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RESUMO

Apresenta um estudo da gestdo e da organizacdo da informacao gerenciada pelas
Secretarias dos Setores de Conhecimento da Universidade Estadual do Centro-
Oeste do Parana, UNICENTRO. Teve como objetivo geral apresentar uma proposta
de fluxo de tratamento e recuperacao da informacdo que favorecesse a gestao e a
organizacdo dos objetos informacionais manuseados nessas Secretarias. Para
viabilizacdo do objetivo geral foram estabelecidos os seguintes objetivos especificos:
levantamento das atividades que envolviam a organizacdo da informacao nessas
unidades e identificacdo dos objetos informacionais produzidos, utilizados e
recuperados pelos Secretarios; escolha de uma atividade especifica, relacionada a
organizacdo da informacao, que fosse recorrente e coincidente nesses 0rgaos, a fim
sugerir adequacdes no modelo de fluxo atualmente utilizado; e, andlise da relacéo
entre as atividades do profissional formado em Secretariado Executivo, a gestao e a
organizacdo da informacéo. O estudo teve carater exploratorio e para sua execugao
foram utilizadas as técnicas de pesquisa de documentagcdo direta e indireta e de
observacdo direta intensiva e extensiva. Dentro desse contexto foram utilizadas a
pesquisa de campo, a documental, a bibliografica e o questionario. Para a analise
dos resultados, foi utilizado o método de analise documental. O levantamento e a
andlise dos dados permitiu verificar que em vinte e cinco atividades distintas sao
manuseados em torno de cinqlenta tipos de objetos informacionais. Nesse cenario,
escolheu-se, por meio de critérios especificos, a atividade que envolvia
procedimentos para execucdo dos Programas de Monitoria Remunerada da
UNICENTRO. Por meio da representacdo grafica de fluxogramas foram
recomendadas diferentes acdes a fim de favorecer o fluxo de tratamento e
recuperacado da informagao dessa atividade. Entre todas as conclusdes da pesquisa,
pretendeu-se ainda fomentar novos estudos que envolvam as atividades dos
Secretarios Executivos ao trato da informac&o no a&mbito da gestédo e da organizacao
da informacéo. Espera-se ainda que a caracteristica iniciante deste estudo produza
demanda por outros semelhantes, considerando a incipiéncia de pesquisas na area,
principalmente em nivel Stricto Sensu.

Palavras-chave: Gestdo da informacdo. Organizacdo da informacéo.
Representacéo da informacé&o. Fluxo de tratamento e recuperacgéo
da informacao. Secretariado executivo.



GARDIN, Daniela do Amaral Oliveira. Organization of information in the
secretariats of the sectors of knowledge of UNICENTRO: a proposal for a flow of
treatment and recovery information. 2011. 146 f. Dissertation (Professional Master's
Degree in Information Management) State University of Londrina, Londrina, 2011.

ABSTRACT

Presenting a study of management and organization of information managed by the
Secretariats of Knowledge Sectors from Midwest State University, UNICENTRO. The
objective was to propose a general flow of treatment and recovery of information
supporting the management and organization of information objects handled in these
Departments. For viability of the overall goal was established the following specific
objectives: survey of activities involving the organization of information units and
identification of these information objects produced, used and recovered by the
Secretaries; choice of a specific activity related to organization of information, which
was recurrent and coincident in these organs in order to suggest adjustments to the
flow model currently used, and analysis of the relationship between the activities of
professional graduated in the Executive Secretariat, the management and
organization of information. The study was exploratory in nature and their
implementation techniques were used to study direct and indirect documentation and
direct observation intensive and extensive. Within this context were used the field
research, the documental research, the bibliographic research and the questionnaire.
For the analysis of the results, were used the method of documental analysis. The
survey and data analysis has shown that in twenty-five different activities are handled
in about fifty types of information objects. In this board had chosen, through specific
criteria, the activity that involved procedures for implementing the Monitoring Paid
Program of UNICENTRO. Through the graphical representation of flowcharts were
recommended different actions to foster the low of treatment and recovery of
information that activity. Among all the survey findings, was intended to further
encourage new studies involving the activities of the Executive Secretaries of the
tract within the information management and organization of information. It is
expected that the characteristic beginning of this study produces demand for other
similars, considering the incipient nature of research in the area, notably at the Stricto
Sensu level.

Key-words: Information management. Organization of information. Representation
of information. Flow of treatment and recovery information. Executive
secretary.
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1 INTRODUCAO

Atualmente os profissionais de todas as areas vivem varios desafios
ligados & complexidade de atuar na Sociedade da Informacéo e do Conhecimento.

A revolucdo ocorrida apés o fim da Sociedade Industrial, o
fendmeno da “explosdo informacional” e o estabelecimento definitivo dos ativos
informag&o e conhecimento como novos fatores de producgéo da sociedade, tém
transformado as acdes e o0s procedimentos gerenciais e administrativos das
organizacdes em todo o mundo.

Nesse contexto interagem as modalidades de gestdo desses novos
insumos de producgédo. A Ciéncia da Informacgédo, baseada na documentacdo e na
recuperacdo da informacdo, trouxe consigo o saber cientifico, a aplicacdo
multidisciplinar e a pragmatica necessarias a gestdao desses insumos, tratando
especificamente do seu comportamento e das suas propriedades.

Dentre os procedimentos especificos da gestdo da informacéo e
do conhecimento, uma das principais € a organizacdo da informacéao — linha de
pesquisa deste estudo. Segundo Brascher e Café (2008) “o objetivo da
organizacdo da informacdo € possibilitar o acesso ao conhecimento contido na
informac&o”. As autoras ressaltam que a organizagdo da informacédo “é, portanto,
um processo que envolve a descricdo fisica e de contelddo dos objetos
informacionais™. Estes objetos informacionais, se bem organizados, podem
proporcionar aos gestores da informacdo a otimizacdo e a racionalizacdo dos
sistemas e dos processos administrativos.

Ao final desses processos 0s gestores alcancam seu objetivo
principal que é o de reconhecer, dentro da sobrecarga informacional constante nas
organizacdes, aquela informacdo que possui valor relevante e proporcione a
eficiente tomada de decisédo em busca do sucesso organizacional.

Nesse sentido, 0 processo da organizagao da informacdo demanda
a atuacado de profissionais habilidosos em suas acfes. Atualmente, esses

profissionais podem ser reconhecidos em diversas éareas, além daqueles que

! Victorino e Brascher (2009, p. 2) lembram que “Em um ambiente organizacional, a informacédo pode
estar registrada em varios suportes, como, por exemplo, livros, relatérios, mapas, fotografias,
planilhas eletrbnicas e tabelas relacionais. No intuito de usar uma expressdo mais ampla que
‘documento’ para referenciar estes suportes e respectivos conteddos, emprega-se a denominagéo
‘objetos informacionais’, conforme sugerido por Robredo (2005)". Para o autor esses objetos podem
ser documentos, artefatos, suportes diversos de dados e informagdes.
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possuem a formacdo tradicional em Ciéncia ou Gestdo da Informacao
(Bibliotecérios, Arquivistas, Museologos).

Sobre esse aspecto, Santos e Serzedello (2006, p. 198) defendem
que a “formacdo do profissional da informacdo apodia-se nas competéncias,
habilidades, procedimentos e paradigmas que a atual sociedade impde”. Os
autores ressaltam que “o profissional da informacdo deve modificar o meio onde
atua e quebrar antigos paradigmas”.

Desse modo, dentre 0os muitos profissionais com esse perfil,
observa-se que o Secretario Executivo vem confirmando, ao longo dos tempos, a
sua atuacédo sob o novo cenario e tem demonstrado sua importancia nas atividades
de gestdo da informacgdo e do conhecimento nas organizacdes. Essa observacéo é
confirmada por Garcia e D’Elia (2005, p. 47) quando afirmam que:

A velocidade exigida no mundo dos negdcios, aliada a complexidade
gerada pelo volume e pela variedade de informacdes, faz com que a
importancia do gerenciamento da informacdo assuma um papel vital
nas organizagfes e, principalmente, na atividade da Secretaria. Como
profissionais que trabalham ao lado do poder decisério, é desafio das
secretarias saber ‘gerenciar’, com qualidade e agilidade, todo o fluxo de
informagdes da sua &rea de atuacéo.

Considerados esses aspectos, despertou-se para a iniciativa de
investigar a atuacdo do profissional da area de Secretariado, em relacdo as suas
atividades no ambito da organizacdo da informacdo em uma instituicdo da esfera
publica, no contexto da Sociedade da Informacéo.

Dessa conjuntura surgiram indagacdes que buscassem explorar
como se d& a organizacdo da informacdo em uma Secretaria Executiva, como por
exemplo: De que forma os profissionais que la prestam servico atuam na
organizacdo da informacdo? Quais objetos informacionais gerenciam e que
atividades desenvolvem neste contexto? A formacdo superior desse profissional
auxilia no desempenho das atividades voltadas para a organizacao da informacao?
Enfim, qual mapeamento pode ser feito relativo a essas atividades.

Também, ao findar dessa investigacao, e considerando a analise e
interpretacdo dos seus resultados, pretendeu-se propor, de forma empirica, um

fluxo de tratamento e recuperacdo da informagdo a ser recomendado aos
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profissionais da area secretarial, visando a gestdo e a organizacdo da informacéao
nas secretarias.

Para o desenvolvimento da investigacdo foi definida a
problematizag&o do estudo. Essa problematizacgédo foi levantada considerando-se o
papel do Secretario Executivo e sua relagdo com a gestdo e a organizacdo da
informacao.

Assim, entre as diversas atividades desempenhadas pelo
Secretario Executivo em seu papel de gestor do fluxo informacional e componente
do processo decisério das organizacbes (similarmente ao oficialmente
desempenhado por um Profissional da Informacdo em uma Unidade de
Informagédo), destaca-se a sua atuacdo nas atividades de organizagdo da
informacdo. Como agente de informacdo, o Secretario Executivo € o profissional
que, primeiramente, entra em contato com todo o acervo disponivel relativo aos
objetos informacionais da organizacdo. De uma forma similar a outros profissionais
da informacao, como por exemplo os Bibliotecérios, o Secretario Executivo também
é o tutor da informag&o circulante nas organizagoes.

Diariamente sdo executadas pelo Secretario Executivo atividades
que se relacionam aos procedimentos de organizacdo da informacdo, ou seja,
atividades que tém como objetivo a recuperacgédo da informacdo, mas nao somente
esta. Outras atividades como: a sistematizacdo das informacdes, a andlise
documentéria, a interpretacdo do teor dos documentos, a filtragem e selecdo dos
assuntos, o resgate de informacdes com vistas a geracdo de novos conhecimentos
(os quais, muitas vezes, auxiliam nos processos decisorios), enfim, um conjunto de
acOes que se caracterizam como o arcabouco da organizacdo da informacao
propriamente dita.

Dentro da diversidade de abordagens existentes no cotidiano
organizacional, o Secretario Executivo se preocupa também com o usudrio que
procura a informacdo — os publicos interno e externo da organizacdo - e na
condicdo do qué organizar e para quem organizar.

Nessa perspectiva, surgiu o0 interesse de explorar algumas
guestdes que nunca, ou muito poucas vezes ja tenham sido prospectadas e
instigadas no cenério académico, administrativo, técnico e cientifico, em seus

diversos niveis, na area de Secretariado Executivo.
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Portanto, procurando-se aliar os aspectos e requisitos necessarios
e fundamentais para o desenvolvimento dessa pesquisa, e, considerando-se que
se trata de um estudo em nivel de Mestrado Profissional da area de Gestédo da
Informacéo - linha de pesquisa Organizacdo e Representacdo da Informacéo e do
Conhecimento - primeiramente objetivou-se pesquisar a organizacdo da
informacédo realizada por um profissional da area de Secretariado - similarmente
aquela desenvolvida por Bibliotecarios no ambito da Ciéncia da Informag&do. Em
seguida, considerando-se a necessidade de atender ao requisito de desenvolver
pesquisa relativa a atuacéao profissional da pesquisadora, em seu local de trabalho,
definiu-se naturalmente aplicar a pesquisa na esfera publica.

A partir desses estabelecimentos a Organizagdo definida para
aplicacdo deste estudo foi a Universidade Estadual do Centro-Oeste do Parand,
UNICENTRO? Instituicdo de Ensino Superior publica, localizada na cidade de
Guarapuava, no Estado do Parana.

Em sua estrutura administrativa a UNICENTRO?® possui em torno
de vinte Secretarias Executivas, funcionando dentro dos seus trés Campi, nas
cidades de Guarapuava e Iratii uma na Reitoria, uma para cada Campus
Universitario, uma para cada um dos Setores de Conhecimento e uma para cada
Pro-Reitoria da Institui¢ao.

Com o intuito de focar o estudo nas Secretarias que
apresentassem um maior numero de atividades recorrentes e coincidentes foram
exploradas, especificamente, todas as nove Secretarias dos Setores de
Conhecimento* que compdem as grandes areas de estudo dos chamados Campus
Santa Cruz e Campus Cedeteg, na cidade de Guarapuava, e do Campus da cidade
de Irati, com o mesmo nome: a) Ciéncias Agrarias e Ambientais; b) Ciéncias
Exatas e de Tecnologia; c¢) Ciéncias da Saude; d) Ciéncias Humanas, Letras e
Artes; e e) Ciéncias Sociais Aplicadas.

Dentro desse contexto, investigou-se o manuseio dos diversos

tipos de objetos informacionais geridos pelos Agentes Universitarios designados

> Sitio eletrénico da UNICENTRO: www.UNICENTRO.br.

® A UNICENTRO ¢ constituida por 6rgdos de administracdo superior, intermediaria, basica e
suplementar, as quais possuem fung¢des deliberativas, executivas e consultivas.

* “Art. 41. Os Setores sdo unidades universitarias integradas a administracdo intermediaria que
planejam, desenvolvem e coordenam as atividades de ensino, de pesquisa e de extensédo e que
congregam Departamentos, Cursos e atividades afins, vinculando-se a administracdo superior da
UNICENTRO” (UNICENTRO, 2006, p. 11).
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para as funcdes de Secretario® desses Setores de Conhecimento da UNICENTRO,
no ambito da organizacdo da informac&o. E importante salientar que nem todos os
servidores designados para a ocupacgdo dos cargos de Secretarios dos Setores
apresentaram a formagéo especifica na rea. No entanto este ndo é um requisito
exigido pelos gestores administrativos da wuniversidade, embora exista
regulamentacdo propria que estabelece alguns requisitos que devem ser
observados para atuagao nesta funcéo.

Nas Secretarias sdo desenvolvidas algumas atividades como: a)
relacionamento com o publico interno e externo das universidades; b) emisséo de
documentacédo oficial; c) utilizacdo de tecnologias de informacdo e comunicacao
(TIC); d) assessoria direta ao topo hierarquico; e) contatos internacionais; f)
politicas de integracdo dos 6rgaos e setores; g) assessoria aos 6rgaos consultivos
superiores; h) apoio, acompanhamento e desenvolvimento de projetos; bem como
i) conhecimento e adocdo dos propédsitos, da missédo, da politica, da cultura e da
estrutura organizacional; dentre outras atribui¢des.

Tomadas como referéncia essas atividades, percebeu-se que as
secretarias produzem, utilizam e recuperam diversos tipos de objetos
informacionais e, consequentemente, atividades especificas ligadas a gestdo da
informacéo. Dessa forma, tornou-se interessante compreender como o profissional
responsavel por esse trabalho — o Secretario — realizava tais atividades e, mais
especificamente, no ambito desta pesquisa, a organizacdo da informacao.

Nesta perspectiva, surgiu primariamente o interesse investigativo
de elucidar as seguintes questdes: Quais as atividades voltadas a organizacdo da
informacdo o Secretario desenvolvia? Que tipos de objetos informacionais eram
produzidos e/ou manuseados para o desenvolvimento das atividades basicas do
Secretario? Como se dava a organizacdo desses objetos informacionais? Que

analise poderia ser feita da relacdo existente entre a gestdo e a organizacao da

®> Os Secretarios sdo designados pelo Reitor da UNICENTRO considerando os dispositivos legais
emanados nos documentos oficiais da instituicio como o Estatuto, o Regimento Geral e as
Resolucdes dos Orgdos Colegiados Superiores da Universidade.
Embora a Descricao de Cargos da UNICENTRO descreva esta fungcao como “Secretario Executivo
de Setor”, as Portarias de Desighacdo do ano de 2011 ndo citam a palavra “Executivo” e sim
“Secretario do Setor de [...]". Esta diferenciacéo parece ser coerente considerando as prerrogativas
das Leis no. 7377/85 e 9261/96 que dispde que o Secretario Executivo trata-se do “profissional
diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado” ou “o portador de qualquer diploma de
nivel superior que, [...] houver comprovado, [...] 0 exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicdes mencionados no Art. 4° desta Lei” (BRASIL, 1996, grifo meu).
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informacéo e o profissional formado em Secretariado Executivo? E, principalmente,
de forma empirica, propor um fluxo de tratamento e recuperacao da informacéao
gue pudesse ser recomendado aos profissionais da area secretarial visando a
gestdo e a organizacao da informacao.

Em suma, a problematizacdo deste estudo foi explorar “qual a
proposta de fluxo de tratamento e recuperacdo da informacdo poderia ser
recomendada para contribuir na organizacdo da informacdo dos objetos
informacionais gerenciados pelos Secretarios dos Setores de Conhecimento da
Universidade Estadual do Centro-Oeste do Parana, UNICENTRO?”

Vale salientar que este estudo partiu do pressuposto de que o fato
de alguns dos servidores ocupantes das fungbes nao serem formados ou
especialistas na area secretarial, causasse problemas de procedimento, pois a
organizacao da informacéo, no ambito da gestéao informacional e de conhecimento
das Secretarias dos Setores de Conhecimento da UNICENTRO, acabava sendo
executada por meio de exemplos empiricos de outros profissionais. Com isso,
talvez ndo se alcancasse a efetiva eficiéncia e efichcia esperadas, ou ndo se
compreendesse e desenvolvesse na totalidade o objetivo das gestdes secretarial e
de informacfes no contexto dos setores administrativos para 0s quais prestavam
Servigos.

Justifica-se a escolha do tema deste estudo considerando-se as
aproximacoes, convergéncias e similaridades que circulam os aspectos do trabalho
dos Secretarios e dos Profissionais da Informacao junto aos insumos informacéo e
conhecimento e a eficacia do seu tratamento.

Assim a eficiente gestdo da informacdo depende de inumeros
aspectos. Alguns deles perpassam pelo adequado planejamento, organizacdo e
recuperacao, ou seja, do eficaz tratamento daquela informacdo que agrega valor
ao objetivo de seu usuario.

A geréncia informacional depende de profissionais competentes e
que se apresentem como agentes integrais dos fluxos e sistemas de informacao
necessarios aos processos decisorios das organizacbes. Nesse contexto, esse
profissional precisara identificar a informacado demandada pelos usuérios internos e
externos da organizagao. E, para realizar essa acao, ele deve utilizar ferramentas
de suporte ao fluxo de tratamento e recuperacao dos objetos informacionais. Uma

das formas de se tratar adequadamente a informacéo é por meio da utilizacdo dos
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procedimentos advindos da organizacdo da informacdo. Para Euclides (2007), a
organizacao da informacao € uma das principais atividades da area da Ciéncia da
Informagdo, a qual, dentro de um contexto interdisciplinar, busca o
desenvolvimento de aportes tedricos e metodologicos que auxiliem nos
procedimentos de analise, sintese, representacdo e recuperacdo do conteudo
informacional, contribuindo tanto para a sedimentacéo tedrica da area quanto para
a formacéo profissional.

Nesse aspecto, a organizacdo da informagcdo precisa de
profissionais que reconhecam a importancia desses procedimentos junto a
informacdo demandada pelo usuario e assim, facilitem o trato, o desenvolvimento,
a execucdo e o planejamento das atividades que envolvem o comportamento
desse insumo em uma entidade organizacional.

Do mesmo modo que outros profissionais, que sem a formacéao
académica formal, desenvolvem naturalmente habilidades e conhecimentos
técnicos e gerenciais para realizar atividades no ambito da informacao, o faz o
Secretario Executivo. No entanto, essa habilidade torna-se mais marcante nesse
profissional pelo fato de estar diretamente envolvido com os mais diversos niveis
hierarquicos das organizacdes, bem como manipular diretamente objetos
informacionais na realizacdo de suas atividades.

Dessa maneira, pode-se considerar que o Secretario Executivo
apresenta um perfil de gestor da informagcdo muito similar ao de um profissional da
informacédo de fato, pois sua rotina de trabalho é frequentemente baseada no trato
diario com o insumo informacado. Isso pode ser confirmado comparando-se, por
exemplo, as Diretrizes Curriculares que normatizam as duas profissdes. Se
analisadas pedagogicamente, nessas regulamentacdes sdo encontradas muitas
orientacfes semelhantes e coincidentes exigidas para a formacédo e atuacao tanto
de Secretarios Executivos como de Profissionais da Informacéo, principalmente
qguando consideradas suas atua¢des no ambito da Sociedade da Informacao.

Pode-se observar que tanto nas Diretrizes aprovadas pelo
Ministério da Educacéo para os Bibliotecérios, Museologos e Arquivistas, como nas
aprovadas para o0s Secretarios Executivos, estdo descritas aprendizagens
formacionais que envolvem, por exemplo, o seu trabalho com recursos
tecnologicos, planejamento de acfes informacionais e com recursos e sistemas de
informacédo (BRASIL, 2001; 2005).
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O que ocorre no entanto é que em termos oficiais essas sao
profissbes diferentes. E, atividades relacionadas a gestdo da informacéo, sao
praticadas de forma empirica pelos Secretarios Executivos, considerando que sua
formacdo ndo é oficialmente alicercada no campo cientifico da Ciéncia da
Informacdo. Um bom exemplo € o seu aprendizado relacionado a Introducdo a
Arquivistica, a Ciéncia da Arquivologia e as Técnicas de organizacdo e
padronizacao de arquivos fisicos. (UNICENTRO, 2009a).

Trazendo para o foco desta pesquisa, imagine-se a quantidade de
objetos informacionais manipulados pelos Secretarios Executivos no
desenvolvimento de suas atividades diarias nos Setores de Conhecimento na
UNICENTRO. Esta universidade, caracterizada como entidade publica de ensino
também apresenta configuracdo particularizada, uma vez que sua massa
informacional esta ligada diretamente as rotinas especificas dessa esfera. Esta
diferenciacdo é corroborada por Schlesinger et al. (2008, p. 41) quando afirmam
que “as organizagBes publicas apresentam caracteristicas particulares que as
diferem das organizac¢des do setor privado”.

Nesse sentido, também é importante salientar que dos Secretarios
Executivos da UNICENTRO sdo demandadas acfGes de carater organizacional,
assessorial, decisorial e comunicacional. A¢des essas que, indubitavelmente, estédo
associadas a processos informacionais.

Todas essas acfOes necessitam de uma sistematizacdo eficiente
dos objetos informacionais, sejam eles documentos fisicos ou eletrénicos. Além
dessas, 0 Secretario Executivo ainda atua como filtro para a recuperacdo de
informacBes relevantes no desenvolvimento das atividades dos o6Orgdos da
instituicao.

A formacdo superior em Secretariado Executivo € baseada no
aprendizado de diversas areas do conhecimento organizacional como
Administracdo, Contabilidade, Direito, Economia, Estatistica, Gestdo da
Comunicacdo, Gestdo do Conhecimento, Gestdo de Processos, Gestao
Secretarial, Linguas Estrangeiras, Psicologia Aplicada, Pesquisa Aplicada, entre
outras.

Essa formagdo académica traz, além da multidisciplinaridade de
conhecimentos, relacdo direta e anadloga com a gestdo e organizacdo da

informacdo e proporciona ao profissional de Secretariado Executivo atuacéo
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diferenciada em varios aspectos, mas principalmente no seu trato com a
informacéo. Isso se da em virtude dessa formacédo desenvolver nele habilidades de
planejamento, organizacdo e direcdo, as quais auxiliam diretamente no processo
decisorio e, consequentemente, na auferéncia de ganhos.

E por mais que, como entidade publica, a UNICENTRO néo
vislumbre em seu objetivo final o lucro financeiro, ela tem responsabilidades em
relacdo a gestdo dos seus recursos, ao resultado da qualidade de sua producéo
para com a sociedade, em termos de ensino, pesquisa e extensdo, bem como a
manutencdo de sua competitividade na busca por fomentos. Todo esse conjunto de
atividades gera importantes processos de tomada de decisdo. Nesse sentido, a
administracdo da instituicdo tem na atuacdo dos Secretdrios Executivos um
importante gestor do fluxo informacional gerado para execucédo desses e de tantos
outros processos.

Consideradas todas as questdes prospectadas anteriormente, para
o desenvolvimento desta pesquisa definiram-se metas elementares, as quais
nortearam os objetivos geral e especificos.

Assim, o objetivo geral deste estudo € o de apresentar uma
proposta de fluxo de tratamento e recuperacdo da informacdo que contribua na
organizacdo da informacdo dos objetos informacionais gerenciados pelos
Secretarios dos Setores de Conhecimento da Universidade Estadual do Centro-
Oeste do Parana, UNICENTRO.

E, a partir do objetivo geral definiram-se o0s objetivos especificos
que sao: a) levantar as atividades que envolvem a organizagao da informagéo nas
Secretarias; b) identificar os tipos de objetos informacionais que sdo produzidos
e/ou manuseados nesses 0rgaos; c) observar como se da a organizacdo desses
objetos informacionais; d) elencar uma atividade especifica, relacionada a
organizacao da informacédo que seja recorrente e coincidente nas Secretarias; e)
projetar um modelo de fluxo de tratamento e recuperacao da informacdo, visando a
execucao dessa atividade especifica, no ambito da organizacéo da informacéao; e f)
analisar a relacdo entre as atividades do profissional formado em Secretariado
Executivo, a gestdo da informacé&o e a organizagao da informacao.

Em adicdo a esses objetivos, também se espera que esta pesquisa

seja uma fonte para que outros estudos sobre o trato da gestdo da informacéo
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pelos profissionais de Secretariado Executivo, sejam realizados no futuro,
principalmente em nivel Stricto Sensu.

A pesquisa tem carater exploratério e a autora utilizou as técnicas
da documentacdo direta e indireta e da observacdo direta intensiva e extensiva
para realizacdo do estudo, bem como do método de analise documental, para

andlise dos resultados.

1.1 ESTRUTURA DA DISSERTACAO

Esta dissertacdo esta constituida de 6 Sec¢des, das quais a de
namero 1 é esta Introdugdo que contém, além de toda a apresentacao inicial do
tema da pesquisa, também duas subsec¢des que apresentam a estrutura do
trabalho e uma lista de termos operacionais e técnicos.

As secdes 2 e 3 apresentam o Referencial Tedrico onde estéo
descritas as conjunturas que abrangem o tema. Desse modo optou-se
primeiramente pela explanagdo dos aspectos que envolvem os ativos Informacéao
e Conhecimento no ambito das novas condutas surgidas com o desenvolvimento
das Sociedades da Informacdo e do Conhecimento em nivel globalizado
(Subsecédo 2.1). Na sequéncia esses temas sdo tratados especificamente no
ambito da Ciéncia da Informacéo, Cl, tratando-se das consequéncias da exploséo
informacional (Subsecéo 2.2).

A Informacdo no contexto da Cl é tratada na Subsecdo 2.3. Sua
importancia como novo insumo para as organizagcbes da Sociedade do
Conhecimento € explicitada por meio de autores como McGee e Prusak (1994), Le
Coadic (2004), Nonaka e Takeushi (1997), Davenport e Prusak (1998; 2003), Smit
e Barreto (2002), Choo (2003), Capurro e Hjorland (2007), entre outros.

A Gestao da Informacao e do Conhecimento no contexto da Cl e
das Organizacfes € tratada na Subsecédo 2.4, devido a sua importancia como novo
insumo para as organizacfes da Sociedade do Conhecimento. Autores como Terra
e Gordon (2002), Marchiori (2002), Davenport e Prusak (2003), Ponjuan Dante
(2004), Valentim (2006, 2008), Barbosa (2008), entre outros, sédo referenciados por
meio de suas acepcdes sobre o tema.

Na Subsecao de namero 2.5 retratam-se, a partir das reflexdes dos

principais autores da area, os aspectos que envolvem a linha de pesquisa deste
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estudo: a Organizacdo e a Representacdo da Informacdo e do Conhecimento. A
pesquisa explana a origem da OIl, OC, Rl e RC, explora as variadas definicbes e
conceitos dos termos e, por fim, descreve suas caracteristicas, objetivos e fungdes.

Na Secdo de numero 3, finalizando o Referencial Tedrico, tem
espaco as concepcdes e analogias que convergem para as caracteristicas que
aproximam os Profissionais da Informacdo e os Secretarios Executivos como
gestores da informacdo. Apresentadas as similaridades das praticas dessas
profissbes parte-se para o estudo especifico do profissional da é&rea de
Secretariado Executivo. A génese da profissdo e o seu reconhecimento, o seu
perfil de trabalho, sua estreita relagdo com o insumo informacao e as habilidades
necessarias para sua atuacao no Século XXIl, sdo outros temas explorados. Por
fim, retrata-se o trabalho do Secretario Executivo no ambito de uma organizacao
publica de ensino superior.

Os Procedimentos Metodolégicos sao apresentados na Secéo 4, a
qual esta dividida em duas subsecfBes que explicam as técnicas que foram
utilizadas para a coleta e para a analise dos dados da pesquisa.

A Secdo de numero 5 traz a apresentacdo propriamente dita e a
analise dos resultados da pesquisa, 0s quais exploram as caracteristicas que
envolvem a atuacdo do publico-alvo pesquisado e a descricdo das suas atividades
no contexto da pesquisa, permitindo realizar o cumprimento de cada um dos
objetivos especificos bem como o cumprimento do objetivo geral deste estudo.

As Conclus0fes estéo dispostas na Secédo de numero 6.

Encerram este estudo as Referéncias Bibliograficas e os
Apéndices.

A Figura 1 ilustra a organizacdo das 6 SecOes deste trabalho de

Dissertacao.



Figura 1 — Esquema geral da Dissertacao
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Resultados
REFERENCIAS T APENDICES

Fonte: A autora (2011)

1.2 LISTA DE TERMOS OPERACIONAIS E TECNICOS
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Para uma melhor compreensédo de alguns termos operacionais das

importantes.

diversas areas a serem tratadas neste estudo, apresentam-se algumas definices
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Ambiente Informacional: [..] s8o resultantes dos ambientes
organizacionais, cujo enfoque é a informacao. (VALENTIM, 2010).
Ambiente Organizacional: [...] os espacos de interacdo entre pessoas,
tecnologias e informacé&o, voltados aos objetivos organizacionais, isto €,
0Ss espacos de atuacdo responsaveis pela cotidiana dinamica
organizacional. (VALENTIM, 2010).

Anadlise de Conteudo: Um conjunto de técnicas de analise das
comunicacdes visando a obter, por procedimentos sistematicos e
objetivos de descricdo do conteddo das mensagens, indicadores
(quantitativos ou ndo) que permitam a inferéncia de conhecimentos
relativos as condicdes de producdo/recepcdo destas mensagens
(BARDIN, 2004, p. 37).

Analise Documental/Documentaria: [...] 0 conjunto de procedimentos
utilizados para exprimir o contetido dos documentos cientificos sob
formas destinadas a facilitar a sua localizacdo ou consulta (RIZZI,
2008).

Ciéncia da Informacdo: A Ciéncia da Informagdo é um campo
dedicado as questdes cientificas e a pratica profissional voltadas para
0s problemas da efetiva comunicacdo do conhecimento e de seus
registros entre 0os seres humanos, no contexto social, institucional ou
individual do uso e das necessidades de informac&o. No tratamento
destas questdes sdo consideradas de particular interesse as vantagens
das modernas tecnologias informacionais (SARACEVIC, 1996, p. 47).
Fluxo informacional: [..] referem-se ao seguimento, sequéncia,
sucessdo, de eventos dinamicamente produzidos, que determinam o
encadeamento ou a vicissitude dos acontecimentos relacionados com
as praticas da informacdo (BARRETO, 2002). “[...] se constituem em
insumo para o desenvolvimento de atividades/tarefas e tomada de
decisédo” (VALENTIM, 2010, p. 20).

Linguagens Documentarias/Documentais (Lds): [..] auxiliam as
atividades de indexacdao e classificacdo. S&o instrumentos fundamentais
para o processo de Representacdo Tematica, e, consequentemente,
para a organizacdo do conhecimento registrado. As LDs, possibilitam
aos bibliotecarios representar, de maneira estrutura e padronizada, o
contetdo dos documentos, de modo a permitir e otimizar o acesso dos
usuarios e atender as suas necessidades informacionais. Entre as
principais LDs destacam-se as listas de cabecalhos de assunto, os
sistemas de classificacdo bibliogréfica e os tesauros, bem como o0s
vocabularios controlados em geral (RIZZI, 2008, p. 33-34).
Necessidade de Informacédo: [..] aquela que é comunicada pelo
usuario a partir de uma representacdo, constituida de termos,
geralmente em linguagem natural, que apos serem traduzidos para a
linguagem documentaria do sistema de informacéo, irdo compor a
estratégia de busca (EUCLIDES, 2007, p. 20).

Objeto Informacional: Em um ambiente organizacional, a informacao
pode estar registrada em varios suportes, como, por exemplo, livros,
relatérios, mapas, fotografias, planilhas eletronicas e tabelas relacionais.
No intuito de usar uma expressdo mais ampla que ‘documento’ para
referenciar estes suportes e respectivos conteddos, emprega-se a
denominagdo ‘objetos informacionais’, conforme sugerido por Robredo
(2005) (VICTORINO; BRASCHER, 2009, p. 2).

Organizacédo da Informacdo: “[...] processo que envolve a descricdo
fisica e de contetido dos objetos informacionais” (BRASCHER; CAFE,
2008).
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Socializac&o: Processo de integracdo que visa o desenvolvimento do
sentimento coletivo, da solidariedade social e do espirito de cooperacdo
nos individuos associados (CERVANTES et al., 2010, p. 68).
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2 A GESTAO DA INFORMACAO E AS NOVAS CONJUNTURAS
ORGANIZACIONAIS DA ERA INFORMACIONAL

As organizagbes de todo o mundo tém despertado para a
necessidade de se atuar sob os desafios surgidos com o desenvolvimento da
Sociedade da Informacao e do Conhecimento. O estabelecimento de novos ativos
de riqueza das nagOes demandou a aplicacdo de instrumentos de gestao
eficientes e adequados.

A Ciéncia da Informacéo possibilita, por meio de seus instrumentos,
novas formas de controle e tratamento desses ativos. E a Gestdo da Informacéo é
um desses instrumentos.

Nesta Secdo estdo abordadas as conjunturas que permeiam a
informacédo e o conhecimento no ambito da “exploséo informacional”’, bem como o
emprego de procedimentos especificos da Ciéncia e da Gestdo da Informacédo no
favorecimento das acdes organizacionais executadas pelos profissionais que

atuam sob esses novos paradigmas.

2.1 A INFORMACAO E O CONHECIMENTO — 0S NOVOS ATIVOS DAS ORGANIZACOES

Com o fim da Revolugao Industrial aconteceu uma mudanca de
paradigma em nivel global. Os fatores de producéo ditos tradicionais (terra, capital
e trabalho) deixaram de ser os principais geradores de riqueza da humanidade e
deram lugar a valorizacdo dos recursos baseados no conhecimento, possibilitando
o surgimento da chamada Sociedade do Conhecimento. Esta nova concepcgéao
tem influenciado e desenvolvido uma outra forma de agir das nacdes, das
sociedades e das organizacdes. Sob esse enfoque o conhecimento humano
passou a ser reconhecido também como um ativo, mas, intangivel.

Aliados a experiéncia, valores e crencas do ser humano - na Era
do Conhecimento - o0s ativos intangiveis, como o capital intelectual, o
conhecimento tacito, a criatividade, a capacidade de inovar e a interacdo das
pessoas, sdo mais importantes, considerados e valorizados. E, é a partir da
capacidade de melhor gerenciar estas habilidades que é favorecida a construcéo
de novos conhecimentos.

Borges (1995, p. 2) afirma que:
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Na sociedade do conhecimento, o real valor dos produtos estd no
conhecimento neles embutido, em que a economia adota uma estrutura
mais diversa, alterando-se continua e rapidamente. Nos paises mais
avangados, o acumulo de informagfes e a sua reunido para estruturar
esquemas de conhecimentos cada vez maiores e mais sofisticados
permitiu mudancas qualitativas no setor econémico. Hoje, o poderio
econdmico internacional de um pais esta diretamente relacionado ao
fator conhecimento.

Da mesma forma que o conhecimento, a informacdo também se
tornou ativo essencial e teve sua concepcao transformada.
Para Araujo (1995, p. 3):

A informacdo, na verdade, é indispensavel para toda e qualquer
atividade humana, sendo, cada vez mais, vista como uma forca
importante e poderosa a ponto de dar origem a expressées como:
sociedade da informacéo, explosdo da informacéo, era da informacéao,
indastria da informacéo, revolucdo da informacdo, sociedade pos-
sociedade da informacgdo. A pesquisa sobre a entidade informacgéo e

s

seus impactos € efetuada em diferentes &reas e contextos: suas
fronteiras ultrapassam o contexto humano e mesmo o0 social;
perpassam o animal e a maquina, sendo, até mesmo, uma categoria
filosofica ou relacionada a categorias filoséficas como matéria, espaco,
movimento, tempo e energia.

Em 1993, ja se ressaltava que o mundo vivia sob dominio da
informacédo e que esta precisava se tornar disponivel para a tomada de decisdes.
“we are living in a world flooded by information which needs very urgently to be
ordered and digested to become available knowledge and not only personal but
interpersonal, objective, public knowledge too”® (DAHLBERG, 1993, p. 214).

Assim, os termos conhecimento e informacéo foram alcados as
categorias mais discutidas no contexto de desenvolvimento das nacles e
suscitaram a intensificacdo de debates relacionados as suas influéncias nesse
novo cenario global.

E, por esse motivo é que existem estudos, trabalhos e pesquisas
gue reconhecem a similaridade dos termos Sociedade do Conhecimento e
Sociedade da Informacdo. Segundo Aguiar Filho (2006) a Sociedade do
Conhecimento também pode ser chamada de Sociedade da Informag&do ou Nova

Economia. O autor defende que ela surgiu no fim do Século XX e é oriunda da

® Nés estamos vivendo em um mundo inundado por informacdes as quais necessitam urgentemente
ser ordenadas e compreendidas para se tornarem conhecimento disponivel e ndo apenas pessoal,
mas interpessoal, objetivo e publico. (traducao nossa)
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expressdo Globalizacdo, encontrando-se atualmente em processo de formacéao e
expansao.

Fragalle (2006, p. 31) afirma que:

Globalizacdo, Sociedade em Rede, Era da Informacéo, Sociedade do
Conhecimento, Economia do Conhecimento, Gestdo do Conhecimento,
ja fazem parte de um mundo no qual a informacgéo, o conhecimento e a
comunicacdo adquiriram novos contornos e onde as organizagdes se
deparam diariamente com novos desafios, que passam pela gestéo.

Atualmente pode-se considerar que uma grande parte da riqueza
do mundo provém do conhecimento. Valentim e Gelinski (2006) lembram que o
conhecimento humano tem sido debatido ha séculos, e muitas correntes tentam
explica-lo, entre elas a Filosofia, a Sociologia, a Antropologia, entre outras
ciéncias, as quais discutem sua origem e os elementos que o compdem, assim
COMO 0S processos que levam o homem a criar conhecimento.

Schlesinger et al. (2008) ressaltam os diferentes significados e
funcdes do ativo conhecimento ao longo da historia. Os autores lembram que na
Antiguidade o conhecimento era usado para o0 crescimento pessoal. Com a
Revolucéo Industrial, as forcas motrizes do desenvolvimento eram a exploracao do
trabalho e os meios de producdo. Nesse periodo ndo houve a valorizacdo do
conhecimento. Mas, com o deslocamento da Sociedade Industrial para uma
sociedade baseada em informacao e conhecimento, este passou a ser o0 novo fator
de producdo. Nesse sentido, os autores consideram que o conhecimento €,
portanto, um marco fundamental em termos de organizacdo do trabalho e de
processos de gestdo, passando a ser o elemento vital para a criagdo de novos
produtos, servicos ou processos. (DRUCKER, 2001 apud SCHLESINGER et al.,
2008).

Davenport e Prusak (2003, p. 1) introduzem a abordagem sobre o
conhecimento e afirmam que: “Conhecimento ndo é dado nem informac&o, embora
esteja relacionado com ambos e as diferencas entre esses termos sejam
normalmente uma questéo de grau”. Os autores aprofundam sua explicacdo sobre
o tema apresentando uma “definicdo funcional”, “uma descricdo pragmatica” e que
0S ajuda a comunicar o que querem dizer quando falam sobre o “conhecimento nas

organizacdes”. Assim, o definem como:
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[...] uma mistura fluida de experiéncia condensada, valores, informacao
contextual e insight experimentado, a qual proporciona uma estrutura
para a avaliagdo e incorporacdo de novas experiéncias e informacoes.

7

Ele tem origem e é aplicado na mente dos conhecedores. Nas
organizacoes, ele costuma estar embutido ndo s6 em documentos ou
repositorios, mas também em rotinas, processos, praticas e normas
organizacionais (DAVENPORT; PRUSAK, 2003, p. 6).

Segundo Nonaka e Takeuchi (1997) o sucesso das empresas
japonesas advém da forma como elas abordam de forma diferente o conhecimento.
Os professores nipOnicos observam em sua obra desse ano que, enguanto o
Ocidente tem uma visdo do conhecimento como necessariamente “explicito” — algo
formal e sisteméatico - no Oriente as empresas japonesas enxergam O
conhecimento como basicamente “tacito” - algo dificilmente visivel e exprimivel - e
se preocupam com 0S processos de “criagdo” do conhecimento. Para esses
autores o conhecimento explicito é aquele que pode ser expresso em palavras e
nameros e, dessa forma, é facilmente comunicado e compartilhado sob a forma de
dados brutos, cddigos ou principios universais; sindbnimo, por exemplo, de um
codigo de computador, uma féormula quimica ou um conjunto de regras gerais.
Diferentemente, o conhecimento tacito € altamente pessoal e dificil de
normalizar, o que dificulta sua transmissdo e compartilhamento. E caracterizado
por insights e palpites subjetivos e estd profundamente enraizado nas agles e
experiéncias de um individuo, bem como em suas emocdes, valores ou ideais.

Na concepcéao de Dahlberg (2006 apud CERVANTES, 2009, p. 30)
o conhecimento € a “[...] certeza subjetiva ou objetivamente conclusiva da
existéncia de um fato ou do estado de um caso. [...] ndo é transferivel e s6 pode
ser construido por meio da reflexdo”. A autora lembra que Dahlberg considera que
o conhecimento possui, fundamentalmente, uma natureza subjetiva, individual e
gue nao é transferivel, podendo ser somente elaborado por uma reflexdo pessoal
de alguém.

Para Davenport e Prusak (1998, p. 19) o “conhecimento é a
informacdo mais valiosa e, conseqientemente, mais dificil de gerenciar’. Os
autores explicam que € mais valiosa porque alguém deu a essa informagdo um
contexto, um significado, uma interpretacéo; refletiu sobre o conhecimento e deu a

ele sua propria sabedoria.
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Valentim e Gelinski (2006, p. 115) entendem o conhecimento
“como aquele gerado por um sujeito cognoscente, é Unico, dependente de
estruturas tedricas e praticas que possibilitardo sua construcdo”. No entanto, 0s
autores afirmam “que o conhecimento somente serd construido, a partir de sua
socializacdo. Esta dinamica é que permite ao outro conhecer o conhecimento e,
portanto, construir novo conhecimento”.

Similarmente Lira et al. (2008, p. 172) consideram que:

O conhecimento é decorrente da interpretacdo da informacao e de sua
utilizacdo para gerar novas idéias, resolver problemas ou tomar
decisbes, e existe quando uma informacdo é explicada e
suficientemente compreendida por alguém. Conhecimento também é o
resultado de nossa aprendizagem, daquilo que experimentamos e
podemos utilizar novamente em diversas situagoes.

Percebe-se assim uma cadeia de pressupostos que demonstram a
ligacdo do conhecimento com dados e informacdes. Ou seja, onde existirem
processos em que esteja presente o conhecimento, |4 estardo também os dados e
as informacdes, ndo ha como separa-los. Dessa maneira observa-se a nova
conjuntura social, os debates e os estudos que os termos dados, informacédo e
conhecimento tém desenvolvido no decorrer dos tempos. Calazans (2006, p. 2),
lembra que “a informacao tem evoluido através e junto com a historia, modificando
significados e impactando individuos, sociedades e organizagcdes”.

Assim, vale ressaltar que toda essa nova conjuntura no que
concerne o conhecimento e a informacé&o originou-se com a explosao informacional
ocorrida no poés-guerra, o que demandou a especializacdo de estudos e o
desenvolvimento de técnicas que permitissem tornar acessiveis 0s conhecimentos
culturais, cientificos e tecnolégicos produzidos em todo o mundo. Dessa forma, faz-
se necessaria a discussao sobre esta importante Ciéncia que tem como foco
principal de estudos, as acfes que envolvem a informacédo e todos 0s aspectos

qgque a cercam.

2.2 A CIENCIA DA INFORMACAO NO AMBITO DA EXPLOSAO INFORMACIONAL

Historicamente, a preocupacdo com a informacdo gerada pelo

homem remonta um passado muito mais longinquo e com caracteristicas
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diferenciadas as dos tempos atuais. Conforme lembra Robredo (2004) a
preocupacdo com a conservacdo de documentos originou-se ha mais ou menos
4.000 anos, na Mesopotamia. Enquanto que na era cristd, o armazenamento de
informacbes era feito por meio de tabletes de argila e, posteriormente, pelos
pergaminhos e papiros (DANUELLO, 2007).

Dessa forma, depreende-se que os procedimentos relacionados a
informac&o, em épocas mais remotas, demonstram uma preocupacdo muito mais
voltada para a guarda e preservacédo dos documentos e informacdes registradas do
que propriamente pela sua utilizacdo e pelo seu conteudo.

A mudanca de paradigma aconteceu com o surgimento da Ciéncia
da Informacao (Cl), e, a partir de sua criagao, foram possibilitadas novas formas
de controle e tratamento da informacéo existente.

Desde entdo diversos estudos e pesquisas tém debatido a Ciéncia
da Informacédo, assim como alguns autores referenciados nesta dissertacdo, entre
eles, Pinheiro e Loureiro (1995); Saracevic (1995, 1996), Barreto (2001); Robredo
(2003, 2005) e Euclides (2007), resgatam os periodos que caracterizam a génese
e 0s antecedentes desse saber.

A despeito de algumas discordancias, é praticamente consenso
entre os autores que a CIl teve seu desenvolvimento reforcado durante e,

principalmente apds a Segunda Guerra Mundial.

A tendéncia generalizada da literatura sobre a histéria da C.l. € a de
considerar que, embora oficialmente nascida no pés-Segunda Guerra
Mundial, as suas origens remontam ao final de Oitocentos e 0s
conceitos-chave fundamentadores do estudo e da pesquisa, assim
como a técnica-profissional que Ihe é inerente, nascem da perspectiva
delineada e posta em pratica por Paul Otlet’ (SILVA; RIBEIRO, 2002, p.
46).

Pinheiro e Loureiro (1995) acreditam que o0 desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico, proveniente dos esfor¢cos de guerra dos anos de 1930,
impulsionou o crescimento exponencial da informacdo. Esses autores defendem

gue é nesse periodo que estéo as raizes embrionarias da Ciéncia da Informacao.

" Advogado belga que concebeu e desenvolveu um sistema de classificagéo para o universo do
conhecimento (a Classificacdo Decimal Universal, baseada na classificacdo criada em 1876 por
Melvil Dewey).
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De modo similar Euclides (2007) defende que “enquanto campo
cientifico”, a Ciéncia da informacdo é originada e identificada por meio de dois
eventos histéricos marcantes: o surgimento da Documentacao (final do Século XIX)
e a exploséo informacional ocorrida apés a Segunda Guerra Mundial (culminando a
publicacdo do artigo de Vannevar Bush, em 19458).

Segundo Barreto (2001, p. 1):

A Ciéncia da Informacédo teve seu aparecimento e expansdo no apos
guerra, principalmente a partir de 1950, quando pesquisas e
documentos mantidos fora do fluxo normal de informacdo foram
liberados para o conhecimento coletivo.

Pode-se também dizer que a Ciéncia da Informacédo é fruto da
evolucao cientifica e sua principal caracteristica além do “trato” com as acdes que
envolvem a informacdo em si € a sua interdisciplinaridade e sua ligacdo com a
tecnologia e com o conhecimento.

Saracevic (1995) caracteriza triplamente a Ciéncia da Informacéao:
1) interdisciplinar por natureza; 2) inexoravelmente conectada a tecnologia da
informacédo; 3) e participante ativo na evolucdo da sociedade da informacdo. A
interdisciplinaridade é defendida por este mesmo autor quando destaca a ligagéo
da CI com a Biblioteconomia, a Ciéncia da Computacao, a Ciéncia Cognitiva e a
Comunicacdo. A Arquivologia, a Museologia, a Epistemologia, a Informatica, a
Psicologia, a Ldgica, a Cibernética, a Semidtica, a Linguistica, a Terminologia e a
Inteligéncia Artificial sdo outras areas do conhecimento cientifico que colaboram
com a ClI, segundo Danuello (2007). Robredo (2005, p. 1) considera a CI “[...] como
uma ciéncia inter-, trans-, e/ou pluri- ou multidisciplinar, que faz com que, hoje, as
ciéncias cognitivas, as ciéncias da vida, as ciéncias humanas e sociais e as
ciéncias fisicas e exatas se interpenetrem e se fecundem mutuamente [...]". Assim,
Benine (2009, p. 16) considera que “a Ciéncia da Informagdo pode contribuir com
as demais areas do conhecimento, ao utilizar-se de técnicas e tecnologias que
poderdo ajuda-la a lidar com a informacéao”.

Desse modo “a responsabilidade fundamental da Ciéncia da

Informacao € a transmissdo do conhecimento entre os individuos, seja por meio de

® Em seu artigo, o Doutor Vannevar Bush definiu o problema da explosdo informacional, que

preocupava a todos, bem como tentou uma solu¢gdo com a utilizacdo da tecnologia existente na
época. (EUCLIDES, 2007).
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documentos, videos, fotos, dentre outros” (BENINE, 2009, p. 16), ou seja, da
informacéao registrada.

“Ao longo do tempo, vérias definicdes do conceito demonstram
uma ampla visdo da evolucdo da Ciéncia da Informagcdo como campo cientifico”
(EUCLIDES, 2007, p. 18).

A definicdo da Ciéncia da Informacédo passa por diversos estudos
desde o0 seu estabelecimento definitivo, mas, segundo Robredo (2003) sua
primeira formulacdo surgiu durante as Conferéncias do Gedrgia Institute of
Technology (o Geodrgia Tech), em 1961 e 1962.

Dessa forma, Borko (1968, p. 1) define a Ciéncia da Informacéo

como a

[...] discipline that investigates the properties and behavior of
information, the forces governing the flow of information, and the
means of processing information for optimum accessibility and
usability. It is concerned with that body of knowledge relating to the
origination, collection, organization, storage, retrieval, interpretation,
transmission, transformation, and utilization of information. This
includes the investigation of information representations in both
natural and artificial systems, the use of codes for efficient message
transmission, and the study of information processing devices and
techniques such as computers and their programming systems. It is
an interdisciplinary science derived from and related to such fields as
mathematics, logic, linguistics, psychology, computer technology,
operations research, the graphic arts, communications, library
science, management, and other similar fields. It has both a pure
science component, which inquires into the subject without regard to
its application, and an applied science component, which develops
services and products.®

Contemporaneamente acontece a redefinicdo da ClI, considerando
seus novos aspectos, como “a definicdo de seus fendbmenos basicos (a informacéao,

0 conhecimento e suas estruturas) e 0s processos (comunicagdo e uso da

° Disciplina que investiga as propriedades e o comportamento da informacéo, as for¢as que regem o
fluxo de informacdes, e os meios de processamento de informacdo para melhor acessibilidade e
usabilidade. Ela esta preocupada com que o corpo de conhecimentos relacionados com a origem,
coleta, organizacdo, armazenamento, recuperacao, interpretacdo, transmissdo, transformacédo e
utilizagdo da informacéo. Isto inclui a investigacdo da representacdo da informacdo em ambos os
sistemas naturais e artificiais, 0 uso de cédigos para a transmissdo eficiente da mensagem, e o
estudo de dispositivos e técnicas de processamento de informacdes, tais como computadores e
seus sistemas de programacdo. E uma ciéncia interdisciplinar derivada e relacionada com éareas
como matematica, légica, linguistica, psicologia, informatica, pesquisa, artes graficas, comunicacao,
biblioteconomia, administracdo e outras areas afins. Ela tem tanto um componente de ciéncia pura,
gue investiga o assunto sem considerar a sua aplica¢do, e um componente de ciéncia aplicada, que
desenvolve servigos e produtos. (traducdo nossa)
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informacédo)”, conforme Euclides (2007, p. 19). Assim, Saracevic (1996, p. 47)

redefine a Cl nos termos em que evoluiu e no seu enfoque contemporaneo:

A Ciéncia da Informacdo € um campo dedicado as questdes cientificas
e a pratica profissional voltadas para os problemas da efetiva
comunicacdo do conhecimento e de seus registros entre 0s seres
humanos, no contexto social, institucional ou individual do uso e das
necessidades de informacdo. No tratamento destas questbes sao
consideradas de particular interesse as vantagens das modernas
tecnologias informacionais.

E, € nesse contexto da redefinicdo da Cl e da sua relacdo com
esses fendbmenos basicos que se iniciam finalmente as analises de McGee e
Prusak (1994); Araujo (1995); Borges (1995); Le Coadic (2004); Nonaka e
Takeushi (1997); Lara (2002); Smit e Barreto (2002); Candido e Araujo (2003);
Choo (2003); Davenport e Prusak (2003); Calazans (2006); Capurro e Hjorland
(2007); Lira et al. (2008); Carvalho, Lucas e Goncalves (2010); especificamente
sobre o termo informacdo, seus significados, sua importancia e suas

caracteristicas.

2.3 A INFORMACAO NO CONTEXTO DA CIENCIA DA INFORMACAO — DEFINICOES E

ACEPCOES

Opinam Capurro e Hjorland (2007, p. 149) que “para uma ciéncia
como a ClI, é sem duvida importante a forma como seus termos fundamentais sao
definidos e, assim como em outros campos, na Cl a questdao sobre como definir
informacdo € frequentemente levantada”. Dentro desse cenario, torna-se
necessario descrever a ‘“informacdo, produto do conhecimento” (CARVALHO,;
LUCAS; GONCALVES, 2010, p. 75), no contexto da Ciéncia da Informacao.

A informagéao, no ambito da Ciéncia da Informacéo, segundo Smit e

Barreto (2002, p. 21) conceitua-se como:

[...] estruturas simbolicamente significantes, codificadas de forma
socialmente decodificavel e registradas (para garantir permanéncia no
tempo e portabilidade no espago) e que apresentam a competéncia de
gerar conhecimento para o individuo e para 0 seu meio. Estas
estruturas significantes sdo estocadas em fungcdo de um uso futuro,
causando a institucionalizacao da informacao.
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Nas diversas acepcdes de Araujo (1995), a informacdo nédo é soé
um termo matematico, mas filoséfico porque apresenta a realidade material de ser
organizada e classificada em sistemas. Por isso ndo € um conceito singular, mas
uma série de conceitos ligados por relacdes complexas. Segundo o autor, a
informacdo pode inserir um amplo espectro de definicbes, € um veiculo que se
interrelaciona e interage entre objetos e conteudos. Ele lembra que a maquina, o
poder de reproducéo e a capacidade de socializacdo deram uma nova dimensao a
ja poderosa forca de transformacao da informacédo, que passa as ser uma das mais
fortes formas de modificacéo cultural da humanidade.

Para Le Coadic (2004, p. 4):

A informacdo € um conhecimento inscrito (registrado) em forma escrita
(impressa ou digital), oral ou audiovisual, em um suporte. A informag&o
comporta um elemento de sentido. E um significado transmitido a um
ser consciente por meio de uma mensagem inscrita em um suporte
espacial-temporal: impresso, sinal elétrico, onda sonora, etc. Inscricdo
feita gracas a um sistema de signos (a linguagem), signo este que é um
elemento da linguagem que associa um significante a um significado:
signo alfabético, palavra, sinal de pontuacao.

De forma similar, Davenport e Prusak (2003) também consideram
que a informacéo € descrita como uma “mensagem” e complementam que ela se
apresenta como um documento audivel ou visivel, possuindo um emitente e um
receptor. Sua finalidade é mudar o modo como o destinatario vé algo, exercendo
um impacto no julgamento e comportamento daquele que recebe a mensagem. Os
autores chamam a atencao para o significado da palavra informar, que é “dar forma
a”, modelar seu destinatario, fazer diferenca para ele, em sua perspectiva ou
insight. Dessa forma € o emitente e ndo o receptor quem decide se a mensagem
recebida constitui verdadeiramente a informacdo, ou seja, se o0 informou
verdadeiramente.

Nonaka e Takeushi (1997) afirmam que a informacao é criada de
forma dindmica na interacdo social entre as pessoas, sendo um meio ou material
necessario para extrair e construir o conhecimento. Os autores acreditam que a
informacdo pode ser vista sob duas perspectivas: a "sintatica" (ou o volume de
informacdes) e a "semantica" (ou o significado). Para eles o aspecto semantico da
informacdo é mais importante para a criacdo do conhecimento, pois se concentra

no significado transmitido. Considerada como um fluxo de mensagens, tanto a
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informacdo quanto o conhecimento sao especificos ao contexto e relacionais na
medida em que dependem da situacéo.

Conforme asseveram McGee e Prusak (1994, p. 24) informagao
sdo “dados coletados, organizados, ordenados, aos quais sdo atribuidos
significados e contexto”. Lira et al. (2008, p. 170) corroboram com McGee e Prusak
guando afirmam que a “informacéo pode ser um dado isolado ou um agrupamento
organizado de dados, processado por algum tipo de tratamento coeso”.

Sob uma concepgdo um pouco diferente, Lara (2002, p. 131)
afirma que “a crenca de que a informacdo era um dado marcou, no universo
documentario tradicional, fortemente a historia das linguagens documentérias”.

Segundo essa autora:

A informacédo nunca é um dado, ao contrario, € sempre uma construcao,
porque: a) As generalizagcbes a que procedemos sdo um produto
cultural, fruto de nossa experiéncia com a realidade; b) Enquanto
produtos culturais, as classificacbes (e generalizacbes) partem
necessariamente de hipéteses; podem existir, concomitantemente,
distintas hipoteses, que privilegiam determinadas caracteristicas em
detrimento de outras (LARA, 2002, p. 132).

Lara continua sua explicacdo acerca da informacao citando Baitello
(1994) que afirma que “para haver informacao é preciso que ela faca sentido para
alguém, ou seja, que exista algum nivel de compartilhamento a partir do qual se
estabeleca um vinculo para a interpretacédo e o sentido”. (BAITELLO apud LARA,
2002).

Borges (1995, p. 12) considera que “a informagdo € o insumo
basico do paradigma da sociedade do conhecimento”. Nesse sentido e levando-se
em conta os desafios que se impdem as organizacdes desde o advento da
Sociedade da Informacdo, a informacdo tornou-se um ativo de fundamental
relevancia para 0S processos estratégicos organizacionais e de tomada de
deciséo.

Corroboram com esse pensamento Lira et al. (2008). Esses autores
lembram que as informacfes passaram a ter um papel fundamental pois
possibilitam melhor e mais rapida percepcdo das mudancas o que facilita a tomada
de decisdo e um agil reposicionamento dos negécios frente as novas

necessidades.
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Choo (2003, p. 27, 29) afirma que a “informacdo € um componente
intrinseco de quase tudo que uma organizacdo faz” e considera que as trés arenas
de uso da informacédo, quais sejam: criar significado, construir conhecimento e
tomar decisbes, sdo processos interligados que se alimentam mutuamente e
proporcionam uma visao holistica do uso da informacao.

Associada as inovacoes tecnoldgicas, Lira et al. (2008, p. 170-171),
consideram que "a informacao € o conjunto de dados Uteis as organizacdes e aos
seres humanos, no sentido de dar subsidios para uma tomada de decisao eficaz”.
Que ela “[...] tem valor real ou percebido para decisdes correntes ou posteriores” e
gue seu objetivo “é habilitar a empresa a alcancar seus objetivos pelo uso eficiente
dos recursos disponiveis, que séo representados por pessoas, tecnologia, capital e
a propria informagao”.

A utilizacdo das tecnologias da informacdo, no entanto, deve ser
feita com cautela. Décia (2005, p. 46) relembra “[...] a necessidade de conceber o
gerenciamento da informacdo com o foco nas pessoas, € nao apenas nhas
tecnologias”. Para essa autora as tecnologias e sistemas tém efetivas
contribuicbes, porém as pessoas, nesse cenario, ttm um papel impar que inclui
desde criar os sistemas, alimenta-los; gerar a producdo, a disseminacdo e a
seguranca da informacdo até adotar uma postura de compartiihamento ou
sonegacao da informacéo.

O principio dessa abordagem foi desenvolvido por Davenport e

Prusak (1998) e é chamado de “Ecologia da Informacao”. A abordagem

[...] enfatiza o ambiente da informacdo em sua totalidade, levando em
conta os valores e crencas empresariais sobre informacdo (cultura);
como as pessoas realmente usam a informacéo e o que fazem com ela
(comportamento e processos de trabalho); as armadilhas que podem
interferir no intercambio de informagdes (politica); e quais sistemas de
informacdo ja& estdo instalados apropriadamente (sim, por fim a
tecnologia) (DAVENPORT,; PRUSAK, 1998, p. 12).

Para Mcgee e Prusak (1994) a informacdo estd se tornando um
ativo que pode ser comparavel a outros tipos de ativo como capital, propriedade,
recursos humanos, bens materiais e, dessa forma, precisa de gerenciamento.

Calazans (2006, p. 64) assevera que “gerenciar este ativo, de

forma a tornar a informacao Util para que as pessoas possam atuar com eficécia e
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garantir a competitividade organizacional, tem sido um grande desafio”. Por fim,
corrobora da opinido de McGee e Prusak quando afirma, sob a concepc¢ao do atual

momento mundial, que:

No século XXlI, as organizacdes devem ser capazes de atrair, satisfazer
e reter os clientes produzindo de forma mais rdpida, barata e com
gualidade. E neste contexto, a informacgéo passou a ser considerada um
dos mais importantes ativos a ser preservado e gerenciado nas
organizacdes (CALAZANS, 2006, p. 65).

Nesse sentido as organizagcdes precisam encontrar formas de
descobrir e reter a informacao relevante; aquela que agrega valor e seja agente de
transformacao nos processos decisorios.

Candido e Araujo (2003) afirmam que, devido ao constante volume
de informacfes que sao difundidas nas empresas pelos seus respectivos meios, é
indispensavel que as tecnologias de informacdo sejam executadas paralelamente
as tecnologias de gestdo, contribuindo assim para uma melhor gestdo do
conhecimento.

Dessa forma, tomam lugar instrumentos e ac¢fes que permitam
esse gerenciamento informacional no contexto organizacional em sua atuacdo na
sociedade globalizada. Entdo, no ambito da Ciéncia da Informacdo, entram em

cena a Gestao da Informagao e do Conhecimento.

2.4 A GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO NO AMBITO DA CIENCIA DA

INFORMACAO E DAS ORGANIZACOES

Similarmente as preocupacfes do Doutor Vannevar Bush em
disponibilizar o enorme estoque de conhecimento, existente no pos-guerra, por
meio do Memex'®, sempre se pdde encontrar, na literatura, manifestacdes em favor
de se desenvolverem acbes que permitissem o gerenciamento da informacao.

Essas acdes originaram a Ciéncia da Informac&o que, por sua vez, por meio de

10 Apresentado no artigo As we may think, de Vannevar Bush, em 1945, o Memex (Memory Extension), seria um
dispositivo para uso individual, misto de arquivo e biblioteca - pessoal e privado - onde um individuo
armazenaria seus livros, seus registros, suas anota¢des e suas comunicagfes. Um suplemento intimo a
memoria: uma grande expansdo da memoria pessoal. A partir da idéia de que a soma dos conhecimentos,
aumentava em um ritmo prodigioso, ndo encontrava contrapartida em relacdo a evolugcdo dos meios de
armazenamento e acesso aos dados, Bush imaginou e descreveu, de maneira detalhada, uma maquina
capaz de estocar montanhas de informacdes, facil e rapidamente alcancaveis.
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suas técnicas e procedimentos, preocupa-se com a Gestdo da Informacédo e do
Conhecimento (GI, GC ou GIC).

Para Barbosa (2008) o marco fundamental da origem e
desenvolvimento da moderna Gestdo da Informagcdo pode ser encontrado nos
trabalhos de Paul Otlet*, cujo livro Traité de documentation foi publicado em 1934.
O autor relembra que essa disciplina, na época, era conhecida como
documentacdo. “De fato, muito do que hoje conhecemos modernamente por
geréncia de recursos informacionais tem suas origens nos trabalhos de Otlet”
(BARBOSA, 2008, p. 6).

No entanto, Barbosa (2008, p. 7), aprofunda os estudos
relacionados a origem da GIC e lembra que “a expressdo gestdo do conhecimento
€ mais antiga do que normalmente se acredita”. O autor lembra que Nicolas Henry
ja defendia, em 1974, a gestdo do conhecimento como préaticas do Estado para a
producdo, disseminacédo, acessibilidade e uso da informacdo na formulacdo de
politicas publicas.

Dentro do campo da Gestdo da Informacdo e da Gestdao do
Conhecimento, os estudiosos dividem-se, mais uma vez, com relacdo aos aspectos
de diferenciacdo ou similaridade dos termos. No entanto, para esses temas, ha
uma tendéncia maior e mais segura por parte dos pesquisadores e académicos a
tratarem-se os temas sob diferentes abordagens.

Valentim (2006, p. 10, grifo meu), por exemplo, inicia as
concepcdes sobre os temas explicando que Gl e GC “sdo modelos de gestdo que
fornecem as condi¢Bes necessarias para gerir eficazmente esses dois elementos
(informacgédo e conhecimento) tdo importantes para a organizagao”.

Para essa autora, a Gestdo da Informacao

[...] atua diretamente com os fluxos formais da organizacao; seu foco é o
negécio da organizagdo e sua acao € restrita as informacdes
consolidadas em algum tipo de suporte (impresso, eletrénico, digital
etc.), ou seja, 0 que esta explicitado. Desse modo, pode-se definir
gestdo da informacdo como um conjunto de atividades para
prospectar/monitorar, selecionar, filtrar, tratar, agregar valor e
disseminar informacdo, bem como para aplicar métodos, técnicas,
instrumentos e ferramentas que apodiem esse conjunto de atividades

(VALENTIM, 20086, p. 18).

1 paul Otlet é considerado o pai da Gestdo da Informac&o, chamada por ele de Documentacao.
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Engquanto que a Gestdo do Conhecimento

[...] atua diretamente com os fluxos informais da organizagao; seu foco €
o capital intelectual corporativo e sua acdo € restrita a cultura e
comunicacao corporativa, ou seja, 0 que nado estad explicitado. Na
literatura, utiliza-se de forma recorrente a expressdo conhecimento
tacito. Assim, defende-se que gestdo do conhecimento pode ser
definida como um conjunto de estratégias para criar/construir,
adquirir/apreender, compartilhar/socializar e usar/utilizar ativos de
conhecimento, bem como para aplicar métodos, técnicas, instrumentos
e ferramentas que apoiem esses conjuntos de estratégias (VALENTIM,
20086, p. 20).

Do mesmo modo que Valentim (2002), Terra e Gordon (2002)
consideram acepcdes diferentes sobre GC e Gl. Segundo estes autores, “nao se
deve confundir GC com projetos de gestdo da informacg&o”. Eles consideram que
projetos de GI tém objetivos técnicos muito especificos, prazos, projetos de fluxo
de dados, e um estado final detalhado, e normalmente estdo preocupados com a
integridade dos dados e com politicas e estratégias para distribuir informacéao.
Enguanto que a GC estd mais associada com o “ato de gerenciar”; ela ndo tem fim
e é definida pela identificacdo da especialidade das pessoas, interrelacdo das
pessoas entre si (compartilhamento de conhecimento tacito), e de pessoas com
sistemas de informacdo (via de méao dupla de conhecimento, reutilizacdo e
recriacdo). Os autores finalizam afirmando que processos GC dependem do
conhecimento prévio das pessoas, na motivacdo e vontade de criar, agir,
compartilhar e/ou codificar seu préprio conhecimento individual.

Para Baldam et al. (2004, p. 13) “a gestdo do conhecimento inclui a
gestdo dos dados e da informacdo, mas ndo se esgota nela”. Ou seja, quanto
maior for a capacidade de transformar dados e informagbes em conhecimento,
melhor ser4 a condicdo adequada para realizar os processos de tomada de
decisdo e para implantar acbes organizacionais que trardo a racionalizacdo do
trabalho e maiores ganhos para as organizacoes.

Barbosa, Sepulveda e Costa (2009) lembram que a GC surgiu em
meados de 1980 e teve como um de seus pilares conceituais a Geréncia de
Recursos Informacionais (GRI), surgida na década de 1970. Segundo esses
autores, enquanto a GRI — ou simplesmente gestdo da informacdo — focaliza o
conhecimento explicito presente na organizacdo, a GC destaca o conhecimento

pessoal ou tacito.
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[...] a gestdo do conhecimento serd entendida como um conjunto de
processos por meio dos quais as organizacdes buscam, organizam,
disponibilizam, compartilham e usam a informag&o e conhecimento com

Y

vistas a melhoria do seu desempenho. Esses processos Sao
frequentemente facilitados pelo uso da tecnologia da informacéo e
dependem, fundamentalmente, do compartilhamento do conhecimento
entre funcionérios e da comunicacao destes com setores externos. [...] 0
gerenciamento da informacdo deve ser apoiado por politicas e
ferramentas que direcionem e apdéiem o compartihamento da
informacéo e do conhecimento tanto dentro da empresa quanto entre a
empresa e outras organizacdes (BARBOSA; SEPULVEDA; COSTA,
2009, p. 14-16).

Dessa forma, destaca-se que os procedimentos relacionados a
producdo, organizagdo, tratamento, recuperacdo, disseminacdo e uso da
informacédo sao feitos por meio da Gestdo da Informacdo. Segundo o Manual de

gestao de servicos de informagao descrito por Marchiori (2002, p. 74):

A atividade de gestédo pode ser considerada um conjunto de processos
gue englobam atividades de planejamento, organizacdo, direcao,
distribuicdo e controle de recursos de qualquer natureza, visando a
racionalizacdo e a efetividade de determinado sistema, produto ou
Servico.

Segundo Silva (2009, p. 60) “o processo de Gl tem como funcéo,
desenvolver e conectar estratégias, de acordo com o foco do negécio da
organizacdo, para orientar estrategicamente as acdes de tecnologias da
informacéo e sistemas de informac&do”. A autora ressalta que os objetivos da Gl
sdo atingidos por meio de acdes de gestdo e mapeamento de processos
organizacionais, organizacdo e tratamento da informacdo, recuperacdao,
representacdo, armazenamento, politicas e procedimentos de producéo, acesso,
circulagao e distribuicdo da informacéo.

Embora a GC envolva a incorporacdo de um novo “raciocinio e foco
gerencial” e uma série de novos meétodos consolidados, como por exemplo, o
mapeamento de conhecimentos, gestdo por competéncia, comunidades de pratica,
gestdo de talentos, novas tecnologias da informac&o, colaboracao virtual e
comunicacdo (TERRA, 2005); ela normalmente baseia-se em recursos ja
existentes, com 0s quais a organizacao, inclusive, ja pode estar contando, como

uma boa gestdo de sistemas de informacdo, de mudanca organizacional, de
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praticas de gestdo de recursos humanos, biblioteca, sistemas de banco de dados
textuais ou programas educativos eficazes (DAVENPORT; PRUSAK, 2003).

Ponjuan Dante (2004, p. 17) define a gestao da informacé&o:

[...] como el proceso mediante el cual se obtienen, despliegan o
utilizan recurso basicos (econémicos, fisicos, humanos, materiales)
para manejar informacion dentro y para la sociedad a la que sirve.
Tiene como elemento basico la gestién del ciclo de vida de este
recurso y ocurre em cualquier organizacion. Es propia también de
unidades especializadas que manejan este recurso em forma
intensiva, llamadas unidades de informacién. El proceso de gestion
de informacién debe ser valorado sistémicamente em diferentes
dimensiones y el dominio de sus esenciais permite su aplicacion em
cualquier organizacion.*?

Conforme assevera Valentim et al. (2008, p. 187-188):

Entende-se a gestdo da informacdo como um conjunto de a¢Bes que
visa desde a identificacdo das necessidades informacionais, o
mapeamento dos fluxos formais (conhecimento explicito) de informacéo
nos diferentes ambientes da organizacdo, até a coleta, filtragem,
andlise, organizacdo, armazenagem e disseminacéo, objetivando apoiar
o desenvolvimento das atividades cotidianas e a tomada de decisdo no
ambiente corporativo. [...] E importante que a gestdo da informac&o
envolva todos os setores de uma determinada organizacdo como, por
exemplo, os setores que produzem, recebem, utilizam e disseminam
informacdes no espago corporativo.

As questbes prospectadas até esse momento fazem supor a
inclusdo dos aspectos relativos a mediagdo da Gl. Essa mediacdo se realiza por
meio dos fluxos de tratamento e recuperacdo da informacéo, 0os quais passam a
ser incluidos nesta Subsecéo.

A Gestdo da Informacdo, conforme explicitado anteriormente, se
realiza por meio de procedimentos de producdo, busca, recuperacéao,
acessibilidade, tratamento, organizacédo, disseminagao, compartilhamento, e uso
da informacdo. Cada uma dessas ac¢lGes percorre um caminho que é mediado

pelos fluxos informacionais dentro de um ambiente organizacional. Ou seja, toda a

2 como o processo pelo qual se obtém, implantam ou utilizam os recursos basicos (econdmicos,
fisicos, humanos, materiais) para gerir as informacdes dentro e para a sociedade a que se serve.
Tem como elemento basico a gestdo do ciclo de vida desse recurso e ocorre em qualquer
organizacgdo. E caracterizada por unidades especializadas que manejam esse recurso de forma
intensiva, chamados de unidades de informacg&o. O processo de gestdo da informacédo deve ser
avaliado sistemicamente em diferentes dimensfes e o dominio da sua esséncia permite a sua
aplicacdo em qualquer organizacao. (traducéo nossa).
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rotina organizacional é formada pelos diferentes procedimentos das pessoas
dentro de uma estrutura hierarquica em uma organizacdo, bem como pela
diversificada dinamicidade que os dados e as informacgdes proporcionam ao
ambiente organizacional.

O ambiente organizacional, segundo Valentim (2010), € aquele
compreendido pelos espacos de interagcdo entre pessoas, tecnologias e
informac&o, voltados aos objetivos organizacionais, isto €, 0s espac¢os de atuacao
responsaveis pela cotidiana dindmica organizacional. Desta dindmica resultam os
ambientes informacionais, cujo enfoque € a informacéo e que sdo constituidos por
fluxos de informacéo ou fluxos informacionais em etapas organizadas, estruturadas
e sistematizadas (VITAL; FLORIANI; VARVAKIS, 2010).

Dessa forma, todos os caminhos percorridos pela informacéo na
organizacdo dependem da criacdo, direcionamento e manutencdo desses fluxos,
0s quais, “se confundem com a propria estrutura organizacional, de tal forma que
ndo ha ambiente informacional sem haver fluxos de informacédo e vice-versa”
(VALENTIM, 2010, p. 9).

Para Aguiar (2008, p. 129) “um fluxo de informacdes tem
participacdo vital para o processo de tomar decisdes, a informacdo constitui a
matéria-prima da atividade na tomada de decisdes”. Esse pensamento é
corroborado por Valentim (2010, p. 20) que assinala que “os fluxos informacionais
se constituem em insumo para o desenvolvimento de atividades/tarefas e tomada
de decisao”. Vital, Floriani e Varvakis (2010, p. 86) ratificam os pensamentos de
Aguiar e Valentim quando também consideram que “uma das funcfes essenciais
dos fluxos informacionais € dotar os gestores de subsidios imprescindiveis ao
processo de tomada de decisdes”. E, segundo eles isso acontece por meio do
“estabelecimento das etapas de obtencdo, tratamento, armazenamento,
distribuicdo, disseminacao e uso da informagao no contexto organizacional”.

Os autores continuam a explicacdo acerca dos fluxos

informacionais afirmando que:

A investigacdo do fluxo informacional permite verificar e subsidiar o
processo de tomada de decisfes. Por meio do mapeamento dos fluxos,
torna-se possivel reconhecer as etapas pelas quais as informacdes
perpassam e verificar quais os aspectos falhos do processo. E preciso
conhecer as necessidades de uso e usudrios da informacdo para
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mapear as fontes de informacdo pertinentes ao contexto (VITAL;
FLORIANI; VARVAKIS, 2010, p. 101).

Barreto (2002) menciona que fluxos de informagéo referem-se ao
seguimento, sequéncia, sucessao, de eventos dinamicamente produzidos, que
determinam o encadeamento ou a vicissitude dos acontecimentos relacionados
com as préticas da informacdo. E Calazans (2006, p. 68) considera que “o fluxo
informacional € responséavel pela qualidade da informacdo, sua distribuicdo e
adequacédo da informacao as necessidades do usuario”.

Valentim (2005) faz uma distincdo entre os fluxos informacionais
dividindo-os em formais e informais. Para a autora os fluxos formais referem-se a
Gestdo da Informacdo, ou seja, estdo voltados ao conhecimento explicito,
enquanto que os fluxos informais referem-se a Gestdo do Conhecimento, voltados,
portanto, ao conhecimento tacito. A categorizacdo desses fluxos é apresentada no
Quadro 1.

Quadro 1 — Categorizacdo dos Fluxos Informacionais

FLUXOS INFORMACIONAIS FORMAIS FLUXOS INFORMACIONAIS INFORMAIS
(ESTRUTURADOS) (NAO-ESTRUTURADOS)
Caracterizam-se por sua visibilidade Caracterizam-se por sua invisibilidade

S&o apoiados pela aprendizagem
organizacional e pelo
compartilhamento/socializacdo do
conhecimento
Se constituem de vivéncias e experiéncias
individuais e grupais, nem sempre sao
registrados
Circulam em diferentes meios (malote/correio | Circulam em distintos meios (colégio invisivel,
interno, Intranet, Internet) Intranet)

S&0 apoiados por normas e procedimentos

Registrados em diferentes suportes (papel,
digital, eletrénico)

Necesséria a Gestédo da Informacao Necesséria a Gestdo do Conhecimento

Fonte: Adaptado de Valentim (2010).

O aproveitamento efetivo dos fluxos informacionais, formais (gestdo da
informacdo) e informais (gestdo do conhecimento), subsidiam a
inteligéncia competitiva, permitindo seguranca no processo de tomada
de decisédo, bem como auxilia o desenvolvimento e a melhoria dos
processos corporativos. (VALENTIM, 2005, p. 42).

Finalizadas as andlises acerca dos fluxos informacionais, é

Y

necessario destacar que a sua gestdo deve anteceder um planejamento e
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racionalizacdo eficientes, visando sempre a tomada de decisdo. Esse
procedimento ndo é feito necessariamente pelas ferramentas de TIC, mas sim com
0 auxilio destas.

Considerado todo o0 conhecimento originado dos autores
pesquisados no que se refere aos fluxos informacionais, relata-se que esse
contetudo deu o subsidio inicial para o desenvolvimento da proposta geral desta
investigacao.

Assim, agregando esses fundamentos aqueles que ainda farao parte
deste estudo por meio dos procedimentos metodologicos que serdo utilizados, parte-
se para o aprofundamento do referencial no que concerne a linha de pesquisa desta
pesquisa.

Nesse contexto e adicionando que, mais notadamente, a partir da
“explosédo informacional” foi necessario o desenvolvimento de procedimentos que
tornassem acessiveis todo o conhecimento cultural, cientifico e tecnoldgico produzido
no mundo, é que foram apresentadas areas pontuais e especificas dentro da Ciéncia
da Informacéo para transformagéo daqueles acervos em conhecimento. Duas dessas

areas sao a Organizacao da Informacao e/ou a Organizacdo do Conhecimento.

2.50RGANIZACAO E REPRESENTACAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO

A Organizacéo da Informacéo (Ol), surge da necessidade humana
de ordenar toda a informacdo disponivel nas unidades e nos centros de
documentacado de forma a disponibiliza-las as fun¢des a que se destinam.

Genericamente, Taylor e Joudrey (2009) afirmam que organizar é
uma caracteristica dos seres humanos. Segundo 0s autores n0s organizamos para
compreender o mundo que nos rodeia, para economizar tempo, para que
possamos agrupar coisas. Mas, acima de tudo, nds organizamos porque
precisamos recuperar. Para esses autores o aprendizado humano baseia-se na
habilidade de analisar e organizar dado, informacdo e conhecimento; para
reconhecer padrdes e comparar experiéncias, conceitos e ideias, e para processar
as relacdes entre todos eles.

Sobre a organizacéo da informacao, Taylor e Joudrey atestam que

ela nos permite guardar para a posteridade as coOpias de todos os tipos de
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trabalhos que resultam de atividades humanas (por exemplo, livros, obras de arte,
gravacoes sonoras, filmes, correspondéncias, documentos governamentais, etc.).
Para Victorino e Medeiros (2009, p. 8) o objetivo da organizagéo da
informacdo “é dar suporte ao fluxo de tratamento e recuperacdo dos objetos
informacionais  estruturados, semi-estruturados e ndo-estruturados nas

organizacdes”. Dittrich e Domenig (1999) explicam:

Os objetos informacionais estruturados possuem uma estrutura rigida
de armazenamento (planilhas eletrbnicas, tabelas relacionais, etc.), os
semi-estruturados possuem estrutura de armazenamento, porém esta
nao é rigida (e-mail, paginas HTML, etc.) e 0os ndo estruturados nao
possuem estrutura de armazenamento definida além de sequiéncias de
bytes ou caracteres (imagens, textos, etc.). (apud VICTORINO;
MEDEIRQOS, 20009, p. 8)

Desde o desenvolvimento das teorias da Ciéncia da Informacéao, as
quais permeiam as questdes da Organizacdo do Conhecimento, os autores tém
discutido se existe ou nao a similaridade entre os termos. As principais discussoes
sdo realizadas com relacdo as definicbes e conceitos de Organizacdo do
Conhecimento e Organizacdo da Informacdo. Mas, também se encontram
discussdes na literatura sobre os termos: “Organizacdo e Tratamento da
Informacgéo; Representacdo da Informagcdo e do Conhecimento; Organizacdo da
Informacdo e do Conhecimento, Sistemas de Representacdo da Informacao”
(AGUIAR, 2008, p. 150).

Os termos organizacdo do conhecimento e organizacdo da
informacdo tém sido utilizados em diferentes contextos para
denominar instituicdes, grupos e linhas de pesquisa, disciplinas e
cursos na area de Ciéncia da Informacdo. No entanto, a andlise do
emprego desses termos nesses contextos revela falta de clareza
guanto a delimitacdo do conceito. Por vezes o termo organizacdo do
conhecimento é utilizado no sentido de organizacédo da informacao e
vice-versa e, em determinadas situagbes, empregam-se 0s termos
conjuntamente — organizacdo da informacdo e do conhecimento
(BRASCHER; CAFE, 2008, p. 2).

Ndo é o objetivo deste estudo aprofundar essa discusséo,
principalmente em relacdo a existéncia de similaridade ou ndo da Organizacéo do
Conhecimento com a Organizacdo da Informacdo, termos os quais, Brascher e

Café, por exemplo, ndo consideram similares. Sobre a consideracdo de que h&
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similaridade entre Organizacdo e Representacdo do Conhecimento, este parece
nao ser consenso entre alguns autores. Uma grande parcela explicita que séo
temas que carregam diferenciacdo. Mais a frente estas consideracfes serdo
realizadas. A seguir sdo apresentados o contexto historico, 0s conceitos, as
definicbes e sado desenvolvidas mais reflexdes acerca da Organizacdo e

Representacdo do Conhecimento e da Informacéo.

2.5.1 Antecedentes Historicos da Organizacdo e Representacdo do Conhecimento

e da Informacéao

Retomam-se, mais uma vez, 0s aspectos cronoldgicos acerca dos
métodos de guarda e registro da informacdo no decorrer da histéria da
humanidade, Aguiar (2008, p. 147) ressalta que foi possivel encontrar evidéncias
de elementos organizativos na primeira biblioteca que se tem conhecimento da
histéria humana. Eles datam de 669-627 a.C e eram formados por 22 mil tabuinhas
de argila acondicionadas em salas de acordo com o0 assunto, e, em cada sala,
outras tabuinhas indicavam o assunto geral e uma breve citacdo que
representavam o assunto especifico dos documentos.

Do mesmo modo, Danuello (2007) afirma que, a forma de
armazenamento de informagdes na era cristd era feita por meio de tabletes de
argila. Depois vieram 0s pergaminhos e papiros e para todos os tipos, se podia
reconhecer alguma forma de organizacdo. A autora lembra que os tabletes de
argila, documentos anteriores a era cristda, foram divididos, a época, em dois
grandes grupos: ciéncias da terra e ciéncias do céu. Aos pergaminhos e papiros
deu-se a organizacao conforme o tipo de escritor (filosofo, historiador, poeta, etc).
Pinho (2006) lembra que a partir do Século XV, destacam-se outras contribuicdes
como a Biblioteca Universalis de Konrad Von Gesner (1545), a Bibliotheca
Cordesianae de Gabriel Naudé (1643), as 91 regras de catalogagcdo de Anthony
Panizzi (1839-1841), a Classificacdo Decimal de Dewey - CDD de Melville Dewey
(1870-1876), a obra Expansive Classification de Ami Cutter (1837-1903), a
Classificacado Decimal Universal - CDU de Paul Otlet e Henri La Fontaine (1905), a
Bibliographic Classification de Henry Evelyn Bliss e a Classificagdo de Dois Pontos
de Shiyali Ramamrita Ranganathan (1933). Ja na Idade Média, o arranjo foi feito

segundo o tamanho ou em ordem alfabética de autores ou, ainda, seguindo uma
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ordem cronolégica. Surgiram dessa forma as primeiras Bibliotecas e o0s
profissionais que nela atuavam, chamados de guardador da informacdo ou do
conhecimento.

Vislumbrado esse cenério, verifica-se notadamente que no
passado, a preocupacao maior relativa ao conhecimento e a informacéao era o
armazenamento do acervo, que ficava “sob a tutela dos poderosos de cada época
(nobres, sabios, clero) e o acesso aos documentos era restrito as altas classes”
(DANUELLO, 2007, p. 19).

Do mesmo modo, Monteiro e Giraldes (2008, p. 13), afirmam que:

A preocupacdo com a organiza¢éo do conhecimento néo é fato recente;
a propria histéria da humanidade evidencia essa preocupagédo, embora,
em um primeiro momento, na area da informacao, tal preocupacao
tenha sido somente com seu armazenamento, ou seja com sua guarda
e ndo com sua circulacao.

No entanto, o crescimento do volume de producdes cientificas e
bibliograficas naturalmente originou a necessidade de se aplicarem procedimentos
que possibilitassem ndo somente o0 armazenamento, mas a recuperacdo dos

acervos de forma organizada. Barité (2001, p. 39) confirma que

[...] sOlo desde el siglo XIX, y debido a la generalizacién de las
bibliotecas publicas como um soporte educativo y cultural de la
expansién econdbmica de la revolucion industrial, comienza a
expresarse la necesidad de crear instrumentos especificos para el
almacenamiento y la recuperacion de documentos de um modo
estructrurado.™

Unger (2006, p. 51) considera que “seria impraticavel viver num
mundo em que nao existisse a possibilidade de se organizar documentos”. Para
esse autor conhecer toda a informacado criada pelo homem em determinada area
do saber é necessaria para que se possa construir nova informacao, permitindo
assim gue o conhecimento siga seu rumo.

Assim, foram desenvolvidas maneiras de se sistematizar o

conhecimento humano, considerando que a comunidade usuaria passou a

¥ Somente a partir do século dezenove e devido & generalizacéo das bibliotecas publicas como um
suporte educativo e cultural da expansdo econémica da Revolu¢éo Industrial, comecga a expressar-
se a necessidade de criar instrumentos especificos para o armazenamento e para a recuperacao
dos documentos de um modo estruturado. (tradu¢éo nossa).
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demandar formas de organizacdo do conhecimento registrado, “[...] sob a
perspectiva de geracdo de novo conhecimento, que, uma vez registrado,
transforma-se em informacéo [...] para gerar novo conhecimento”. (GUIMARAES,
2001, p. 65). Essa abordagem € chamada por Dahlberg (1993, p. 214) de
“knowledge in action”**. De forma similar Barité (2001, p. 41) também salienta que
“el objeto de estudio da la Organizacién del Conocimiento es [...] el conocimiento
socializado [...]"*>. Euclides (2007) lembra que a preocupacdo com esse
conhecimento registrado iniciou-se com os fil6sofos, depois com os epistemdlogos,
cientificos e historiadores, todos em busca da sistematizacdo do complexo mapa
de saber humano, ou seja o conhecimento.

E foi dessa maneira que o desenvolvimento das formas de
sistematizacdo encontraram, entdo, abrigo académico e espaco de interlocucéo
maiores no contexto da Organizacdo e Representacdo do Conhecimento, com a

criacdo da International Society for Knowledge Organization (ISKO).
2.5.2 A Organizagéao do Conhecimento no Contexto da ISKO

Com a criacdo da International Society for Knowledge Organization
(ISKO), em 1989, por Ingetraut Dahlberg, questfes relativas & Organizacdo do
Conhecimento comecaram a ser prospectadas de forma mais contundente, embora
pesquisadores ja viessem estudando o tema anteriormente. Pando (2005) lembra
que apesar da expressao Organizacdo do Conhecimento aparecer na década de
1930, com a publicacdo do livro de Henry Evelin Bliss, Organization of knowledge
in Libraries, necessario se faz destacar que foi a partir da fundacédo da ISKO, que
se comecgou a pensar mais profundamente em relagcdo ao novo paradigma que se
instalava na area.

A ISKO busca aliar tanto a abordagem herdada, dentre outros, de
Aristoteles, Platdo, Porfirio, Bacon, Harris e Comenio, com a necessidade de
natureza mais pragmatica de resgate do conhecimento registrado em documentos,

para fins de acesso e recuperacéo (GUIMARAES, 2008).

4 Conhecimento em ac&o. (traduc&o nossa).
> O objeto de estudo da Organizacdo do Conhecimento € o conhecimento socializado. (tradugéo
nossa).
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Dessa forma, Pando (2005) salienta que acontece um rompimento
com a extremada Vvisdo tecnicista e buscam-se novas possibilidades de aplicacao
das teorias interdisciplinares, (caracteristicas da Cl), e h4, ainda, uma preocupacao
maior com a fundamentacdo tedrica e conceitual da area. Ndo se pode mais
pensar em aspectos meramente organizativos, mas na énfase do que organizar,
para quem e ainda como se organiza. Nesse contexto, a ISKO também “vem
trabalhando tanto no sentido de conduzir os estudos em Organizagdo do
Conhecimento, mas principalmente de resgatar a dimensdo humana e social da
area, voltada para o ser social que procura informacdo” (EUCLIDES, 2007, p. 51).

Segundo Benine (2009, p. 25) “a organizacao e a representacao do
conhecimento sdo necessarias para que o0 usuério tenha nocdo da variedade de
documentos existentes em uma determinada area do conhecimento e da
diversidade de assuntos e suas abordagens”.

Aguiar (2008) salienta que ap0s a explosdo da documentacdo e da
énfase aos conteudos e ao teor informativo dos documentos foi possivel o
desenvolvimento de maiores estudos sobre a Organizacdo do Conhecimento.
Segundo o autor, até entdo as praticas de organizacao de documentos orientavam-
se pelo seu tratamento descritivo e fisicista. A partir da compreensao do contetudo
do documento é que foram empreendidos estudos para melhor compreensao sobre
a sua organizacao e o seu tratamento temético, buscaram-se em outras disciplinas
embasamentos metodoldgicos para subsidiar o desenvolvimento de mecanismos e
ferramentas para organiza-los, representa-los e recuperar 0s seus conteudos
informacionais. “Esses principios tedricos e metodoldgicos que orientam a
Organizagdo do Conhecimento, sdo cruciais para o0 desenvolvimento das
linguagens de representacdo e recuperacdo da informacdo aplicadas em
bibliotecas, Arquivos, Centros de Documentacéo, etc” (AGUIAR, 2008, p. 150).

Assim, a Organizacéo e a Representacao da Informagéo sao frutos
dessa necessidade de se criarem formas de aproximar os usuarios e favorecé-los
na acdo de realizar essa “transformacdo” do conhecimento. Nesse sentido,

Euclides (2007, p. 50, grifo meu) faz uma separacao e afirma que

[..] a construcdo desses registros bibliograficos (como € feito na
Organizacédo do Conhecimento), bem como a melhor maneira de sua
utilizacdo (como € feito pela Recuperacdo da Informacao)
constituem-se premissas da Ciéncia da Informacao.
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Garcia (2007, p. 31) analogamente afirma que a Organizacdo do
Conhecimento e a Representacdo do Conhecimento “procuram proporcionar uma
estrutura conceitual adequada as diversas praticas e atividades sociais vinculadas
com O acesso ao ‘conhecimento’, e pretende operar como instrumento de
tratamento da informacéo e de gestdo de uso da informacgao”.

De uma maneira geral, sob a tutela da ISKO, as abordagens acerca
da Ol, da OC e da Rl e RC passaram entdo a ser estudadas considerando a sua
énfase cientifica, interdisciplinar e principalmente a sua funcdo dentro da Ciéncia
da Informacao. Os estudiosos dessas tematicas encontraram abrigo para defini-los
e conceitua-los. A partir do topico 2.5.3 desta dissertacdo essas abordagens

passam a ser apresentadas.

2.5.3 Conceitos e Defini¢cdes

Sob o contexto exposto, é possivel conceituar as principais acdes
aqui descritas e que sao relativas a Organizacdo do Conhecimento/Informacéo e a

Representacdo do Conhecimento/Informacao.

2.5.3.1 Organizacao do conhecimento e organizagéo da informagao

A ISKO conceituou a Organizacdo do Conhecimento como “[...] os
objetos e atividades da teoria do conceito, classificacdo e indexacéo” (ISKO, 2008
apud CERVANTES, 2009, p. 29).

Para Esteban Navarro (1996, p. 97-98) a Organizacdo do

Conhecimento:

[...] es la disciplina especifica que se dedica dentro de la Ciencia de
la Informacién Documental al estudio de los fundamentos teéricos del
tratamiento y la recuperacion de la informacion y a la construccion,
mantenimiento, uso y evaluacién de los instrumentos logico-
linglisticos mas adecuados para controlar los procesos de
representacion, clasificacion, ordenacion y almacenamiento del
contenido informativo de los documentos con el fin de permitir su
recuperacion y comunicacién. Se ocupa, por tanto, de los principios y
herramientas puestos en accién para la gestion del conocimiento
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humano desde una triple perspectiva: su representacion, su
organizacion y su comunicacion documental.*®

“A Organizagdo do Conhecimento na interdisciplinaridade da
Ciéncia da Informacdo envolve desenvolver e avaliar teorias para analise de
determinadas areas de conteudo e aprimorar os métodos de representacdo das
informacoes geradas” (CARVALHO; LUCAS; GONCALVES, 2010, p. 76).

Baseada em Hjorland, Danuello (2007) ressalta que a Organizacéo
do Conhecimento deveria ser vista como um meio para solucionar o problema
central da Ciéncia da Informacdo, que reside na busca e recuperacdo da
informacgéo, auxiliando o usuério a identificar os documentos mais adequados aos
fins por eles almejados. Para aquele autor, essa area de estudos estd mais
diretamente relacionada as questbes de conteudo informacional. “O que
classificamos € mais facil de ser recordado” (DANUELLO, 2007, p. 23).

Segundo Brascher e Café (2008, p. 5) “a organizacdo da
informacédo €, portanto, um processo que envolve a descri¢cao fisica e de contetudo

“ A

dos objetos informacionais”. E seu objetivo, ainda conforme as autoras, “é
possibilitar 0 acesso ao conhecimento contido na informacéao”.

Desse modo percebe-se a importancia do desenvolvimento de
técnicas, acdes e procedimentos que proporcionem nao somente a “identificacdo”
do conhecimento registrado em um todo, mas, principalmente a “socializacao”
desse conhecimento, 0 seu acesso e sua universalizacao a todos que nele tenham
interesse.

Conforme assevera Pando (2005, p. 106), “a questdo da
Organizagcdo do Conhecimento esta inserida especificamente na area de
Tratamento Tematico da Informacdo, que tem como objetivo a identificacdo, o
processamento e a disponibilizacdo do contetdo informacional dos documentos”.

Similarmente Rizzi (2008, p. 27) considera que “a organizacdo da

informacéo refere-se ao conjunto de atividades e processos com a finalidade de

'° E a disciplina especifica que se dedica dentro da Ciéncia da Informag&o Documental ao estudo dos
fundamentos tedricos de tratamento e recuperagdo das informacdes e a construgdo, manutencao,
uso e avaliagdo dos instrumentos légico-linguisticos mais adequaddos para controlar 0os processos
de representacao, classificagdo, gerenciamento e armazenamento do conte(ido informativo dos
documentos, a fim de permitir a sua recuperacao e comunicacao. Trata, portanto, dos principios e
ferramentas colocados em acdo para a gestdo do conhecimento humano a partir de trés
perspectivas: a sua representa¢éo, organizacao e comunica¢ao documental. (traducéo nossa).
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organizar os acervos das bibliotecas e permitir aos usuarios 0 acesso as
informacdes contidas nos documentos”.

Nesse contexto, inserem-se as técnicas e procedimentos
desenvolvidos e aplicados para organizar os acervos existentes de forma a permitir
0 acesso a eles. Exemplos desses processos, técnicas e instrumentos sado, por
exemplo, a analise documental, as normas de descricdo bibliograficas, os sistemas
de classificagdo, etc., que resultam em produtos como indices, listas de
cabecalhos de assuntos, entre outros (RI1ZZI, 2008).

Baseado em Hagler (1997 apud TAYLOR; JOUDREY, 2009) o
termo organizacéo da informacéo (também referido como Bibliographic control) é o
processo de descrever recursos de informacdo e fornecer nome, titulo e acesso as
suas descri¢des, que resultam em registros que servem como substitutos para os
itens reais das informacdes registradas.

Se a organizacdo da informacdo € um processo que envolve a
descricéo fisica e de conteudo dos objetos informacionais, Brascher e Café (2008,
p. 5) lembram que

O produto desse processo descritivo € a representacao da informacao,
entendida como um conjunto de elementos descritivos que representam
os atributos de um objeto informacional especifico. Alguns tipos de
representacdo da informacéo sé&o construidos por meio de linguagens
elaboradas especificamente para os objetivos da Ol.

2.5.3.2 Representacao do conhecimento e representacao da informacao

Desse modo, o processo de producdo de representacdes de
recursos informacionais, segundo Garcia (2007), € atividade inerente a Ciéncia da
Informacéo e é consequéncia das atividades de Organiza¢ao da Informacao (Grifo
meu).

Para Ribeiro (2008, p. 85) “resgatando-se o conceito filoséfico para
representacdo, percebe-se claramente sua aproximagdo com a percepcao e o
entendimento, pois na tradicdo filosdfica, a palavra ‘representacao’ refere-se aos
diversos modos de apreensdo de um objeto”.

Conforme destaca Dahlberg (2006 apud CERVANTES, 2009) na
Ciéncia da Informacédo, a representacdo, no sentido de representacdo do

conhecimento, € como a estrutura l0gica da representacdo conceitual e, também, o
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resultado da identificacdo de conceitos por termo determinados em funcédo da
terminologia utilizada. “A esse respeito, podemos dizer que a representacdo do
conhecimento, nessa area, possui ‘dois aspectos distintos: o resultado da
representacdo de contetdo pela identificacdo de conceitos e a representacao da
estrutura légica do conhecimento. Esse ultimo como resultado da Organizacdo do
Conhecimento” (CERVANTES, 2009, p. 29).

Segundo Novellino (1996, p. 38):

A principal caracteristica do processo de representacao da informacao é
a substituicdo de uma entidade linguistica longa e complexa - o texto do
documento - por sua descricdo abreviada. O uso de tal sumarizacdo
nao é apenas uma consegléncia de restricbes praticas quanto ao
volume de material a ser armazenado e recuperado. Essa sumarizagcéo
€ desejavel pois sua funcao é demonstrar a esséncia do documento.
Ela funciona entdo como um artificio para enfatizar o que é essencial no
documento considerando sua recuperacdo, sendo a solucao ideal para
organizagdo e uso da informagéo.

Lara (2002, p. 131) afirma que o processo de representacao em
ciéncia da informacéo é fruto de segmentacdes do contetdo: “ou se faz uso de
classificacbes existentes (se elas forem consideradas adequadas para acolher
mais membros), ou se procura por novas hipéteses de organizacdo e
segmentacdo”. A autora considera que “no processo documentario representar
conteudos se relaciona a propésitos e concepcdes definidas institucionalmente de
antemao”. E que no ambito documentario, portanto, representar conteudos para

constituir informacao significa recortar, segmentar (LARA, 2002).

[...] uma das motivacbes para o trabalho de representacdo da
informacéo decorre da importancia que a representacdo tem para o
processo de recuperacdo da informacdo, pois este processo permite
categorizar e indexar para facilitar a procura de informacao (MIRANDA,
2005 apud RIBEIRO, 2008, p. 85).

O conhecimento registrado de um acervo, apresentado em
qualquer formato e ambiente, depende, entre outras acdes, de ordenacao.
Conforme assevera Rizzi (2008), a ordenacao fisica depende de sistemas de
representacdo proprios e € conhecida como notacdo. Segundo o autor “as
notacdes sao elaboradas por meio de simbolos gréaficos, numéricos, alfabéticos ou

ambos, isto €, alfanuméricos” e ndo dispensa a elaboracdo de instrumentos
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referentes a estas atividades. Estes instrumentos sdo complementares as tarefas
de organizar e recuperar informacfes e sdo construidos basicamente a partir da
representacdo dos documentos. Mey (1995 apud RIZZI, 2008) explica que as
representacdes sdo feitas para simplificar a busca (em bibliotecas, por exemplo).
Essas representacdes, segundo a autora, abrangem tanto o aspecto fisico dos
itens como seu conteudo e, com elas, os bibliotecarios criam instrumentos
diversos: bibliografias, catalogos, boletins de servigo de alerta, entre outros. Rizzi
afrma que “as representacbes dos documentos sdo produtos de Andlise
Documental. A Analise Documental é fundamental a Organizacdo da Informacao”.
A concepcdo espanhola’’ da Analise Documental a divide em dois processos: a
analise da forma (representacdo descritiva - descrigdo fisica ou bibliogréafica do
documento) que visa o0 acesso fisico; e a analise do conteldo (representacao
tematica - resumo, classificacdo, indexac¢ao) que visa o acesso tematico.

Da mesma maneira, Monteiro e Giraldes (2008) explicitam que a
representacdo descritiva (catalogacdo) baseia-se na origem do documento, nas
entradas que o descrevem como: autores, editores, lugar, data, lingua da
publicacdo, titulo do documento, forma de apresentacdo, dentre os principais. E
que a representacdo tematica baseia-se na andlise documentaria, como: a
indexacao, classificacdo e elaboracéo de resumos.

Assim, segundo Garcia (2007, p. 41), “no ambito da Ciéncia da
Informacdo as representacfes sdo as descricdes tematicas e descritivas dos
recursos informacionais”.

Euclides e Fujita (2007, p. 6), consideram que a representacéo
“tem a funcdo, por meio das linguagens documentarias, de efetuar a mediacdo
entre os termos que representam as necessidades de informacéo dos usuarios na
estratégia de busca e os termos utilizados na linguagem do sistema de
informacgé&o”.

Conforme assegura Unger (2006) as linguagens documentarias séo

0s componentes dos sistemas de informacdo e atuam como um instrumento forte,

7 Sera seguida neste estudo a concepcdo espanhola para a Andlise Documental/Documentaria na
gual se entende que ela é dividida em dois processos: a andlise de forma e a andlise de conteldo,
Oou seja, a primeira enquanto representacdo descritiva (descricdo fisica ou bibliografica) do
documento, visando seu acesso fisico e a segunda, sua representacdo temética (resumo,
classificacéo, indexacao) visando seu acesso tematico. Na visdo francesa a AD é entendida como
tratamento apenas de conteldo. (FUJITA, 2003 apud GUEDES, 2009).
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preciso e cirargico que possibilitam abordagens seguras ao universo do
conhecimento.

E nesse contexto que entram em cena os sistemas de organizacio
do conhecimento, knowledge organization systems, Sistemas de recuperagcao da

informacédo ou, simplesmente, sistemas de informacéo.

2.5.3.3 Sistemas de organiza¢édo do conhecimento e da informacgao

Cervantes (2009, p. 30) afirma que os sistemas de organizacédo do

conhecimento estao

[..] inseridos no contexto da Organizacdo e Representacdo do
Conhecimento, possuem aplicabilidade em ambientes informacionais
impressos e eletrénicos, abrangendo todos os tipos de esquemas que
possibilitam a organizacdo do conhecimento, a gestdo, além de sua
disseminacdo. Esses sistemas, de acordo com Hodge (2000), tém por
finalidade a organizacdo dos documentos de um acervo e sua
recuperacdo em sistemas de recuperacdo da informacdo. S&o
caracterizados pelos sistemas de classificacdo e pelas linguagens
documentarias alfabéticas, exemplificadas pelas listas de cabecalhos de
assunto e tesauros e, igualmente, por sistemas empregados em
ambientes digitais como as redes semanticas e as ontologias
(BOCCATO; RAMALHO; FUJITA, 2008). Por seu turno, os sistemas de
organizacdo do conhecimento sendo utilizados como instrumentos de
comunicacao e de mediacdo da informacéo, apoiados pelas linguagens
documentérias alfabéticas, possibilitam a representacdo sintética das
ideias dos autores de contetudos documentérios, por termos.

Para Brascher e Café (2008, p. 8), sistemas de organizacdo do
conhecimento “sdo sistemas conceituais que representam determinado dominio
por meio da sistematizacdo dos conceitos e das relagcbes semanticas que se
estabelecem entre eles”. As autoras apresentam o termo knowledge organization
systems (KOS), o qual foi proposto em 1998 pelo Networked Knowledge
Organization Systems Working Group para englobar sistemas de classificacao,
cabecalhos de assunto, arquivos de autoridade, redes semanticas e ontologias. Na
sugestao de taxonomia para os tipos de sistemas de organizacdo do conhecimento
amplia essa abrangéncia e inclui, entre outros: dicionarios, glossarios, taxonomias
e tesauros. Hodge (2000 apud BRASCHER; CAFE, 2008, p. 8).

Sob 0 mesmo contexto, Tristdo et al. (2004, p. 112) afirmam que

“0s sistemas para organizacdo do conhecimento existem desde os tempos remotos
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e estdo presentes em todas as areas do conhecimento humano, de modo simples
aos mais complexos”. Segundos o0s autores “esses sistemas abrangem
classificacdes, tesauros, ontologias, glossarios, dicionérios, enciclopédias, guias,
especificos a cada area e, em sua maioria, ligados as bibliotecas e outras
organizacdes de gerenciamento da informacdo visando organizar, recuperar e
disseminar a informacao”.

A génese dos estudos sobre os sistemas de recuperagdo da
informacédo, por exemplo, mostra pesquisas voltadas para os sistemas em si. No
entanto, com a evolucdo dos estudos no ambito da Ciéncia da Informacao,
contemporaneamente o foco esta voltado para o usuario desses sistemas e com
suas necessidades de informagéo.

Essa nova abordagem € confirmada por Euclides e Fujita (2007)
que lembram que, tradicionalmente, o foco dos estudos era o sistema de
informacdo e ndo os seus usuarios. No entanto, a partir da década de 1980,
segundo essas autoras, se procurou “por um conhecimento mais amplo do
processo de busca da informacado e a considerar o usuario como foco dos estudos,
valorizando especialmente os aspectos humanos nos estudos de informacéao”.
Denominada “centrada no usuario ou alternativa”, esta abordagem caracteriza-se
por entender a dimenséo cognitiva e sécio-cognitiva do individuo nas atividades de
busca e recuperacdo da informacao contribuindo tanto para uma melhor
representacdo dos conteudos documentarios como para uma maior interacao
desses individuos com os sistemas de informacdo (EUCLIDES; FUJITA, 2007).

Dessa forma, Garcia (2007) corrobora que ndo sao os sistemas

que recuperam determinada informacao, mas é o usuario que o faz:

Na 6tica da recuperacgdo da informagao centrada no usuério, entende-se
que um sistema de recuperacdo da informacdo ndo recupera
informacéo, pois a informag&o consiste no relacionamento que ocorre
entre o usuario e os simbolos que recebe. [...] Ou seja, um sistema de
recuperacdo da informacdo ndo informa (isto é, transforma o
conhecimento de) o usuario no assunto de sua pesquisa. (GARCIA,
2007, p. 45-46).

Para Catarino et al. (2006, p. 182) “sistemas de informacédo nao se
limitam a tecnologias, pois que sao compostos também por recursos humanos,

procedimentos, estrutura da organizacéo e informacdes”.
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Robredo (2003, p. 110) define sistema de informag¢do como “uma
entidade complexa, organizada que capta, armazena, processa, fornece, usa e
distribui a informacdo. Considera-se que inclui 0S recursos organizacionais
relacionados, tais como recursos humanos, tecnologicos e financeiros”.

Nesse contexto de distribuicdo da informacéo pelos sistemas de
informacéo, torna-se relevante a abordagem da satisfacdo das necessidades dos
usuarios, bem como da melhoria de acesso as informacfes em qualquer unidade
informacional. Sob esse aspecto, ndo é por acaso que os focos de pesquisa tém se
voltado especificamente para o0s estudos de usuarios e recuperacdo da

informacao.

[..] os estudos mais recentes apontam para a necessidade de
desenvolver sistemas de informagdo mais dindmicos e interativos,
visando a melhoria do acesso ao usuario remoto. Evidencia-se,
portanto, a necessidade de investigacdes que incorporem 0s usuarios
nos desenhos de sistemas de Organizagdo do Conhecimento e dessa
forma facilitem a interacdo dessas pessoas com o0s sistemas de
informac&o (EUCLIDES, 2007, p. 35).

Segundo Euclides e Fujita (2007, p. 11) “a recuperacdo de
informacédo relevante a uma necessidade informacional tem-se constituido num
fator estratégico para o éxito de qualquer sistema de informacao”.

Nesse contexto de sistemas € necessario localizar o mediador
desses instrumentos junto aos usuarios da informacao. Assim, considerando todas
as andlises, definicbes e teorias acerca das abordagens que envolvem a
informagdo e o conhecimento, discorridas até este momento, e, levando-se em
conta as inumeras praticas, métodos e procedimentos desenvolvidos e aplicados
para sua gestdo, organizacdo e representagdo, carece situar nesse contexto um
ator para todos esses processos. Dessa forma, os profissionais da informacéo sao
inseridos nessas praticas, porque afinal sdo eles que tem a funcdo e a
responsabilidade de converter o conhecimento socializado em informagéo
disponivel (GARCIA, 2007) nas organizacdes e nas unidades de informacdo.
Assim, passam a ser analisados, na proxima Secao desta dissertacdo, 0os aspectos
gue envolvem estes profissionais, bem como o Secretario Executivo e suas acdes

no contexto informacional das organizagdes.
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3 O PROFISSIONAL DA INFORMACAO E O SECRETARIO EXECUTIVO

Em todas as organizacbes em que estdo inseridas as acgles
informacionais e de conhecimento, coexiste nelas a figura do individuo que as
manuseara para os diversos fins a que eles se destinam. Davenport e Prusak
(1998, p. 12) ressaltam que “informacdo e conhecimento s&o, essencialmente,
criagbes humanas, e nunca seremos capazes de administra-los se ndo levarmos
em consideracdo que as pessoas desempenham, nesse cenario, um papel
fundamental”. Portanto, nas organizacfes, para que as informacdes possam ser
tratadas e direcionadas aos fins que se destinam, é necessaria - além das teorias,
dos sistemas, e dos instrumentos - a figura de um profissional que trabalhe com
toda essa gama de informacdes. Esse profissional sera o responséavel pela
aplicacéo pratica dos procedimentos de tratamento e gestdo das informacdes em
qualquer ambiente organizacional ou unidade de informacdo. Essa concepcéo é

ratificada por Neves e Longo (1999/2000, p. 4) quando afirmam que:

Os profissionais da informacdo sado aqueles que trabalham com o ciclo
de vida da informacdo. Estdo capacitados, entre outras coisas, para
trabalhar eficiente e eficazmente com a informacdo em organizacfes e
unidades de informacéao.

Dessa forma, percebe-se que desde os primeiros profissionais e
estudiosos da informacdo como Paul Otlet'®, La Fontaine e Ingetraut Dahlberg, o
acesso, o0 uso, a disseminacdo e o compartilhamento do insumo informacao tem
grande importancia.

Logicamente que na Era da Informacdo e do Conhecimento, os
profissionais que devem se destacar sdo, justamente, oS que apresentem a
habilidade de manusear esses “novos” insumos que sdo a informacdo e o
conhecimento. “Este profissional deve, portanto, estar apto a mudancas, ja que a
sociedade da informacdo e do conhecimento exige mudancas profundas,
principalmente na postura do profissional que trabalha com informacdo” (SANTOS;
SERZEDELLO, 2006, p. 199).

Assim, contemporaneamente, a explosdo informacional e a

variedade de formas de acesso exigem do profissional da informacdo alguma

'8 Considerado como o fundador da Ciéncia da Informacéo no final do Século XIX.
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adaptacdo. Pando e Guimardes (2006, p. 2), afirmam sobre os profissionais

bibliotecérios, por exemplo, que:

A principal funcdo dos modernos profissionais da informacdo -
bibliotecarios — esta na mediacdo da informacgéo entre o estoque de
informacdo (aqui de uma forma bem generalizada englobando as
bibliotecas, os acervos virtuais, os centros de documentacéo, entre
outros) e o0s usuarios (mais bem delineados a partir da visdo de
verdadeiros clientes, mais exigentes e conscientes de seus direitos).

Santos e Serzedello (2006, p. 198) destacam que “a esse
profissional cabe um perfil multifacetado, pois ele deve desenvolver atividades
estratégicas, gerenciais, técnicas, humanas, com exigéncias pessoais e habilidade
de comunicacéo, lideranca, atuacédo em rede, e possuir perfil empreendedor [...]".

Similarmente, Valentim (2002) lembra que em 2000, no IV
Encuentro de Directores de Escuelas de Bibliotecologia y Ciencia de la Informacién
del Mercosur, em Montevideo, foram definidas, para esse profissional, as
competéncias de Comunicacdo e Expressao, Técnico-Cientificas, Gerenciais,
Sociais e Politicas.

Conforme assevera Marchiori (2002, p. 74) os “[...] profissionais da
informacdo ditos ‘tradicionais’ (como o0s arquivistas, os bibliotecarios, os
museologos) [...] apresentam respostas efetivas aos problemas crescentes
relativos a geréncia dos dados, da informacéo [...]".

Mason (1990 apud GUIMARAES, 1997, p. 3) afirma “que o rol dos
Profissionais da Informacédo se integra, dentre outros, por administradores,
arquivistas, analistas de sistemas, contadores, bibliotecarios e museoélogos (aos
quais poderiamos ainda aliar os jornalistas) [...]". E, para Valentim et al. (2003, p.
21), “cabe ao profissional ter visdo holistica, conhecimentos gerais como
psicologia, comunicagdo, administragdo para atuar com clientes e fornecedores,
capazes de alocar conhecimentos e incrementar a produtividade e inovacao
organizacional”.

Do mesmo modo, Marchiori (2002) considera que na atualidade,
vive-se um contexto em que profissionais nado ditos “tradicionais”, mas
“emergentes” se destacam no trato da informacdo como os das areas da

educacdao, marketing, histéria, administracdo, economia, entre outros.
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Varias profissdes se ocupam, em maior ou menor grau e intensidade,
da teoria e pratica da criacdo, aquisicdo, acesso, Vvalidacéo,
organizacdo, armazenagem, transmissdo, recuperacdo e uso da
informacdo. Assim também ocorre com a gestdo da informacdo. Para
esta, como para qualquer outra profissdo nesta grande area, o trabalho
se inicia com o estudo da informacdo em suas caracteristicas, fluxos e
necessidades/usos por parte de pessoas e grupos, assim como a
exploracdo da teoria de sistemas de comunicacdo humana
(estruturacédo e avaliacdo) (MARCHIORI, 2002, p. 75).

Dentro desse contexto, pressupde-se neste momento, além dos
profissionais citados, também a insercdo do Secretario Executivo como profissional
da informacao.

Conforme justificado anteriormente, defende-se neste estudo, além
de seus objetivos principais, que o Secretario Executivo apresenta-se como um
profissional analogo, em muitas caracteristicas profissionais, a um Profissional da
Informacéo de fato, ou seja, daquele profissional formado na area da Ciéncia da
Informacgao.

Saliente-se que néo se deseja aqui, de forma alguma, comparar as
duas profissbes qualitativamente, mas sim, explorar suas similaridades,
aproximacdes e convergéncias no que concerne ao trato da informacéo.

O Secretario Executivo, assim como um gestor da informacéo,

também

[...] busca identificar conteldos de informacdo em seus mais variados
formatos e canais (incluindo seres humanos, sistemas de armazenagem
e outras organizagbes que permitam acesso a fontes de informacéo)
gue sejam internos e/ou externos ao ambiente de trabalho dos
individuos e grupos aos quais oferece seus servicos (MARCHIORI,
2002, p. 75).

Considerando que sua rotina de atividades inclui 0 acesso, 0 uso e
a recuperacao da informacdo como um de seus principais insumos. Trata-se o
Secretario Executivo como um agente da informacédo ocorrida nas organizacdes
em que atua. Este profissional, assim como os chamados “tradicionais” por
Marchiori, relaciona-se com fluxos informacionais, organizando-os, realizando
procedimentos de coleta, tratamento, distribuicdo e armazenamento da informagao

com vistas a auxiliar a tomada de decisdo dos usuarios internos (normalmente,
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mas ndo somente, seus superiores hierarquicos), bem como a disseminacdo de
informacédo para o publico externo a organizacao.

Essas semelhangas podem ser confirmadas ainda, observando-se,
as Diretrizes Curriculares que normatizam as duas profissbes. Se analisadas
pedagogicamente, em ambas as regulamentacdes s&do encontradas muitas
orientacfes semelhantes e coincidentes exigidas para a formacdo e atuacao tanto
de Secretarios Executivos como de Profissionais da Informacédo, principalmente
qguando consideradas suas atuagdes no ambito da Sociedade da Informacao.

O que ocorre no entanto é que, em termos oficiais logicamente séao
profissbes diferentes. E, geralmente, atividades relacionadas a gestdo da
informacdo sdo praticadas de forma empirica pelos Secretarios Executivos,
considerando que sua formac&o nao é oficialmente alicercada no campo cientifico
da area da informacao.

Assim, sdo observadas aproximacGes concretas dispostas nas
Diretrizes Curriculares dos Cursos de Arquivologia, Museologia e Biblioteconomia
com aquelas definidas para o Curso de Secretariado Executivo. Essas

aproximacoes e similaridades sao apresentadas no Quadro 2 a seguir:

Quadro 2 — AproximacgOes e similaridades baseadas nas Diretrizes Curriculares
dos Cursos de Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia e as
Diretrizes Curriculares do Curso de Secretariado Executivo

PROFISSIONAIS ATIVIDADES SIMILARES E/OU COINCIDENTES
- elaborar e coordenar planos, programas e projetos;
- - utilizar tecnologias de informa¢&o e comunicac¢éo;
Arquivista, . .
o < - gerenciar informacdes;
Bibliotecario, . .
) - responder a demandas de informacéo;
Musedlogo e ; ~ .
Secretario - manusear instrumentos de gestdo de documentos que permitam sua
i organizagao;
Executivo . ~
- tratar a informacéo;
- manusear objetos informacionais.
Arquivista e - manusear instrumentos de gestdo de documentos que permitam sua
Secretario organizacéo e utilizagao.
Executivo
Bibliotecario e - ter formagéo e perspectiva humanistica;
Secretario - executar politicas institucionais;
Executivo - lidar com o individuo que busca a informacéo.

Fonte: Adaptada de BRASIL (2001, 2005).

Ainda podem ser pontuadas mais algumas caracteristicas que
aproximam esses profissionais quando considerados os aspectos apresentados
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pelas Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado
Executivo no que concerne aos procedimentos de: a) gestdo do fluxo de
informacoes; b) habilidade para lidar com modelos inovadores de gestdo; c) ser
adaptavel para ajustar-se as necessidades emergentes; d) relacionar-se com as
ciéncias da comunicacéao e informacéo; e e) produzir atividades interdisciplinares
(BRASIL, 2005).

Distanciando-se das questdes curriculares, parte-se para
concepcdo do exercicio da pratica profissional pelo Secretario Executivo. Nesse
aspecto, também se observam algumas atividades similares as de um Profissional
da Informacéo, formado na area, como por exemplo, as do Bibliotecario. Assim,
cabe apresentar algumas comparacdes, analogias e semelhancas das praticas
profissionais de ambos sob diversos campos, como por exemplo no ambito da
gestdo da informacéo, da organizacdo da informacéo, do tratamento tematico da
informacédo, da competéncia em informacéo, da sua relacdo com a documentacéo,

com a tecnologia e com os sistemas de informacao (Quadro 3).

Quadro 3 — Similaridades e convergéncias entre o Secretario Executivo e 0
Profissional da Informacé&o

AMBITO SECRETARIO EXECUTIVO/PROFISSIONAL DA INFORMACAO

- atuam com: os objetos informacionais, os fluxos de informacéo, a
busca das necessidades de informacéao, o tratamento, da

Gestéo da Informacéo organizagéo, do compartilhamento e da disseminagéo de

informacdes dentro do ambiente organizacional,

- gerenciam dados, informacdo e conhecimento.

Tratamento Tematico da empregam procedimentos de analise, sintese e representagdo
Informacéo com vistas a posterior recuperagdo da informacao.

- conhecem a necessidade de informacéo;
- identificam e manuseiam fontes potenciais de informacao;
Competéncia em - avaliam criticamente a informacéo;
Informacéo - usam e comunicam a informacédo gerando novas informagdes e
criando novas necessidades informacionais;
- sao aprendizes da informacéo.

Tecnologia e com os Operam e/ou desenvolvem diversos Sls e TICs com vistas ao
Sistemas de Informacéo desenvolvimento das atividades e & tomada de deciséo

Fonte: A autora (2011)
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No ambito dos sistemas de informacdo, ambos os profissionais
operam e ou desenvolvem diversos Sls que, funcionem ou ndo por meio das
ferramentas de tecnologia da informacao, gerenciam 0s recursos que permitem as
organizagfes alcancar a eficiéncia e eficacia de seus procedimentos mediante o
tratamento das informacdes com vistas a tomada de decisdo. Titdo e Viapiana
(2008, p. 27) corroboram essa afirmacdo considerando que “estes sistemas de
informacdo auxiliardo no processo de organizacdo da informacgédo, seja em
qualquer tipo de suporte”. A semelhanca também pode ser constatada entre os
profissionais no aspecto da demanda de habilidades com o uso das TICs. Em
ambas as profissdbes sdo constatadas as exigéncias quanto ao aprendizado e

aplicacéo dessas ferramentas no desenvolvimento de suas atividades.

[...] o avanco tecnolégico tem exigido do bibliotecario, competéncias e
habilidades especificas para trabalhar em contextos onde as
tecnologias de informacdo e comunicacéo séo utilizadas como recurso
na producdo, tratamento e disseminacdo da informacdo (TITAO;
VIAPIANA, 2008, p. 33).

No que concerne a competéncia em informacdo (information
literacy), os Secretarios Executivos também estdo inseridos em um contexto em
que, segundo Dudziak (2003), entre outros aspectos:

a) sabem determinar a natureza e a extensado de sua necessidade

de informagdo como suporte a um processo inteligente de deciséo,

uma vez que: identificam potenciais fontes informacionais, em

variados formatos e niveis de profundidade; consideram custos e

beneficios em relacdo a natureza e extensdo de seus propositos;

definem critérios de escolha e tomadas de decisdo dentro de um
plano predeterminado.

b) conhecem o mundo da informacéo e sdo capazes de identificar e

manusear fontes potenciais de informacéo de forma efetiva e eficaz,

uma vez que: estdo familiarizadas com as véarias midias de
informacéo, incluindo jornais, revistas, televiséao, internet, além das
pessoas; sabem como o mundo da informacao é estruturado, como
acessar as redes formais e informais de informacéo; selecionam os
métodos  investigativos mais  apropriados; constroem e

implementam estratégias de busca planejadas e efetivas;
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recuperam a informacéo a partir de variadas interfaces e sistemas,
utilizando as tecnologias de informacéo; redefinem estratégias de
acao; criam um sistema de organizagao da informacao, registrando
as informacdes pertinentes para futuros usos; elaboram mapas
mentais, esquemas e anotagodes.

c) avaliam criticamente a informacdo segundo critérios de
relevancia, objetividade, pertinéncia, l6gica, ética, incorporando as
informacdes selecionadas ao seu proprio sistema de valores e
conhecimentos, uma vez que: extraem informacfes de textos e
documentos, sintetizando-os; examinam e comparam informacdes
de variadas fontes considerando confiabilidade de fontes,
distinguindo fatos de opinides; analisam a estrutura e a logica que
sustentam 0s argumentos ou métodos; comparam 0S NOVOS
conhecimentos com 0s conhecimentos preexistentes, examinando
contradicbes, novidade; sintetizam as idéias construindo novos
conceitos; integram novas informagcbes as informacdes ou
conhecimentos preexistentes.

d) usam e comunicam a informacdo, com um propdsito especifico,
individualmente ou como membro de um grupo, gerando novas
informagdes e criando novas necessidades informacionais, uma vez
que: organizam conteudos; articulam conhecimentos e habilidades
na construcao de produtos ou atuacdes informacionais; manipulam
textos digitais, imagens, dados, ferramentas de apresentacédo e
redacdo; sabem comunicar apropriadamente suas idéias,
incorporando principios de planejamento comunicacional e de
abertura ao dialogo.

e) sado aprendizes independentes, uma vez que: assumem a
responsabilidade por seu proprio aprendizado; sdo capazes de
aprender a partir dos recursos informacionais disponiveis; procuram
a informacdo de que necessitam para a resolucdo de seus
problemas ou tomadas de decisdo, mantendo redes interpessoais
de relacionamento; mantém-se atualizados; assumem atitude

proativa de aprendizado.
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Dentro do aspecto do tratamento tematico da informacdo, mais
especificamente da andalise documental, faz-se a analogia Secretario/Bibliotecéario
no sentido de que o Secretario Executivo emprega procedimentos dessa area ao
redigir uma ata de reunido, por exemplo. Desse modo, ao escrever um documento
dessa categoria, 0 Secretario Executivo emprega os procedimentos de analise,
sintese e representacdo, com vistas a posterior recuperacdo da informacéao
contidas nessas atas. Esse processo geralmente demanda do Secretario ouvir as
discussbes durante a reunido, realizar uma leitura mental e transcrever o contetdo
falado. Nesse sentido a analogia pode ser identificada nas palavras de Guedes
(2009, p. 27) guando afirma que:

BN

E grande a responsabilidade do leitor indexador frente & andlise de
assunto, a ele compete a compreensédo do assunto do documento, de
modo a extrair sua esséncia e principais aspectos. Sua leitura deve ser
respaldada na neutralidade, de modo que questdes subjetivas tais como
valores e opinibes pessoais, ndo interfiram na leitura, identificacéo e
representacao do assunto.

A analogia feita quanto aos aspectos de gestdo da informacao, diz
respeito ao fato do Secretario Executivo atuar com os objetos informacionais, com
os fluxos de informagéo, com a busca das necessidades de informagao, bem como
do tratamento, da organizacdo, do compartilhamento e da disseminacdo de
informacbes dentro do ambiente organizacional. Atuando como ponte, objeto de
ligagcdo e filtro da organizacdo entre os publicos interno e externo. Nesses
processos 0s Secretarios gerenciam dados, informacdo e conhecimento,
igualmente aos demais Profissionais da Informacéao, ditos tradicionais. Por fim os
Secretarios igualmente “interpretam, analisam e sintetizam os conteudos dos
dados colocados a disposicdo na empresa/instituicdo e/ou coletados de maneira
meticulosa e consistente nos ambientes interno e externo” (MARCHIORI, 2002, p.
77).

Ou seja, analisadas todas essas abordagens visualizam-se essas
analogias entre os dois tipos de profissionais. Ambos se envolvem plenamente aos
aspectos da informacao e do conhecimento. Um de maneira direta pela sua propria
natureza, e outro, indireta pelo seu tipo de atividade. E, para melhor explicar o

fazer do Secretario Executivo, parte-se agora para a contextualizacao histérica da
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profissdo e, posteriormente, se aprofundardo seus aspectos no ambito da Gestéao

da Informacéo.

3.1 A GENESE DA PROFISSAO DE SECRETARIO EXECUTIVO: SUA HISTORIA E O SEU

RECONHECIMENTO COMO PROFISSAO

Em mais de quarenta anos de existéncia a formagao superior em
Secretariado Executivo tem passado por diversas transformacdes. Foram
momentos de afirmacédo, de vitéria ao preconceito, de busca da valorizacdo, de
especializacao e de reconhecimento.

Sabe-se que a profissdo tem sua ancestralidade na Antiguidade,
durante a Dinastia Macedbnica. Nesta época 0s escribas egipcios eram 0s
responsaveis pelos registros dos acontecimentos, pela guarda dos pergaminhos
dos reis e governantes. Essa origem da profissdo secretarial fica ainda mais
evidenciada se for considerado o fato de que os escribas possuiam principalmente
a habilidade da escrita e pela ligacéo direta com seu superior.

[...] os escribas conquistaram posicbes de grande autoridade por
saberem ler e escrever. Tratava-se de um alto funcionario do governo
gue servia de intermediario entre o poder publico e o povo, [..]
registrava as ordens, os decretos e os relatos ligados a vida dos farads
(GARCIA, 1999, p. 57).

A automacdo da producdo e a criagdo da maquina de escrever
durante a Revolucéo Industrial possibilitaram o inicio do aprimoramento do capital
intelectual dos profissionais por deterem o dominio das técnicas para realizacédo
das atividades no trabalho. Esse momento € marcado pela atuacdo mais efetiva do
Secretario, perdurando até o inicio do Século XX quando a funcéo foi ocupada em
sua maioria por homens.

Posteriormente, com o advento da Primeira e da Segunda Guerra
Mundial, as mulheres passaram a ocupar mais o0 mercado de trabalho europeu e
norte-americano, devido a escassez da mao-de-obra masculina, “registrando-se,
em 1940, a presenca de 20 milhdes de secretarias no mundo” (ALMEIDA, 2009, p.
40).

Coincidindo com o inicio da Era da Qualidade, no Brasil, a partir da

década de 1950, iniciam o0s primeiros movimentos de maior atuacdo das
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Secretarias, bem como de desenvolvimento da profissdo. A conscientizacdo e o
aprimoramento iniciam com 0s primeiros movimentos em torno da criacdo das
primeiras associacdes de classe e da instalacdo do primeiro curso superior da
area, pela Universidade Federal da Bahia, em 1969.

A década de 1970 é marcada pelo reconhecimento do curso
superior e pela maior valorizacdo, respeito e consequente regularizacdo da
profissdo. Nesse periodo diversos fatores, entre eles a participacdo em
treinamentos juntamente com os gerentes, fazem da secretaria um importante
membro ativo das geréncias.

O Brasil foi o pioneiro a regulamentar a profissdo por meio da Lei
n. 7.377/85, que definiu as principais atribuicdbes do Secretario Executivo, bem
como consolidou a distingdo necesséria ao profissional de nivel médio. Ressalte-se
que esta Lei foi modificada e complementada pela Lei n°® 9.261/96. Este foi um
importante marco para o éxito da profisséo.

A partir da década de 1990, sob a Era da Informacé&o, o Secretario
Executivo se torna oficialmente um profissional polivalente, multifuncional e de
perfil diferenciado, devido as exigéncias da globalizacdo, ajustando-se ao novo

contexto mundial.

A secretaria corta 0 corddo umbilical que a mantinha atrelada ao
gerente, Ela adquire vida propria, € uma empreendedora que cria
condi¢cBes para a empresa produzir resultados e amplia a sua area de
atuacdo. As Técnicas Secretariais ndo sdo mais o centro do trabalho da
secretaria mas, sim, um dos seus aspectos (NATALENSE, 1998, p. 10).

Com o inicio do Século XXI veio o reconhecimento internacional
por meio da publicagdo pelo jornal inglés The Guardian que as secretarias
brasileiras eram as “mais bem treinadas do mundo” — The world’s best-trained
secretaries are in Brazil - em 30 de abril de 2001. Na sequéncia iniciam-se as lutas
pela criagcdo dos Conselhos Regionais e Federais, tomado a frente pela Federagéo
Nacional das Secretarias e Secretarios. E, também é acatado o Parecer da
Camara de Educacédo Superior do Conselho Nacional de Educacdo n° 102/2004,
que instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em
Secretariado Executivo — Bacharelado - a serem observadas pelas Instituicdes de

Ensino Superior em sua organizacgéao curricular.
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Dessa forma o Secretario Executivo vem conquistando seu espaco.
Demonstrando sua atitude em face de um mundo de transformacbes e

contrariando até mesmo previsdes de sua extingdo como profisséo.

[...] Bill Gates que, em 1997, anunciou para o ano 2000 a extincédo
dessa categoria profissional, sob a alegacdo de que os computadores
muniriam 0S empresarios para sua propria organizacdo de tarefas e
compromissos, além de “alforridlos” da dependéncia dos trabalhos
técnicos das suas assistentes (SABINO, 2006, p. 18).

Bruno (2006, p. 4) demonstrou ndo acreditar na extincdo das

Secretarias quando afirmou que

[...] o “discurso” pela extincdo é comprovadamente esvaziado, pois, com
o auxilio das ferramentas da tecnologia de informacgéo esse profissional,
utilizando-se das novas técnicas secretariais informatizou as rotinas,
capacitando-se para essas mudancas, utilizou o seu tempo para
atividades de assessoramento ao administrador e a equipe de trabalho,
inclusive assumindo as atividades e responsabilidades da area ou
departamento.

Dessa forma os Profissionais do Secretariado Executivo adentram
ao novo século sob o amparo legal e sob a garantia de ndo terem sucumbido as
mais pessimistas previsbes. No recente milénio esses profissionais precisam
responder as demandas que surgem com a explosdo da informagdo e o
desenvolvimento de um novo perfil de atuacdo. Na proxima subsecao deste estudo

essas gquestdes passam a ser analisadas e apresentadas.

3.20 SECRETARIO EXECUTIVO DO SECULO XXI NO CONTEXTO DA GESTAO DA INFORMACAO

Neste século a informacédo e o conhecimento sdo uma das fontes
do poder e da riqueza das nacdes e, com isso, ndo existe empresa, organizacao
ou instituicdo que deixe de saber a essencialidade de dominar a informacé&o, por
diversos aspectos: a) para a tomada de decisdes; b) para conhecer o potencial do
seu capital intelectual; c) para ter condicbes de criar um conjunto de funcdes e
qualificacbes, a fim de desenvolver o seu trabalho; d) para ter vantagem

competitiva; e) para a racionalizagcéo das atividades; f) para alcancar a eficiéncia e
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a eficacia nos procedimentos; g) para permitir uma atuacdo diferenciada; entre
tantas outras vantagens.

Décia (2005, p. 18) ratifica essa afirmacdo quando diz que “[...] a
capacidade de reconhecer quando a informacdo € necesséria, saber acessar,
avaliar seu uso e utilizd-la para propdsitos especificos virou sinénimo de
competéncia essencial para individuos, organizacdes ou nacées no Século XXI”.

Nesse aspecto, os profissionais de todas as areas hoje vivem
varios desafios ligados a complexidade de se atuar dentro da Sociedade da
Informacéo e do Conhecimento e do mundo globalizado. Certamente, um dos mais
desafiadores € o de gerenciar os muitos objetos informacionais disponiveis no
novo cenario do trabalho, racionalizando-os, a fim de gerar os resultados
esperados pela sua assimilacédo e transformacao em oportunidades estratégicas. A
partir do gerenciamento da informacgéo é possivel maximizar e otimizar o potencial
econdmico de cada tipo de organizacdo. Para alcancar esses objetivos, 0s
profissionais dessa nova era precisam adaptar-se as mudancas buscando atender
as novas demandas organizacionais.

Da mesma forma, Sabino e Rocha (2004, p. 97) consideram que

[...] o mundo vive uma nova era, onde as gestdes sdo baseadas na
informacdo e no conhecimento. A sobrevivéncia das empresas no
terceiro milénio depende da capacidade de renovacao, através de
profissionais dindmicos, flexiveis e atualizados.

Conforme site’® especializado no assunto, os gestores da
informag&o devem ser profissionais com visdo socioeconOmica para aplicar teorias
cientificas, técnicas e metodologias da investigacdo a solucdo de problemas de
informacdo que permeiam as organizacdes, assim como para explorar novas
tecnologias da informacdo e da comunicacdo, utilizando-as em beneficio dos
individuos, grupos e da sociedade.

Segundo Bruno (2006, p. 13) o profissional de secretariado
acompanha as mudancas impostas pelo processo da globalizacdo, bem como a
horizontalizac&do gerencial necessaria para a continuidade das organiza¢des, numa

economia competitiva, e agrega novas competéncias ao seu perfil, possibilitando

19 http:/www.decigi.ufpr.br
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participar efetivamente da equipe de trabalho e deixando de ter um papel
coadjuvante.

Contemporaneamente, a gestdo da informacdo no conhecimento
secretarial tem sido bastante estudada por autores também atuais. Nonato Junior
(2009, p 196) explica que:

O Secretariado Executivo, por exemplo, vem, particularmente,
demonstrando novas significacdes sobre o uso e abordagem da gestao
informacional. Paulatinamente, a Ciéncia Secretarial deixa de ser vista
sob a optica das ‘funcdes complementares e burocraticas’, para ser
considerada como integrante do ramo das Ciéncias Estratégicas que
sao decisivas na qualidade do trabalho organizacional.

Desse modo entende-se que “no atual contexto complexo em que
as Ciéncias Aplicadas se encontram, ndo se admite a existéncia de um secretéario
executivo que conceba a informacédo apenas como mero produto do uso dos
equipamentos automatizados” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 199).

As Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacéo para formacéao
do Secretario Executivo do Século XXI contemplam um profissional de perfil
intelectual cientifico, técnico e social. Com competéncias gerenciais caracterizadas
de conhecimentos, habilidade e atitudes. Que esteja preparado para atuar dentro
das diversas atividades necessarias ao seu exercicio profissional, bem como
conforme as especificidades de cada organizacdo. Um profissional que busque
qualificacdo constante, de visdo critica e abrangente. Que contemple a
organizacdo para a qual trabalha com caracteristicas analistas-simbdlicas. Um
profissional que aprenda, desenvolva e tenha responsabilidade na construcdo de
seu conhecimento e de seu trabalho intelectual. Enfim um profissional que

responda as necessidades de um mercado de continua dinamicidade e mudancas.

A velocidade exigida no mundo dos negé6cios, aliada a
complexidade gerada pelo volume e pela variedade de informacdes,
faz com que a importdncia do gerenciamento da informagéo
assuma um papel vital nas organizacGes e, principalmente, na
atividade da Secretaria. Como profissionais que trabalham ao lado
do poder decisoério, é desafio das secretarias saber ‘gerenciar’, com
qualidade e agilidade, todo o fluxo de informagBes da sua area de
atuacdo (GARCIA; D’ELIA, 2005, p. 47).
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De acordo com Bruno (2006, p. 4) essa capacidade gerencial
possibilita ao Secretario Executivo “a redefinicdo do seu papel como assessor,
gestor de informacgdes, gerenciador do seu trabalho, e com iniciativa para dar o
respaldo necessario ao administrador”.

Como profissdo reconhecida, para sua atividade, o Secretario
Executivo possui fontes documentais que norteiam sua atuacdo. Essas fontes
documentais sdo: a regulamentacgdo profissional, o cddigo de ética e as diretrizes
curriculares nacionais para o ensino de Secretariado Executivo. Nesses
documentos também é possivel se verificar a relacdo direta da profissdo com a
Gestédo da Informacéo.

O inciso Il do artigo 4° da Lei 9.261/1996 (BRASIL, 1996), que
regulamenta a profissdo de Secretariado Executivo, especifica que dentre as suas
atribuicdes esta: a coleta de informacdes para consecucao de objetivos e metas de
empresas. Um dos sete requisitos indispensaveis para o exercicio da profisséo.

No cddigo de ética profissional (BRASIL, 1989), esta descrito como
dever do Secretario Executivo: procurar informar-se de todos os assuntos a
respeito de sua profissdo e dos avancos tecnologicos, que poderdo facilitar o
desempenho de suas atividades.

E, por fim, as diretrizes para o ensino de Secretariado Executivo no
Brasil, dispdem, em seu artigo 4°, que: o ensino dessa profissdo tera dentre suas
prioridades “o gerenciamento de informacbes, assegurando uniformidade e

referencial para diferentes usuarios” (BRASIL, 2005).

3.3A GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO EM UMA IES E A ATUACAO DO

SECRETARIO EXECUTIVO NESSE TIPO DE ORGANIZAGAO

Dentro da tematica da Gestdo da Informagédo e do Conhecimento,
entende-se que, se jA € um desafio para um profissional de uma organizacao
privada adaptar-se as necessidades de se criar um ambiente organizacional
favoravel a essas gestdes, pense-se para o profissional da area publica.

Na esfera publica a natureza administrativa é tradicionalmente
diferenciada daquela exercida na esfera privada. Schlesinger et al. (2008)
comentam sobre os desafios que enfrentam esses tipos de organiza¢des na “nova

era’:
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O maior desafio das organizacdes, na atualidade, estd em aprender a
converter o conhecimento dos seus colaboradores em conhecimento
organizacional. [...] As organizagbes tém procurado constantemente
alternativas para se transformarem em instituicbes que valorizem o
aprendizado, criando espacos que fomentem a criacdo e o0
compartilhamento de conhecimentos e adequando-se ao ambiente cada
vez mais turbulento, no qual vantagens competitivas precisam ser
permanentemente reinventadas. No contexto da esfera privada, o
desafio de produzir mais e melhor vai sendo suplantado pela
necessidade permanente, de criar novos produtos, Servigos, processos
e sistemas gerenciais. No caso das organizacfes da esfera publica, o
processo de mudangas caminha em um ritmo mais lento. A grande
maioria dessas organizacbes ainda preserva caracteristicas da
administracdo burocratica e ndo consegue responder com agilidade e
gualidade as demandas da comunidade. Esse tipo de administracao foi
desenvolvido em uma outra época, quando a sociedade funcionava em
outro ritmo e as transformagfes ocorriam com menor rapidez. Assim,
pode-se afirmar que, atualmente, existe um choque entre os valores da
administracdo publica e os da nova economia (SCHLESINGER et al.,
2008, p. 5-6).

Schlesinger et al. (2008) ressaltam a necessidade de se ter uma
visdo mais ampla das peculiaridades e das caracteristicas emanadas da gestédo de
uma administracdo publica. Por sua vez, Azevedo (2002) destaca os problemas
desse tipo de administracéo: linhas rigidas de demarcacdo entre departamentos;
funcdes e niveis de gestdo, que acabam gerando conhecimento compartimentado;
dificuldade de compartilhamento voluntario entre funcionérios e departamentos;
utilizacdo do conhecimento como fonte de poder, como protecdo do cargo e como
alavanca para obter promocbes; falta de reconhecimento daqueles que
disseminam o conhecimento; falta de formas pecuniarias de recompensas e de
incentivos.

Dessa forma, pensa-se além desse contexto e focaliza-se a
aplicacéao especifica deste estudo no qual sera pesquisada uma organizacdo que,
além de publica, é de um ramo ainda mais especifico, ou seja, o de uma instituicao
de ensino superior (IES).

Em um estudo realizado por Maccari e Rodrigues (2003, p. 2) nas
cinco melhores IES do pais®®, & época, os autores concluiram que essas
instituicdes “[...] lidam tipicamente com o conhecimento. Mais do que isto, estas
organizacdes geram conhecimento e centram sua razao de existéncia no fato de

serem elas as responsaveis pela disponibilizacdo deste”. No entanto, questdes

0 segundo pesquisa publicada pelo Guia do Estudante em 2001.
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como a cultura administrativa rigida, compartimentalizacdo dos processos em
blocos especializados do conhecimento, o0 seu tipo de estrutura, entre outros
aspectos, limitam o desempenho dessas organizagdes como gestoras do
conhecimento.

Outro aspecto analisado naquela pesquisa € a de que “nas
Instituicbes de Ensino Superior, existe duas abordagens de como o negécio deve
ser gerido: Uma é a abordagem por meio do ato pedagdgico e, a outra, a
abordagem desta organizacdo como um negocio propriamente dita” (MACCARI,
RODRIGUES, 2003, p. 2). Nesse sentido, os autores afirmam que os gestores das
IES visualizam a educacdo puramente como um ato pedagdgico, ao invés de
negocio. E que isso causa um desequilibrio. Dessa maneira, eles ressaltam que a
eficiéncia do sistema académico certamente depende do equilibrio que se deve
estabelecer entre as duas dimensdes. “A Gestdo do Conhecimento vem
exatamente fazer a ponte entre as duas dimensfes”, ao estabelecer a ligacdo entre
o ato pedagdgico e o negécio educacional.

Maccari e Rodrigues analisaram que o grande desafio para as IES
€ o de estruturar e disponibilizar as informac¢des nelas gerada, utilizando-as como
recurso estratégico, possibilitando assim a transformacao destas informacfes em
conhecimento; estruturando-o de forma a respeitar as caracteristicas desse tipo de
organizacao.

Para Melo (1998 apud GOULART; ANGELONI, 2009, p. 60):

[...] as Instituicdes de Ensino Superior necessitam ser administradas
diferentemente das demais organiza¢des, uma vez que, além de gerar e
transmitir o conhecimento participam diretamente na formacdo superior
das pessoas e, entre uma infinidade de outros objetivos, suprem as
necessidades do mercado de trabalho e da sociedade.

Ao ser, porém, transformada numa organizacdo administrada, a
universidade publica perde a idéia e a pratica da autonomia, pois esta,
agora, se reduz a gestdo de receitas e despesas, de acordo com o
contrato de gestdo pelo qual o Estado estabelece metas e indicadores
de desempenho, que determinam a renovac¢ao ou ndo do novo contrato
(CHAUI, 1999, p. 216).

Biscoli (2005, p. 66) lembra que as universidades apresentam uma
estrutura de decisbes colegiadas, e uma organizagcdo de cargos executivos que
sao atribuidos aos docentes (profissionais expertise das universidades), no entanto

o fato de desenvolverem as atividades de ensino, pesquisa e extensao, os leva a
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nao atuar totalmente voltados para a administracdo. Desse modo, por ser uma
organizacao do tipo profissional, as universidades podem favorecer o espaco de
atuacao do profissional de Secretariado Executivo. Enquanto os professores que
ocupam cargos administrativos podem passar a dedicar-se mais aos objetivos
pedagdgicos, 0s secretarios executivos ocupam-se das responsabilidades
burocraticas. “E é neste espaco que o secretario executivo pode estar inserido na
sua real fungao, atuando como assessor, mediador, articulador”.

Também é importante salientar que a constante rotatividade dos
cargos executivos de uma IES proporciona melhor atuacédo do Secretario Executivo
nos departamentos dessa instituicdo. Isso se deve ao fato de que esses
profissionais, como articuladores, conhecem e acompanham a gestdo executiva
desses 6rgdos em tempo integral, tendo melhores condicbes de gerenciar 0s
processos de transicdo, bem como atualizar e repassar as informacdes

necessarias a cada nova gestao que assume 0s departamentos ou a instituicao.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos executados para o desenvolvimento deste
estudo estdo descritos nesta Secdo e sdo iniciados pela argumentacao de Padua

(2006, p. 32) acerca dessa questao.

Na verdade a questédo dos procedimentos € uma questao instrumental,
portanto referente a pratica do pesquisar, como um conjunto de técnicas
que permitem o desenvolvimento desta atividade nos diferentes
momentos do seu processo; neste sentido, as técnicas, que nos
auxiliam e possibilitam elaborar um conhecimento sobre a realidade,
nao podem se caracterizar como instrumentos meramente formais,
mecanicos, descolados de um referencial tedrico que as contextualize
numa totalidade mais ampla.

Marconi e Lakatos (2009, p. 157) entendem pesquisa como “[...] um
procedimento formal, com método de pensamento reflexivo, que requer um
tratamento cientifico e se constitui no caminho para conhecer a realidade ou para
descobrir verdades parciais”.

Para o delineamento desta pesquisa foram analisados os aspectos
de como seria a melhor maneira de apresentar uma proposta de fluxo de
tratamento e recuperacdo da informacao que contribuisse nas atividades de gestéo
e organizacdo da informacdo dos objetos informacionais gerenciados pelos
Secretéarios Executivos dos Setores de Conhecimento da UNICENTRO.

A Universidade Estadual do Centro-Oeste do Parang,
UNICENTRO, foi criada a partir da fusdo da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e
Letras de Guarapuava (FAFIG), e da Faculdade de Educacao, Ciéncias e Letras de
Irati (FECLI). Sua criagdo se deu por meio da Lei Estadual n® 9.295 de 13 de junho
de 1990 e seu reconhecimento por meio do Decreto Estadual n° 3.444 de 08 de
agosto de 1997. Segundo seu Estatuto, aprovado pela Resolucdo n° 23/2006-
COU/UNICENTRO (UNICENTRO, 2006, p. 3) “a UNICENTRO organiza-se como
instituicAo multi-campi que gerencia suas atividades por meio de unidades
universitarias instituidas [...]". E constituida por 6rgéos de administragdo superior,
intermediéria, basica e suplementar, as quais possuem funcdes deliberativas,
executivas e consultivas. Nesses 6rgdos estdo atualmente a Reitoria, seis Pro-
reitorias, nove Setores de Conhecimento e trés Campi Universitarios, os quais

possuem todos uma Secretaria Executiva.
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4.1 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DE COLETA DE DADOS

Dentro desse contexto, a populagédo-alvo e 0s sujeitos da
pesquisa foram caracterizados pelo conjunto de nove Agentes Universitarios que
ocupam os cargos de Secretario Executivo nesses Setores de Conhecimento.

Conforme as caracteristicas demandadas, as técnicas de pesquisa
explicadas por Marconi e Lakatos foram utilizadas, de alguma forma, no estudo,
sao elas: documentacdo direta e indireta; observacdo direta intensiva e
extensiva.

Do primeiro grupo (documentacdao direta), foi utilizada a pesquisa
de campo de carater exploratéria (com subdivisdo exploratoria-descritiva
combinada) a qual Marconi e Lakatos (2009, p. 190) explicam, entre outros
detalhes, como investigacdes de pesquisa empirica cujo objetivo € a formulacéo de
questdes ou de um problema, com a finalidade, entre outras, de aumentar a
familiaridade do pesquisador com um ambiente, fato ou fenébmeno, bem como por
meio dela obtém-se descri¢cdes qualitativas do objeto de estudo.

Nesse contexto, ficou evidente a caracteristica exploratéria da
pesquisa, e ressalta-se, mais uma vez, o fato de que estudos na area de
organizacdo da informacdo por profissionais de secretariado em instituicbes
publicas sdo praticamente inexistentes.

Do segundo grupo (documentacéao indireta), selecionaram-se as
ferramentas de pesquisa documental e bibliografica. Esta ultima € explicada por
Padua (2006, p. 55-56) como aquela que tem como finalidade “[...] colocar o
pesquisador em contato com o que ja se produziu e registrou a respeito do seu
tema de pesquisa’. Bibliografia é definida pela mesma autora como “[...] o
conjunto de obras derivadas sobre determinado assunto, escritas por varios
autores, em épocas diversas, utilizando todas ou parte das fontes”.

Sobre a pesquisa documental Padua (2006, p. 68-69) cita que

E aquela realizada a partir de documentos, contemporaneos ou
retrospectivos, considerados cientificamente auténticos (ndo-fraudados);
tem sido largamente utilizados nas ciéncias sociais, na investigacao
histérica, a fim de descrever/comparar fatos sociais, estabelecendo
suas caracteristicas ou tendéncias [...].
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Documento € definido também por Padua (2006, p. 69) como “[...]
toda base de conhecimento fixado materialmente e suscetivel de ser utilizado para
consulta, estudo ou prova’.

A partir dessas informacfes ressalta a autora deste estudo que a
bibliografia foi notadamente baseada nas areas da Gestdo da Informacédo e do
Conhecimento, especificamente na area da Organizacdo da Informacdo e em
estudos acerca do profissional de Secretariado Executivo, procurando-se incluir
nesse panorama, obras que o contextualizassem em sua atuacao na area publica.
Enquanto que, com relacdo a pesquisa documental, todos os tipos de objetos
informacionais relativos a organizacdo da informacdo e pelos Secretarios
manuseados foram objeto de pesquisa.

Uma das técnicas que compdem a observacao direta intensiva e

que foi utilizada para execucao da pesquisa € a Observacéao.

A observacdo é uma técnica de coleta de dados para conseguir
informacbes e utiliza os sentidos na obtencdo de determinados
aspectos da realidade. Ndo consiste apenas em ver e ouvir, mas
também em examinar fatos ou fenbmenos que se desejam estudar
(MARCONI; LAKATOS, 2009, p. 192).

Ressalta-se ainda que a técnica de observacao foi sistematica e
participante. Padua (2006, p. 80) nos lembra sobre a observacgao sistemética que
nela “[...] pode-se recorrer ao uso de roteiros previamente elaborados, para se
obter um registro padronizado das observacGes feitas [...]". Com relacdo a
observacado participante Marconi e Lakatos (2009, p. 196) explicam que ela
“consiste na participagado real do pesquisador com a comunidade ou grupo [...] e
participa das atividades normais deste”.

Nesta pesquisa a observacdo direta extensiva foi feita por meio do
guestionario. “Os questionarios sdo instrumentos de coleta de dados que sé&o
preenchidos pelos informantes, sem a presenca do pesquisador” (PADUA, 2006, p. 72).

Dessa forma, verificou-se que para o0 desdobramento e o
atingimento dos objetivos deste estudo, alguns procedimentos se repetiram entre
um e outro objetivo especifico propostos. Mas, de toda forma, os principais e mais
norteadores ainda foram observacdo direta intensiva, por meio da observacgao
sisteméatica e participante; a observacao direta extensiva, por meio dos dados dos

questionarios; e os resultados coletados das pesquisas documental e bibliografica.
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A andlise documental, permitiu conhecer as caracteristicas dos
objetos informacionais manuseados cotidianamente pelos Secretarios.

Os questionarios foram adequados porque permitiram a
investigacdo e o levantamento das particularidades que permeavam o “andamento”
diario das atividades que envolviam a organizacao da informacéo. Este instrumento
foi aplicado as pessoas designadas para a funcdo de Secretéario de todas as nove
unidades™ de Secretaria de todos os Setores de Conhecimento da Universidade
Estadual do Centro-Oeste do Parana, UNICENTRO, dos Campi Santa Cruz (SC) e
Cedeteg (C), na cidade de Guarapuava e no Campus de Irati (I), na cidade de
mesmo nome.

As Secretarias dos seguintes Setores de Conhecimento foram
investigadas: a) Setor de Ciéncias Agrérias e Ambientais (Campi Cedeteg e Irati);
b) Setor de Ciéncias da Saude (Campi Cedeteg e Irati); c) Setor de Ciéncias
Humanas, Letras e Artes (Campi Santa Cruz e Irati); d) Setor de Ciéncias Sociais
Aplicadas (Campi Santa Cruz e Irati); d) Setor de Ciéncias Exatas e de Tecnologia
(Campus Cedeteq).

A coleta dos dados foi dividida em duas fases nos questionarios
dentro de um periodo determinado antecipadamente: 1) identificacdo da unidade e
dos secretarios; e 2) identificacdo das atividades que envolviam a organiza¢do da
informag&o e os objetos informacionais manuseados nessas unidades.

Para a realizacdo do objetivo que envolvia a proposi¢éo do fluxo de
tratamento e recuperacdo da informacdo foi necessério, primeiramente, mapear
todos os objetivos anteriores e atingir todas as fases da coleta. Isso foi feito mais
uma vez, com o auxilio da andlise documental, da andlise bibliografica e das
respostas advindas da coleta de dados.

Depois de realizados esses procedimentos de coleta e andlise, e
definida, por meio da recorréncia, a atividade que sugeria a implementagdo de um
fluxo de tratamento e recuperacdo da informac&o, optou-se - considerando a
execucao de diversas ac0Oes distintas — pela visualizacédo dessa atividade escolhida
por meio de representacfes graficas. A utilizacdo de uma representacdo grafica,

segundo Cury (2000), é mais compreensivel, sistematica e racional, além de

2l Na UNICENTRO as Secretarias Executivas sdo denominadas administrativamente de “Orgéos”
e/ou “Setores”, no entanto, para facilitar o entendimento e nado haver confusdo com os
denominados “Setores de Conhecimento”, nestes instrumentos de coleta de dados, esses érgaos e
setores foram chamados de “Unidades”.
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traduzir um raciocinio esquematizado, cujo objetivo é facilitar a compreenséo da
exata tramitacdo de certo fluxo.

Nesse contexto o tipo de grafico mais adequado para a
representacdo do fluxo proposto neste estudo € o Fluxograma que é, por
exceléncia, o grafico de processamento para trabalhos de analise administrativa
(CURY, 2000). Ainda conforme esse autor um fluxograma pode ser usado para
representar qualquer trabalho, produto ou documento e tem por finalidade colocar
em evidéncia a origem, o processamento e o destino da informacéo.

Essa caracterizacdo geométrica também é defendida por Ascenséo
(2001, p.110), que explica que um fluxograma “€ um técnica de representacao
gréfica que se utiliza de simbolos previamente convencionados, permitindo a
descricdo clara e precisa do fluxo ou sequéncia de um processo, bem como sua
analise e redesenho”. Ja para Oliveira (2000), o fluxograma “é a representacao
grafica que apresenta a sequéncia de um trabalho de forma analitica,
caracterizando as operacdes, 0s responsaveis e/ou unidades organizacionais
envolvidos no processo”.

Os principais tipos de fluxogramas séo o vertical, o administrativo
ou de rotinas de trabalho, e o global ou de coluna (CURY, 2000).

Para representacdao da atividade levantada para a construgcdo do
fluxo de tratamento e recuperacdo da informacdo o tipo de fluxograma mais
adequado foi o global ou de colunas.

Dessa forma, a simbologia mais comumente usada para construcao

de um fluxograma, (incluindo todos os tipos) € representada na Figura 2 a seguir:
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Figura 2 — Simbologia de fluxograma

Processo d t C tor d
operagéo Decisdo, escolha de ocumento Dne':_ or de
alternativa rotina
Circulac&o: Inicio/fim Varios preparac o
documentos documentos
______________ _‘.

. . Conector de
Circulagao: conferéncia pagina
informacgoes

verbais
Emissdo de IJ__I
Espem documento —
Arquivo DED’IDra I:I
Rotinas seguintes em que ndo
se tem influéncia ou interesse

Fonte: Adaptado de Cury (2000)

A construcdo do fluxograma, além de representar graficamente a
atividade elencada para o fluxo de tratamento e recuperacdo da informacao,
permitiu esmiucar o processo na sua forma atual em todas as etapas e na forma da
proposta, assim foi possivel estimar se a atividade estava estabelecida numa
dimensao administravel ou necessitava ser reavaliada. Maiores detalhes acerca da
apresentacao dos fluxogramas estdo dispostos na Secdo 5 de apresentacdo e
andlise dos resultados.

Para a analise da relacdo entre as atividades do profissional
formado em Secretariado Executivo, a gestdo da informacdo e a organizacdo da
informacdo, a técnica utilizada foi a pesquisa bibliografica, pois por meio dela foi
possivel conhecer o embasamento necessario para descrever cientificamente as

atividades realizadas nas trés areas, permitindo assim levantar as similaridades, as
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convergéncias, as aproximacdes e 0S comparativos que caracterizam esses
profissionais.

Adicione-se nesse contexto a experiéncia profissional e académica
da pesquisadora que, como Secretaria Executiva formada na area e atuante nesta
funcdo, na mesma universidade, pode contribuir comparativamente, baseada em
suas atividades diarias com o trato da gestédo e da organizacao da informacao.

Findadas as acOes de coleta, e, reunidas todas as informacdes

necessarias para a producdo dos resultados, passou-se a aplicacdo dos

procedimentos metodologicos de analise dos dados.

4.2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DE ANALISE DE DADOS

Para analise de todos esses dados levantados, foi utilizado o
método de analise documental, que, de acordo com Bardin (2004, p. 38) € uma
“prética cientifica intimamente ligada a analise de conteudo, quer pela identidade
do objecto, quer pela proximidade metodoldgica [...]". Segundo a autora:

Enquanto tratamento da informacdo contida nos documentos
acumulados, a analise documental tem por objectivo dar forma
conveniente e representar de outro modo essa informacdo, por
intermédio de procedimentos de transformac&o. O propdsito a atingir é o
armazenamento sob uma forma variavel e a facilitacdo do acesso ao
observador, de tal forma que este obtenha o0 maximo de informacao
(aspecto quantitativo), com o maximo de pertinéncia (aspecto
qualitativo). A analise documental é portanto uma fase preliminar da
constituicdo de um servico de documentacéo ou de uma base de dados
(BARDIN, 2004, p. 40).

Dessa forma a utilizacdo do método de andlise documental para a
realizacdo da andlise dos resultados, foi a mais adequada para esse fim.
Principalmente ao se verificar que, segundo Bardin (2004, p. 41), “o objectivo da
analise documental é representacdo condensada da informacdo, para consulta e
armazenagem; [...] para evidenciar os indicadores que permitam inferir sobre uma
outra realidade que nédo a da mensagem”. Ou seja, por meio da - chamada por Bardin,
“operacéo intelectual” - foi possivel fazer um recorte das informacdes e uma diviséo
em categorias daqueles resultados advindos dos questionarios, além das inferéncias

originadas da bibliografia e dos documentos manuseados pelos Secretarios.
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Descrito esse ultimo item metodolégico, a autora baseia-se no

pensamento de Valentim (2005, p. 38) de que:

[...] as atividades de pesquisa, independentemente de sua finalidade [...]
ndo produzem conhecimento “ao acaso”, mas contribuem — tendo em
vista as representagcfes, as idéias e as teorias imbuidas nessas
atividades -, para a formacdo da visdo de mundo de cada um e,
portanto, para uma nova compreensdo do mundo e do ser humano.

E importante salientar que esses procedimentos metodoldgicos
foram essenciais para o atingimento de todos os objetivos e foram aplicados com o
devido rigor cientifico demandado.

Desse modo, na proxima Secdo deste trabalho, sdo apresentados

os resultados e as analises desenvolvidas.
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5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Findados os procedimentos de coleta de dados por meio dos
questionarios, iniciaram-se a analise dos resultados da pesquisa e o atendimento
aos objetivos geral e especificos propostos no estudo. As proximas subsecdes
tratam desses aspectos 0s quais estdo compreendidos pelo exame das duas
etapas dos questionarios propostos, compreendendo: a) a identificacdo das
unidades e dos respondentes; b) a formacdo profissional dos Secretarios; c) as
questdes que envolvem o recebimento de informacdes nessas unidades; bem
como d) a identificacdo das atividades desenvolvidas pelos sujeitos envolvidos;
todas essas etapas permitiram o delineamento e cumprimento dos objetivos deste
estudo.

Cabe salientar antes de prosseguir que sera seguida a abordagem
de Robredo (2005) e de Victorino e Brascher (2009) para caracterizacdo dos
objetos informacionais manuseados pelos Secretarios. Assim, todo tipo de suporte
que abrigar o registro de qualquer informagcdo nas Secretarias, como documentos
diversos, sitios eletronicos, livros, artefatos, sistemas de informacdes, entre outros,

serdo chamados de objetos informacionais.

5.1 APRESENTACAO DOS DADOS DOS QUESTIONARIOS — FASE 1

Conforme informado, os sujeitos da pesquisa foram compostos
pelos Agentes Universitarios que estado designados para as funcdes de Secretarios
dos Setores de Conhecimento que compde as grandes areas de estudo dos Campi
da UNICENTRO: a) Ciéncias Agrarias e Ambientais; b) Ciéncias Exatas e de
Tecnologia; c) Ciéncias da Saude; d) Ciéncias Humanas, Letras e Artes; e €)
Ciéncias Sociais Aplicadas.

A fase de aplicacdo dos questionarios foi prevista inicialmente para
um periodo de quinze dias, devido ao fato de necessitar contemplar uma variedade
ampla de atividades. No entanto, o contato com os respondentes, bem como o
acompanhamento por meio da observacéo sistematica e participante, fez supor a
necessidade de ampliacdo do tempo para coleta das respostas. Desse modo a
coleta foi realizada dentro de um periodo de trinta dias. Essa acao proporcionou,

ao fim do periodo, contemplar um maior numero de atividades dentro das
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Secretarias, facilitando o procedimento de indicacdo da atividade a ser escolhida
para representacdo do fluxo de tratamento e recuperacdo da informacdo. A
composicdo das Secretarias nos trés Campi ficou distribuida conforme o
apresentado no Quadro 4.

Quadro 4 — Descricdo dos Campi e Setores de Conhecimento da UNICENTRO

CAMPUS DA UNICENTRO SETOR DE CONHECIMENTO SIGLA
Setor de Ciéncias Agrarias e Ambientais SEAA/G

Cedeteg Setor de Ciéncias Exatas e de Tecnologia SEET

Setor de Ciéncias da Saude SES/G

Setor de Ciéncias Agrarias e Ambientais SEAA/I
_ Setor de Ciéncias Humanas, Letras e Artes SEHLA/I

e Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas SESA/I

Setor de Ciéncias da Saude SESII
Setor de Ciéncias Humanas, Letras e Artes SEHLA/G

Santa Cruz

Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas SESA/G

Fonte: A autora (2011).

Saliente-se que essa ordem de distribuicdo dos Setores de
Conhecimento exposta no Quadro 4 sera a mesma seguida para o delineamento
de todas as anélises da coleta de dados.

Na primeira fase de andlise dos dados estdo dispostos o0s
resultados que envolvem a identificacdo das unidades e dos respondentes, a
formacéo profissional dos Secretarios e as questdes que envolvem o recebimento
de informacdes nos Setores de Conhecimento.

Os dados coletados para identificacdo das unidades indicaram que
todas as atividades administrativas das nove unidades pesquisadas séo realizadas
primariamente por trés categorias diferentes: o0s Docentes, 0s Agentes
Universitarios e os Estagiarios. No entanto, as atividades de Secretaria,

especificamente, sdo executadas pelos Agentes Universitarios designados para o
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cargo, auxiliados pelos Estagiarios e esses sdo hierarquicamente subordinados
aos Diretores de Conhecimento?®.

Conforme ja descrito, os Setores de Conhecimento séo vinculados
a administracé@o superior da UNICENTRO e tém como funcéo planejar, desenvolver
e coordenar as atividades de ensino, de pesquisa e de extensdo dos
Departamentos Pedagogicos, Cursos e atividades afins (UNICENTRO, 2006).

Dessa forma, sdo envolvidas nesses processos, centenas de
pessoas, dentro de um infinito ciclo de dados, informacfes e conhecimento. Sem
considerar o computo dos discentes, os dados coletados dos Questionarios
apontam 870 pessoas constituindo as atividades dos nove Setores de
Conhecimento pesquisados, entre Docentes, Agentes Universitarios e Estagiarios.

No Quadro 5 verifica-se a distribuicdo dessas pessoas por Setor de Conhecimento:

Quadro 5 — Distribuicdo de pessoas em cada Setor de Conhecimento

SETORES | PROFESSORES | FUNCIONARIOS | ESTAGIARIOS TOTAL
SEAAIG 92 03 09 104
SEET 108 05 31 144
SES/G 108 05 13 126
SEAA/I 49 05 08 62
SEHLA/I 59 01 05 65
SESA/I 39 01 06 46
SESI/I 48 02 05 55
SEHLA/G 157 01 14 172
SESA/G 85 01 10 96
TOTAL 745 247 101 870

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.

Com relacédo a formacao profissional, sete Secretarios possuem o
Ensino Superior Completo (dois deles possuem inclusive duas graduacoes

completas). Em nivel Lato Sensu, cinco Secretarios possuem esse tipo de curso

?2 Os Diretores de Conhecimento séo eleitos a cada quadriénio pelo corpo discente e docente dos
cursos que compde essas unidades.

2 Destes 24 funcionarios, nove sdo os Secretarios pesquisados. Os demais sdo funcionarios de
Laboratorios e Clinicas.
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completo, e, desse grupo, dois dos Secretarios estdo em seu segundo curso de
Especializacdo. Do grupo todo, um Secretario ja possui curso de pos-graduacao
em nivel Stricto Sensu. Apenas dois dos Secretarios estdo com 0 curso superior
em andamento. Essa configuracao esta descrita no Quadro 6.

Quadro 6 — Formacao profissional dos Secretarios

FORMACAO PROFISSIONAL Q;Qg';é:AAgFOZE
Uma Pés Graduagdo em nivel Stricto Sensu completa 01
Uma Pés Graduacgdo em nivel Lato Sensu Completa 05
Duas Pos-Graduagfes em nivel Lato Sensu em andamento 02
Uma Graduacao completa 07
Duas Graduacbes completas 02
Graduacdo em andamento 02

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.

Sobre esse item pesquisado € importante salientar que nenhum
dos nove respondentes possui formagdo superior na area de Secretariado
Executivo. Entretanto, uma das Secretarias cursa atualmente Pos-Graduacdo em
nivel Lato Sensu na area de Secretariado Executivo.

Dessa forma, ratifica-se o pressuposto inicial deste estudo que
apontava que a execucdo das atividades nas Secretarias dos Setores de
Conhecimento da UNICENTRO era baseada no empirismo e na observacao
advindas de outras formacOes profissionais. No entanto, salienta-se neste
momento que esse fato ndo desqualifica os Agentes Universitarios nomeados para
a execucao dos trabalhos especificos desta funcdo. Sobre a qualificacdo para o
cargo afirma-se que ha regulamentacéo propria, proposta pelos Orgéos Colegiados
Superiores da UNICENTRO, estabelecendo alguns requisitos que devem ser
observados como “formacdo equivalente ao Ensino Superior, acrescido de cursos
de curta duracdo sobre técnicas de redacao, relacdes publicas, atendimento ao
publico e informética basica” (UNICENTRO, 2009b). O mesmo regulamento

também demanda a necessaria
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[...] experiéncia de pelo menos um ano no proprio cargo para que O
ocupante tenha condi¢Bes de desempenhar com desenvoltura as suas
atividades, bem como um periodo de um a trés anos em outras
atividades administrativas na universidade, preferencialmente na
secretaria executiva de departamento pedagdgico (UNICENTRO,
2009b).

Ocorre entretanto que a formacdo especifica em Secretariado
Executivo, conforme j& exposto nas Sec¢bes anteriores deste estudo, oferece uma
preparacdo mais adequada e qualificada amparando o profissional com relacdo ao
comportamento demandado para as atividades que envolvam a informacédo e os
seus fluxos em um ambiente organizacional. Nesse sentido pode haver respostas
diferenciadas no desenvolvimento de ac¢Bes especificas da organizacdo da
informacédo no ambito dos Setores de Conhecimento.

Cronologicamente, dos nove entrevistados, sete atuam na funcéo
de Secretario de Setor de Conhecimento ha mais de seis anos. Apenas dois estao
em seu primeiro ano de designacdo para a funcdo. Essa informacdo demonstra
mais uma vez que aqueles profissionais, embora ndo formados na area de
Secretariado Executivo e tampouco em areas especificas da Informacédo, tém
atendido aos requisitos exigidos pelos seus superiores hierarquicos e gestores
administrativos da universidade, bem como pelo que se encontra descrito na
regulamentacdo especifica para preenchimento do cargo nessa instituicao.
Ressalta-se entretanto que a natureza particularizada da UNICENTRO permite
esta espécie de “descaracterizacdo” da funcdo. O que ndo se poderia fazer em
outras organizacdes que demandem um tratamento mais apurado com relacdo a
tomada de decisdo e a busca pela exceléncia organizacional no ambito da
Sociedade da Informacéao vivida neste novo século.

Sobre o cotidiano de recebimento de informacbes nos Setores de
Conhecimento da UNICENTRO, os Secretarios informaram que € bem variado. No
questionario aplicado, foi perguntado “qual € a forma mais comum de recebimento
de informacdes na sua Secretaria?” e foram sugeridas as opc¢des: “documentos
impressos”, “documentos eletrénicos”, “sitios eletrénicos”, “informacdes verbais”,
“reunides”, “telefonemas”, “webconferéncias”, “SMSs”, ‘“videos, imagens,
fotografias, mapas, organogramas, gréaficos, etc.” e “outros”.

Para identificar a frequiéncia foi solicitado aos respondentes que,

numa escala de 1 a 10 - considerando o “1” para mais frequiente e “10” para menos
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frequente - informassem sobre essas opcdes em sua Secretaria. Dessa forma,

tabulados os dados, os resultados podem ser visualizados no préximo Quadro:

Quadro 7 — Formas de recebimento de informacdes nos Setores de Conhecimento

TIPO DE

INFORMACAO SEAA/G |SEET | SES/G | SEAA/l |SEHLA/ | SESAN [SES/I [SEHLA/G | SESAIG
Documentos 3 1 1 1 1 2 1 1 1
impressos
Documentos 4 2 4 2 3 1 2 3 2
eletrénicos
Sitios eletronicos 5 5 7 6 4 6 6 - 6
Informagcoes 1 6 5 3 2 4 4 2 4
verbais
Reunibes 6 3 2 5 5 5 5 5 3
Telefonemas 2 4 3 4 6 3 3 6 5
Webconferéncias 10 7 - 8 7 10 8 - -
SMSs 8 8 - 9 9 9 9 - -
V|deos,_|magens, 7 9 6 7 8 7 7 i 7
fotografias...
Outros 9 - - - - - - - -

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.

No Gréfico 1 €& possivel visualizar, dentre 0s nove setores

pesquisados, 0os meios mais comuns de recebimento de informacfes nas

Secretarias. Visualiza-se a maior frequéncia de recebimento de informacfes por

meio de documentos impressos que somam 07 unidades (frequéncia 1),

seguidas pelas informacdes advindas de documentos eletronicos em 04

unidades (frequéncia 2) e de telefonemas e informacdes verbais em 03 unidades

(frequéncia 3 e 4). Em 05 unidades as informacdes sédo recebidas por meio de

Reunibes (frequéncia 5). Os demais meios tém menor frequéncia de recebimento

de informagdes.
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Gréfico 1 — Meios mais frequentes de recebimento de informacdes nas Secretarias

m Documentos impressos

6 m Documentos

eletrénicos
@ Sitios eletrénicos

m Informagbes verbais

44 O Reunides

0O Telefonemas

@ Webconferéncias

2 I I m SMSs

0O Videos, imagens,
fotografias...
m Outros

Freq. 1 Freq. 2 Freq. 3 Freq. 4 Freq. 5 Freq. 6 Freq. 7 Freq. 8 Freq. 9 Freq.
10

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.

Coletados e analisados os dados extraidos do questionério
aplicado aos Secretarios e no qual a pergunta estava relacionada a forma “mais
comum” (frequente) de recebimento de informacdes nos Setores de Conhecimento,
observa-se que 77,7% deles recebem mais informacgfes por meio dos chamados
documentos impressos.

Somente dois Setores de Conhecimento ndo tem os documentos
impressos como sua principal fonte de recebimento de informacdes. Entretanto
esses tipos de documentos, nessas duas unidades, estao classificados entre 0 2° e
0 3° tipos mais frequentes. Ou seja, mesmo ndo sendo os mais habituais, ainda
assim tém relevante impacto, considerando que estdo classificados entre os trés
primeiros tipos de objetos informacionais que mais circulam na totalidade dos
Setores de Conhecimento.

Os documentos impressos sdo os diversos escritos fisicos para
consulta, estudo, manutencdo e prova, que fazem parte do universo documental
dos Setores de Conhecimento e que permitem a elaboracéo, operacionalizagao,
execucdo, planejamento e geréncia das atividades diarias necessarias ao
cumprimento dos objetivos dessas unidades.
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Dentro da extensa e variada gama de documentos impressos
manuseados nessas unidades para realizacdo das suas atividades-meio e
atividades-fim, estdo por exemplo: os Atos Oficiais, as Atas, diversos tipos de
Relatorios, as Correspondéncias Circulares, os Processos, os Regulamentos, entre
outros, 0s quais passam, portanto, a ser caracterizados, no contexto desta
pesquisa, como 0s objetos informacionais manuseados pelos Secretarios dos
Setores de Conhecimento da UNICENTRO.

Conforme ja explicitado neste estudo, recorda-se que as
informacdes circulantes em um ambiente organizacional podem estar registradas
em Varios suportes e que, para Se usar uma expressao mais ampla que
“documento” esses suportes e respectivos conteldos sdo chamados de objetos
informacionais (ROBREDO, 2005; VICTORINO; BRASCHER, 2009).

Dessa forma, pode-se adentrar as explicitacbes e as analises da
segunda fase do Questionario aplicado, a qual foi imperativa no sentido de atender
ao objetivo geral proposto neste estudo e contemplar individualmente o
cumprimento de cada objetivo especifico.

5.2 APRESENTACAO DOS DADOS DOS QUESTIONARIOS — FASE 2

Para a execucdo do objetivo geral proposto neste trabalho de
pesquisa foi necessario decompb-lo em partes para que essas partes
proporcionassem o conhecimento, inicialmente, das atividades que envolvessem a
organizacdo da informacéo, e, posteriormente que fosse possivel identificar os
objetos informacionais envolvidos nessas atividades. De posse dessas informacdes
foi possivel entdo, elencar uma atividade especifica recorrente e coincidente nas
Secretarias para, finalmente, propor uma representacdo para um fluxo de
tratamento e recuperacédo da informacgao.

Dessa forma fez-se a identificacdo, a descricdo e o apontamento
das atividades e dos objetos informacionais manuseados pelos Secretarios nos
Setores de Conhecimento.

Nesse contexto foram coletados dos questionarios os dados
necessarios para atender principalmente, aos objetivos especificos “a”, “b”, “c”, “d”

e “e” desta pesquisa. E, para o objetivo “f’ foi realizada a analise bibliografica.
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No Quadro 8 sdo apresentadas todas as atividades que fizeram
parte do cotidiano das Secretarias dos Setores de Conhecimento durante o periodo
de trinta dias e que foram informadas pelos Secretarios nos questionarios

aplicados, atendendo ao objetivo especifico de letra “a”.

Quadro 8 — Levantamento das atividades que envolvem a Organizacdo da

Informacao

ATIVIDADE

OBJETOS INFORMACIONAIS ENVOLVIDOS

Abertura de Ordens de Servigo

SGU?*, Avisos, E-mails

Alimentacdo de dados no Sistema de Gestéo
Académico Lyceum

Lyceum, PIADs, Planilhas de distribuicdo de aulas e

Grades ou Matrizes curriculares, Calendario
Universitario, SCAD, Memorandos, Matriculas,
Relatérios, E-mails, Guia de lancamento e

manutencado de notas

Arquivamento de Documentos

Documentos e Arquivos fisicos e eletrdnicos

Conferéncia de Folhas-Ponto dos Docentes e dos
Estagiarios

Folhas-Ponto, PIAD, Planilhas, E-mails

Elaboragéo e aplicacdo de pesquisas pedagdégicas
e em Regulamentos

Processos, PIAD, Regulamentos

Distribuicdo de Aulas

~ . . Memorandos, Livro de protocolo, Contratos,
Elaboragdo e envio de correspondéncia e .
Processos, Oficios, Regulamentos, Pareceres, E-
documentos em geral . o
mails, Relatérios
Elaboragdo e Manutengcdo da Planilha de|Grades -curriculares, Normas e Regulamentos

oficiais

Elaboragédo e Manutencédo do PIAD

Planilhas de distribuicdo de aula e tabelas, SCAD,
Lyceum

Elaboragéo, emissdo e manutencdo de Processos
dos Programas de Monitoria e Tutoria Discente e
Estagio Pedagdgico Voluntario

Regulamentos, Processos, Planilhas, Contratos,
Pedidos de Pagamento, Planos de atividades,
Resolucdes, Calendario Universitario, Memorandos,
Pareceres, Empenhos, E-mails, Relatérios, Fichas
de frequéncia, Editais

Elaboragéo, emissdo e publicagdo de Atos Oficiais
(Resolugdes, Portarias, Editais)

Pareceres de processos, Pareceres e Deliberacdes
do CONSET, Regulamentos

Emissado de Ata de reunido

Anotacdes técnicas, Pareceres e Deliberagdes do
CONSET

Emissdo de mensagem eletrdnica

Regulamentos, E-mails, Editais de convocacao,
Memorandos, Calendario Universitario

Emissado de Pareceres

Processos, SGU, Relatoérios

Emissdo de Solicitacdo de autorizagdo para
alimentagdo e pousada (diaria)

SGU, Diarias, Planilhas de controle

Emissdo de Solicitacdo de autorizagdo para
compras e servicos (empenho)

SGU, Empenhos, Memorandos

Emisséo de Solicitacdo de Transporte

Formulario de Solicitacao de Veiculo, Memorando

%4 Sistema de Gestdo Universitaria.

continua...
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Emisséo, Distribuicdo e Recepcao de Processos

Outros Processos, Pareceres, Resolucgdes,
Portarias, Atas, SGU, Memorandos, Oficios,
Tabelas, Planilhas, Retificagbes, Nomeacoes,
Endossos

Organizacdo de Agenda administrativa

Convites, agenda

Organizacao de Evento Pedagdgico

Memorando, Convites, Folders, E-mails

Organizacéo e Planejamento de atividades diarias

Plano de Atividades

Organizagao e Publicagdo de Exames Académicos

Editais de convocacdo e/ou retificagdo, E-mails,
Cronograma de aplicacdo de exames

Organizagdo, acompanhamento e secretaria as
Reunides dos CONSETs?

Apostilas  técnicas, Editais de Convocagao,
Pareceres, Pautas, Avisos, Atas, Processos,
Resolugbes, SGU, E-mails, Oficios, Fichas de

Encaminhamento, Termos de posse

Participac6es em Comissdes

Atos oficiais, Memorandos

Prestacdo de Informacdes verbais (pessoalmente
ou via telefbnica aos publicos interno e externo)

Regulamentos, Atos oficiais, E-mail, Memorandos

Solicitagdo de Material de Expediente

SGU

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.

Constatou-se que foram realizadas 25 atividades distintas no

periodo pesquisado, envolvendo diversos tipos, também distintos, de objetos

informacionais.

Dessa forma os dados coletados dos questionarios demonstraram

gue no periodo de um més os Secretarios utilizaram, produziram e recuperaram

em torno de cinquenta diferentes tipos de objetos informacionais, respondendo ao

objetivo de letra “b”. Os principais objetos informacionais sao apresentados no

Quadro 9 a sequir:

5 Conselho Setorial.



Quadro 9 — Tipos de objetos informacionais

OBJETOS INFORMACIONAIS

UTILIZADOS?®

PRODUZIDOS

RECUPERADOS

Agenda, Anotacdes em geral, Arquivamentos
eletrbnicos e fisicos, Atas de Reunibes, Atos
Oficiais (Resolucdes, Portarias, Atestados,
Termos de Posse), Avisos e pautas de
reunido, Contratos de Monitoria e Tutoria,
Correspondéncia  Circular  (Memorandos,
Cartas, Oficios, Convocacoes),
Correspondéncias, mensagens eletronicas,
Editais, Fichas de Encaminhamento, Guias de
Manutencdo e de Lancamentos de Notas e
Frequéncia, Pareceres de  processos,
Pareceres e deliberacbes das Plenérias do
CONSET, Planilhas de distribuicdo de aulas e
Grades Curriculares, Plano Individual de
Atividades Docentes, PIAD, Processos,
Regulamentos e Normas, Relatérios,
Solicitacdo de autorizacdo para transporte,
diarias e empenhos, Tabelas de horarios
pedagogicos

AnotacBes dos atendimentos telefonicos e
aos publicos interno e externo, Cronograma
de aplicacdo de exames, Ordem de servico

Calendario  Universitario, Contratos de
Trabalho dos docentes colaboradores,
Espelho do Reldgio-Ponto (Agentes
Universitarios e Estagiarios), Folhas-Ponto
(Docentes), Livro de Protocolo, Apostilas
Técnicas de Cursos e Treinamentos

Sistema de Cadastro de Atividades
Docentes, SCAD, Sistema de Gestao
Académica Lyceum, SGU (Mddulos
Financeiro, Patrimbnio, Tramite de
Documentos, Gestdo de Pessoas, etc),
Sitios eletronicos

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.
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E importante salientar que os objetos informacionais manuseados

pelos Secretarios concentram-se, em sua maioria, no formato de documentos

impressos, como Atos Oficiais préprios, Processos, Regulamentos, entre outros.

Entretanto se verifica também um grande manuseio de objetos informacionais

eletrénicos (e-mails, relatorios e outros documentos) e de sistemas informacionais

% 0Os objetos informacionais utilizados sdo aqueles manuseados cotidianamente (Memorandos,
Processos, etc); os produzidos sédo os gerados pelas préprias Secretarias (Atas de Reunido do
CONSET) e os recuperados sao os objetos informacionais consultados para execucédo de suas
atividades, mas que foram gerados por outros 6rgaos (Regulamentos).
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especificos da instituicdo, como por exemplo dos moédulos do Sistema de Gestao
Universitaria.

Dando sequéncia a exposicdo dos resultados e ao cumprimento
dos objetivos especificos foram apresentados os resultados da observacdo de
como se da a organizacdo dos objetos informacionais nas Secretarias, objetivo de
letra “c”.

No ambito das responsabilidades dos Secretérios, as atividades de
organizacdo dos objetos informacionais estdo mais relacionadas com a gestao
documental, ou seja, mais voltadas propriamente a organizacédo de arquivos.

Embora a UNICENTRO possua um Arquivo Geral com
regulamentacdo propria, baseada no Manual de Gestdo de Documentos do Estado
do Parand para atividades relativas a sua gestdo documental, este 6rgdo atua
somente nos documentos intermediarios e permanentes da universidade. Desse
modo a gestdo documental corrente fica sob a responsabilidade dos préprios
setores administrativos.

Nesse contexto a organizagcdo dos arquivos de objetos
informacionais nos Setores de Conhecimento é de responsabilidade de cada
unidade. Assim, observou-se que devido a rotina, muito similar, de atividades e o
constante contato entre os Secretarios, € aplicada uma forma semelhante para o
estabelecimento da organizacdo dos arquivos de objetos informacionais nos
Setores. Também deve ser considerado o fato de que alguns Secretarios ja haviam
atuado na mesma funcdo em Setores de Conhecimento diferentes daquele que
atuam atualmente, mas que, naturalmente, aplicam os mesmos procedimentos que
aplicavam nos Setores que atuaram antes.

Basicamente os procedimentos de organizacdo dos arquivos de
objetos informacionais seguem técnicas comuns a qualquer area administrativa. Ou
seja, por ndo haver definido um sistema de classificagdo nos moldes cientificos da
Arquivologia, os Secretarios realizam seus arquivamentos de forma empirica e
pragmatica. Sao utilizadas ferramentas de suporte na guarda, disseminacdo e
recuperacdo dos arquivos de objetos informacionais, como, entre outros, mas
principalmente: arquivos fisicos, sistemas de informacdo e ferramentas de
Tecnologia de Informacédo e Comunicacao.

Estas Ultimas sdo as ferramentas mais utilizadas devido a

dinamicidade que proporcionam bem como para a execucdo dos Sistemas de
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Informacdo que foram desenvolvidos e implementados internamente e/ou
adquiridos para atenderem a gestdo e os objetivos®’ das atividades executivas,
deliberativas e consultivas dos Setores de Conhecimento em matéria de ensino,
pesquisa e extensao.

Os objetos informacionais eletrdnicos, como por exemplo: E-mails,
Atas de Reunido, Atos Oficiais, Editais e demais documentos sédo organizados por tipo
dentro da atividade especifica (Programa de Monitoria Discente) . Por exemplo, na
Figura 3 se observa que toda a documentacdo relacionada aos Programas de
Monitoria Discente esta distribuida dentro de uma Unica “pasta” que contém os
Contratos, os Despachos, os Editais, as Fichas de Cadastro, etc. Ou seja sao tipos de

documentos relacionados as Monitorias que geram objetos informacionais diferentes.

Figura 3 — Organizacao dos objetos informacionais relativos a Monitoria Discente

& Monitorias, EPY e Tutoria ‘gl

Arquive  Editar  Exibi  Favortos  Ferramentas  Ajuda 7l
Q- © 7 P =

Endereco () DHSEAR-GISEAA-G_2011|Maritorias, EPY & Tutoria &' | Ir

Tarefas de arquivo e pasta

(9 Criar uma nova pasta
&3 Publicar esta pasta na tiieb
| compartilhar esta paska z i3 195EM

Outros locais icha frequéncia -
ifLista Orisrtadores
T2 Maritoria remunerada - DIAD-C

Detalhes

Resultada
Resultado Tutoria

onferéncia

Ragu\amentn de Monitaria 2-2007-CEPE

20 abjeto(s) (mais 1 ocultos) 4,21 MB 4 Meu computadar
4 Iniciar £ B ©

Fonte: Secretaria do Setor de Ciéncias Agrarias e Ambientais (2011). Estacdo de
Trabalho.

2" planejar, ordenar e executar atividades didatico-pedagdgicas relativas a sua area de atuacéo; Il —
estimular a pesquisa em seu ambito de acgao; Il — estimular e promover atividades de extensdo e
de prestacdo de servigos; IV — promover e planejar a qualificacdo docente; V — articular alteracdes
no plano curricular dos cursos a ele afetos; VI — articular o planejamento de todos os recursos
necessarios ao bom funcionamento das atividades de sua competéncia; VIl — planejar e gerir, no
ambito de sua competéncia, a aplicacdo dos recursos captados e/ou destinados ao Setor.
(UNICENTRO, 2006, p. 1-2).
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As Diérias, os Empenhos, as Solicitagbes de Transporte, os PIADs,
as Folhas-Ponto, estdo organizados eletronicamente nos Sistemas de Informacéao
proprios como o SGU (Figuras 4 e 5) e o Lyceum. Por exemplo, estes objetos
informacionais sao recuperados apenas por intermédio da digitacdo de sua

descricdo, niumero ou palavra-chave, automaticamente, nos préprios sistemas.

Figura 4 — Modulo de Tramite de Documentos do Sistema de Gestao Universitaria

E
k= AT - '
aF= B L
‘ 4L = Ko LI R
k- T a0 FIE SUR B R
.W I sF= A SEF STHA L7 S THOC S TR TARS
Frrr i —y P a " aF= L L bn S0 FF SSFIE S £ | wTIFn
[ AL ST ~_>2JHL_SOH COHA
QE_‘?_,T I —_— :_ J_l: — FAdr T a0 HL .'JU_N L JHA . = :—
i 4| . 1 S Ky ri
Sisterals] eIl ria

LAY - DRIELR D) BMARAL OLEVER:S GRACITN Vrsdo 3.0.18.3 i)

et -
<4 infciar. P [0 - vinimkracior e 110)

Fonte: UNICENTRO (2011). Estacdo de Trabalho.

Figura 5 —Modulo de Diarias do Sistema de Gestdo Universitaria — busca por
palavra-chave

zfmDiaria - Pesquisa de Diarias Financeiras

Entre corm oz filtras:

Filtro | Inicial | Final
Exercicio 20m 2011
Mimero 1] 93999
Servidor zanette

| fa v

{ Mostrando 1 a 19 de 19

| | C.5 | Mumero | Servidar | -~

8842011 YITOR HUGOD ZAMETTE
SER a7s2im WITOR HUGO ZAMETTE
SER f2r20m WITOR HUGO ZaMETTE
SER Bas2011 WITOR HUGO ZAMETTE
SER B1/2011 WITOR HUGO ZAMETTE W
SER 54,2011 WITOR HUGO ZAMETTE
SER 47201 WITOR HUGO ZAMETTE
SER 45,/2011 WITOR HUGO Z8METTE
SER 41,2011 WITOR HUGO ZAMETTE
SER 33/20m WITOR HUGO ZAMETTE >

Ok | LCancelar

Fonte: UNICENTRO (2011). Estac¢do de Trabalho.
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Quanto a forma de organizacdo e recuperacdo dos objetos
informacionais fisicos nas Unidades pesquisadas, de um modo geral, segue-se
também uma classificagdo padréo.

Assim, durante a observacdo sistematica pode-se verificar que os
objetos informacionais fisicos também sdo organizados seguindo padrées comuns
resultantes da pratica rotineira de conhecimentos da éarea administrativa. Os
diversos Regulamentos (bastante acessados e disseminados), Relatorios,
Contratos, Pareceres e Decisdes, Processos, entre 0s muitos outros tipos de
objetos informacionais, relativos as atividades cotidianas, sdo condicionados em
arquivos de aco, bem como em pastas e caixas do tipo Polionda®, pastas plasticas
ou de papeldo, pastas especificas para arquivos de Ac¢o, pastas do tipo catélogo e
outras similares, muitas vezes coloridas com o intuito de diferencia-los. Estes
objetos séao arquivados utilizando-se classificacao por assunto, atividade ou tipo de
documento e ordenados alfabeticamente ou cronologicamente dependendo da
situacdo. A finalidade principal nesses casos € facilitar o acesso e a recuperacao
das informacdes demandadas diariamente para execug¢éo das atividades.

Por exemplo, os diversos Regulamentos (Normas Académicas,
Extensdo, Pesquisa, Monitorias, entre outros) utilizados por uma das Secretérias
em um dos Setores de Conhecimento permanecem acondicionados,

separadamente, em “Pastas catalogo?®”

, identificadas por um visor com etiqueta na
sua capa. Nesta etiqueta estdo descritos o titulo do regulamento e o ano de
vigéncia. Dessa forma, conforme a demanda pela recuperacédo das informacgdes, o
desenvolvimento daquela atividade determinada é posto em préatica por meio do
seu acesso facilitado.

Em resumo, o que se observou com relacdo a organizacdo dos
arquivos de objetos informacionais executada pelos Secretarios nos diversos
Setores de Conhecimento foi a utilizacdo de técnicas tradicionais baseadas no
empirismo e de padrbes conhecidos e aceitos em qualquer ambiente
administrativo.

Nesse contexto é importante pontuar que ndo seriam coerentes

padrées muitos diferenciados ou inovacbes de métodos, considerando a

8 pastas Catalogo sdo pastas que comportam um nimero determinado de envelopes plasticos
transparentes e sédo utilizadas para arquivamento e acondicionamento de folhas, geralmente
tamanho A4.
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similaridade das atividades, bem como a necessidade de sempre favorecer a
recuperacao eficaz das informacfes demandadas.

Para a representacdo e projecdao de um fluxo de tratamento e
recuperacao da informacdo de qualquer atividade a ser escolhida, foi necessario
antes conhecer o universo de informacfes que perpassam a realidade e o
cotidiano de trabalho das nove Secretarias dos Setores de Conhecimento da
UNICENTRO.

Por meio dos Questionarios péde-se verificar que, de forma geral,
as atividades sao praticamente iguais nos Setores de Conhecimento, considerando
a propria natureza similar de trabalho em todos. Assim, foram verificadas
pouquissimas atividades que ndo se repetiram entre um e outro Setor.

Muitas atividades foram consideradas de facil execucdo, embora
sempre constituidas de uma infinidade de informacfes produzidas, utilizadas e
recuperadas. No entanto, verificaram-se nos Setores atividades que demandavam
o comprometimento de diversas categorias dentro do ambiente universitario
(Discentes, Docentes, Agentes Universitarios, Estagiarios e alta administracdo),
bem como o envolvimento de uma demanda mais diversificada por informacdes,
tornando mais complexos os procedimentos que as envolviam.

Nesse contexto e considerando que a rotina de todas as
Secretarias pesquisadas possuem atividades muito similares, e que,
genericamente a atuacdo de cada Secretario no ambito da organizacdo da
informacédo é praticamente a mesma - resguardadas as questdes diferenciadas por
grande area de estudo de cada Setor — estabeleceu-se que a atividade escolhida
para a representacdo e proposicdo do fluxo de tratamento e recuperacdo da
informacédo seria aquela que mais envolvesse, em volume e tempo de aplicacéao,
objetos informacionais utilizados, recuperados e produzidos.

Observados todos esses aspectos e para atender ao objetivo
especifico de letra “d”, optou-se por uma atividade que, segundo os dados
levantados nos questionarios aplicados, foi indicada pelos nove Secretarios
pesquisados como recorrente e coincidente. Além de ser reconhecida como uma
das mais complexas, essa atividade envolve mais de seis érgdos administrativos
internos (0os proprios Secretarios, seus superiores hierarquicos, discentes,
docentes, uma Proé-Reitoria, a Direcdo do Campus e os Colegiados Superiores da

instituicdo), o manuseio de objetos informacionais fisicos e eletrénicos, a utilizacéo
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de Sistemas de Informacdo e um extenso volume de informacdes utilizadas,

produzidas e recuperadas.
5.2.1 Programa de Monitoria Remunerada da UNICENTRO

Dessa maneira, conforme pode ser visualizado no Quadro 10, a
atividade escolhida trata especificamente dos procedimentos que envolvem a
execugdo dos “Programas de Monitoria da Universidade Estadual do Centro-
Oeste”®. Esse programa, segundo UNICENTRO (2007) tem como objetivos, entre
outros, “[...] oportunizar ao aluno-monitor uma maior amplitude de conhecimentos
com relacdo ao processo de ensino-aprendizagem”, além de auxilid-lo “[...] na
formacéo de docentes para o ensino superior”. O processo de sele¢ao consta de
prova escrita, com conteudos referentes a disciplina, analise do histérico escolar e
entrevista. Ao ser aprovado o aluno-monitor deve cumprir uma carga horaria
semanal de doze horas desenvolvendo nesse periodo o Plano Anual de Atividades

juntamente com o Professor-Orientador.

Quadro 10 — Atividade recorrente e coincidente nas Secretarias dos Setores

OBJETOS INFORMACIONAIS
ATIVIDADE ENVOLVIDOS SETOR
SEAA/G
. SEET
Elaboraco, emissio e Regulamentos,_ Processos, Planilhas, SES/G
~ Contratos, Pedidos de Pagamento, Planos
manutencdo de Processos dos e = .- |SEAA/
o de atividades, Resolugbes, Calendario
Programas de Monitoria e . S SEHLA/I
. . . . |Universitario, Memorandos, Pareceres,
Tutoria Discente e Estagio . . . SESA/I
L L. 30 Empenhos, E-mails, Relatoérios, Fichas de
Pedagdégico Voluntario frequéncia. Editais SES/I
q ' SEHLA/G
SESA/G

Fonte: A autora (2011). Dados dos Questionarios.

De uma forma geral a execucdo dos Programas de Monitoria
envolvem os procedimentos de documentagdo, comunicagao, redacéo, selecédo e

emissao de variados objetos informacionais.

?® O Programa de Monitoria da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, caracteriza-se
por oportunizar aos monitores o desenvolvimento de a¢bes didatico-pedagdgicas, no ambito das
disciplinas regularmente ofertadas, em cursos de graduacéo [...] O Programa de Monitoria pode ser
desenvolvido na forma de Monitoria Remunerada ou de Monitoria Voluntaria (UNICENTRO, 2007).

% para facilitagdo do entendimento, neste estudo a atividade de “Elaboracdo, emissdo e manutencéo
de Processos dos Programas de Monitoria e Tutoria Discente e Estagio Pedagégico Voluntario”
sera tratada apenas como “Programa de Monitoria”.
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Saliente-se que todo o processo que envolve os Programas de

Monitoria demanda, em primeiro lugar, a recuperacdo e utilizagdo do objeto

informacional “Regulamento do Programa de Monitoria da UNICENTRO"** 32,

Conforme apresentado na “Descricdo de Cargos da UNICENTRO”
0 Secretario de Setor, tem como responsabilidade, em relacdo aos Programas de

Monitoria:

Redigir e organizar a documentacdo relativa aos programas de
monitoria discente, [...] contemplando desde a pesquisa e abertura de
vagas, o recebimento de inscricbes, a elaboracdo de editais de
convocacdo e de resultado, a preparacdo de cadastro de tutores e
monitores, as orientacdes aos interessados sobre o0s regulamentos
especificos, o monitoramento da freqiiéncia e a informacdo para o
pagamento de bolsas, até a elaboracdo de relatérios e o
encaminhamento a Pré-Reitoria de Ensino - PROEN. (UNICENTRO,
2009b).

As atividades que fazem parte do Programa de Monitoria sao
apresentadas, resumidamente, da seguinte forma na representacdo gréafica

descrita na Figura 6 a seguir:

Figura 6 — Representacao grafica resumida das atividades envolvidas na Monitoria

Abertura de vagas, . Elqlmr:u;ao =]
selecdo dos inscrites Monitoramento das encaminhamento dos
e cadastro dos > atividades > Relatorios Finais

Monitores

Fonte: A autora (2011).

Logicamente que, por estar apresentado de forma sintética, deve
ser considerado que cada uma das etapas dessas representacfes demandam
inimeras acBes envolvidas no ciclo informacional utilizado, recuperado e

produzido.

%0 Regulamento do Programa de Monitoria da UNICENTRO é o documento normativo que rege o
funcionamento desse Programa.

% Embora sejam ofertadas as modalidades voluntaria e remunerada, neste estudo sera tratada
apenas a modalidade remunerada de Monitoria.
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Assim, nessa primeira etapa do Programa e seguindo 0s prazos
estabelecidos pelo Calendario Universitario, sdo concentradas acdes de
organizacao.

Apds tomar conhecimento do numero de vagas o Setor de
Conhecimento divulga esse numero para os Departamentos Pedagogicos, DPs.,
que por sua vez informam aos Setores de Conhecimento as disciplinas (série,
codigo, turno) e os professores arrolados para orientacdo. Na sequéncia o Setor
organiza e langa o edital de abertura de vagas e instrui os DPs. quanto aos
procedimentos para realizacdo dos processos de selecdo. Os alunos interessados
se inscrevem, por meio de requerimento protocolizado dirigido ao Chefe do DP que
abriga a disciplina ofertada, anexando a documentacdo exigida. Depois de
realizadas as provas e entrevistas o DP. informa ao Setor de Conhecimento a
relacdo de aprovados. De posse dos aprovados o Setor publica o edital de
resultados e providencia o cadastro e emissdo dos contratos de cada monitor
aprovado em trés vias. Essa documentagdo segue para os DPs. para que estes
colham as assinaturas dos envolvidos na Monitoria (chefe do DP., professor-
orientador e aluno-monitor) devolvendo-as para o Setor juntamente com os Planos
Anuais de Atividades apreciados. Recebida toda a documentacdo o Setor de
Conhecimento faz a conferéncia de tudo. Das trés vias do contrato uma é entregue
para o monitor, outra fica arquivada no Setor e a terceira € anexada ao Processo
fisico. Todos os Processos Fisicos sdo encaminhados a Pro-Reitoria de Ensino,
PROEN, para arquivo provisério. Ao final desta primeira etapa o Setor de
Conhecimento informa ao Campus que o abriga a relagdo de monitores para
conhecimento.

Dessa forma, no Quadro 11 a seguir sdo apresentadas as

atividades e os objetos informacionais nelas envolvidos.
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Quadro 11 —Descricdo dos procedimentos que envolvem os Programas de
Monitoria Remunerada com relacdo a abertura de vagas, selecao dos

inscritos e cadastro dos Monitores

ABERTURA DE VAGAS, SELECAO DOS INSCRITOS E CADASTRO DOS MONITORES

Etapas Procedimentos Objetos Informacionais envolvidos
Conforme Resolucdo, emanada do Conselho
de Administragdo, CAD:
informar aos Departamentos Pedagdgicos
componentes do Setor de Conhecimento, o - . ~
! ; P . .~ | Calendario Universitario, Resolucdo do
%) namero de vagas disponiveis de Monitoria T~
@ : ..~ | CAD, Ata de reunido, Regulamento dos
= (Remunerada) destinada a cada um e definicao d L d
> das datas limite para cada Departamento Programas € Momtona_ a
. o UNICENTRO, Memorandos, e-mails
Pedagdgico se pronunciar;
solicitar aos Departamentos Pedagdgicos a
indicagdo das disciplinas e Professores
Orientadores.
Ap0s informacédo dos Departamentos
Pedagogicos: Sitio Eletrénico da UNICENTRO, Edital
9 providenciar a emisséo e lancamento do Edital | de Abertura de Vagas, Memorandos, E-
'8« de vagas disponiveis; mails, Tutorial de Procedimentos para
© orientar aos Departamentos Pedagogicos e organizagéo dos processos de inscricao
« Professores Orientadores quanto as normas, e selecdo dos Programas de Monitoria,
0S prazos e 0s processos de sele¢cdo para Atas de avaliacdo
cada disciplina.
Ao término dos processos de selegcdo pelos
Departamentos Pedagdgicos:
receber os processos de inscricdo com a
relagdo das inscricbes deferidas e indeferidas
bem como dos aprovados com toda P de i i P q
documentacéo requerida; Droce?sos te |Ssgr|g:s}0,_ areI:Ecdgtr | ((j)s
lancar Edital de Resultado; epartamentos Fedagogicos, tdita de
. . Resultado, Memorandos, E-mails, Editais
realizar os cadastros dos monitores aprovados o
o . . ; de Retificacdo e Reabertura (se
= e seus respectivos professores orientadores; - d d .
© orientar os interessados quanto ao contido no necessario), Ca.astro 0s Monltore§ N
3 Reaul t0 da Monitoria: Professores Orientadores, Instrucgdes,
O egulamento da ionitoria, Planilhas Eletrdnicas, Planos Anuais de

emitir os Contratos de Monitoria Remunerada e
encaminhar aos Departamentos Pedagdgicos
para coleta das assinaturas;

encaminhar para apreciacéo dos
Departamentos Pedagdgicos os Planos Anuais
de Atividades;

informar ao Campus a relacdo dos monitores
aprovados para pagamento das bolsas.

Atividades, Contratos de Monitoria
Remunerada, Modulo de Tramite de
Documentos do SGU

Fonte: A autora (2011).

O fluxograma apresentado nas Figuras 7 e 8

graficamente esta primeira etapa.

representa
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Figura 7 — Apresentacéo atual do fluxograma dos procedimentos de abertura, sele¢cdo dos inscritos e cadastro dos Monitores
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Fonte: A autora (2011).
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Figura 8 — Apresentacdo atual do fluxograma dos procedimentos de abertura,
selecéo dos inscritos e cadastro dos Monitores (continuagéo)
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Fonte: A autora (2011).

Findadas as ac0Oes iniciais sdo estabelecidos os procedimentos
para acompanhamento das atividades. Essa etapa é relativamente mais simples
em relagdo a primeira pois depende apenas de um acompanhamento das
atividades junto aos DPs.

ApoOs o inicio regular das atividades de monitoria os Setores de
Conhecimento encaminham aos DPs. instru¢cdes acerca do cumprimento dos
prazos para encaminhamento das fichas de frequéncia preenchidas aos Setores
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para que estes, de posse desses controles os encaminhem ao Campus respectivo

solicitando o pagamento das bolsas aos monitores. Esses procedimentos e seus

objetos informacionais estao dispostos no Quadro 12.

Quadro 12 — Descricdo dos procedimentos que envolvem o monitoramento das

atividades

Monitoramento das atividades

Etapa

Procedimentos

Objetos Informacionais envolvidos

Monitoramento

Conforme o andamento das atividades de
Monitoria:

orientar os Departamentos Pedagdgicos quanto
aos prazos de entrega das fichas de freqUéncia
e relatorio de atividades dos Monitores;

manter atualizado o cadastro dos Monitores e
Professores Orientadores com dados pessoais e
de contato;

receber e conferir as fichas de frequéncia dos
Monitores mensalmente;

solicitar a Direcdo do Campus o pagamento das
bolsas conforme apreciagcdo das fichas de
freqiiéncia.

Fichas de frequéncia, Memorandos,
Cadastro dos Monitores e Professores
Orientadores

Fonte: A autora (2011).

Os procedimentos de monitoramento das atividades estao

representados graficamente no Fluxograma apresentado na Figura 9.
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Figura 9 — Apresentacédo atual do fluxograma dos procedimentos de monitoramento
das atividades de Monitoria
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Fonte: A autora (2011).

Com o término de um ciclo completo do Programa — quatro meses
para 0S Cursos semestrais e nove meses para 0S cursos seriados — sdo tomadas
as atitudes necessarias para o encerramento das atividades.

Esses procedimentos iniciam-se com as orientacdes aos DPs. com
relacdo a entrega dos relatorios finais. Os DPs por sua vez emitem os relatorios,
fazem sua apreciagcdo nas Comissdes Internas de Ensino, Pesquisa e Extenséo,
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CIEPEs e, apds apreciados estes relatorios sdo encaminhado aos Setores de

Conhecimento. De posse desse material cada Setor produz um relatoério final em

duas vias das quais uma é encaminhada a Pr4-Reitoria de Ensino para emissao

dos certificados e a outra € arquivada no proprio Setor de Conhecimento.

Todos esses procedimentos estao descritos no Quadro 13 a seguir:

Quadro 13 — Descricdo dos procedimentos que envolvem a elaboracdo e o
encaminhamento dos relatérios finais

ELABORACAO E ENCAMINHAMENTO DOS RELATORIOS FINAIS

Etapa

Procedimentos

Objetos Informacionais envolvidos

Relatérios Finais

Encerradas as atividades semestrais/anuais:
orientar os Departamentos Pedagdgicos quanto
aos prazos de entrega das fichas de frequéncia
e do Relatério semestral/anual de atividades dos
Monitores;

receber os processos devidamente aprovados
pelas Comissdes de Ensino, Pesquisa e
Extensdo dos Departamentos Pedagogicos e os
Relatorios de atividades;

encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino os
processos de Monitoria conforme previsto em
Regulamento;

organizar o arquivamento da documentacao
referente aos Programas de Monitoria.

Memorandos, E-mails, Fichas de
frequéncia, relatério semestral/anual de
atividades dos Monitores, Pareceres das
CIEPES, Processos de Monitoria,
Arquivos fisicos e eletrdnicos, Modulo de
Tramite de Documentos do SGU

Fonte: A autora (2011).

A Figura 10 traz o fluxograma desta terceira e ultima etapa que se

caracteriza pela elaboracdo e encaminhamento dos Relatérios Finais do Programa.
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Figura 10 — Apresentacédo atual do fluxograma dos procedimentos de elaboracédo e encaminhamento dos Relatérios Finais
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A observacao da execucao de todos esses procedimentos permite
afirmar que os processos que envolvem o tratamento das informacdes no ciclo
completo de desenvolvimento dos Programas de Monitoria da UNICENTRO
demandam dos Secretarios inUmeras acfes. Essas ac¢des abrangem a criacdo, a
utilizacdo e a recuperacdo de dados e informacdes que séao de interesse de todos
0S publicos da instituicdo (Administracdo Superior da Universidade, Administracao
Intermediaria, Agentes Universitarios, Docentes, Discentes e Estagiarios).

Nesse ambito estdo inseridos os diversos tipos de objetos
informacionais ja apresentados nos Quadros 8, 9 e 10, os quais se apresentam em
suportes como: a) documentos fisicos: Calendario Universitario, Ata de reuniao,
Regulamento dos Programas de Monitoria da UNICENTRO, Atos Oficiais,
Memorandos, Processos fisicos internos, Atas de avaliacdo e de reunido,
Pareceres, E-mails, Planos Anuais de Atividades, Contratos de Monitoria
Remunerada, Fichas de frequéncia, Relatorios; b) documentos eletrénicos e
Sistemas de Informagéo: Sistema de Gestdo Universitaria, SGU, Sitio Eletrénico
da UNICENTRO; bem como c) informag¢des visuais: Murais de avisos dos
Setores de Conhecimento; entre outros.

Inclui-se nesse cenario, todo um contexto de geréncia das
informagdes e, portanto, todo um fluxo informacional. Esse gerenciamento do
processo completo dos Programas de Monitoria inicia-se nas discussoes realizadas
pelos Colegiados Superiores da UNICENTRO - os quais fixam os numeros de
bolsas de Monitoria a serem disponibilizadas a cada Setor de Conhecimento -
encerrando-se, ao findar dos periodos respectivos (conforme o curso de
graduacgdo), nos mesmos Colegiados, com a apresentacéo dos relatorios finais. H4
de se ressaltar entretanto que, em diversos momentos dentro deste processo e
embora o ciclo todo ocupe um semestre/ano letivo, os Setores de Conhecimento
necessitam realizar atividades especificas dentro de periodos de dois a trés dias,
caracterizando espécies de subciclos da informagéo.

Assim, a partir da analise dos questionarios, dos Quadros 11, 12 e
13, mas principalmente dos fluxogramas (Figuras 7 a 10), foram observadas
conjunturas nos processos de Monitoria que originaram algumas ponderacdes
importantes.

Todo o desenvolvimento do processo € extremamente burocratico,

trabalhoso, sistematico e complexo. Esta deveria ser uma vantagem, considerando
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a seriedade exigida e verificada para os procedimentos. No entanto, observou-se
gue existem detalhes e mindcias desnecessarias na aplicacdo das acfes as quais
algumas vezes culminam em (re)trabalho e sobrecarga de informagdes em alguns
momentos e, em outros, em insuficiéncias informacionais, gerando ciclos
incompletos ou demasiadamente extensos na criacdo, recuperacao e/ou utilizacao
da informacao.

Outra questdo examinada foi o envolvimento de agentes da
informagdo em demasia em alguns momentos ou a auséncia do envolvimento
necessario de maior nimero de pessoas em outros.

Os dados coletados nos questionarios, bem como a analise dos
editais publicados por um dos Setores no sitio eletrénico da Universidade permitiu
observar a quantidade de retificacdes que sao realizadas em cada nova abertura
de vagas. Este detalhe faz crer que existem falhas de informacfes nos objetos
informacionais instrucionais originados dos DPs., por exemplo, pois estes parecem
nao conter informacgdes suficientes para preenchimento de todas as indagacoes
dos Setores de Conhecimento.

Notou-se também a producao e circulacdo de um grande volume de
papéis entre os 6rgdos envolvidos. Esse fato pode ser comprovado ao se constatar
gue no momento de se arquivarem as documentagfes, muitas sdo reproduzidas
em cada um dos processos fisicos dos monitores. Considerando por exemplo que
foram autorizadas noventa bolsas para o Programa de Monitoria Remunerada da
UNICENTRO no ano de 2011*, imagine-se a quantidade de papel gerado para
manutengdo dos processos fisicos de cada aluno.

O ndo cumprimento dos prazos, principalmente por parte dos DPs.,
foi outra deficiéncia coletada dos dados dos questionarios. O periodo completo
entre informar aos DPs. o numero de vagas ofertadas e encaminhar 0os processos
fisicos contendo os aprovados a PROEN foi de aproximadamente quarenta dias.
Atente-se para o fato de que nesse periodo se realizam todas as atividades
necessarias para a preparacdo e atendimento de todos o0s requisitos como: a)
reunides do CONSET, b) reunides departamentais, c) instru¢cdes aos DPs., d)
recebimento da relagdo de disciplinas e professores, e) langcamento do edital de
abertura de vagas (e suas retificacdes), f) realizacdo das selecdes, g) recebimento

% Conforme informado na Resolucéo n° 14-CAD/UNICENTRO, de 6 de janeiro de 2011.
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dos processos fisicos dos aprovados, h) conferéncia dos processos (e devolucdes
caso necessario), i) lancamento do edital de resultados (e suas retificacdes), )
cadastro de monitores, k) assinaturas nos contratos, I) informag&o dos monitores
ao Campus e m) encaminhamento a PROEN.

Mais uma observacdo refere-se ao excessivo numero de
procedimentos “manuais” em todo o processo do Programa de Monitoria. Exemplos
como a geragao de diversos objetos informacionais como memorandos, tutoriais,
instrucdes, regulamentos, pareceres, editais, resolu¢cdes e documentos em geral,
conferéncias, sempre multiplicados pelo nimero de DPs. em cada Setor favorecem
a ndo racionalizacdo dos procedimentos, tornando todo 0 processo mais
dispendioso e menos eficaz.

Como ultimo, mas pontual, aspecto examinado em todo o contexto
relatado, € essencial salientar a atual descentralizacdo das informacdes
necessarias para execucdo do Programa de Monitoria. Sao seis categorias
interessadas e diversos locais para recuperagcao das informacgdes, prejudicando a
eficiéncia do processo como um todo. H& informacdes buscadas na PROEN,
outras nas resolucdes dos oOrgdos superiores, algumas nos Setores de
Conhecimento e nos DPs., tem aquelas que sao provenientes dos CONSETS e
das CIEPES, varias sdo encontradas nas paginas do sitio eletrbnico da
UNICENTRO e assim por diante. Ndo ha uma reunido de todas as informacdes
criadas, utilizadas ou recuperadas em nenhum o6rgdo Unico. Essa excessiva
variacdo de fontes de informacdo acaba por demandar um tempo maior dos

usuarios e dos interessados nos Programas de Monitoria.

5.2.2 Recomendacfes e Proposta para o Fluxo de Tratamento e Recuperacédo das

Informacgdes

Analisada toda essa conjuntura e considerando a proposta geral
deste estudo, manifestam-se algumas sugestdes no sentido de recomendar
diferentes acdes para favorecer o fluxo de tratamento e recuperacéo da informacao
utilizada, produzida e recuperada no desenvolvimento dos Programas de Monitoria
executado pelos Secretérios dos Setores de Conhecimento da UNICENTRO, bem

como atender ao quinto objetivo especifico (letra “e”).
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Primeiramente cabe salientar detalhes pontuais que poderiam ser
implantados no sentido de otimizar todo o processo.

Uma dessas particularidades é a ampliacdo dos prazos. A definicdo
do numero de bolsas poderia ser conhecido e divulgado antes do findar do ano
letivo ou semestre anterior, para que ja no iniciar do proximo, todos os
interessados ja tivessem esse conhecimento. Assim 0s prazos subsequentes
poderiam também ser proporcionalmente ampliados.

Outro detalhe importante relaciona-se a atencdo e a eficiéncia por
parte dos DPs. quanto ao repasse de informacfes aos Setores de Conhecimento,
no intuito de ndo serem gerados tantos editais retificadores que geram o
re(trabalho) e a perda de tempo.

Com relacdo a geracdo de grandes volumes de papel, uma atenta
analise da real necessidade de se anexarem repeticdes de um mesmo tema aos
diversos objetos informacionais, tanto por parte da PROEN, dos Orgéos
Colegiados Superiores, quanto dos proprios Setores de Conhecimento e dos DPs.,
seria de grande valia na diminuicdo dos custos e sobretudo com relacdo a questao
ecoldgica.

O principal ponto a ser observado na opinido da autora deste
estudo e que, implantado, eliminaria um conjunto de outros detalhes que causa
ineficiéncia na gestao informacional do Programa de Monitoria é a centralizacéo
das informacdes.

A centralizacdo das informacdes traria beneficios até entdo nédo
valorizados, mas que somados permitiriam o alcance de uma forma mais eficaz de
geracao de resultados informacionais, sem a necessidade de nenhum novo
investimento financeiro, considerando principalmente que a instituicdo € publica e
depende de recursos governamentais.

Sugere-se nesse sentido que, aproveitando a estrutura ja existente
de tecnologia, comunicacao e nivel de informatizacdo de processos existente na
instituicdo, centralize-se a maioria das informacdes referentes ao Programa de
Monitoria no sitio eletronico da UNICENTRO, caracterizando-o como Unica fonte
para recuperacao, utilizacdo, deposito e organizagdo de nova informacéo.

Suple-se a seguinte situacdo, considerando o Setor de
Conhecimento como 0rgdo principal nesse contexto: durante o tradicional

CONSET, o Setor comunica aos DPs. que concentrara toda informacgao pertinente
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aos Programas de Monitoria (nmero de vagas, prazos, regulamentos, instrucées,
editais, selecdo, cadastros, planos de atividades, relatorios, entre outros) em sua
area ja existente no sitio eletrénico da UNICENTRO, a cada nova etapa a ser
cumprida e define conjuntamente com seus DPs. a destinacdo do numero de vagas
de cada um.

Os DPs divulgam, dentro de um prazo estabelecido, na mesma
pagina eletrbnica e em uma area reservada aos Setores as disciplinas e as séries
para que este publique os Editais de abertura de vagas.

Perceba-se que até este momento, exceto pela ata de reunido do
CONSET que tem arquivamento fisico necesséario, ndo houve a impressdo de
nenhum tipo de objeto informacional relativo aos Programas de Monitoria.

Os procedimentos de inscricdo dos alunos devem ser mantidos,
exceto pela anexacdo da fotocOpia do Registro Académico, RA e do historico
escolar atualizado, os quais podem ser consultados pelos Setores ou DPs
automaticamente por intermédio do Sistema Lyceum ou por consulta direta as
Divisbes de Apoio Académico dos Campi. Nesse caso haveria mais uma vez,
diminuicéo de volume de papel impresso.

Instruidos inicialmente nos CONSETS, os DPs teriam o intervalo do
periodo de inscricdes para acessar eletronicamente todos os tutoriais, bem como
outros documentos pertinentes, disponibilizados pelos Setores na pagina eletrénica
exclusiva, para instruir-se sobre como proceder nos processos de selecao. Inclua-
se nesse contexto o acesso ao Regulamento da Monitoria. Nesse caso também
nao haveria impressao de nenhuma folha de papel.

Realizados os processos de selecdo os DPS teriam a incumbéncia
de divulgar os resultados na area reservada da pagina eletrbnica aos Setores de
Conhecimento. Este, por sua vez, publicaria os Editais de aprovacdo aos
interessados. E de posse daqueles dados ja realizaria o cadastro dos aprovados
que, dentro de prazo estabelecido, seria consultado, mais uma vez on-line pelos
Campi para posterior pagamento das bolsas, sem producdo de grandes volumes
fisicos de papel. Exceto pelo arquivamento autenticado de uma via desse edital no
Setor de Conhecimento para consulta.

Todos o0s objetos informacionais relativos a manutencdo do
Programa poderiam e deveriam ser acessados eletronicamente nesse periodo

seguinte pelos DPs. para cumprimento das etapas posteriores como
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acompanhamento, preenchimento e encaminhamento das fichas de frequéncia aos
Setores de Conhecimento. Nesse processo também haveria diminuicdo do volume
de papel, embora para este caso especificamente se necessite realizar a
impressao fisica dessas fichas para comprovacao e encaminhamento ao Campus
para realizacdo do pagamento das bolsas.

Apés toda a realizacdo do Programa de Monitoria, seguidos 0s prazos
estabelecidos no CONSET, ao final do periodo os DPs., organizados internamente,
fariam a apreciacdo dos relatérios de atividades em suas CIEPES e os divulgariam na
mesma pagina eletrénica reservada para acesso dos Setores de Conhecimento. De
posse desses relatérios os Setores emitiriam o seu relatério geral que, também dentro
dos prazos, poderia ser consultado pela PROEN, conforme consta no Regulamento
da Monitoria. Para esses casos nenhuma folha de papel seria impressa.

A PROEN, como ¢6rgao de acompanhamento do desenvolvimento
global dos Programas de Monitoria, teria acesso a todas as informacdes pertinentes
contidas nas paginas eletrbnicas centralizadas ao Programa de cada Setor de
Conhecimento.

De forma mais pontual as sugestdes concentram-se nesses
aspectos prospectados. Pensando-se de forma mais generalizada, afirma-se que
para um melhor desenvolvimento dos Programas de Monitoria na UNICENTRO,
além da divulgagéo centralizada de todos os objetos informacionais envolvidos, a
utilizacdo de ferramentas graficas como diagramas, cronogramas, fluxogramas e
organogramas, trariam também mais beneficios ao manuseio das informacdes,
considerando que essas sdo ferramentas que se relacionam diretamente com
fluxos informacionais facilitando o seu tratamento e a sua recuperagao.

Dessa forma toda a informacdo que necessitasse ser produzida,
recuperada e utilizada pelos interessados além de facil localizacdo estaria
graficamente representada facilitando sua visualizagdo e posterior organizagao.
Essa forma de organizagdo também permitiria uma melhor visualizacdo das datas
a serem cumpridas, as atribuices de cada envolvido e a observacao de todos os
tipos de objetos informacionais arrolados nos procedimentos de desenvolvimento
dos Programas de Monitoria.

A titulo de exemplo, sugere-se uma nova representacao grafica por
meio de fluxograma. Para facilitar a leitura concentrou-se apenas na etapa que se

inicia na publicacdo de edital de abertura de vagas até a publicacdo do edital de
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resultados pelo Setor de Conhecimento. A Figura 11 demonstra essa

representacao.
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Figura 11 — Apresentacao da Proposta de fluxograma para centralizacdo de informacdes relativas a Monitoria no sitio eletrénico da
UNICENTRO
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A representacdo apresentada na Figura 11 ilustra apenas uma
parte das atividades, mas tem como objeto demonstrar como seria 0 processo
como um todo e servir ao cumprimento do objetivo geral deste estudo. Ou seja, em
uma representacdo grafica completa das atividades que englobam os processos
das monitorias, cada orgdo envolvido seria representado por cores diferentes e
para cada um dos objetos informacionais envolvidos haveria um atalho eletrénico
(link) para o acesso. Os responsaveis por cada atividade teriam a responsabilidade
de alimentar o fluxo completo com os objetos informacionais devidos.

As datas e os prazos a serem cumpridos estariam destacados nos
fluxogramas, mas além disso também haveria um arquivo eletrénico para consulta
com cada data e o responsavel por aquela atividade dentro dos procedimentos da
Monitoria (sempre separados em cores diferentes e com as legendas necessérias).

Observando-se todo o contexto apresentado e findadas as analises
e exibicdo dos resultados das duas fases dos questionarios aplicados cumpre-se o
atendimento dos cinco primeiros objetivos especificos deste estudo.

Da mesma forma, abordados todos os aspectos globais torna-se
importante salientar que se procurou, dentro da proposta geral desta pesquisa
recomendar uma nova abordagem ao tratamento e a recuperacdo da informacéao
constante de uma atividade especifica e recorrente nas Secretarias dos Setores de
Conhecimento da UNICENTRO.

Assim, elucidadas as questbes da representacao e da proposta do
fluxo de tratamento e recuperacdo da informacdo por meio das sugestdes
apresentadas, parte-se para a consecucdo do ultimo objetivo especifico tratado
neste estudo.

5.3 A RELACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO cOM A GESTAO E A ORGANIZACAO DA

INFORMACAO

Para cumprimento do objetivo da letra “f”, o qual tratava-se de
analisar a relacdo entre as atividades do profissional formado em Secretariado
Executivo, a gestdo e a organizagao da informacgao, foi notadamente utilizada a
pesquisa bibliografica. Conforme j& descrito nos procedimentos metodolégicos, a
pesquisa bibliografica permitiu levantar mais adequadamente o embasamento

necessario para descrever cientificamente as atividades realizadas nas areas
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propostas e permitiu levantar um comparativo e um demonstrativo dessas
atividades facilitando a anélise.

Nesse aspecto foi necessario buscar bibliografia complementar que
explorasse, mais especificamente, as caracteristicas, atribuicbes, atividades,
peculiaridades e especificidades envolvidas no trato do Secretariado Executivo,
bem como do Profissional dessa area no ambito das atividades de gestdo da
informag&o e de organizagdo da informagdo. Em alguns momentos foi retomada
também a bibliografia relativa a Gestdo da Informacdo e do Conhecimento e da
organizacao da informacéo.

Para a area de Secretariado Executivo foram pesquisados,
especificamente, dois autores contemporaneos da area, considerando a
necessidade de se explorar a atuacao desse profissional no contexto da Sociedade
da Informacdo no século XXI e as consequéncias da sua atividade no ambito da
“explosao informacional”; evento este também notadamente contemporaneo.

Nesse sentido sdo expostos os pensamentos e as arguicdes dos
autores Nonato Junior (2009) e Oliveira (2011), estudiosos do Secretariado
Executivo, das Ciéncias da Assessoria®, da Epistemologia e da Teoria do
Conhecimento em Secretariado Executivo.

A anadlise foi realizada pontuando-se aspectos que aproximam,
similarizam e caracterizam as areas do Secretariado Executivo e sua relagdo com
a Ciéncia e a Gestéo da Informacédo e do Conhecimento no ambito organizacional,
bem como algumas questdes interdisciplinares das areas.

Conforme anteriormente discutido, a Gestdo da Informacéo, Gl,
fornece as condi¢des necessérias para gerir eficazmente os insumos informacéo e
conhecimento (VALENTIM, 2006). A Gl atua por meio dos fluxos formais da
organizacao sobre as informacdes consolidadas em algum tipo de suporte, seja ele
impresso, digital ou outro.

No ambito organizacional a atividade do gestor informacional é
indispensavel e essencial, pois a ele cabe o adequado e eficaz gerenciamento do

fluxo necessario a existéncia e aos processos cotidianos de tratamento das

% A Ciéncia da Assessoria é defendida pelo Bacharel em Secretariado Executivo, Professor e
Pesquisador Raimundo Nonato Junior (2009). Em seu livro “Epistemologia e Teoria do
Conhecimento em Secretariado Executivo” Nonato Junior defende a teorizagdo do conhecimento
secretarial, sua estruturac@o epistemolégica e a identidade intelectual do profissional Secretario
Executivo. Para este autor existe uma ciéncia que rege o fazer e o saber das pesquisas
secretariais.
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milhares de unidades informacionais circulantes dentro da organizacdo. Ao gestor
da informacdo € atribuida a responsabilidade de organizar todo o acervo
informacional, coloca-lo a disposi¢do dos usuarios e adequa-lo aos fins a que eles
se destinam.

A area do Secretariado Executivo tem uma relagdo muito proxima
as questdes interdisciplinares, semelhantemente ao que ocorre com a Ciéncia da
Informacéo e suas areas de estudo e desenvolvimento.

Nonato Junior (2009, p. 38) lembra que as Ciéncias da Assessoria
(na qual esta implicito o Secretariado Executivo) desenvolveram-se da mesma
forma que a Ciéncia da Informacao pois elas “foram instauradas no momento em
que a sociedade transformou seus habitos e ampliou suas formas de atuacéo
profissional”. O autor salienta que a Ciéncia da Informag&o foi uma das ciéncias
que forneceu contribuicdes para a demarcacao das Ciéncias da Assessoria assim
como os debates interdisciplinares com diversas areas, como a Informacédo e
teorias de Gestéo Geral.

Nesse sentido € que se defende mais uma vez a similaridade e a
proximidade das relacdes e da atividade do Secretario Executivo a atividade do
Profissional da Informacdo. Ressalte-se dentro desse aspecto, por exemplo, que
duas das é&reas e das praticas dessa profissdo sdo a Gestdo da Informacao
Secretarial e a Arquivistica.

Outra relacdo que pode ser observada € junto a um dos quatros
eixos basicos da Assessoria que é a chamada Assessorexe®*® O eixo da
Assessorexe caracteriza-se pelo estudo do conhecimento em Secretariado e a
atuacdo do Secretario como gestor do conhecimento no ambiente de trabalho,
congregando conceitos que envolvem o seu fazer e o0 seu saber em atividades de
cunho gerencial. “Na Assessorexe 0 conhecimento tem seu foco sobre o fluxo
informacional gerenciado nas atividades de assessoria executiva” (NONATO
JUNIOR, 2009, p. 159). Assim, segundo esse autor, se as praticas e conhecimento
do Secretariado Executivo estiverem aliados a conceitos gerenciais, como por
exemplo os da gestdo de recursos da informacdo, produzirdo conceitos que

dialogam entre si. E, nesse sentido, recupera-se a relacdo das duas areas.

% Assessorexe (Assessoria Executiva ou Assessoria de Gestao).
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Em mais um aspecto observado sobre a relacdo das areas da
Gestéo da Informacao e do Profissional de Secretariado Executivo (Assessor) nas
empresas, verifica-se a sua atividade no ambito da disseminagéo de informacdes.
Oliveira (2011) destaca a atuacdo desse profissional ao realizar atividades de
disseminacdo de informacfes por meio das assessorias de organizacdo e do
controle. No caso da primeira funcdo o profissional coordena a divulgacdo de
informagdes. Na assessoria de controle ele realiza levantamento de informagdes
estatisticas, preparacao de relatérios, graficos e comentarios escritos. Em suas
pesquisas 0 autor justifica o papel de disseminador de informacbes pelo
profissional de Secretariado Executivo dentro do seu papel de Assessor focando
sua atuacdo em atividades de secretaria de alto nivel, redacdo técnica,
correspondéncia, comunicacdo pessoal e impessoal e representacdo social da
empresa.

Mais um aspecto que pode ser observado, quando analisadas as
areas informacional e de secretariado, é aquela que consiste na facilitacdo e no
desenvolvimento das atividades voltadas ao foco estratégico com vistas ao
processo decisorio. Segundo Oliveira (2011, p. 90) o profissional de Secretariado
Executivo “atua nas atividades gerenciais envolvendo questdes referentes a
informacé&o, ao conhecimento e as dimensdes estratégicas organizacionais”. Este
autor defende o gestor secretarial nas praticas que envolvem o0s processos de
cunho estratégico, destacando as atividades que envolvem a facilitacdo do fluxo de
informacdes a fim de que todos os setores envolvidos na organizacao (Gestéo de
Pessoas, Producdo, Marketing, entre outros) estabelecam comunicagao
intrassetores, possibilitando uma rede interna de atuacao, a qual objetiva alcancar
resultados positivos que seréo refletidos no mercado. Nesse aspecto se caracteriza
a dimensao estratégica voltada ao processo decisério de uma organizacao.

No ambito do Secretariado Executivo e sua relagdo com as
demandas do insumo informacao, analisado individualmente, se observa a sua
distribuicdo em diversas categorias, conforme divulga Nonato Junior (2009), no
Quadro 14:
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Quadro 14 — A relacdo do insumo informacdo com o profissional de Secretariado
Executivo

A INFORMACAO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO ENQUANTO: DESENVOLVE-SE NA(S)/NO(S):
DENTRO DA:

processos humanos que séo
compostos de informacdes:

a) trato com clientes externos e
internos; b) trato com colegas.

dimenséo simbdlica compartilhada

Expanséo Conceitual - - ”»
. Inter-relagdo entre teoria e pratica
fundamento das comunicacgles

S . ~ dos novos documentos
empresariais e das inovacdes . =

N empresariais € na revolugdo das
computacionais TICs

a) Regulamentacdo profissional;
b) Cdédigo de Etica; e c) Diretrizes
Curriculares.

relevante nas suas principais fontes

Instrucao Normativa .
documentais

a) transicdo gerencial; b) gestao
estratégica; c) nas habilidades de
comunicagdo; d) nos SIGs em
verificadas suas particularidades na | lingua estrangeira; ) dominio das
gestdo secretarial TICs; f) faciltagdo da gestédo
informacional para o executivo; g)
compreensao dos novos
paradigmas do conhecimento.

Demanda Organizacional

Fonte: Adaptado de Nonato Junior (2009).

Dentro desse cenario informacional ao qual o Secretario Executivo
estd inserido, a Ultima observacdo que ora se apresenta é sua relacao
especificamente com a organizagao da informagao.

A organizagdo da informag&do surgiu como uma forma de se
sistematizar o conhecimento humano, considerando que a explosao informacional
passou a demandar formas de organizacdo do conhecimento registrado dentro de
uma variedade infindavel de documentos existentes em uma determinada area do
conhecimento e da diversidade de assuntos e suas abordagens.

Nesse sentido e dentro do objeto de estudo desta pesquisa verifica-
se gue em suas fungdes cotidianas o Secretario Executivo realiza diversas acdes
similares aquelas pertinentes a organizacdo da informacdo. Logicamente &
necessario neste momento destacar que sao acdes totalmente empiricas,
considerando que sua formacdo nédo € voltada tecnicamente as areas da Ciéncia
da Informacéo, Biblioteconomia ou areas afins. Nesse aspecto frisa-se que sao

acOes que tem cunhos especificamente semelhantes mas que, assim como na




125

area informacional de fato, visam sempre facilitar o acesso, a recuperagcdo e a
disseminacédo da informacdo demandada pelos usuarios.

Assim, os Secretarios Executivos realizam ac¢fOes de organizagdo
que, de uma maneira empirica, assemelham-se as atividades tradicionais e
cientificas dos Profissionais da Informac&o como a representacao e analise de uma
informacéo, a descricdo tematica de um documento, analises documentérias e até
mesmo procedimentos que lembram a Folksonomia.

O Secretério realiza a representacdo e analise de uma informacao,
ao realizar a ‘“representacdo dos atributos de um objeto informacional’
(BRASCHER; MONTEIRO, 2010), assim ao ter uma informacdo demandada ou
coloca-la a disposicdo dos usuarios ele estara analisando mentalmente formas
representa-la e registra-la.

Do mesmo modo o Secretario realizara empiricamente a descri¢cao
tematica de um documento ao buscar uma forma de “representar o seu conteudo e
a profundidade de sua abordagem” (MONTEIRO, 2008), ou seja, extrair e
selecionar conceitos que representem seu contelddo para posteriormente,
armazena-lo em um determinado suporte (ao escolher o local e nominar um
documento eletrbnico em uma determinada “pasta” de uma estacdo de trabalho,
por exemplo).

Ao redigir uma Ata ou ao necessitar recupera-la em determinado
momento o0 Secretario Executivo, também empiricamente, estara realizando
procedimentos de andlise, sintese e representacdo de um documento, pois ao
redigi-la durante uma reunido precisard realizar uma leitura mental e transcrever o
conteudo falado de modo a extrair sua esséncia e principais aspectos, buscando
instrumental capaz de sintetizar os assuntos. Portanto, realizard uma espécie de
leitura técnica do todo falado culminando em uma sintese do que é mais relevante
na escrita daquele documento. Levando em conta principalmente que este objeto
informacional se reveste de provavel interesse para determinado grupo de
usuarios.

Na era da comunicacdo Web o Secretario Executivo também
realizard suas atividades de forma colaborativa. O que remete suas acdes para o

hY

trabalho social entre seus pares. Esse aspecto é similar & Folksonomia®® na

36 o . . . .
Folksonomia é o resultado da etiquetagem dos recursos da Web num ambiente social (compartilhado e aberto
a outros) pelos proprios usuarios da informacgéo visando a sua recuperacdo. Destacam-se, portanto trés
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Ciéncia da Informacdo. Ou seja, 0 Secretario Executivo cria uma espécie de
metodologia prépria objetivando nomear acdes pertinentes a sua area
conjuntamente, em linguagem natural, espontaneamente, nao seguindo
necessariamente uma hierarquia.

A relacdo existente entre as areas do Secretariado Executivo, da

Gestdo da Informacédo e da Organizacdo da Informacado esta ilustrada na Figura
12.

Figura 12 — Diagrama de Venn para ilustracdo da similaridade com o manuseio dos
objetos informacionais — Profissionais da Informacéao e Profissionais de
Secretariado Executivo

- analise de assunto - gestio secretarial

- catalogago; - representagio e - redacdo técnica

analise da informagao

- classificagdo ; - cerimonial e protocolo
- descrigdo tematica .
. rorissional ae
Profissional da - analise documentaria SRR TR
Informagao - Folksonomia Executivo
- ontalogia z
- procedimentos de i unicagio secretarial
- faxonomia arquivologia

- gestio de eventos

- iconografia

Fonte: A autora (2011).

Expostos todos esses aspectos pOde-se observar que existe uma
relacio bem definida no que concerne as caracteristicas, similaridades,
especificidades e aproximagOes que envolvem as atividades do Profissional de
Secretariado Executivo as atividades da Gestdo da Informacdo e da organizagao

da informacao. Essas relacfes podem ser vistas: a) nas questdes interdisciplinares

fatores essenciais: 1) é resultado de uma indexacg&o livre do proprio usuario do recurso; 2) objetiva a
recuperacdo a posteriori da informagdo e 3) é desenvolvida num ambiente aberto que possibilita o
compartilhamento e, até, em alguns casos, a sua constru¢do conjunta. (CATARINO; BATISTA, 2007, p. 4).
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das areas; b) no seu trato com os fluxos informacionais por meio de algum suporte;
c) nas atividades de organizacdo do acervo informacional: d) na gestdo dos
recursos de informacéo; e) na disseminacao e divulgacdo de informacgodes; f) nas
atividades voltadas ao foco gerencial com vistas ao processo decisério, com as
demandas do insumo informacgao; bem como g) nas atividades empiricas (por parte
do Secretario Executivo) como na descricdo fisica e de conteddo, nos
procedimentos de andlise, sintese e representa¢do dos objetos informacionais e na
Folksonomia.

Explanados todos os aspectos que foram prospectados no
desenvolvimento deste trabalho; assim como analisadas todas as questdes que
envolviam a pratica e o manuseio de objetos informacionais no contexto da gestao
e da organizacdo da informacédo pelos Secretarios dos Setores de Conhecimento;
também proposto um novo fluxo de tratamento e recuperacédo da informacéo a ser
recomendado para gerenciamento das atividades de Monitoria Discente da
UNICENTRO; e, conclusivamente, descrita a relacdo do profissional formado em
Secretariado Executivo com a gestdo e a organizacdo da Informacdo; séo
finalmente apresentadas, na proxima Secao as conclusdes e consideracdes finais

acerca deste estudo.



128

6 CONCLUSOES

Este estudo buscou de forma geral apresentar uma proposta de
fluxo de tratamento e recuperacao da informacao que pudesse ser recomendada e
implementada em uma atividade especifica realizada pelos Secretarios dos
Setores de Conhecimento da Universidade Estadual do Centro-Oeste do Parang,
UNICENTRO.

Nesse contexto foram estudadas, primeiramente, as conjunturas
que permeiam o comportamento dos novos insumos informacdo e conhecimento,
Sua gestdo e sua organizacao no contexto da Sociedade da Informacéao, paradigma
este originado com o fendbmeno da exploséo informacional.

O embasamento tedrico foi construido buscando-se a
contextualizacdo desses insumos no ambito da Ciéncia da Informacdo, seus
aspectos, suas origens, suas definicdes, suas caracterizacdes e seus objetivos e
fungbBes. Necessariamente também foram incluidas as consideragfes acerca da
organizacdo e da representacdo da informacéo, areas da gestdo da informacao
que caracterizam a linha de pesquisa deste estudo.

Assim, para relacionar as acepcdes que permeiam a gestdo da
informacdo aos agentes que gerenciam esses insumos, foi necessario buscar as
fundamentacdes sobre os Profissionais da Informagéo e os Secretarios Executivos,
observando as vinculacdes de similaridade, as analogias e as convergéncias que
relacionam esses profissionais ao trato da informacao e seus suportes.

Para complementar os estudos foram realizados varios
levantamentos acerca das atividades dos Secretarios dos Setores de
Conhecimento, bem como sobre 0s objetos informacionais que rotineiramente sao
manuseados por eles nas unidades que prestam servicos.

As atividades dos Secretarios foram pesquisadas por meio da
aplicacdo de questionarios nos quais foram investigadas questdes que tratavam da
sua identificacdo, do seu perfil profissional, das unidades em que trabalham e,
principalmente, das atividades e dos objetos informacionais que manuseavam.
Esses levantamentos balizaram a escolha de uma atividade para construgcédo do
fluxo de tratamento e recuperacéo da informacgao, objetivo geral deste estudo.

Os dados levantados dos questionarios foram responsaveis pelo

cumprimento de cinco dos seis objetivos especificos da pesquisa. Enquanto o
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altimo objetivo foi cumprido mediante pesquisa bibliografica. Desta pesquisa
originaram-se as abordagens que permitiram relacionar o Secretario Executivo a
gestdo e a organizacao da informacao.

Considerando que o objetivo da organizacdo da informacdo “é
possibilitar o acesso ao conhecimento contido na informacdo” e que ela € um
“processo que envolve a descricdo fisica e de conteddo dos objetos
informacionais” (BRASCHER; CAFE, 2008, p. 5), era necessario conhecer as
técnicas que os Secretarios dos Setores de Conhecimento empregavam para
alcancar esses objetivos dentro do seu trato com 0s objetos informacionais nas
suas unidades.

Nesse sentido concluiu-se, por meio dos dados dos questionarios,
que os Secretarios utilizam técnicas empiricas de organizacdo da informacéo,
levando-se em conta que eles ndo possuem a formacéao cientifica e tradicional, da
mesma maneira que possuem o0s Profissionais da Informacdo formados nessa
area. Assim, todos os procedimentos relacionados a gestdo da informacao
ocorridos nas Secretarias sdo baseados no empirismo.

Conforme constatado na pesquisa bibliografica, mesmo os
profissionais formados em Secretariado Executivo — o que ndo é o caso dos
Secretarios dos Setores de Conhecimento — aplicam no seu trato com o insumo, no
ambito da gestéo, da organizacdo, do tratamento teméatico, da competéncia, da sua
relacdo com a documentacdo, com a tecnologia e com os sistemas de informacéo,
procedimentos que apenas se comparam, se assemelham e se aproximam aqueles
praticados pelos Profissionais formados na area.

De todo modo os Secretarios Executivos sdo profissionais que tem
em sua formacdo muitas abordagens voltadas especificamente para o insumo e
para a gestdo da informacdo, como se pode comprovar em suas Diretrizes
Curriculares, em seu cédigo de ética, na lei que normatiza a profissdo e nos mais
diversos autores da area como Nonato Junior (2009), Garcia e D’Elia (2005), Bruno
(2006), entre outros.

Assim, os objetivos foram se delineando e se cumprindo e, apos
essas constatacdes foi possivel verificar as limitacfes e os destaques do estudo.

As limitagbes basearam-se inicialmente no entendimento e
compreensao das peculiaridades e dos atributos da organizacédo da informacao no

ambito da Ciéncia da Informacédo, ponderando que se trata de um campo de
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atividade especifico e de dominio dos Profissionais da Informacdo, mais
notadamente dos Bibliotecarios. Enquanto a pesquisadora, em seu comportamento
leigo com relacdo ao tema, ndo possuia, no principio, a necesséria aproximagao
para aborda-lo.

Outra limitacdo foi verificada na sequéncia, quando percebida a
inexisténcia de bibliografia que relacionasse, diretamente, as atividades dos
Secretarios Executivos a linha especifica do tema pesquisado, ou seja, a
organizacao da informacgéao.

No entanto essas limitacdes logo se transformaram em desafio e
alento, quando percebido, por meio das pesquisas bibliograficas e de pareceres de
autores como Valentim (2002), Valentim et al. (2003), Dudziak (2003), Marchiori
(2002) e Décia (2005), de que existiam mais direcdes similares e aproximacdes
entre essas areas do que se puderam supor quase inexistentes anteriormente.

Por fim, a ultima limitacdo percebida referia-se a dificuldade de
relacionar o tema pesquisado a pragmatica das atividades desenvolvidas pelos
Secretarios dos Setores de Conhecimento e de como desenvolver as questbes
investigativas dos questionarios para complementarem o estudo. Essa limitacédo
também foi atenuada apds entendimento e compreensao das especificidades da
area investigada e da percepcdo das mesmas convergéncias discutidas
anteriormente.

Tratadas as limitacdes € necessario contextualizar os destaques do
estudo. De uma forma geral todas as limitacdes transformaram-se em destaques,
uma vez que sua natureza gerava diversos receios que, desbravados,
naturalmente sobressairam-se distintamente.

O fato mais marcante a ser destacado baseia-se na satisfacdo em
descobrir as orientagcdes coincidentes, as analogias, as aproximacfes e as
caracteristicas de duas areas que antes pareciam distantes, mas que, com 0
percorrer da pesquisa e das abordagens detectadas dos autores, foram
convergindo em dire¢cdes semelhantes.

Outro destaque coube a oportunidade de caracterizar
separadamente o trato do insumo informacdo por Secretarios e por Secretérios
Executivos. Dessa forma cabe destacar que, embora nédo formados cientificamente
nessa area, os servidores que atuam nos Setores de Conhecimento, deparam-se

rotineiramente com questdes que envolvem o comportamento daquele insumo e
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atingem seus objetivos dentro do que lhes € exigido na descricdo dos seus cargos,
atendendo as expectativas de seus gestores. Enquanto que o0s Secretarios
Executivos, ou seja, os formados na area, obtém nessa formagdo uma condicéo
mais apurada com relagdo ao insumo informagao. Nesse sentido percebe-se uma
maior rigorosidade no tratamento de sua atuacao frente aos desafios da Sociedade
da Informacé&o, conforme ja debatido neste estudo em diversos momentos.

O destaque que encerra essa relacdo refere-se a ocorréncia de
uma atividade que aliou de forma tdo adequada todos os requisitos necessarios ao
cumprimento do objetivo geral deste estudo. Atividade esta recorrente em todas as
Secretarias e que comprometia um conjunto ideal de objetos informacionais
produzidos, utilizados e recuperados. Esses objetos, por sua vez, envolviam um
namero bem amplo de usuérios, o que possibilitou, por meio de sua representacéo
grafica, o desenvolvimento de ponderacdes que foram indicadas para favorecer o
fluxo de tratamento e recuperacédo da informacéo dessa atividade.

Analisados todos esses aspectos observa-se que a associagao do
estudo de Secretariado Executivo e da Ciéncia da Informagdo, tdo ricas em
multidisciplinaridade, cientificidade e pragmaticidade, permitem e impulsionam o
desenvolvimento de outras investigacdes e pesquisas.

Especificamente com relacdo a este estudo, sua caracteristica
iniciante procura agora remeter a demanda por outros semelhantes. Como por
exemplo a proposicdo de novos fluxos ou implementacdo daqueles ja existentes
para diferentes organizacfes publicas ou privadas. Maior exploracdo do trato da
informacdo por ambos os profissionais tratados neste estudo. O aprofundamento
da investigacdo sobre as especificidades da gestdo e/ou da organizacdo e
representacéo da informacéo e do conhecimento e sua relagdo com o0s Secretarios
Executivos ou diferentes profissionais, entre outros estudos.

A divulgacdo originada de novos estudos deve possibilitar a
publicacdo de futuras pesquisas produzindo o enriquecimento cientifico e maior
volume de bibliografia na area, sobretudo acerca dos ativos informacdo e
conhecimento, novos fatores de producédo deste século.

Isto posto e considerando a presenca irretocavel desses ativos nas
atividades dos Secretarios Executivos; a analogia das atividades de ambas as
areas; a rigueza da multidisciplinaridade dos dois campos; a possibilidade de

aplicacdo das técnicas e da cientificidade da organizacdo da informacao em favor
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da area secretarial; a coincidéncia da busca pela exceléncia organizacional tanto
em uma area quanto em outra e a inexploracdo, especificamente desse tema, no
ambiente académico do Secretariado Executivo, fazem crer que este estudo
ofereceu um agradavel campo de estudo.

Dessa forma a autora procurou investigar, com a maior riqueza de
detalhes possiveis 0 tema proposto, e, buscou atingir todos os objetivos elencados.

Mas, além disso, a autora propfe que ele seja um incentivo para
que outros pesquisadores da area continuem a explorar a organizacdo da
informacdo no ambito do Secretariado Executivo em futuros estudos -
principalmente em nivel Stricto Sensu, devido a incipiéncia de fontes disponiveis -
sempre em busca de uma nova compreensdo social do mundo e do ser humano

dentro do contexto da Sociedade do Conhecimento.
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APENDICE A — Fase 1 — Questionario

1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE E DO SECRETARIO(A) ENTREVISTADO(A)

¢ Nome da Unidade:

e Numero total de pessoas na Unidade:
- Agentes Universitarios:

- Professores:

- Estagiarios:

Outros:

e Secretaria Executiva

- NUmero total de pessoas:
- Agentes Universitarios:

- Professores:

- Estagiérios:

Outros:

e Nome completo do Secretario Executivo:

e Formacao Profissional

- Ensino Médio Completo ()

- Curso Superior Andamento ()
- Curso Superior Completo ()

Cursol:

Curso2:

-P6s-Graduagcao em Andamento () - P6s-Graduagédo Completo ()

Especializacéo:

Mestrado:

Doutorado:

Pé6s-Doutorado:

¢ Ha quanto tempo ocupa o cargo de Secretario Executivo (em meses) nesta unidade:

e Ja ocupou este mesmo cargo em outras unidades/Campus? Sim(  )Nao ( )
- Se “Sim™:

Nome da Unidade:

Durante quanto tempo?

e Sentiu necessidade ou foi exigida formacdo complementar para atuar no cargo?
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e e e e e e e e

Qual é a forma mais comum de recebimento de informacdes na sua Secretaria?

) documentos impressos;

) documentos eletrénicos;

) sitios eletrénicos;

) informagdes verbais;

) reunides;

) telefonemas;

) webconferéncias;

) SMSs;

) videos, imagens, fotografias, mapas, organogramas, graficos, etc.;

) outros. Qual(is) ?
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APENDICES B — Fase 2 — Questionario

2 IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES

o Enumere pormenorizadamente todas as principais atividades desenvolvidas por vocé
na sua Secretaria: (Este item pode ser preenchido ao seu critério, no entanto,
sugerimos fazé-lo em etapas, conforme as atividades forem sendo solicitadas, no
decorrer de quinze dias):

Objetos Informacionais®’
Utilizados Produzidos Recuperados

N° Atividade Descricdo da Atividade

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

%7 Victorino e Brascher (2009, p. 2) lembram que “Em um ambiente organizacional, a informacéo pode
estar registrada em varios suportes, como, por exemplo, livros, relatérios, mapas, fotografias,
planilhas eletrénicas e tabelas relacionais. No intuito de usar uma expressao mais ampla que
‘documento’ para referenciar estes suportes e respectivos conteldos, emprega-se a denominagao
‘objetos informacionais’, conforme sugerido por Robredo (2005)”.

Para Robredo (2005) esses objetos podem ser documentos, artefatos, suportes diversos de dados e
informacoes.

Segundo Dittrich_e Domenig (1999 apud VICTORINO; MEDEIROS, 2009) “os objetos informacionais
em midia podem ser categorizados em trés tipos: estruturados, semi-estruturados e nao
estruturados. Os objetos informacionais estruturados possuem uma estrutura rigida de
armazenamento (planilhas eletrénicas, tabelas relacionais, etc.), os semi-estruturados possuem
estrutura de armazenamento, porém esta ndo é rigida (e-mail, paginas HTML, etc.) e 0os néo
estruturados ndo possuem estrutura de armazenamento definida além de seqiiéncias de bytes ou
caracteres (imagens, textos, etc.)”



