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Resumo: A gestdo da informacdo pode ser observada em qualquer ambiente
organizacional, em seus diversos aspectos. O trabalho desenvolvido tem por
objetivo mostrar a gestdo da informacao dentro das organiza¢gdes publicas, sendo
estas as Secretarias de Educac¢do de municipios do Estado do Rio Grande do Sul,
especificamente Rio Grande e Campo Bom. O enfoque € dado a observacédo dos
tipos de informacéo, ao perfil dos funcionarios, o fluxo de informacéo, a seguranca, o
uso de tecnologias e por fim comparar sistematicamente as duas Secretarias de
Educacado. A coleta das informagfes para a comparacéo entre as duas secretarias
foi realizada através de uma entrevista semi estruturada, onde as informacodes
obtidas foram analisadas através da andlise de conteudo. Em conclusdo pbéde ser
observado as divergéncias entre os aspectos de cada SMEC, mesmo tendo o0s

mesmos principios basicos de uma organizacgao publica.
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Abstract: Information management can be observed in any organizational
environment in its various aspects. The work aims to show the information
management in public organizations, which are the Departments of Education of
municipalities in the state of Rio Grande do Sul, Rio Grande and specifically Campo
Bom The focus is given to the observation of the types of information profile of
employees, information flow, security, use of technologies and finally systematically
compare the two Departments of Education. Data collection for the comparison
between the two departments was conducted through a semi-structured interview,
where the collected data were analyzed using content analysis. In conclusion the
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same basic principles of a public organization.
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1 INTRODUCAO

Uma Secretaria Municipal de Educacao, assim como qualquer unidade que
possua um intenso fluxo de informacdo necessita de uma organizagcdo para que
nenhum dado se perca de modo que cada informacédo deva chegar a tempo aos
receptores corretos. Balbe (2010, p.189) justifica as atuais exigéncias: “O mundo
contemporaneo exige bem mais dos governos; a cobranca por maior eficiéncia dos
processos, aumento da transparéncia e maior efetividade das politicas publicas tem
sido intensa”.

Apesar da dificuldade que sem tem de controlar os dados e organiza-los
devido ao seu crescimento, esta era informacional trouxe alguns beneficios que
auxiliaram na tomada de decisdes. Com isto, foram sendo criados diversos modelos
de organizacdo voltados para areas como a das instituicbes publicas. Uma
instituicdo deve sempre levar em conta a importancia das informacbes em seu
ambiente de trabalho, Lousada e Valentim (2008, p. 252) ressaltam: “Quanto mais a
organizacdo se conscientizar da importancia da informacdo para seu bom
desempenho, e quanto mais rapido for o acesso a ela, mais facil sera atingir os
objetivos e metas definidas”.

O planejamento da gestdo da informagcdo de um 6Orgdo publico ndo é algo
relativamente simples, pois para este € preciso levar em conta que tipo de
informacéo sera trabalhada e o impacto no conhecimento que estas irdo gerar. Neste
ponto é importante diferenciar a gestdo da informacdo, da gestdo documental e
consequentemente da gestdo do conhecimento. Segundo Valentim (2004): “A gestao
da informacdo é um conjunto de estratégias que visa identificar as necessidades
informacionais, mapear os fluxos formais de informacéo nos diferentes ambientes da
organizacdo”, ou seja, averiguar todo o processo desde a coleta até a sua
armazenacao e disseminacdo. A gestdo documental, ou gestdo de documentos,
como o proprio nome ja diz, engloba todos os procedimentos desde a producéo até
0 arquivamento ou eliminacdo. J4 a gestdo do conhecimento € um processo mais
amplo, onde se escolhe a melhor estratégia para a aquisicdo da informacao atrelada
a melhor forma de disseminar e compartilhar este conhecimento. O que pode ser

discordado de Valentim (2004) é da influéncia que as duas (gestao da informacéo e
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gestdo do conhecimento) possuem na tomada de decisdes, tendo em vista que
apesar da influéncia de ambas em qualquer deliberacdo, apenas a gestdo do

conhecimento € que predominara em uma determinagdo do ambiente.

1.1 Objetivos

Os objetivos sdo de suma importancia para a delimitacdo de qualquer
pesquisa, através destes € que se pode averiguar o enfoque, a problematizacéo e

confirmar se todo o trabalho gira em torno dos objetivos gerais e especificos.

1.1.1 Objetivos gerais

O objetivo geral desta pesquisa foi analisar a gestdo da informacdo nas
Secretarias Municipais de Educacdo e Cultura dos municipios de Rio Grande e
Campo Bom, ambos localizados no estado do Rio Grande do Sul no ano de 2012.
Para tal analise, foi observada a gestdo da informacdo a partir da visdo dos

coordenadores.

1.1.2 Objetivos especificos

O processo de gestdo da informacéo envolve diversos aspectos, que se nao
estabelecidos e analisados, podem ser cometidos erros, e até mesmo diminuir sua
eficiéncia posteriormente. Para analisar o processo de gestdo das duas secretarias

foram seguidos os tdpicos:

1. Analisar os tipos de informacdes que circulam entre os servidores (usuarios
em potencial).

2. ldentificar o perfil desses funcionarios (segundo os coordenadores), quantas
sua formacao e suas habilidades.

3. Verificar o fluxo de informacé&o, por quais meios estes costumam chegar e a
intensidade do mesmo.

4. Reconhecer a auséncia ou presenca da seguranca empregada quanto ao

manejo das informacdes.
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5. Identificar o uso de processos tecnolégicos no tratamento da coleta,
armazenamento ou disseminagao.

6. Comparar a gestédo da informacéo entre as duas secretarias.

1.2 Justificativas

Desde 0 ano de 2010 a 2012, em estagio ndo obrigatério a aluna do 4° ano
do curso de Biblioteconomia da FURG percebeu o alto investimento e a
preocupacao da SMEC RG quanto a gestao da informacéo na unidade. Dentre estes
investimentos, foi observado de forma abrangente a preocupacéo correlacionada a
gestao da informacg&o em diversos aspectos, como quais tecnologias que poderiam
ser adquiridas para melhoria das aulas nas escolas do municipio, quais softwares de
gestao poderiam ser aplicados na Unidade Administrativa Escola (UAE), entre outro.
Ja a escolha da Secretaria de Campo Bom é notdria quando analisado os ultimos
dados informados pelo IDEB (IBGE, 2010), nesta avaliagdo a cidade superou a
média do Rio Grande do Sul e até mesmo a do Brasil. Segundo o proprio site do
municipio, a educacédo teve aumento de 7%, alcancando uma nota de 34%. Além da
SMEC de Campo Bom ter bom indices que superam a média estadual, foram
contatadas para este trabalho outras secretarias que possuiam um bom
desempenho, porém por melhor facilidade em contatar e entrevistar, a aluna
escolheu somente a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura da cidade de
Campo Bom.
Outro fator que motivou o presente trabalho foi a inexisténcia de um projeto
ou uma metodologia associada a gestdo da secretaria, apesar de notoriamente ser
observado os aspectos da gestdo da informacéo e a preocupacao com 0 progresso

da mesma.

Desta forma criou-se a expectativa de analisar se as duas secretarias tém as

mesmas preocupacdes quanto a gestdo da informagédo em seu ambiente.
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2 REVISAO DE LITERATURA

A gestdo da informacdo no ambiente do servico publico requer diversas
andlises e a compreensado de determinados passos que somam todo este processo.
Primeiramente, € preciso distinguir a gestdo da informacdo da gestdo documental,
afinal esta pesquisa busca compreender por quais meios e métodos sao
organizados as informacdes. E necessario também, acima de tudo, compreender um
pouco da definicdo e da importancia da gestdao, como um todo.

Independente da gestdo, o nucleo de seus esforcos é composto por uma
matéria, que apesar de sua composicdo a mesma certamente envolve dados,
informagbes e conhecimento para seu gerenciamento. Os dados podem ser
definidos como qualquer registro distinto com ou sem classificacdo ndo podendo ser
considerado uma informacdo. Uma informacdo pode ser considerada um
agrupamento de dados que sao discutidos entre os servidores (que acaba gerando
uma informagéo) e assuntos que circulam entre estes. O conhecimento neste caso
se enquadraria nas estratégias que gestores e coordenadores elaborariam
baseando-se em dados, informacdes e experiéncias anteriores acerca de

acontecimentos.

Sobretudo é necessario para 0 embasamento do trabalho a identificacdo dos
tipos de informagdo que circulam dentro do ambiente organizacional e a
normalizacdo que € atribuida a estas. Com a identificacdo do tipo, pode ser
compreendida a importancia de outras aplicacdes entorno desta, como a seguranca
aplicada ou a necessidade de tecnologias. Neste ponto € importante salientar que o

tipo de informacéo sera considerado juntamente com o seu suporte.

No que diz respeito as habilidades e competéncias requeridas de qualquer
profissional em sua area de atuacdo, é imprescindivel interdisciplinaridade
profissional, principalmente em organizacdes publicas como uma secretaria de
educacgdo, onde nem sempre os servidores que sdo formados em uma area do

conhecimento, atuardao na mesma.

Por fim pode ser destacado nesta revisdo a importancia e papel do

bibliotecario na gestdo da informacdo, sendo este profissional competente na
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observacdo dos processos gerenciais que envolvem informacdes independentes do

suporte.

2.1 Gestado

A gestdo pode ser considerada um quesito de competitividade nas unidades,
principalmente nas que estdo sempre voltadas para a melhoria através de
estratégias. A evolugcdo de uma unidade organizacional e a permanéncia da mesma
pode ser comparada com a Teoria de Evolucdo das Espécies de Charles Robert
Darwin explicada segundo Curty (2006, p. 93): “... o ambiente trata de selecionar os
que possuem caracteristicas que lhes aufiram condi¢Bes de sobrevivéncia, em uma
perspectiva bioldégico-administrativa, a competicdo age como mecanismo de selecao

natural...”.

Para que as organizacBes possuam um processo no qual cada acdo seja
avaliada em sua eficiéncia, é necessaria a aplicacdo da gestdo, termo técnico que
basicamente significa gerenciar,como forma de exemplificar PONJUAN DANTE
(1999, apud Bartalo e Moreno, 2008, p.73) abordam as principais finalidades da
gestao: “A gestao desenvolve-se com a finalidade de estabelecer uma ordem, uma
metodologia de trabalho regida por uma légica. Por meio da gestao procura-se obter

0S maximos resultados”.

O gerenciamento de uma unidade pode depender da cognicdo humana
guanto ao planejamento bem como de meios que auxiliam a gestdo, como a Tl e os
SI's. Essas variantes vdo depender da préatica organizacional e qual o foco

operacional que a unidade possui para qualificar seu processo administrativo.

Com tamanhas diferencas entre organizacdes, seu focos, missdes e
objetivos, existem varios tipos de gestdes que se aplicam conforme a melhor
adequacao. Neste trabalho sera dado enfoque a gestdo da informacéo, tendo em
vista que esta é aplicada nas SMEC’s, porém a gestdo nestes setores vai além da
gestdo dos documentos (ou gestdao documental). Todavia julga-se importante

distinguir uma da outra e percebendo suas semelhancas e o enfoque de cada. A
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Figura labaixo ilustra a ligacdo da gestao e sua divisdo entre gestbes, além de seus

componentes.

Figura 1. Relacao entre gestao, gestdo documental e gestdo da informacao.

| mesmeas | (Informacaoem)
: - Dados e
informagao mcledadas
~ \ J \ J
Gestao - 5 . N
Gestao Informagéo
documental arquivistica

Fonte: Elaborado pela autora.

2.2 Gestdo documental

O processo de gerenciar documentos possui um papel fundamental em
organizacbes que possuem um acumulo de arquivos que aumenta
consideravelmente. Para a aplicacdo das melhores estratégias deve sempre ser
levada em conta a eficiéncia no retorno destes (quando procurados), a conservacao
adequada e facilidade na busca. Obviamente o gerenciamento vai depender do foco
e da evolucdo da organizacdo, CURY (2000, p.157 apud Souza, 2008, p. 19)
apresenta um grafico que relaciona os indicadores, os tipos de organizacdes e suas

caracteristicas.
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Quadro 1. Evolucéo das organizacoes.

Indicadores Organizacdes
Tradicional Moderna Contemporanea
Enfoque bésico Andlise das atividades da Comportamento humano Clientes e néo clientes
empresa
Ambiéncia da empresa Autoritaria Consultiva Participativa
Esséncia da administracédo Principios da Conceito de cultura Geréncia participativa; processos

administracéo

Vis&o do mundo Sistema fechado Sistema aberto Holistica
Estrutura organizacional Linear, funcional, Funcéo, divisional Projeto, matricial, collateral, equipes,
colegiada, staff-and-line processos
Tomada de deciséo Individual e centralizada Processo decisério Processo decis6rio com informagé&o

e negociagdo

Fonte: CURY, Antonio. Organizacdo e métodos. Uma viséo holistica. Sdo Paulo: Atlas, 2000. p. 157

Ndo se pode afirmar que a gestdo documental ndo tem influéncia ou
semelhancas com a gestdo da informacéo, tendo em vista que o conceito de uma
engloba o conceito de outra. Bartalo e Moreno (2008, p. 73) afirmam que: “Um dos
componentes da gestdo da informacdo é a gestdo documental, que amplia a
capacidade da gestdo administrativa. A gestdo documental... surge como ferramenta
indispensavel a otimizagao do uso das informacdes”...

O ato de gerenciar documentos principalmente com o fluxo destes, que cada
vez aumenta mais dentro das organizagdes, requer aprimoramento do trabalho e da
organizacdo como Souza (2008, p. 13) vem a corroborar: “Lidar com massas tao
grandes de documentos acumulados diariamente pelas instituicbes exige maior

sofisticacao dos esquemas de classificagao”.

A gestdo de documentos antigamente possuia a imagem de um processo que

gerenciava apenas materiais historicos para nivel de pesquisas, porém atualmente




23

ela vem ganhando uma visdo que engloba as organizacdes de empresas. Moreno
(2008, p. 85) mostra a importancia de técnicas administrativas no processo de

gestao documental:

Modifica-se a tradicdo dos arquivos voltados exclusivamente para servir a
pesquisa histérica, iniciando-se o processo de aproximagdo com a
administracdo, na medida em que a gestdo estabelece medidas e rotinas,
visando a racionalizacdo e a eficiéncia na criagcdo, manutencdo, uso e

avaliagao de documentos”...

A gestdo documental € um processo importante, regulamentado pela Lei n°
8.159, a qual caracteriza a gestdo de documentos com responsabilidade do poder
publico, protegendo documentos e arquivos, levando em conta suas especificidades
e até mesmo as possiveis necessidades de descarte. O Capitulo I, Artigos 1, 2 e 3

expdem claramente estas especificacoes:

Art. 1° - E dever do Poder Publico, a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informag&o.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por 6rgados publicos, instituigdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacgé&o ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao,
uso, avaliac@o e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a
sua eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente.

2.3 Gestao da informacao

A variabilidade dos dados e informacdes que circulam em um ambiente de
trabalho, a diferenciacdo entre o que chega a um servidor e 0 que deveria ser
repassado, e por qual via estas circulam sao fatores que qualificam o trabalho dentro
de qualquer organizacdo. Lousada e Valentim (2008, p.252) argumentam de forma

exata esta questao: “Dispor de informagdes fidedignas, com qualidade, consistentes,
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no formato adequado e no momento certo, auxiliara a organizacéo a obter vantagem

competitiva frente aos concorrentes”.

Independente dos tipos de informacdo que serdo analisados, todo o
processo pode ser alterado de servidor para servidor, ou seja, 0 receptor e sua
estrutura podem alterar a compreensao da mesma, fato que Oliveira (2005, p. 04)
expde: “O suporte fisico, com seu codigo, pode desencadear algo no receptor, mas
nao pode determinar o seu efeito, porque este efeito dependerd da estrutura do

receptor”.

Para a gestdo da informacdo € importante observar a qualidade das
informacdes, para tal andlise existem inUmeras especificidades, que podem variar
desde o escopo da informacdo até mesmo a identidade da informacdo. A Figura 2

exibe as variac@es relevantes que auxiliam a melhoria do gerenciamento.

Figura 2. Especificidades da qualidade da informacéao.

rEscopo e Contextualizacdo |
rlntegridade W Precisao 1
rVeracidade D — Confiabilidade i
(Privacidade — Originalidade I
(Disponibilidade PU— Existéncia i
rTemporaIidade Y Pertinéncia I
(Raridade , ! Identidade [

Fonte: Elaborado pela autora.

Escopo: O escopo pode ser compreendido como coesdo da informacdo, o0 mesmo
deve conter os dados necessarios para que a informacao esteja completa, que ndo
seja necessario buscar por informacbes complementares, neste deve conter

basicamente o raciocinio de forma completa e ndo parcial.
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Integridade: O conceito integridade pode variar conforme concepcdes, de forma
abrangente, uma informacao integra pode ser considerada aquela que ndo possui

erros, que esta de forma exata, confiavel.

Veracidade: A veracidade se enquadra no quesito de uma informacdo com fatos
reais, analisados e constatados. Pode ocorrer dentro de instituicbes a distribuicdo de
uma informacédo faltando veracidade, de forma intencional, essa é uma das

estratégias de competicdo para obter um foco maior na organizacéao.

Privacidade: O quesito privacidade estd diretamente ligado ao quesito confiancga,
numa organizagdo a privacidade da informacdo se encaixaria na relacdo de

informacdes sigilosas da empresa, dos funcionarios entre outras especificacdes.

Disponibilidade: A disponibilidade da informacdo deve assegurar gque usuarios
autorizados tenha acesso aquela informacao, de forma que a seguranca e o quesito

confidencialidade n&o prejudiquem o0 acesso.

Temporalidade: Com o intenso fluxo e atualizacdo das informacdes, algumas
tendem a ficarem obsoletas com o decorrer do tempo. A temporalidade positiva

caracteriza uma informacao atualizada.

Raridade: A raridade de uma informacédo pode ser caracterizada quando a mesma
ainda ndo foi divulgada ou abranger até mesmo a inexisténcia, caracterizando o

ineditismo da mesma.

Contextualizacdo: A especificidade contextualizacdo aborda o idioma da informacéao,
0S aspectos sociais, possiveis receptores, entre outros componentes de uma
informacéo. O contexto é importante pra definir para qual grupo uma informacéo se

tornara interessante.

Precisdo: A precisao caracteriza a profundidade de uma informacéo, o detalhamento
da mesma com a finalidade de espelhar sua delimitacdo. Quando a precisdo é de
carater quantitativo (expressa em nuameros, porcentagens) € mais facil de analisar,

porém a mesma pode ser de carater qualitativo.
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Confiabilidade: A especificidade da informagcdo ndo possui relagdo com a
veracidade, pode ocorrer de uma informacao ser confiavel, mas nao ser veridica. A

confiabilidade esté relacionada a credibilidade do informante.

Originalidade: A originalidade pode ser interpretada em seu sentido literal, ou seja,
uma informag&o original, a fonte que originou a informagédo. Um problema com
relacdo a originalidade € que dependendo de alguns fatores, como a internet, por

exemplo, existe a dificuldade de localizar a fonte original de uma informacao.

Existéncia: O quesito existéncia regulamenta uma informacdo tacita, uma
informacdo Unica. A existéncia de uma informacdo Unica esbarra na fronteira do
intenso fluxo de informagdo que acaba por criar diversas duplicatas em fontes

distintas.

Pertinéncia: A pertinéncia se aplica aos beneficios que uma informacgéo pode gerar a
um publico em questdo, a importancia e qualidade da mesma na tomada de

decisdes de uma unidade.

Identidade: A identidade informacional € uma especificacdo importante dento de
qualguer gerenciamento de informacdes, o nome de uma informacdo é a forma

como essa vai ser buscada, fazendo relagdo com sua imagem.

2.4 Dado, informacéao e conhecimento

O triangulo formado pelos trés componentes (dado, informagcdo e
conhecimento) pode ser considerado em algumas organizacdes a base de todos os
seus servicos, principalmente se for considerada a importancia e os estudos
realizados em torno desses componentes. Estratégias sdo elaboradas através de
dados, informa¢des geram conhecimentos para novas pesquisas, o conhecimento é
reavaliado e reestudado inUmeras vezes para a observacdo de problemas ja
ocorridos, logo fica inviavel imaginar a administracdo de uma organizacdo sem
dados, informacdo e conhecimento. A Figura 3 demonstra a pirAmide e o0s

componentes da administragao.
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Figura 3. Componentes da administracao.

{ Conhecimento

\

Informacao

[ Dado ]
\

ADMINISTRACAO

Fonte: Elaborado pela autora.

Apesar de cada componente estar inserido na mesma piramide, € necessario
distinguir um do outro. Quanto ao dado, podemos levantar diversas definicbes para o
termo, Sordi (2008, p. 07) apresenta uma definicdo que abrange a maioria dessas
definicdes do termo: “Dados s&o a colecédo de evidéncias relevantes sobre um fato

observado”.

Dados agrupados ndo tem a capacidade de formar uma informagcdo quando
nao € especificada a pertinéncia, publico-alvo, contexto, entre outras determinacgdes,
0 mesmo s6 tem o valor de uma informagéo se forem pertinentes a um receptor.
Ainda neste ponto, os dados podem ser divididos em qualitativos ou quantitativos.
Os dados qualitativos podem ser caracterizados, por exemplo, em uma pesquisa em
gue o ponto principal sera a qualificacdo de uma acéo entre “bom” ou “ruim”. Ja em
uma pesquisa quantitativa essa qualificacdo se daria através da porcentagem de
pessoas que qualificaram determinada acgao.

Quanto a informacdo, podemos considera-la atualmente como um recurso
que define organizacoes, estabelece competicdes e faz vencedoras aquelas que
sabem aproveitar todos os recursos que esta pode ceder. O recurso informacgéo
pode ser definido como a compreensédo de um grupamento de dados conforme um
receptor e as necessidades que o mesmo tem acerca de algo. Sordi (2008, p.10)
estabelece a informacdo como: “E a interpretacdo de um conjunto de dados segundo



28

um propésito relevante e de consenso para o publico-alvo (leitor)”. Para a definicdo

de uma informacéo é necessario requisitos listados abaixo:

Estruturacdo: Se referencia a composicdo da informacdo, de que forma esta é

apresentada, seu modelo.
Natureza: A origem, caracterizacdo do surgimento da informacéo.

Captura e transferéncia: A captura define a forma como a informacdo pode ser

encontrada, a transferéncia como esta pode ser compartilhada.
Foco: O objetivo principal da informacéo, sua delimitacéo.
Abordagem: O recurso administrativo que promove a informacao.
Tecnologias: Sistema com finalidade de compartilhar a informacgéo.

Para a cognicdo, ou seja, a obtencdo de conhecimento é necessaria a
compreensao das definicdbes de dado e informacao, explicitadas acima, tendo em
vista que estas é que vao construir de certa forma a definicAo do conhecimento. A
diferenca das definicbes de dados e informacéo, para a definicdo de conhecimento,
€ que esta ndo tem como caracteristica elementar a veracidade da mesma, fato que
Sordi (2008, p. 13) vem a corroborar: “... a veracidade do conhecimento ndo pode
ser assegurada, por depender da qualidade ou veracidade do modelo mental

empregado”.

7

Para a geracdo do conhecimento € necessario reflexdes das informacdes,
este podendo ser definido e caracterizado conforme as percepcdes e aprendizagens
de cada individuo. Sordi (2008, p. 12) define o processo do conhecimento da

seguinte forma:

Quando o individuo tem ciéncia de fatos, de verdades e informacdes, que,
agregados as suas experiéncias anteriores (aprendizados), sao trabalhados

(processados) segundo sua capacidade de raciocinio e introspeccao.

Podem ser observados diversos exemplos de gerenciamento que tem como
base o conhecimento como fonte principal, entre eles: a percepc¢éo do cliente acerca

de um produto, tipos de projetos, casos de problemas com um produto, entre outros.



2.5 Tipos de informagao

Cada organizacdo possui determinados tipos de informacdo que vao

depender do ambiente e da necessidade formal e informal do mesmo. Em ambientes
informais € provavel que as informacdes circulem por e-mails, telefone, contato de

usuario com usuario com ou sem tecnologia interceptando.Porém numa secretaria

h& os dois tipos de informacdes, onde sua formalizagédo vai depender do receptor. A

Tabela 1 explicita os tipos de informagdes em seu suporte que circulam comumente

nos ambientes organizacionais, sendo consideradas formais e usa usabilidade:

Tabela 1. Tipos de informacéo formais.

Tipos de informacé&o formais

Tipo Usabilidade
Agenda Agenda do secretario e as atividades da secretaria.
Alvara Autorizagdo para uso dos espacos particulares.
Contrato Contratos de servigcos, como para uniformes, convites e outros.
Convénio Convénios com creches para envio de servidores vinculados.
Convocacao Convocacao de servidores que ja atuam no municipio.
Cracha Identificacdo de servidores em eventos.
Atestado Atestados de historicos em andamentos; atestados médicos.
Autorizagéo Autorizagdo cedida para funcionérios se deslocarem a eventos e afins.

Banco de dados

Armazenar dados de funcionarios e alunos (matriculas).

Boletim Boletins (ou histérico) de alunos de escolas municipais.
Cadastro Cadastro de todos os servidores.
Calendario Organizacédo de data de atividades e feriados do municipio.
Catalogo Catélogo de servidores que ja atuaram na SMEC.
Circular Documentos com determinacdes de um departamento para outro.
Comunicado Avisos internos para informagdes em curto prazo.
Curriculo Documentos com informacdes sobre a formacéao de cada professor.
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Declaracéo Aviso de servidores quanto e entregas e recebimentos de matérias.
Decreto Leis que abrangem o trabalho dos servidores publico.
Edital Informacgdes pertinentes a um concurso.
Escala Escala de funcionarios para plantdo em dias de matricula.
Extrato Extrato de servicos feitos por empresas externas.
Ficha Ficha de inscricdo de professores interessados em novas vagas.
Grafico Graficos da qualidade da educacao do municipio.
Histdrico Historico dos alunos que estudaram nas escolas do municipio
Inventario Inventario de mdveis e maquinas seguido de niumero do patrimonio.
Listagem Lista de aprovados em concursos.
Oficio Noticias e recados oficiais de circulacdo interna e/ou externa.
Orgamento Orgamento de uniformes, de novas maquinas, de eventos.
Processo Processos internos feitos online.
Planilha Planilha de cada escola, contendo dados de todas as escolas.
Procuracao Documento cedendo autorizagcdo a um servidor na auséncia de outro.
Projeto Projeto de novas praticas dentro das escolas.

A Tabela 2 apresenta os tipos de informacé&o informais em seus suportes.

Tabela 2. Tipos de informagéo informais.

Tipos de informacé&o

Tipo Usabilidade
Cronograma Cronograma de atividades dentro da unidade.
Anuncio Anuncio de eventos, de procedimentos ou inscri¢des.
Aviso Aviso de datas e prazos.
Bilhete Bilhetes com informacao que circulam entre setores.
Carta Carta de convocacéo, de remanejo ou chamamento de concurso.

Cartaz

Cartaz de eventos.
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Depoimento Depoimentos de servidores em suas atividades.
Despacho Envio e recebimentos de documentos através do protocolo.
Diéario Anotacdes de atividades.
Folder Cartaz de eventos e apresentacdes no espaco da unidade.
Levantamento Levantamento de matérias em falta.
Livro Livro de registro de documentacoes.
Panfleto Panfletos elaborados na ocorréncia de divulgacdo de eventos.
Proposta Proposta de sediar eventos municipais.
Quadro Quadro de vagas e de servidores.
Rascunho Rascunhos de célculo de remanejos e convocagoes.
Tabela Lista de informacdes das escolas.

2.6 Mediagao e uso da informagéo

Quanto ao uso de informacdo, um requisito fundamental é o processo de
mediacdo, ou seja, 0 mediador entre a informacdo e o usuario, que em algumas
vezes pode ser um profissional como o bibliotecario ou qualquer outro profissional,
de forma que este ainda que seja um recebedor e um receptor, necessitara de um
profissional que auxilie a minerar as informacdes.

Atualmente, na area da Ciéncia da Informacdo existe certa dificuldade em
estabelecer um conceito exato sobre mediacdo da informacdo, embasando-se o0s
profissionais em explicacdes simplistas de um processo um tanto complexo, mas de
extrema importancia para analise da gestdo da informacéo. Valentim (2010, p. 17)
em sua pesquisa juntamente com o grupo de trabalho que visa analisar questbes

sobre informacéo e conhecimento, estabeleceu um conceito a respeito da mediacao:

Toda acdo de interferéncia — realizada pelo profissional da informacgédo —,
direta ou indireta; consciente ou inconsciente; singular ou plural; individual ou
coletiva; que propicia a apropriacdo de informacédo que satisfaca, plena ou

parcialmente, uma necessidade informacional.

Quanto ao uso da informacéo, este passo € parcialmente dependente do

receptor, pois este repassara a informacdo ndo como ele a concebeu, mas sim,
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como ele a compreendeu, o que pode interferir na confiabilidade da mesma. Ainda
assim, seu papel na cadeia da mediacdo da informacdo é importante. Oliveira

(2005, p. 5) exemplifica esta importancia quando afirma:

O papel do receptor é fundamental quando se fala em informacéo... S6
poderiamos dizer que um livro pode desencadear informagdo em alguém
gue tem a estrutura mental, social e cultural adequadas para lhe dar

sentido.

Desta forma, fica claro que a mediacao e o uso da informacéo dependem de
um profissional mediador, e que este seja hdo somente competente em sua area,
mas acima de tudo possua habilidade. Logo, acaba-se por entrar em outra questao

guanto as diferencas entre competéncia informacional e habilidade.
2.7 Habilidades e competéncia

E notério que para o desempenho de um profissional (independente de sua
area) é necessario certos requisitos, 0os quais alguns destes serdo adquiridos
através de sua formacgédo académica, e que atualmente um dos maiores requisitos €
compreender como se da a gestdo da informacdo no seu ambiente de trabalho e
como esta pode ser melhorada. E fundamental também n&o s6 a modernizacdo bem
como analisar se os servidores possuem competéncia e habilidade informacional,
visto que sdo qualidades distintas (ainda que se complementem), pois nem sempre
um profissional que possui uma determinada competéncia seja habil na mesma. E
um caso que ocorre em diversos setores, em determinadas situacdes existe um
profissional formado em Matematica (competéncia), mas que possui extrema
facilidade em trabalhar com busca de informac¢des em base ou banco de dados e se
adapta totalmente as tecnologias (habilidade). Borges (2004, p. 64) articula sobre
essa diferenca de formacao: “A preparacdo e a participacdo de profissionais com
perfis diferenciados sdo exigidas... H& um leque de profissbes convergentes nessa

area e uma associagao entre elas seria vantajosa para toda a sociedade”.
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2.8 Seguranca da informacao

Atualmente, a questdo da seguranca da informacdo tem ganhado novos
debates no que diz respeito ao acesso, mais especificamente ao sigilo de
informacdes nos setores publicos do Brasil. No ano de 2011, a presidenta Dilma
Rousseff através da Lei n® 12.527/2011 estabeleceu que qualquer informacgéo
produzida pelo setor publico e que ndo sejam sigilosas, podem ser acessadas por
todos os cidadaos brasileiros.

Apesar dessa liberacdo, que de certa forma vem a beneficiar o acesso de
informacao pertinentes aos cidadaos, essa autorizagdo remete a alguns critérios os
quais sdo especificados no Capitulo Il, Artigo 9 (Brasil, Lei n°12.527/11, de 18 de
novembro de 2011) :

Art. 9°. O acesso a informacgdes publicas sera assegurado mediante:

| - criacdo de servigo de informacdes ao cidadéo, nos 6rgaos e entidades do
poder publico, em local com condi¢g8es apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagoes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas
unidades;

¢) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes; e

Il - realizacdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participacao
popular ou a outras formas de divulgagéo.

Os setores publicos podem se guiar também pelas normas para a
regulamentacédo da protecdo dos dados e informacdes contidas nos documentos ou
sistemas, estes sdo elaborados através do Sistema de Gestdo de Seguranca da
Informagao, como é exposto a seguir: “O SGSI é projetado para assegurar a selegcao
de controles de seguranca adequados e proporcionados para proteger os ativos de
informacdo e propiciar confianca as partes interessadas’. (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT), 2006, p. 09).

Sendo assim, a nhorma explicita uma série de requisitos que sendo aplicados
de forma correta, garantem a qualidade, a idoneidade e a segurancga a informacao
dentro de sua gestao.

Nos ultimos cinco anos, vem se expandido para todas as areas, deixando de
ser apenas uma linha da tecnologia da informagé&o. Fato que Oliveira (2009, p. 17)

aborda:
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A seguranca da informacéo, até poucos anos atras, era tradicionalmente
conhecida como um problema que sO dizia respeito ao pessoal da
Tecnologia da informacao (TI), sendo que muitas vezes tudo se aplicava
somente no ambito tecnoldgico. A seguranca da informacédo é um problema
sistémico que necessita de uma solucéo sistémica, precisando sem ampla e

multidisciplinar com envolvimento de vérias areas da organizacgéo.

Desta maneira, € claramente afirmado que o papel com relacdo a seguranca
da informacdo é de todos que atuam na gestdo da informacdo, independente do

papel que cada pessoa ocupe neste processo.

2.9 Papel do bibliotecario na gestao da informacéo

Deixou de ser um assunto inédito a questdo da interdisciplinaridade do
bibliotecario nos dias atuais, ainda que haja alguns que desconhe¢am a importancia
da Biblioteconomia, ou sua funcéo, o bibliotecario cada vez mais tem se mostrado
pré-ativo dedicado a manter seu espaco de trabalho no mercado, como qualquer
outro profissional, eximindo o estere6tipo do profissional deslocado. Pizarro (2008, p.
38) argumenta: “O bibliotecario, como profissional da informagao, tende a aprimorar
o seu perfil profissional, de forma a atender as necessidades de organizacdo de todo

o tipo que tem e necessitam de informac&o como insumo para seus processos”.

Obviamente que com as novas tendéncias e 0s novos mercados em
expansao influenciaram a carreira do bibliotecario, bem como o aumento de
pesquisas na area de ciéncia e tecnologia. Com isto, acaba-se por se criar certas
expectativas com relacdo as novas exigéncias na formacdo do profissional, até

mesmo uma reformulacéo dos curriculos dentro das universidades.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa € de carater qualitativo exploratério e descritivo,
caracterizando-se pela analise do estudo de caso da SMEC - Rio Grande em
contrapartida com a SMEC — Campo Bom, julgando a mesma sob os mesmos
requisitos (relacionados a informacao). Apesar das distin¢cdes, para avaliar como se
dad a gestdo destas duas secretarias, 0 instrumento de coleta utilizado foi uma
entrevista, informal, semi-estruturada, visando qualificar o servidor, sua percepgéo e
0 processo quanto a gestdo informacional. O tempo previsto para a aplicacdo da
entrevista girou em torno de 30 minutos, sendo esta gravada e transcrita

posteriormente.

Para analise das informacdes obtidas através do instrumento de coleta,
optou-se pela légica indutiva e analise de contetdo, sendo este julgado como o mais
apropriado para dados ndo quantitativos. A Figura 4 expde as caracteristicas da

metodologia utilizada e as caracteristicas do trabalho.

Figura 4. Caracteristicas da metodologia.

Procedimento Analisede
Qualitativa Metodolégico Conteldo

Descritivae
Exploratoria

Fonte: Elaborado pela autora.
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3.1 Critérios para selecdo do grupo composto pelos coordenadores

Numa organizagdo é importante que cada servidor cumpra suas metas e seu
papel para que a organizagdo administrativa possua qualidade e eficiéncia. Nenhum
cargo dentro da unidade € considerando menos importante, cada um possui um
papel importante, que ao ndo cumprimento de suas funcdes, pode sobrecarregar e

congestionar alguns servigos.

Dentro de uma organizacdo € importante analisar 0S processos grupais,
observando liderancas e quais tipos de lideranca surtem melhor efeito entre os
servidores. As liderancas variam conforme o nivel estratégico, tatico e operacional.
Podemos considerar que a lideranca de um secretario de educacdo é forte,
representativa, através da autoridade que o mesmo imp6&e. Classificando em niveis,
esta poderia pertencer ao nivel estratégico da organizacdo, ou seja, contempla a
missao, visdo e valores da instituicdo. Ja os coordenadores ou supervisores podem
ser encaixados no nivel tatico, ja que estes cargos exercem o desdobramento das
funcBes que os secretarios possuem, usando de estratégias para atingir metas e
objetivos da organizacdo. Os servidores se encaixariam no nivel operacional, sendo
estes 0s responsaveis por todo o trabalho frente a frente com os professores e
alunos. A Figura 5 relaciona os niveis organizacionais conforme os cargos da

Secretaria de Educacéo.

Figura 5. Relacao dos niveis organizacionais conforme cargos.
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Fonte: Elaborada pela autora.

Em uma perspectiva de andlise da gestdo da informagdo, buscar
informacdes através dos cargos do nivel estratégico, poderia ndo render grandes
informacdes acerca dos servidores e assuntos do plano tatico da organizacao, tendo
em vista que os representantes do nivel tatico € que possuem maior envolvimento
com esta parte. Ndo obstante tal fato, os cargos de Secretario da Educacdo, sdo
cargos politicos, que podem trocar conforme um mandato e outro, ndo garantindo
gue 0 mesmo ja possua total dominio de suas funcdes e visdo do desempenho da

organizagao.

3.1.1 Campo Bom: Cidade e Secretaria

A cidade de Campo Bom, localizada na regido do Vale dos Sinos, possui
60.074 habitantes segundo dados do IBGE (2010), a mesma tem como
caracteristica de economia a exportacao de calgcados. Sob os mesmos dados do
IBGE (2010) a cidade teve a colocacédo 3° municipio com indice de desenvolvimento
social no Estado.

A Secretaria Municipal de Educacéao e cultura trabalha com as questdes de
educacao da Administracdo Municipal, sendo assim a mesma estabelece por

missao:

Missdo: A missdo da Secretaria de Educacao e Cultura € a de assegurar uma
educacado que garanta 0 acesso e a permanéncia com sucesso de alunos e dos
educandos na sala de aula. Todo o trabalho dos profissionais que gerenciam a
educacédo deve estar voltado para essa meta: ndo s6 de garantir o acesso de
criancas e jovens em idade escolar e de jovens e adultos, como também propiciar

condicBes para o seu desenvolvimento integral.

Para o bom desempenho das atividades da unidade, a rede conta com um
namero consideravel de funcionarios atuando ndo sO na secretaria como nas
escolas também. A Tabela 3 exibe o nUmero exato de funcionarios seguido de seus

cargos.
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Tabela 3. Numero de funcionarios de Campo Bom

Ensino Educacéo Cargo NUumero
Fundamental Infantil

X Professores de Educacéo Infantil | 138
X Auxiliares de Ensino 53
X Atendentes Gerais 31
X Estagiarios 28
X Auxiliares de Servicos Gerais 82
X Diretores 20
X Total de funcionarios: 350
X Total de alunos atendidos: 1788

X Professores 504

X Estagiarios 70

X Auxiliares de servicos Gerais 150

X Total de funcionarios: 724

X Total de alunos atendidos: 6713

Fonte: Prefeitura Municipal de Campo Bom. Funcionérios da Secretaria de Educac¢éo e Cultura.
Disponivel em: <http://novo.campobom.rs.gov.br/informacoes/funcionarios-da-secretaria-de-

educacao-e-cultura>. Acesso em: 21 fev. 2013.

3.1.2 Rio Grande: Cidade e Secretaria

A cidade de Rio Grande é localizada no extremo sul do estado do RS,
possuindo segundo o IBGE (2010) 196.337 habitantes. Sua economia é baseada na
movimentacdo industrial, principalmente nas movimentacdes portudrias, sendo
considerada uma das cidades mais ricas do Rio Grande do Sul conforme o PIB
(dados do IBGE 2009), ficando em 42 posicéo, perdendo somente para a capital,

Porto Alegre, Canoas e Caxias do Sul.

A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, objetiva atender as questdes

relacionadas a Educacao do municipio tendo por misséo:



39

Misséo: prover a oferta de Educacéo Basica, observadas as diretrizes emanadas da
Constituicdo Federal, da Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional, da Lei
Orgéanica Municipal e da Lei Municipal n® 5.332, e fomentar a Cultura, nas suas
multiplas formas de manifestacéo, visando a promoc¢édo humana, o fortalecimento da

cidadania e o desenvolvimento sustentavel da comunidade rio-grandina.

A unidade néao tem por especificagcdo o numero de professores em cada
area, porém em seu site oficial revela alguns dados relevantes para a compreensao
da distribuicao dos servidores da rede. A Tabela 4 exibe os numeros relevantes de

funcionarios e escolas atendidas.

Tabela 4. Numero de alunos, funcionarios e escolas atendidas.

Recurso Valor
Professores 1.470
Alunos 20.000
Escolas Municipais 27
Escolas Com Ensino Fundamental Até 42 Série 14
Escolas Multiseriadas Com Ensino Fundamental 11
Escolas De Educagéo Infantil 09
Escolas De Ensino Especializado 2

Fonte: Prefeitura Municipal do Rio Grande.

3.2 Enfoque descritivo e exploratorio

As pesquisas descritivas e exploratérias estdo entre as mais citadas por
pesquisadores, segundo Fernandes (2003, p. 6), podendo a pesquisa exploratoria
ser caracterizada por criar uma familiarizacdo com a probleméatica de um estudo, ou
seja, buscar descrever um assunto de forma que possa ser criado um conhecimento
a respeito do mesmo. A mesma ndo tem como caracteristica principal a formulacao

de hipoéteses este fator pode ocorrer. Segundo Fernandes (2003, p. 7): “trata-se de
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uma modalidade de pesquisa utilizada quando néo existe trabalho cientifico anterior,
pois fundamentalmente se est4 buscando um conhecimento maior sobre o tema”.

A pesquisa descritiva segundo Vergara (2000, p. 47 apud Fernandes 2008, p.
7). “expde as caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno, estabelece
correlagcbes entre variaveis e define sua natureza”. Desta forma, este tipo de

pesquisa pode estabelecer as variaveis, bem como avaliar a natureza das mesmas.

3.3 A entrevista como instrumento de coleta de dados

A entrevista € um método de coleta de dados que visa estabelecer uma
relacdo informal com o entrevistado, podendo ser estruturada ou nédo, de forma que
0 entrevistado sinta-se mais confortavel e mais préximo do pesquisador, dando

resultados de forma menos rigida.

Para este trabalho foi optado a escolha de uma entrevista semi-estruturada,
ou semipadronizada como citam alguns autores. Este tipo de entrevista vendo sido
utilizadas amplamente entre os pesquisadores, um dos motivos aparentemente,
segundo Flick (2009 p. 143) é que existe a expectativa de que “é mais provavel que
0s pontos de vista dos sujeitos entrevistados sejam expressos em uma situacdo de

entrevista com um planejamento aberto”.

3.4 Estruturacdo dos dados através da andlise de conteddo

A andlise de conteudo € um método como ja diz o0 nome, que visa analisar o
contetdo de um determinado documento (por exemplo), mediante a alguns critérios
que podem variar conforme as necessidades de andlise. Este método ndo pode ser
considerado um método pronto, estabelecido e impassivel de muta¢cBes, Bardin
(2000, p. 31) afirma que a analise de conteudo “tem que ser reinventada a cada
momento, exceto para usos simples e generalizados”. Ainda segundo Bardin (2000,
p. 47) a anélise de conteudo pode ser considerada como: “Conjunto de técnicas e
analise das comunicacdes, visando obter por procedimentos sistematicos e

objetivos... indicadores que permitam a inferéncia de conhecimentos relativos”.
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A analise de conteuddo é composta por trés etapas: a) Pré-analise; b)
Exploracdo do material; c) Tratamento dos resultados e interpretacdo. A pré-analise,
€ a fase de organizar o material, o primeiro contato, onde se terd uma percepgao
superficial do mesmo. Na exploragdo do material, € onde apos a leitura flutuante, a
formulacdo de hipdteses, analises e objetivos, € feita a codificacdo do material por
uma unidade de registro, nesta exploracdo, podem ser realizadas recortes, por
exemplo, das unidades de registro que definem a analise. Na Ultima etapa, que
consiste no tratamento dos resultados e interpretacdo do mesmo, € a parte onde os
elementos séo classificados, podendo ser observadas auséncia ou presenca de

determinadas unidades de registro ou a repeticdo de termos.

Quanto aos critérios de especificidade do documento, Bardin (2000)

estabelece quatro requisitos que podem classificar a escolha dos documentos:

Pertinéncia: os documentos devem conter dados e informacfes de interesse do

estudo.

Exaustividade: para maior precisao, julga-se adequado inimeros documentos.
Homogeneidade: os documentos precisam conter caracteristicas entre si.
Representatividade: O recorte ou amostra do material.

Tendo em vista que o passo inicial para analise de contetdo € a pré-analise
(leitura flutuante), foram consideradas como fonte principal para a investigacao, as
transcrigdes das entrevistas realizadas na SMEC’s. O Quadro 2 exibe a organizacéo

da andlise.

Quadro 2. Organizacdo da analise

Pré-analise Escolha dos Critérios escolhido
documentos
Leitura flutuante do material | Transcrices das Homogeneidade
selecionado entrevistas realizadas na

SMEC.
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Ainda como componente da pré-analise o Quadro 3 exibe a formulacdo das

hipéteses e objetivos que se pretendiam averiguar conforme os recortes e unidades

de registros selecionados.

Quadro 3. Formulagéo das hipoteses e objetivos

Objetivo

Hipotese

Analisar os tipos de informacdes que
circulam entre os servidores (usuarios em
potencial).

A maioria das informac¢des que circulam
entre os servidores é de nivel formal.

Identificar o perfil desses funcionérios
(segundo os coordenadores), quantas sua
formacéo e suas habilidades.

Os funcionérios estdo em desvio de fungéo
com relagdo as suas competéncias, porém
podem estar adequados no quesito
habilidade.

Verificar o fluxo de informacéo, por quais
meios estes costumam chegar e quem
sdo os receptores.

O fluxo de informagdo aumenta conforme
necessidades do tipo concursos e
convocacOes, fora destes periodos o fluxo é
baixo.

Reconhecer a seguranca empregada
guanto ao manejo das informacdes.

As Secretarias ndo tem uma preocupacao
com relacdo a seguranca dos dados e
informacgoes.

Observar 0 uso de processos tecnolégicos
no tratamento da coleta, armazenamento
ou disseminacao.

As tecnologias ndo sdo usadas em grande
escala e sdo somente aplicadas para
demandas realmente necessarias.

Comparar a gestdo da informagédo entre
as duas secretarias

Apesar do mesmo tipo de organizagdo, uma
pode se sobressair a outra, devido a maiores
recursos utilizados.

Para determinar se os recortes sdo pertinentes e relevantes, o Quadro 4

relaciona os tipos de informacéo que sdo buscadas e os suportes que pretendem ser

buscados no documento.

Quadro 4. Indicadores de relevancia

Tipos de informacéo

Definicdes e suportes de informacdes

Habilidades e competéncia

Caracteristicas e qualidades
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Seguranca Softwares e regras

Tecnologias Programas e sistemas

Fluxo Intensidade

Perfil dos funcionérios Caracteristicas, qualidades ou defeitos

A analise de conteudo possui diversos aspectos quanto a organizacdo da
analise, codificacdo, categorizacdo, inferéncia e tratamento informatico. Nem todos
0s passos sdo utilizados dependendo da analise que sera realizada, estas variam
conforme necessidade e pertinéncia. O Quadro 5 exibe as etapas utilizadas no

presente trabalho.

Quadro 5. Etapas da analise de contetdo aplicadas ao trabalho.

ETAPAS DA ANALISE DE CONTEUDO Utilizadas

1. Organizagao da analise X

A. Pré-analise (Leitura flutuante)

Leitura flutuante

Formulacéo das hipéteses ou objetivos

X
X
Escolha de documento X
X
X

Referenciacao dos indices e elaboragdo de indicadores

Preparacgéo ou edi¢do do material N&o

X

B. Exploracdo do material (aplicacdo do que foi estabelecido
na pré-analise)

C. Tratamento dos resultados e interpretacdo

2. Codificacao

A. Recorte (escolha das unidades)

Unidade de registro

Palavra

Tema (um conceito)

X X| X| X| X| X| X

Objeto ou referente (tema-eixo)




Personagem X
Acontecimento N&o
Documento X
Unidade de contexto N&o
B. Enumeracao (regras de contagem) X
Presenca ou auséncia da unidade X
Frequéncia e frequéncia ponderada X
Intensidade e direcdo N&o
Ordem e co-ocorréncia N&o
3. Categorizacéo X
A. Inventério (isolar elementos) X
B. Classificagdo (dividir elementos para ordenar a X
mensagem)
4. Inferéncia X
5. Tratamento informatico N&o

Fonte: Adaptacéo feita a partir de Carvalho (2009, p. 35).

44
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4 ANALISE DOS DADOS

Para analisar e comparar as duas secretarias, estruturando os dados de
acordo com a analise de conteudo, foi analisado primeiramente o documento como

um todo e em seguida cada pergunta e resposta da transcricdo da entrevista.

Considerando as regras para escolha de documento, a escolhida como mais
adequada para aplicacdo foi a regra de homogeneidade, que segundo Bardin
(2000): “os documentos devem apresentar critérios de homogeneidade, a partir dos
objetivos ou hipéteses estabelecidas”. No caso do presente trabalho os documentos
possuiam 0s mesmos critérios e hipoteses estabelecidas, tendo em vista que os dois
eram transcricbes de entrevistas realizadas, tendo como diferencial apenas as
pessoas que responderam e consequentemente as respostas.

No que se refere a pré-analise (leitura flutuante e escolha dos documentos) os
dois documentos foram considerados a fonte principal para a AC, as questdes
contidas neste foram formuladas de acordo com o0s objetivos e hipoteses

elaboradas.

4.1 Andlise do documento

Os documentos serdo divididos entre documento CB (transcricdo da
entrevista de Campo) e RG (transcricdo da entrevista de Rio Grande). Quanto aos
documentos serdo analisados primeiramente sua pertinéncia quanto a unidade de

registro (auséncia ou presenca) e a palavra (frequéncia).

4.1.1 Documento CB

Para captar somente as unidades de registros pertinentes foram
desconsiderados os artigos, pronomes, advérbios, adjetivos, numerais, preposi¢oes,
conjuncgdes, girias, verbos e interjeices, além disso, serdo desconsideradas neste
ponto palavras que ndo sejam do entrevistado, ou seja, palavras do entrevistador.

Nomes citados serdo considerados como uma palavra sO, independente de ser
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nome de pessoa ou nome de cidade, estado, etc. A tabela 5 abaixo exibe a

tabulagéo dos dados do documento CB:

Tabela 5. Recorte linguistico do documento CB.

Palavra Frequéncia Palavra Frequéncia
Campo Bom 1 Funcéo 1
Cleuza Flesh 1 Gratificada 1
Coordenadora 1 Geral 4
Administrativo 5 Cargo 2
SMEC 6 Ponto 1
Gestéo 2 Informacéo 1
Exemplo 2 Centro 3
Questao 3 Protocolo 4
Secretaria 8 Trabalho 8
Pessoas 1 Estatistica 1
Solicitacdo 1 Carta 1
Universidade 1 Processo 3
Interligagéo 1 Endereco 1
Eletrénico 1 Instituicdo 1
Assunto 1 Parte 1
Pedagdgico 2 RH 4
Descentralizado 1 Centralizado 1
Semana 1 Educacéao 2
Escola 6 Prémios 3
Municipio 3 Feedback 1
Servidores 2 Tomada 1
Decisbes 1 Ouvidos 1
Alunos 4 Exemplo 2
Fluxo 3 Concurso 4
Preocupacéo 1 Relacdo 1
Diverso 1 Aspectos 1
Site 4 Prefeitura 2
Professor 1 Nota 1
Brasil 1 Grupo 3
Formac&o 2 Area 3
Atuacéo 2 Destaque 2
Situacgbes 1 Gente 3
Novo 3 Quadro 1
Tempo 1 Competéncia 2
Area 2 Funcionarios 1
Conta 1 Questdes 2
Referentes 1 Publicadas 2
Portarias 2 Empresa 1
Setor 5 Acesso 2
Principio 1 Ideia 1
E-mail 1 Classificado 1
Documentacéo 1 Verificacdo 1
Proximidade 1 Casa 1
Sistematica 1 Informéatica 1
Sistema 3 Senha 2
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Conhecimento 1 Lei 1
Padréo 1 Manejo 1
Matricula 1 Rotina 1
Internet 2 Redes 1
Sociais 2 Promocao 1
Decreto 1 Dados 1
Organizacdo 1

O recorte linguistico acima soma o total de 103 palavras que caracterizam a
unidade e o documento. Destas palavras grande parte fazia relacdo com os
indicadores de relevancia do documento. O Quadro 6 apresenta esta relagéo.
Quadro 6. Relacdo do recorte linguistico com os indicadores de relevancia CB.

Indicadores Recorte linguistico
Tipos de informacao Informacdo, questdo, protocolo, carta, estatistica, solicitacéo,
prémios, concurso, nota, portarias, matricula e dados.
Habilidades e | Pessoas, educacéo, escola, decisbes, formacao e
competéncia competéncia.
Seguranca Sistema, senha e verificacao.
Tecnologias Estatistica, eletrbnico, informatica, sistema, sistematica, redes,

internet e dados.

Fluxo Fluxo, alunos e concurso.

Perfil dos funcionarios Funcionarios, ideia, atuacdo, destaque, competéncia e area.

A partir da observacdo acima, podemos perceber quais sdo as palavras
pertinentes que caracterizam o documento, porém apesar destas darem uma
impressao relevante e algumas serem destacadas como indicadores de relevancia,
elas representam apenas o recorte linguistico. Para a representacdo do recorte

semantico a Tabela 6 abaixo especifica tais:

Tabela 06. Recorte semantico do documento CB.

N. Recortes

1 O ponto principal da gestdo de informacdo é que aqui, por exemplo, ho préprio centro
administrativo todas as informacdes, todas as questdes, passam pelo protocolo geral, ndo
importa de que secretaria. Até mesmo se tu quiseres fazer um trabalho mais especifico, e
entrevistar pessoas do Centro de Estatistica, tu vais ter que fazer uma solicitacdo no
Protocolo Geral, juntamente com uma carta da tua universidade. Esse processo ira para a
secretaria a qual ele tem que ir, e, além disso, esse processo € todo informatizado. Entao
toda informacdo tem que circular pelo protocolo, tem que ser dada baixa e repassada. Existe
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uma interligacdo por todo o centro administrativo, ndés dentro da secretaria procuramos
repassar todas as informacdes por um _endereco eletrénico da prépria instituicdo. Pra
repassar as informacdes, essas sdo respondidas conforme assunto, o administrativo vai
responder a sua parte, o pedagdégico a sua, o RH a dele. Isso tudo porque nosso trabalho
ndo é descentralizado, ele é centralizado, nés sabemos tudo que acontece na secretaria,
agora mesmo, essa semana, a Secretaria de Educacdo passou para nds e para todas as
escolas os prémios que o municipio recebeu, dando um feedback de tudo que ocorreu na
gestdo desde 2009.

Todas as informac8es que passam pela secretaria, sdo repassadas para todos os servidores,
existe uma tomada das decisdes onde todos sdo ouvidos, as informacdes que passam
por aqui obviamente s&o relacionadas & educacéo, pode ser de aluno, onde a informacéo
vai ser passada para o setor pedagogico, por exemplo.

Posso afirmar que o fluxo é intenso mesmo, ndo paramos nunca, se ndo estamos em volta
de algum concurso ou caso de alguma escola, estamos em torno da preocupacdo com
relacdo aos alunos em seus diversos aspectos, esse ano mesmo trabalhamos bastante,
entéo o fluxo aumentou, a SMEC ganhou mais de 60 prémios, que podem ser visto no site
da Prefeitura, entre esses prémios, dou destaque para o Professor Nota 10 do Brasil, que é
de nossa Secretaria. Acho que o fluxo s6 tende a aumentar com tanta coisa boa a vir para o
ano que vem.

Nés temos um grupo que trabalha ha muito tempo aqui na SMEC, todos com uma boa
formacdo, principalmente voltada para sua &rea de atuacdo, temos ‘“sangue novo”
também, gente nova atuando conosco, tendo destaque, inclusive. Temos as duas situacdes
agui, gente nova, que a maioria é do quadro, e gente que atua aqui ha bastante tempo.

Creio que ndo_existe uma competéncia em comum, posso garantir que aqui cada um
possui_competéncia em sua &rea, independente da sua formacéo, os funcionéarios séo
estimulados e pré-ativos em tudo que fazem.

Todos, sem excecdo, sabem trabalhar em grupo, sabem que assim que as coisas
funcionam que ndo tem maneira melhor de progredir, afinal estamos ha anos com o
mesmo grupo, o trabalho tem aumentado e continuamos dando conta.

Nés temos um site, onde todas as questdes referentes a concurso sdo publicadas I3,
inclusive as portarias, € um site que uma empresa fez para ndés. Nao somos nds que
atualizamos quem atualiza é outro setor, mas as informacdes dos servidores constam la. As
informacdes sdo de acesso de todos, desde o principio. Na questdo de concursos, pra ter
uma ideia, antes mesmo de ser publicada a portaria, dizendo quem foi chamado, antes disso
ja mandamos um e-mail, o classificado que tera de levar uma documentacdo ao setor de
concurso, mesmo que néo tenha ido 1a, ja pode verificar pra qual escola ele ira, mediante a
verificag8o da proximidade da casa dele e a da escola que atuara. Tentamos fazer o processo
da maneira _mais réapida e eficiente possivel. E uma sistematica nossa, dessa
administracdo como um todo, ndo deixar ninguém sem informacéo dentro do possivel.

Provavelmente sim, essa area ndo cabe a nds, mas sim ao setor de informatica, mas
provavelmente sim. Mas pra entrar no sistema da SMEC, tudo tem senha, acho que essa ja
€ uma protecao basica. Tem o sistema informatizado do RH, mas é acessado com senha,
tem informacdes sigilosas da secretaria, gue ndo desrespeita a outros.

Néo tenho conhecimento de alguma lei, mas trabalhamos dentro do padrdo, respeitando
0 protocolo.

10.

A SMEC possui_sistemas de informac8es pra informacdes que sejam rotativas e que
necessitam de um manejo melhor, nés temos aqui o SIGMA, que organiza a matricula de
cada aluno nas escolas do municipio. Agora nds estamos _informatizando o RH também,
gue ainda ndo é aberto pra todos, mas esse é um trabalho que vai ser integrado a rotina.

11.

NOs temos um trabalho informatizado, possuimos acesso a internet, mas o uso de rede
sociais € proibido e bloqueado em computadores, ndo fazemos uso de paginas em redes
sociais _para a promocdo _da Secretaria, 0 que tem pra ser apresentado, € exibido
oficialmente no site da prefeitura, tem até um decreto sobre isso, sobre o uso de internet
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gue deve ser usado para trabalho.

12. | Existe claro, temos 0 SIGMA sistema que € a nivel do municipio, onde tem os dados dos
alunos, e eles se inscrevem para as escolas de Ensino Fundamental temos a informatizac&o
do RH, pra dar maior facilidade a organizacao e repasse da informacao para outros setores.

Como pode ser observado a partir do recorte n.1, a gestdo da informacao
dentro da SMEC-CB possui um padrao de circulacdo dentro do ambiente através do
protocolo geral, além disso, existe um centro de pesquisa dentro da prépria
secretaria que analisa as informacdes e seus aspectos, averiguando possiveis
melhorias e elaborando estimativas. Todo o processo € informatizado, como meio de
padronizar e acelerar o fluxo, além de ter interligacdo com todos os setores da
SMEC, estabelecendo assim, uma centralizacdo da gestéo da informacgéo.

Com relacdo ao acesso das informacdes da unidade, é possivel perceber pelo
recorte n.2 que ndo existe uma selecdo de que tipo de informacdo chega a cada
servidor, todos possuem conhecimento das informacdes que transitam pelo fluxo e
quando h& decisGes a serem tomadas, todos participam deste processo.

Quanto ao fluxo de informagdes, devido ao trabalho ativo dos servidores, o
recorte n.3 explicita que este composto por informacdes sobre concursos, escolas,
alunos, aumenta cada vez mais e pela provavel exceléncia na gestao da informacao
0 numero de prémios recebidos aumentou.

Em relacdo ao perfil dos servidores, € notorio que existe um equilibrio com
relacdo ao perfil e o tempo desses na area, podendo ser observado no recorte n.4,
nao existe alguma restricdo com relacdo a idade e existem também uma parcela
desses funcionarios que atuam ha bastante tempo no mesmo setor, o que pode
caracterizar experiéncia.

No que diz respeito a competéncia destes servidores, o recorte n.5
demonstra a probabilidade de que ndo exista muita competéncia em comum, mas
gue todos os sdo servidores é competente em sua atuacdo, tornando o grupo
eficiente em sua organizacao. Ja diferentemente do quesito habilidade, o recorte n.6
revela que o ponto em comum entre esses funcionarios é que todos sabem trabalhar
em equipe, o que é um ponto fundamental pra qualquer organizagao.

No recorte n.7 pode ser destacado a padronizagdo do fluxo de informagao

para a disseminacdo entre os usuarios. As informagbes ndo costumam ficar
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dispersas entre a unidade, seguem um padréao, no qual o primeiro ponto € que todas
as informagdes estao no site da Prefeitura e n&o existe uma divisdo com relagéo ao
quais informagfes tem acesso cada pessoa. Outro ponto do recorte n.7 € uma das
premissas do acesso a informagéo, é que esta tem de chegar a todos de forma
rapida, desta maneira, muitas vezes antes mesmo de uma informacédo chegar ao
ponto oficial, o receptor principal ja foi informado por meio extraoficial.

Quanto a protecao (regras/software) o recorte n.8 exibe que a coordenadora
desconhece tais, além da seguranca comum na maioria das redes, que consiste em
ter um login acompanhado de senha para cada usuario. O recorte n.9 demonstra
gque a coordenadora da unidade desconhece leis de seguranca da informacéo,
porém acredita que o trabalho da unidade reflita uma padronizagéo geral.

Quanto aos mecanismos de disseminagdo da informagao, o recorte n.10
exibe que além de possuir tais mecanismos com a finalidade de disseminar e
organizar a informacdo, a unidade continua trabalhando na informatizacdo de
algumas partes.

O recorte n.11 aborda uma questao interessante quanto ao uso de redes
sociais no ambiente de trabalho. Na maioria dos ambientes € necessario 0 uso de
internet para a maioria das atividades, algumas empresas usam as redes sociais até
mesmo para promoc¢ao de seus produtos e atividades. Porém na SMEC CB o uso
desses recursos € proibido e qualquer assunto que tenha a ver com as atividades da
unidade é divulgado no site oficial, 0 que acaba por reiterar o recorte n. 7.

Por fim, o recorte n.12 demonstra a preocupacdo da unidade com a
informatizagdo do ambiente, apresentando o SIGMA como sistema e a
informatizacdo do RH, sendo estes apresentados como recursos para a melhoria da

organizacao e uso da informacao.

4.1.2 Documento RG

O documento RG obviamente foi analisado sob os mesmos parametros da do
documento CB (desconsiderados o0s artigos, pronomes, advérbios, adjetivos),
dividindo a analise do recorte linguistico e em seguida a analise do recorte

semantico. Abaixo a Tabela 7 exibe o recorte linguistico do documento.



Tabela 7. Recorte linguistico do documento RG.

Palavra Frequéncia Palavra Frequéncia
Rio Grande 1 Pedagogia 1
Po6s-graduacao 1 Metodologia 1
Metodologia 1 Ensino 1
Coordenacao 1 Diretora 1
Recursos 1 Humanos 1
Anos 1 SMEC 6
Setor 8 Prédio 1
Administracao 5 Pedagdgico 2
Questbes 1 Escolas 2
Repasse 1 Material 4
Uniforme 1 Noticias 1
Projetos 1 Aluno 1
Professores 3 Assuntos 1
Carreira 1 Nomeacdes 1
Convocacdes 1 Remanejos 1
Gestao 1 Papel 1
Informacao 10 Momento 1
Respeito 1 Necessidade 2
Ciente 1 Motorista 1
Interesse 1 Controle 2
Regular 1 Tempo 1
Possibilidade 1 Fluxo 4
Concurso 1 Experiéncia 1
Pessoas 5 Problema 3
Acontecimento 1 Equipe 2
Esforco 2 Situacao 2
Lideranca 1 Participacdo 2
Desavenca 1 Perfil 1
Divergéncias 1 Atuacgéo 2
Pudblico 1 Trabalho 1
Surpresa 1 Tabela 1
Sistema 3 Geral 3
Competéncia 1 Organizagéo 1
Tecnologias 1 Grupo 2
Jeito 1 Computador 2
Respaldo 1 Regra 1
Resguardos 1 Relagéo 1
Profissionais 1 Concursados 1
Listagem 1 Software 1
Secretario 1 Bibliotecario 2
Parte 1 Burocrética 1
Leis 1 Site 3
Prefeitura 2 Twitter 1
Oficio 1 Excel 1
Controle 2 Eletrénico 1
1

Matricula
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No recorte linguistico acima, foram captadas 91 palavras, sendo cada uma

citada no documento pelo menos uma vez. Dentre as mais destacadas podemos

observar o Quadro 7 que as mesmas possuem total relagdo com os indicadores de

relevancia do documento.

Quadro 7. Relacao do recorte linguistico com os indicadores de relevancia RG.

Indicadores Recorte linguistico

Tipos de informacao Noticias, projetos, convocagdes, nomeacgdes, assuntos,
remanejos e concurso.

Habilidades e | Pessoas, equipe, participacao, lideranca, esfor¢o, desavenca,
competéncia competéncia, divergéncias, publico e organizacao.
Seguranca Resguardos, respaldo, regra e controle.
Tecnologias Sistema, tecnologias, computador, software e eletrénico.
Fluxo Regular e fluxo.

Perfil dos funcionarios Pedagogia, pés-graduacao, competéncia, e bibliotecario.

Quanto ao recorte semantico, puderam ser destacados diversos aspectos que

caracterizaram a unidade, revelando a orientagcéo do trabalho da mesma. A Tabela 8

exibe estes aspectos de caracterizagéo.

Tabela 8. Recorte semantico do documento RG.

N.

Recortes

1.

A SMEC é divida em dois setores dentro desse prédio, o setor administrativo, que eu
sou a responsavel e o setor pedagoégico. O setor pedagégico da uma atencdo maior
as_questbes das escolas, ao repasse de materiais, uniformes, noticias e projetos
envolvendo alunos e professores. O administrativo tem uma participacdo maior em
assuntos administrativos _da carreira_dos professores, quanto as nomeacoes,
convocacgles e remanejos. Entdo posso dizer que a gestdo da informacdo ela tem
primeiramente uma divisdo, onde cada setor tem seu papel e circula as
informacdes referentes entre si.

Bom, as informagdes vao depender do momento, mas nem tudo diz respeito a todos
gue trabalham por aqui, embora seja dificil manter uma informacdo dentro de um
setor, por exemplo, se existe uma necessidade de um material dentro da SMEC, eu
vou solicitar, mas ndo s6 meu setor ficara ciente, quem pegar esse material também
saberd o setor de material, o motorista e por ai vai. Claro, que sempre serdo
informacdes do_interesse da SMEC, mas ndo _se tem um controle total do que
circula por aqui.

Posso classificar o fluxo como regular, depende muito do tempo, da situacédo que se
estd. Ndo existe a possibilidade do fluxo néo existir, mas se temos um grande
evento para organizar, o fluxo vai aumentar, ou um concurso por exemplo. Tem seus
altos e baixos. Agora com a nova administragdo, obviamente muita coisa vai mudar,
entdo ja se sabe que o fluxo de informacdo circulando na SMEC vai aumentar.
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Geralmente quem esta aqui, tem bastante experiéncia na area, entao ja sabe como
lidar com algumas pessoas, com certos problemas ou acontecimentos simples,
obviamente a equipe atua de forma conjunta, quando se tem uma necessidade de
esforco maior em alguma situacao, o pessoal se mobiliza e trabalha mais. Claro que
numa equipe sempre tem alguns com mais lideranca, outros com menos
participacdo, e desavengas S&0 normais, mas posso garantir que o perfil apesar de
algumas divergéncias de comportamento, € bastante em comum.

Sem duavida é com a_atuacdo _ao publico, as pessoas se acostumam com 0 seu
trabalho, e pouca coisa chega ser surpresa, todos aqui atuam bem, raramente alguém
sai daqui sem seu problema resolvido. Tudo aqui é colocados em tabelas, atualizado
no sistema geral de informacdo dos professores, existe uma grande competéncia
para essa atuacao.

Olha, tem gente muito pr@-ativa, sem duvida, pessoas dispostas a ajudar e ndo
passar o problema a diante. Alguns se preocupam bastante com a organizacao € o que
faz a gente estar sempre movendo esforcos, porque a gente sabe que isso é
importante, temos um distinto grupo que tem mais facilidade com tecnologias e esta
sempre auxiliando, ou com ideias novas, temos um pouco de cada, e acabamos
formando um grupo eficiente.

Nao, de jeito nenhum, até pra usar qualquer computador, ou usar a internet &
necessario um login_e senha, e dependendo do site é proibido pelo pessoal da
informatica. Mesmo informagbes que ndo estdo nos computadores, se tem certo
respaldo, independente de trabalhar aqui ou néo.

Regra oficial ndo, temos alguns resquardos com relagéo a profissionais concursados
gue as vezes procuram informacgdes sobre listagem ou pra que escolas atuardo e essas
sao informacdo que podem variar. Mas software ndo tem mesmo pra essa funcéo.

Como ja tivemos um Secretdrio bibliotecario e temos bibliotecarios atuando nha
parte burocratica daqui, sabemos de algumas leis, e tentamos nos ater a elas.

10.

Bom, temos o site da prépria SMEC, uma pagina no site da prefeitura, tem o Twitter
também, mas esse raramente est4 muito atualizado. A maioria das informacdes circula
por oficios, e-mail e o bom e velho boca-a-boca.

11.

Ja foi liberado, atualmente é proibido, ndo é uma decisao que partiu de mim, mas sim
da administracdo geral da prefeitura.

12.

Sim, claro, temos o0 Godinho que era feito em Excel e virou um sistema chamado
CISMED, ele gerencia o controle interno de informages da SMEC, temos um sistema
eletronico de matriculas.

O recorte n.1 aborda o que o coordenador compreende por gestdo da

informacdo. Como pode ser observado o mesmo classifica que o primeiro ponto

desta gestdo é divisdo da informacédo, tendo em vista que a unidade possui uma

divisdo entre assuntos de carater administrativo e assuntos de carater pedagogico.

Desta forma o tipo de informacéo, fluxo e outros aspectos se dividirdo de acordo

com as especificagcdes de cada setor.

No recorte n.2 é explorado a questao referente aos tipos de informacdo que

circulam entre a SMEC. O que pode ser constatado é a existéncia de uma

descentralizacdo no que diz respeito a essa circulacdo. Nao existe uma
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preocupacdo com o repasse dessas informacfes entre os setores, de um modo,
todos que tiverem um contato com o fluxo dessa informacéo, terdo conhecimento da
mesma, independente se esta € ou nao pertinente.

Quanto ao fluxo de informacéao o recorte n.3 aborda a existéncia de um fluxo
que varia conforme a demanda, ou seja, dependendo da demanda o mesmo pode
aumentar ou diminuir. Além deste ponto, é informado que com a mudanca dos
gestores e coordenadores da unidade em 2013, é provavel que o fluxo aumente,
devido ao tramite de informacdes entre as unidades.

No que diz respeito ao perfil dos funcionarios, € explicito no recorte n.4 que os
profissionais possuem bastante experiéncia na area devido a suas atuacbes de
longo tempo na unidade, desta forma, ja se possui maior habilidade na resolucéo de
problemas. E levado em conta que como qualquer equipe, a mesma possui lideres,
desavencas, mas nada que prejudigue o processo de gestao.

O recorte n.5 entra na questao referente a competéncia destes servidores,
tendo em vista as diferencas entre competéncias e habilidades. A competéncia em
comum € o atendimento em publico, segundo a coordenadora. Além deste fato, para
melhor atendimento e organizacdo, qualquer informacao € organizada em tabelas.

Com relacado as habilidades, o recorte n. 6 expde que 0s servidores possuem
um carater pro-ativos, tendo cada um, habilidades em aspectos especificos
formando um grupo que age de forma eficiente.

Para a observacéo sobre o acesso as informac¢des da unidade, o recorte n.7
constata que as informacdes sado restritas, ou seja, ndo sao de acesso de todos,
mesmo estes sendo servidores da unidade. O ponto de privacidade principal € uso
de login com senha pelos os usuérios, além de algumas paginas que provavelmente
seriam de redes sociais, que sdo proibidas também.

Quanto a software de protecdo e seguranca da informacdo, o recorte n.8
demonstra que ndo existem programas para esta funcdo, que o0 processo de
seguranca de algumas informacdes se da através dos funcionarios que ja possuem
nocgéo de quais tipos de informagao podem ou néo ser repassadas aos demais.

Acerca do recorte n.9 pode ser observado a importancia do profissional
bibliotecario na gestdo da informacdo. Como a unidade ja foi coordenada por um

profissional formado em Biblioteconomia e possui profissionais da area em atuacao
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na unidade, o coordenador possui conhecimento de algumas leis e tentam trabalhar
de acordo com tais.

Nos quesitos referentes a tecnologias de informacgéo, o recorte n.10 expde 0s
mecanismos de disseminagéo da informagao, tendo como mecanismo principal um
site. A unidade utiliza a rede social Twitter, porém com pouca frequéncia, além de e-
mails. O coordenador aborda também a comunicacdo entre servidores como
disseminagéao de informagdes.

Outro ponto das tecnologias de informacdo € justamente o uso de redes
sociais no ambiente de trabalho. As mesmas como é abordado no recorte n.11 ja
foram utilizadas, porém por decisdo da prefeitura as mesmas atualmente s&o
proibidas.

O dltimo ponto referente as tecnologias € auséncia ou presenca de sistema
de coleta e organizacdo de dados. O recorte n.12 revela que a unidade faz uso
destas ferramentas, citando o CISMED, que é um sistema que gerencia informacdes

dos professores do municipio.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo da informacdo é um assunto que pode abranger a analise de
qualquer tipo de unidade, tendo em vista que a informacdo é um quesito de
competitividade entre as empresas, definindo boa parte das acdes de uma unidade.
Cada vez mais se te uma preocupacdo em avaliar a informacdo e tornar esta, a
orientacdo da organizacao.

O presente trabalho buscou caracterizar a gestdo da informacdo dentro de
duas secretarias de educacdo, avaliando algumas caracteristicas que compde a
gestao, tendo em vista que as duas unidades possuiam parametros similares para o
gerenciamento de suas atividades. Ainda com semelhancas, podem ser observadas
diferencas no tratamento das informacdes e na forma de lidar com o gerenciamento

administrativo.

Primeiramente € fundamental observar que ndo existe uma unidade que
trabalhe com informacdes, de forma que esta seja um dos principais recursos, e ndo
procure avaliar seu trabalho e ainda assim possuir sucesso em suas atividades,
independente das orientacdes a serem decididas por coordenadores, é fundamental
a avaliacdo da gestdo da informacédo na unidade. As orientacfes de cada secretaria

sao divergentes em alguns pontos abaixo destacados:

o Coordenadores: Os coordenadores das duas unidades possuem formacao
superior e sdo competentes e suas funcgdes, salientando que o coordenador da
SMEC CB possui décadas de experiéncia em sua funcdo. Foi possivel captar a
observacdo e entendimento da gestdo da informacdo de forma bastante clara dos
dois coordenadores. O que pode ser observado de diferente do trabalho da SMEC
RG € quanto a reavaliacdo da gestao da informacao da SMEC de Campo Bom que
possui um Centro de Estatistica dentro da unidade, avaliando sempre todo o seu
processo de gestdo, a necessidade de melhorias, analisando os dados das escolas
firmando uma orientacdo de seu trabalho bastante estratégica. A ndo existéncia de
um Centro de Estatistica na SMEC RG néo caracteriza a inexisténcia de uma falta
de avaliagéo da gestédo da informacgao por parte da unidade, a mesma pode realizar

isso de forma conjunta com outros setores da unidade.
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o Fluxo de informacdo: Um ponto em comum observado nas duas secretarias €
referente ao fluxo de informacé&o. Através do presente trabalho foi observado que o
fluxo das duas unidades varia conforme a demanda, esta aumentando e diminuindo
conforme dois focos: Foco na questao de concursos realizados e foco no periodo de

matricula dos alunos.

o Tecnologias de informacédo: As tecnologias de informacdo utilizadas nas
secretarias sdo justamente elaboradas baseadas nestas demandas e apesar de
sistemas com nomes diferentes, 0s mesmos possuem a mesma funcéo, organizar e
processar as informagfes dessas demandas. Apesar das redes sociais serem
utilizadas em grandes empresas para promoc¢ao de suas acdes, nas duas SMEC’s

as mesmas sao vetadas para utilizacdo entre os funcionarios.

bY

o A circulagdo da informacdo entre os servidores: Quanto a circulagéo foi
observado segundo a andlise que a SMEC de Campo Bom distribui as informacdes
sem uma preocupacdo com relacdo ao acesso e pessoas que podem ou néo
acessa-las, neste quesito, o ponto principal é a agilidade, quanto mais rapido uma
pessoa puder ter acesso a informacdo, independente desta informacdo ter sido
oficializada ou n&o, melhor corre o fluxo de trabalho, segundo a visdo do
coordenador. J& na SMEC de Rio Grande ocorre o inverso, nem todo funcionario ou
mesmo o publico tem acesso as informacfes, e apesar de ndo existir regras com
relacdo a protecdo da informacdo, existem um respaldo dentro da unidade com
relagdo ao que pode ser informado. A hipétese neste ponto era de que a maioria das
informacdes era de nivel formal, mas por fim foi concluido que ndo nas duas

secretarias.

o Perfil dos funcionarios: Na SMEC CB existe um equilibrio com relacdo ao
tempo de atuacdo na unidade, alguns trabalham h& bastante tempo, outros s&o
novos na unidade, além disso, a maioria possui atuacdo na propria area e possuem
habilidade em trabalhar em grupo. Com relacdo a competéncia, o coordenador
afirmou que cada um possui competéncia em sua area. Na SMEC RG foi declarado
gque a maioria dos profissionais esta em atuacdo ha bastante tempo, e a
competéncia destes € no tratamento ao publico. Observou-se nesse ponto que 0s

dois coordenadores tiveram dificuldades em distinguir competéncia de habilidade,



58

julgando as duas praticamente a mesma palavra. Neste ponto a hipétese é de que a
maioria dos profissionais se encontrava em desvio de fungdo com relacdo a sua
formacao, mas que ainda assim possuiam habilidades eu seu trabalho, muitas vezes
até por questao de tempo na area. Na SMEC CB foi visto que os profissionais e sua
atuacao estavam de acordo com sua formacéao, diferente da SMEC RG que foi de
encontro com a hipotese, tendo profissionais que tem habilidade em funcdo do

tempo e ndo de suas competéncias.

o Seguranca da informacdo: Com relacdo a seguranca da informacédo a SMEC
CB déa acesso a maioria de suas informacfes nédo se preocupando em classificar os
receptores. Softwares de seguranca pode haver, porém existem empresas que
atuam com os mesmos ndo sendo de conhecimento do coordenador, bem como o
desconhecimento de leis de protecdo e disseminacao da informacgédo. Ja na SMEC
RG o0 acesso é restrito, apesar de ndo haver regras ou software para a protecédo da
informacdo e diferentemente da SMEC CB, existem leis de seguranca da

informacéo.

Desta forma, as constatacdes acima, induzem a necessidade de uma politica de
seguranca da informacédo que seja aplicada nas secretarias e divulgada entre os

servidores.

Foi apropriada a escolha da entrevista como método, pois esta
ofereceu mais informalidade na busca dos dados e foi uma forma de conhecer
fisicamente o trabalho da SMEC de Campo Bom, sem duvida esta secretaria
atua se preocupa bastante com o valor das informacdes, buscando sempre
melhorias em seus servicos. O interessante é perceber que apesar de diferentes
formas de gerenciar uma unidade com o mesmo proposito, a informacao é um
recurso basico, que nado leva em conta s6 a vantagem competitiva, mas também
como recurso de melhoria dos servicos, gestdao da educagcdo. A SMEC de Rio
Grande proporcionou a visao da gestdo dentro de uma Secretaria de Educacao,
as alternativas para a melhoria dos servicos de uma unidade, as melhores
formas de manter informagdes sempre atuais. De certa forma, assim como este

trabalho proporcionou uma ampla pesquisa sobre 0s passos importantes do
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gerenciamento de informacdes, 0 mesmo se tornou um meio dos coordenadores

avaliarem sua equipe, sua atuacao e o trabalho em geral da unidade.

Acredita-se que a andlise da gestdo da informacdo de qualquer
unidade, além de poder se realizada, é de suma importancia para a melhoria das
unidades, tanto como meio de averiguar seu trabalho, bem como forma de

conhecer uma unidade.
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APENDICE A

Roteiro de entrevista

1. Caracterizacao do perfil do entrevistado:
1.1 Cidade:

1.2 Formacao:

1.3 Cargo que ocupou/ocupa na SMEC:

1.4 Tempo de servi¢o na area:

2. Processo de gestdo da informacao:
2.1 Como vocé definiria a gestédo da informagéo na SMEC?
2.2 Que tipos de informacdao circulam entre os servidores?

2.3 Como ocorre o fluxo dessas informacdes?

3. Perfil dos servidores:
3.1 Qual o perfil em geral dos funcionarios (idade/ caracteristicas comportamentais)
3.2 Qual é a competéncia comum entre estes?

3.3 Quais sao as principais habilidades observadas nestes?

4. Seguranga da informacgéo:

4.1 Qualquer pessoa ou servidor tem acesso as informac¢des da SMEC?

4.2 Existe alguma protecao (regras/ software) para alguma informacao?

4.3 A SMEC respeita alguma lei com relacdo sobre protecdo e disseminagdo da

informacgao?

5. Tecnologias e informacéo:

5.1 Para a disseminacao de informacdes a SMEC partilha de quais mecanismos?
5.2 Que visdo os gestores possuem com relacdo ao uso de redes sociais para
promocao das informagdes?

5.3 Existem sistemas utilizados para a coleta e organizacdo das informacdes?

Quais?
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APENDICE B

Roteiro de entrevista com Cleusa Flesh — Coordenadora do Departamento

Administrativo

1. Caracterizacao do perfil do entrevistado:

1.1 Cidade: Campo Bom

1.2 Formacao: Licenciatura em Letras (Portugués)/ Licenciatura em Pedagogia/
Especializacdo em Sociologia e Filosofia

1.3 Cargo que ocupou/ocupa na SMEC: Funcéo gratificada em auxilio administrativo
geral.

1.4 Tempo de servigo na area: Trabalho neste cargo h4 4 anos desde 2009, mas
atuo na SMEC héa 34 anos.

2. Processo de gestdo da informacao:

2.1 Como vocé definiria a gestédo da informacédo na SMEC?

O ponto principal da gestdo de informacdo € que aqui, por exemplo, no préprio
centro administrativo todas as informacfes, todas as questdes, passam pelo
protocolo geral, ndo importa de que secretaria. Até mesmo se tu quiseres fazer um
trabalho mais especifico, e entrevistar pessoas do Centro de Estatistica, tu vais ter
que fazer uma solicitacdo no Protocolo Geral, juntamente com uma carta da tua
universidade. Esse processo irA para a secretaria a qual ele tem que ir, e, além
disso, esse processo € todo informatizado. Entdo toda informacéo tem que circular
pelo protocolo, tem que ser dada baixa e repassada. Existe uma interligacdo por
todo o centro administrativo, nds dentro da secretaria procuramos repassar todas as
informacBes por um endereco eletrdnico da propria instituicdo. Pra repassar as
informacfes, essas sdo respondidas conforme assunto, o administrativo vai
responder a sua parte, o pedagogico a sua, o0 RH a dele. Isso tudo porque nosso
trabalho ndo é descentralizado, ele é centralizado, n6s sabemos tudo que acontece
na secretaria, agora mesmo, essa semana, a Secretaria de Educa¢do passou para
noés e para todas as escolas 0s prémios que o municipio recebeu, dando um

feddback de tudo que ocorreu na gestédo desde 2009.
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2.2 Que tipos de informacdao circulam entre os servidores?

Todas as informacdes que passam pela secretaria, sdo repassadas para todos 0s
servidores, existe uma tomada das decisdes onde todos s&o ouvidos, as
informacfes que passam por aqui obviamente séo relacionadas a educacéo, pode
ser de aluno, onde a informacgdo vai ser passada para o setor pedagdgico, por

exemplo.

2.3 Como ocorre o fluxo dessas informagdes?

Posso afirmar que o fluxo € intenso mesmo, ndo paramos nunca, se nao estamos
em volta de algum concurso ou caso de alguma escola, estamos em torno da
preocupacdo com relacao aos alunos em seus diversos aspectos, esse ano mesmo
trabalhamos bastante, entéo o fluxo aumentou, a SMEC ganhou mais de 60 prémios,
gue podem ser visto no site da Prefeitura, entre esses prémios, dou destaque para o
Professor Nota 10 do Brasil, que é de nossa Secretaria. Acho que o fluxo so tende a

aumentar com tanta coisa boa a vir para 0 ano que vem.

3. Perfil dos servidores:

3.1 Qual o perfil em geral dos funcionarios (idade/ caracteristicas comportamentais)?
Nés temos um grupo que trabalha ha muito tempo aqui na SMEC, todos com uma
boa formacao, principalmente voltada para sua area de atuacgdo, temos “sangue
novo” também, gente nova atuando conosco, tendo destaque, inclusive. Temos as
duas situacdes aqui, gente nova, que a maioria € do quadro, e gente que atua aqui

ha bastante tempo.

3.2 Qual é a competéncia comum entre estes?
Creio que n&o existe uma competéncia em comum, posso garantir que aqui cada um
possui competéncia em sua area, independente da sua formacao, os funcionarios

sao estimulados e pro-ativos em tudo que fazem.

3.3 Quais séo as principais habilidades observadas nestes?
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Todos, sem excec¢ao, sabem trabalhar em grupo, sabem que assim que as coisas
funcionam que nao tem maneira melhor de progredir, afinal estamos desde ha anos

com 0 mesmo grupo, o trabalho tem aumentado e continuamos dando conta.

4. Seguranca da informacao:

4.1 Qualquer pessoa ou servidor tem acesso as informac6es da SMEC?

Noés temos um site, onde todas as questdes referentes a concurso sédo publicadas Ia,
inclusive as portarias, € um site que uma empresa fez para nés. Nao somos nds que
atualizamos quem atualiza € outro setor, mas as informacdes dos servidores
constam la. As informacdes sdo de acesso de todos, desde o principio. Na questédo
de concursos, pra ter uma ideia, antes mesmo de ser publicada a portaria, dizendo
guem foi chamado, antes disso ja& mandamos um e-mail, o classificado que tera de
levar uma documentacdo ao setor de concurso, mesmo que nao tenha ido Ia, ja
pode verificar pra qual escola ele ira, mediante a verificacdo da proximidade da casa
dele e a da escola que atuara. Tentamos fazer o processo da maneira mais rapida e
eficiente possivel. E uma sistemética nossa, dessa administracdo como um todo,

ndo deixar ninguém sem informacao dentro do possivel.

4.2 Existe alguma protecéo (regras/ software) para alguma informacao?

Provavelmente sim, essa area ndo cabe a nds, mas sim ao setor de informéatica, mas
provavelmente sim. Mas pra entrar no sistema da SMEC, tudo tem senha, acho que
essa ja é uma protecdo béasica. Temo o sistema informatizado do RH, mas é
acessado com senha, tem informacdes sigilosas da secretaria, que nao desrespeita

a outros.

4.3 A SMEC respeita alguma lei com relacdo sobre protecdo e disseminagcdo da
informacgao?
N&o tenho conhecimento de alguma lei, mas trabalhamos dentro do padréo,

respeitando o protocolo.

5. Tecnologias e informacgao:

5.1 Para a disseminacao de informacdes a SMEC partilha de quais mecanis
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A SMEC possui sistemas de informacgdes pra informagdes que sejam rotativas e que
necessitam de um manejo melhor, nés temos aqui o SIGMA, que organiza a
matricula de cada aluno nas escolas do municipio. Agora nos estamos
informatizando o RH também, que ainda ndo é aberto pra todos, mas esse € um

trabalho que vai ser integrado a rotina.

5.2 Que visdo o0s gestores possuem com relacdo ao uso de redes sociais para
promocao das informagdes?

NOs temos um trabalho informatizado, possuimos acesso a internet, mas o uso de
rede sociais é proibido e bloqueado em computadores, ndo fazemos uso de paginas
em redes sociais para a promocdo da Secretaria, 0 que tem pra ser apresentado, é
exibido oficialmente no site da prefeitura, tem até um decreto sobre isso, sobre o uso

de internet que deve ser usado para trabalho.

5.3 Existem sistemas utilizados para a coleta e organizagdo das informagbes?
Quais?

Existem, claro, temos o SIGMA sistema que € a nivel do municipio, onde tem os
dados dos alunos, e eles se inscrevem para as escolas de Ensino Fundamental
temos a informatizacdo do RH, pra dar maior facilidade a organizacao e repasse da

informacé&o para outros setores.
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APENDICE C

Roteiro de entrevista com Cecilia Barragana — Coordenadora do Departamento

Administrativo

1. Caracterizacao do perfil do entrevistado:

1.1 Cidade: Rio Grande

1.2 Formacao: Pedagogia/ PGs graduacdo em Metodologia do Ensino

1.3 Cargo que ocupou/ocupa na SMEC: Coordenacéo/ Diretora de recursos
humanos

1.4 Tempo de servigo na area: 4 anos

2. Processo de gestéo da informacao:
2.1 Como vocé definiria a gestédo da informagéo na SMEC?

A SMEC é divida em dois setores dentro desse prédio, o setor administrativo,
que eu sou a responsavel e o setor pedagogico. O setor pedagogico da uma
atencdo maior as questdes das escolas, ao repasse de materiais, uniformes, noticias
e projetos envolvendo alunos e professores. O administrativo tem uma participacao
maior em assuntos administrativos da carreira dos professores, quanto as
nomeacgdes, convocacdes e remanejos. Entdo posso dizer que a gestdo da
informacéo ela tem primeiramente uma divisdo, onde cada setor tem seu papel e

circula as informacdes referentes entre si.

2.2 Que tipos de informacao circulam entre os servidores?

Bom, as informac¢des vao depender do momento, mas nem tudo diz respeito a todos
que trabalham por aqui, embora seja dificil manter uma informacéo dentro de um
setor, por exemplo, se existe uma necessidade de um material dentro da SMEC, eu
vou solicitar, mas ndo s6 meu setor ficara ciente, quem pegar esse material também
sabera o setor de material, 0 motorista e por ai vai. Claro, que sempre serao
informacgdes do interesse da SMEC, mas nao se tem um controle total do que circula

por aqui.
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2.3 Como ocorre o fluxo dessas informacdes?

Posso classificar o fluxo como regular, depende muito do tempo, da situacéo
gue se esta. Nao existe a possibilidade do fluxo ndo existir, mas se temos um grande
evento para organizar, o fluxo vai aumentar, ou um concurso por exemplo. Tem seus
altos e baixos. Agora com a nova administracdo, obviamente muita coisa vai mudar,

entdo ja se sabe que o fluxo de informacéo circulando na SMEC vai aumentar.

3. Perfil dos servidores:
3.1 Qual o perfil em geral dos funcionarios (idade/ caracteristicas comportamentais).
Geralmente que esta aqui, tem bastante experiéncia na area, entéo ja sabe
como lidar com algumas pessoas, com certos problemas ou acontecimentos
simples, obviamente a equipe atua de forma conjunta, quando se tem uma
necessidade de esfor¢co maior em alguma situacao, o pessoal se mobiliza e trabalha
mais. Claro que numa equipe sempre tem alguns com mais lideranga, outros com
menos participacao, e desavencas sao normais, mas posso garantir que o perfil

apesar de algumas divergéncias de comportamento, € bastante em comum.

3.2 Qual é a competéncia comum entre estes?

Sem duavida é com a atuacdo ao publico, as pessoas se acostumam com 0
seu trabalho, e pouca coisa chega ser surpresa, todos aqui atuam bem, raramente
alguém sai daqui sem seu problema resolvido. Tudo aqui é colocados em tabelas,
atualizado no sistema geral de informacdo dos professores, existe uma grande

competéncia para essa atuacao.

3.3 Quais sao as principais habilidades observadas nestes?

Olha, tem gente muito pro-ativa, sem dividas pessoas disposta a ajudar e ndo
passar o problema a diante. Alguns se preocupam bastante com a organizacéo é o
que faz a gente estar sempre movendo esforgos, porque a gente sabe que isso é
importante, temos um distinto grupo que tem mais facilidade com tecnologias e esta
sempre auxiliando, ou com ideias novas, temos um pouco de cada, e acabamos

formando um grupo eficiente.
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4. Seguranca da informacao:
4.1 Qualquer pessoa ou servidor tem acesso as informagdes da SMEC?

N&o, de jeito nenhum, até pra usar qualquer computador, ou usar a internet é
necessario um login e senha, e dependendo do site é proibido pelo pessoal da
informatica. Mesmo informacdes que ndo estdo no computadores, se tem um certo

respaldo, independente de trabalhar aqui ou n&o.

4.2 Existe alguma protecéo (regras/ software) para alguma informacao?

Regra oficial ndo, temos alguns resguardos com relacdo a profissionais
concursados que as vezes procuram informacdes sobre listagem ou pra que escolas
atuardo e essas sdo informacdo que podem variar. Mas software ndo tem mesmo

pra essa funcao.

4.3 A SMEC respeita alguma lei com relacdo sobre protecéo e disseminacéo da
informagao?
Como ja tivemos um Secretario bibliotecario e temos bibliotecarios atuando na

parte burocratica daqui, sabemos de algumas leis, e tentamos nos ater a elas.

5. Tecnologias e informacgao:

5.1 Para a disseminacao de informacdes a SMEC partilha de quais mecanismos?
Bom, temos o site da prépria SMEC, uma pagina no site da prefeitura, tem o

twitter também, mas esse raramente estd muito atualizado. A maioria das

informacdes circula por oficios e e-mail e o bom e velho boca-a-boca.

5.2 Que visdo os coordenadores possuem com relacdo ao uso de redes sociais para
promocao das informacgdes?
Ja foi liberado, atualmente € proibido, ndo € uma decisdo que partiu de mim,

mas sim da administracdo geral da prefeitura.

5.3 Existem sistemas utilizados para a coleta e organizagcdo das informacdes?

Quais?
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Sim, claro, temos o Godinho que era feito em Excell e virou um sistema
chamado CISMED, ele gerencia o controle interno de informac¢des da SMEC, temos

um sistema eletrbnico de matriculas.



