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Resumo

A Era da Informacéo € consequéncia do continuo e rgpido desenvolvimento das
Tecnologias de Informagéo (TI), e fez com que os Sistemas de Informacéo (SI) sejam hoje
parte integrante da vida das pessoas, das organizactes e dos governos.

A Forca Aérea Portuguesa (FAP) necessita de ter informagdo Gtil que apoie a
decis@o dos seus comandantes. Para esta ser Util € preciso estar disponivel quando
solicitada, com dados integros para serem crediveis. Para que tal aconteca a FAP necessita
de implementar um sistema de informacdo de forma a ndo sO disponibilizar essa
informacdo como também a protegé-la contra as ameagas do exterior.

Tornava-se portanto essencial analisar os modelos que as novas tecnologias
proporcionam ao nivel da gestdo documental, analisar o que na FAP se faz menos bem
nessa &rea e procurar aformade corrigir a situagao.

Para conduzir este estudo foi seguido o procedimento metodol 6gico preconizado no
Manual de Investigacdo em Ciéncias Sociais de Raymond Quivy.e Luc Van Campenhoudt.
Partit-se de uma pergunta inicial, da qual derivou uma questdo tendo-se formulado duas
hipoteses de trabalho. Para obter informacdo para andlise foi redizada uma fase
exploratoria recorrendo a leituras bibliogréficas de livros, revistas da especialidade e
pesquisa na Internet. Ainda dentro desta fase foram realizadas vérias entrevistas.

Da andlise efectuada verificorse que a forma como é feita a gestédo dos Sl néo
facilita a implementacéo das técnicas hoje disponiveis no ambito da gestdo de contelidos
online, principalmente na sua vertente de adaptacdo dos formatos tradicionais para outros
model os inseridos na chamada sociedade da informagdo e conhecimento.

Esta transformag&o permite uma utilizagdo mais generalizada, apoiada e correcta
daquilo que sdo as orientagOes centrais para a Escrituracéo Militar global e centralizada.

A responsabilidade pelo planeamento e definicdo de requisitos para os Sl €
repartida por véarios 6rgaos.

Concluivrse que a FAP necessita de implementar modelos, com uma
politica global a todos os sistemas de informagdo internos e de criar uma estrutura para a
planear e implementar de forma centralizada, assegurando também a coordenacéo da
seguranca documental que for preciso descentralizar.




7

LT

Adaptacdo da Escrituragdo Militar as Novas Tecnologias

Abstract

Information age, as a consequence of the fast and growing development of the
Information Technologies, (IT) made the Information Systems (I1S) a part of people's ,
organizations and government’s lives.

The Portuguese Air Force (Forca Aérea Portuguesa) needs useful information in al
branches, to support its commander’s decisions. This information needs to be available in
order to be useful when solicited, showing reliable and trustworthy data. Therefore, the
PAF needs to implement an information system not only to make this information
available, but also to protect it against outside threats.

For this reason the new technologies, contributed to the importance of analysing the
models of document management, everything done in FAP with less quality and search the
ways to correct the situation.

This study was made according to the methodology proceedings of Raymond
Quivy and Luc Van Campenhoudt included in their Social Sciences Investigation Manual.
A guestion was the starting point and from it resulted two ways of structuring the study. In
order to obtain information to analyse, an exploratory phase was achieved, using
bibliographical readings from books, speciality magazines and Internet research. This
phase also included severa interviews.

The study showed that the way in which the IS management is done hinders the
implementation of the techniques available within the scope of online content
management. This occurs specialy from the adjustment of traditional formats to other
models included in the information society.

This change allows a wider and more accurate use of the main guidance to the
global and centralized military Administrative area.

The responsibility for the planning and definition of demands to the IS falls to
several organs.

The study concluded that the FAP needs to implement models according to global
politics for all internal systems information and to create a structure destined to plan and
implement them in a centralized way. The purpose is to assure the co-ordination of the
documental security needed to de-centralize.




Adaptacdo da Escrituragdo Militar as Novas Tecnologias

Palavr as-chave

Dados;

Informagéo;
Conhecimento Explicito;
Conhecimento Ta&cito;
Gestdo de Contetidos;
Workflow (Fluxos);
Reengenharia de processos;
Controle de documentos,
Controle de Processos;
Metadata;
Disponibilidade;
Informacdo Classificada;
Integridade dos Dados;
Sistema de Informacéo.
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I ntroducéo

Nesta primeira parte pretende-se enquadrar a amplitude do presente trabalho,
efectuando de certa forma a apresentacdo do seu ambito e os elementos que levam a sua
congtituicdo. Assume-se a tentativa de demonstracdo da ruptura com o conceito e
problematica definida “a escrituracdo militar”, e procura-se fundamentar a amplitude de
accOes que a inovagdo trazida pelas novas tecnologias permite (Quivy & Campenhoudt,
1998). Através da exploracdo do conceito, baseada na questdo fundamental que norteia
todo o trabaho, pretende-se construir a base de trabalho para o estudo da problemética “a

adaptacdo da escrituracdo militar as novas tecnologias’.

Enquadramento

A sobrevivéncia das organizagbes, numa sociedade orientada para uma maior
eficiéncia e eficacia potenciada pelas tecnologias da informagdo e comunicagdo, assume
particular importancia na definicdo de objectivos que garantam em tempo Util a tomada de
decisdo. Para que isso seja uma realidade € fundamental que as organizagdes disponham de
acesso fécil e permanente, a toda a informacdo disponivel, facilitando o processo de
acesso, garantindo ao mesmo tempo a sua fiabilidade.

Justificacéo

O presente trabalho assume particular importancia para a afericdo do ponto de
situacdo relativo a producdo e gestdo de informagado, pretendendo igualmente identificar os
mecanismos de consciencializacd e consequente disseminacdo da necessidade de
racionalizagcdo de procedimentos e da agilidade na utilizagdo de metodologias de gestéo
documental, na construcéo de um quadro de referéncia para a gestéo da informacédo, gerada

dentro da FAP, que suporta a tomada de deciséo.

Base Conceptual

Decorrente da andlise documental efectuada, e tendo por base a temética a explorar
ao longo do trabalho, considerase fundamental enquadrar alguns dos conceitos chave de
modo a garantir uma orientacéo clara e fundamentada do estudo em curso. Neste sentido,
apresenta-se de seguida agueles que sdo os conceitos orientadores?, presentes no Corpo de

Conceitos, no Anexo A: Organizagdo; Dados, Informagdo; Conhecimento Explicito;

! A definicao dos conceitos é apresentada em anexo.

NAO CLASSIFICADO 1
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Gestdo de Contetdos; Workflow (Fluxos); Reengenharia de processos, Metadata;

Informagéo Classificada; |ntegridade dos Dados; Sistema de Informagéo (Sl).

Objecto do Estudo e Sua Delimitacéo

Este trabaho centrar-se-4 na adaptacdo da escrituracdo militar através de um
sistema electrénico interno de disponibilizacdo da informagdo (regras e modelos), que
associada a gestéo de informagdo suportada nas tecnologias da informagdo (TI), facilite o
acesso, a correcta utilizacdo, distribuicdo, aprovacdo e arquivo, baseado numa prévia
definicdo dos fluxos de comunicacdo envolvidos fvorkflow), implicando uma necessé&ria

reengenharia dos processos adoptados.
Objectivos da I nvestigagao

Objectivo geral

Com edta investigacdo pretende-se analisar a adaptacdo do normativo da
escrituragdo militar imposta pelo RFA 300 — 1 (A) para um sistema electronico suportado
nas Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TIC), através de uma reengenharia dos
processos internos. Pretende-se, ainda, aferir das condicdes de usabilidade, tentando

identificar o potencia retorno do investimento de uma opc¢éo deste tipo.

Objectivos especificos

Conhecer as limitacdes e pontos de melhoria do actual sistema de escrituracéo
militar da FAP.

Verificar os actuais fluxos de informacéo associados aos processos internos de

comunicagdo da FAP.

Caracterizar 0 processo de adaptacdo do normativo de escrituracdo militar e
técnicas de Estado- maior com recurso as TIC.

Identificar mecanismos para a reducdo dos tempos de execucdo e aprovacdo de
documentos, assim como a sua rastreabilidade, associados a normas de seguranca.

Verificar a possibilidade de criar formulérios parametrizados de acordo com o
normativo de escrituracdo militar, criando uma rede de monitorizaco e aprovagao.

Identificar as condi¢Bes de um potencial sistema electronico de suporte que permita

a eliminacéo de repeticdes e erros e melhoria da eficiéncia de processos internos.

NAO CLASSIFICADO 2
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Metodologia
Na execucdo deste trabalho, seguirse 0 método cientifico de investigacéo

descritiva, utilizando os processos qualitativos, colocando énfase na pesquisa e analise
documental e bibliografica complementada com entrevistas a pessoas relevantes nesta

temética

Questao de I nvestigacdo
A questdo central: “Como poderdo as novas tecnologias da informagdo (TI)
melhorar os modelos, processos e regras da escrituracdo militar?”, originou que fosse
equacionada a seguinte questéo derivada:
> A potenciacdo das Tl implica uma reorganizacdo da gestdo e
disseminacdo dos contetidos, utilizadas na FAP?
Como orientadoras do estudo foram levantadas as seguintes hipéteses que, através
do seu teste, auxiliardo na construcdo da resposta a pergunta de partida:
> Uma nova solucdo baseada nas T traz beneficios em termos de

eficacia e eficiéncia nos fluxos de comunicacao interna da FAP;

> Os conceitos de gestdo de informacdo suportados nas novas
tecnologias, aplicados no universo geral das organizagbes, tém
aplicabilidade ao normativo da escrituracdo militar e as técnicas de

Estado-maior.

Organizacao e contetido do trabalho

A estrutura deste trabalho abrange ndo s6 o enquadramento, desenvolvimento e
posicionamento face as hipoteses formuladas, mas também a introdug&o, desenvolvimento
e conclusdo. Assim, o primeiro ponto, a introducéo, enquadra o trabalho em termos de
conceitos, metodologia de trabalho e linhas orientadoras. No ambito do desenvolvimento
— correspondente a cinco capitul os:

No primeiro capitulo dedica-se a0 enquadramento conceptual da gestéo
documental, sistemas de informagao, novas tecnologias e as organizagdes, que apoiaram a
analise do SICOD efectuada no segundo capitulo.

No segundo capitulo efectua-se a apresentacéo do sistema de escrituragdo militar

e 0 sistema de gestdo documental em utilizagdo — o SICOD.

NAO CLASSIFICADO 3
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No terceiro capitulo redlizase a apresentacdo, andlise e interpretacdo dos
resultados.

No quarto capitulo efectua-se a apresentacdo de uma solucdo complementar para
responder ao objecto em estudo.

Segue-se, no quinto capitulo a apresentacdo e validacdo das hipbteses, no quadro
de investigacdo do trabalho.

Na concluséo efectua-se uma reflexdo sobre o contributo deste trabalho e sobre os

resultados obtidos, apontando recomendactes e limitacdes do estudo.

NAO CLASSIFICADO 4
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1 Enquadramento Conceptual: Gestdo Documental, Sistemas de Informacao,

Novas Tecnologias e as Or ganizacdes

a. O Conceito de Gestdo Documental

O conceito de gestdo documental pode ser definido enquanto aplicagdo dos
principios da administracéo cientifica com fins de eficiéncia e eficicia. Sob tal perspectiva,
a gestéo cobre todo o ciclo de existéncia dos documentos desde a sua producdo até a sua
eliminacdo ou arquivo (Conselho Internacional de Arquivos - Dicionario de Terminologia
Arquivistica, 1985: 206).

“A aplicacdo dos principios da administracdo cientifica” (F.Taylor op. Cit.
Rhoads, J., 183) para a solugdo dos problemas documentais gerou os principios da gestéo
de documentos, os quais resultaram, sobretudo, da necessidade de se racionaizar e
moder nizar as administracoes.

A gestéo de documentos veio contribuir para as fungdes arquivisticas sob diversos
aspectos: ao garantir que as regras e actividades fossem documentadas adequadamente; ao
garantir que menor nimero de documentos indteis e transitorios fossem reunidos a
documentos de valor permanente; ao garantir a melhor organizacéo desses documentos; ao
inibir aeliminacdo de documentos de valor permanente.

Por possuir varias definicoes sera usada, para fins de estudo deste artigo, a nocéo de
gue a informagdo é representada por todos os dados que sdo organizados e comunicados
(Castells, 1999). A informacéo € o elemento critico da sociedade contemporanea para a
criagdo e manutencdo das actividades centrais de qualquer organizagdo, sendo que a sua
gestéo eficaz possibilita a diferenciacéo e a agregacao de valor, bem como a caracterizagéo

de uma economia que tem por base dados, informag&o e conhecimento.

b. AsTecnologias, alnformacao e as Organizagoes

A época moderna traduz-se por um expressivo aumento e diversificacdo da
guantidade de informaco, e paralelamente pelo rdpido crescimento da oferta e da demanda
de informac&o, assim como pelo aparecimento de novas técnicas que possibilitam o seu
tratamento de forma cada vez mais sofisticada (Lopes, A. & Vila, C., 2005: 2 op.cit
GUINCHAT; MENOU, 1994:133).

Para atender a estes desideratos, as organizacOes, tiveram que mudar as suas
estratégias e adaptaremrse rapidamente a este novo cen&io para manterem a sua

capacidade de resposta ao meio externo e interno.

NAO CLASSIFICADO 5
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A busca pela adequacéo ao contexto caracterizado pela dindmica disseminagéo da
informac&o e do conhecimento tem levado as organizacOes a repensarem 0S Seus processos
e a tentar estabelecer formas de accéo suportadas nas tecnologias para a melhoria dos
produtos e servicos (DUDZIAK; VILLELA; GABRIEL, 2000,p. 1).

/ i Processo de Deciziio
) Intelizéneiz - Compromatimanto com objactives
Cualidade / = % - Ezcolha da Altemativas

: b Procesze de Julgamen to {spresantar 2 dizontif)
Conhecimento b - Opgbas
¥ - ViEntagsns & desvantagsn:

Procezzo de Analize

Informacdo - Saparsr Avalisr, Valider,
Comprovar, Interpratar, Bintatizar
Dzdos Procezzo de Organizacio
) - Agrupar, classificer, formatar,
zinalizar, dizponibilizar
Cuantidade

L 3

Figura 1 — Pirdmide Informacional
Fonte adaptado de Lopes, A. & Villg, C., 2005:7

c. Sistemasdelnformacéao (S)

E possivel identificar vérias definicdes de Sistema de Informagdo (Laudon e
Laudon, 1998; O'Brien, 1993; Buckingham, Hirschheim et al., 1987). As diferencas entre
elas resultam, sobretudo, do enfoque do autor, que salienta mais um ou outro aspecto. Para
0 desenvolvimento do estudo em questdo vamos utilizar a definicdo que aponta para 0s
elementos estruturais de um Sl.

Assim, Laudon e Laudon (1998), definem SI como uma inter-relacdo de
componentes, como equipamento, software, telecomunicacfes, bases de dados e outras
tecnologias de processamento de informagéo, usadas para recolher, processar, armazenar e
distribuir informagdo para apoiar a tomada de decisdo e o controlo, nas organizactes. O
estudo de um Sl € um campo multidisciplinar, podendo abranger a estratégia, a gestdo, as
actividades operacionais envolvidas na recolha, no processamento, na distribuicéo e na

utilizacdo de informagao e respectivas tecnologias nas organizagoes.

NAO CLASSIFICADO 6
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(1) Funcbesdos Sistemas de I nformacao

Apesar da complexidade geral de um Sl, e da sua diversidade, € possivel identificar um
conjunto de funcionalidades comuns aos mais diversos sistemas, (Vargdo, 1998)a saber:

» Recolha de dados, que correspondem a um conjunto de tarefas que
permitem a incorporacdo de novos dados no sistema de modo a
reflectir as modificagOes na situagéo da empress;

» Organizacdo e armazenamento de dados, gque correspondem a
necessidade de guardar os dados de forma conveniente para
poderem ser localizados com facilidade e rapidez, quando
Necessario;

» Processamento de dados, isto é quaquer tipo de operacdo,
alteragcdo ou combinagdo efectuada de forma a produzir resultados
mais Uteis do que os dados em bruto;

» Didgribuicdo de informacdo, isto € os dados depois de
processados, sdo registados e distribuidos a quem deles necessite;

» Utilizagdo da informacdo, umavez que por s so, ainformacédo ndo
tem vaor; é a sua utilizagdo em contexto adequado que permite a
extraccdo de conclusdes para a tomada de decisdes ou para

melhoria da gestéo.

(2) Sistemasde Informacédo Colaborativos

O sucesso de uma organizacdo prende-se, cada vez mais, com a capacidade de
comunicar e colaborar no desempenho do trabalho organizacional. Os novos modelos
emergentes da organizacdo do trabalho em equipa, o surgimento de grupos de trabalho, e
até de organizacoes virtuais, para a realizacdo de missdes especiais ou para desempenhar
certas actividades, sdo disso exemplo. Em qualquer destes casos, 0s membros participantes
ndo necessitam de estar no mesmo ponto geogréfico nem de estar N0 Mesmo momento,
bastando, paraisso, recorrer as ferramentas de comunicacéo e de colaboragao.

Nesta arquitectura, os sistemas Workflow pretendem eiminar tarefas
desnecessérias, poupar tempo, esforco e custos associados a0 seu desempenho e
automatizar as restantes fases necessarias a0 processo. Estes sistemas permitem capturar,
ndo sO a informagdo, mas também o processo, incluindo as regras que governam a sua

execucdo. Estas regras incluem planos de trabalho, prioridades, encaminhamentos,
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autorizacOes, seguranca, bem como o papel a desempenhar por cada um dos e ementos
envolvido no processo (Rosenberg, 1997).

d. Factoresorganizacionaiseainfluéncianas Tl

A organizacdo tem de se abrir a influéncia dos SI/TI para poder beneficiar das suas
potencialidades. Mas se a adop¢cdo de uma tecnologia vai provocar alteracGes a nivel
organizacional, sgja na estrutura hierérquica, sgja na forma de desempenhar as tarefas ou
na forma de coordenar as diferentes actividades, também ndo é menos verdade que a
prépria organizacdo condiciona essas modificacoes.

Actualmente, a organizacdo € vista como um sistema que incorpora todos estes
aspectos - tarefas, estruturas, pessoas, ambiente e tecnologia -, que se influenciam

mutuamente.

(1) Formalizacao de procedimentos

A formalizagdo de procedimentos € também uma caracteristica da estrutura
organizaciona e traduz as regras e os procedimentos que qualquer organizagcdo tem para
orientar 0 comportamento dos seus membros, ou sgja, como, quando e por quem as tarefas
deverdo ser executadas (Bilhim, 1996). Representa 0 uso de normas escritas fundamentais
ao funcionamento de uma organizacdo. A formalizacdo pretende reduzir o nimero de
comportamentos ndo adequados e assegurar que as tarefas sdo executadas de uma forma
padronizadas.

O grau de formalizagdo, nos procedimentos, que uma organizagao atinge permite
ndo so identificar o nivel de conhecimento organizacional, assim como torna-1o partilhavel
entre os utilizadores. Ao formalizar os procedimentos e estabelecer regras, aorganizacéo
esta a explicitar conhecimento técito, até ai na posse de quem executava essa tarefa. O
recurso aos SI/TI pode permitir constituir um repositério de informacao relativo aos fluxos
detrabalho, as tarefas e regras.

Alguns estudos revelaram existir uma relacdo positiva entre a formalizacdo e a
inovagdo quando as regras formalizam ligbes aprendidas no passado, facilitam a
coordenacdo de projectos de grande escala ou libertam as pessoas dos aspectos rotineiros
do seu trabaho (idem).
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2. Caso em Andlise: A FAP e o Sistema de Gestdo Documental

a. Caracterizacédo da Forca Aérea Portuguesa (FAP)

Genericamente as Forgas Armadas asseguram, enquanto componente militar da
politica de defesa nacional, a defesa militar contra qualquer agressdo ou ameagas externas?,
as quais alicercam-se em trés pilares fundamentais, a saber: Estado Maior da General das
Forcas Armadas; os trés ramos das Forcas Armadas — Exército, Marinha e Forca Aérea e
0s 6rgados militares de comando das Forcas Armadas.

Criada em 1 de Julho de 1952 a Forca Aérea Portuguesa constitui-se como ramo
independente, integrando as aviagOes, que a data existiam quer no Exército quer na
Marinha.

Constituem se como caracteristicas Unicas, dos sistemas de armas da Forca Aérea, a
sua elevada especialidade em relagdo aos outros ramos, como sgjam a velocidade, a
mobilidade, o alcance e a flexibilidade de emprego, quer sgja em operacdes com meios
exclusivos, quer sgja em operagbes conjuntas ou combinadas. “Dai que o melhor
aproveitamento daquelas caracteristicas exija solucBes organizacionais, funcionais e
relacionais préprias deste ramo, das quais se salientam a centralizagdo do comando e
controlo e a descentralizagdo da execucéo, bem como a relevancia da organizacao
funcional.” 3

A Forca Aérea esta organizada em trés niveis de decisdo:

Mivel de decisio estratégico

Estiido ¢ Plameunaito

Nivel de programacio
Cperacionad, Pessoale Logistico-Admimistretivo

Concretiza enn drechivas operac Lonms ol [ECnicas as
directivas de planeamento

MNivel operacional

nivel de execucao, organizado nas grandes vertentes de operagdes e de
apoio, dimensionadas cada uma de modo vanavel, conforme a sua
missdo e a natureza dos meios atribuidos

2 retirado de acordo com a Lei Organica de Bases da Organizago das Forgas Armadas

3 retirado dewww.emfa.org
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Figura 2 — Niveis de decisdo da FAP

b. A Escrituracdo Militar no Contexto da FAP

Os problemas a estudar num estado-maior sdo0 multiplos variando em
complexidade. Para problemas mais complexos € Util dispor de uma técnica que assegure
gue todos os factores relevantes sdo analisados. A técnica ndo garante a qualidade da
solugdo nem elimina a necessidade e aresponsabilidade do julgamento pessoal, mas
contribui para evitar que se tome uma decisdo sem se terem considerado todos os factores.
A qualidade da solucdo estd dependente da qualidade dos dados de partida e raciocinio.
(CPESFA 450, 1998).

Os estudos de estado-maior apresentamse normamente sob a forma de
Informagdes. Uma “Informagdo” € assim um documento interno do estado-maior no qual é
feita a apresentacdo formal, concisa e precisa do estudo de um problema especifico.
Destina-se a fornecer a0 comandante ou chefe todos os dados de que ele necessita para
tomar uma decisdo sobre um problema. Os estudos de situacdo, ligados a forcas em
operagdes, N0 sao cobertos por este regulamento.

Uma Informacéo compde-se normalmente de:

@

Figura 3 - Estrutura geral de uma Informacédo

Para 0 processamento e organizagado dainformacdo, a gestdo documental na FAP €,
assim uma parcela fundamental da gestdo global integrada de qualquer unidade ou 6rgéo e,
portanto, das ac¢des de comando, direcgdo ou chefia militares (CPESFA 450, 1998).

No sentido de melhor enquadrar a apresentacdo do sistema de gestdo documental da
FAP, explicita-se a seguir & caracteristicas fundamentais da escrita militar, aplicaveis a
qualquer documento de servico, a saber: Unidade; Cuidado; Precisdo; Concisdo; Logica;
Objectividade; Enfase; Clareza; Perfeicio; Normalizacdo (RFA 300-1A, 1997: 4-9).
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c. A Gestdao Documental na FAP

A actividade corrente das Unidades e Orgéos da Forca Aérea Portuguesa (FAP), e
tendo em vista o cumprimento dos objectivos globais tragados superiormente, implica
globalmente a recepcéo/emissdo, processamento e arquivo de uma elevada quantidade de
documentos. A informacao recepcionada de diferentes tipologias e formatos, esta na base
das accbes empreendidas aos mais variados niveis de decisdo, quer para pesquisa, quer
como fundamento da prépria tomada de decisdo, pelo que os documentos (nos quais se
consubgancia a informagdo) devem estar organizados e categorizados para que a
informagdo possa facilmente ser extraida em tempo Util.

Neste sentido impde-se estabelecer regras e procedimentos padronizados quer na
elaboracdo, tratamento e arquivo dos documentos, quer na organizacao dos Seus Processos
documentais, que mantém agrupados todos os documentos elaborados ou recebidos
respeitantes ao percurso de determinado assunto.

Segundo 0 MCPESFA 450-1 (1998: 2-1), “entende-se como gestdo documental o
conjunto de acgbes de planeamento, organizacdo, direccdo e execucdo do tratamento
documental e arquivistico dos documentos e dos seus processos e, bem assim, do controlo
das suas actividades’.

A FAP para registo da sua correspondéncia utiliza um sistema de gestéo
documental baseado numa plataforma informética designada por SICOD.

d. Plataforma Informatica para a Gestdo Documental: o Sl copn?

“O SICOD ¢é uma aplicagdo informética que trabalha em rede, com base de dados
independentes e relacionais” (MCPESFA 450-1, 1998). A implementacdo deste sistema
permitiu e tornou de caracter obrigatorio a substituicdo do anterior modo de registo
documental baseado no suporte de papel.

Tal permite, a cada 6rgéo com base de dados, utilizar as diversas fungdes, opcoes e
facilidades do sistema, nomeadamente, o0 registo dos dados dos documentos e dos
processos, 0 registo da situagdo em que eles se encontrem nas diversas posices da ua
tramitacéo de trabalho e arquivistica, bem como fazer consultas selectivas para pesquisa de

informagéo e controlo documental.

* Os conceitos aqui descritos foram retirados e adaptados do MCPESFA 450-1, 1998.
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O SICOD, porque é um elemento de suporte, ndo substitui os documentos e
processos, pelo que o trabal ho e os actos administrativos devem ter em conta a informacéo
total contida nos processos documentais. Importa assim compreender qual o circuito
interno dos documentos e consequentes processos, para gque a interpretacdo do SICOD,

na sua amplitude, seja mais rigorosa e concreta.

(1) Circuito Documental

O circuito documental, em uso na FAP, constitui-se como um processo da garantia
de que os dados introduzidos serdo salvaguardados até que o processo sgja de novo
retomado assm como anormalizacdo das tarefas (Rodrigues, Eloy, 2004) apresentando
diferentes fases sequencials. Estas fases do ciclo documental permitem o processamento
normal dos documentos, na sua tramitacdo de trabalho e arquivistica sendo que
globalmente o ciclo se enquadra em trés grandes grupos. a entrada, a distribuicéo e
despacho, e asaida.

Cada uma das partes engloba em s diferentes passos para a passagem a
seguinte. Paralelamente ao ciclo, convém lembrar a existéncia de diferentes niveis
hierérquicos e assim também, de diferentes perfis para o acesso, distribuicéo, despacho e
arquivo.

O circuito documental existente baseia-se num conhecimento claro das regras e dos
papéis de cada um dos elementos envolvido, estruturado em regras e normalizages que
desencadeiam todos os processos e documentos no quotidiano da actividade da FAP. Antes
da apresentacdo em concreto desse mesmo ciclo, € de redcar que a definicdo clara do
processo no seu formato tradicional é importante na adaptacéo para sistemas el ectronicos,
de modo a que a estrutura de dados criada seja um reflexo construtivista do modelo ja em
implementacédo (Choo, C., 2003: 35).

Segue-se a apresentacdo do circuito documental :
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Entrada

Apresentacio |
D espacho

cET—
Despacho |

RecepgEo R egisto Classificagio

Distribuig o

Grupo 1 Grupao 2 Grupo n
lratamerto Técni co-Administrativo [TTR] TT & TT A
Despacho
Saida =
Argquivo s

Figura 4 — Circuito documental na FAP

A explicitacdo de cada uma das fases e dos seus elementos constituintes apresenta-
Seaseguir, asaber:
(1) Entrada
Recepcéo e conferéncia;
Registo do documento;

Classificacdo documental;

YV V V VYV

Juncdo a processo existente ou a novo
processo a abrir;

» Apresentacdo a despacho.
(20  Despacho:

Decisdo do comandante, director ou chefe;

(3)  Distribuicao:

> Registo da distribuicdo interna;

» Envio ao 6rgéo interno indicado;

» Atribuicdo do processo.
(4)  Tratamento Técnico-Administrativo:

» Estudo técnico-administrativo;
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» Elaboracéo de documentos;

» Apresentacao a despacho.
(5) Despacho:

Decisdo do comandante, director ou chefe, ou quem
tiver delegacdo de competéncias.

(6) Saida:
Numeracdo e datacao;
Registo de saida;
Envel opagem;
Expedicéo;
Juncdo de cOpia ao processo;
Juncéo de copia ao copiador gerdl;

Guarda do processo;

vV V V V V VYV V V

Controlo de respostas.
) Arquivo:
Operacdes de conservacdo arquivistica dos processos

encerrados.

(2) Funcgdesbasicasdo SICOD

O SICOD substituiu a forma de registo anteriormente praticada, passando a ser
obrigatério 0 ®u uso para 0 registo dos dados de todos os documentos e de todos os
processos, bem como das suas situagoes.

Esta aplicacéo em termos de funcdes e aplicactes permite que:

» Cada 6rgéo dotado de base de dados faga a gestéo da documentacéo
a sua responsabilidade;

» Haa transmissdo directa dos registos informéticos dos documentos
movimentados entre as correspondentes bases de dados, dentro do
mesmo Orgao.

Em cada 6rgdo (ex: Comando de Pessoal da Forca Aérea — CPESFA), sdo criados
“programas’ (Secretaria — Correio, etc... ), conforme a especificidade exigida os quais tém
em comum: a numeracdo de registo dos documentos, que € geral e Unica em cada ano,
atribuidas automaticamente pelo SICOD; e ainda as tabelas pré-definidas universas,
criadas para facilidade e normalizagdo da recolha dos dados e das consultas (M CPESFA
450,1998).
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(3) O SICOD no programa dos “ 6rgaos’ do CPESFA

Em termos basicos o SICOD efectua o:

Registo de Mudanca de Situagao Consultas Qutros
Documentos Documental Programas
(Tabelas)

Figura5—Tarefasrealizadas através do SICOD

Através destas fungdes, € obtido acesso a fungbes secundarias, opcdes e facilidades,
de que se destacam:

» O registo de dados de cada documento entrado ou saido do CPESFA, bem
como dos documentos internos,

» O registo de dados de cada processo;

» O registo da situagcdo em que se encontram 0S documentos e pProcessos,
nas diversas posi¢oes da sua tramitacdo de trabalho e arquivistica;

» O uso de tabelas pré-definidas, para facilidade e normalizagdo da recolha
de dados;

» As consultas selectivas, por diversificados parametros, para pesquisa de
informagéo e controlo de gestéo;

» Listagens de papel dos dados resultantes das consultas;

» Listagens em papel de protocolos do movimento dos documentos;

» Complementarmente, o registo de producéo de documentos.

3. Apresentacdo, Analise e Inter pretacdo dos Resultados

O capitulo anterior permitiu enquadrar a actividade da FAP ao nivel da gestéo
documental suportada nas tecnologias da informagdo, salientando alguns dos aspectos que
Ihe est&o associados. Um dos aspectos realgados foi a necessidade que existe de elaborar e
adoptar estratégias de execucdo adequadas aos projectos de Gestdo Documental a realizar.
De forma a satisfazer esta necessidade procede-se neste capitulo a identificacdo e analise
das variaveis do estudo, bem como ainterpretacdo das mesmas

Este trabalho tem a finalidade: identificar o grau de penetracdo e sucesso das

tecnologias de informacéo, e em particular do sistema de gestdo documental, na Forca
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Area Portuguesa, pela adaptacdo da escrituracdo militar. Também a identificacio dos

niveis de eficiéncia e eficacia ocorridas decorrentes da potencial adaptacdo da escrituragdo

7

militar as novas tecnologias € objecto deste trabalho. Para responder ao objectivo

analisam-se as respostas obtidas nas entrevistas realizadas, aplicando a técnica de analise

de contelido para a identificacéo das categorias de suporte.

O resultado obtido pode ser brevemente apresentado na seguinte tabela:

Tabela 1 — Esquema de andlise baseado nas entrevistasrealizadas

DIMENSOES CATEGORIAS SUB-CATEGORIAS
Utilizagdo Diara

Comunicacdo interna
Comunicagdo externa a FAP
e-mail interno da FAP (GroupWise)

A Escrituraggo militar e as Tipo mirend
Internet

T Documentos digitalizados (OCR) e Microfilmados
Regras
Definiczo Norma§ estabelecidas RI-:A 300-1A
Normalizagéo de procedimentos
Uniformizacdo
Notas
Oficios
Producdo documental Memorandos

Actas de reunides
Relatorios

Gestéo documental FAP Preparacéo (obtencao e recolha de dados)

Etapas da redaccéo Listagem de antecedentes e exploracao
documental Explanagdo do assunto e conclusio

SICOD

Descrito no RFA 300 — 1A

LimitacOes do fluxo
documental

Falta de formag&o continua
Falhas na exploracdo das potencialidades do sistema

Vantagens

Gestao continua de documentos
Acompanhamento do estado
Disponibilizacdo sectorial da documentagdo
Valéncias do sistema.

Limitacoes

Incorrecta utilizagdo

Deficiente utilizagdo

Desconhecimento das potencialidades por algumas
Unidades ou Orgaos.

Deficiente ou incorrectaformacéo nainstrugéo bésica;

Auséncia de actualizagdes — formagdo continua
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Concluida a apresentacdo grafica (tabela 1) do resultado das entrevistas realizadas,
segue-se a descricdo e interpretacdo, das quais € possivel inferir trés grandes areas de
actuacao e que se passa a identificar: A escrituragdo militar e as Tl; gestdo documental na
FAP e por ultimo o SICOD.

Relativamente ao primeiro ponto em analise parece recorrente a utilizacdo diéria da
escrituracdo militar, como modo de comunicac&o quer interna quer no relacionamento com
entidades externas a FAP.

Parece consensual, entre os entrevistados, a aceitacdo de regras, normas para a
uniformizagdo e normalizagdo de procedimentos, estabelecidos no RFA 300 — 1A, na
transmissdo da informacéo através dos mais diversos canais que parecem resumir-se ao e
mail interno da FAP (GroupWise); intranet; internet; documentos digitalizados e
documentos microfilmados.

No que diz respeito a gestdo documental na FAP e considerando o universo de
documentos padronizados na FAP parece poder constatar-se que as notas; os oficios; as
notas de servico interno; memorandos,; actas de reunido e relatérios contam-se entre 0s
mais utilizados e para 0s quais 0s entrevistados recorreram, na sua preparagdo, a uma
primeira etapa de recolha de informacéo pertinente, listando e explorando os antecedentes
por forma a conduzi-1os na explanagéo do assunto e elaboracéo da sua conclusdo, sempre
gue possivel indo ao encontro do preceituado pelo RFA 300 -1 A.

Por ultimo parece poder concluir-se, neste ambito, pela existéncia de algumas
deficiéncias no fluxo documental congtituidas por falta de formagdo continua dos
utilizadores asssm como limitagdes a0 nivel da completa e total exploragdo das
potencialidades do SICOD.

De mencionar que o SICOD parece apresentar a potencialidade da gestdo continua
de documentos, possibilitando o seu acompanhamento, disponibilizando sectoriamente a
documentacdo através das valéncias que 0 sistema possuli.

Parece também apresentar algumas limitac6es relacionadas com uma incorrecta e
deficiente utilizacdo do sistema, derivadas de faltas apontadas como sendo o
desconhecimento das potencialidades e por uma deficiente ou incorrecta formacéo na
instrucéo basica dos militares acompanhada pela auséncia de actualizacbes ou formagdo
continua.

N&o perdendo de vista a pergunta de partida do presente trabal ho:

Como poderdo as novas tecnologias da informagdo melhorar os modelos,

processos e regras da escrituracdo militar ?”
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a. A Gestdo documental e aimplementacao operacional

Na sequéncia da analise documental e bibliografica desenvolvida e com base nas
entrevistas realizadas e nos resultados obtidos (Ver tabela 1) sdo salientados diversos
problemas ao nivel da operacionalidade e rentabilizacdo da gestdo documental e
consequente utilizagdo do SICOD no terreno, nomeadamente nas esquadras de voo. Nestas
constata-se que, embora o sistema esteja instalado e operativo, ndo é manuseado, sendo
preterido em func&o do livro de registo de entradas e saidas de correspondéncia®.

De salientar areferida falta de acompanhamento dos utilizadores, auséncia de
monitorizacdo no uso do sistema e inexisténcia de consequéncias praticas pela ndo
utilizaco, detectadas e reportadas em relatorios de auditoria efectuada ao nivel da IGFA.

Na perspectiva dos entrevistados, complementarmente, os utilizadores ndo
apresentam evidéncia de conhecimentos necessarios, eventualmente decorrente da
necessidade de formacdo. Parece ser importante a existéncia de um espaco onde estejam
descritas e explicitadas as vantagens, bem como a existéncia de locais promotores da
participacdo - colaboragéo, para o melhoramento e desenvolvimento das potencialidades
disponibilizadas pelo sistema.

Desta forma, poder-se-4 inferir que os principais constrangimentos detectados

resultam de uma incorrecta ou deficiente utilizac8o das facilidades disponiveis.

b. A disseminacdo do SICOD na FAP

Constatou-se, pela recolha realizada, que, diariamente, as diferentes Unidades e
Orgaos da FAP fazem utilizagio das mais diversas formas de obtencdo de informagdo. Os
suportes de transmissdo sdo diversos, desde os mais tradicionais como o correio interno e
externo, até aos recursos tecnol 6gicos ao dispor, mais especificamente os proporcionados
pelo e-mail interno (intranet), documentacdo digitalizada ou microfilmada (quando
possivel).

Relativamente a ferramenta utilizada na gestdo documental (SICOD) na FAP,
constata- se que a sua disseminacdo ndo terd sido, eventualmente, efectuada da forma mais
adeguada por entre os principais utilizadores, assm como 0 acompanhamento na fase de
implementacdo. Do mesmo modo, a generalizagcdo da disseminagdo do sistema prolongou
Se por bastante tempo, ndo se constituindo, junto do utilizador e mesmo das chefias, como

um elemento agregador de motivacdo e potenciador da sua utilizacdo.

® Retirado de relatério da |GFA
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A fundamentar esta situacdo temos as indicacbes constantes dos relatorios
elaborados pela Inspeccdo Geral da Forca Aérea (IGFA) no ambito das inspecgdes globais

programadas s diferentes Unidades e Orgaos da FAP.

c. Aonivel das potencialidades e limitagdes do Sistema

Apobs a andlise, efectuada nas alineas anteriores, sobre o processo de disseminacéo e
de implementacdo operaciona do SICOD, passamos a identificar, de modo sistematico, as
potencialidades e limitacfes do sstema.

Com a actualizacdo do SICOD a aplicacdo passou a trabalhar num ambiente
Windows, mais “friendly user”, significando uma aproximacdo dos parametros da
usabilidade, que orientam em s mesmos para uma maior efectividade, eficiéncia e
satisfacdo (1SO 9241-11, 2001 op. Cit. Nielsen, 1994), veio permitir que o utilizador
alcance os objectivos iniciais de interaccdo com maiores indices de findizagdo de uma
tarefa e da qualidade do resultado obtido, diminuindo o esfor¢o necessario. Nielsen (1994)
destaca que a usabilidade permite uma maior orientacdo para a compreensdo e eficiente
utilizacdo dos sistemas
Enquanto potencialidade, podera também referir-se o facto de permitir efectuar o registo e
digitalizacdo de correspondéncia e documentos, quer a entrada como a saida. Os
documentos digitalizados sdo guardados em ficheiros e na base de dados é guardada a
referéncia, o tipo de documento e 0 processo a que pertence, com metadados que mantém a
preservacdo das referéncias do documento digital, e que enquadram o documento, ainda
gue apenas permitam uma pesquisa limitada.

Quanto as limitagbes detectadas podemos apontar a auséncia de reconhecimento do
contetido dos documentos, sendo as mais significativas as que decorrem da utilizagdo em
toda a amplitude das potencialidades do sistema.

Considera-se ainda o facto do sistema, que opera locamente, ndo permitir a
consulta/partilha de contelidos documentais ou processuais entre as diversas Unidades e
Orgdos da FAP, o que conduz & impossibilidade na acessibilidade da totalidade
documental produzida sobre um determinado assunto.

Desta forma, torna-se mais dificil a avaliagdo global da documentacdo existente
sobre um determinado assunto, permitindo apenas uma validag&o parcelar.

Em sintese podemos apresentar a seguinte tabela de vantagens e limitacbes da

implementac&o do SICOD:
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Tabela 2 — Esquema de andlise de vantagens elimitagGes do SICOD

Vantagens Verificadas LimitacOes
» Divisdo detrabaho »  Comunicagdo
»  Padronizag&o de procedimentos » Mobilidade
» Readlizacfo de tarefas de acordo com regras » Descentralizagdo
pré-estabelecidas »  Colaborag&o entre pessoas distantes geografica
»  Reducdo no manuseamento do papel e temporalmente
»  Armazenamento das regras e procedimentos »  Encaminhamento automético
(informag&o) subjacentes aos processos e »  Ausénciade contribuicdo para o aumento da
tarefas memaria organizacional

4. Solugdo: A Promocéo da Gestdo Documental pela Colaboragdo

S8o V&rios 0s motivos pelos quais as organizacfes se interessam pelos sistemas
colaborativos baseados no Workflow. Rosenberg (1997) refere o aumento da eficiéncia do
processo, que leva a reducdo de custos ou a uma maior capacidade de trabalho. Estes
resultados séo alcangados por varios motivos.

O primeiro prende-se com o facto de a adopcéo destes sistemas ter subjacente uma
andlise do processo e das actividades e tarefas nele incluidas. Esta andlise pode conduzir &
eliminacdo de tarefas redundantes e/ou sem valor, a reducdo de tempos mortos no
processo, sga em termos de transferéncia de fluxo de trabalho, de espera para ser
executado ou ainda tempo de execucéo.

Permite, iguamente, a uniformizacdo de procedimentos, uma vez que todos os
casos sao tratados de igua forma. O facto de se ter os procedimentos bem definidos
contribui para a reducé@o dos erros e melhoria da qualidade do trabalho, sendo mais fé&cil
introduzir mudancas uma vez que podem ser melhor definidas e implementadas

Choo (2003) refere, como outro motivo, a redugdo no volume de circulagéo de
papd. As valéncias do sistema possibilitam o armazenamento e o tratamento electronico
dos documentos. Desta forma, passa a haver apenas uma copia mestra de cada documento,
evitando-se as cOpias extra, que passam a estar sempre disponiveis. Isto permite obter,
também, informacdo com qualidade sobre o progresso do trabalho, umavez que é possivel
saber sempre onde esta um determinado documento.

Laudon e Laudon (1998) refere, também, como beneficios, o aumento do controlo
sobre o processo que resulta da uniformizagdo dos procedimentos, o aumento da
capacidade de gerir processos, uma vez que os problemas de desempenho tornam-se

explicitos e compreendidos; a melhoria da gestdo da mudancga; a melhoria da distribuicdo
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da informacéo e a reducéo das vulnerabilidades uma vez que a implementacdo do sistema
aumenta o conhecimento sobre 0 processo, conhecimento este que pode ser usado para
aterar horérios e diferir, ou dar prioridade, a tarefas. Outra vantagem salientada
corresponde a0 aumento da qualidade de servico devido a eliminacdo de atrasos no
processamento do trabalho, através do encaminhamento automético e da divisdo do
trabalho.

Contudo, também 80 apontados alguns receios na utilizagdo destes sistemas, tais
como um controlo demasiado rigido, demasiada inspeccdo, expectativas demasiado
elevadas e muita inflexibilidade (Rosenberg, 1997).

a. Caracteristicasde um Sistema Complementar ao SICOD

Um dos objectivos para a construcdo complementar ao sistema de gestdo
documental é facilitar a tomada de decisdo com a eficiéncia e eficacia desgjadas. A
obtencdo deste desiderato passa pela disponibilizacdo e acesso a toda a informacgéo
disponivel, através de uma plataforma comum, de acesso universal, ndo deixando de se
observar os parametros de uniformizagéo ditados pela escrituragdo militar.

A implementacdo de uma solucédo deste tipo deve passar, obrigatoriamente, pelo
levantamento e analise, numa fase de diagnostico, do modo como a gestdo documental, em
todas as suas vertentes, esta a ser efectuado a nivel da FAP, bem como um estudo profundo
da estrutura organizacional e factores associados & mesma, entre eles a comunicacdo, a
cultura, o clima e a mudanca gque neste trabalho ndo séo exploradas.

Concretizando, a gestéo do ciclo de vida dos documentos, deve ser integrada num
sistema unificado para o armazenamento dos contetidos e informagdes, num conjunto de
aplicagdes no sistema de colaboragdo — workflow (Marques, F., 2007):

» Parametros de fluxos de comunicagdo e de informac&o que permitem executar
processos de aprovacdo, de encaminhamento a partir de formuléarios;

» Gestdo da meta-informacéo associada a cada contelido e tipo de contelido;

» Pesguisa que permite indexar e procurar em todos os tipos de contetidos tendo
em conta o seu contelido e a meta-informag&o associada;

» Gestéo de informacdo como seja a definicdo do periodo de retencdo de um
dado tipo de conteido hum determinado processo ou pasta;

» Os mecanismos que potenciam a gestdo dos contetidos de uma biblioteca
Ccomo a gestéo de versoes,

» As funcionalidades necessarias ao trabalho colaborativo (por exemplo, na
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criagdo de um documento).

Estas sGo algumas das aplicagdes possiveis, considerando o ciclo de vida
documental que em parceria com uma solucdo global de Gestédo de Contelidos podem
potenciar a gestéo da informacdo, permitindo aos utilizadores a partilha de contelidos e a
reutilizagdo do conhecimento em prol dos superiores interesses da organizagao.

A assertividade de todo este processo de criacdo de uma nova solucdo devera
passar, ndo SO, pelo modo como se procede a0 acesso a informacdo mas também permitir,
cumprindo as regras para a escrituragdo militar impostas pelo RFA 300 — 1A, a
parametrizacdo e a uniformizacdo documental, através da disponibilizacdo de formularios
de fécil acesso. Neste contexto, define-se seguidamente, o contexto aplicaciona para o

desenvolvimento de uma solugéo deste tipo:

b. A implementacéo da solucdo no contexto da FAP

Todas as entidades internas deveriam dispor na intranet, de um conjunto de
formularios electronicos, associados aos processos que o FAP gere:

» Informac8o caracterizando O processo e 0 seu progresso (datas,
origem, percurso, estado, documentos anexos, etc.);

» Informagdo chave para 0 processamento (identificacéo das entidades
envolvidas, informacdo técnica / financeira / administrativa relevante,
registo de pareceres e decisoes, etc.);

» Documentos associados ao processamento (oficios, pareceres,
despachos, etc.);

» Documentos associados a0 processo (certiddes, descricOes técnicas /
financeiras, propostas, etc.).

» Informacdo especifica que permita caracterizar e descrever o

documento (datas, origem, percurso, n° de registo de correspondéncia,
tipo de documento, entidade, etc.).

> Informacdo relativa a apresentacdo do progresso dos processos.

Se considerarmos o ciclo de vida de um documento, primeiro este é criado, depois
seré guardado, podera ser partilhado com outros utilizadores, eventuamente, tendo em
consideracdo as permissoes atribuidas aos diferentes intervenientes e mesmo alterado por
estes. Daqui resulta a criacéo de novas versoes e todas elas organizadas.

O modelo devera possuir uma componente de gestdo documental que suporta a
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organizacdo na concretizacdo dos seus objectivos ao nivel de gestdo documental
possibilitando a aplicacdo de politicas apropriadas em cada etapa do ciclo de vida do
documento. O elemento central da componente de Gestdo Documental € o arquivo central
gue é implementado por templates documentais.

A organizagdo podera possuir um ou V&ios arquivos, interligados entre si, nos
quais sera mantida a informacao de diferentes Unidades ou Orgaos na mesma érea ou em
areas geogréficas distintas. As funcionaidades de gestdo de arquivos permitem aos
gestores do sistema disponibilizarem um leque de informacdo de acordo com a taxonomia,
(ciéncia da identificacdo de registos), definida para a organizagdo. Este arquivo comporta-
se de acordo com regras e politicas estabel ecidas, assegurando a integridade dos dados, néo
permitindo a sua alteragdo. Podem ser criadas multiplas bibliotecas para organizar e
catalogar os diferentes tipos de documentos e definir politicas de manuseamento com base
nos periodos de retencao.

Os dados podem ser obtidos de fontes externas como sistemas de gestéo
documental, sistemas de e-mail, ou de fontes internas como o GroupWise (ferramenta de
software utilizada para correio electronico, na FAP), que permitem encaminhar o utilizador
para alocalizacdo correcta do documento no arquivo.

A solucdo permite especificar accOes a executar quando se atinge a data de
expiracdo, que podem passar por eliminar o registo ou iniciar um workflow que podera
permitir a0 gestor de registos tomar uma ac¢do como mover o registo para um arquivo de
longo termo.

Podem ainda ser definidas politicas de auditoria que permitam registar todas as
actividades de uma biblioteca de registos, possibilitando aos administradores o acesso a
relatorios de utilizagao®.

(1) Criagdo de uma &rea de gestdo documental per sonalizada

A solucdo a considerar podera apontar para uma &ea de gestdo
personalizada, na qual o utilizador poderd visualizar um conjunto de contetidos’,
gue permitam realizar as actividades de gestdo documental sobre documentos que
Ihe eram dirigidos ou que tivessem sido, por s criados, e aos quais pretendesse dar

saida. Nesta &rea personalizada de gestédo documental o utilizador teria acesso as

6 Trabalho IESM - ITIL

" Explorado no ponto anterior
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tarefas a executar no ambito do workflow complementar ao actual sistema de
gestédo documental.

A pesguisa de documentos no ambito desta estrutura poderia permitir a
inclusdo, dos resultados e dos tipos de ficheiros e de fontes, permitindo alargar o
ambito da pesquisa. Outra das mais-valias, residiria, no acto de pesquisa, incidir
sobre o contetido de documentos digitalizados através de filtros de OCR®. Desta
forma, para além da pesquisa simples, poder-se-4 ainda indexar as pastas de
processos de gestdo documental por propriedades optimizando assm a mesma. A
potencial solucdo poderd também contemplar a possibilidade de visualizagdo dos
processos organizados por diferentes categorias e filtros, a explorar e estudar, de

acordo com a base de dados de origem.

c. Consideracdes técnicas

A proposta de gestdo documental através da colaboracdo, e de ferramentas
orientadas para a mesma, devera possuir caracteristicas e valéncias que a tornem de facto
eficaz e eficiente, por forma a transformar-se numa ferramenta de trabalho reconhecida e
efectivamente utilizada. Neste contexto estabel ecemse alguns parametros que deverdo ser
contemplados.

Neste sentido, segue-se a definicdo dos pardmetros considerados como
globalizantes do sistema:

» Gerir um largo nimero de utilizadores ssimulténeos, documentos, tipos de
processo e entidades com boa performance;

» Assumir aidentificagdo que o utilizador tem na rede interna da FAP,

» Assumir ou facilitar informac&o de contexto;

» Facilitar um trabalho baseado em sequéncia de processos;

Consideramos que a gestdo integrada da correspondéncia na FAP, poderia ser
considerada numa primeira fase individualizada por Unidades / Org&os, constituindo-se um
Unico polo de recepcdo e digitalizacdo. Simultaneamente, estes polos teriam uma base de
dados comum, fazendo um duplo registo e gravagéo de documentos quer no servidor local
guer no servidor central alocalizar no Arquivo Central da Forca Aérea.

A integraca@o da correspondéncia recebida e enviada de documentos provenientes de

formulérios electronicos, no portal interno (intranet) e e-mail (internet), integrando

8 Acrénimo para o inglés Optical Character Recognition, uma tecnologia para reconhecer caracteres a partir
de um arquivo deimagem
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gualquer tipo de documento electronico, permitindo a sua tipificacéo, baseado no plano de
arquivo.

A caracterizacdo dos documentos, através metadados que consistem em dados
sobre as imagens e/ou documentos digitais e informagdo descritiva sobre todos 0s recursos,
para que estas descri¢cdes administrativas e descritivas, de preservacéo de cada documento
digital, variassem apenas consoante o tipo de documento e o tipo de processo em que se

enquadra o referido documento.

5. Validagdo das Hipoteses

No desenvolvimento deste trabalho seguiu-se 0 método cientifico de investigacéo
descritiva, utilizando os processos qualitativos (baseados, inicialmente, na pesquisa e
andlise documentais e bibliogréficas), complementado com entrevistas apoiadas na
interpretacdo pela aplicagdo da técnica de analise de contetdo.

Na orientacdo para 0 objecto central do trabalho “a adaptacdo da escrituracéo
militar as novas tecnologias’ foi elaborada a seguinte pergunta de partida, que se reveloua
base orientadora do estudo: “Como poderdo as novas tecnologias da informacéo
melhorar os modelos, processos e regras da escrituracéo militar ?”

Decorrente da presente, constituiu-se a questdo derivada, base das hipéteses que a
Seguir se apresentam para validagao:

> A potenciacdo das Tl implica uma reorganizacdo da gestéo e
disseminacéo dos contetidos, utilizadas na FAP?

Partindo da interrogagdo colocada pela questéo derivada, suportada por uma reviso
bibliogréfica e documental, e perante os dados empiricos recolhidos, foi possivel orientar
toda a pesguisa em torno de dois itens de ac¢do: a reorganizacdo da gestdo dos conteldos e
a disseminacdo da gestdo de contelidos. A andlise do actua sistema de gestdo documental,
enquadrada pelos conceitos de sistema da informagdo, permitiu a exploragdo dos itens
supracitados na perspectiva de interpretacdo dos principios da escrituragcdo militar, em
estreita relacdo com as tecnologias da informacéo, e assim a adaptacdo da mesma as novas
tecnologias.

As duas hipoéteses constituidas através da questdo derivada sdo proposicdes que se
revelam elementos centrais para a resposta ao problema e que tiveram um desenvolvimento
cujos resultados passaremos ademonstrar.

Hipdtese 1.

> Trara uma nova solucdo baseada nas Tl beneficios em termos de
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eficacia e eficiéncia nos fluxos de comunicacao interna da FAP;

Iniciando a andlise pelo conceito de €ficiéncia e eficacia, sendo o primeiro
orientado para a comparacdo dos resultados obtidos com os recursos disponiveis e 0
segundo para a verificagdo da obtencdo dos objectivos, podemos verificar a concordancia
com a afirmacdo de que as Tl trazem beneficios. No entanto, a introdugdo de uma nova
solucéo de acordo com o estudo feito aponta para uma solugdo mais orientada para a
partilha e colaboragdo, conseguindo encontrar beneficios acima de tudo no processo, ou
sgja, naeficiéncia

A probabilidade de se verificar uma maior adequacdo dos objectivos explicitos da
comunicacdo interna da FAP, poderia traria vantagens. N&o podemos contudo afirmar que
a nova solugdo pode substituir a anterior mas sim eliminar ou potenciar a reducéo das
limitacOes apontadas na utilizagdo do SICOD.

Em resposta objectiva & formulagdo da hipétese, concluimos que a hipotese €
validada. N&o ir4 ainda assm substituir a anterior mas sim acrescentar-lhe potencial
através da valorizagdo do processo e da criacdo de um sistema de workflow gue aponta
para acriagdo de plataformas mais potentes de comunicagéo.

Passando ao teste da Hipoétese 2:

> Os conceitos de gestdo de informacgdo suportados nas novas
tecnologias, aplicados no universo geral das organizacbes, tém
aplicabilidade ao normativo da escrituracdo militar e as técnicas de
Estado-maior.

Da andlise documental realizada verificou-se que existem conceitos transversais as
organizagdes nas quais se insere a FAP. Ainfluéncia dos SI/TI e os seus beneficios e
potencialidades sdo0 inevitaveis e a maior diferenca de uma estrutura militar
comparativamente com uma organizacdo empresarial € o baixo impacto que a adopcéo de
uma tecnologia provoca a nivel organizacional, na estrutura hierarquica, ainda gue traga
impacto ao nivel do desempenho das tarefas.

No entanto, a validade da nossa hipétese na relacdo do conceito de gestdo da
informacdo com a escrituracdo militar consegue comprovar que esta tem um carécter
transversal na teoria organizacional. Focalizando—nos em estudos desenvolvidos por
Bilhim J. (1996) sobre a formalizagdo de procedimentos, verificamos que a traducdo em
regras e modelos que qualquer organizacdo tem para orientar 0 comportamento dos seus

membros € o principio base da escrituragdo militar. A formalizagdo, assm como a
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escrituragdo militar tem por objectivo, assegurar que as tarefas sdo executadas de uma
forma padronizada, potenciando a eficécia do processo.

O recurso aos SI/TI permite, assm constituir um repositério de informacéo
relativamente aos fluxos de trabalho, as tarefas e regras e permite uma gestdo mais
adequada da informacéo bem como dos contelidos.

Deste modo, consideramos que a hipétese € globalmente verificada com sucesso.

Conclusao

Nos capitulos anteriores foram apresentados os fundamentos tedricos que serviram
de base a investigacéo e explicado o modelo que orientou os trabal hos empiricos em que se
procurou observar as mudancas ocorridas, fruto da adaptacéo das novas tecnologias a
escrituracdo militar. Neste Ultimo capitulo é apresentada uma reflex&o sobre o contributo

deste trabalho e sobre os resultados obtidos, bem como agumas limitagdes do estudo.

Sistemas de I nfor macgéo e a For malizacdo Documental

Tendo o foco, de estudo, sdo a FAP, apreocupacdo do presente trabalho foi
compreender como os sistemas de informacéo podem influenciar a escrituracdo militar de
forma a contribuir para uma melhoria na utilizagcéo de um sistema, suportado pelas TIC.

Pretendeu-se, através da andlise da situacéo actual e da potencia introducéo de um
sistema complementar, suportado no workflow, aferir a potencialidade e capacidade de
implementacdo do mesmo para que fosse disponibilizada a informagdo necessaria ao
cumprimento dos objectivos, associados ao planeamento estratégico da organizagcdo. Ao
mesmo tempo, o0 sistema parece permitir aos utilizadores a partilha e a gestéo da
informagdo, potenciando dessa forma a reutilizagdo do conhecimento na organizagdo. Para
se dcancar tal desiderato o sistema terd de garantir que a informag&o mantém a integridade
e confidencialidade durante o processamento, armazenamento e acesso, seguindo as nogoes
de usabilidade, definidas superiormente, garantindo assm a fiabilidade ao longo do seu
ciclo de vida

Podemos ainda acrescentar a possibilidade de colaboracdo que estes sistemas tém
ao permitir a comunicagdo sem constrangimento de tempo ou de espaco, bem como a
transferéncia e partilha de informagéo aliadas ao controlo do processo. Ganhamos assim
possibilidades de coordenacdo, nomeadamente, coordenacéo de resultados; de processo; de

controlo; de actividades; e de e ementos.
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Convém salientar as imediatas vantagens econdémicas, nomeadamente em termos de
reducdo na producéo documental em suporte de papel. Aponta-se 0 aumento da capacidade
de arquivo, relativamente ao tradicional arquivo documental e a forma como concorre
decisivamente para uma maior fiabilidade na gestdo da plataforma informatica de suporte
do sistema.

Consegue-se promover 0 aumento da eficacia e eficiéncia quer através das
vaéncias apontadas quer pela eliminacdo de réplicas através de uma abordagem
simplificada do erro, pela capacidade que a parametrizacdo electronica permite com uma
leitura mais @pida e eficiente de documentos. Do mesmo modo, a sua reelaboragéo
permite, em tempo Util, reduzir os tempos de espera entre as diferentes etapas do fluxo
documental, e a consequente rentabilizacdo do capital humano através da condensacdo das
diversas fases dos processos administrativos

Em suma, os beneficios da adaptacdo da escrituracdo militar as novas tecnologias
estéo patentes ao longo do presente trabal ho, verificando-se inclusive que esse objectivo €,
com a implementacd do SICOD, se transformou numa preocupacdo da Forca Area
Portuguesa, apesar da orientagdo muito centrada nos resultados — organizagdo documental,
e menos focada nos processos e, assim, nos utilizadores do préprio sistema.

A introducdo de uma solugdo complementar a existente, baseada nos mais recentes
avancos das tecrol ogias da informagéo e da comunicacéo, e orientados para os sistemas de
informacdo pela potenciagdo das tecnologias, baseadas no workflow parece ser um
caminho a considerar futuramente.

Podemos, assim, desenvolver um sistema com uma orientagdo mais proactiva, com
capacidade para armazenar as regras (planos de trabalho, prioridades, encaminhamentos,
autorizacbes, seguranca, papel dos actores) e os procedimentos dos pProcessos,
automatizando os processos e os fluxos de trabal ho.

Parece-nos que as limitacBes hoje existentes, detectadas no sistema em utilizacéo,
podem ser reduzidas ou até eliminadas, permitindo uma maior acessibilidade, superando
obstaculos ao conhecimento, mais facilmente através de um sistema de comunicacdo e

distribuic¢do do conhecimento.
Recomendactes

Atendendo as limitacOes que 0 presente sistema apresenta entendemos que uma

aplicacdo complementar e mais orientada para a partilha e aumento dos fluxos de
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comunicacdo interna, trara beneficiosa varios niveis como sejam os relacionados com uma
maior tomada de consciéncia dos processos internos.

Sera necessario para o processo de desenvolvimento e implementacéo do sistema,
conhecer profundamente a organizacdo - FAP, quer em termos de orientagbes
organizacionais quer em termos dos membros que fazem parte da organizacéo.
Verificamos pois, que os conceitos base da gestdo da informagdo sdo aplicaveis ao
normativo militar e as técnicas do Estado-Maior, sendo fundamental que estes conceitos
levem em linha de conta as orientagbes nos documentos RFA 300-1 A (1997) -
Regulamento da Forca Aérea: Organizacdo e Normas de Funcionamento e 0 MCPESFA
450-1 (1998) - Manua Da Gestdo Documental do Comando de Pessoal da Forca Aérea,
realcando a promogdo de mudancas.

Recomenda-se que sgiam iniciadas pelo Servico de Documentacdo da Forca Aérea (
SDFA) diligéncias no sentido de serem elencadas as limitagdes do SICOD, bem como uma
andlise meticulosa das reais necessidades e valéncias disponiveis, por forma a desenhar e
implementar um sistema de gestdo de contelidos baseadas nas TI.

Propde-se que junto da Direccdo de Informética seja equacionado se a solucdo a
implementar tem condi¢des para ser desenvolvida dentro da organizacdo ou se um eventual
estudo financeiro demonstra que a aquisicdo de uma férmula comercial, adaptada a
realidade da FAP, tem vantagens em relacdo a primeira.

Por dltimo, recomenda-se a Direcgdo de Instrucéo, em conjugacdo com a Direcgéo
de Pessoal, que sgja promovida a formacéo continua de modo a colmatar as necessidades

identificadas ao longo do processo em estudo.

LimitacOes do Estudo

Ao reflectir-se sobre o trabalho realizado, ndo se pode deixar de pensar nas
limitacBes e condicionantes, detectados ao longo do percurso de investigacéo efectuado. A
consciéncia da existéncia leva a considerar que as conclusdes a que se chegou n&o podem
deixar de ser entendidas, enquanto provisorias, passiveis de revisdo através do
desenvolvimento de estudos posteriores que eventualmente se possam vir a realizar neste

dominio concreto.

O facto de se ter desenvolvido uma analise para estudo do impacto do sistema em
actualmente em utilizacdo na FAP, a partir dos dominios revelados pela bibliografia

consultada, e considerando a organizagdo como um sistema, composta de dimensdes que se

NAO CLASSIFICADO 29



-ﬁ NAO CLASSIFICADO

Adaptacdo da Escrituracdo Militar as Novas Tecnologias

inter influenciam, ndo exclui a existéncia de outras formas, igualmente validas, de abordar

0 problema.

Constatamos uma outra limitacéo relacionada directamente com os procedimentos
metodol6gico. Ha a mencionar a opgdo pelas técnicas da entrevista, observacéo e andlise
documental, com posterior andlise qualitativa de conteldo, que apresentam algumas
limitagbes (conforme recolha efectuada na tabela n°1, e condensadas na tabela n°2 do 3°
capitulo do presente trabal ho).

No entanto, este trabalho possibilitou 0 acesso a um conjunto de informagdes que
permitiram uma aproximacdo a realidade actual da organizacdo, no que concerne as
mudancas operadas, decorrentes da adopcdo do sistema de gestdo documental SICOD, e
dos factores inibidores e / ou potenciadores dessa mudancaFoi pois possivel concretizar,
em parte, 0 objectivo globa a que se propls, que se traduziu no desgo expresso de
contribuir para a elaboracéo de um potencial modelo de andlise que permita, precisamente,

0 estudo de mudancgas no sistema, e sua eventual alteracéo.
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Anexo A

Corpo de Conceitos

Decorrente da anélise documental efectuada, e tendo por base a temética a explorar

ao longo do trabalho, considerase fundamental enquadrar alguns dos conceitos chave de

modo a garantir uma orientacdo clara e fundamentada do estudo em curso. Neste sentido,

apresenta- se de seguida agueles que sdo 0s conceitos orientadores, e presentes na literatura

sobre a gestéo de informacao e de contelidos associada a criacéo de sistemas de informacéo

suportados pelas tecnologias, a saber:

Organizacdo - Combinacdo de esforcos individuais que tem por finalidade
realizar propositos colectivos.

Dados — Conjunto de registos qualitativos ou quantitativos que organizado,
agrupado, categorizado e padronizado adequadamente transforma-se em
informacdo (imagens, sons, textos, numeros, ...).

Informacdo - Dados ou matéria informacional relacionada ou estruturada de
maneira potencialmente significativa e Util a decisdo. A matéria-prima de onde
Se extral 0 conhecimento.

Conhecimento Explicito - Aquele que possuimos e de que temos consciéncia,

que somos capazes de documentar e que as organizagdes conseguem
armazenrar.

Gestdo de Contelidos — Conjunto de técnicas, modelos, definicbes e

procedimentos de ordem estratégica e tecnoldgica visando a integragdo e
automatizacéo de todos 0s processos relacionados com a criagdo, agregacao,
personalizagdo, entrega e arquivamento de contetidos de uma organizagéo.

Workflow (Fluxos) — Modulo onde é construida, mantida e onde se faz o

acompanhamento dos fluxos e das etapas por onde os documentos circulam
entre as diversas areas, quer internas, quer externas da organizacao.

Reengenharia de processos — Um projecto de mudancga que procura materializar

melhorias no desempenho de uma organizacdo, de forma sustentada, através da
procura de uma completa compatibilidade dos seus recursos humanos, dos seus
processos e da sua tecnologia, com 0s seus imperativos estratégicos, de uma

forma coerente e harmoniosa.

NAO CLASSIFICADO A-1



NAO CLASSIFICADO

Adaptacdo da Escrituracdo Militar as Novas Tecnologias

Metadata - Organizacdo de dados de modo a descrever as caracteristicas de um
recurso. Permite partilhar caracteristicas entre diferentes tipos de documentos
de modo afacilitar a sua catalogacéo e partilha.

Informacdo Classificada - Designacdo aplicada a matérias que carecem de

proteccdo especifica e, consequentemente, da adop¢do de medidas de seguranca
adequadas a0 seu grau de classificagdo, quer quando armazenadas, quer no
decurso do seu manuseamento, de forma a impedir que a elas tenham acesso
pessoas ndo autorizadas.

Integridade dos Dados - Qualidade dos dados que existe enquanto ndo se

verificar a destruicdo, ateracdo ou perda desses dados, por causas acidentais ou
maliciosas.

Sstema de Informacdo (3) - Conjunto de equipamentos, métodos e

procedimentos e, se necessario, pessoal(recursos humanos), organizados de

modo a assegurar uma funcdo de processamento de informacao.
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Anexo B

GUIAO DE ENTREVISTA

Tema: Adaptacdo da Escrituracdo Militar as Novas Tecnologias

1 - Quais as tecnologias da informacéo que usa no seu diaadia?

2 - O que entende por escrituragdo militar?

3 - No desenvolvimento da sua actividade quais os documentos que normalmente tem
necessidade de elaborar e/ou analisar?

4 - Quais as etapas que utiliza quando tem de redigir um documento, como por exemplo
uma acta de uma reunido ou mesmo um relatorio de tomada de posse ou ainda uma
informac&o para avaliacdo superior?

5 - Qua ou quais os pontos a melhorar em termos organizativas ou formativas que pode
apontar na gestdo documental na Forca Aérea?

6 - Qual ou quais as deficiéncias organizativas ou formativas que pode apontar no fluxo
documental na Forca Aérea?

7 - Considera-se conhecedor do sistema de registo e gestdo de correspondéncia da Forca
Aérea denominado de SICOD? Descreva sucintamente a maior dificuldade ea mais-
valia que encontra na aplicacéo?

8 - Considerando o fluxo de comunicacéo existente na troca de correspondénciainterna da
Forca Aérea, aponte no seu entender, quais os pontos fortes e as limitagbes que
encontra no envio e narecepcao dos documentos?

9 - Quando |he é proposto expor, decidir ou ainda documentar determinado assunto, para
apreciacdo superior, qual (quais), o(s) processo(s) seguido(s), apontando as maiores
dificuldades que sente?

10 - Encontra deficiéncias formativas de base na organizagéo e compilagéo dos processos

sobre os quais tem de tomar decisao?

11 - Que solugdes gostaria de ver implementadas no fluxo documental na Forca Aérea?

12 - O que |he parece a criagdo de parametros para a construcéo de modelos presentes em

arquivos digitais, passiveis de utilizagdo por todos os membros com permissdo para

0S Mesmos?
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