util para melhorar os métodos e a qualidade de
trabalho, permitindo agilizar os processos documentais, reduzir custos e guardar a
informacao eficazmente, gjudando a circulacdo dos documentos pelas pessoas certas com
vista a tomada de decisdo atempada.
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