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PEDIDO DE AUTORIZAGAO PARA DESLOCAGAD

Pratica de gestao para a melhoria da comunicacao interna

Responsabilidade da candidatura

Organismo/unidade orgénica:

Universidade de Evora / Servicos de Informética
Pessoa responsavel pela apresentacao
Joaquim José Santos Lopes Godinho

Cargo:

Diretor de Servigos

Categoria a que se candidata:

Cooperagao interna e entre organismos/
unidades orgéanicas

Caracterizacao da entidade candidata

Setor de atividade:

Ensino Superior e Investigacao

Tipo de entidade:

Universidade Publica

Caracterizacdo sumaria da atividade principal:

A Universidade de Evora, é um centro de criacéo,
transmissédo e difusdo da cultura, da ciéncia e da
tecnologia, que, através da articulacdo do estudo, da
docéncia e da investigacao, se integra na vida da so-
ciedade.

Os fins da Universidade de Evora encontram-se des-
critos nos seus Estatutos:

http//www.uevora.pt/conhecer/a_universidade/estatutos
Caracterizagdo dos RH em 2014/15:

Com a publica¢éo dos novos Estatutos da Universida-
de de Evora, em Agosto de 2014, houve necessidade
de proceder novamente a delegagao de competén-
cias nos Diretores das Unidades Organicas (Escolas
e Instituto de Investigacdo e Formacao Avancada).
Isso implicou uma adequagédo de procedimentos e
uma reorganizagao de alguns circuitos de deciséo.

O facto de a Universidade estar organizada em Esco-
las situadas em edificios geograficamente distancia-
dos vem dar mais importancia ao Pedido de autoriza-
céo para deslocagdo desenvolvido no GesDoc. E num
contexto de registo atempado da intengao de deslo-
cacao e para haver uma validagao prévia, que surgem
as regras de utilizagcao de viatura prdpria para deslo-
cagdes em servigo da Universidade de Evora. Ha um
universo de docentes, investigadores e funcionarios
que sao potenciais utilizadores do GesDoc podem
fazer o pedido, que é validado pelo Diretor de Depar-
tamento e so posteriormente pelo Diretor de Escola.
Ha, portanto, um conjunto de aprovacdes sucessivas,

resultantes das dependéncias hierarquicas e legitima-
das pela Delegagao de Competéncias do Reitor na
pessoa que detém o cargo.

Descricao sumaria da cultura organizacional que
identifica esta entidade:

Com o embrido no ISESE (Instituto Superior Econé-
mico e Social de Evora) e no Instituto Universitario de
Evora (DL 402/73), a criagéo da Universidade de Evo-
ra ocorreu em 1979 (DL 482/79). Desde esta data, a
Universidade de Evora integrou pessoas provenientes
das ex-colonias e “assimilou” outras entidades que en-
tretanto se extinguiram, tendo alguns dos seus direitos
e obrigacdes passado para a tutela da Universidade,
num processo continuo de adaptagéo. Referimo-nos
por exemplo a:

- Escola do Magistério Primario (extingdo em 1986);

- Escola de Regentes Agricolas (extinta em Agosto de
1980);

Por outro lado, a Universidade de Evora ficou depo-
sitaria de patriménio simbdlico da cidade de Evora
como é o caso do edificio onde funcionou até 1979
o Liceu Nacional de Evora, atual Colegio do Espirito
Santo. Para a Universidade foram também transferi-
dos varios prédios rusticos.

Em 1982 é estabelecido com o Ministério da Educa-
¢ao um Plano Geral de Desenvolvimento das Infraes-
truturas Fisicas, tendo a opcao sido a de adquirir va-
rios edificios dentro do Centro Histérico (considerado
pela UNESCO em 1986, como Patriménio Mundial),
constituindo um “campus” intramuros na cidade de
Evora.

Esta opgéo levou a deslocalizagao de atividades leti-
vas e administrativas, obrigando a um esforgo maior
para a melhoria da comunicagao interna e coopera-
cao entre as varias unidades constituintes da Univer-
sidade de Evora.

E neste sentido que o surgimento do SIIUE (Sistema
Integrado de Informagéo da Universidade de Evora) e
o GesDoc (Sistema de Workflow e Gestao Documen-
tal) vém potenciar a comunicagao interna, promover a
simplificagcao, automatizagao e desmaterializagao de
procedimentos sendo atualmente “ferramentas” indis-
pensaveis nao so para a atividade corrente dos seus
utilizadores como para os varios niveis de gestao da
Universidade.

Sintese dos 3/4 acontecimentos principais que
marcaram a entidade em 2014/15:
1) Eleicao da Nova Equipa Reitoral —

Despacho n.° 6080-A/2014 - Diario da Republica n.°
89/2014, 1° Suplemento, Série Il de 2014-05-09
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Ato da Série Il

Ministério da Educacao e Ciéncia - Gabinete do Se-
cretario de Estado do Ensino Superior

Homologa a eleicdo do Reitor da Universidade de
Evora

2) Homologacéo e publicacdo dos Novos Estatutos da
Universidade de Evora

Despacho Normativo n.° 10/2014 - Diario da Republi-
ca n.® 149/2014, Série Il de 2014-08-05

Ministério da Educacdo e Ciéncia - Gabinete do Se-
cretario de Estado do Ensino Superior

3) Consolidagao dos Sistemas de Informacgao da Uni-
versidade de Evora — destacando-se a entrada em
producdo de nova versdo do GesDoc — Sistema de
Workflow e Gestdo Documental — assente numa pla-
taforma tecnoldgica mais sustentada e disponibilizan-
do novas funcionalidades.

4) O Sistema Interno de Promogao e Garantia da
Qualidade da Universidade de Evora (SIPGQ-UE) foi
certificado por um periodo de seis anos pelo Conse-
Iho de Administracdo da A3ES, Agéncia de Avaliagao
e Acreditacdo do Ensino Superior. Nesta certificagao
incluem-se o seus “sistemas de informagaoc”

Descricdo e Caracterizacao da Boa Pratica:

Designacao:
Pedido de autorizagao para deslocacao
Sintese:

Pratica de gestao para a melhoria da comunicagéo
interna

Para qué:

O artigo 20° (“Uso de automével proprio”) do Decreto-
-Lei n°106/98 de 24 de abril refere:

«1 - A titulo excepcional, e em casos de comprova-
do interesse dos servigos nos termos dos numeros
seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do fun-
cionario ou agente, o uso de veiculo proprio nas des-
locagdes em servico em territério nacional.

2 - O uso de viatura propria s6 é permitido quando,
esgotadas as possibilidades de utilizagdo econdmica
das viaturas afectas ao servico, o atraso no transporte
implique grave inconveniente para o servigo.

3 - Na autorizagao individual para o uso de automével
proprio deve ter-se em consideracdo, para além do
disposto no numero anterior, o interesse do servigo
numa perspectiva econémico-funcional mais rentavel.

4 - A pedido do interessado e por sua conveniéncia,
pode ser autorizado o uso de veiculo préprio em des-
locacbes de servico para localidades servidas por
transporte publico que o funcionario ou agente de-
vesse, em principio utilizar, abonando-se, neste caso,
apenas 0 montante correspondente ao custo das pas-
sagens no transporte colectivo.»

O despacho reitoral n°® 77/2014 (“Regras de utilizagao
de viatura propria para deslocagbes em servico na
Universidade de Evora”) publicado no n°202 do Diario

da Republica de 20 de outubro de 2014 determina as
regras de aplicacdo na Universidade de Evora da le-
gislagcao em vigor.

Assim, a boa pratica que se apresente surgiu para
dar resposta ao exposto no artigo 20° do Decreto-
-Lei n°106/98 de 24 de abril, assegurando-se o cum-
primento, registo, operacionalizacéo e verificacdo do
procedimento adequado tendo em conta :

- A diversidade de situacdes em que se aplica o pe-
dido de deslocagbes em viatura propria (adminis-
trativas, académicas e investigagdo), os diversos
intervenientes — requerente, superior hierarquico e
Servicos Administrativos

- O facto de este poderem nao se encontrar geografi-
camente préximos dada a disperséo fisica de edifi-
cios pelo espaco da cidade e pela Regiédo (Polos na
Herdade da Mitra (a cerca de 11 Km de Evora), em
Estremoz e em Sines),

- A necessidade de dar resposta as orientagbes da
tutela no que concerne a “desmaterializacao” de pro-
cedimentos

Deste modo, qualquer funcionario da Universidade
pode efetuar on-line o seu pedido de deslocagao, as-
segurando o sistema o seu devido encaminhamento
para o superior hierdrquico com competéncia delega-
da para o aprovar, dando conhecimento ao requeren-
te da decisdo bem como aos servicos competentes
pelo processamento do mesmo.

Deve ser considerada como uma boa pratica nao so
o procedimento em si (“desmaterializacao os pedidos
de deslocagdo em viatura propria”) como o facto de
esta abordagem promover e sensibilizar para a vanta-
gem da utilizacdo dos sistemas de informacéo como
meio para simplificar e facilitar a relagao entre a Insti-
tuicdo e os seus utilizadores, assegurando em simul-
tAneo o cumprimento de determinagdes legais.

Com quem:

Como foi referido anteriormente a Boa Pratica abran-
ge todos os funcionarios da Universidade que no
ambito da sua atividade profissional na Instituicao
necessitem de se deslocar, dando particular atencao
as deslocagdes em viatura prépria. Assim, os cola-
boradores, potenciais utilizadores, envolvidos como
protagonistas principais na utilizagao dos Pedidos de
Autorizacéo para Deslocacdo séo Docentes, Investi-
gadores e Funcionarios, que totalizam, segundo da-
dos do Balango Social de 2014, 1013 pessoas (486
homens e 527 mulheres). Em termos de idade 62%
das pessoas situam-se na faixa etaria entre os 45 e
0s 59 anos.

Para além dos utilizadores registados, temos, por ou-
tro lado, os aprovadores (final e intermédio(s)) desses
mesmos Pedidos, que séo todos os colaboradores
gue tém a legitimidade do cargo associado a Unidade
da qual séo dirigentes e nos quais foi delegada essa
competéncia pelo Reitor.

Um funcionario que trabalhe num determinado Servi-
co faz o seu Pedido no GesDoc, pedido que circulara
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completamente desmaterializado dirigido ao Diretor
do Servico para aprovagéo. Ou seja, nenhum pedi-
do de autorizagao de deslocagao sai de um Servigo
sem haver a anuéncia e aprovagdo do dirigente da
respetiva Unidade. Conforme ja foi referido atras, ha
um conjunto de aprovacdes sucessivas, resultantes
das dependéncias hierarquicas e legitimadas pela De-
legacado de Competéncias do Reitor na pessoa que
detém o cargo.

Com que outros recursos:

Pessoas, processos e tecnologias interatuando. E as-
sim que o universo dos cerca de 1000 potenciais utili-
zadores (docentes, investigadores e funcionarios nao
docentes), pode aceder a aplicagdo GesDoc — Siste-
ma de Workflow e Gestao Documental — de qualquer
parte onde se encontrem, desde que devidamen-
te credenciados para o efeito. O acesso ao GesDoc
pode ser feito comodamente a partir do local de traba-
Ilho ou mesmo de casa. O sistema, enquanto recurso
ja existe em funcionamento ha varios anos e para a
Boa Pratica em questao apenas houve necessidade
de definir e implementar o respetivo procedimento e
identificar a cadeia hierarquica de decisao/aprovagao.
Com o Pedido de Autorizacéo para Deslocacao des-
materializado, potenciamos a tecnologia existente e
melhoramos a comunicag@o entre as pessoas e as
unidades/estruturas existentes, que tém necessidade
de aceder a informagao.

O pedido de autorizagao de deslocagéo é suportado,
em primeira instancia, no Gesdoc mas pressupde
uma ligagdo com o SIIUE (Sistema Integrado de In-
formacdo da Universidade de Evora), pois é este que
traz toda a representacéo hierarquica.

Como (e quando) é executada:

Desde 1999 que a Universidade de Evora privilegia o
recurso a solugdes “open-source” no desenvolvimen-
to dos seus sistemas de informacéo. Foi nesse sen-
tido que a Universidade de Evora apostou em 2006
no desenvolvimento de uma solugdo “open-source”
para um Sistema de Workflow e Gestdo Documental
(GesDoc). O GesDoc permite “reduzir distancias”, na
medida em que ha circuitos que podem ser totalmente
desmaterializados, tais como os Pedidos de Autoriza-
¢céo para Deslocacéo.

Desde 1998 - Decreto-Lei n°106 desse ano — que &
exigida a autorizacao para a utilizacdo de viatura pro-
pria pelos funcionarios do Estado em deslocagbes em
servico.

Ja o Despacho Reitoral 77/2014, que instituiu as ‘re-
gras de utilizagao de viatura propria para deslocagdes
em servigco da Universidade de Evora’, contextualiza
o como (e quando) a Boa Pratica é executada: “Aten-
to o disposto nos artigos 20° e 23° do Decreto-Lei n°
106/98, de 24 de Abril, a utilizacdo de viatura propria
nas deslocagdes em servico na Universidade de Evo-
ra carece de autorizagdo prévia da Reitora, ou de
quem tiver delegacdo de competéncias para o efeito,
pelo que, os interessados devem promover a sua ob-
tengao por cada deslocagao que pretendam efetuar e
em momento anterior a sua efetiva realizacao”
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Noutro paragrafo daquele Despacho se refere: “Para
efeitos da obtengéo da respetiva autorizacéo de des-
locacdo em viatura propria, devem os interessados
efetuar o pedido via GesDoc, no menu “Requisicoes”,

3533

“Pedido para autorizagdo de deslocacgéao™.

Assim, identificou-se por um lado a necessidade de
obtencéo de uma aprovacgéao “prévia” a deslocacgao e a
existéncia de aprovagdes sucessivas, resultantes das
dependéncias hierarquicas e legitimadas pela De-
legacdo de Competéncias do Reitor na pessoa que
detém o cargo. Na altura verificou-se ainda a neces-
sidade de os proprios Servicos Administrativos terem
acesso ao sistema de modo a confirmarem o regis-
to da prévia autorizagdo da deslocacao aquando do
processamento das ajudas de custo correspondentes.
Finalmente, observou-se ainda que um numero con-
sideravel de deslocagbes se realizava no ambito de
projetos financiados (em particular de investigagao) o
que requeria um parecer adicional do respetivo coor-
denador, ndo s¢ para confirmar a existéncia de cabi-
mento para a despesa como da pertinéncia da respe-
tiva deslocacao.

Concetualmente o GesDoc ja prevé a existéncia de
requisicoes/pedidos sejam “ad-hoc” ou “especificos”.
Assim, este novo pedido que constitui no nosso en-
tender uma Boa Pratica pelas razbes anteriormente
referidas, resultou num novo formulario “on-line” es-
truturado tendo por base a informacéo relevante de
fundamentagdo da requisi¢ao. Este formulario, segue
depois através de um “workflow pré-definido” identifi-
cando-se os varios intervenientes que na cadeia hie-
rarquica tém que dar parecer ou autorizar a desloca-
cao e respetiva despesa.

Os Pedidos s&o feitos por qualquer utilizador interno,
depois aprovados pelo superior hierarquico corres-
pondente, até “desembocarem” na area administrati-
va e de projetos de investigacdo. De referir que todos
os intervenientes no processo passam a ter acesso a
todas as etapas do mesmo. Deste modo, sdao conhe-
cidos néo s6 os pareceres e comentarios adicionados
como o tempo que decorre entre cada passo do pro-
cesso e a cada instante em que situacéo se encontra.

E esta drea (administrativa/financeira) que mais tira
partido desta funcionalidade em concreto, na medi-
da em que podem ser cruzados dados dos Boletins
[tinerarios / Ajudas de Custo com os do Projeto de
Investigacao/Prestagao de Servigcos em causa, (quan-
do aplicavel), permitindo evidenciar e justificar o pa-
gamento de transporte e ajudas de custo envolvidos
nas deslocagdes em causa. Beneficiando do facto de
0 GesDoc ser atualmente um sistema consolidado na
Universidade e utilizado pela generalidade dos seus
colaboradores e pela abordagem simples e direta na
forma como procedimentos manuais sdo simplifica-
dos e desmaterializados, a implementacao e entrada
em producdo desta “Boa Pratica” realizou-se no es-
paco de dois meses, desde a especificagdo a dispo-
nibilizacao passando pela realizacdo de sessbes de
esclarecimento e pelo apoio direto aos utilizadores
(requerentes e aprovadores).
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Resultados alcancgados:

Com a implementacao deste procedimento na aplica-
¢ao GesDoc conseguiu-se:

- Reduzir a circulagdo de documentos em papel;

- Uniformizar modelos de documentos e formularios
utilizados nas diversas Unidades;

- Simplificar procedimentos e processos de tomada
de deciséo subjacentes as atividades de ensino, de
investigacao e administrativas em geral;

- Desenvolver métodos de trabalho mais simples e au-
tomatizados;

- Reduzir prazos de resposta;
- Reduzir custos.

Em sintese, o Pedido de autorizagao de deslocagao
desmaterializado no GesDoc permitiu cruzar informa-
¢Oes importantes para decisao de uma forma mais efi-
caz e celere. Houve um ganho evidente na obtengao
das necessarias justificagbes prévias para a aprova-
cao de despesas de deslocacao de ambito geral e de
projetos de investigacao, em particular. Por outro lado,
o facto de a informacdo associada a um pedido estar
disponivel a todo o instante para todos os intervenien-
tes aumenta a responsabilidade dos mesmos, 0 com-
promisso na resposta e a eficacia no seu tratamento.

Observando em particular os aspetos referidos no
que concerne ao impacto que esta Boa Pratica tem
nos RH, ha que referir:

- O procedimento salvaguarda a autonomia de cada
interveniente no processo permitindo-lhe realizar a
sua fungdo no momento devido e de acordo com as
competéncias e responsabilidades que lhe sao con-
feridas;

- O sistema assegura a confidencialidade e confiabili-
dade do procedimento, agiliza o processo de tomada
de decisao e aumenta a sua eficacia e eficiéncia;

- Finalmente, a adocéo desta Boa Pratica pelos in-
tervenientes potencia o seu alargamento a outros
dominios de intervencdo, como seja a integragéo
com a gestao de recursos humanos (assiduidade) e
financeiros (contabilidade).

Fatores-chave de éxito:

Uma enorme mais-valia e fator-chave do éxito desta
Boa Pratica é a integragao que existe entre o GES-
DOC (Processos / Sistema de workflow e Gestédo
Documental) e o SIIUE, onde estao representadas as
Pessoas e as Unidades.

Neste contexto, os fatores-chave do éxito desta Boa
Pratica sao essencialmente:

1) A simplificagao e normaliza¢ao de procedimentos e
a simplicidade e facilidade de uso (manter o sistema
simples e intuitivo e tornar facilmente evidente a todos
os intervenientes as vantagens no seu uso sao prova-
velmente o fator determinante para o seu sucesso e
adocéo de forma generalizada) ;

2) A relagé@o que existe entre o SIIUE (Sistema Inte-
grado de Informagéo da Universidade de Evora) e o

GesDoc (Sistema de Workflow e Gestdo Documental)
que permite a identificacao e representacéo da estru-
tura hierarquica de aprovacao;

3) O uso de modelos desmaterializados, por utilizado-
res que ja estavam familiarizados com o sistema/apli-
cacao GesDoc, pelo que a aprendizagem decorreu de
forma mais célere;

Ha um enorme potencial de recursos na Universidade
de Evora a espera de iniciativas de mudanca organi-
zacional assentes em cooperagdo. Assim, o desafio
desta Boa Pratica vai no sentido de cooperar mais,
trabalhar em equipas multidisciplinares com objetivos
e meios bem definidos, potenciando nao s6 um me-
Ihor acesso a informacéo, como também a melhoria
da interoperabilidade resultante da reengenharia dos
processos e sistemas que os suportam (hardware e
software). E por ultimo, mas ndo menos importante,
promovendo a cooperacao, o envolvimento e a intero-
perabilidade de pessoas !

Dificuldades na concretizacao:

A utilizacdo incorreta do sistema por alguns utiliza-
dores nomeadamente com responsabilidade no pro-
cesso de decisdo/aprovagao resulta por vezes em
pedidos pendentes o que conduz a atrasos e mesmo
desconfianca relativamente ao sistema. Todavia esta
circunsténcia tem sido minimizada ndo s6 através da
implementacdo de mecanismos de notificacdo dos
responsaveis por esses pedidos pendentes como da
elaboracgao de listagens periddicas de processos atra-
sados.

Nas instituicoes (organizagoes) da Administragao Pu-
blica deparamo-nos ainda com algumas dificuldades
no entendimento desta l6gica de processos, porque
a abordagem deixa de ser simplesmente orgénica
(hierarguizada) para ser funcional. “A separacgéo clara
entre fluxo (que descreve a forma como se faz e as
operacdes) e os respetivos dados, € um conceito que
a maioria das organizagdes percebe mas tém dificul-
dade em passar para um suporte informatico.”

Alguns testemunhos:

Anexam-se a presente candidatura dois testemunhos
video de protagonistas desta Boa Pratica:

- Prof.Dr.Manuel Lopes, enquanto docente (utilizador)
mas igualmente enquanto Diretor da Escola de Enfer-
magem (aprovador/decisor)

- Dr.Paulo Ramos, enquanto funcionario nao docente
(utilizador) mas igualmente enguanto dirigente inter-
médio (aprovador/decisor)

Podem ser descarregados a partir de :

https://filesender.fcen.pt/filesender/?vid=6127aae9-
b3e2-3328-f248-00000bed8089
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