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RESUMO

Este trabalho incide sobre a gestdo do conhecimento e cultura
organizacional, as suas barreiras os seus facilitadores na Parque Escolar
E.P.E. Este estudo teve por base o método quadripolar. Vérias foram as
atividades ao longo deste trabalho, inicialmente foi recolhida a documentacao
interna, nomeadamente diplomas legais, regulamentos, manuais de
procedimentos, manuais de formacgdes internas, entre outros documentos, que
serviram de base ao reconhecimento da instituicdo, a sua evolucao estrutural e
de funcionamento. Para identificar as barreiras e os facilitadores na
recuperacdo da informacéo nos trés principais meios para o efeito: arquivo
fisico, file system e aplicacBes informaticas foram aplicados inquéritos aos
produtores/ utilizadores de informacéo da Parque Escolar, E.P.E.

Com base neste estudo foi possivel identificar qual o recurso de
recuperacdo de informacdo que traz mais dificuldades na sua utilizacdo, se
existem documentos exclusivos em papel ou exclusivos em formato digital, se
0S mesmos sao recuperaveis com facilidade. Foi possivel averiguar se 0s
colaboradores da Parque Escolar, E.P.E. consideram os documentos que
constam no Arquivo Fisico mais fidedignos do que os documentos em formato
digital guardados no file system ou nas aplicacdes informéticas. Em relacéo as
aplicacbes informaticas foi ainda possivel averiguar se os colaboradores
consideram uteis as suas atualizacdes, ou se demonstram alguma resisténcia a
mudanca, e se consideram que tiveram o acompanhamento necessario para
compreender e aplicar as alteragdes.

Com este estudo esperamos ter contribuido para dar uma maior
visibilidade a tematica da gestdo do conhecimento e como a cultura

organizacional pode influenciar, criando barreiras ou facilitadores.

Palavras-chave: Gestdo do conhecimento. Gestdo da informagéo.
Recuperacdo da informacdo. Tecnologias da Informacdo. Cultura

organizacional. Resisténcia a mudanca.



ABSTRACT

This work focuses on the knowledge management and organisational
culture, its barriers and facilitators at Parque Escolar, EPE. This study is based
on the Quadrupole Method. Several activities were carried out throughout this
work; to begin with, the internal documentation was collected, namely
legislation, regulations, procedure manuals, internal training workbooks, to
name but a few documents which were used for the recognition of the
institution, its structural and operational evolution. In order to identify the
barriers and facilitators to the information retrieval in the three main means
thereto — paper archive, file system and computer applications — the information
producers/ users at Parque Escolar, EPE were requested to answer a
guestionnaire.

Based on this study it was possible to identify which resource for
information retrieval brings more difficulties to the users, whether there are
documents exclusively on paper or exclusively in digital format, and whether
these can be easily retrieved. It was possible to ascertain if the employees of
Parque Escolar, EPE consider the documents stored on the Paper Archive
more reliable than the digital documents stored in the file system or in the
computer applications. Regarding the computer applications, it was also
possible to ascertain whether the employees consider their updates useful, or
whether they show some resistance to change, and whether they think they had
the necessary support to understand and use the improvements.

Hopefully this study gave a contribution to enlighten the knowledge
management topic and how organisational culture may influence, setting

barriers or facilitators.

Keywords: Knowledge management. Information retrieval. Information
management. Information technologies. Organisational culture. Resistance to

change.
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INTRODUCAO

A informacdo € vital para pratica de gestdo diaria de qualquer
organismo, auxiliando no cumprimento dos objetivos e promovendo a
competitividade das empresas. A informacéo produzida ou recebida resulta das
suas atividades, comunicacdes internas e externas, e da natural necessidade
de as registar, tornando-se desta forma o alicerce para a tomada de decisdes
futuras como suporte e conhecimento do que foi feito no passado. Assim, a
forma como a informacdo é rececionada, tratada e armazenada esti

intrinsecamente ligado com a posterior recuperagdo da mesma.

Neste sentido, € da competéncia dos profissionais da informac¢éo adotar
métodos que facilitem este registo de informacdo para que a mesma seja
convertida em conhecimento e se torne acessivel sem oferecer grande

dificuldade, apoiando a instituicdo na tomada de decisdes.

A dissertacdo que se apresenta faz parte da componente curricular do
Mestrado em Informacdo Empresarial (MIE) da Escola Superior de Estudos
Industriais e de Gestdo (ESEIG). Foi objeto de estudo a gestdo do
conhecimento na empresa Parque Escolar, E.P.E. (PE), com especial enfase
na forma como a cultura organizacional pode proporcionar facilitadores ou

barreiras a esta pratica.

Problematica de investigacao

7

A Parque Escolar, E.P.E. € uma empresa publica, tutelada pelos
Ministérios das Financas e da Educacao, criada em 2007 com o objetivo de
requalificar os edificios das escolas com ensino secundario e a sua posterior
manuten¢do. Tem a sua sede localizada geograficamente em Lisboa e ainda
escritérios no Porto, Coimbra, Evora e Faro. Produz informacdo em variados
tipos de suporte, papel e eletrénico, sendo da competéncia dos produtores da
informacéo o zelo pelos seus documentos. Estes podem contar com o0 apoio da
Secretaria-geral no que concerne a sua organizacdo, gestdo e envio dos

documentos para a empresa de custodia.
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Tendo presente a dispersdo geografica dos escritdrios e
consequentemente da informacgédo e o facto de os produtores da informacao
serem 0s responsaveis pela gestdo da mesma leva a que esta seja tratada e
identificada de variadissimas formas. Este facto pode criar obstaculos na

gestdo do conhecimento e posterior recuperacao da informacao.

Assim sendo, tendo como ponto de partida a problematica apresentada,

pretende responder-se a seguinte questdo de investigacao:

Qual a relacdo entre a cultura organizacional e a gestdo do conhecimento na

Parque Escolar, E.P.E.?

Hipotese 1: A resisténcia a mudanca em relacdo a adocao de ferramentas de
gestdo do conhecimento justifica o subaproveitamento das potencialidades das

ferramentas.

Hipotese 2: A falta de normalizacdo no que refere ao tratamento da informacéao

€ um obstaculo para a recuperacdo da mesma.

Mais do que testar as duas hipdteses, o que se pretende é perceber se a
cultura organizacional estd relacionada com a gestdo e recuperacdo da

informagao.
Objetivos e resultados esperados

Como principais objetivos da investigacdo propde-se primeiramente a
realizacdo da caracterizacdo da empresa, da sua cultura organizacional e a
identificacdo das praticas de gestdo do conhecimento, identificando-se os
instrumentos utilizados para salvaguardar a informacédo: arquivo fisico, file

system e aplicacdes informaticas.

Apés esta caracterizacdo, segue-se a aplicacdo do questionario aos
colaboradores da PE sobre as praticas na gestdo do conhecimento e se
sentem dificuldades com a recuperacéo da informacdo que levara ao encontro
de possiveis falhas nos sistema de gestdo do conhecimento da empresa. Feita
a andlise do questionario, propdem-se melhorias nas praticas de gestdo do
conhecimento, com base no conhecimento da cultura organizacional -

estabelecer normas e procedimentos na gestdo da informacdo para esta se
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poder tornar conhecimento e trazer competitividade para a empresa. Como

meio de antecipar e prevenir a resisténcia a mudanga, sugestbes de

estratégias para esse fim.

Estrutura da dissertacao

A dissertacao estrutura-se em cinco capitulos principais, que se subdividem
em partes. No primeiro capitulo, expbe-se uma revisdo da literatura, com o
intuito de consolidar o campo de conhecimento na sua dinamica e
complexidade. O segundo capitulo apresenta o método de investigacao
escolhido, o método quadripolar, e a forma como este foi utilizado neste
estudo. O terceiro capitulo, referente ao estudo da Parque Escolar, E.P.E.,
apresenta a instituicdo, o seu enquadramento historico e estratégico, a sua
missdo, visdo, valores, objetivos e metas. O quarto capitulo apresenta a
caracterizacdo do sistema de recuperacdo de informacdo e a andlise das
praticas de recuperacdo de informacao. No quinto capitulo, apresentam-se as
propostas de melhoria aos resultados obtidos. No sexto capitulo expdem-se as
conclusbes, as dificuldades encontradas e os resultados obtidos. Por fim,
seguem-se as referéncias bibliograficas que dao suporte a presente
dissertacdo e 0s anexos.
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1. REVISAO DA LITERATURA E ESTADO DA ARTE

A revisao da literatura apresentada neste trabalho tem como objetivo a
exposicao de estudos e opinides relevantes para a tematica. O estudo que se
apresenta nesta dissertacdo é sobre a gestdo do conhecimento e como a
cultura organizacional pode proporcionar facilitadores ou barreiras a esta
pratica. Faz-se uma abordagem aos motivos que causam resisténcia a
mudanca, visto a area da gestdo do conhecimento obrigar a evolucdes
continuas tanto nas tecnologias como na propria cultura da empresa e elucida-
se sobre métodos de resolucéo de conflitos, que sdo muitas vezes criados pela

referida resisténcia.

1.1.Sociedade da Informacéao ou Sociedade do Conhecimento

Comecgamos por definir dois conceitos: Sociedade da Informagdo ou
Sociedade do Conhecimento, onde nos encontramos afinal? Sdo concecdes
gue a partida nos parecem semelhantes, mas como indicam alguns autores

nesta area, apresentam caracteristicas distintas.

A exploracdo deste tema pretende compreender quais as reais diferencas
entre informagdo e conhecimento e que consequéncias terdo tais diferencas

para a nossa sociedade e para a gestdo das organizacoes.

Podemos dizer, de forma simplificada, que informacéo € o sentido que os
dados fazem num recetor. E para que os dados facam sentido é necessario
que o recetor tenha condicBes para tal e que se encontre devidamente
preparado. A sua qualidade dependera, fundamentalmente, da qualidade de
trés fatores: os dados, o recetor e o contexto. Na qualidade do recetor intervém
aspetos como a sua inteligéncia, a sua cultura e a sua emotividade. Na
qualidade do contexto intervém aspetos como: caracteristicas do posto de
trabalho, caracteristicas do ambiente de trabalho e caracteristicas da gestao.
(Mendes, 2001, p. 1). A forma natural dos acontecimentos é partir dos dados
para a informacao, para o conhecimento e a para cultura. De igual forma, devia
existir a capacidade de partir da cultura, do conhecimento e da informagé&o para
os dados: para se transmitir conhecimentos com sucesso € fundamental, saber
organizar, estruturar e apresentar 0s respetivos dados da forma mais

conveniente. (Mendes, 2001, p. 5)
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Podemos ainda definir informacdo como um “conjunto estruturado de
representacfes mentais e emocionais codificadas (signos e simbolos) e
modeladas com/pela interacdo social, passiveis de serem registadas num
qualquer suporte material (...) e, portanto comunicadas de forma assincrona e
multi-direccionada” (Silva, 2006. p. 25). Para completar esta caraterizacdo da
informacdo, de acordo com Silva (2006, p. 25), € necessario considerar as
propriedades ou atributos, a saber: a estruturacdo pela acéo (a informacao
resulta de uma acdo humana e social); a integracdo dinamica (a informacao
resulta do contexto de producéo e uso); a pregnancia (refere-se ao contexto em
que a informacdo foi produzida); a quantificacdo (a informacado é mensuravel
através de valores quantitativos); a reprodutividade (a informacéo pode ser
produzida e reproduzida sem limites, possibilitando a memorizacédo); a
transmissibilidade (a informacdo € potencialmente transmissivel ou

comunicavel).

No que respeita ao conhecimento, este é considerado um agente valioso,
embora encontremos ainda muitas organizacbes que ndo o usam de forma
estratégica, ndo o aproveitando em prol da competitividade da organizacao.
Segundo Nonaka e Takeuchi (2008), o conhecimento € criado apenas pelos
individuos, dai ser importante que a organizacao apoie e estimule as atividades
criadoras de conhecimento dos individuos, ou que proporcione 0s contextos
apropriados para elas. Neste momento, o0 conhecimento tornou-se um ativo

incontornavel (Sousa, 2000, p. 22) que agrega valor a empresa.

Para Mendes (2001), conhecimento é o conjunto de informacdes validadas,
organizadas e integradas pelo seu recetor, com o sentido de utilidade para um

determinado fim ligado a algumas das suas atividades. (Mendes, 2001, p. 3)

Apesar de os termos utilizados para conhecimento e informacdo serem
usados com frequéncia de uma forma indiferenciada, ha que esclarecer no
entanto uma diferenca entre eles. Para uma melhor compreensao € importante
fazer a distingdo entre dados, informacdo e conhecimento. O conhecimento
compreende dados e informacédo e depende do contexto, valores e visdo do

individuo. Os dados referem-se a um conjunto de factos objetivos e discretos.
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Pode-se entdo depreender que a informacédo resulta de uma recolha de
dados, enquanto o conhecimento deriva da informagdo numa determinada
situacdo. Contudo, para que a informacéo se transforme em conhecimento, é
necessario trabalho humano. O conhecimento é o recurso chave das tomadas
de decisdes inteligentes e surge com a experiéncia das pessoas, 0S suUcCessos,
as falhas e a aprendizagem (Silva & Neves, 2003). Em qualquer economia de
informacgéo e de conhecimento, as diferencas entre as organizacdes baseiam-
se na capacidade que tém de adquirir, criar, tratar, interpretar, partilhar,
documentar e utilizar a informacdo e o conhecimento de forma eficaz
(Vasconcelos, 2000, p. 242). Desta forma, o conhecimento tem um lugar
privilegiado nas organizagbes, porque € o0 responsavel pelo aumento da
vantagem competitiva. Sabendo-se que o0 sucesso de uma organizacao
depende da forma como cria e transfere conhecimento eficazmente, entdo a
obtencdo de melhores resultados passa pela perce¢cdo dos meios através dos
quais o conhecimento pode ser criado e transferido na organizagao (Serrano &
Fialho, 2005, p. 67).

Assim, consideramos que para 0 conhecimento ser sustentado e ser
potenciador de vantagem competitiva nas organizacdes, 0 tratamento,
organizacao e disseminacdo da informacéo e dos dados devem ter em conta
as suas proprias caracteristicas, os individuos envolvidos bem como o meio

que 0s une.

1.2.Gestao do conhecimento nas organizacdes

O cenario organizacional sofreu consideraveis alteracbes nos ultimos
tempos, especialmente na crescente importancia atribuida a informacéo e
conhecimento para a implementacdo de estratégias de sucesso, satisfacéo de
clientes, melhoria continua dos processos e inovagdo dos produtos (Santos &
Ramos, 2009, p. 7).

Para Nonaka e Takeuchi a criacdo do conhecimento organizacional parte de
uma estrutura que contém duas dimensdes: epistemoldgica e ontoldgica. Na
primeira dimensao, apresenta-se uma visdo dicotémica entre o conhecimento
tacito e o explicito. O conhecimento tacito € pessoal, subjetivo, depende da

interpretacdo de cada um, inclui elementos cognitivos (como crencgas, modelos

20



mentais) e técnicos, do tipo know-how, é referente ao poder de inovacéo e €
dificil de formalizar e transmitir. Por sua vez, o conhecimento explicito ou
codificado € objetivo, facilmente transferido, sistemético, armazenado e
formalizado. A principal diferenca entre estes dois tipos de conhecimento,
reside na facilidade ou dificuldade de expressar, para que seja compreendido
por um maior numero de pessoas. Na dimensdo ontologica, a criacdo do
conhecimento ocorre nos individuos, sendo que sem eles a organizacao nao

pode criar conhecimento (Takeuchi & Nonaka, 2008, pp. 42, 58).

Segundo 0s mesmos autores, as atividades relacionadas com as fases da
gestdo do conhecimento sdo quatro: captura; codificacdo; disseminacéo; e uso.
Na primeira fase, captura, o conhecimento gerado € avaliado para verificar a
sua utilidade e importancia para a organizacado. Na segunda fase, representa-
se 0 conhecimento numa forma que o torne organizado e posteriormente
acessivel no momento certo (define-se o tipo de conhecimento e o seu
armazenamento para memoria organizacional). A Ultima fase, disseminacéo e
uso, também chamada de transferéncia, € a etapa de transmitir o

conhecimento para aqueles que ainda ndo o possuem e necessitam dele.

A criacao de conhecimento, para Nonaka e Takeuchi, faz-se a partir de uma
espiral de conhecimento, em que ha o comprometimento pessoal e a interacéo
entre o conhecimento tacito e explicito. Isto é, consideram estes dois tipos de
conhecimento como complementares, que interagem. Para atingir o objetivo de
criacdo de novos conhecimentos, aspeto primordial da inovagdo e
competitividade, os autores consideram necessario verificar-se a socializagdo
(ransformacdo de conhecimento tacito em tacito), a externalizacéo
(transformacdo de conhecimento tacito em explicito), a combinacéo
(transformacdo de conhecimento explicito em explicito) e a internalizacdo
(transformacado de conhecimento explicito em técito), que representa cada uma
das quatro possiveis formas de criacdo de conhecimento, ao combinar cada
um dos dois tipos de classificacdes referidas: tacito e explicito. A socializacao
surge da interacdo do conhecimento tacito entre os individuos, mediante a
partilha de experiéncias, observacao e imitagdo. Na prética, ocorreria mediante
atividades, como sessoOes informais e brainstorming. A externalizagcdo converte

o conhecimento tacito em explicito, através de conceitos, hipéteses, metaforas.
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Esta pratica torna-se num facilitador para a comunicacdo dos conhecimentos
tacitos que sdo dificeis de se expressar. A combinacdo tem como funcao
acrescentar conhecimento ao ja existente. Finalmente, na internalizacdo, as
pessoas modificam e adquirirem novas formas de conhecimento. Estes quatro
meétodos de transferéncia de conhecimento estdo integrados e fazem parte de

um processo continuo.

Uma organizagdo ndo pode criar conhecimento por si propria, sendo o
conhecimento tacito dos individuos a base para a criagdo de conhecimento
organizacional (Silva & Neves, 2003, p. 189), convertendo-se posteriormente

em conhecimento explicito.

Posto isto, a integracdo da gestdo do conhecimento nas organizacoes
implica criar uma nova cultura de empresa e continuar a ser capaz de tomar
decisbGes equilibradas neste ambito (Kluge, Stein, & Licht, 2002). Uma boa
gestdo do conhecimento permite beneficios para a empresa, contudo, caso nao
seja bem implementada pode implicar problemas ao nivel da perda de
oportunidades, dinheiro mal investido nas estratégias ou até mesmo a empresa
ser ultrapassada pelos seus concorrentes por estes explorarem melhor o
conhecimento que detém. Assim, atribuir importancia a gestdo do
conhecimento contribui sem dudvida para o sucesso das empresas permitindo
atingir um nivel de qualidade sustentavel, criatividade e exceléncia

organizacional.

Numa sociedade cada vez mais competitiva, o0 conhecimento tem adotado o
papel de principal fonte de vantagem competitiva sustentavel. Desta forma,
surge o0 conceito de gestdao do conhecimento e a sua importancia atual esta
relacionada com a capacidade de identificar os atributos organizacionais
responsaveis pela criacdo e manutencdo do conhecimento, bem como o
reconhecimento do seu valor, saber que é insubstituivel, raro e inimitavel.
(Cardoso, 2007, p. 192).

Ha varios estudos e trabalhos publicados, que analisam a relacao existente
entre a gestdo do conhecimento e o sucesso empresarial. A McKinsey &
Company (Kluge, Stein, & Licht, 2002) fez um estudo a quarenta empresas de

varios paises e aplicou varias técnicas de gestdo do conhecimento,
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organizadas de acordo com as seis carateristicas do conhecimento:
subjetividade (cada pessoa interpreta o conhecimento mediante o contexto em
que é utilizado e o conhecimento que possui); transferibilidade (o conhecimento
pode ser retirado de um contexto e usado noutro contexto); sedimentacao (o
conhecimento ndo é transferido no imediato, permanece estatico); auto
valorizagdo (quanto mais partilhado, mais valor assume); perecibilidade (o
conhecimento pode sofrer desatualizacdo ao longo do tempo); e

espontaneidade (o surgimento de novos conhecimentos nao é previsivel).

Choo (2003) corrobora ainda estes estudos quando afirma que “as
empresas que sobrevivem no mercado globalizado tém o conhecimento como
principal recurso estratégico”. O mesmo autor indica que a organizacdo
inteligente pode engendrar um ajuste através do seu profundo conhecimento

das forcas e dinamicas que dao forma ao futuro.

O processo de inteligéncia/aprendizagem organizacional é um ciclo
continuo de atividades que inclui sentir o meio ambiente, desenvolver
percecdes e gerar significado através da interpretagdo, utilizar a memoria

acerca da experiéncia do passado para ajudar a percecdo e atuar com base

nas interpretacdes desenvolvidas (ilustracéao 1).

Memoria

- Normas — Quadros de referéncia - Regras

/1 11

Percegdo

Interpretagdo Comportamento

adaptavel

eSelegdo
¢ Amostragem
e Filtragem

® Representagdo
e Classificagdo
e Reconhecimento

e Significado
eExplicagdo
e Andlise

eSecgles
*Resultados
o Efeitos

llustracdo 1 - Ciclo inteligéncia/ aprendizagem organizacional (Choo C. W., 2003)

- Sentir é coligir informacao acerca do meio ambiente externo e interno. Porque

a organizagao nao pode atender a todos 0s acontecimentos, tem de selecionar
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as areas de prioridade, filtrar os dados que chegam de acordo com 0s seus

interesses e tirar amostras de acontecimentos para aprender.

- A memoria é derivada das experiéncias da organizacdo ao interagir com o
meio ambiente e é expressa formalmente (crengas, histérias). A experiéncia
desenvolve regras que sao utilizadas para enfrentar situacdes com as
respostas adequadas e quadros de referéncia que sdo usados para definir

problemas e as suas dimensdes proeminentes.

7

- A percegcdao € o reconhecimento e desenvolvimento de descricbes de
acontecimentos e entidades externas usando o conhecimento que se encontra
disponivel em memdria. As estratégias incluem desenvolver a representacdo
de uma cena externa, classificar objetos e acontecimentos de acordo com
categorias que sdo conhecidas ou foram encontradas antes e reconhecer a
entidade e atributos principais de objetos interessados. A percecao
organizacional depende fortemente das normas, quadros de referéncia e regras
gque o0s membros usam como lentes para verem tendéncias e

desenvolvimentos.

- A interpretagdo encontra-se no centro do ciclo de inteligéncia, uma vez que
tenta explicar “O que é que se passa aqui de facto?” em termos que séo
significativos para a organizacdo. A interpretacdo é dificil porque tem que
equilibrar conservadorismo (para interpretar dados de acordo com crencas
existentes) e espirito empreendedor (para interpretar dados para a exploracdo
de novas alternativas). A interpretacdo conduz a compreensdo e perspicacia
criativa pelas quais as consequéncias e oportunidades futuras sdo antecipadas
e avaliadas de acordo com as preferéncias. Em ultima andlise, a interpretacéo
€ construcdo de significado acerca de onde se encontrava a organizacdo no
passado, onde se encontra hoje e onde quer estar no futuro. A busca de
significados € um processo social, que requer que as pessoas se socializem e

troquem informacéao.

- Finalmente, o comportamento adaptavel inicia um novo ciclo de
aprendizagem enquanto a organizacdo toma decisdes e empreende ac¢des que
resultam em efeitos e resultados. Estes sdo enviados para um novo anel

através da modificacdo das estratégias de sentir (ajustando os critérios de
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selecdo e amostragem) e através da modificacdo de quadros de referéncia e
regras armazenadas em memoéria (modificando crengas existentes,

acrescentando novas regras). (Choo, 2003, pp. 52,53,54)

Podemos entdo aferir que em ambiente organizacional, é fundamental
dispor de boa informacéo, e tal sO sera possivel se as organizacdes contarem
com dados de qualidade, traduzindo com fidelidade a realidade organizacional
e a sua atividade, dotando os seus colaboradores de meios para se tornarem
profissionais bem-sucedidos e preparados para o exercicio das suas fungdes.
Uma bem-sucedida sistematizacdo da gestdo do conhecimento deve
considerar que o conhecimento pode existir em dois formatos, tanto na mente
das pessoas, como nos variados tipos de registo. Posto isto a organizacéo
deverd estar dotada de meios para que 0s Vvarios tipos de conhecimento sejam
assinalados e posteriormente recuperados criando acesso a memaria
organizacional que permitira a sua disseminacdo com sucesso. Para auxilio
nesta sistematizacao da gestao do conhecimento a organizacao devera apostar
em profissionais preparados e com aptidao para o efeito.

1.3.Papel do profissional da informagao

O profissional da informacdo tem como caracteristica do seu perfil um
grande a vontade com as tecnologias, principalmente no que toca as
Tecnologias da Informacdo (Tl), estando preparado para ajudar as
organizacdes a avaliarem o tipo de informacao que recebem e produzem e tirar
o melhor partido das Tl em prol da gestdo do conhecimento de e para a
empresa. Para além disso sabe que as Tl servirdo para auxiliar a empresa na
criagdo de acessos a memoria organizacional e permitird disseminar o
conhecimento com o éxito desejado, entdo o seu papel é imprescindivel, pois
as maquinas prestam uma ajuda inigualavel nesta tarefa mas néo substituem a

intelecto humano.

Posto isto, uma pergunta que se coloca nos dias de hoje: que tipo de

profissional se procura para a gestdo do conhecimento numa organizagao?

Mendes (2001) indica-nos que os trabalhadores hoje em dia tém que ser
multifacetados, tém que saber trabalhar com equipamentos sofisticados e em

rapida evolucao e todos os trabalhadores tém atualmente que ter a capacidade
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de tomar decisbes devido ao numero de niveis hierarquicos na gestdo das
organizacdes ter baixado fortemente (o que justifica a designacdo de flat
organizations, ou organizacbes achatadas, que foi atribuida a estas em
oposicao as anteriores, cuja representacdo em piramide, criada por Anthony,

teve grande divulgacao nos anos 70 e 80). (Mendes, 2001, p. 7)

Estamos entdo perante a necessidade de formacdo de um hibrido, porque
distanciado do informatico puro e duro dos anos setenta e oitenta e, entretanto,
diferenciado do gestor de recursos informaticos dos anos noventa (o “gestor da
informacdo”), na medida em que tende a combinar conhecimentos e
competéncias na éarea de planeamento e gestdo estratégica, recursos
humanos, marketing, com destrezas elementares no campo tecnoldgico de
molde a intervir com credibilidade e éxito em dominios emergentes como o
networking, o e-commerce, 0 e-business, entre outros. (Silva & Ribeiro, 2002,
p. 152)

As organizacbes tém de perceber a necessidade de memoria, de
acompanhamento da tecnologia e da migracdo de dados que se encontrem
apenas no digital e o profissional da gestdo da informacdo e da gestdo do
conhecimento nas organizacfes tera que, tal como sublinham (Silva & Ribeiro,
2002, pp. 154, 155):

- valorizar da informacao (fendémeno/ processo humano e social), residindo nela
e ndo no suporte (material externo ao sujeito) a sua prépria historicidade

(organico-contextual) e a sua riqueza patrimonial/ cultural;

- afirmar do incessante e natural dinamismo informacional oposto ao
“‘imobilismo” documental, traduzindo-se aquele no trindmio criagdo — selecéo
natural — acesso/ uso e o segundo na antinomia efemeridade — permanéncia/

conservagao;

- impossibilidade de manter a “compartimentacdo” documentalista da
informacdo pelo espaco institucional e tecnoldgico onde se conserva (servico
de arquivo, servico de biblioteca e sistema informatico/ software de computador

monoposto ou em rede), porque este critério € superficial e ndo abrange o
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dindmico contexto de producdo (organicidade), de retencdo/ memoria e de

uso/consumo (funcionalidade);

- Necessidade de conhecer (indagar, compreender e explicitar) a informacéo
social através de modelos tedrico-cientificos cada vez mais exigentes e
eficazes em vez do universo rudimentar e fechado da pratica informacional
empirica composta por um conjunto uniforme e acritico de modos/regras de
fazer, de procedimentos s6 aparentemente “assépticos” ou “objetivos” de

criacao, classificacdo, ordenacéo e recuperacao;

- Alterar o atual quadro tedrico-funcional, em que s6 pontificam as praticas
metodoldgicas e os interesses “clientelares” da “Histéria”, do Direito e da
Ciéncia da Administracdo, para uma postura diferente no universo dinamico

das Ciéncias Sociais (todas as ciéncias do homem e da sociedade);

- Substituir a logica instrumental patente nas expressbes “gestdo de
documentos” e “gestdo da informacgéo” pela logica cientifico-compreensiva da
informacdo na gestéo, isto &, a informacdo social esta implicada no processo
de gestdo de qualquer entidade organizacional e assim sendo as praticas/
procedimentos informacionais decorrem e articulam-se com as concecdes e
praticas dos gestores e atores e com a estrutura e cultura organizacionais,
devendo o cientista da informacdo, em vez de estabelecer ou impor regras
operativas, compreender o sentido de tais praticas, como se exige por
exemplo, a um sociélogo das organizacfes, e apresentar dentro de certos
modelos tedricos as solucdes (retro ou) prospetivas mais adequadas. (Silva &
Ribeiro, 2002, pp. 154, 155)

No que diz respeito ao planeamento estratégico de desenvolvimento do
conhecimento, este encontra-se num estado muito rudimentar no que diz
respeito as empresas portuguesas. Esta atividade representa uma quantidade
consideravel de trabalho que necessita de ser gerido com cuidado, chamando
a atencdo para a necessidade de nomeacdo de um CKO (Chief Knowledge
Officer) ou equivalente. Conforme indica o autor, Loureiro (2003) é pouco
provavel encontrar no tecido empresarial portugués a figura de CKO como
responsavel pela gestdo do conhecimento, dada a dimensdo de grande parte
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das empresas nacionais néo justificar a criacdo desse cargo. (Loureiro, 2003,
p. 133)

Assim sendo, as empresas devem estar dotadas de profissionais que
reconhecam a importancia da informacdo e o potencial gerado pelo
conhecimento. Devem ser profissionais polivalentes, preparados para atuar em
qualquer tipo de organizacdo, independentemente da sua natureza. Devem ser
dotados de competéncias para trabalho em equipa, pois o fruto do seu trabalho
sera (quase) sempre utilizado por terceiros. Devem ter desembaraco com as
tecnologias e saber tirar partido delas na criacdo de ferramentas que facilitem a

gestdo do conhecimento e a consequente recuperacao da informacéao.

1.4.0 papel das tecnologias da informacéo na gestdo do conhecimento
Quando falamos na Sociedade da Informacdo e na Sociedade do
Conhecimento € inevitavel ndo pensarmos nos grandes desafios que se
apresentam, marcado pelo aparecimento de uma economia do conhecimento
mas também pela reorganizacdo social que o uso das tecnologias da
informacéo e da comunicacdo produz e pela necessidade dos estados levarem

a cabo profundas reformas. (Coelho, 2007)

Na atual sociedade da informacgéo, as Tl's afetam a competitividade das
organizagcdes aumentando a vantagem competitiva em relagcdo aos seus
concorrentes. Porém, uma estratégia em Tl ndo € satisfatoria, se ndo houver

ligacdo desta com a estratégia global da informacéo na organizacéo.

Desde que apareceram as tecnologias de informacdo tem-se assistido a
uma incessante procura de solugbes, mesmo antes de se conhecer, e ter plena
compreensao, dos problemas. Como ja tem sido reconhecido, trata-se de
solugcbes a procura de problemas! Durante muito tempo, as empresas
investiram em Tl e ndo tiveram o retorno desejado, assim, neste momento, as
empresas Vvoltam-se para as pessoas e para 0S processos e usam as
tecnologias da informacédo como suporte e ndo como base. SO nos ultimos
anos se comecou a chamar a atencao para a real importancia dos dados e
para o facto ndo bastar ter bom hardware e bom software, se a qualidade dos
dados for pobre. (Mendes, 2001)
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Pode afirmar-se que existe uma estreita ligacdo entre a gestdo do
conhecimento e a tecnologia da informacdo, e embora diferentes,
complementam-se: a gestdo do conhecimento corresponde ao conhecimento
das pessoas nas organizacdes, enquanto a Tl fornece a infraestrutura que
permite o armazenamento, a partiiha e o desenvolvimento desse mesmo

conhecimento.

No que refere as componentes mais importantes no conhecimento podemos
identificar as variaveis que nenhuma tecnologia consegue simular, tais como
crencas e valores, julgamentos, experiéncias e juizos (Silva & Neves, 2003, p.
185). Nao basta ter uma tecnologia de topo para que o conhecimento esteja
disponivel entre os utilizadores, se ndo existir uma cultura que reconheca as
vantagens da partilha. Se no mesmo conjunto tivermos as Tl, as pessoas e 0s
procedimentos que registam, transformam e distribuem a informacédo para
apoiar a tomada de deciséo, coordenacao, controlo, analise e visualizacdo na
organizacdo, entdo estamos perante um Sistema de Informacdo. Segundo
Balloni (2006), os S| desempenham trés papéis vitais em qualquer
organizacao: suporte dos seus processos de negocios e operacdes; suporte na
tomada de decisdes dos seus funcionarios e gestores; e por Ultimo suporte nas
suas estratégias em busca de uma vantagem competitiva. (Balloni, 2006, p.
320)

Relativamente a tecnologia da informacgdo nas organizacfes, esta tem sido
utilizada como ferramenta de apoio a analise de mercado e suporte a tomada e
deciséo. Possibilita acompanhar a velocidade com que as transformacgdes
acontecem, para melhorar a producdo e qualidade dos produtos, facilita a
interacdo com clientes, mercados e concorrentes. Segundo Neves (2002),
podemos apontar alguns aspetos que as organizacdes terdo de ter em conta
para que o investimento nas Tl n&o seja desperdi¢cado possibilitando assim tirar
o melhor partido das escolhas feitas: viabilizar o acesso a informacéo e ao
conhecimento, reforcar trocas e criar proximidades, disponibilizar informacéao
da organizacao, reforcar a melhoria da imagem interna, facilitar o atendimento,
dar maior seguranca e acelerar os processos, reduzir o tempo de prestagao de
servigos, automatizar procedimentos e simplificar rotinas, enriquecer os postos

de trabalho e o trabalho em grupo, viabilizar a desconcentracdo e

29



descentralizacéo, viabilizando novas formas de prestacdo e organizacdo de
trabalho de que é exemplo mais paradigmatico, o teletrabalho, criando novos
servigos e produtos e influenciar a definicdo de estratégias e facilitar a sua
implementacéo. (Neves A. , 2002)

As Tl sdo um agente essencial para o sistema de informacdo das
organizacdes e sdo um grande potenciador da criagdo do conhecimento, e sem
0 uso destas tecnologias podemos afirmar que é quase impossivel assegurar
um projeto de renovagéo organizacional. Mas, por outro lado, se tivermos as
melhores e mais avancadas tecnologias e uma concecédo errada dos sistemas
de informacdo também ndo se obterdo melhorias organizativas apreciaveis.
(Amaral, et. al. 2005, p. 405)

Podemos ainda mencionar que em relagcdo ao tanto ao hardware como
software muitas organizacfes continuam a adquiri-lo guiados muito mais por
questdes de moda do que como resultado de analises criteriosas das reais
necessidades. Naturalmente que contribuem para isso as enormes pressées
dos fornecedores, mas 0s gestores ndo se podem deixar anular, tém que ser
capazes de tomar as suas decisdes com base na avaliacdo das situacdes
concretas, e tém que manter presente que, no dominio das TI, o ciclo de vida

dos produtos é muito curto (atualmente, inferior a quatro anos). (Mendes, 2001,
p- 2)

Para ter informacdo de qualidade ndo basta, portanto, ter boas tecnologias
de informac&o. Podemos mesmo dizer que os computadores sao todos bons
mas é sempre preciso o trabalho e inteligéncia humana para tirar melhor

partido das tecnologias e dos sistemas de informagéo.

1.5.Cultura e clima organizacional

Na sociedade atual, o individuo ndo trabalha encerrado em si proprio, muito
menos os profissionais ligados a area da gestdo da informagéo e da gestdo do
conhecimento. Este € um profissional que tem como principal objetivo tornar a
informacédo acessivel e disponivel para quem dela necessitar. Posto isto, é
necessario conhecer o0 meio que o0 rodeia, como a cultura e clima
organizacional, o tipo de comunicacdo que se faz na instituicdo e antever os

motivos que levam a resisténcia a mudanca tado caracteristica nesta era onde
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as tecnologias ndo param de evoluir. Assim, podera optar por estratégias que

sejam adequadas a organizacao em que trabalha.

Uma organizacdo € um conjunto de pessoas que atuam juntas numa
criteriosa divisdo de trabalho para alcangcar um propdésito comum (Chiavenato,
Introducdo geral a teoria da administracdo, 2003). A cultura organizacional &
transmitida aos elementos da organizacdo em dois momentos distintos: ou no

processo de sele¢do ou no processo de socializagao.

Quando falamos em cultura organizacional e utilizando as palavras de
Marques (1993), isto significa que nos estamos a referir a um conjunto de
normas elaboradas pelo topo e posteriormente difundidas por toda a
organizacdo. Podemos aferir que a cultura organizacional esta dividida em trés
niveis: pressupostos basicos, valores e artefactos. Os pressupostos basicos
sdo invisiveis (pré-conscientes) e dizem respeito as crencas, aos pensamentos,
sentimentos e percecdes; os valores, que estdo na consciéncia do individuo,
referem-se as normas, objetivos, estratégias e filosofias da organizacao; por
altimo temos os artefactos, ou seja, um nivel constituido por coisas visiveis, tais
como os espacos fisicos, estrutura e processos, tecnologia, mitos e historias,
produtos, padrdo de comunicacdes e rituais. (Schein, 1992)

Passamos a identificar algumas tipologias de cultura organizacional:

Tipo de cultura | Valores dominantes (exemplos) Autores
organizacional

(classificacéo)

- Paranoide - Medo, desconfianca Kets de Vries e
- Esquizoide - Falta de autoconfianga Miller, 1984

- Burocrética - Sucesso, poder, partidarismo, drama

- Carismatica - Rigidez, compulsividade,

- De evitamento despersonalizacao

- Jogos de poder, isolamento social

- Apética - Ceticismo em relag&o as orientacdes, | Sethia e Von
apatia, inércia Glinow, 1985
- Apoiante - Preocupagdo com as pessoas,
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baixas expectativas em relagdo aos

resultados
- Exata - Valorizacdo do sucesso e dos
- Integradora resultados

- Preocupacdo com as pessoas e 0S

resultados

- De apoio - Flexibilidade, preocupacdo com as | Quinn, 1983-
pessoas 1985

- De inovacao - Flexibilidade, orientacdo para o

exterior (rapidez de resposta)

- De regras - Controlo, estabilidade, continuidade,
orientacdo para as pessoas

- De objetivos - Controlo, planeamento, fixacdo de

objetivos, orientacdo para o exterior

Tabela 1 - Tipologias de cultura organizacional, adaptado de Trice e Beyer (1993).

O clima organizacional reflete 0 modo como as pessoas interagem umas
com as outras, com os clientes e fornecedores internos e externos, bem como

o grau de satisfacdo com o contexto que os cerca (Chieavenato, 2003, p. 440)

Deve avaliar-se o0 clima organizacional, através de entrevistas e
qguestionarios com perguntas fechadas. Estes questionarios servirdo para aferir
o grau de satisfacdo ou insatisfacdo existentes e propor medidas para melhorar

o clima organizacional.

E necessério ter em conta um conjunto de fatores que influenciam na
obtencdo de um clima agradavel que serd sempre o0 mais desejavel para que
as equipas atinjam os objetivos e a empresa atinja 0 sucesso expectavel. E
necessario os colaboradores terem constantes desafios, isto ira trazer
motivacdo para novas ideias e novos projetos; sentirem-se realizados e
satisfeitos com o trabalho que produzem faz com que gostem do que fazem. E
preciso o lider saber reconhecer e valorizar o trabalho das suas equipas, pois
este reconhecimento do trabalho aumenta a produtividade da organizacao.
Levar os colaboradores a participar nas atividades desenvolvidas pela

organizacao ira elevar o grau de comprometimento e participacdo dos mesmos

32




e a perspetiva de crescimento profissional depende da quantidade de desafios
e grau de responsabilidade que é incutido ao trabalhador e do reconhecimento
financeiro, pois a questido salarial esta ligada diretamente a satisfacdo das

necessidades basicas do funcionario. (Neves J. G., 2000)

1.6.Comunicacéo organizacional

No seguimento deste estudo, aborda-se a comunicacao organizacional, pois
para além de ela ser considerada por muitos autores um veiculo de informacao
e gerador de conhecimento, pode também ser usada de forma errada, trazendo
consequéncias que nao sao desejaveis para empresa, como a hao-aceitacao
de alguma alteracdo ou mudanca, criacdo de ruido ou mesmo conflitos. Numa
época de constantes evolucdes, torna-se necessario saber comunica-las para
elas ndo se tornarem uma barreira, pois 0 seu objetivo certamente € ser um

facilitador e ndo um inibidor.

A comunicacéo €, pois, uma condi¢ao sine qua non da vida social e, por
maioria de razdo, da vida organizacional. Sem comunicagao “ndao pode haver
organizacdo, gestdo, cooperacdo, motivacdo, vendas, oferta ou procura,
marketing ou processos de trabalho coordenados. [...] De facto, uma

organizacdo humana é simplesmente uma rede comunicacional.” (Rego, 2013)

Para Kreps (1990) a comunicacao organizacional entende-se como um
processo através do qual os membros da organizacdo obtém informacdes
pertinentes sobre ela e as mudancas que nela ocorrem. Na perspetiva deste
autor, a comunicagao organizacional desempenha uma funcdo de fonte de
informacgéo (data-gathering) para os membros da organizacdo. A informacao
constitui-se na variavel intermediaria que une a comunicacdo a organizagao.
(Kreps, 1990)

A comunicacgdo organizacional pode ser entendida como um composto
que da forma a organizacdo, que a informa fazendo-a ser o que é.
Considerando essa perspetiva, Restreppo (1996) estabelece quatro dimensdes

do processo de comunicagao organizacional:

- Como informacgédo (o que da forma), enquanto configurador das operacdes

proprias de cada organizacdo. S&o as transacdes estaveis que necessitam
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ocorrer para que o0 negocio se viabilize, o sistema normativo (missao, valores,
principios, politicas...) que sustenta a pratica da organizacdo, as formas de

controle;
- Como divulgagéao, no sentido de ‘dar a conhecer’, tornar publico;

- Como gerador de relagdes voltadas para a formacao, a socializacdo e ou o
reforco de processos culturais. Atividades recreativas, rituais e celebracdes sao

alguns dos processos de comunicac¢ao utilizados nessa dimensao;

- Como participacdo, como acdo de comunicagdo do ’outro’. Nesse ponto,
completa-se o ciclo da comunicacdo, onde explicitamente se da a palavra ao
outro, escutando-o e reconhecendo-o. S&o os trabalhos em equipa, os
programas de atividades, no fundo, todas as préaticas organizacionais que
trazem a oportunidade de efetiva participacdo, estabelecendo vinculos

importantes e de compromisso com a organizacao.

Numa perspetiva mais voltada para o atual uso das tecnologias, onde o e-
mail e as comunicagcbes moveis sao privilegiadas pelas organizacdes, torna-se
imprescindivel abordar a comunicacao eletronica. Este meio de comunicacdo
veio promover a rapidez das mesmas e da circulacdo da informacao. Contribui
para o incremento no volume das comunicacdes, induz os comunicadores a
focalizarem-se mais no conteudo das mensagens do que nas caracteristicas
dos comunicadores e facilita a emergéncia do teletrabalho. Por outro lado,
pode criar obstaculos a comunicacao e 0 seu uso excessivo pode dificultar os

relacionamentos informais, a cooperacédo e o desempenho. (Rego, 2013)

Na atualidade, as tecnologias fazem ja parte do dia-a-dia. No entanto é
impossivel ndo perceber a facilidade com que as mesmas ficam obsoletas e
obrigam a frequentes atualizacbes e mudancas de suporte. Estes processos de
consecutivas modificacdes e atualizagcbes pode ser gerenciador de alguma
resisténcia a mudanca, pois quando j& € um habito o uso de determinada
aplicacdo ou equipamento e se torna necessaria a sua alteracao, esta situacao

pode trazer algum desconforto pelo desconhecimento no seu manuseamento.
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1.7.Resisténcia a mudanca e gestao de conflito
O processo de mudanca produz forgas de aceitagcdo ou ndo no ambiente
organizacional, pois tende a gerar resisténcia a mudanca do status quo,

guando ndo sao neutralizadas inicialmente. (Morgan, 1976)

Para que as empresas consigam acompanhar a progresso tecnoldgico,
de mercados, de maquinarias, de um mundo em constante evolugcao torna-se
vital que vao introduzindo novos meios e recursos que permitam acompanhar
tal evolucéo. E certo que as mudancas nem sempre sdo bem geridas. Para que
estes processos sejam levados a bom porto e sejam promotores do sucesso €
de facto pertinente antecipar de alguma forma a resisténcia que se possa gerar

a estas mudancas.

1.7.1. Resisténcia a mudanca

O conceito de resisténcia a mudanca foi apresentado por Lewin em
1951, onde este expde uma relacdo entre uma tendéncia exibida por sistemas
sociais para restabelecer o seu estado de equilibrio ap6s uma perturbacdo. A
Teoria de Campo de Lewin explica o comportamento de grupo, analisando o
ambiente ou campo que € produzido pelas interacbes entre individuos no
grupo. O campo seria regulado por for¢cas de direcao e intensidade diferentes,

que tendem a manter o status quo. (Lewin, 1951)

Existem no entanto muitas definicbes para resisténcia a mudanca,
(Ritbumroong, 2006) indica varios exemplos: Costee (1999) afirma que sdo
energias e poderes opostos que objetivam impedir, reduzir ou parar mudancgas
com propoésitos positivos ou negativos. Para Bovey e Hede (2001) séo acbes
fisicas ou mentais de apoio ou oposi¢cdo a qualquer processo de mudanca
organizacional. J4 para Ford et. al. (2002) é uma resposta a mudanca social
como realidade construida derivada de sucessos e fracassos. Val e Fuentes
(2003) indicam que é uma qualquer tentativa ou esfor¢co de inércia para tentar

manter o status quo ou dificultar a mudanca.

Apesar de existirem bastantes estudos nesta area, a maioria deles
aponta na mesma diregcao (Patalano, 2007): (a) a mudanca na organizacao
envolve a mudanca pessoal dos seus membros; (b) a resisténcia & mudanca

pode ndo ser intencional; (c) a resisténcia pode ser controlada e,
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eventualmente, reduzida por meio da participacédo dos funcionarios no projeto e

no planeamento da mudanca; e (d) a resisténcia ndo é apenas uma resposta

natural a mudanca, quando bem gerida pode ser benéfica para a organizacéo.

A resisténcia a mudanca surge porque é mais confortavel para o

individuo estar num ambiente conhecido, tornando assim mais seguro.

Segundo (Kotter & Sclesinger, 2000) as razdes que levam o individuo a resistir

as mudancas organizacionais sao:

1.
2.

Interesse proprio e receio de perderem valor para a organizacao;
Desentendimento e falta de confianca, pois o colaborador pensa que a
mudanca néo trara beneficio e ndo confia no autor da mudanca;
Avaliacbes diferentes, pois o individuo encontra mais custos do que
beneficios na mudanca;

Pouca tolerancia a mudanca, pois o colaborador ndo se acha capaz de

desenvolver novas tarefas ou comportamentos.

Robbins (2002) aponta também alguns aspetos interessantes que levam a

resistir a mudangca em contexto organizacional, tais como:

1.

Inércia estrutural que ocorre quando sdo selecionados determinados
perfis de colaboradores propicios a adaptacéo a organizagéo e acabam
por ser moldados e orientados para se comportarem de determinada
forma;

Inércia de grupo que consiste na influéncia que as normas de grupo
exercem no comportamento individual restringindo desta forma a
mudanca.

Ameaca a especializacdo que ocorre principalmente nas alteracdes
tecnolégicas onde o0s grupos especializados podem sentir-se
ameacados na sua exclusividade;

Ameaca as relacbes de poder, isto porque alguns colaboradores
entendem que as mudancas na organizacdo podem trazer reducdes de

nivel e de posicao hierarquica.
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Existem no entanto alguns métodos para lidar com a resisténcia a

mudancga, como indicam Schermerhorn, Hunt e Osborn (2002) no quadro que

apresentam:
Método Usado quando Vantagens Desvantagens
Instrucéo e Os individuos nédo tém | Cria disposi¢do de |Pode consumir

Comunicacéao

informacdes ou tém
informacdes inexatas.

ajudar na mudanca.

muito tempo.

Participagao e
envolvimento

Outros individuos tém
informacdes
importantes e/ ou
poder de resistir.

Acrescenta
informacdes para o
planeamento da
mudanca; constroi
um compartimento
com a mudanca.

Pode consumir
muito tempo.

Facilitagao e apoio

A origem da
resisténcia envolve
problemas de

Satisfaz
diretamente
necessidades

Pode consumir
muito tempo;
pode ser muito

recursos e especificas de caro.
ajustamento. recursos e
ajustamento.
Negociacéo e Um individuo ou grupo | Ajuda a evitar maior | Pode ser cara.
acordo vai "perder" algo em |resisténcia.

consequéncia da
mudanca.

Manipulagéo e
Conquista

Outros métodos nao
funcionam ou séo
muito caros.

Pode ser rapido e
barato.

Pode criar
problemas
futuros se os
individuos
sentirem que
ha

manipulagéo.
A velocidade é Arriscado se 0s
importante e o agente |E rapida; vence individuos
Coercéo explicita e |da mudanca tem resisténcia pelo ficarem
implicita poder. poder. aborrecidos.

Tabela 2 — Métodos para lidar coma resisténcia a mudanca (adaptado de Junior Schermerhorn,
Hunt, & Osborn, 2002, p. 289

Muitas vezes, os conflitos nascem da resisténcia a mudanca. Estes

fazem parte da nossa vida pessoal e profissional.

O conflito diz respeito a uma situacdo social de confronto a que ligam

estados cognitivos (percegcdo de antagonismo — as partes percecionam se

como opostas) a estados emocionais (emocodes, hostilidade, agressividade e
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tensdo). Os objetivos a que aspiram as partes sdo incompativeis ou aparecem

como incompativeis, parcial ou totalmente.

Neste sentido, o conflito pode representar um problema sério para as
organizagfes, provocando alteracbes na sua performance, e, em ultimo caso

conduzir a desvinculacéo dos seus colaboradores.

Noutras situacdes, o conflito € encarado como uma batalha onde uns

ganham e outros perdem, ou uma negociacao para tirar vantagens.

1.7.2. Etapas para resolucao do conflito

Existem muitos motivos para o surgimento do conflito, tais como idade,
género, formacdo, crencas, valores e as préprias experiencias de vida. O
conflito em ambiente organizacional pode surgir, como ja foi dito neste trabalho,
resultante da resisténcia a mudanca que o individuo pode apresentar quando
Ihe indicam algo de novo, dai a importancia para este trabalho a exploracéo de

algumas etapas para a resolucao do conflito.

Como referem alguns autores, € necessario identificar o problema:
esclarecer os pontos criticos e a causa do desacordo. E importante ouvir
atentamente a opinido e o ponto de vista do interlocutor, sem interrupcdes e
sem tentativas de acusacfes. Identificar os intervenientes: além das duas ou
mais pessoas envolvidas no conflito, torna-se necessario identificar todos os
gue poderao ser direta ou indiretamente afetados. Avaliar as causas do conflito:
habilidade na analise da situacao — necessidade de fazer o levantamento das
causas do desacordo, se sd0 causas internas ou externas a organizacao,
problema de comunicacéo, partilha de recursos, responsabilidades ou fungdes
mal definidas. Selecionar estratégia: de que forma se vai atuar perante uma
situacao especifica, tendo em consideracao todos os intervenientes envolvidos.
(Cunha, Rego, & Cabral-Cardoso, 2003)

Atualmente, a abordagem ao conflito é positiva, pois é encarado como

hY

um fator de mudangca e um estimulador a criatividade e a inovacdo. A
abordagem tradicional ao conflito é exatamente o oposto. E algo negativo,
assustador e a evitar. Tanto uma abordagem como a outra sdo aceitaveis e

referem aspetos positivos e negativos do conflito (Cunha, Rego, & Cabral-
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Cardoso, 2003): nos aspetos negativos verifica-se que ha persuasédo de cada
adversario a fazer atribuicdes hostis ao outro, que provoca impasses e atrasos
no processo decisorio, que incita decréscimo nos niveis de satisfacdo, reduz o
empenho organizacional e destr6i a moral dos grupos e organizacdes. Pelo
lado positivo, verificamos que gera motivacao e energia para executar melhor
as tarefas, facilita a inovagcdo, a mudanca e a adaptagdo, torna o clima
organizacional mais entusiasmante, as pessoas aprendem através do confronto
de ideias, o que pode melhorar a qualidade das decisbes e permite libertar

tensodes.

Segundo 0s mesmos autores, existem trés principais tipos de conflito:
conflitos interpessoais: advém do interior do individuo, existe uma so resposta
entre duas ou este fica imobilizado entre duas respostas; os conflitos
intrapessoais que surgem das diferencas individuais, das limitacbes de
recursos, da diferenciacao de papéis, idades, sexo, atitudes, crencas, valores e
experiéncias influenciam a interpretacéo das situacdes; e por ultimo os conflitos
organizacionais: pessoas que estdo integradas em diferentes niveis; quanto
maior é a distancia, maior € a diferenca entre as pessoas: menos comunicacao
e menos partilha de informacéo; diferentes posicdes geram perspetivas,
valores, interesses e objetivos diferentes; organizacdo possui estrutura com
regras que, implicita ou explicitamente, pretende impor aos seus
colaboradores; aumento para haver autonomia dos colaboradores, aumento do

espirito critico e a revelar uma maior aspiracdo profissional.

Os conflitos surgem porque a partilha de recursos por todos os individuos é
dificil, levando a competicdo entre eles pois 0 sistema possui recursos

limitados, e mesmo que se faca uma partilha equitativa € normal surgirem

divergéncias.

1.7.3. Estilos de gestéo do conflito
No estudo que levamos a cabo, a abordagem dos estilos de conflito visa
esclarecer como a gestdo de topo se poderd comportar mediante o tipo de

conflito que se apresente.

Héa varios estilos de comportamento através dos quais uma pessoa, ou

um grupo, pode lidar com o conflito. Podemos considerar estes estilos como
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estratégias basicas para gerir uma situacdo em que as partes encarram 0S

seus interesses como incompativeis.

As pessoas desenvolvem diversas estratégias (solugbes ou
comportamentos) para lidar com um conflito. Existe uma variedade de
estratégias que advém da analise de duas variaveis: intencéo de satisfazer os
interesses proprios e intencdo de satisfazer os interesses do outro. Do
cruzamento destas variaveis resultam cinco estratégias ou Estilos de Gestédo
do Conflito. Apresentamos uma caracterizacéo de cada um dos cinco Estilos de
Gestado de Conflitos: Evitamento, Dominacdo, Acomodacdo, Compromisso e
Colaboracéao (Ferreira & Neves, 2001) . Cada Estilo de Gestdo de Conflitos tem
vantagens e desvantagens, consoante a situacdo em causa (Ferreira & Neves,
2001):

« Evitamento - Fuga - Deixemos que o problema se resolva por si préprio.
Tem como finalidade a fuga ou negacdo do conflito, um meio de

adiamento da resolucédo do conflito;

* Acomodacdo — Cedéncia - Apoia as opinides contrarias mesmo que

sobre elas tenha sérias reservas;

+ Dominacdo — Autoridade — “Para eu ganhar, tenho de fazé-lo perder”.
Tentativa de alcancar os seus objetivos sacrificando os de outra pessoa.

“Eu ndo cedo, néo dou o braco a torcer”;

« Compromisso — Consiste em ganhar-perder - “Eu dou-te isto, tu das-me
isso em troca”. Pode resultar na procura de um acordo parcial para uma

ideia / objetivo;

» Colaboragédo - Assertividade - “Estes sdo os meus interesses. Queres
dizer-me quais sado os teus?” Tentativa de obter uma solugao “ganha -
ganha”. ambas as partes alcangam os seus objetivos. “Como podemos
obter ganhos mutuos?”, tem como finalidade procurar uma solucao
aceitavel para ambas as partes, sendo que cada uma das partes abdica
de algo; representa a tentativa de satisfazer, moderada, mas

incompletamente, os interesses de ambas as partes;
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Evidencia-se, através de varios estudos, que o estilo mais utilizado é a
Integracdo e o menos utilizado é o Evitamento. O estilo integragcéo é visto como
a melhor forma de gerir o conflito construtivamente, estimula a criatividade e
beneficia as partes envolvidas. No entanto, existem autores que contrariam
esta versao e referem que o melhor estilo a adotar numas situacdes pode ndo
ser nas outras. Desta forma deve-se analisar as condigOes para as quais cada

estilo é apropriado. (Jesuino, 1992)

Descreveram-se cinco estilos de gestdao de conflitos, contudo, ndo existe
um estilo considerado melhor ou pior, cada um esta sujeito as limitacGes
préprias de cada contexto. Nesse sentido foram expostas algumas situacées
que favorecem a eficacia de cada um dos estilos abordados. Na medida em
que o conflito deve ser visto e abordado no seu sentido positivo, isto €,
entendendo-o como fator de crescimento, de troca de opinides, é fundamental
uma boa comunicacdo, pois s6 deste modo poderemos compreender as

necessidades e os interesses dos envolvidos no mesmo.
Formas de resolucéo do conflito
* Negociacao: Meios de resolucdo de conflitos baseados no didlogo;

+ Mediacdo: Um terceiro elemento intervém para ajudar as partes

envolvidas a chegar a um acordo;

« Arbitragem: As partes envolvidas escolnem em comum acordo um

terceiro elemento, a quem conferem o papel de resolver o conflito;

+ Conciliacdo: O conciliador tenta que cheguem a acordo e sugere

propostas de melhoria e refere falhas e vantagens.

Os processos negociais tém vindo a assumir bastante importancia no que
toca a gestédo dos conflitos. Portanto, a negociacdo é um processo no qual os
individuos procuram alcancar um compromisso que esteja de acordo com a
satisfagdo de ambos. A negociacdo € uma das estratégias possiveis na gestao
de conflitos. Véarios autores defendem que tudo é negociavel e um bom

negociador deve ter uma atitude ganha-ganha. (Jesuino, 1992)
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Como € defendido por varios autores, estamos numa Era em que é
necessario, tanto as organizacdbes como 0s seus colaboradores, estarem
atentos as evolugbes. Estas evolugbes sdo muitas vezes um sinénimo de
mudanca para algo que é desconhecido e isto acaba por trazer algum
incobmodo, pois é a alteracdo para uma situacdo que se desconhece e nao
controla. Cabe a gestdo de topo estar em alerta para as possiveis alteracfes
que estas mudancas possam refletir nos seus colaboradores, prevenir
eventuais resisténcias que se possam fazer sentir e saber como evitar os

conflitos ou aprender a tirar partido deles e encara-los de forma positiva.

O presente capitulo de revisdo da literatura constituiu o suporte tedrico ao
desenvolvimento do inquérito a aplicar na empresa Parque Escolar, E.P.E.
sobre as praticas de gestdo do conhecimento e como a gestdo de topo da
empresa pode antecipar o risco de resisténcia mudanca nas possiveis

alteracdes que sejam necessarias levar a cabo.
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2. METODO DE INVESTIGACAO

2.1.Método quadripolar

Neste trabalho, foi aplicado o método de investigagdo quadripolar, o qual
tem sido amplamente usado na area da Ciéncia da Informacéo. Este método
quadripolar estrutura-se a volta de quatro polos interativos: o epistemolégico, o
tedrico, o técnico e o morfolégico. Cada um dos polos é composto por varios

componentes:

Polo Epistemolégico Pélo Tedrico

e Ciéncia da Informacao ¢ Hipotese
¢ Paradigma cientifico-informacional ¢ Conceitos
e Estudo de caso

Pélo Técnico Pélo Morfoldgico

¢ Observagao ¢ Resultados alcangados
* Inquérito por questiondrio * Propostas de melhoria
¢ Analise dos dados e Conclusées

llustragdo 2- Desenvolvimento do trabalho aluz do método quadripolar.

O método de investigacdo quadripolar, como indica a ilustracdo 2, assenta ndo
tanto em procedimentos lineares mas num conjunto sistémico de diretrizes
atribuidas por cada pdlo de forma a orientar a investigacéo cientifica. Sao eles
0 poblo epistemolégico, o poélo tedrico, o pdélo técnico e o pdlo morfoldégico
(Lessard-Hébert, Goyette, & Boutin, 1994, pp. 15, 16).

2.1.1. P6lo Epistemolégico

Esta relacionado com critérios de cientificidade, direcionando-se para as
profundezas da ciéncia. E neste polo que se define o objeto cientifico, a
linguagem cientifica, o paradigma, bem como a questao de investigagao.
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O enquadramento epistemologico do trabalho posiciona a investigacao
no atual paradigma cientifico informacional, na tentativa de compreender o
impacto da Sociedade do Conhecimento. Situa-se aqui o paradigma cientifico e
pos-custodial, com destaque para informacéo. A adocdo do modelo cientifico
neste estudo permite convocar para o presente trabalho conceitos tedricos da
Ciéncia da Informacéo, que sdo fundamentais para a conducgéo da investigacao
em contexto de trabalho, dando énfase a gestdo do conhecimento como

potenciador do sucesso nas organiza¢cdes da atualidade.

No caso pratico da Parque Escolar, E.P.E., o estudo de caso em causa,
surge da urgéncia e necessidade de organizar 0s registos inerentes a sua
atividade e de criar os meios mais eficazes para aceder ao respetivo conteddo

e preservar a sua memoria.

2.1.2. P6lo Teodrico

Consiste na formulacdo de hipéteses e solugbes a problematica, na
enunciacado de teorias, na definicdo de conceitos e na escolha do método de
investigacdo. Este polo auxilia tanto o polo técnico, preparando e orientando a
recolha de dados, como também o polo morfoldgico, no que concerne a analise

e interpretagéo dos dados.

Escolher uma orientacdo tedrica, explicitar quadro conceptual, precisar
conceitos e suas relacdes, construir um sistema concetual adaptado ao objeto

de investigacgao:

Como afirmam Silva et al. (1999, p.28) “..., ao longo dos tempos, o
Homem sempre teve necessidade de organizar os registos da sua atividade e
de criar meios eficazes para aceder ao respetivo conteudo.” A memoria das
organizacdes deve ser preservada pois, para além dos devidos efeitos
probatorios e legais, a informacdo deve estar de tal forma organizada e
identificada que sirva de alicerce as tomadas de decisdo que influenciam o
presente bem como o futuro das atividades, dos objetivos, das metas e de

todos os colaboradores. (Silva, Ribeiro, & Ramos, 1999, p. 28)

O tratamento da informacdo, no sentido técnico do termo, visa

precisamente a criacdo de “memoarias”, passiveis de serem utilizadas, sempre
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gue houver necessidade de recuperar dados (informacéo) nelas armazenadas.
Isto implica procedimentos de controlo da informacéo, de criagdo de meios de
acesso as referidas memorias e de desenvolvimento de dispositivos suscetiveis
de acionar os meios de acesso, com vista a recuperacdo da informacédo

armazenada. (Silva, Ribeiro, & Ramos, 1999, p. 27).

Assim, a gestdo da informacdo assume entdo um papel preponderante
para que as organizacO0es estejam em constante evolugcdo e consigam
acompanhar as tendéncias das areas em que se encontram inseridas e sejam
competitivas. Interessa entdo explorar o conceito de informacdo nas
organizacbes e analisar as implicagcbes da informacdo e da gestdo nas
organizagfes. Martinez Musifio (2010, p. 17) indica que as organizacfes mais
produtivas encontram-se apoiadas na gestdo da informagcdo e na gestado de
recursos de informacéo e estes recursos séo utilizados para alcancar objetivos
organizacionais. Segundo o mesmo autor, € necessario entender que a
informacdo ndo se torna Util apenas para a tomada de decisdes coletivas
através da administracdo e comunicacao eficaz, como pode ser uma alavanca
para torna-la um ativo na organizacdo e criar conhecimento coletivo ou
organizacional. A aprendizagem organizacional por sua vez pode ser usada
como uma ferramenta para alcancar objetivos organizacionais por meio do
tratamento adequado no processo de compilacdo, organizacdo e uso da

informagao.

Choo, Bergeron, Deltor e Heaton (2008) exploram o conceito de cultura
da informacdo e a sua caracterizacdo, 0 uso que as organizacdes dao a
informagédo e em que medida as mudancas estruturais podem influenciar a
utilizacao da informacéo. Estes autores indicam que a cultura da informacéo de
uma organizacao € determinada por um grande numero de variaveis, tais como
a sua missao, a histéria, a lideranca, o perfil dos colaboradores, a industria em
que se inserem ou a cultura nacional. Existe uma ligacdo entre a cultura da
informacéo e estagio do ciclo de vida de uma organizacao, onde se distinguem
cinco fases do desenvolvimento da mesma: nascimento, crescimento,
maturidade, renascimento e declinio. Os mesmos autores também identificam
fatores que influenciam as organizagdes: o sector onde se insere, tamanho da

organizacao, dispersado fisica, normas profissionais, o uso da tecnologia da
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informacédo. Os mesmos autores apontam ainda estratégias para uma gestao
da informacdo eficaz: formalizar politicas, incentivos e ferramentas que
estimulem a partilha de informacé&o, entre outros. (Choo, Deltor, & Heaton,
2008)

Para perceber o impacto que tais estratégias teriam numa organizacao,
€ vital perceber em que cultura organizacional elas serdo implementadas e
explorar o conceito de cultura organizacional, que segundo Edgar H. Schein
(1985, p. 2) € um padrdo de pressupostos basicos inventados, descobertos ou
desenvolvidos por um determinado grupo, a medida que ele aprende a lidar
com o0s seus problemas de adaptacdo externa e integracdo interna e que
funcionou bem o suficiente para ser considerado valido e ser ensinado a novos
membros, como uma forma correta de perceber, pensar e sentir em relacao
agueles problemas. Pretende-se com isto antecipar uma reacao de resisténcia
a mudanca quanto a aplicacdo de novas formas ou formas melhoradas de gerir
a informagé&o. Sales e Silva (p. 15, 2007) afirmam que a resisténcia a mudanca
ndo € somente advinda de uma reacao natural do ser humano, pois de acordo
com pesquisas é possivel identificar que o mau planeamento, falhas nos
processos de mudanca, falta de comunicacdo e auséncia de um lider
participativo e atuante séo fatores geradores de resisténcia. Portanto, a cultura
organizacional ndo € necessariamente um obstaculo a ser enfrentado, ela pode
ser encarada como uma forma de evitar um mau resultado decorrente da

implantacdo das mudancas.

Na atualidade, para acompanhar as evolu¢gbes que se vao sentido nas
diversas areas do saber, inevitavelmente novas ferramentas, sobretudo
informaticas, terdo que ser utilizadas e moldadas as necessidades especificas
de cada organizacdo e dos seus colaboradores, sobretudo no que tocada as
necessidades de organizar e tratar massas documentais que sao produzidas
em escalas tdo elevadas como se tem verificado nas ultimas décadas. Importa
apontar caminhos que levem a uma evolugédo de sucesso com 0 menor numero

de falhas possiveis.

A construcdo de um modelo de andlise: consiste em organizar a

pesquisa e investigacdo em torno de hipdteses. Para isso devera existir uma
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pergunta provisoria de forma a formulacdo de hipdteses ser sustentada e

coerente, conforme foi apresentado na introducéo do presente trabalho.

2.1.3. Pélo Técnico

Corresponde a interacdo com o mundo real de modo a recolher
informacéo pertinente a probleméatica de investigacdo, mais precisamente a
recolha de dados. E nesta fase que as bases tedricas podem ser confirmadas

ou revogadas.

A observacdo: definicdo dos dados pertinentes indicados no campo das
hipéteses, anteriormente indicado. Podera estudar-se a totalidade da
populacdo ou apenas uma amostra representativa. Neste caso, sera estudado

todo o universo da empresa Parque Escolar, E.P.E.

Observar em quem? Campo de andlise e selecdo das unidades de

observacao e definir o seu espaco (geografico e social) e no tempo.
Observar as praticas dos colaboradores da Parque Escolar, E.P.E.
Observar como?

Vao ser utilizados os dois métodos, a saber a observacdo direta e a indireta,

visto o investigador ser colaborador da empresa que sera objeto de estudo.

Diretamente — procede diretamente a recolha de informacdes sem intervencao

do observado.

Indireta — o investigador dirige-se ao sujeito para obter informacdo. Ao
responder, o sujeito intervém na producéo de informacé&o. Isto sera realizado

através de questionarios e entrevistas.
Métodos de recolha da Informagdo:

Sera feito atraves de inquéritos por questionario. O inquérito por ser uma
forma de recolher um grande nimero de respostas, e a empresa tem cerca de
250 trabalhadores. Os mesmos sao também flexiveis, no sentido em que
permitem uma grande recolha de informacao, estdo padronizados e facilita a

sua leitura e andlise através de aplicacdes informaticas.
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A analise dos dados

Deve organizar-se a informacéo recolhida para que possa ser analisada

(analise qualitativa ou quantitativa com o auxilio de programas informaticos).

Os questionarios aplicados aos colaboradores da Parque Escolar E.P.E
serdo distribuidos através da aplicacdo do Google Drive, na opcdo que a
mesma disponibiliza para elaboracdo de formularios. Esta escolha aconteceu
pois a tecnologia aplicada confere confidencialidade aos dados recolhidos, para
além da analise da informacéo ser feita de forma automéatica gerada pela

aplicacéo.

2.1.4. P6lo Morfologico

Centra-se nos resultados da investigacdo: a andlise, compreensao,
explicacdo e estruturacdo (organizacdo e apresentacdo). Portanto, esta
instancia remete para a estruturacdo do objeto cientifico e possivelmente para

a construcédo de modelos ou artefactos.
Resultados alcancados, propostas de melhoria e Conclusdes

Apresentar uma retrospetiva das grandes linhas do procedimento e
justificagdo pormenorizada dos contributos para o conhecimento originados
pelo trabalho. Compara os resultados esperados, os observados, e uma
interpretacdo das diferencas. Apresenta novos conhecimentos tedricos e
também relativos ao objeto de analise. As conclusbes de uma investigacao
devem conduzir a aplicacdes préaticas e salientar as principais limitacbes do
estudo.

No caso da Parque Escolar e da investigacdo que sera levada a cabo e
de acordo com os resultados expectaveis, apds a pesquisa bibliografica e
comparacao com os resultados obtidos dos questionarios, sera possivel propor
algumas solugdes para melhoria dos procedimentos, tais como a elaboragéo de
normas e procedimentos para o tratamento e organizacao da informacéo, obter
resultados da analise das aplica¢des informaticas e apontar uma estratégia que

evite a reagdo natural de resisténcia & mudanca.
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2.2.Técnicas de recolha e analise de dados

Como referido anteriormente, é no polo técnico do método de investigacdes
quadripolar, que se encontram inerentes as técnicas de recolha de dados para
o estudo. Perante a variedade de técnicas disponiveis, cabe ao investigador

fazer uso daquela (s) que mais se adapta (m) ao trabalho a desenvolver.

Neste sentido, para apurar resultados, que apds a sua analise se
transformam em conhecimento, as técnicas de recolha de dados utilizadas
foram: inquérito por questionario, observacéo direta e participante, andlise de

conteudo/ documental.

A pratica de inquérito por questionario foi aplicada aos
produtores/utilizadores de informacao da empresa Parque Escolar E.P.E., para
identificacdo das praticas de gestdo do conhecimento e recuperacdo de
informacéo nas varias fontes que a empresa dispde para o efeito e foi enviado
por e-mail (anexo A) para todos os colaboradores.

O inquérito, intitulado de ” Gestdo do Conhecimento - Recuperacao da
Informacdo na Parque Escolar, E.P.E.”, (Anexo B), é composto por quatro
grupos de perguntas. O primeiro grupo, com nove questdes, apontou o0 seu
foco para a recuperacdo da informacdo do arquivo que se encontra
exclusivamente em papel. O segundo grupo, constituido por nove perguntas,
apontou exclusivamente para o assunto relacionado com os documentos
alojados na rede interna da empresa. O terceiro grupo, composto por 10
questdes, incidiu a sua atencdo sobre documentos alojados nas aplicacdes
ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC, as trés aplicagbes mais utilizadas na
empresa. Estes trés grupos apresentaram perguntas iguais, mas direcionadas
para a sua area de estudo para possibilitar a analise e comparacdo das
opinides nos trés meios preferéncias de recuperacao de informacdo na Parque
Escolar, E.P.E. O terceiro grupo teve uma particularidade, pois sendo este
direcionado para as aplicagfes informaticas pretendeu saber-se o que 0s
utilizadores pensam sobre as alteracdes que as mesmas foram sofrendo nos
altimos tempos e se consideraram que tiveram o acompanhamento necessario

para compreender e aplicar essas atualizacbes. O ultimo grupo dirigiu-se a
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recolha de dados pessoais e foi de resposta facultativa, pois o que se

pretendeu foi apenas caraterizar a amostra recolhida.

A recolha de dados por observagédo direta e participante foi possivel por
estar a trabalhar como um membro da equipa na organizacao, diretamente na

Secretaria Geral.

A andlise de conteddo correspondeu ao processo de recolha, andlise,
interpretacdo e inferéncia de documentos, nomeadamente internos, legislacao,

regulamentos.
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3. ESTUDO DA PARQUE ESCOLAR, E.P.E.

3.1.Caracterizacédo da Parque Escolar, E.P.E.

E fundamental obter conhecimento acerca da empresa, para haver um
ajustamento entre o plano de trabalho e os objetivos, missdo e prioridades da
organizacdo. A correta definicAo dos objetivos da empresa pode levar a
escolhas de solucdes informacionais que sejam geradores de vantagem

competitiva.

O Decreto-Lei n°® 41/2007 de 21 de Fevereiro cria a Parque Escolar, E.P.E.,
e aprova os respetivos estatutos. Nos termos da referida legislacdo, a Parque
Escolar, E.P.E. rege-se pelo regime juridico aplicavel as entidades publicas
empresariais, com as especificidades previstas no mesmo diploma e nos

estatutos, bem como no respetivo regulamento interno. (Parque Escolar, 2015)

A Parque Escolar, E.P.E. tem natureza de pessoa coletiva de direito publico
de natureza empresarial, dotada de personalidade juridica, autonomia
administrativa e financeira e de patrimonio préprio, nos termos do Decreto-Lei
n°558/99 de 17 de Dezembro, estando sujeita a tutela do membros do Governo
responsaveis pelas Financas e da Educacao. (Parque Escolar, E.P.E., 2014, p.
8)

3.1.1. Enquadramento Histdrico

O enquadramento histérico da empresa indica que o atual parque
escolar destinado ao ensino secundario publico integra um total de 477
escolas, cuja construcdo se iniciou no final do séc. XIX. Destas, 23% foram
construidas até ao final da década de 60. As restantes (77%) correspondem ao
periodo de expansdo da rede escolar e de alargamento da escolaridade
obrigatéria, para seis e nove anos, sendo que 46% das escolas foram

construidas na década de 80. (Parque Escolar, 2015)

Estas escolas constituem um conjunto heterogéneo, quer em termos das
condic¢des tipo-morfologicas dos edificios quer da sua qualidade arquitetonica e
construtiva. Embora seja maioritariamente composto por solucdes
normalizadas, decorrentes da aplicacdo de projetos-tipo e do recurso a

construcdo em série, compreende edificios com reconhecido valor patrimonial
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bem como outros em que foram ensaiadas solucdes inovadoras em termos

espaciais e construtivos. (Parque Escolar, 2015)

Com base no periodo de construcdo, agruparam-se as escolas em trés
periodos ou fases: 1) até 1935; 2) de 1935 até 1968; 3) a partir de 1968. Esta
classificagcdo permite associar ao periodo de construcdo das escolas o0s
respetivos programas funcionais, modelos arquitetonicos e processos de
construcdo e suportar uma caracterizacdo tipificada da situacdo atual
(diagnéstico) e das intervencgdes necessarias. (Parque Escolar, 2015)

3.1.2. Enquadramento Estratégico

O grande esforco das ultimas quatro décadas no que se refere as
infraestruturas escolares concentrou-se sobretudo na expansdo da rede
escolar. Para o efeito recorreu-se a aplicacdo de solugbes-tipo e a construcéo

normalizada e em série.

Tal esforco ndo permitiu desenvolver em paralelo uma prética constante
e consistente, quer ao nivel da conservacdo e manutencdo dos edificios
existentes, quer ao nivel da sua adaptacao funcional em funcéo das alteracées
entretanto ocorridas em termos dos curricula e das préaticas educativas e
formativas. Nao foram tomadas medidas integradas para fazer face ao
desgaste provocado pelo uso e aos problemas construtivos a que os edificios
estdo sujeitos durante a sua vida Util, apesar da elevada robustez fisica
demonstrada. Acresce ainda a necessidade de atender as crescentes
exigéncias legais de conforto ambiental bem como a eficiéncia energética dos
edificios. (Parque Escolar, 2015)

As intervencgdes corretivas e as adaptacdoes e melhoramentos entretanto
efetuados processaram-se de forma isolada, quer por iniciativa das Direcdes
Regionais de Educagdo e/ou das préprias escolas, quer no ambito de
programas especificos de reequipamento da responsabilidade do Ministério da
Educacdo (e.g. rede de bibliotecas escolares, espacos para ciéncias
experimentais, pavilhées polidesportivos). (Parque Escolar, 2015)

O carater pontual das acdes empreendidas ndo permitiu uma requalificacao

abrangente do parque escolar, que, na maioria dos casos, denota sinais varios

52



de desqualificacdo fisica, ambiental e funcional, a par de problemas de

eficiéncia energética. Para inverter o curso do processo de degradacdo mostra-

se necessario desenvolver um modelo de gestdo do processo de requalificagédo

das escolas que, de modo geral, abrangente e sistematico crie condicdes para

(Parque Escolar, Enquadramento Estratégico, 2015):

Concretizar uma efetiva reabilitacdo, promovendo a sua requalificacéo
por referéncia as exigéncias decorrentes dos novos paradigmas

educativos e ambientais;

Garantir que o processo de reabilitacdo seja concretizado atraves de
processos eficazes, obedecendo a uma rigorosa programacao, em
virtude de consubstanciarem intervencdes profundas que se
desenvolverdo, na maioria dos casos, com as escolas em

funcionamento;

Garantir, apés as intervencdes de requalificacdo, um modelo de gestdo
que responda eficazmente e com custos controlados as solicitacdes
normais de conservacdo e manutencéo, evitando a rapida degradacao

dos mesmos;
Garantir um efetivo controlo de custos nas varias fases definidas;

Garantir as fontes e modelos de financiamento, paralelos ao PIDDAC e
aos fundos comunitarios, que permitam a mais rapida e eficaz
concretizacdo do programa de requalificacdo e as fases subsequentes
de conservacdo e manutencdo, atendendo ao quadro vigente de

restricbes orgcamentais;

Assegurar que o desenvolvimento, aprofundamento e materializacdo dos
principios orientadores do programa de requalificacdo das instalagbes
escolares destinadas ao ensino secundario seja estendido a concecao e

construcdo de novas escolas.

O Programa de Modernizacdo das Escolas destinadas ao Ensino

Secundario constitui-se assim como um fator de desenvolvimento do Pais e de

consolidagéo do sistema urbano, de acordo com o modelo territorial proposto
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no Programa Nacional de Politica de Ordenamento do Territério (PNPOT),
contribuindo quer para o aumento da sua atratividade quer para a reducao das
assimetrias regionais de desenvolvimento. (Parque Escolar, 2015)

Este programa enquadra-se nos objetivos do Quadro de Referéncia
Estratégico Nacional (QREN), bem como no eixo prioritario XV - Infraestruturas
e Equipamentos para a Valorizacdo Territorial e o Desenvolvimento Urbano -
do Programa Operacional Tematico Valorizacdo do Territorio (POVT). No
ambito do POVT, foi aprovado financiamento FEDER para a intervengdo em
114 escolas secundarias do Programa de Modernizacdo, localizadas nas
regides elegiveis do Norte, Centro e Alentejo, correspondendo uma taxa de

cofinanciamento de 85%. (Parque Escolar, 2015)

Nas prioridades estratégicas e compromissos de desenvolvimento
estabelecidos pelo QREN, o investimento no setor da educagao, em particular
no que se refere a modernizacdo do parque escolar, desempenha um papel
fundamental ao nivel da elevacdo do nivel médio de qualificacdo escolar,
cultural e profissional da populacdo bem como da qualificacdo social e
econémica das cidades e do territorio. (Parque Escolar, Enquadramento
Estratégico, 2015)

Quanto ao Programa Operacional Tematico Valorizagdo do Territorio, o
investimento na modernizacdo do parque escolar intervém ao nivel do
desenvolvimento das redes nacionais de equipamentos urbanos e do reforco
da procura de servicos especificos (objetivo 1) contribuindo para melhorar a
resposta da rede publica de escolas com ensino secundario as varias procuras
de forma eficaz e equitativa. No que se refere a dinamizagdo de respostas
inovadoras aos problemas e procuras urbanas (objetivo 2), vai concorrer para a
eficiéncia e reutilizacdo das infraestruturas e dos equipamentos escolares

existentes em detrimento de constru¢ao nova. (Parque Escolar, 2015)

3.1.3. Programacéao e Faseamento do Investimento
No inicio da sua atividade, em marco de 2007, a Parque Escolar tinha

como objetivos a concretizacdo da intervengdo em 332 Escolas até 2015.
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No ambito da Iniciativa para o Investimento e Emprego foram, entre dezembro
de 2008 e fevereiro de 2009, definidos novos objetivos para a concretizacao do
Programa de Modernizagdo do Parque Escolar Destinado ao Ensino

Secundario, designadamente (Parque Escolar, 2015):

e Antecipacdo do arranque das obras das 75 Escolas abrangidas pela
Fase 2, através da publicacdo de Regime Excecional de Contratacao,
que para o0 caso da Parque Escolar tinha particular incidéncia na
redugéo dos prazos previstos nas diversas etapas do concurso limitado

com prévia qualificacao;

e« Lancamento da terceira fase do Programa, com a selecdo de 100
Escolas, inicio do trabalho com as Escolas na definicdo de objetivos da
intervencao e projeto, garantindo o langamento de concursos para obra

a partir do primeiro semestre de 2010.

No inicio do segundo semestre de 2011, a Parque Escolar, EPE, iniciou a
reavaliacdo do Programa de Modernizacdo das Escolas com Ensino
Secundario com o0 objetivo de adaptar o programa de investimentos da
empresa a conjuntura internacional e a alteracdo das condi¢cdes econémico-

financeiras dela decorrente. (Parque Escolar, 2015)

Neste contexto, a empresa apresentou as Tutelas um plano de readaptacéo
e reducdo de custos, em termos de investimentos e de operagdo. Em
setembro, foi suspenso o inicio de obra em 34 escolas inseridas na 32 Fase do
Programa e suspensos 0s procedimentos iniciais da 42 Fase. (Parque Escolar,
2015)

Geograficamente, a Parque Escolar, E.P.E., tem a sua sede com o0s
servicos centrais em Lisboa, e duas delegacdes: Delegacdo Norte, com
escritorios no Porto e em Coimbra; e Delegacdo Sul, com escritdrios em
Lisboa, Evora e Faro. A empresa tem no topo da sua gestdo um Conselho de
Administragdo composto por um presidente e dois vogais, cada um

responsavel por varios pelouros.

A Parque Escolar, E.P.E., esta orientada para o cliente na medida em que

tenta encontrar solucdes inovadoras para a sua satisfacdo, face aos recursos
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disponiveis. Aposta na inovacao ao aceitar desafios e solugcdes criativas para a
melhoria continua. Valoriza a partilha de conhecimentos com o objetivo de
promover a integracdo e o0 sucesso profissional atual e futuro. Assume o0s
compromissos e responsabilidades, contribuindo para o desenvolvimento e
bem-estar da sociedade. Exige qualidade organizacional ao fazer cumprir com
rigor e visdo os procedimentos da empresa, satisfazendo as necessidades
internas e externas. (Parque Escolar, 2015)

Orientagao para
o cliente

Qualidade

organizacional

Etica e
responsabilidade
social

Desenvolvimento

profissional

llustracdo 3 - Valores da Parque Escolar, E.P.E. (Parque Escolar, 2015)

A estrutura da empresa € determinante para o fluxo de informacado, uma
vez que se este ndo estiver alinhado com os objetivos da empresa, pode
dificultar o desenvolvimento de uma estratégia de informacdo. O organograma
da Parque Escolar, E.P.E. (ilustracdo 4) reflete uma estrutura funcional, na
medida em que cada departamento cumpre as funcdes que lhe foram
atribuidas, estando agrupados de acordo com as fungbes que sdao
desenvolvidas dentro da atividade da empresa. A sua estrutura tem sido
adaptada a evolucdo da atividade da empresa, garantindo assim uma

organizacdo flexivel. Relativamente a cultura organizacional, verifica-se que a
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Parque Escolar, E.P.E. valoriza a troca de informacdo entre os diversos
departamentos, encoraja a flexibilidade e iniciativa e incentiva a cooperagéo e

ao bom ambiente laboral entre os colaboradores.

3.1.4. Missao

A miss&o é a razdo da existéncia da propria organizacéo. E a missdo
que nos permitira responder a questdo “Porque (e para qué) existimos?” De
acordo com Drucker (1989) a missdo focaliza as organizagbes na agdo, na
definicdo e execucdo das estratégias para atingir as metas pretendidas, bem

como envolve e alinha as pessoas da organizacao.

E a partir da missdo que tudo o resto da organizacdo se desenvolvera. E

a identidade propria da organizacao.
A missédo deve caracterizar-se por (Pinto, 2009):

e Ter forte contetdo emocional;

e Perdurar no tempo;

e Facilitar a percetibilidade e comunicacao;

e Definir o objetivo tangivel (razdo de ser) da organizacao;

e Declarar um propésito a atingir envolvendo os seus stakeholders.

A missdo da Parque Escolar, E.P.E. passa por fazer o planeamento,
gestado, desenvolvimento e execucdo do Programa de Modernizacdo da Rede
Publica de Escolas Secundarias e outras afetas ao Ministério da Educacao.
(Parque Escolar, Parque Escolar - Portal, 2015)

A implementacdo de um modelo de gestdo das instalacdes escolares
pretende responder eficazmente e com custos controlados as solicitacdes
normais de conservagdo e manutencao. Oferecer aos alunos, docentes e
demais agentes do sistema educativo instalagdes escolares com condi¢des de
funcionalidade, conforto, seguranca, salubridade e aptas a sua integracéo e
adaptacdo ao processo dinamico de introducdo de novas tecnologias. (Parque

Escolar, Parque Escolar - Portal, 2015)
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3.1.5. Visao

Para Kaplan e Norton (2009) a visdo define os objetivos de médio e
longo prazo da organizacdo. Deve ser orientada para o0 mercado e expressar
como a organizacdo quer ser vista pelos outros. A visdo compreende duas

componentes principais: a ideologia central e visualizacéo do futuro.

De igual modo, tem de ser capaz de responder a pergunta “para onde

queremos ir?” e deve caracterizar-se por ser (Pinto, 2009):

e Motivadora, inspiradora e estimulante;
e Consistente com a missao e valores;
e Tangivel, realizavel e verificavel;

e Clara e convincente;

e Foco para onde convergir esforcos.

7

A missdo da Parque Escolar E.P.E., € ser reconhecida como uma
Empresa Publica de referéncia nos dominios da inovacdo e sustentabilidade,
assegurando a satisfacdo de todas as suas partes interessadas pela qualidade
e exceléncia dos seus servicos. (Parque Escolar, Parque Escolar - Portal,
2015)

3.1.6. Objetivos/ metas

Sao os propésitos especificos, alvos a serem atingidos ao longo de
determinado periodo de tempo, que, em conjunto resultardo no cumprimento

da missdo da organizacao.

O Programa de Modernizacdo do Parque Escolar, E.P.E. destinado ao
Ensino Secundario apresenta trés objetivos fundamentais (Parque Escolar,
2015):

1. Recuperar e modernizar os edificios, permitindo uma cultura de
aprendizagem, divulgacdo do conhecimento e aquisicdo de
competéncias, através de intervengdes que permitam:

e Corrigir problemas construtivos existentes;

e Melhorar condi¢des de habitabilidade e de conforto ambiental,
com particular énfase na, acustica, qualidade do ar, seguranca
e acessibilidade;
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e Adequar espacos letivos e nao letivos e modernizar o0s
respetivos equipamentos;

e Garantir flexibilidade e adaptabilidade dos espacos letivos e
nao letivos, de modo a maximizar a sua utilizacdo e a
minimizar investimentos no futuro;

e Garantir a eficacia energética dos edificios de modo a reduzir
0s custos de operacao.

2. Abrir a escola a comunidade, criando condicbes espaco
funcionais e de seguranca, para que nos horarios pdés ou
extraescolares, os edificios possam ser utilizados pela
comunidade no ambito das atividades associadas a formacdo,
continua (pos-laboral), aos eventos -culturais e sociais, ao
desporto e ao lazer.

3. Criar um sistema eficiente e eficaz de gestdo dos edificios,
garantindo, para além da operacdo de requalificacdo e
modernizacao, trés condicoes:

e Responder de forma eficaz e eficiente as intervengbes
pontuais de reparacdo ou as intervencfes programadas de
conservacao e manutencao;

e Fomentar a correta utilizacdo das instalacbes e dos
equipamentos, formando, acompanhando e responsabilizando
os utilizadores;

e Garantir a plena utilizacao das instalagdes.

3.1.7. Valores

Os valores séo principios intemporais que conduzem uma organizacao,
representam crencas profundamente enraizadas que evidenciam 0s
comportamentos diarios de todos os elementos da organizacao (Pinto, 2009).
Transmitem o0 que a organizacao espera dos seus colaboradores. Os valores
tém de estar perfeitamente interligados com a missdo. Uma contradigdo entre
os valores declarados e os comportamentos organizacionais pode proporcionar

impactos negativos muito fortes nos stakeholders da organizacéo.
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Os principios e valores sdo indispensaveis ao exercicio da atividade da
Parque Escolar, E.P.E. e a implementacdo do prestigio e reconhecimento da
mesma. Os valores s&o aplicados a todos os colaboradores da Parque Escolar,
E.P.E., independentemente do respetivo tipo de vinculo, categoria profissional
e posicdo hierarquica. Sao considerados colaboradores da Parque Escolar,
E.P.E. todos os membros dos oOrgdos sociais, diretores, trabalhadores,
estagiarios, mandatarios, prestadores de servigos, consultores e todos 0s

demais que atuam em nome da Parque Escolar, E.P.E. (Parque Escolar, 2015):

e Os colaboradores devem respeitar a Constituicdo da RepuUblica
Portuguesa e as leis da Republica, bem como assegurar o
cumprimento de todas as normas legais e regulamentares aplicaveis
as suas atividades.

e Os colaboradores devem exercer as suas fungcées com total isencao,
transparéncia, lealdade, rigor, zelo e diligéncia, com perfeita
consciéncia da importancia da exceléncia na prestacdo dos servicos
e das responsabilidades inerentes as suas fungdes.

e Os colaboradores devem prestar entreajuda e partilhar toda a
informacdo em funcédo dos interesses da Parque Escolar, E.P.E. e
nao de interesses individuais, de grupo ou de area.

e Os colaboradores devem ainda fomentar a colaboracdo e a
criatividade nas relacbes profissionais, desenvolver e manter o
didlogo na resolucdo de conflitos e o respeito pela diferenca de
opinides, pautando as relagdes hierarquicas pelos valores da
lideranca, equidade e respeito mutuo, assim como cultivar a
cordialidade das relagGes profissionais.

e A Parque Escolar, E.P.E. assume-se como uma organizacao
socialmente responsavel que contribui ativamente para o
desenvolvimento sustentavel.

e A Parque Escolar, E.P.E. procura proteger o meio ambiente e
assegurar o bem-estar dos seus colaboradores e da populacdo em
geral, através da adocdo de procedimentos e praticas que visam
minimizar 0s impactos negativos ambientais da sua atividade,

destacando-se a correta insergcéo, preservacdo e manutencao dos
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bens e patrimonio pelo qual é responsavel, com a preocupacao de
uma utilizagdo racional de todos o0s recursos naturais e uma
adequada gestao de residuos.

A Parque Escolar, E.P.E. procura ainda assegurar a protecdo do
ambiente no planeamento e na execucdo do programa de
modernizacdo e manutencdo de todas as escolas da rede publica
gue lhe estéo confiadas.

Sao totalmente inadmissiveis quaisquer formas de discriminacéo,
direta ou indireta, baseada, nomeadamente, na ascendéncia, idade,
sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar, patriménio
genético, capacidade de trabalho reduzida, deficiéncia ou doenca
cronica, nacionalidade, origem étnica, religido, convic¢des politicas
ou ideoldgicas e filiagdo sindical.

Séo, igualmente, totalmente inadmissiveis quaisquer
comportamentos que possam ser configurados de assédio ou abuso
de poder.

Nos contactos formais ou informais com representantes de quaisquer
entidades terceiras de natureza publica ou privada, os colaboradores
devem agir com disponibilidade, cortesia, correcdo, eficiéncia e
prontiddo, assegurando a posi¢ao oficialmente assumida e adotada
pela Parque Escolar, E.P.E.

Os colaboradores devem abster-se de transmitir a terceiros
guaisquer posicoes e opinides pessoais.

A escolha dos fornecedores da Parque Escolar, E.P.E. deve
processar-se através de critérios claros, justos, isentos e imparciais,
atendendo, ndo apenas as condicbes comerciais e qualidade dos
produtos e servigos propostos, mas também ao comportamento ético
de tais fornecedores, tal como o0 mesmo é percebido pela Parque
Escolar, E.P.E.

No limite das suas possibilidades, a Parque Escolar, E.P.E. garante
ainda que todos os seus fornecedores partilham e cumprem os
principios éticos e valores por si defendidos e plasmados no presente

Cadigo.
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Os estudantes, docentes e demais utentes do servigo publico escolar
devem ser tratados com profissionalismo, respeito, lealdade e
dedicacdo, na dupla perspetiva dos utentes diretos e da comunidade,
envidando a Parque Escolar, E.P.E. todos os esforgos para prestar
um servico de qualidade na satisfagcdo das necessidades das
populacdes em relacdo aos servicos publicos de educacédo, com
condi¢cBes de funcionalidade, conforto, seguranca e salubridade, no
cumprimento das condicbes acordadas e dos compromissos
assumidos.

Os colaboradores devem guardar confidencialidade relativamente a
todas as informacdes que advenham do exercicio das suas funcdes
ou de quaisquer entidades que entrem em contacto com a Parque
Escolar, E.P.E. no ambito da sua atividade e que tenham chegado ao
seu conhecimento no ambito do exercicio da sua atividade
profissional.

E expressamente proibida a utilizacdo de informacées profissionais
para beneficio proprio ou de terceiro.

Os colaboradores devem respeitar as regras instituidas na Parque
Escolar, E.P.E. relativamente a sua forma de comunicacéo
institucional.

Os colaboradores ndo devem aceitar ou recorrer a ofertas,

pagamentos, ou outros tipos de favores.

A Parque Escolar, E.P.E. € uma empresa voltada e orientada para o

cliente, neste caso, as escolas que foram alvo de reabilitacao.

Segundo a tabela 1 — Tipologia de cultura organizacional, apresentada

neste trabalho e que representa uma adaptacao do trabalho de Trice e Beyer

(1993), através dos valores dominantes apresentados, como a promoc¢ao da

entreajuda e partilha de recursos, criatividade, dialogo, protecdo do meio

ambiente e criagdo de meios para a sustentabilidade, e a valorizacdo da

comunicacao institucional com o exterior, estamos perante uma empresa

Integradora — pois apresenta preocupacdo com as pessoas € 0S Seus

resultados, de Apoio — Pois além da preocupacdo demonstra também ser uma

empresa flexivel e de Inovacéo - demonstra orientagdo para o exterior (rapidez

62



de resposta). E importante que os seus colaboradores saibam que sdo a “cara”
da empresa e desta forma devem representa-la de acordo com o que a

organizacao define como sendo os seus valores e cultura organizacional.

3.1.8. Organograma
Para melhor se compreender a estrutura da empresa, apresenta-se o

Seu organograma.

Conselho de Administracao

Diregéo de Auditona Interna

Secretaria-Geral
Diregdo de Planeamento
@ Apoio a Gestdo
Diregdo Juridica
Diregdo Financeira
Diregéo de Contrata
Diregdo de ? 20
Recursos Humanos
Unidade Técnica Unidade Técnica Unidade Técnica
de Projeto de Investimento de Manutengio
e Gestao
de Ativos
Divis&o Divisdo Divisdo Divisdo
de Investimento  de Investimento de Manutencio de Manutencdo
. Nonte Sul Norte Sul
Equipa de Equipa de

Gestdo de Ativos  Estudos e Projetos

llustragdo 4 — Organograma da Parque Escolar, E.P.E. (Parque Escolar, 2015)

A empresa Parque Escolar, E.P.E., é constituida por um Conselho de
Administracdo, composto pelo presidente e dois vogais e cada um tem a seu
cargo os diversos pelouros da empresa. O presidente da empresa €
responsavel pelos seguintes pelouros: Direcdo Geral de Manutencédo, Direcdo
Geral de Investimento, Direcdo Geral de Projeto e Gestao de Ativos e Direcao
de Recursos Humanos. Os restantes pelouros sao distribuidos pelos dois

vogais. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

Ao Conselho de Administracdo cabe dar seguimento as funcbes
relacionadas com cumprimento ao Contrato-Programa assinado entre a Parque
Escolar, E.P.E. e 0 Estado Portugués, organizar internamente a empresa,
adequando-a aos desafios, gerir eficientemente os recursos financeiros e

materiais da empresa em funcdo dos objetivos definidos, reforcar a motivacao
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e 0 espirito de equipa das pessoas que trabalham na Parque Escolar, E.P.E.
num contexto de crise e por ultimo, fazer cumprir com rigor a legislacao e os
regulamentos que enquadram toda a atividade da Parque Escolar, E.P.E.
(Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Direcdo de Recursos Humanos assegura a gestado dos recursos humanos
da Parque Escolar, de modo a garantir a sua valorizacdo continua, o
desenvolvimento de competéncias, a motivacao profissional, a melhoria do
desempenho e a qualidade do servico e contribui para a definicdo da politica de

recursos humanos e dos objetivos de gestdo. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Direcdo Financeira é responsavel pela gestdo dos recursos financeiros da
Parque Escolar, E.P.E. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Direcdo de Planeamento e apoio a gestdo gere as atividades de
planeamento e orcamento, designadamente as que tém o enfoque nos dados
sobre a programacao, concecao, execucao e operagcao das escolas, promove o
controlo de gestdo e garante a operacionalidade e seguranca da infraestrutura
interna ao nivel de servidores, comunicacdes e da utilizacdo dos sistemas

informaticos. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Direcdo de Auditoria Interna tem como objetivo analisar e avaliar a
atuacao dos servicos da Parque Escolar, E.P.E., em face das normas legais e
dos regulamentos e procedimentos internos vigentes. (Parque Escolar, E.P.E.,
2014)

A Direcdo-Geral de Projetos e Gestdo de Ativos € responsavel pela
planificacdo funcional e definicdo das intervencdes de requalificacdo, pelos
projetos de grande manutencdo e conservacdo e pela gestdo do patrimonio

nao escolar da Empresa. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Direcdo Geral de Investimento € responsavel pela execucdo das
atividades relativas a execucao do projeto de requalificacdo de escolas, bem
como pela execucdo de obras de grande conservagcdo e manutencdo do

patriménio escolar e ndo escolar da Empresa. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)
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A Direcdo Geral de Manutencdo é responsavel pela execucdo das
atividades relacionadas com a conservacdo e manutencdo do patrimonio

escolar e nédo escolar da Empresa. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Direcao de Contratacdo € responsavel pela prestacdo de apoio técnico a
instrucdo de processos de formacéo de contratos publicos, tendo em conta 0s
objetivos e interesses da Parque Escolar, E.P.E. (Parque Escolar, E.P.E.,
2014)

A Direcdo Juridica é responsavel pela prestacdo de apoio técnico juridico
especializado e pela promocao da defesa judicial e extrajudicial dos interesses
da Parque Escolar, E.P.E. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Secretaria-Geral compete a assessoria ao Conselho de Administragao no
exercicio das suas funcbes e na relacdo com a estrutura organizacional da

Empresa e com entidades externas. (Parque Escolar, E.P.E., 2014)

A Parque Escolar, E.P.E. € uma empresa voltada para a reabilitacdo de
edificios, mais propriamente a escolas com ensino secundério. Para além da
obra de reabilitacdo, cabe-lhe também zelar pela sua posterior manutencéo.
Socialmente, tem um papel bastante ativo, pois 0s projetos que foram
aplicados nas escolas foram pensados para a tornar uma instituicdo aberta a
comunidade, criando condicbes para uma maior articulagio com 0 meio
envolvente, associado a uma correta valorizagdo patrimonial garantindo o
aproveitamento integral das potencialidades instaladas na infraestrutura

escolar.

Dada a dimensdo da sua atuacao, tem abrangéncia nacional com varios
escritérios. Por este motivo, o esforco em tornar a empresa homogénea nos
seus procedimentos € acrescido. Torna-se essencial o trabalho desempenhado
pelos gestores de topo, nomeadamente os Diretores e Diretores-Gerais, para
gue a comunicacéo seja eficaz e as equipas compreendam as orientacdes de
forma igual em todos os escritorios e a cultura organizacional seja

compreendida e aplicada de norte a sul.

65



4. CARACTERIZAGAO E ANALISE SO SISTEMA DE GESTAO DO

CONHECIMENTO E RECUPERACAO DA INFORMACAO

Neste ponto do trabalho, pretende levar-se a cabo uma analise critica sobre
a gestdo do conhecimento e a recuperacao da informacao da empresa Parque
Escolar, E.P.E., nos seus principais meios para o efeito: arquivo fisico, file
system e aplicagcbes para gestdo de informagcdo: ADENDO, que gere a
correspondéncia de entrada, saida e interna da empresa, o ProNIC, base de
dados para gestdo das empreitadas e a aplicacdo PRIMAVERA que gere a
parte contabilistica.

4.1.Caracterizacao do sistema de recuperacéo da informacao

4.1.1. Arquivo fisico

Como foi ja referido, a PE encontra-se fisicamente separada em Varios
escritorios: Porto (550,5 m.l.de documentacdo em arquivo), Coimbra (113,6 m.l.
de documentacdo em arquivo), Lisboa (923,84 m.l. de documentacdo em
arquivo), Evora (250 m.l. de documentacdo em arquivo) e Faro (150 m.l. de
documentacdo em arquivo). Cada escritério tem o seu arquivo fisico, pois 0s
préprios produtores da informacdo sdo responsaveis pelo que produzem. O
grande volume de documentos produzidos pela Empresa diz respeito aos
contratos celebrados com outros organismos e as pecas desenhadas
referentes as obras de requalificacdo efetuadas nas escolas secundarias.
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llustracdo 5 e llustracéo 6 - Arquivo fisico no escritério do Porto.

No que diz respeito a documentacao recebida pela Empresa que esta no
escritério do Porto, esta d4 entrada através de um registo na aplicacédo
ADENDO. Relativamente aos projetos que requerem aprovacao e/ou
certificacdo por outras entidades, como € o caso dos Projetos de Seguranca
Contra Incéndio que requerem aprovacao pela ANPC - Autoridade Nacional de
Protecdo Civil ou dos Bombeiros, os Projetos de Gas que podem ser
certificados por variadas entidades, tais como Delta Q - Inspecfes Técnicas e
Apoio a Industria, Hotgas, Lda. Inspecdes e Calibragbes, Lda., IRG -
InstalacBes de G&s, entre outras, encontram-se inventariados (Anexo C). Este
inventario vai permitir para além do registo, identificar as datas extremas da
documentacédo, o seu ambito e conteudo: identificacdo da escola e o cédigo da
especialidade (a aplicar no caso dos projetos), assunto ou a identificacdo que
se encontra na lombada e a descricdo do contetdo da unidade de instalagédo
dos documentos; contem a descricdo do acondicionamento: nimero sequencial
da unidade de instalacdo e identificacdo do local onde é depositada a
documentacdo; € também identificado o tipo de suporte, a metragem e o
volume de dados — aqui € dada a indicagdo se existe mais do que um suporte
para a mesma informacéo; qual o seu destino final: se € de conservacao

permanente ou se é de eliminacao e por ultimo qual foi o servigo produtor.
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Quanto aos restantes projetos apenas as guias de entrega sdo
registadas no ADENDO bem como a restante documentacdo que € recebida e
expedida pela Empresa esta € registada no ADENDO. Esta falta de

procedimentos no que diz respeito a restante documentacdo dificulta a

localizacdo da documentacdo quando esta € necessaria para consulta.

Este é procedimento adotado nos escritérios do Porto, nos restantes,
fica a cargo das equipas produtoras de informacéo a gestdo do que produzem
e recebem. A Secretaria-Geral tem a incumbéncia de prestar apoio e suporte
técnico nesta area informando os varios departamentos dos meios e técnicas

gue podem ser adotados.

Devido ao elevado numero de contratos celebrados e projetos recebidos,
gue sdo processos mais volumosos da Empresa, houve a necessidade de
recorrer a uma empresa prestadora de servicos de custddia que alberga ja
mais de 1 km de documentacéo. No total, a Parque Escolar, E.P.E. é detentora

de 3068,8 m.l. de documentacgéo produzida desde 2007.

Quem faz a gestdo do contrato com a empresa de custodia é a
Secretaria-Geral. Encarrega-se de todas as comunicacdes realizadas com a
empresa sempre que se verifica a necessidade de enviar documentacéo para
custddia ou fazer qualquer tipo de consulta dos documentos que ja foram
remetidos. Todos os documentos que sdo enviados para custodia ficam
registados num inventario (Anexo D). Este inventario é composto por campos
que permitem ndo s6 o0 registo do que vai para custddia, mas também
possibilita a sua recuperacdo: identificacdo das datas extremas da
documentacédo, o seu ambito e contetdo: identificacdo da escola e o codigo da
especialidade (a aplicar no caso dos projetos), assunto ou a identificacdo que
se encontra na lombada e a descricdo do conteudo da unidade de instalacéo
dos documentos; contem a descricdo do acondicionamento: nimero sequencial
da unidade de instalacéo e identificacdo do contentor em que ser& depositado;
€ também identificado o tipo de suporte, a metragem e o volume de dados —
aqui é dada a indicacdo se existe mais do que um suporte para a mesma
informacé&o; qual o seu destino final: se € de conservagcao permanente ou se €

de eliminacéo e, por ultimo, qual foi o servigo produtor. Este serve para registar
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0 que vai para a empresa de custddia e serve igualmente de base para

consulta de documentos.

Para concluir, o arquivo fisico da Parque Escolar, E.P.E. encontra-se
descentralizado, estando dividido entre o Porto, Coimbra, Lisboa, Evora, Faro e
a empresa de custddia. Por falta de recursos humanos e a inexisténcia de
procedimentos a aplicar na gestdo da informacédo produzida em papel, fica a
cargo do bom senso do produtor de informagdo a forma como gere o que
produz e recebe.

4.1.2. File system

File system ou sistema de arquivos, refere-se a forma como os dados
sdo armazenados, organizados e recuperados no disco pelo sistema
operacional. O da Parque Escolar, E.P.E. apresenta-se dividido por
departamentos, conforme podemos verificar na ilustracdo 7. Cada
departamento é responsavel pela gestdo da sua propria pasta. Os acessos as
pastas sdo feitos mediante o perfil do utilizador. As pastas tém areas comuns,
de acesso a qualquer colaborador, e tem areas particulares, onde s6 os

membros do departamento podem aceder.

Neme Data modificagdo Tipo
J _geral 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J auditoria 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
| ca 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
| dai 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
dc 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J dei 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
deln 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
dels 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
depag 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J df 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
dgaf 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
dgc 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
dgi 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J dgm 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
dgo 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
. dgpga 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J dj 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J dp 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
. dpag 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J drh 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
J dsi 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros
. 5g 18-01-201517:19 Pasta de ficheiros

llustragdo 7 — File system da Parque Escolar, E.P.E.
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Neste momento, podemos verificar que existem varias pastas
correspondentes a departamentos que ja ndo existem — resultado das
reestruturacdes que a Empresa foi sofrendo nos udltimos anos. No que diz
respeito a este assunto, destaca-se a existéncia de um grupo de trabalho, com
elementos de varios departamentos, que tem como um dos seus objetivos a
reorganizacao do file system e da criacdo de normas e procedimentos para o

Seu uso.

4.1.3. AplicagOes para gestéo de informagéao

Na Parque Escolar, E.P.E. existem trés aplicacbes principais para
gestdo e armazenamento de informacdo: ADENDO - faz a gestdo da
correspondéncia de entrada e saida da empresa, o PRIMAVERA — faz a gestédo
da parte financeira e ProNIC — faz a gestdo e acompanhamento das obras de

requalificacao.

4.1.3.1. ADENDO

O Adendo Pro ECM Suite integra 0s recursos necessarios para gerir
todo o tipo de conteddo empresarial, incluindo documentos corporativos,
registos vitais ao negécio (faturas, ordens de compra, declaracdes, etc.),
informacdo em papel, ativos digitais (imagens, audios e videos), e-malil,
formularios, relatorios, entre outros. Além de tudo isto, a solucéo intensifica a
colaboracdo entre as equipas, por meio de ferramentas de workflow, um dos
pontos fortes do Adendo Pro ECM Suite.

As principais funcionalidades que compdem o Adendo Pro ECM Suite séo as

seguintes:

o Content Capture: A arquitetura da solucdo facilita a integracdo com
terceiras partes por intermédio de conectores e de Web Services, 0s
guais possibilitam a captura de informacéo a partir de qualquer fonte de
dados. Existem integracdes nativas com Abby, file system, e-mail, entre
outras.

e Document Imaging and Recognition: O Adendo Pro suporta o
processo de digitalizacdo para a captura de documentos e metadados

em simultaneo, utilizando tecnologia OCR.
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Content Management Library Services: Mecanismo que assegura o
processo apropriado de aprovacdo, controlo de versdes e revisao e
ainda controlo de checkin e checkout, eliminando a possibilidade de
alteracdes simultaneas nos conteudos manipulados.

Content Collaboration: Permite aos utilizadores partilhar e editar os
conteudos, acessiveis através do ambiente Web.

Content Lifecycle Management: Efetua a gestdo do processo de
mudanca do conteudo, por meio das fases do ciclo de vida (ex:
elaboracdo, aprovacao, expiracao, retencao, eliminacéo, destruicdo).
Enterprise Search Capabilities: Permite localizar e recuperar
facilmente o conteddo, utilizando tecnologias avancadas de busca,
incluindo full-text search, dicionario de sindnimos, metadados e
categorizacao dinamica de conteudo.

Conversion Services: No momento de upload de conteddos para o
Adendo Pro é possivel obter o conteddo deste upload em diversos
formatos. Por exemplo, para PDF os formatos Office e ainda os formatos
de video para formato proxy.

Content Notification Services: Gestdo de alertas de reviséo,
publicacdo de documentos, prazos de expiracdo, arquivo de conteudos,
tarefas de workflow, entre outros.

Workflow/Business Process Management: Plataforma integrada para
automatizacdo de processos colaborativos e orientados a conteldo,
melhorando a produtividade da organizacéo.

Records Management: Aplicacdo de politicas de retencao, eliminacao,
protecdo e auditoria sobre os registos de negocio, independentemente
da localizagéo ou tipo.

Information Rights Management: Mecanismo de seguranca para
controlo dos direitos de acesso e edicdo baseado em privilégios de
grupos, departamentos, funcdes, utilizadores, entre outros. Oferece a
integracdo com LDAP, SSL e listas de controlo de acesso ACL. (Gisp,
2015)
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A solucdo organiza-se através de workspaces (areas de trabalho),
acessiveis através da home page. Cada workspace apresenta uma
determinada vista (sub-conjunto) sobre a totalidade dos conjuntos geridos.

O Adendo Pro inclui os seguintes workspaces, conforme verificamos na
ilustracdo 8: digitalizagéo, classificacdo, documentos, processos, inbox,

outbox, plano de classificacdo, contactos, templates, gestao de termos.

A é4rea da digitalizacdo permite a digitalizacdo de documentos
individualmente ou grupo, por conjunto de documentos. Possibilita uma pré-

classificacdo de documentos.

No campo da classificacdo, esta pode ser atribuida a documentos
digitalizados bem como a documentos de que feito o upload ou que séo

criados na propria aplicacdo. Possibilita classificar documentos de saida.

Na zona documentos, podem efetuar-se pesquisas, visualizacdo de
conteldos e metadados, importar e exportar contetdos, criar tarefas e

associar documentos a processos.

No espaco destinado aos processos (conjunto de documentos), pode
efetuar-se a gestdo dos mesmos, associar documentos e criar tarefas

agregadas aos processos.

No workspace denominado por inbox podem consultar-se as tarefas do
utilizador por estado ou por outros metadados que o0 mesmo entenda como
mais util. Aqui fica também registada a realizacdo de tarefas de cada
utilizador. No caso da outbox, o utlizador pode verificar o estado de

atividades que encomendou a terceiros.

No que respeita a classificagdo, permite a utilizacdo de uma estrutura
proposta para classificacdo de documentos e processos ou a criacdo de

uma nova estrutura.

Existe ainda uma area destinada aos templates com um repositorio dos

mesmos. Sao documentos de conteldo, apenas com a apresentacao visual

72



(apenas cabecalhos por exemplo) e instrucées sobre onde e qual tipo de
conteudo deve entrar a cada parcela da apresentagdo. Permite a criacdo de
templates MS Word e MS Power Point, com bookmarks para geracao

automatizada de documentos.

Por fim, existe ainda um espa¢o destinado a contactos, onde é
permitido fazer a gestdo de contactos de pessoas, internas ou externas a

empresa e de entidades.

ENTERPRISE CONTENT MANAGEMENT

CYERIE CIL L o

Documentagéo Processos [

llustracdo 8 - Aplicacdo de gestdo documental ADENDO.

Tecnologia

O Adendo Pro € uma solucdo de Enterprise Content Management
desenvolvido em tecnologia standard de mercado para ambiente web. O
Adendo Pro pode ser acedido por qualquer equipamento que tenha um

browser web instalado. Contém:

e Arquitetura flexivel e de alto desempenho

« Utilizacdo Open Source

o Desenvolvido em tecnologia Java

o Facilidade de integracao com aplicacdes externas via web services

e Suporta qualquer Sistema Operativo (Windows, Linux, Unic, MacOS)

o Suporta diferentes bases de dados (SQL Server, MySQL, Oracle)
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e Integracdo com Solr para indexacéo de conteudos (pesquisas de alta
performance)

e Integracao com Intalio para componente de workflow

e Integracdo com ABBYY para solucfes avancadas de digitalizacéo e
extracdo de conteudos e metadados

« O sistema de autenticacao de utilizadores permite uma autenticacao
prépria do Adendo Pro ou a integracdo com a Active Directory. (Gisp,
2015)

4.1.3.2. PRIMAVERA
A opgao da Parque Escolar, E.P.E., na escolha da aplicagéo de gestéo
recaiu no ERP — Enterprise Resource Planning PRIMAVERA. O objetivo

principal de um ERP é integrar varias funcdes de gestdo da empresa.

O PRIMAVERA engloba 3 dominios macros: a gestado financeira, a
gestdo logistica e aprovisionamento (contratacdo) e a gestdo relagcdo com o

cliente.

A tecnologia da aplicacao é do tipo cliente/servidor, conforme ilustracéo
9, o que significa que tem uma estrutura de aplicacdo distribuida que dissemina
as tarefas e cargas de trabalho entre os fornecedores de um recurso ou
servico, designados como servidores e 0s requerentes dos servicos,

designados como clientes.

Geralmente, os clientes e servidores comunicam através de uma rede de
computadores em maquinas distintas, mas tanto o cliente como o servidor

podem coabitar no mesmo computador.
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https://lucene.apache.org/solr/
http://www.intalio.com/products/bpms/overview/
http://www.abbyy.com/

llustragcdo 9 - Tecnologia cliente/servidor (Parques Escolar E.P.E., 2014)

Os fluxos de trabalho associados aos processos sdo moldados

respeitando a configuracdo da aplicacao.

Este tipo de sistema de gestdo empresarial permite aos gestores
conseguir ter uma viséo integrada da informacéao, ter o controlo eficaz de todos

0S processos que tém em maos e reduzir a percentagem de erros. (Parques
Escolar E.P.E., 2014)

A partir de um nudcleo central de gestdo controla todos 0s processos
administrativos e financeiros — desde o0 aprovisionamento e requisi¢cdes
internas, gestdo do inventario, cadastro dos bens do Estado, Cdédigo dos
Contratos Publicos, gestdo orcamental face a despesal/receita; controlo dos
compromissos pelos fundos disponiveis, prestacdo de informagcdo aos varios
organismos publicos, prestacéo eletrénica de contas para o Tribunal de Contas;
passando pela gestdo do capital humano, até ao reporting financeiro.
(PRIMAVERA Business Software Solutions, S.A., 1993)

O ERP parametrizado pela Parque Escolar, E.P.E., tem 5 modulos
principais: gestdo orgcamental e contratual que permite efetuar o controlo
financeiro, cativacado de verbas, propostas de deliberacdo, contratos e registo
de trabalhos; o moédulo da logistica que faz a gestdo de ventas e compras; 0
modulo inventario que permite ter o controlo dos stocks; no médulo financeira

efetuam-se as atividades relacionadas com a contabilidade e tesouraria e ainda
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a gestdo de ativos e equipamentos e, por ultimo, no médulo destinado aos
Recursos Humanos o ERP PRIMAVERA faz a integracdo com o portal do

colaborador e com o plano de formacgdes.

Adendo Compras ¥ portal PE
Publicas,

Outras aphcagﬁes EmMDESENVO

llustracdo 10 - interfaces com outras aplicacdes (Parques Escolar E.P.E., 2014)

Como podemos ver na ilustracdo 10, a aplicacdo PRIMAVERA esta
dotada de moddulos que sdo capazes de trocar informagdes com outras
aplicacbes, como é o caso do ADENDO, portal executivo, Portal PE ou o Portal
de Compras Publicas. Encontram-se em desenvolvimento melhorias na

aplicacéo que irdo permitir a integragdo com o ProNIC e o SIGMO.

4.1.3.3. ProNIC

ProNIC - Protocolo para a Normalizagdo da Informagdo Técnica na
Construcao, é um projeto de investigacdo e desenvolvimento que visa a criacao
de um conjunto integrado e sistematizado de contelddos técnicos e
funcionalidades informaticas de articulagdo, gestdo e interface com os
utilizadores durante as varias fases do processo construtivo que possa
constituir um referencial para o sector da construcao portuguesa.

A primeira fase do projeto ProNIC foi aprovada no ambito do Programa

Operacional Sociedade do Conhecimento (POSC) e teve como entidades
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promotoras a DGEMN (Direcado Geral dos Edificios e Monumentos Nacionais),

o INH (Instituto Nacional da Habitacdo), posteriormente designado de IHRU

(Instituto da Habitacdo e Reabilitacdo Urbana) e a EP (Estradas de Portugal).

O desenvolvimento visou duas grandes areas da construcao:

- Os Edificios (areas de Construcédo Nova e Reabilitacao);
- As Infra-estruturas Rodoviarias.

A celebragéo do contrato entre a Parque Escolar, E.P.E., e o Consorcio

ProNIC, em novembro de 2009, marca uma nova fase deste projeto de

investigacdo e desenvolvimento e do Programa de Modernizacdo do Parque

Escolar, E.P.E. destinado ao Ensino Secundario, constituindo-se uma parceria

para concretizacdo de um projeto de investigacao aplicada a escala nacional.

Sao objetivos fundamentais deste projeto (Caetano, 2012):

A viabilizagdo da utilizagdo em ambiente real da aplicagdo ProNIC,
através da sua implementacdo nos processos das obras em curso e a
promover pela Parque Escolar, E.P.E. designadamente na geracédo de
conteudos normalizados e de elevada fiabilidade técnica, organizados
segundo matrizes de enquadramento de aplicacdo generalizada;

O desenvolvimento da componente técnica do projeto relativa a
reabilitacdo de edificios;

O desenvolvimento e teste de metodologias e funcionalidades
destinadas a monitorizacdo de projetos publicos de investimento
imobiliario em matéria de controlo econémico da fase de producédo e
também da fase de utilizacdo, por via da aplicacdo efetiva destas

ferramentas ao “Programa de Modernizagcao do Parque Escolar, E.P.E.”.
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AMBITO

Estrutura de desagregagéo

de Trabalhos

Edificios - Construgéo Nova

Especificactes -
trabalhos de construgéo

Edificios - Reabilitagdo

E: ificagbes - materiai
Base de Dados de Spec S - maienais

Conteudos Tecnicos |

Custos e Recursos

com o utiizador

Dono de
Obra
Projectistas
Fiscalizacdo o

llustragdo 11 — transversalidade ProNIC. (Caetano, 2012)

Conforme verificamos na ilustracdo 11, a aplicacdo da ferramenta ProNIC
visa (Caetano, 2012):

e Contribuir para a melhoria da qualidade na construcdo, criando uma
referéncia sobre as melhores praticas, corretas especificacdes técnicas
dos trabalhos da construcdo e integracao das varias fases do processo
construtivo;

e Potenciar a reducdo de custos na fase de elaboracdo e analise de
Cadernos de Encargos;

e Induzir uma significativa reducdo de custos e de incerteza na fase de
orcamentacao;

e Reduzir erros de interpretacdo dos documentos de concurso e projeto,
minorando os custos da ndo qualidade e o peso dos trabalhos a mais;

e Simplificar a gestdo de empreitadas e subempreitadas;

e Aumentar a eficiéncia da gestéo através da criacao e disponibilizacéo de
indicadores técnicos e economicos apropriados. (Caetano, 2012)

Com a adocao do sistema ProNIC, a Parque Escolar, E.P.E. pretendeu
desenvolver um conjunto sistematizado e integrado de contetdos técnicos de
referéncia e de utilizacdo generalizada para o setor da Construcao,
nomeadamente para as escolas integradas no programa.

O modelo de Obra definido pela Parque Escolar, E.P.E. para as escolas da

Fase 3, integra as unidades de construcéo e as 25 especialidades de projeto.
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Obra - Escola Secundaria N

MAPADE TRABALHOS E
QUANTIDADES

- Estaleiro
-Blocos
éJg'LDS??‘iS ?ig ‘ -Espacos Exteriores
c -Energias Alternativas
- 25 areas de projecto
ESPECIALIDADES que integram os
DE PROJECTO processos das escolas

ARTIGOS ProNIC

Outros Documentos

Modelo de Obra
PROJECTO DE EXECUGAO

llustracdo 12 - Modelo Parque Escolar, E.P.E. — Modelo de Obra (Caetano, 2012)

A ferramenta ProNIC, como verificamos na ilustracdo 12, é constituida
por uma base de dados de conhecimento, sobre os trabalhos de construcdo e
por um conjunto de funcionalidades informéticas que permitem a gestao,
manuseio e articulacdo dos conteldos de uma forma versatil e intuitiva,

podendo ser utilizada pelos diferentes agentes do processo construtivo.

ARTIGO - Trabalho de construgéo

f H v

Template
Fichas Execugo  Fichas de decalculo OenamdePlegx: mmwde
de Trabalhos Matoriis {imporiag30)

e |ral f }

llustragcdo 13 - Elementos de informacéo e sua articulagédo (Caetano, 2012)

Como vemos na ilustracdo 13, a base de dados inclui a informacéo técnica
que permite gerar:

e Articulados detalhados para a criagdo de Mapas de Trabalhos e
Quantidades (MTQ);
e Fichas de Execucgédo de Trabalhos;

e Fichas de Materiais;
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e Estimativas Or¢camentais com base em precos de referéncia e em fichas

de custos e rendimentos.

Para além da geracao desta informacgédo técnica, o ProNIC disponibiliza um
conjunto de outras funcionalidades complementares e de apoio ao trabalho aos

diversos tipos de utilizadores, designadamente (Caetano, 2012):

e Possibilidade de agregacdo de elementos externos — pecas
desenhadas e escritas do projeto, estudos e reconhecimentos,
documentacédo técnica, modelos de documentos, etc — permitindo a
organizacao estruturada e integrada de processos de obra,;

e Elaboracdo de medicdes detalhadas com a importacdo automatica
dos valores das quantidades dos artigos para os MTQ;

e Desagregacdo da informacdo em diferentes niveis para facilitar
processos de consulta a subempreiteiros e fornecedores;

e Possibilidade de efetuar comparacdo de propostas de concorrentes
em diferentes obras;

e Atualizacédo da base de dados de precos de referéncia, com base na
retro informacao obtida a partir das obras tratadas no ProNIC (s6
possivel quando existe uma estandardizacédo e codificacdo uniforme

dos trabalhos de construcao).

Tipo de Obra

Estrutura de Documentos

— 5

Est Classficag3o dos Trabalhos = — —

llustracdo 14 - Modelo de organizacdo da documentacdo de acordo com a legislagdo vigente.
(Caetano, 2012)

O desenvolvimento do repositério documental foi essencial para garantir
a uniformizagdo na instru¢gdo dos projetos, evitando a falta de documentos
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fundamentais, tal como evidencia a ilustracdo 14. Realca-se o facto de ter sido
desenvolvido um mecanismo integrado para assinar digitalmente a

documentacéo gerada pelo ProNIC. (Caetano, 2012)

4.2.Analise das praticas de recuperacdo da informacédo e gestdo do
conhecimento
Foi aplicado um questionario na empresa Parque Escolar, E.P.E., que
pretende esclarecer as rotinas que os colaboradores da empresa aplicam no
que diz respeito a recuperacdo da informacédo e gestdo do conhecimento nas
trés principais fontes para recolha de informacdo utilizadas na empresa:
arquivo fisico, file system e nas aplicacbes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC.
Pretende perceber-se se a gestdo do conhecimento acontece de forma eficaz
de forma a permitir que o0s colaboradores recuperem dos sistemas o que

necessitam.

Do universo alvo de 152 colaboradores da empresa, nove nao foram
inquiridos por se encontrarem de baixa/ licenca medica. Dos 143 inquiridos,

obtivemos respostas de 65 trabalhadores, equivalente a uma taxa de 45%.

Ndo
Responderam - responderam -

45% 65%

Gréafico 1 — Respostas obtidas no questionario distribuido pelos colaboradores da Parque Escolar,
E.P.E..
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O questionario colocado aos colaboradores da empresa Parque Escolar,
E.P.E., foi dividido em trés grupos: perguntas sobre o arquivo fisico, sobre o file

system e sobre as aplica¢cGes informaticas para gestéo da informacéo.

Na primeira pergunta, que visa saber a quantidade de colaboradores que
produz documentos que existentes apenas numa versao em papel, podemos
verificar que a grande maioria, 49 respostas dos produtores de informacéo
(75,4%), ja ndo produz documentos que estejam apenas numa versdao em
papel, enquanto 16 dos produtores (24,6%) ainda produz documentos que tém

apenas um suporte fisico, sendo este o papel.

1 - Produz documentos gue existem apenas numa versao em papel?

Sim. 16 246%
Nao. 49 754%

Grafico 2 —Producédo de documentos apenas em versao papel.

A segunda pergunta pretende saber se recebe documentos que existem
apenas numa versdo em papel. Aqui as respostas ficaram equilibradas 50,8%
dos respondentes recebem documentos que ficam apenas numa versao em
papel, enquanto 49,2% n&o recebe documentos que estejam apenas em
suporte papel. Verificamos que h& uma distingdo entre os documentos
produzidos e os documentos recebidos. Este destaque deve-se ao facto de a
Parque Escolar, E.P.E. receber documentacdo que n&o corresponde ao
formato A4 e A3, que sdo os formatos suportados pelas maquinas que
permitem a digitalizacdo. Estamos a falar de projetos e pecas desenhadas que

excedem este tamanho e quando ocorre a sua rececdo ndo ha meio de
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proceder a sua digitalizacdo. Contudo, nos ultimos projetos, tem existido um

esforco para que 0os mesmos sejam entregues em formato digital.

2 - Recebe documentos que existem apenas numa versao em papel?

Gréfico 3 — Rececdo de documentos apenas em formato papel.

No que respeita a pergunta 3, que visa saber o local onde os
colaboradores da Parque Escolar, E.P.E., guardam os seus documentos que
s6 existem numa versdao em papel, encontramos uma simetria entre trés das
hipéteses colocadas, onde 25 dos inquiridos (38,5%) guardam os documentos
junto ao seu posto de trabalho, 24 dos respondentes (36,9%) indicam que
guardam nos depoésitos de arquivo da Parque Escolar, E.P.E., ou entdo ndo
tém documentos apenas numa versao em papel. Apenas 5 dos inquiridos
(7,7%) utilizam os servicos de custdédia da empresa contratada para esse
efeito, ou entdo utilizam outro método que ndo fazia parte das hipoteses

colocadas.

3 - Onde guarda os documentos que s6 existem apenas numa versio em papel?

Junto do seu posto de trabalho. 25
Deposito de arquivo dentro das instalagdes da Parque Escolar, E.P.E. 24

Junto do seu...

Empresa que fornece o servigo de deposito para documentos (Gadsa) 5
Depdsto de... N30 tenho documentos apenas numa vers3o em papel. 24
Smipresa que... Cther 5

ddo tenho do...

Other

0 5 10 15 20

Gréfico 4 — Local onde guardam os documentos.
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Relativamente a quarta questdo, que pretende saber se o0s
colaboradores da empresa tem conhecimento do Manual de Procedimentos
para Custodia de Arquivo, podemos perceber que a grande maioria, 43% nao
tem conhecimento enquanto 21,5% tem conhecimento e 12,3% admite ter

conhecimento mas ainda assim nao aplicar.

4 — Tem conhecimento do Manual de Procedimentos para Custodia de Arguivo?

Grafico 5 — Conhecimento do Manual de Procedimentos para Custodia de Arquivo.

Quando se pergunta, na questdo cinco, se consegue facilmente
recuperar a informacédo que tem apenas numa versdo em papel, a maioria
indica que nao (47,7%), enquanto 32,2% indica que ndo tem informacao
apenas em papel e 20% nao tem qualquer problema em encontrar a
documentacdo que existe exclusivamente em papel. Estas respostas acabam
por estar ligadas as respostas da questdo numero 3, pois a maioria dos
colaboradores indica que tem os documentos perto do seu local de trabalho ou
nos depositos da Parque Escolar, E.P.E., mas ainda assim tem dificuldades em

recupera-los.

5 — Sente que consegue facilmente recuperar a informagao que tem apenas numa versio em papel?
Sim. 13
MNao. 31
Nao tenho informacdo apenas numa versdo em papel. 21

4

Grafico 6 — Facilidade em recuperar a informagdo em papel.

A pergunta namero seis incidiu na necessidade de recuperar informacao

de que s6 tem uma versao em papel e a dificuldade em satisfazer esta
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necessidade, aqui a maioria admite que ja passou por situacdes onde nao
conseguiu recuperar o que pretendia (63,1% das respostas), enquanto 23,1%
diz nunca ter tido essa necessidade e 13,8 % refere que encontra sempre a
informacdo em papel que necessita. A inexisténcia de um procedimento a
aplicar no tratamento fisico da documentacéo resulta em formas variadas de o
fazer, levando a dispersdo e criando ruido na altura de localizar o que se

pretende consultar.

6 — Ja teve a necessidade de recuperar informagao de que 56 tem uma versio em papel e ndo conseguiu?
Sim, ja houve informagdo em papel gue ndo consegui recuperar. 41
Nao, encentro sempre a informacdo em papel gue necessito. 9
N30, nunca tive essa necessidade. 15

Gréfico 7 — Necessidade de recuperar informacéo e ndo conseguir.

Relativamente a sétima questdo, quando questionamos quanto tempo
demora em média a recuperar informacao que so existe em versao papel, 40%
dos inquiridos néo tem ideia do tempo que despendem com esta tarefa, 16,9%
indicam que nunca recuperam informacdo que esteja apenas em formato
papel, 15,4% gastam entre cinco e quinze minutos a recuperar informagéo e

4,6% menos de cinco minutos.

7 — Quanto tempo demora em média a recuperar informagio que so existe em versao papel?

Menos de 5 minutos. 3

Entre 5 a 15 minutos. 10

Mais de 15 minutos. 15

No tenho ideia. 26

Nunca recupero informacio que exista apenas em versdo papel. 11

Grafico 8 =Tempo que demoram a localizar a informag&o em papel.

A pergunta numero oito pretende saber qual € o método que utiliza para
guardar os seus documentos em papel, pedindo aos inquiridos para
escolherem entre quatro hipéteses. Assim sendo, 36,9% dos inquiridos indica
gue guarda os seus documentos por processo, ou seja, tem varios documentos
que dizem respeito ao mesmo assunto e 13,8% indica que guarda 0s seus

documentos por tipo de documento, ou seja, dossiers s6 com atas, dossiers sO
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de correspondéncia, entre outros, mas a maioria, 43,1% dos questionados
indica que aplica estas duas regras e apenas 10,8% indica que procede de
forma diferente das anteriores indicadas.

8 = Qual é o método que utiliza para guardar os seus documentos em papel?

Por processo:....
Por tipo de do...
As duas hipot._.

Other

Por processo: varios tipos de documento que dizem respeito ao mesmo assunto. 24 36.9%
Por tipo de documento - exemplo: dossier s6 com atas; dossier so com relatdrios; dossiers sd com pareceres técnicos. 9 13.8%

As duas hipoteses anteriores. 28  43.1%
Other 7 10.8%

Grafico 9 — Método que utilizam para guardar os seus documentos em papel.

Por ultimo, no grupo das questdes sobre o arquivo fisico, na questédo
namero nove, sobre se considera a informagdo que encontra em papel
fidedigna, a maioria ndo teve duvidas (86,9%) e indica que sim, que considera

a informacao fidedigna, enquanto 13,8% considera que nao.

9 — Considera a informacao que encontra em papel fidedigna?

S5im. 56 B862%
N&o. 9 13.8%

Grafico 10 — Informagéo que encontra em papel fidedigna.

No estudo levado a cabo na Parque Escolar, E.P.E., existiu um segundo
grupo de perguntas, e a semelhanca do grupo anterior, foram colocadas
gquestbes aos colaboradores da empresa sobre outro sistema onde se gera,

guarda e se recupera informacgéo, o file system (Rede).
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Quando questionados sobre a producdo documentos em formato digital
que figuem exclusivamente armazenados no file system (rede), na pergunta
dez, mais de metade dos inquiridos (67,7%) afirma que produzem documentos
que ficam exclusivamente alojados na rede interna da Parque Escolar, E.P.E.,

enquanto 32,3% diz que nao.

10 - Produz documentos em formato digital que fiquem exclusivamente armazenados no file system (rede)?
Sim. 44 67.7%
Ndo. 21 232.2%

Gréfico 11 — Documentos que ficam exclusivamente alojados no file system.

No que diz respeito aos documentos recebidos em formato digital
exclusivamente armazenados no file system (rede), na pergunta onze, a
maioria (67,7%) declara que tem documentos recebidos que ficam

exclusivamente alojados na rede, enquanto 18,5% afirma que néo.

11 - Recebe documentos em formato digital exclusivamente armazenados no file system (rede)?

S5im. 53 81.5%
Ndo. 12 185%

Gréfico 12 — Documentos recebidos que ficam alojados exclusivamente no file system.

Na pergunta numero doze o objetivo foi perceber se os colaboradores
conseguem facilmente recuperar a informagao que tem apenas uma versao no
file system. Dos colaboradores que responderam 13,8% nao tem informacéo
alojada apenas no file system, e dos que tém, 47,7% ndo tem qualquer

dificuldade em recuperar a informacao e 38,5% sente dificuldade em fazé-lo.
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12 - Sente que consegue facilmente recuperar a informag¢ao que tem apenas uma versao no file system (rede)?

Grafico 13 — Facilidade em recuperar a informagao que tem apenas uma versédo no file system.

Quando questionados, na pergunta numero treze, sobre o tempo que
demoram em média a recuperar informacao que s6 esta gravada no file system
(rede), a maioria consegue fazé-lo com alguma rapidez, 38,5% levam de entre
cinco a quinze minutos e 23,1% menos de cinco minutos; 15,4 % levam mais
de 15 minutos a recuperar informacgao e 21,5% néo faz ideia do tempo que leva

com esta atividade e apenas uma pessoa afirma que nunca pesquisa

informacgé&o no file system.

13 — Quanto tempo demora em média a recuperar informacgao que s6 esta gravada no file system (rede)?

Grafico 14 — Tempo que demoram a localizar a informagéo no file system.

Quando questionados, na pergunta niamero catorze, sobre a utilidade do
file system como meio para pesquisar documentos do seu departamento a

grande maioria (92,3%) diz que sim, que o utiliza para este fim enquanto

apenas 7,7% diz que nao.

Sim.
N&o.
N&o tenho informac&o alojada apenas no file system.

Menos de 5 minutos.

Entre 5 a 15 minutos.

IMais de 15 minutos.

N&o tenho ideia.

Nunca recupero informacdo alojada apenas no file system.

31
25
9

15
25

14

47.7%
38.5%
13.8%

23.1%
38.5%
15.4%
21.5%

1.5%

14 — Utiliza o file system (rede) para pesquisar documentos do seu departamento?

i

Grafico 15— Uso do file system para recuperar informacédo do proprio departamento.

Sim. 80 92.3%
Mdo. 5 T.7%
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Na questdo namero quinze, a pergunta foi semelhante a anterior, mas
desta vez, referia-se ao uso do file system (rede) para pesquisar documentos
de outros departamentos. A incidéncia da resposta “sim” ja nao foi tdo elevada
como na anterior, mas, ainda assim, verifica-se que a maioria das pessoas
(75,4%) utiliza o file system para pesquisa de documentos de outros

departamentos, enquanto 24,6% diz que né&o o faz.

15 - Utiliza o file system (rede) para pesquisar documentos de outros departamentos?

Sim. 49 T75.4%
MNdo. 16 246%

Gréfico 16 — Utilizagdo do file system narecuperacdo de informacao de outros departamentos.

Na questdo numero dezasseis, quando inquiridos sobre a retirada dos
documentos do file system (rede) quando deixam de estar atuais ou em vigor,
cerca de metade dos colaboradores da Parque Escolar, E.P.E., admite que n&o
o faz, enquanto 30,8% diz que retira alguns, 9,2% diz que tem essa prética e

6,2 % diz que néo utiliza esta funcionalidade.

16 — Retira os documentos do file system (rede) quando deixam de estar atuais ou em vigor?
Sim. 8 9.2%
Nio. 35 53.8%

Alguns. 20 30.8%
‘6-2% N&o utilizo o file system para alojar documentos. 4 £.2%

Grafico 17 — Retirar documentos da rede quando estes deixam de estar em vigor.

NO que respeita a pergunta numero dezassete, que visa indagar 0s
colaboradores sobre se tém a pratica de identificar as varias versdes do
mesmo documento no file system (rede), mais de metade dos inquiridos,
66,2%, refere que sim, que identifica as varias versdes dos documentos

enquanto 30,8% indica que nao tem por habito identificar as varias versdes e
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3,1% ndéo utiliza sequer a funcionalidade de utilizar a rede para alojar

documentos.

17 - Identifica as varias versdes do mesmo documento no file system (rede)?

N&o utilizo o file system para alojar documentos. 2

Grafico 18 — Identificacdo de varias vers6es de documentos alojados na rede.

A décima oitava, e Ultima pergunta deste grupo, interroga o0s
colaboradores da empresa se considera a informagdo que encontra no file
system (rede) fidedigna; 67,7% dos inquiridos diz que sim, que considera a
informacéo fidedigna e 30,8% diz que mao, enquanto 1,5% refere que nao

utiliza o file system para procurar informacao.

18 — Considera a informagao que encontra no file system (rede) fidedigna?

N&o utilizo o file system para procurar informacdo. 1
1.5%

Grafico 19 — Considerarem os documentos alojados no file system fidedignos.

O terceiro grupo de perguntas incide sobre a recuperacéo da informacao
nas aplicacbes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC, pois para além de
aplicacbes que servem para gerir determinadas tarefas sdo também bases de
dados que contém informacdo sobre a atividade da empresa e sdo muitas

vezes consultadas para recuperacao de informacao.

Na décima nona pergunta, os colaboradores da Parque Escolar, E.P.E.
foram questionados sobre a utilizacdo das aplicagbes ADENDO, PRIMAVERA
e ProNIC. Segundo as respostas podemos averiguar que a aplicagdo mais
utiizada é o ADENDO, com a quase totalidade dos inquiridos, 98,5% a

responder que utiliza a aplicacéo, seguindo-se a aplicacdo PRIMAVERA, com
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Sim. 44 E67.7%
Néo. 20 30.8%
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81,5% dos respondentes que afirma utilizar a aplicacdo, e por ultimo, o ProNIC,

onde apenas 36,9% dos inquiridos responde afirmativamente a questao.

ADENDO [18 - Utiliza as seguintes aplicagdes:]
Sim B4 593.5%

Sim Mac 1 1.5%

Nso

PRIMAVERA [19 — Utiliza as seguintes aplicagbes:]
Sim 53 815%
Sim Mio 12 185%

MNéo

ProNIC [19 — Utiliza as seguintes aplicagtes:]
Sim 24 36.9%
Sim Mio 41 63.1%

Néao

Graficos 20, 21 e 22 - Utilizag&o das aplicagdes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC.

Na vigésima pergunta, que pretende saber se os colaboradores da
Parque Escolar, E.P.E., produzem documentos que fiquem apenas
armazenados nas seguintes aplicacbes, dos utilizadores que as usam, o
ADENDO ¢é a aplicacdo que tem maior taxa de exclusividade de documentos,
pois 50,8% dos inquiridos indica que sim, que h& documentos que ficam
apenas armazenados nesta aplicacdo. No que diz respeito ao PRIMAVERA,
44,6% dos inquiridos que usa a aplicacdo tem informacdo exclusivamente na
aplicacao, enquanto 38,5% diz que nao e 16,9% néo utiliza a aplicagdo para
esse fim. Relativamente ao ProNIC, 12,3% dos respondentes indica que tem
informacédo exclusivamente na aplicacdo, 27,7% indica que nao, e 60% nao

utiliza a aplicagéo.
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ADENDO [20 - Produz documentos que fiqguem apenas armazenados nas seguintes aplicagdes?]
Sim 33 508%
Sim Nao 30 46.2%

Mo N&o utilizo a aplicagdo. 2 3%

Méo utiizo a a...

PRIMAVERA [20 - Produz documentos que fiquem apenas armazenados nas seguintes aplica;&Es?]
Sim 29 446%
Sim Nao 25 3B5%

Mo N&o utilizo a aplicacdo. 11 16.9%

Méo utiizo a a...

ProNIC [20 - Produz documentos que fiquem apenas armazenados nas seguintes aplicagoes?]
Sim 8 12.3%

Sim Ni3o 18 277%

N&o utilizo a aplicacdo. 39 60%

Méo

MEo utiizo a &...

Gréficos 23, 24 e 25 - produgao de documentos que ficam exclusivamente alojados nas aplicacfes
ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC.

Na pergunta numero vinte e um, os colaboradores da Parque Escolar,
E.P.E., foram questionados relativamente aos documentos recebidos que ficam
apenas armazenados nas aplicacdes. Constatamos que a aplicagdo ADENDO
foi novamente indicada como sendo a aplicagdo que alberga maior taxa,
73,8%, de documentos que estdo exclusivamente na sua base dedos, seguida
pela aplicacdo PRIMAVERA, com 52,3%; por ultimo, na aplicacdo ProNIC, a
maioria dos colaboradores nao utiliza a aplicagdo, mantem-se os 60% como na
questdo anterior, e dos que utilizam, a maioria dos inquiridos diz que nao tem
documentos exclusivamente nesta a aplicacao, 21,5% enquanto 18,5% diz que

sim.
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ADENDO [21 - Recebe documentos gque fiqguem apenas armazenados nas seguintes aplicagoes?]
Sim 48 T38%
Sim Mao 16 246%

Nao utilizo a aplicac do. 1 1.5%

Néo

Mo utilizo & 8...

PRIMAVERA [21 - Recebe documentos que fiqguem apenas armazenados nas seguintes aplicagoes?]
Sim 34 523%
Sim MNao 20 308%
MNao utilizo a aplicagde. 11 16.9%

Néo

Méo utilizo 8 a...

ProNIC [21 - Recebe documentos gue figuem apenas armazenados nas seguintes aplicagoes?]
Sim 12 185%
MNao 14 215%

MNao utilizo a aplicacdo. 39 60%

Sim
Néo

Méo utilizo 8 a...

Graficos 26, 27 e 28 - Documentos recebidos que ficam exclusivamente alojados nas aplicacGes
ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC.

Na vigésima segunda questdo, pretende perceber-se a facilidade em
recuperar a informacdo que o0s colaboradores da empresa possuem
exclusivamente nas aplicagdes. Relativamente ao ADENDO, a aplicagdo mais
utilizada em toda a empresa, a resposta é clara, 60% dos inquiridos afirma que
ndo consegue recuperar facilmente a informacdo, ja o PRIMAVERA é o
software que causa menos ruido neste assunto e 60% dos inquiridos diz que
facilmente recupera a informacéao, e por ultimo, no ProNIC, dos colaboradores
que utilizam a aplicagdo, a maioria afirma, 24,6% afirma que facilmente

recupera a informagao.
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ADENDO [22 — Sente que consegue facilmente recuperar a informagio que tem exclusivamente nas aplicagoes?]
Sim 25 385%
Sim Niao 39 60%

Nao utilizo a aplicacdo. 1 1.5%

Néo

Méo utilizo @ a...

PRIMAVERA [22 - Sente que consegue facilmente recuperar a informagio que tem exclusivamente nas aplicagdes?]
Sim 39 60%
Sim Nao 15 231%
MNie utilize a aplicagde. 11 16.9%

Néo

Méo utilizo @ a...

ProNIC [22 — Sente que consegue facilmente recuperar a informagio que tem exclusivamente nas aplicagoes?]
Sim 16 246%
Sim Nao 9 138%

Nig Mao utilizo a aplicagde. 40 61.5%
4

Méo utilizo & a...

Graficos 29, 30 e 31 - Facilidade em recuperar informacdo alojada nas aplicagdes ADENDO,
PRIMAVERA e ProNIC.

Relativamente a questdo numero vinte e trés, o objetivo passava por
saber se os inquiridos tinham nocéo de quanto tempo demoravam em média a
recuperar informacdo nas aplicac6es. Verificamos que é no ADENDO que
despende mais tempo na recuperacdo da informacdo, pois 44,6% dos
respondentes afirma perder entre cinco a quinze minutos, enquanto no
PRIMAVERA esta percentagem baixa para 36,9% e no ProNIC, dos que

utilizam a aplicacéo, baixa para 12,3%.
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ADENDO [23 - Quanto tempo demora em media a recuperar informagéo nas aplicagoes?]

Menos de § minutos.
Entre § a 15 minutos.

Menosde 5.
Mais de 15 minutos.
Enre 5315 MN&o tenho ideia.
Malzds 15m. Mo utilizo a aplicagso.
Munca recupero informacso que exista apanas nas aplicacdes.
Wiotennold... B B
NSguizaa...

Munca recup..

PRIMAVERA [23 — Quanto tempo demora em média a recuperar informagdo nas aplicagoes?]

Menos de 5 minutos.
Entre 5 & 15 minutos.

Menasda 5.
Mais de 15 minutos.
EnweSais.. N&o tenho ideis.
Malzdz 15m.. Néo utilizo & aplicagéo.
Munca recupers informagdo que exista apenas nas aplicagdes.
Miodenno ... : ;
Mo ullizo 3.
MUMNCE racup...

ProNIC [23 — Quanto tempo demora em média a recuperar informagdo nas aplicagbes?]

Menos de 5 minutos.
Entre § a 15 minutos.

Menosde 5.
Mais de 15 minutos.
EnweIa i Mé&o tenho ideia.
Malsde 15m... Mo utilizo & aplicagéo.
Munca recupers informagdo que exista apenas nas aplicagdes.
Nigotennold... : :
Nioulzo a...

Wunca rscup...

B 12.2%
44.6%

17 262%
13.8%

1 1.5%
1 1.5%
17 282%
36.0%

5 7. 7%
12.3%

11 18.0%
] 0%
B B.2%
B 122%
4 0.2%
5 7.7%
] 50%
3 4.5%

Gréaficos 32, 33 e 34 - Tempo que prescindem na recuperacdo da informacdo das aplicagcdes

ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC.

Na questdo numero vinte e quatro, o que se pretendeu saber foi a

utilizacdo das aplicacbes para pesquisar documentos do seu departamento.

Percebemos que a maioria dos inquiridos utiliza bastante as aplicacdes
ADENDO e PRIMAVERA para o referido efeito, cerca de 93,8% e 75,4%

respetivamente. No que diz respeito ao ProNIC verificou-se exatamente o

contrario, pois 73,8% dos respondentes diz ndo utilizar a aplicacdo para este

fim.
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ADENDO [24 — Utiliza as aplicagtes para pesquisar documentos do seu departamento?]
Sim. b1 5938%
Sim. Mao. 4 6.2%

MN&o.

PRIMAVERA [24 — Utiliza as aplicagtes para pesquisar documentos do seu departamento?]

Sim. 49 T75.4%
o Nio. 16 246%

MN&o.

ProNIC [24 — Utiliza as aplicagfes para pesquisar documentos do seu departamento?]
Sim. 17 262%
Sim. Mac. 48 73.3%

MN&o.

Graficos 35, 36 e 37 - Uso das aplicagbes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC para pesquisar
documentos do préprio departamento.

Y

No que diz respeito a utilizacdo das aplicagbes para pesquisar
documentos de outros departamentos, na questdo numero vinte e cinco, 0s
resultados voltaram a ser semelhantes, isto porque nas aplicacdes ADENDO e
PRIMAVERA, os inquiridos responderam que utilizam as aplicacdes para essa
finalidade, com percentagens de 81,5% e de 64,6% respetivamente. No que

refere ao ProNIC, 80% diz n&o utilizar a aplicagao para este fim.
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ADENDO [25 - Utiliza as aplicagoes para pesquisar documentos de outros departamentos?]
Sim. 53 315%
Sirn. Mac. 12 13.5%

Néo.

PRIMAVERA [25 - Utiliza as aplicagtes para pesquisar documentos de outros departamentos?]
Sim. 42 646%

Sim. Nio. 23 354%

Mso.

ProNIC [25 - Utiliza as aplicagbes para pesquisar documentos de outros departamentos?]
Sim. 13 20%
Sirn. Mio. 32 30%

Mo,

Graficos 38,39 e 40 — Uso das aplicagbes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC para pesquisar
documentos de outros departamentos.

Na questdo numero vinte e seis, 0s colaboradores da Parque Escolar
foram questionados sobre se considera a informacdo que se encontra nas
aplicacoes fidedigna. A grande maioria afirma que sim, no ADENDO com
83,1% das respostas positivas, no que respeita ao PRIMAVERA 73,8%, e dos

gue utilizam o ProNIC, 33,8% também afirmam que sim.
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ADENDO [26 — Considera a informagdo que se encontra nas aplicagtes fidedigna?]

Sim. 54
Sim. MNao. 10

Mac utilize a aplicagao. 1

M&o.

Mo utilizo 5 a...

PRIMAVERA [26 — Considera a informagdo que se encontra nas aplicagdes fidedigna?]
Sim. 48 T738%
Sim. Mao. T 10.8%

Mo Mo utilizo a aplicacdo. 10 15.4%
B ..

Méo utilizo & ...

ProNIC [26 — Considera a informagao que se encontra nas aplicagoes fidedigna?]
Sim. 22 338%
Simn. M3o. 4 6.2%

Mao utilizo a aplicagdo. 39 60%

M&o.

Mo utilizo 5 a...

Gréficos 41, 42 e 43 - Considera as aplicaces ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC fidedighas.

Na questdo numero vinte e sete, que pretende recolher a opinido dos
colaboradores relativamente a utilidade das atualizacdes que as aplicacfes tém
vindo a sofrer, as opinides dividem-se. Quanto ao PRIMAVERA e ao ProNIC,
as opinides sao afirmativas, 80% e 24% respetivamente, no que respeita aos
colaboradores que utilizam a aplicagbes, consideram que as atualizacdes
foram Uteis, mas no que respeita ao ADENDO, quase metade dos inquiridos,

46,2% indica que ndo acha util as atualizagbes que se tem feito.
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ADENDO [27 — Considera uteis as atualizagdes que as aplicagbes tém vindo a sofrer?]

Sim. 34 523%
Sinn. Nao. 30 462%
Nio Mao utilizo a aplicagdo. 1 1.5%
Méo utiizo & a...
PRIMAVERA [27 — Considera dteis as atualizagtes que as aplicagtes tém vindo a sofrer?]
Sim. 52 80%
Sinn. Mao. 2 3.1%
Nio Mac utilize a aplicagde. 11 16.9%
Méo utiizo & a...
ProNIC [27 — Considera uteis as atualizagtes que as aplicagdes tém vindo a sofrer?]
Sim. 24 36.59%
Sim. Mao. 3 4 6%
Mac utilize a aplicagde. 38 53.5%

Mso.

M&o utiizo a a...

Graficos 44, 45 e 46 - Utilidade das atualizagdes que as aplicacdes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC
tem vindo a sofrer.

No que diz respeito a questdao numero vinte e oito, os colaboradores da
organizacdo foram abordados quanto ao acompanhamento que tiveram para
ajudar a compreender as alteracfes e se este foi 0 necessario. Aqui destaca-se
a resposta relativamente a aplicacdo ADENDO, onde a maioria das respostas
foi negativa, 53,8%, ou seja, os colaboradores consideram que néo tiveram o
acompanhamento devido para perceber e consequentemente aplicar as
atualizacdes. No que respeita ao PRIMAVERA e ao ProNIC (nos colaboradores
que utilizam a aplicacédo), as respostas sdo mais positivas, 61,5% e 27,7%,
respetivamente, indica que teve 0 acompanhamento necessario para

compreender as atualizacdes realizadas.
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ADENDO [28 — Considera que teve o acompanhamento necessario para compreender as alteragtes?]
Sim. 29 446%
Sim. Nio. 35 53.8%

Mo M&o utilizo a aplicacio. 1 1.5%
w80,

M&o utilizo a &...

PRIMAVERA [28 — Considera que teve o acompanhamento necessario para compreender as alteragtes?]
Sim. 40 615%
Nao. 14 21.5%

Mac utilize a aplicacde. 11 16.5%

Sim.
Nao.

M&o utiizo a a...

ProNIC [28 — Considera que teve o acompanhamento necessario para compreender as alteragées?]
Sim. 18 27.7%
Sim. MNao. 8§ 12.3%

MEo Mao utilizo a aplicacae. 39 60%
v S .

M&o utilizo a &...

Graficos 47, 48 e 49 - Acompanhamento necessario para compreender as alteracdes efetuadas nas
aplicagdes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC.

Por dltimo, o questionario apresentou um grupo de perguntas de
resposta facultativa referentes aos dados pessoais. Optou-se por colocar este
tipo de questdo no final com o objetivo de os inquiridos responderem em

primeiro lugar ao que tinha de facto valor para este estudo.

Relativamente ao género, obtivemos mais respostas de colaboradores

do sexo masculino, cerca de 52,4% e 47,6% do publico feminino.
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Feminino 30 476%
‘ Masculine 33 52.4%

47 8%

Gréfico 50 — Distribuicdo dos inquiridos da Parque Escolar, E.P.E por género.

No que respeita a idade, a maioria dos respondentes estédo entre os 30 e
0s 39 anos.

20 - 29 anos 0 0%
30-3%anos 3B 57 1%
40-4%anos 19 302%
50 — 59 anos I 111%
60 — 69 anos 1 1.6%

Grafico 51 — Distribui¢cdo das idades dos inquiridos da Parque Escolar, E.P.E.

No que respeita a formagdo académica, apenas um dos inquiridos n&o
tem formacao superior. Relativamente as restantes respostas, a grande maioria
é licenciado, cerca de 68,3% dos inquiridos.
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Ensinoc Basico 0

Bacharelato 5 T
Licenciatura 43 68
Pos-Graduagdae 8 12
Mestrado 6 9
0
0

Doutoramento
Other

Grafico 52 — Grau académico auferido pelos colaboradores da Parque Escolar, E.P.E.

No que respeita a antiguidade dos colaborardes respondentes,
verificamos que a grande maioria comecou a exercer funcdes na Parque
Escolar E.P.E. entre os anos de 2009 e 2010.

0%

Ensino Secundario 1 1.6%

9%
3%
%
5%
0%
0%

Grafico 53 — Ano em que os colaboradores respondentes iniciaram fun¢c8es na empresa.

4.2.1. Comparacdo de dados obtidos
Como foi referido anteriormente, o questionario aplicado na PE continha
perguntas iguais nos trés conjuntos de questdes para se poder analisar e
comparar as praticas informacionais relativamente aos diferentes tipos

pesquisa e recuperacao da informacéo.
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A primeira comparacéo surge quando se questiona se recebe documentos
gue estejam exclusivamente em papel, alojados no file system ou apenas nas
aplicacoes e podemos verificar que a percentagem de documentos produzidos
na empresa e que existem apenas em formato papel € reduzida, apenas 24,6%
do que é produzido pelos inquiridos existe neste suporte. Comparando com as
questdes seguintes, podemos verificar que esta afirmacéo € confirmada, pois
no que diz respeito ao file system, 67,7% dos inquiridos afirma que produz
documentos que sO ficam alojados na rede. Quanto as aplicacdes, as
respostas foram semelhantes: verificamos que o ADENDO é a aplicacdo que
tem a taxa mais elevada de inquiridos a guardar os seus documentos
produzidos, 50,8% em exclusivo na aplicacdo, seguido do PRIMAVERA, com
44,6% e por ultimo, o ProNIC, apenas com 12,3%. Podemos com esta
comparacao concluir que é no file system que fica grande parte da informacgéo

produzida na empresa e sem replicas noutros suportes.

Podemos concluir que as Tl tomaram conta do que € produzido na PE.
Torna-se evidente que é necessario ter a empresa dotada de recursos que
permitam o facil acesso a memaria organizacional. Esta permite a viabilizacao
do acesso a informacdo e ao conhecimento, reforca as trocas e partilhas de
documentos e cria proximidade que muitas vezes ndo existe fisicamente,
tornando o conhecimento acessivel a toda a empresa, de norte a sul do pais,
ao disponibilizar a informacéo para toda a organizagao.

No que diz respeito a segunda comparacao entre respostas, esta recai
sobre os documentos recebidos pela empresa, onde podemos verificar que a
comparacao indica uma situacao diferente da anterior. Quanto aos documentos
que sao recebidos, quase metade, 49,2 % esta ja apenas em formato digital.
Assim, é no file system e na aplicagdo ADENDO que encontramos maior
numero de documentos recebidos pela empresa e que possuem 0 Sseu
alojamento em exclusivo, seguida da aplicagdo PRIMAVERA 52,3% dos
inquiridos a afirmar que recebe documentos em exclusivo nesta aplicagéo. Por
fim, com uma taxa reduzida, apresenta-se o ProNIC, onde apenas 18,5% dos

inquiridos afirma que tem documentos em exclusivo alojado na aplicacao.
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Com esta comparacdo verificamos que a empresa estd no bom caminho
para acompanhar os seus parceiros de negocio e tem seguido a velocidade
com que as transformacgdes acontecem, para melhorar a producéao e qualidade
dos seus servicos, facilitando a interacdo com clientes, mercados e
concorrentes. Ainda relativamente a tecnologia da informacédo na PE, esta tem
sido utilizada como ferramenta de apoio a analise de mercado e suporte a
tomada e deciséo.

Na terceira comparagdo de dados recolhidos no inquérito, podemos avaliar
em qual dos sistemas: arquivo fisico, file system ou aplicacdes informéticas os
colaboradores inquiridos se sentem mais a vontade: podemos verificar que a
fonte mais amigavel para os utilizadores e que tras mais facilidade de uso para
recuperar a informacgéo é a aplicacdo PRIMAVERA (60% dos inquiridos indica
que recupera facilmente a informacao) e o file system (47,7% dos inquiridos
afirma que facilmente recupera a informacao) e no que respeita ao ProNIC, dos
inquiridos que utiliza a aplicagdo, a maioria também encontra com facilidade a
informacé&o. Verifica-se entdo que as fontes que trazem mais dificuldades sao:
a aplicacdo ADENDO, onde 60% dos inquiridos indica que ndo encontra com
facilidade a informacao que pretende, e o arquivo fisico, onde 47,7% sente que

ndo consegue encontrar facilmente o que procura.

Aqui verificamos que ha ainda um longo caminho para melhorar os valores
obtidos. Serd necessério investir em recursos, de tempo e humanos, na
melhoria de dois sistemas que nos permitem recuperar informacao e gerar
conhecimento: ADENDO - a aplicagdo utilizada para registo da
correspondéncia de entrada e saida da empresa apresenta valores de
insatisfacdo elevados. Sera necessario rever as caracteristicas da aplicacao e
perceber se estas se coadunam com as necessidades especificas do utilizador
final. E perceber se o utilizador sabe tirar partido da tecnologia que tem em
maos, pois é evidente que o investimento feito nesta Tl ndo esta a ser
rentabilizado, sendo necessario rever a estratégia aplicada, pois pelos
resultados obtidos os colaboradores precisam de apoio para a sua utilizacao.
No que diz respeito ao arquivo fisico, o facto de cada produtor gerir a sua
informacdo faz com que o meio de acesso a ela nem sempre seja facil para

outo utilizador. A criacdo de regras e normalizacdo para a organizacdo da
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informacédo que esta em papel é vital e trara vantagens para que 0 acesso a

memdria organizacional seja garantido.

A guarta comparacao que nos € possivel concretizar esté relacionada com
0 tempo gasto na procura da informacgao, muito embora 40% dos inquiridos n&o
faca ideia de quanto tempo leva a recuperar informacdo em papel, dos que
indicaram uma meédia do tempo, verificamos que 23,1% dos colaboradores
perdem em média mais de 15 minutos a procura da informac¢do em papel. Em
comparacao com o file system, onde a média fica no intervalo entre os 5 e os
15 minutos, com 38,5% dos colaboradores a escolherem esta op¢do e nas
aplicacdbes ADENDO, PRIMAVERA e ProNIC verificamos que estas também
mantem o mesmo intervalo com mais escolhas, concluimos que é na

recuperacédo da informacéo em papel que se perde mais tempo.

Mais uma vez fica comprovado que a informacdo organizacional é
recuperada com mais facilidade através de sistemas informaticos. Os
colaboradores da empresa acabam por se sentir mais confortaveis com este
meio de pesquisa. Ainda assim, as dificuldades detetadas com o arquivo fisico
acabam por trazer inconvenientes na altura em que é necessario aceder ao
conhecimento, levando bastante tempo a recuperar o que pretende e mesmo
nao recuperacdo do mesmo levando a desistir. Consequéncia disto serao
tarefas inacabadas ou que poderiam estar melhor caso encontrassem o que

necessitam.

Por fim, na ultima comparacdo apresentada neste trabalha, avaliamos em
qual das fontes de informacgdo, se encontra a informagdo mais fidedigna,
segundo a opinido dos colaboradores. E embora se apresente como a fonte
que traz mais dificuldades no uso e onde se perde mais tempo na recuperacao
da informac&o, € no arquivo fisico que os colaboradores encontram mais
informagdo que consideram fidedigna, conforme é indicado por 86,2% dos
inquiridos. De seguida, segue-se a aplicacdo ADENDO, onde 81,2% dos
inquiridos considera a informacao fidedigna, seguida da aplicacdo PRIMAVERA
com 73,8%, em seguida o file system com 67,7% dos inquiridos a concordarem
com a viabilidade da documentacdo e por ultimo, o ProNIC, onde das 26

pessoas que indicam usar aplicacédo, 22 consideram uma fonte fidedigna.
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O papel continua a ser privilegiado como fonte mais fidedigna, pois € um
meio mais dificil de corromper e embora seja mais custoso de encontrar é
aguele que transmite mais segurancga nos seus dados. E o facto de a empresa
ainda receber muita informacdo em formato papel também influencia estes
dados, pois existem ainda muitos processos que nhao se encontram

desmaterializados.
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5. PROPOSTAS DE MELHORIA

Como indica Marques (1993), quando falamos em cultura organizacional
significa que nos estamos a referir a um conjunto de normas elaboradas pelo
topo e posteriormente difundidas por toda a organizacdo. Posto isto, €&
necessario dotar a Empresa de um conjunto de normas e regras no que diz
respeito a gestdo da informacgdo para que esta traga bons resultados quando
for necessario recuperar a informacdo. E bons resultados ndo é s a
recuperacédo da informacéo, mas tudo o que ela envolve: saber onde procurar,

como procurar e demorar o menor tempo possivel.

No que respeita ao arquivo fisico € de referir que o numero de documentos
produzidos na PE em exclusivo no suporte papel é reduzido, mas o nimero de
documentos recebidos em exclusivo neste suporte é significativo, pois mais de
metade dos inquiridos diz receber documentos exclusivamente em papel, para
além de ser o sistema que confere mais fiabilidade a informacéo recuperada.
Torna-se por isso necessario criar uma normalizacdo para o tratamento da
documentacédo que existe em exclusivo em papel. Esta normalizacao passa por
criar formas padronizadas de registo no ADENDO dos documentos que dao
entrada na aplicacdo. Nos documentos que ndo ficam registados, como 0s
varios projetos das especialidades e as pecas desenhadas onde apenas fica
registada a guia de remessa, deveria haver um registo/ recenseamento/ ou
inventario. Este procedimento leva a assinalar a existéncia do documento, uma
pequena descricdo do mesmo e a sua localizacdo fisica. Uma forma de
contornar este problema, pois de facto ja houve casos em que ndo se
conseguiu recuperar o que se pretendia em papel, é enviando a documentacao
para o servico contratado de custodia. Para o fazerem, existe um procedimento
a cumprir, € uma das regras é o preenchimento de um inventario. Vantagens
deste servico: o envio obriga a realizacdo de inventario, que para além de um
registo da informacédo existente, que vai permitir recupera-la de uma forma
mais facil, e permanecendo em depdsito mantem-se a integridade fisica dos
documentos e o0 seu acesso é controlado e registado. Seria entdo vantajoso
fazer a promocao deste servico, divulgacdo do manual de procedimentos e
incentivar ao uso do servigo. E extremamente importante o papel do lider nesta

situacdo e a forma como comunica este tipo de acdo, deve adotar-se uma
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postura conciliadora, onde o objetivo é tentar chegar a um acordo, referindo as
propostas de melhoria, as falhas e as vantagens, pois uma boa estratégia para
introduzir esta pratica € divulgando as mais-valias deste tipo de procedimento.

No que diz respeito ao file system, a semelhanca do que acontece no
arquivo fisico, a falta de normalizacdo e procedimentos proporciona o
aparecimento de dificuldades na gestéo e recuperacdo da informacdo. Embora
levem menos tempo a recuperar a informagdo, vemos que esta ndo é
considerada por todos fidedigna e percebemos que os documentos quando ja
nao estdo em vigor ou se encontram ultrapassados esta informacdo também
nado € atualizada na rede e percebemos que de facto ha motivos para a
informacdo ndo ser considerada fidedigna. Foi também no file system que se
verificou o maior numero de pesquisas de documentos, tanto do departamento
a que o inquirido pertence, quanto a outros departamentos. Torna-se vital para
a boa gestdo deste sistema a criacdo de normas e procedimentos para a
utilizacéo da rede. Devera existir também criacdo de regras para nomenclatura
dos ficheiros a adotar por toda a empresa nos ficheiros eletronicos (anexo E).
Estas regras de nomenclatura encontram-se adaptadas a empresa, e foram
elaboradas com base no documento “Standard naming conventions for
electronic records” preparado por Anne Thompson (2002). Recomenda-se
também a nomeacdo de um gestor das pastas de rede por departamento.

Assim, o file system ter& informac&o mais controlada e fidedigna.

No que diz respeito as aplicacdes, e depois do levantamento de informacao
sobre as mesmas, recomenda-se que se trabalhe mais no campo da integracéo
e comunicagdo entre elas. Evita o desperdicio de tempo a preencher duas
vezes a mesma informacado em aplicacdes diferentes ou entdo a informacao
nao ser carregada igual em duas ou mais aplicacdes e isto gerar ruido aquando

a recuperagao da informacao.

Recomenda-se a ponderagao sobre a adoc¢ao de Sistema Data Warehouse.
E um sistema que integra dados provenientes de diferentes sistemas e fontes
com o intuito de fornecer um repositério de dados histéricos validados,
integrados e “limpos”, sobre o qual se possam efetuar consultas, elaborar

relatorios e até alimentar outros sistemas que permitirdo servir de base aos
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processos de tomada de decisdo das organizacdes. Construido
especificamente para suportar a tomada de decisdo da organizagdo os dados
que apresenta sao estruturados de maneira a estarem disponiveis num formato
valido e consistente e permitir atividades de processamento analitico, ou seja,
consultas ja pré-definidas ou consultas ad-hoc, e a elaboracao de reports com
os Key Performance Indicators (KPI) da organizacdo. E um “complemento”
natural aos sistemas operacionais das empresas, permite a analise de dados
através da disponibilizacdo de um repositorio integrado de dados historicos e
permite a examinacdo e grandes volumes de informacdo, provenientes de
diferentes fontes que podem ser extraidos, tratados e armazenados num sé
repositério de dados possibilitando desta forma o desenvolvimento de

processos de analise mais rapidos e efetivos. (Santos V. N., 2004, p. 20)

No que respeita as aplicagcbes mais utilizadas na empresa: ADENDO,
PRIMAVERA e ProNIC, verificou-se que a mais utilizada é o ADENDO, mas é
também a aplicacdo onde menos colaboradores da Empresa se sentem
confiantes na sua utilizacdo e tiram partido da mesma. Ndo se sentem a
vontade com as atualizacbes e consideram que nao tiveram o0
acompanhamento necessario para perceber as modificacfes. Apurou-se que é
também a aplicacdo que demonstra mais lacunas na recuperacdo da
informacdo e onde € despendido mais tempo com esta tarefa. Aqui sugere-se
uma formacdo mais personalizada, pois podera existir um desajuste entre a
necessidade do utilizador e a forma como este a utiliza: juntar grupos
pequenos, com as mesmas fun¢bes, caracteristicas, ou necessidade de
utilizacdo. Evita a dispersdo ao longo da formacdo e foca o formador nas
necessidades especificas do formando. Uma forma de evitar algum tipo de
resisténcia nas alteracdes que tém vindo a ser realizadas € o envolvimento dos

colaboradores nos desenvolvimentos que tem ocorrido.

No que diz respeito ao ProNIC, nas formag¢fes que sdo administradas sobre
a aplicacéo, devera investir-se algum tempo nas formas que esta aplicacéo
possibilita para recuperar informacédo, e a divulgacdo da aplicagdo como
repositorio de informacéo, pois verificou-se ser a aplicagdo menos utilizada a

este nivel, ndo aproveitando assim todas as suas valéncias.
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CONCLUSAO
O presente estudo contribui para definir um conjunto de melhorias na

gestdo do conhecimento na Parque Escolar, E.P.E.

De acordo com a problematica observada e depois de definir a pergunta
de partida, é levada a cabo uma pesquisa sobre os temas de interesse a
exploracdo do assunto. Assim sendo, relembramos a pergunta de partida e as
hipéteses apresentadas:

Qual a relacdo entre a cultura organizacional e a gestdo do

conhecimento na Parque Escolar, E.P.E.?

Hipotese 1: A resisténcia a mudanca em relacdo a adocao de ferramentas de
gestdo do conhecimento justifica o subaproveitamento das potencialidades das

ferramentas.

Hipotese 2: A falta de normalizacdo no que refere ao tratamento da informacéao

€ um obstaculo para a recuperacdo da mesma.

No que refere a primeira hipotese, sobre a resisténcia a mudanca,
podemos concluir que, apesar de os colaboradores concordarem que é
necessario fazer atualizacées nos sistemas informaticos, ndo se sentem bem
preparados para as utilizar e ndo conseguem tirar partido de todas as suas
funcionalidades. Assim sendo, sempre que se torne necessario as aplicacdes
sofrerem atualizacbes recomenda-se um acompanhamento mais personalizado
e a inclusdo dos colaboradores na definicdo das melhorias a ter a cabo e a

implementar na organizacao.

Em relacdo a segunda hipoétese, é evidente o transtorno que a falta de
normalizac&o apresenta na gestao do conhecimento da empresa e no posterior
acesso a memoria organizacional. E um processo moroso encontrar a
informacéo na Parque Escolar, E.P.E. onde cada utilizador aplica a pratica que
mais se adequa a situacdo. O retorno deste tipo de pratica € a nao localizacao
da informacao e a demora ou falta de resposta aos processos que a empresa

tem em curso.
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Assegurar a producdo, preservacdo e acessos aos documentos da
Parque Escolar, E.P.E., sejam estes em papel ou em formato digital, devera ser
uma atividade entendida como transversal a empresa. Nao deve ser vista como

um assunto menor deixada ao critério de cada um.

O presente estudo sobre cultura organizacional e a gestdo do
conhecimento tem a ambicdo de apoiar o desenvolvimento da estratégia de
gestdo da informacdo na empresa, fornecendo meios para que sejam
levantadas questdes que precisam de ser reavaliadas, como a gestdao dos
processos unicamente em papel e promover meios para que os colaboradores
se sintam mais confiantes na utilizacdo da Tl e saibam tirar partido das
mesmas. Pretendemos ainda alertar para a importancia do tipo de cultura
organizacional, do género de comunicacdo que deve ser praticado e de

estratégias que evitem a resisténcia dos colaboradores.

A informacdo resultante da atividade da Parque Escolar, E.P.E. podera
ser utilizada para produzir conhecimento e melhorar recuperacdo dos
documentos, sendo usada em beneficio do desempenho do empresa e
proporcionando a cria¢do de vantagem competitiva. Para além disso, a garantia
do acesso a informacdo retrospetiva pode ter um papel fundamental na
resolucdo de problemas do presente, pois a experiencia do passado evita a

repeticdo de erros no futuro.
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Anexo A - [E-mail enviado aos colaboradores da Parque Escolar, E.P.E.

para resposta ao inquérito]
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Dora Pinto (Parque-Escolar)

De: Dora Pinto (Parque-Escolar)

Enviado: segunda-feira, 1 de Junho de 2015 16:06

Para: 'PE - Parque Escolar - Sede'; PE - Parque Escolar - Escritério de Coimbra; PE - Parque
Escolar - Escritério de Evora; PE - Parque Escolar - Escritério de Faro; PE - Parque

Escolar - Escritério do Porto

Assunto: COMUNICACAO INTERNA | Junho 2015 | Recuperacgéo da Informag&o na Parque
Escolar, E.P.E.

PARQUESCOLAR

COMUNICACAO INTERNA |Junho 2015 | Recuperacdo da Informagdo na Parque Escolar, E.P.E.

Encontro-me a terminar a dissertacdo de Mestrado em Informacdo Empresarial, na Escola
Superior de Estudos Industriais e de Gestédo — Instituto Politécnico do Porto.

Nesse sentido, peco a colaboragco no preenchimento de um questionario que tem como objetivo
recolher informac&o dos colaboradores da Parque Escolar, E.P.E., sobre a sua experiéncia na
recuperacao da informagao nas trés principais fontes para o efeito: arquivo fisico, file system e
aplicagdes informaticas.

Esta acao foi aprovada por despacho do Presidente do Conselho de Administragdao da Parque
Escolar, E.P.E. de 4 de Novembro de 2014.

O seu preenchimento ndo ira demorar mais de 6 minutos.
Os dados serdo tratados de forma anénima.

Se puder responder ao inquérito até dia 10 de Junho, ficar-lhe-ei muito grata.
O link para responder ao inquérito encontra-se disponivel em: htip://goo.al/forms/PJIXIERXYV

Dora Pinto

Secretaria Geral

Parque Escolar, E.P.E.

Rua da Constitui¢éo, n® 2351 - E
4250-172 Porto

Tel: 228 32 99 01 | Fax:

Web: http://www.parque-escolar.pt/

Antes de imprimir este mail pense bem se tem mesmo que o fazer.
Before printing this message make sure you really need to.
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Anexo B - [Inquérito aplicado na Parque Escolar, E.P.E.]
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Gestdo do Conhecimento — Recuperacdo da Informacdo na Parque
Escolar, E.P.E.

Perguntas exclusivas sobre arquivo em papel:
1 - Produz documentos exclusivamente em papel?
Sim
N&o
2 - Recebe documentos exclusivamente em papel?
Sim
N&o

3 — Onde guarda os documentos que s6 existem numa versao em papel? (pode

selecionar mais do que uma hipotese)
Junto do seu local de trabalho
Depésito de arquivo dentro das instalacdes da Parque Escolar, E. P. E.
Empresa que fornece o servi¢o de depdsito para documentos (Gadsa)
N&o tenho documentos apenas numa versédo em papel.

Outros

4 — Tem conhecimento do Procedimento para Gestéo do Arquivo?
Sim
N&o
Sim, mas néao aplico

5 — Sente que consegue facilmente recuperar a informagcdo que tem

exclusivamente em papel?

Sim
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N&o tenho documentos apenas numa versao em papel.

6 — Ja teve a necessidade de recuperar informacéo de que s6 tem uma versao

em papel e ndo conseguiu?
Sim, j& houve informag¢do em papel que ndo consegui recuperar
N&o, encontro sempre a informac&o em papel que necessito
N&o, nunca tive essa necessidade

7 — Quanto tempo demora em média a recuperar informacdo que sO tem

versao papel?

Menos de 5 minutos

Entre 5 a 15 minutos

Mais de 15 minutos

N&o tenho ideia

Nunca recupero informacgao que exista apenas numa versao em papel.
8 — Qual é o método que utiliza para guardar os seus documentos em papel?

Por processo: varios tipos de documento que dizem respeito ao mesmo

assunto.

Por tipo de documento - exemplo: dossier sé com atas; dossier s6 com

relatorios; dossiers s6 com pareceres técnicos.
As duas hipéteses anteriores.
Outro método.
9 — Considera a informagao que encontra em papel fidedigna?

Sim
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Recuperacdo da Informacdo no file system — Rede interna da Parque

Escolar

10 - Produz documentos exclusivamente em formato digital armazenados no

file system (rede)?
Sim
N&o

11 - Recebe documentos exclusivamente formato digital armazenados no file

system (rede)?
Sim
N&o

12 — Sente que consegue facilmente recuperar a informacdo que tem

exclusivamente no file system (rede)?
Sim.
N&o.
N&o tenho informacéao alojada apenas no file system.

13 — Quanto tempo demora em média a recuperar informagcdo que sO esta

gravada no file system (rede)?
Menos de 5 minutos
Entre 5 a 15 minutos
Mais de 15 minutos
N&o tenho ideia
Nunca recupero informacao alojada apenas no file system.

14 — Utiliza o file system (rede) para pesquisar documentos do seu

departamento?
Sim
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Nao

15 - Utiliza o file system (rede) para pesquisar documentos de outros

departamentos?
Sim
Nao

16 — Retira os documentos do file system (rede) quando deixam de estar atuais

ou em vigor?
Sim
N&o
Alguns
N&o utilizo o file system para alojar documentos.
17 — Identifica as varias versfes do mesmo documento?
Sim.
N&o.
N&o tenho informacéo alojada apenas no file system.
18 — Considera a informacgéo que encontra no file system (rede) fidedigna?
Sim.
N&o.
N&o utilizo o file system para procurar informacéao.

Recuperagédo da Informacdo nas aplicagbes ADENDO, PRIMAVERA e
ProNIC

19 — Utiliza as seguintes aplicacoes:
ADENDO PRIMAVERA ProNIC
Sim
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Nao

(Se a sua resposta foi ndo nas trés, este inquérito termina aqui. Obrigada pela

sua participagao!)

20 - Produz documentos exclusivamente em formato digital que fiquem

armazenados nas seguintes aplicacbes?

ADENDO PRIMAVERA ProNIC
Sim
N&o
21 - Recebe documentos exclusivamente formato digital que fiquem

armazenados nas seguintes aplicacbes?

ADENDO PRIMAVERA ProNIC

Nao

22 — Sente que consegue facilmente recuperar a informacdo que tem

exclusivamente nas aplicacbes?

ADENDO PRIMAVERA ProNIC

N&o
N&o utilizo a aplicagao.
23 — Quanto tempo demora em média a recuperar informacéo nas aplicacées?
ADENDO PRIMAVERA PRONIC
Menos de 5 minutos
Entre 5 a 15 minutos

Mais de 15 minutos
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N&o tenho ideia
Nunca recupero informacao que exista apenas nas aplicacoes.
24 — Utiliza as aplicacbes para pesquisar documentos do seu departamento?

ADENDO PRIMAVERA ProNIC

Nao

25 - Utiliza os file aplicagcbes para pesquisar documentos de outros

departamentos?
ADENDO PRIMAVERA ProNIC

Sim

N&o
26 Considera a informacgao que se encontra nas aplica¢des fidedigna?
Sim Nao
ADENDO
PRIMAVERA
ProNIC
27 — Considera Uteis as atualizagdes que as aplicagbes tém vindo a sofrer?

ADENDO PRIMAVERA ProNIC

N&o.
N&o utilizo a aplicagao.

28 — Considera que teve 0 acompanhamento necessario para compreender as

alteracoes?

ADENDO PRIMAVERA ProNIC
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Sim.
N&o.
N&o utilizo a aplicacéo.

Dados pessoais (Os dados a fornecer neste capitulo sdo facultativos.)

Sexo
Masculino
Feminino
Idade
20 — 29 anos
30 — 39 anos
40 — 49 anos
50 — 59 anos
60 — 69 anos

Formacdo académica
Ensino Basico
Ensino Secundario
Bacharelato
Licenciatura
Po6s-Graduacao
Mestrado
Doutoramento

Ha quanto tempo desempenha fun¢des na Parque Escolar, E. P. E.?
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Obrigada pela sua colaboracéo neste trabalho.
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Anexo C - [Inventario dos documentos que estdo no escritério do Porto]
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DATAS EXTREMAS AMBITO E CONTEUDO ACONDICIONAMENTO CARACTERISTICAS
DT INICIAL | DT FINAL Escola Cédigo ASSUNTO (LOMBADA) DESCRIQE\D (1) urm.® caixa CONT. SUPORTE "IllE-EI—I?'IJ‘!\G VOLUME ,E;:i?l‘:.ﬂ P‘;E?J\{Jlgooﬂ
_|Especialidar'- = 2 om ne (1) (1 (1) | PADOS(1)
Projeto de Licenciamento de Seguranca Contra Incéndios
contém: Memaria Descritiva com decumentos do projetista,
14 -PROJ. :}EI:NIL- Segurﬂngrjﬂ . Cuntga }erTcll dE respunsgbilidadte. &a Iisﬁta.d& pegdasddesenl:jactlas: Armirio 2 e .
. ) ncendios - rojeto e|Instalacies e equipamentos mecanicos: rede de condutas . rmario 2 - -1pastae o
01-05-2008 | 01-05-2008 |ES Sa de Miranda |SEGURANCA Licenciamento - Volume IV Maio| (22 |}|E$Itas}; 100.466 |caixa LM papel 0,08 22 plantas conservacio |DEL N
INTEGRADA 2008 Carimbado pela Autoridade Macional de Protegio
Civil com o NUI-2011-003545-E.
Projeto de Licenciamento de Seguranca Contra Incéndios
contém: Meméria Descritiva com decumentos do projetista,
termo de responzabilidade, e a lista de pecas desenhadas:
Localizagdo , implantacio, acessibiidades e hidrantes
exteriores, SCIPT;
Classificacdo dos riscos, ccupacdo, vias de evacuacdo,
compartimentacdo & isolamento, resisténcia ao fogoe dos
elementos estruturais (9 plantas);
Cortes A e B (5 plantas).
E5 Dr  Manuel 14 - PROI. DEI:N.n’. Seguranca . Contra|Algados Norte-Sul (8 plﬂntﬂs;,‘. ) Armério 2 - 451 pastae :
01-10-2008 | 01-10-2008 - |SEGURANCA Incéndios - Projeto de|Alcados Este-Oeste (4 plantas); 100,457 | caixa papel 0,085 conservaciao |DEL N
Gomes de Almeida ) ) N ) L - LM 44 plantas.
INTEGRADA Licenciamento/ Outubro 2008 Localizacdo dos meios de iluminacdo de emergéncia, dos
meios de prevencio, alarme, alerta e de primeira
intervencio (3 plantas);
Cortes A g E.
Alcados Nascente-Poente (3 plantas),
Cortes A e C;
Alzados Este-Sudeste;
Cortes A e B, Alcados norte-Sul e Nascente-Poente.
Carimbado pela ANPC com o NUI-2041-012729-E.
Aditamento ao Projeto de Licenciamento de Seguranca
4 ¥ | INVENTARIO INSTRUCf}ES DE PREENCHIMENTO Folhal Folha2 . #3 |T_| 4|
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Anexo D - [Inventario dos documentos que vao para empresa de

custodia]
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DATAS EXTREMAS AMBITO E CONTEUDO ACONDICIONAMENTO CARACTERISTICAS
Ul N.*® TIFO o SUPOR | METR VOLUME DT I
DTINICIAL | DTFINAL Escola cédigo Especialidade ASSUNTO (LOMBADA) : . TE |AGEM FINAL (1) | PRODUTOR
M | w1y | Ne DADOS (1)
(1) (1)
L d L d - (1]
9 - PROJ. INST., EQ. E DELN/ InstalacGes, Eguipamenfos e Contém 1
01-01-2009 | 01-01-2009 |ES Rocha Peixoto : o Sistemas Elétricos/ Projeto  de|100.655 |caixa  |312 |papel |0.08 |pasta e 13|conservacdo |DELN
- SIST. ELETRICOS i ) i
» Licenciamento/ Vol. I/ Janeiro 2009 plantas.
9 - PROJ. INST., EQ. E DELN/ Instalacbes, Equipamentos e Contém 1
01-01-2009 | 01-01-2009 |ES Rocha Peixoto : N Sistemas  Elétricos/ Projeto  de|100.656 |caixa (312 |papel |0.1 pasta e 13|conservacdo |DEL N
' SIST. ELETRICOS ) ) )
Licenciamento/ Vol. I/ Janeiro 2009 plantas.
. 9- PROJ. INST,, EQ. E D.ELNJr Instalacéogs, EqU|pamentos e . Contém 1 )
01-01-2009 | 01-01-2009 (ES Rocha Peixoto Sistemas  Elétricos/ Projeto  de|100.657 |caixa 313 |papel 0.1 pasta e 13|conservacdo DELN
SIST. ELETRICOS ) ) i
§ Licenciamento/ Vol. Il Janeiro 2009 plantas.
10 -PROJ. INST., EQ. E  [DELN/ Infra-Estruturas de
07-01-2009 | 07-01-2009 |ES Rocha Peixoto SIST. DE Telecomunicabes/ Projeto de|100.658 |caixa 313 |papel |0,02 conservacdo |DEL N
1 comummgﬁgs Licenciamento/ Janeiro 2009
10 -PROJ. INST., EQ. E  [DELN/ Infra-Estruturas de Contém 1
01-01-2009 | 01-01-2009 |ES Rocha Peixoto SIST. DE Telecomunicagbes/ Projeto de|100.660 |caixa 313  |papel 01 pasta e 14|conservacdo |DELN
) COMUNICACOES Licenciamento/ Janeiro 2009 plantas.
10-PROJ.INST., EQ.E  |DELN/ Infra-Estruturas de
01-01-2009 | 01-01-2009 |ES Rocha Peixoto SIST. DE Telecomunicades/ Projeto de|100.661 |dossier (313 |papel |0,08 conservagdo [DEL N
L COMUNICACOES Licenciamento/ Janeiro 2009
i i Contém 1
) 1- PROJETO DE DELN/  Arquitetura/ Projeto  de ) =
15-12-2008 | 15-12-2008 |ES Rocha Peixot 100.662 313 | 0.1 DEL N
’ ocha Peixoto ARQUITETURA Licenciamentol Dezembro 2008 caixa pape ﬁ;sr:fas e 43|conservacdo
» ¥ | INVENTARIO - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO Folhai . #2 |I|4| n_
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Anexo D - [Regras de nomenclatura para ficheiros eletronicos]
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Convencgdes de nomenclatura padrdo para documentos eletronicos (Thompson,
2005)

Convencgdes de nomenclatura padrdo para registos eletrénicos adaptado ao

caso Parque Escolar, E.P.E., do original de A. Thompson (2005).

Quando guardamos novos registos eletrénicos somos convidados a dar-lhes

um titulo. Este é o titulo que sera listado no diretdrio do arquivo.

Nomear registos de forma consistente e de acordo com as convencdes

acordadas facilita o armazenamento e recuperacéo de registos.
Regras
1. Mantenha o nome dos ficheiros curtos, mas significativos.

2. Evite repeticdes desnecessarias e redundancias em nomes de documentos e no

caminho das pastas.

3. Use letras mailsculas para diferenciar entre palavras, e ndo espacos ou

underscore.

4. Ao incluir um ndmero num nome de documento devera fazé-lo com um ndmero de

dois digitos, ou seja, 01-99, a menos que seja um ano.

5. Se tiver que utilizar uma data no nome do documento, devera indicar a mesma
"de tras para frente" e utilizar quatro digitos para o ano, dois para os meses e dois
para os dias: AAAAMMDD ou YYYYMM ou AAAA ou AAAA-AAAA.

6. Quando se inclui um nome pessoal no nome de um documento este devera

comecar pelo apelido, seguido pelas iniciais do nome proprio.

7. Evite usar palavras comuns, como "projeto 'ou' carta 'no inicio do nome dos

documentos.

8. A ordem dos elementos no nome do documento devera assumir a forma mais

adequada para os recuperatr.
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9. Os nomes dos documentos relacionados a eventos recorrentes devem incluir a
data e uma descricdo do evento, exceto quando a inclusdo de qualquer um destes

elementos seria incompativel com a regra 2 acima apresentada.

10. Os nomes utilizados para a correspondéncia de documentos devem incluir o
nome do destinatario correspondente, uma indicacdo do assunto, a data da
correspondéncia e se € a correspondéncia de entrada ou saida, salvo se a inclusdo

de qualguer um desses elementos for incompativel com a regra 2.

11. O nome de um anexo de correio eletrénico deve incluir o nome do destinatério,
uma indicacdo do assunto, a data da correspondéncia, se é a correspondéncia de
entrada ou saida, 'anexo’, o numero de anexo, exceto se a inclusdo de qualquer um

desses elementos seria incompativel com a regra 2.

12. O numero de versdo de um registo deve ser indicado no nome do documento
pela inclusdo de 'V' seguido de um numero de dois digitos e, se for caso disso,
'Projeto’.

Cada uma destas regras é explicada em maior detalhe com exemplos ao

longo deste documento.

Regra 1: Mantenha o nome dos ficheiros curtos, mas significativos.

Regran®1 Certo Errado
Nome do
ficheiro RegistoFotoAgo2009 Registo_Fotografico_Agosto 2009

Explicagcdo: Algumas palavras adicionam comprimento ao nome do documento,
mas néo contribuem para o significado, por exemplo, palavras como "0", "a", e "e".
Quando o nome do ficheiro restante é ainda significativo no contexto do ficheiro
de diretdrio estes elementos podem ser removidos. Por vezes as palavras tém
abreviaturas padrdo, por exemplo, "Foto" é uma abreviatura padrdo para

"Fotografia"; se for esse 0 caso, a abreviatura padrao pode ser usada.
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Regra 2: Evite repeticdes desnecesséarias e redundancias em nomes de

documentos e no caminho das pastas.

Regran®?2 Certo Errado
Nome do

ficheiro

/.../IRegistoFoto/Agosto2009 | /.../RegistoFotografico/RegistoFotograficoAgosto2009
Explicacdo: No exemplo, o nome da pasta € "RegistoFoto" de modo que nao é

necessario incluir as palavras "RegistoFoto" no nome do documento, porque todos

0s registos que se encontram na pasta sao registos fotogréficos.

Regra 3: Use letras mailusculas para diferenciar entre palavras, e ndo espacos

ou underscore.

Evite 0 uso de espacos e underscore em nomes de documentos. Alguns softwares
tém dificuldade em reconhecer os nomes de ficheiros com espacos, isso pode ser
particularmente dificil para os ficheiros quando eles sédo publicados num site externo.
Usando underscore nos nomes de ficheiros ou documentos aumenta o comprimento,

0 que é incompativel com a regra 1.

Regran®3
Certo Errado
Nome do Registo fotogréfico Agosto de 2009
) ) RegistoFotoAgo2009
ficheiro Registo_fotogréfico_agosto 2009

Explicacdo: Remover o espaco ou underscore reduz o comprimento do nome
do ficheiro; usando letras mailsculas para diferenciar entre as palavras no

nome do ficheiro este torna-se facilmente identificavel.

Regra 4: Ao incluir um nimero num nome de documento devera fazé-lo com

um numero de dois digitos, ou seja, 01-99, a menos que seja um ano.
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O diretério de ficheiros exibe os nomes por ordem alfanumérica. Para manter a

ordem numérica quando nomes de ficheiros incluem nimeros, é importante incluir o

zero para numeros 0-9. Isso ajuda a recuperar o numero de registo mais recente.

Regran®4 |certo Errado

Nome do | RegistoFotoV01 RegistoFotoV1

ficheiro RegistoFotoV02 RegistoFotoV10
RegistoFotoV03 RegistoFotoV11
RegistoFotoV04 RegistoFotoV2
RegistoFotoV05 RegistoFotoV3
RegistoFotoV06 RegistoFotoV4
RegistoFotoV07 RegistoFotoV5
RegistoFotoV08 RegistoFotoV6
RegistoFotoV09 RegistoFotoV7
RegistoFotoV10 RegistoFotoV8
RegistoFotoV11 RegistoFotoV9

Ordenada alfanumérica como os arquivos estariam na lista de diretérios.

Explicagdo: Este exemplo mostra as versdes sucessivas de versdes de

registos

fotograficos.

Se forem usados numeros de dois digitos a versdo mais recente estara sempre
na parte inferior da lista.

Regra 5: Se tiver que utilizar uma data no nome do documento, devera indicar

a mesma "de tras para frente" e utilizar quatro digitos para o ano, dois para 0s
meses e dois para os dias: AAAAMMDD ou YYYYMM ou AAAA ou AAAA-

AAAA.

As datas devem ser sempre apresentadas 'de trds para a frente", isto €, primeiro o

ano (sempre referido como um nimero de quatro digitos), seguido pelo més (sempre

referido como um numero de dois digitos) e o dia (sempre referido como um nimero

de dois digitos). Indicando as datas de tras para a frente significa que a ordem

cronoldgica dos registos € mantida quando os nomes dos ficheiros séo listados no

diretério de arquivos. Este método ajuda quando se tenta recuperar o registo mais

recente.

Regran®5 |certo Errado

Nome do | 20090324RegistoFoto 1Feb2010RegistoFoto

ficheiro 20090324RegistoVideo 1Feb2010RegistoFotoVideo
20090324RegistoFotoVideo | 24Mar2009RegistoFoto
20100201 RegistoFoto 24Mar2009RegistoVideo
20100201 RegistoVideo 24Mar2009RegistoFotoVideo
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Este exemplo mostra os registo fotograficos, videogréaficos e foto e videografcos
. Ao indicar o ano "de tras para frente" os documentos mais recente aparecem
na parte inferior da lista de diretorios.

Regra 6: Quando se inclui um nome pessoal no nome do documento este

devera comecar pelo apelido, seguido pelas iniciais do nome proprio.

Pode ser apropriado para identificar o ficheiro o nome de um individuo, geralmente
quando o registo é correspondéncia. No entanto, deverd ser evitado a nomeacéo de

registos de si mesmo.

Quando se justificar incluir um nome préprio, este deve ser acompanhado do apelido
primeiro, seguido por iniciais, uma vez que € mais provavel que o registo seja
recuperado de acordo com o apelido do individuo.

Regran® 6 Certo Errado
Nome do
ficheiro PintoRM20090324 .doc | RuiMPinto20090324. doc

Explicacdo: Esta € uma carta para Sr. Rui M. Pinto. Ao colocar o apelido primeiro
no diretorio do arquivo este ira exibir esse documento ordenado alfabeticamente
colocando o documento nos "P’s”, lugar esperado para encontrar uma carta para
Sr. Pinto.

Regra 7: Evite usar palavras comuns, como "projeto” ou “carta” no inicio de

nomes de documentos.

Evite usar palavras comuns, como "projeto ‘ou’ carta 'no inicio de nomes de arquivo,
ou a totalidade dos registos vao aparecer juntos no diretério de arquivos. Isto torna

mais dificil a recuperacdo dos registos.

Regran®7
Certo Errado
Nome do | PublicidadeV01Draft.doc Carta ATavares.doc
. . PublicidadeVO5Final.doc CartaSGuimaraes.doc
ficheiro ;
RelatorioOr¢camento2002- DraftPublicidade.doc
2003V20.doc final ’
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RelatorioOrgamento2003-

2004V15Draft .doc DraftRelatorio Orcamento2003-2004.doc
GuimaraesS20040312.doc DraftProcedimentosEscritorio.doc
ProcedimentosEscritorio  V10Draft

.doc FinalPublicidade.doc
ATavares20031205.doc FinalRelatorioOrcamento2002-2003.doc

Explicacdo: O diretério do arquivo irda listar os ficheiros por ordem
alfanumeérica. Isto significa que todos os ficheiros com nhomes que comecam por
"Draft" serdo apresentados juntos. No exemplo, vemos que podemos encontrar

drafts de orcamentos juntamente com drafts de procedimentos.

Regra 8: A ordem dos elementos no nome do documento deverd assumir a

forma mais adequada para os recuperar.

Os elementos a serem incluidos no nome de ficheiro devem ser ordenados de
acordo com a forma que se pretende que 0s mesmos sejam recuperados ou
encontrados. Se o0s registos sdo recuperados de acordo com sua data, o elemento
de data deve aparecer em primeiro lugar. Se os registos sao recuperados de acordo

com sua descri¢ao, o elemento descricdo deve aparecer em primeiro lugar.

Regran®8 |Certo Errado
Nome do |PublicidadeV01Draft.doc Carta ATavares.doc
ficheiro | PublicidadeVO5Final.doc CartaSGuimaraes.doc
ggé:g\?gggggca?nzr;tozooz- DraftPublicidade.doc
RelatorioOr¢camento2003- DraftRelatorio Orcamento2003-
2004V15Draft .doc 2004.doc

GuimaraesS20040312.doc DraftProcedimentosEscritorio.doc
ProcedimentosEscritorio

V10Draft .doc FinalPublicidade.doc
FinalRelatorioOrcamento2002-
ATavares20031205.doc 2003.doc

Explicagéo: Atas, relatérios e documentos de uma reunido sdo suscetiveis de
serem recuperados com base na data da reunido, por isso, € melhor
apresentar a data no inicio do nome do documento, caso contrario, todos as

“Atas” irdo aparecer no topo da lista de diretorios.

Regra 9: Os nomes dos documentos relacionados com eventos recorrentes
devem incluir a data e uma descri¢cdo do evento, exceto quando a incluséao de

gualquer um destes elementos seria incompativel com aregra 2 arquivos.
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Os nomes dos documentos relacionados a eventos recorrentes (por exemplo, atas
de reunides e documentos, relatérios semanais, mensais ou anuais, gestdo de
eventos e documentos de planeamento de orcamento) devem incluir a data e a
descricdo do nome do evento para que O registo possa ser identficado e

recuperado.

Regran®9 |Certo Errado

Nome do|20090301WebEstatistica.doc | WebEstatistica20090401.doc

ficheiro

20090401WebkEstatistica.doc | WebEstatistica20090301.doc

Explicacdo: O exemplo mostra os relatorios estatisticos do site, que sao
criados mensalmente. Porque os relatérios recorram com frequéncia e séo
recuperados por data € mais adequado que a data seja apresentada em
primeiro lugar. Lembre-se também a regra 2; nalguns casos, pode ser
apropriado atribuir o nome "WebEstatistica" a pasta e neste caso s6 é

necessario colocar a data no nome do ficheiro.

Regra 10: Os nomes utilizados para a correspondéncia de documentos devem
incluir o nome do destinatario, uma indicacdo do assunto, a data da

correspondéncia e se € correspondéncia de entrada ou saida, salvo se a

incluséo de qualquer um desses elementos seria incompativel com aregra 2.

Os nomes utilizados para a correspondéncia de documentos devem incluir os
seguintes elementos para que o0 registro pode ser facilmente identificado e

recuperado:

* Nome do destinatario, que € o nome da pessoa que lhe enviou a carta / e-
mail / memorando ou 0 nome da pessoa para quem VOCé enviou a carta / e-

mail / memorando
* A inscricao Assunto, onde nao € dada no titulo pasta

» Data da carta / e-mail / memorando
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* Se a correspondéncia é recebida, incluem 'rcvd'

Ao decidir a ordem dos elementos considerar regra 8. Normalmente, sera apropriado
para a ordem dos elementos seguir a regra listada acima, uma vez que é provéavel
que a correspondéncia va ser recuperada a partir do correspondente. Considere

também a regra 2; uma descricdo do assunto pode ser dada no nome da pasta.

Regra n°

10 Certo
Errado

Nome do|/.../ Reclamagdes/ (nome da pasta)

ficheiro /...] Reclamagbes/ (nome da pasta)

ESCasteloDePaiva20130103.doc
CartaESCasteloDePaivaJan2013

ESCasteloDePaiva20140323rcvd.d

ocC
EmailESDDinisMai2012

ESDDIinis20120514.doc
EmaildaESCasteloDePaivaMar2014

ESDDinis20121217rcvd.doc

FaxdaESDDinisDez2012
Explicagcdo: O primeiro exemplo mostra as “Reclamacbes” recebidas e as

respostas enviadas. Toda a correspondéncia com a Escola Secundaria de Castelo
de Paiva aparece junta por ordem cronoldgica tornando-se facil escolher a

correspondéncia recebida, porque é indicado por 'rcvd'.

Regra 11: O nome de um anexo de correio eletronico deve incluir o nome do
destinatario, uma indicacdo do assunto, a data da correspondéncia, se é a
correspondéncia de entrada ou saida, 'anexo’, e o numero de anexo, exceto se

ainclusao de qualquer um desses elementos seria incompativel com a regra 2.

Ao guardar um email que tem um anexo, o email e o anexo devem ser guardados

separadamente, mas 0s nomes de arquivos devem fornecer um link.
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Os nomes dos anexos devem incluir os seguintes elementos, de modo que o ambito

do registo € mantido e possam ser facilmente identificados e recuperados:

* Nome do destinatario

* A inscricdo Assunto

» Data da carta / e-mail / memorando

» Se a correspondéncia recebida, incluem 'rcvd'

* 'anexo’

* [2 digitos numero] de [numero de 2 digitos].

Ao decidir a ordem dos elementos considerar regra 8. Normalmente, sera apropriado

para a recuperacdo do documento este apresentar 0 seu nome com a ordem

indicada em cima. Considere também a regra 2; uma descricdo do assunto ja pode

ser dada em nome da pasta.

O remetente é responsavel pela apresentacdo de correspondéncia e todos os

anexos.
Regra n°
11 Certo
Errado
Nome do|/.../ Reclamagdes/ (nome da pasta)
ficheiro /... Reclamacdes/ (nome da pasta)

ESCasteloDePaiva20130103.txt

Anexo01ESCasteloDePaiva2013Jan03.
pdf

ESCasteloDePaiva20130103anexo01.
pdf

Anexo02ESCasteloDePaiva2013Jan03.
pdf

ESCasteloDePaiva20130103anexo02.
pdf

EmailESCasteloDePaiva2013Jan03.txt

ESCasteloDePaiva20130103resposta.

doc

CartaESCasteloDePaiva2013Jan03.do
c
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Explicacdo: Este exemplo mostra a correspondéncia relativa a entrada e saida das
Reclamagfes. O e-mail enviado para a Escola Secundéaria Castelo de Paiva em 3
de Janeiro de 2013 incluia dois anexos. As pecas de fixacdo sao listados abaixo do
e-mail e sdo numerados de modo que é facil de ver que havia dois anexos e ambos

estdo listadas.

Regra 12: O numero de versdo de um registo deve ser indicado no nome de
arquivo pela inclusdo de 'V' seguido de um numero de dois digitos e, se for

caso disso, 'Projeto’.

Alguns registos passam por uma seérie de versdes, por exemplo, eles comecam
como rascunhos, tornam-se esbocos de consulta e terminam como um projeto final,
que podem entdo ser revistos e atualizados numa data posterior. E importante ser
capaz de diferenciar entre estas varios processos, dando-lhes um numero de

versao.

Sempre que um numero de versdo € aplicavel, deve sempre aparecer no nome do
registro de arquivo para que a versao mais recente possa ser facilmente identificada

e recuperada.

Regran® 12

Certo Errado
Nome do | RelatorioContas2014V03Draft.ntm | RelatorioContas2014 draftv3.htm

ficheiro

RelatorioContas2014V04Final.htm | RelatorioContas2014_finaltv4.htm
Explicacdo: O exemplo mostra duas versdes do Relatorio de contas 2014,

onde a versao 3 € uma versao preliminar e versao 4 é a versao final. O numero
de versdo é dado com dois digitos de modo que as versdes aparecerdao em
ordem numeérica.
O segundo exemplo mostra uma série de versdes da hierarquia organizacional
para 2002.
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' Com base nas normas produzidos por uma unidade de desenvolvimento MIS, julho de 2002, e publicado pela
JISC Infonet em: http://www.jiscinfonet.ac.uk/InfoKits/infokit-related-files/example-rmapplied, e sobre boas

praticas na gestdo de documentos eletrénicos que usam o Office 97 em uma rede de &rea local publicado pelo

National Archives at: http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/advice/default.htm#toolkits.
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