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RESUMO

Atualmente a informacdo destaca-se como um dos nmaEortantes recursos nas
organizacges, tornando-se uma ferramenta estratégicambientes corporativos de intensa
competitividade. Nesse cenario, a informacdo camdigge como um importante insumo na
geracdo de conhecimento e riqueza para as orgaaza® presente trabalho tem como
objetivo avaliar a importancia da informacdo arégtica em ambiente organizacional,
especificamente em empresa de seguranca privaddefidicAo da importancia que a
informac&o exerce na organizacdo é fundamental quegase possa investir em politicas de
gestédo da informacao que resultem na melhoriardbsadores de qualidade. A informacé&o
arquivistica é aquela produzida, enviada ou reegbidlacionadas diretamente com as
atividades que a geraram, refletindo a missdo dmnaracdo. A gestdo documental
proporciona maior agilidade na recuperacdo dagnrdQdes indispensaveis aos processos
decisérios. Em termos metodolégicos, o trabalhoaatariza-se como uma pesquisa
qualiguantitativa do tipo descritiva e exploratpdasenvolvida através de um estudo de caso
e pesquisa bibliografica. A coleta de dados se ateavés de questionario estruturado,
abordando o perfil dos gestores, a utilizacdo estdg da informacdo. Os resultados da
pesquisa mostram que o perfil dos gestores atendecessidades da organizacdo. Constata-
se que as fontes de informacg@es informais sdo &s utihzadas no ambiente pesquisado.
Percebe-se ainda o crescente uso de recursosdgicos! para transmissao, registro e acesso
a informacgdes, onde verificamos um consideravel dese@-mail e planilhas eletrbnicas na
empresa pesquisada. Consta-se 0 pouco conhecirpentparte dos gestores quanto a
importancia da informacao arquivistica na empresa.

Palavras-chave Gestdo da documental, gestdo da informacéo, infgianarquivistica.



ABSTRACT

At present the information stands out as one ofitbst important resources in organizations,
making it an important strategic tool in corporateyironments of intense competition. In this
scenario the information appears as an importgmitim the creation of knowledge and
wealth for the organizations. This study aims toegal assess the importance of archival
information on organizational environment, speailfi¢ in the private security company. The
definition of the importance that information has the organization is crucial to be able to
invest in information management policies that iower quality indicators. The archival
information that is generated, sent or receiveadly related to the activities that generated
it, reflecting the organization's mission. The doemt management provides better agility in
recovery of the information essential to decisioaking processes. In methodological terms,
the work is characterized as a qualitative-quaitiéaresearch of a descriptive and
exploratory, developed through a case study aedatiire review. Data collection occurred
through a structured questionnaire addressing thafilgp of management, use and
management of information. The survey results stiaw the profile of managers serves the
needs of the organization. It appears that inforsoarces of information are most often used
in environments investigates. We can also obselnee increasing use of technology to
broadcast, record and access to information, wheréied a substantial use of email and
electronic spreadsheets on company researchederi®adsuggests a little knowledge of
managers about the importance of archival inforomatin the company.

Keywords: Records management, information managementyvatchformation.
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1 INTRODUCAO

Atualmente a informacdo destaca-se como um dos mmgertantes recursos nas
organizacdes, tornando-se uma importante ferramemttatégica em ambientes corporativos
de intensa competitividade.

De acordo com Toffler e Toffler (2007), o mundtohalizado, atualmente, é
caracterizado pela transicdo de uma economia inalugara uma economia de informacéao.
Nesse cenario, a informacdo configura-se como umortante insumo na geracdo de
conhecimento e riqgueza para as organizagoes.

Por essa razdo € de fundamental importgmaia qualquer organizacao saber explorar
a informacao, pois ela torna-se estratégica quaatkida e utilizada de maneira eficiente. No
entanto, ressalta-se que essas informacfes devamnsgstentes, confiaveis e, assim, devem
ser tratadas e gerenciadas de forma a tornaremwse farramenta estratégica para a
organizacao.

A informacdo arquivistica € gerada em decorrén@a edecucdo das funcbes
organizacionais, pelos proprios membros da orgeéigzaque ao mesmo tempo sao
produtores e consumidores. Por essa razdo, a pagani precisa deixar claro o valor que esse
recurso pode exercer em beneficio dela prépriatabelecer mecanismos e instrumentos que
facilitem a gestao dos fluxos informacionais.

Chiavenatto (2008) afirma que o processo decisérioma das atividades mais
valorizadas pelas empresas, apoiado ou ndo partesss de tecnologias de informacéo e
comunicacdo, constitui-se em um diferencial orgmianal, mas que depende da
competéncia e capacidade das pessoas em decidgokar os problemas existentes em
beneficio da organizacéo.

O sucesso do gestor pode ser avaliado pela quelidad suas decisdes, que vao
depender, muitas vezes, da eficiéncia e da eficp@ato a disponibilidade e aplicagdo da
informacgé&o apreendida, visto que os fluxos infororzas sdo dinamicos e complexos. Por
isso, a filtragem da informacéo relevante € esakpara o processo decisoério, pois requer
uma visdo ampla do negdcio, porquanto envolve platti questdes de ordem politica,
econbmica, tecnoldgica e, muitas vezes, pode aatafrinteresses pessoais com interesses da
propria organizagao.

A decisdo apoia-se nas informacdes disponiveis ga@ucdo de um problema real,
de forma a proporcionar ao decisor um razoavel nome alternativas e possibilidades, uma

das quais sera estabelecida como a melhor ou damaisvel.
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A definicdo da relevancia que a informacdo exeroeaebientes organizacionais é
fundamental para que se possa investir em politieagestdo da informacédo que resultem na
melhoria dos indicadores de qualidade da empresagé3tores que desempenham suas
funcdes tomando por referéncia informacdes comsetede qualidade, sempre vao tomar as
melhores decisfes resultando em um maior sucessell®r desempenho na execucdo de
processos administrativos.

Nesse sentido, pressupde-se que a falta de corspregmanto a importancia que a
informacéo arquivistica desempenha no contextosdeoi organizacional traz danos as
empresas, as impedindo de tragar planos ou pglitieagestdo que possibilitem um melhor
desempenho em relagdo ao uso da informagao.

Em um contexto organizacional onde ndo se peragbgortancia que a informacao
exerce para 0 sucesso da organizacao, a gest&s destirsos ndo recebe a devida atencéo,
desta forma os investimentos no que se referetaagyda informacao estdo focados quase que
totalmente nos recursos de tecnologia da informagé&o

No contexto empresarial, as informacdes geradasa@bidas nas instituicbes sdo de
fundamental importancia para a gestdo organizaceaadefinicdo de metas que definem os
caminhos trilhados pelas empresas.

No contexto, verifica-se que fluxo informacional ocorre de forma natural, desd
producdo até o recebimento de informacdes, em @ dos objetivos e atividades
desenvolvidas pela empresa. Tais informacdes gfistreglas nos mais diversos suportes,
desde o papel até o meio digital. Porém, quandoseaatribui a devida importancia que a
informagéo desempenha no complexo contexto admahisi, temos como resultado falhas
nos processos de tomada de decisdes, ou sejaardzagfio poderd ndo alcancar suas metas,
pois seu planejamento nao foi embasado por infaesaconsistentes.

O problema de pesquisa refere-se ao pouco conhetcippor parte dos decisores, da
importancia da informacao arquivistica para a padddministrativa, assim como néo existe
uma percepc¢do clara da informagdo como elementeeath@ processo decisorio. A questdo
problema da pesquisa refere-se a indagar se csr@estompreendem a importancia que a
informacéo exerce no complexo ambiente organizatienqual € o relacionamento deste
recurso para o desempenho de suas atividades ac@sdino contexto organizacional,
sobretudo, nos processos de tomada de deciséo.

Este estudo prople-se a contribuir para a reabizal pesquisas na area de
Arquivologia, da Ciéncia da Informacéo e, tambéarama area da Administracao. Pretende-

se neste trabalho, demonstrar o impacto que anm@gio exerce no contexto organizacional.
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Para tal, faz-se necessério uma analise das relapi®e se estabelecem entre 0s recursos
informacionais, as praticas administrativas e asqas envolvidas neste processo.

O presente trabalho esta dividido em 5 capitulos @aseguinte estrutura: no primeiro
capitulo é apresentado o contexto da pesquisabjetvos gerais e especificos. No segundo
capitulo, apresentamos o referencial tedrico dguyiss, com as principais obras de referéncia
e pesquisadores que embasaram a problematizacaterdéiro capitulo estdo descritos os
procedimentos metodoldgicos. A andlise dos resedtasta discutida no quarto capitulo. O

trabalho termina com as consideracdes finais natgjgapitulo.

1.1 PRESSUPOSTOS DA PESQUISA

A investigacdo, baseada na literatura consultaelanitiu levantar cinco pressupostos
basicos, quais sejam:

a) A informacgéo destaca-se como um dos principaigsesiestratégicos das empresas;

b) A informacdo arquivistica é recebida e gerada eroordéncia das atividades
desenvolvidas na empresa;

c) Os principais investimentos das empresas relacaaadnformacao privilegiam, na
maioria das vezes, apenas 0s recursos tecnoldgicos;

d) A auséncia de uma politica de gestdo da informaiggiaca-se como um dos
elementos que mais dificulta o processo decisOorm que se refere ao

acesso/recuperacao da informacao.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral
Analisar a importancia da informacédo arquivistieaapa pratica administrativa em

empresa privada.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Identificar o perfil dos atores (gestores) ducpsso decisorio;
b) Observar os tipos de informacao e as formasadernissao utilizadas na empresa;

e) Verificar se a gestao da informacao na empitesal@ as necessidades dos gestores.



12

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O segundo Capitulo trata da fundamentacdo tedricgprdsente estudo, na qual
buscou-se contextualizar teoricamente a importand&a informacdo em ambiente

organizacional na visdo de estudiosos e pesquessadararea.

2.1 A ORGANIZACAO, A ADMINISTRACAO E O ADMINISTRADDR

A idéia de que “nascemos, morremos e vivemos emngcdes” tornou-se classica
entre os estudiosos da administracdo. O mundo @rvigemos atualmente é inteiramente
organizacional, formado por micros, pequenas, nségligrandes organizagfes. As diversas
atividades voltadas para a producdo de bens otapéesde servico precisam ser planejadas,
coordenadas, dirigidas e controladas dentro denagdes.

De acordo com Caravantes (2005, p.384), podemdsirdea organizagao,
independente, do seu tamanho, como uma articulag&rumacdo deliberada de pessoas,
que visa realizaum ou mais propositos especificos, usando detedaitecnologia. As
organizacdes tém um proposito que normalmente REXP em um ou mais objetivos.

Segundo Maximiniano (2000, p.72), a organizacaone sistema de recursos que
procura realizar algum tipo de objetivo ou conjutiéoobjetivos. Incluem-se neste conceito as
corporacoes, exércitos, escolas, hospitais, igegjae outras unidades sociais

Chiavenatto (2008) afirma que as organizacOestitoeim a forma dominante de
instituicdo da moderna sociedade: € a manifestdgaona sociedade altameetpecializada
e interdependente que se caracteriza por um ctegoadrao de vida

As organizacdes sdo constituidas por pessoasgladoque pensam, planejam as
atividades e garantem a sua execucdo. Pode-saafjua as pessoas sao o0 nucleo central e a
chave do éxito de qualquer organizagédo. Todasge@acoes podem se estruturar de duas
maneiras: abertas e flexiveis, uma simples redeckdgdes articuladas; ou seguir padrdes
tradicionais com regras e regulamentos formaisamwiente definidos. (CHIAVENATTO,
2008)

Uma importante caracteristica comum a todas anagcoes € a busca pela eficacia
no seu desempenho, isto é, garantir de maneigargtita a obtencdo de seus resultados. A
eficiéncia € obtida quando a organizacao aplica setursos naquela alternativa que resulta

nos melhores resultados.
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A eficdcia no desempenho das organizacdes podetd@ta através da pratica
administrativa. A Administracdo € definida por Gaietes (2005 p.385), como 0 “processo
de consecucdo dos objetivos organizacionais dernameeira eficiente, eficaz e efetiva, por
meio do planejamento, da organizacdo, da lideraacalo controle dos recursos
organizacionais”. A administracdo € ao mesmo tempm arte e uma técnica, que
remonta aos primordios da civilizacdo e que cresueescopo e complexidade a partir do
surgimento de grandes organizacdes sociais, dddstda Revolucao Industrial.

De acordo com Moritz (2006, p.29):

A Ciéncia Administrativa nasceu apadrinhada porammjunto de valores
funcionais e mecanicistas e as organiza¢cfes foomrebidas apenas como
instrumentos técnicos, destinados ao alcance dehjetivo primordial: a
maximizacao dos lucros e dos resultados.

A pratica administrativa trata do planejamento, alganizacdo (estruturacdo), da
direcdo e do controle de todas as atividades difeadas pela divisdo de trabalho que
ocorram dentro de uma organizacdo. Assim, a adim@Q& € imprescindivel para a
existéncia, sobrevivéncia e sucesso das organizacoe

Toda organizacéo, seja ela industrial ou prestad@gualquer tipo de servico, precisa
ser administrada adequadamente para alcancar esob@iivos com a maior eficiéncia e
economia de acao e de recursos. (CHIAVENATTO. 2008)

Caravantes (2005) aponta que para um melhor @mtentb do fendbmeno chamado
Administracdo se faz necessario expor as noc¢deSai@ncia, eficacia e efetividade:

» Eficiéncia: vinculada a reducdo de custos, a diminuicdo dgpdenas operacdes e a
uma maior produtividade;

» Eficicia: ligada a consecucdo dos objetivos pretendidosobténcdo de resultados
desejados;

» Efetividade: centrada em aspectos éticos, de responsabilpidaliea e social.

A tarefa de administrar aplica-se a qualquer tipdamanho de organizacao atraves de

acoes interligadas em decorréncia de quatro furtgdigsas, quais sejam:

» Planejamento— é a ferramenta utilizada para estabelecer agbesdacom o futuro da
organizacao. As decisdes que procuram, de algumefonfluenciar o futuro, ou que

serdo colocadas em pratica no futuro, sdo dectspkanejamento;
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* Organizacao— pode ser compreendida como o processo de dispecursos em uma
estrutura que proporcione a realizacdo de objet@ogrocesso de organizar consiste
no ordenamento dos recursos, ou na divisdo de umurto de recursos em partes
coordenadas, segundo algum critério ou principialdssificacdo. O resultado desse
processo chama-se estrutura organizacional;

» Dire¢do— consiste em comandar e coordenar individuopogra acdes, processo que
se relaciona a interpretacdo dos objetivos, mdivadideranca e resolucdo de
conflitos;

« Controle — procura assegurar a realizacio de objetivosfufigiio que consiste em
comparar as atividades realizadas com as atividaldegjadas, no intuito de realizar

0s objetivos.

Quando consideradas isoladamente, o planejamantbrecédo, a organizacdo e o
controle constituem fungdes administrativas. Quasatsideradas em um todo integrado, as
funcdes administrativas formampoocesso administrativaO processo administrativo deve
ser conduzido ou orientado pelo Administrador.

Em funcdo dos aspectos exclusivos de cada orgdmizap administrador define
estratégias, efetiva diagnosticos de situacfesgriiiona recursos e planeja a sua aplicacao,
resolve problemas, gera inovacdo e competitividade.

Entre as principais atribuicbes dos Administrador® contexto organizacional
podemos destacar: Atividades de tomada de deasfedcialmente decisdes de planejamento,
organizacao, lideranca, execucao, controle e ugerdpo); processamento dos mais diversos
tipos de informacéo e o relacionamento com pesdmagés interna e externamente a
organizacao.

Moritz (2006, p.33), destaca que:

O Administrador tem como funcdo especifica desemvoke regular o

processo de tomada de decisdo da maneira maig @kissivel, isto é, a
funcdo do administrador ndo é exclusivamente tateaisdes, mas também
tomar providéncias para que o processo de deciesdealize de maneira
eficaz.

Qualquer que seja a posicao ou o nivel que oaupdministrador alcanca resultados
através da cooperacdo dos subordinados. O adradosté muito mais do que uma mera

funcdo de supervisdo de pessoas, de recursos tevidades. O papel do administrador em
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épocas de mudanca e instabilidade se centra maisomacdo do que na manutencdo do

estado atual da organizagéo.

2.2 PROCESSO DECISORIO NO AMBIENTE ORGANIZACIONAL

A pratica administrativa pode ser entendida comgracesso de conjugar recursos
humanos e materiais de forma a atingir fins dessjaldeste sentido, € um processo de tomar
decisbes sobre objetivos e recursos. Dessa foerfazsnecessario conceituar o processo de
tomada de decisdo, identificar os tipos de decsaoms modelos decisérios comuns as
organizacdes para uma melhor contextualizacdoekepte trabalho.

Uma decisdo é uma escolha entre alternativas sibdmades. As decisbes séo
tomadas para resolver problemas ou aproveitar wmdedes. As atividades desenvolvidas
pelas pessoas no espago organizacional sdo edsemmia atividades que perpassam a
tomada de deciséo e a resolucao de problemas.

O processo decisorio é inerente ao ser humanor@npo, a organizagdo, bem como
ocorre a todo 0 momento, pois se trata de umadatieé humana. Sua importancia € elevada:
uma decisdao mal tomada pode comprometer ou desfsoa organizacdo como um todo.
Por essa razdo ha um grande esforcocempreender esse processo, que pode ser muito
complexo dependendo da situacao.

Geralmente, toda decisdo envolve seis elementsabar: Tomador de decisédo, 0s
objetivos, as preferéncias, a estratégia, a situacé resultado. Maximiano (2000, p. 111)

explana que:

Uma deciséo € uma escolha entre alternativas épiosgles. As decisbes
sdo tomadas para resolver problemas ou aprovepartumidades. O
processo de tomar decisbes (ou processo decigddadequéncia de etapas
gue vai da identificacdo de uma situacdo que ofergn problema ou
oportunidade, até a escolha e colocacdo em pd#iama agao ou solugéo.

Nesse sentido, podemos concluir que se faz nemesddterminar etapas para a
resolucdo de problemas seguindo processos logi@s.acordo com Chiavenatto (2008)

processo decisorial exige sete etapas, a saber:

Percepcéo da situacéo que envolve algum problema.
Andlise e definicdo do problema.

Definicado dos objetivos.

w0 NP

Procura de alternativas de solucéo ou de cursasate
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5. Escolha de alternativas mais adequadas ao alcasagbfetivos.
6. Avaliacdo e comparacao das alternativas.

7. Implementacado da alternativa escolhida.

O autor ressalta que as etapas se influenciam etodas sdo seguidas a risca,
dependendo da situagcdo em que a necessidade daadecorre. Geralmente, dependendo do
imediatismo da solucéo, as etapas 3, 5 e 7 podeabs®viadas ou suprimidas.

De acordo com Drucker apud Moritz (2006, p.35), decisdbes podem ser
denominadas deecisdes taticag decisOes estratégicagonforme abaixo:

As decisdes taticassdo mais simples, podendo-se confiar na capacidade
intuitiva do decisor de tomar a decisdo acertadadetisdes estratégicas
sdo mais dificeis, pois o problema e a solucdodedconhecidos, fazendo
com que a tomada de decisdo seja sempre obtidgsitde um processo
visando a solucdo do problema.

A teoria administrativa descreve modelos de pravedios caracteristicos da tomada
de decisdo, assim sendo, resulta-se na formulagédwados esquemas interpretativos do

processo decisorio. Moritz (2006) sintetiza taisleglos como:

* Modelo Classico ou Burocratico os procedimentos légico-formais do Processo
Decisorio sdo enfatizados, onde quem toma as@Ecexamina primeiro os fins e sé
depois estuda os meios para alcanca-los, subodtirmeficacia da decisdo a escolha
da melhor deciséo;

* Modelo Comportamentalista o comportamento dos individuos é muito acentweado
abrangente; em consequéncia, 0s gestores procuré-lp para evitar situacoes
desagradaveis no contexto das decisdes. Afinapiatcomportamental concebe a
organizagcdo como um sistema de decisoes;

« Modelo Normativo: o que deve ser feito é a preocupacéo central.nibdelo dos
grupos técnico-profissionais; e

* Modelo Racionat o Processo Decisorio tem como intuito maximizaobjetivos da

alta administracéo e de seus acionistas.

As definicbes apontadas na literatura coincidenserdido de resolucédo de problema
ou situacao e na acéo tomada diante desses fdd@®ts forma, se faz conveniente distinguir
os tipos de decisdo nas organizacdes. De acordoMuaritiz (2006), temos dois tipos de

decisbes gerenciais: as programadas (estruturadas&o programadas (ndo estruturadas).
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Definindo os tipos de deciséo, o autor ressalta“4aalecisbes programadas caracterizam 0s
problemas que sdo bem compreendidos, altamentgugatios, rotineiros e repetitivos e que
se prestam aos procedimentos e regras sistematitiasas decisées ndo programadas
“...destinam-se aqueles problemas que nao sao tepreendidos, carecem de estruturacao,
tendem a ser singulares e ndo se prestam aos pnectds Sistémicos ou rotineiros”.

O processo decisorio esta diretamente relaciocantoos recursos informacionais da
organizacado, conforme ressalta Chiavenatto (2068)p

Para abastecer o0 processo decisOrio, a organizpgémsa coletar e
processar uma enorme variedade de informacdesppardtir a escolha de
alternativas, em situagfes que nunca revelam taslagpgfes disponiveis,
nem os possiveis resultados dessas alternativas.

A capacidade da organizacao de coletar e processanformacdes para subsidiar o
processo decisOrio €, na maioria das vezes, limitad insuficiente. O principal fator que
proporciona este tipo de situacdo nas organizaédesaumento constante do volume de
informacdes associado a falta de gestdo adequadaclasos informacionais.

A literatura € unanime em afirmar que a tomaddetgsao € uma caracteristica tipica
do administrador. Porém, conforme ressalta Chidte(2008, p.348):

Os gestores ndo sao 0s Unicos a decidir, pois lalbl@a do executivo

consiste ndo apenas em tomar decisbes proprias, tamabém em

providenciar para que toda a organizacdo que dioiggarte dela, tome-as
também de maneira efetiva.

Desta forma, podemos concluir que as organizagéesm dispor de pessoas sérias,

dedicadas e capazes, possuindo aptidao para dimgn@ssolucionar problemas.

2.3 O PAPEL DA INFORMACAO NAS ORGANIZACOES

Diante da nova realidade que se apresenta, onéeomomia assume tendéncias
globais, a informagdo emerge como um dos mais itap@s capitais de que as empresas
dispdem, juntamente com os recursos de producamarms, materiais, tecnologicos e
financeiros. Chiavenatto (2008) ressalta que ngsstdo, a informacao destaca-se como um
recurso fundamental para a competitividade, difgedénde mercado e lucratividade neste
novo cenario que se desenvolve nos dias de hoje.

Caravantes (2005) enfatiza que as organizagcOemnpsdr compreendidas como um
nacleo da sociedade que congrega pessoas. Umaldd&alintegrada através de diversos

niveis de relacdes, através de uma natureza dia&min estruturas flexiveis e estaveis.



18

Criadas no intuito de atingir objetivos especHicas organizagfes sdo compostas por
pessoas que estdo alocadas em diversos setorgsruoma estrutura administrativa como
um todo. Constantemente estas pessoas necessitam faxo de informacdes internas e
externas para exercerem suas funcdes. Desta ftoma;se necessario que as informacdes
sejam oportunas, relevantes, organizadas e disppailas em tempo agil, possibilitando
orientar os colaboradores nos processos organizasio

Destacando-se como um elemento fundamental noeatelgorporativo, a informacgéo
apoia desde o planejamento até a execucao dasaaldd desenvolvidas nas empresas, assim
como apresenta grande influéncia na definicdo diasne de estratégias organizacionais.

Moresi (2000) ressalta que é importante destacagunformaces podem atender a
duas finalidades estratégicas: para conhecimergoadwientes interno e externo de uma
empresa e para a atuacao nestes ambientes. Desta fmdemos concluir que a dinamica da
informacéo e o seu valor para a administracdo estdéato de que conferem vantagens
competitivas ao mercado concorrencial.

A informacdo se constitui como um dos fatores res@eeis pela sobrevivéncia das
organizacdes, visto que desempenha papel extren@meaportante para O pProcesso
decisério, pois diminui os riscos e incertezas nom@nto da decisdo, influenciando
diretamente no desempenho da organizacao.

A Informacédo orgénica colabora com esse process frata de um recurso
disponivel na prépria organizacdo, dispensandalezagdo de buscas externas. Sendo assim,
somente a organizacdo tem acesso a essas infosnagfee a torna um recurso estratégico,
pois permite que se realizem analises diferenciadpge se agregue valor, transformado-a em
um insumo informacional diferenciado.

A teoria administrativa afirma que as decisOee®das em informagdes sdo apenas
tdo boas quanto a informacé&o nas quais estao l@sexetjundo Moritz (2006, p.13):

O comportamento da empresa é diretamente afetatddemnos de
eficacia e eficiéncia, pela qualidade das decisassjuais, por sua
vez, sdo influenciadas pela qualidade das inforemgéradas, agindo
COMOo um processo integrado e sistémico.
Os recursos informacionais destacam-se como emegito necessario para a reducao
de incerteza, consequentemente, torna-se indisgEnsds processos de tomada de deciséo.
A probabilidade de acerto de uma decisdo sem baseinbbormacdes consistentes €&

praticamente nula.
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Nesse contexto, torna-se evidente que a orgamzagd dispde mais rapidamente de
informacgdes, pouco importando a proveniéncia, @gamu o tipo, sera aquela que alcancara
melhor desempenho e maior competitividade (ROSSEZQJTURE, 1998, p.62).

2.4 A INFORMACAO ORGANICA ARQUIVISTICA

A informacao se apresenta com uma infinidade detegdes nas mais diversas areas
em que se insere. Dentre as definicbes mais udeatacamos: a informacdo como ato ou
efeito de informar; transmissao de noticias; cocagéo; instrucdo ou ensinamento. Barreto
(2002) define o termo informagdo como sendo estataignificantes com a competéncia de
gerar conhecimento no individuo, em seu grupo sonedade.

Diante da amplitude dos conceitos da informacématse necessario delimitar o
contexto de sua aplicabilidade para enfoca-la npgsta deste trabalho. Desta forma, faz-se
necessario analisar o conceito de Informacdo QrgaAirquivistica, pois este tipo de
informacdo tem uma fundamental importancia pangtga administrativa, sobretudo para os
processos de planejamento estratégico e de toneadiectsao.

De acordo com Rousseau e Couture (1998, p.“B3hformacéo arquivistica é aquela
elaborada, expedida ou recebida no ambito de mdss@mn organismo [...] registrada em um suporte
como o papel, a fita magnética, o video, o disdicému o microfiime”. Desta forma, podemos
concluir que a informacado organica tem como caristiea basica o fato de estar registrada
em um determinado suporte e ser o resultado das actbansacdes da organizacao.

Este tipo de informacéo recebe a definicdo dgdiwica”, por guardar entre si relacdes
que refletem as competéncias e atividades da @aygio que a produz e a recebe. A
informacé&o orgéanica surge diretamente das acOendasidas pela organizacao, refletindo
fielmente sua evolugcédo no tempo e sua relagdo cambiente em que esta inserida.

Moreno apudCarvalho e Longo (2006, p.15) destaca que a irdo&m contida em um
documento complementa a informacédo existente eno.ossa informacgéao, denominada de

informacé&o organica (informacéo arquivistica), Bsiderada pelos autores, como:

Um conjunto de informacgdo sobre um determinadorissumaterializado

em documentos arquivisticos que, por sua vez mantéandes organicas
entre si e foram produzidos no cumprimento dasdatiles e funcdes da
organizacdo. As informacdes orgéanicas, quando @des e ordenadas,
formam os arquivos da instituicao.
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Lopes (2009) enfatiza que as informacdes s6 painechamadas de arquivisticas se
sdo organicas, isto €, constituem-se como um ctinjde dados referidos a conjuntos de
atividades, estruturas e funcbes. Neste sentiderposl concluir que os termos informacéo
organica e informacdo arquivistica sdo sinbnimog giescrevem o0 mesmo tipo de
informagao.

Este tipo de informacao € utilizado pela orgaréipaianto pelo seu valor primario, a
fim de decidir, agir e controlar acbes, como pedto yalor secundario, no sentido de
proporcionar pesquisas retrospectivas que pdenvet@reia decisbes ou acdes passadas.

Dessa forma, podemos concluir que a informacaaidgiica é aquela produzida,
enviada ou recebida, relacionadas diretamente coativadades que a geraram, refletindo a

missdo de uma organizacao.

2.5 GESTAO DOCUMENTAL: QUALIDADE NA RECUPERACAO DANFORMACAO

As informacdes produzidas, recebidas e acumulaelas prganizacdes no exercicio
de suas funcdes e atividades séo registradas eaméatos, que, por sua vez, devem ser
preservados ja que sao instrumentos essenciais patamada de decisdes, para a
comprovacao de direitos individuais e coletivoseam registro da memdéria da organizagao.

De acordo com Lopes (2009, p. 51), “... a infornoagéguivistica administrativa sem
davida gera a documentacdo mais volumosa e, por mhis visivel na maioria das
organizacdes”. O crescente volume na producédo cententos resultou na necessidade de se
desenvolver praticas voltadas para a gestdo dendotos, no intuito de se obter uma
melhora na racionalidade, economia e eficiénciai@idimativa.

O termogestdo documenta uma traducao do termo ingi&zords managemeriDe
acordo com Paes (2004, p.53), o conceito de gestatmcumental foi formulado depois da
Segunda Guerra Mundial em decorréncia do progm@sstifico e tecnoldgico alcangado pela
humanidade.

A gestdo documental se institucionalizou no Bras@vés do artigo 3° da Lei 8.159,

de 08 de Janeiro de 1991, dispondo o seguinte:

Art.3° Considera-se gestdo de documentos o confimtprocedimentos e
operagOes técnicas referentes a sua producdotacdmi uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediéria dis@nsua eliminacéo ou
recolhimento para guarda permanente.
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A partir dessa conceituacdo, Paes (2004), destésafases basicas da gestdo de

documentos: a producgdo, a utilizagédo e a destinacéo

Producaa refere-se a elaboracdo de documentos apenasciessesm decorréncia
das atividades de um 6rgdo ou setor, atravéslat®racéo padronizada de séries/tipos

documentais, implantagdo de sistemas de organizdgdoformacdo e aplicacdo de novas

tecnologias aos procedimentos administrativos.

Utilizacdo: inclui as atividades de protocolo (recebimentassificacdo, registro,
distribuicdo, tramitagcéo), de expedi¢cédo, organiaagdarquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, bem como a edghorde normas de acesso a
documentacédo (acesso e consulta) e a recuperagatodeacdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de fun¢des administrativas, tésmeecientificas das instituicoes.
Avaliacdo e destinacap fase mais complexa da gestdo documental desedaolv
mediante a andlise e a avaliagdo dos documentosugos nos arquivos, com vistas
a estabelecer seus prazos de guarda, determinaiago dgverdo ser eliminados por

terem perdido seu valor de prova e de informacéa gpanstituicao.

A gestdo de documentos se destaca como um impn@acurso para tratamento e

recuperacdo da informagcdo no ambiente organizdcidfrtende-se que a gestdao de

documentos é o trabalho de assegurar que a inf@orerguivistica seja administrada com

economia e eficacia; que seja recuperada, de fagiee eficaz, subsidiando as acbes das

organizacdes e tornando mais seguro o processonuEda de decisdo. (MORENO, 2006,

p.86)

Pretende-se com a implantacédo de um programa tBogsscumental, de forma geral,

racionalizar o uso da informacdo. Moreno (2006)ynai que a finalidade da gestédo

documental traduz-se em:

Assegurar e facilitar o acesso aos documentos, igqumica em recuperar 0S
documentos veridicos e confidveis entre as midtipldpias e versdes que possam
existir;

Garantir a manutencao dos critérios de organizdQaanesmos;

Conservar e preservar a evidéncia das atividadesjecimentos e transacfes da
empresa; e

Estabelecer uma politica racional de conservac@&tinénacdo de documentos em

funcdo das necessidades informativas da empresa.
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De acordo com o Arquivo Nacional (2005), a gestd® documentos é a
operacionalizada por meio do planejamento, da mge#o, do controle, da coordenacéo dos
recursos humanos, do espaco fisico e dos equipasyettm objetivo de aperfeicoar e
simplificar o ciclo documental.

Bernardes (2008, p. 91), ressalta que:

O programa de gestdo documental deverd definir a®ren procedimentos
técnicos referentes a producdo, tramitacdo, deas#o, avaliacdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o sew del vida (idade

corrente, intermediaria e permanente), com a ddéfinide seus prazos de
guarda e de sua destinacdo final, requisitos ré@cessinclusive, para o

desenvolvimento de sistemas informatizados de gégtinformacdes.

Em uma organizacéo, a gestdo de documentos tp@artmntes vantagens como: o
aumento da eliminagao de documentos na fonte, muiigho do volume documental total; a
aceleracdo e a sistematizacdo da organizacdo dmsndotos; aumento da protecdo da
informacé&o; obtencdo de forma mais rapida da irdgédn pertinente; a tomada de decisdo
esclarecida gracas a informacado pertinente; o atntEnestabilidade, da continuidade e da
eficacia administrativa da organizacdo e a racibagdio das massas documentais.
(RUSSEAU; COUTURE, 1998).

A gestdo documental assegura o cumprimento de tasldases do documento: corrente,
intermediaria e permanente. Neste sentido, a gedt@omental garante o efetivo controle do
documento, desde sua producéo até sua destinaaficefiminacdo ou guarda permanente e permite a
localizacdo dos documentos e acesso rapido asnafdres. (BERNARDES, 2008, p.10)

Ao definir normas e procedimentos técnicos refexera classificacdo, avaliacao,
preservacao e eliminacdo de documentos, a gestimneatal contribui decisivamente para
aumentar o nivel de qualidade nas informacdes,acstio-se como uma ferramenta
estratégica para a administracao da empresa.

Desta forma, a gestdo documental contribui p@sitente nas acdes da organizacao,
reduzindo custos, possibilitando agilidade na recagfio de informacgfes indispensaveis ao
processo de tomada de decisdo gerencial, garargerdigos eficazes e desburocratizagéo de
processos e procedimentos. Torna-se possivel, tarpbé meio desta gestdo, a preservacao

da memoria institucional, difusédo cultural, pesguentre outros beneficios a empresa.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo descreve os procedimentos metodoi®gitlizados para se atingir 0s
objetivos da pesquisa. De acordo com Gil (1996)depse definir pesquisa como o
procedimento racional e sistematico que tem comjetisb proporcionar respostas aos
problemas que s&o propostos. Desta forma, apresesita caracterizagcdo da pesquisa, bem
como a metodologia aplicada ao trabalho, a defindg variaveis, a definicdo do universo e

amostra e o instrumento de coleta de dados.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Segundo Galliano (1979), método “é um conjunto d&pas, ordenadamente
dispostas, a serem vencidas na investigacao dadesrdo estudo de uma ciéncia ou para
alcancar determinado fim”. (apud PRESTES, 2008)p.2

Quanto a tipologia o trabalho é uma pesquisa ecapikste tipo de pesquisa se
dedica a codificar a face mensuravel da realidadels{ANDRADE, 2004).

Por outro lado, a realidade empirica também ¢ idefioomo “tudo que existe no
mundo e pode ser conhecido por meio da experiéista por sua vez, refere-se ao
conhecimento captado pelos sentidos e pela comsZiEfACEVEDO; NOHARA, p. 3,
2008).

Quanto a natureza, a pesquisa se constitui em afalilo de cunho cientifico e
original com abordagem qualiquantitativa. Trabaltientifico ou original significa uma
pesquisa realizada pela primeira vez, que venloatailouir para a evolugédo do conhecimento
em determinada area da ciéncia. (ANDRADE, 20(®eégundo Michael (2009, p.21),
“qualiquanti é a pesquisa que quantifica e per@izéu opinides, submetendo seus resultados
a uma andlise critica qualitatiidesse sentido, ressaltamos que o presente tradladinda a
questdo da importancia da informacdo arquivistitaempresa de seguranca de natureza
privada.

Quanto aos objetivos, a pesquisa se classifica a@ndo descritiva e exploratoria.
Na pesquisa descritiva “0s fatos sdo observadagstrados, analisados, classificados e
interpretados, sem que o pesquisador interfiraeselas. Portanto, os fendmenos do mundo
fisico e humano séo estudados, mas ndo manipytatiopesquisador.” (ANDRADE, 2004,

p. 19).Para uma maior compreensédo e andlise dos daddadasetorna-se imprescindivel a
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descri¢cdo que aborde o sistema de recursos quedecengmpresa que serviu de candrio para
a pesquisa.

De acordo com Vergara (2000), a pesquisa expléaatdnfigura-se como sendo a
fase preliminar do estudo. E finalidade da pesguisaporcionar maiores informacdes de
estudo, em um ambiente no qual ha pouco conhednaenimulado e sistematizado sobre o
tema.

Com relacéo aos meios ou procedimentos, a pesgiiliga-se do método de estudo
de casoDe acordo com Gil (1996), o estudo de caso é umectestizacdo abrangente para
designar uma diversidade de pesquisas que coletagistram dados de um caso particular, a
fim de organizar um relatorio ordenado e critico wima experiéncia, ou avalia-la
analiticamente, objetivando a tomada de decis&zasespeito.

O estudo também utiliza a pesquisa bibliografice, segundo Vergara (2000, p. 48)
“‘consiste em um estudo sistematizado e fundamergadanaterial publicado em livros,

revistas, periédicos, entre outros”.

3.2 DEFINICAO DAS VARIAVEIS

Com referéncia as variaveis, tomemos a definicaocaftatos:

Uma variavel pode ser considerada uma classificagiianedida; uma
quantidade que varia; um conceito, constructo awceito operacional que
contém ou apresenta valores; aspectos, propriamadegtor, discernivel em
um objeto de estudo e passivel de mensuracaonientd os valores que
sdo adicionados ao conceito, construto ou conceperacional para
transforma-lo em varidvel, podem ser quantidadesjalidpdes,
caracteristicas, magnitudes, tracos etc., que tmraml em cada caso
particular e sdo totalmente abrangentes e mutuanexwusivos. Por sua
vez, 0 conceito operacional pode ser um objetagssn, agente, fenbmeno,
problema, etc. (LAKATOS; MARCONI, 2008, p. 175)

As variaveis sdo definidas em funcdo da hipotesestiocdo ou, no caso de estudo que
ndo necessita de hipotese, do referencial tedBaoos e Lehfeld (1986 apud DENCKER,
1998) classificam as variaveis segundo o nivellbd¢racdo, o carater escalar e a posi¢cao que
ocupam em suas relacfes. Dessa forma, as var@wveiaracteristicas que serdo observadas

sao as variaveis empiricas, conforme a classifacabaixo.
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3.2.1 Variaveis demograficas

As variaveis demogréficas referem-se as caractarsspessoais e econdmicas dos

sujeitos envolvidos na pesquisa, como sendo: $axa, etaria e grau de instrucao.

3.2.2 Variaveis higiénicas

As variaveis higiénicas sdo aquelas relacionadasaeacteristicas do ambiente de
trabalho dos participantes. Séo elas:
* Tempo de servico;

* Tempo de atuacao na funcao e cargo.
3.2.3 Variaveis relacionadas ao ambiente da inforngdo
Com o proposito de oferecer subsidios as pratieagedtdo com foco nos servigos da

empresa de seguranca, em ambientes organizactmgeracao, recuperacao e disseminacao

de informacdes, levantaram-se as seguintes vasiavei

Fontes de informacéo;

* Formas de transmissao das informacoes;

* Documentos mais utilizados;

* Acesso as informacoes;

* Processos de comunicacao;

» Disponibilizagédo das informacdes;

* Opinido em relagédo a Gestao da informacdo;
» Disfuncdes da informacéao;

* Procedimentos de Gestao de documentos/informacéo.
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3.3 UNIVERSO E POPULACAO DA PESQUISA

Vergara (2000, p. 50) define universo de pesqu@aocsendo: “um conjunto de
elementos (empresas, produtos, pessoas, por eXyequyeopossuem as caracteristicas que
serao objeto de estudo.”

O universo da pesquisa € constituido por um total 18284 colaboradores
distribuidos hierarquicamente entre, gerente, @adores, supervisores, assistentes
administrativos, auxiliares administrativos e op&rmaais, além dos cargos relacionados as

atividades fim da empresa.

3.3.1 Amostra

Segundo Vergara (2000, p. 50) “amostra € uma pdoteuniverso (populagao)
escolhida segundo algum critério de representaiiad

A amostra para este estudo é do tipo ndo probidalisque ndo é baseada em
procedimentos estatisticos e do tipo intencional,qeie os entrevistados foram escolhidos
aleatoriamente.

No caso de variaveis que envolvem formas de aéiag opinido de segmentos
especificos, ndo existe a necessidade de invedtgas os individuos que compdem a
populacdo (universo considerado). Assim, os dadwsnf levantados por meio de
amostragem definida pelo pesquisador.

Nesse sentido, a amostra definida no estudo repieesen total de 9 gestores do
universo da pesquisa, ou seja, foram escolhidog nawdividuos entre coordenadores e

supervisores que atuam em cargos estratégicasprasa.

3.4 CAMPO DE PESQUISA

Esta pesquisa teve como campo de investigacdo ieenpina empresa de seguranga
privada localizada na cidade de Jodo Pessoa-PB.

Enquadrando-se como perfil de grande porte, a esapescolhida para esta pesquisa
apresenta um quadro de funcionarios superior abldoradores, alocados hierarquicamente
nos departamentos administrativos e operacionais.

Atuando no ramo de prestacdo de servigos, a emfdezs parte de um grupo

empresarial composto por trés grandes empresasaipaen em 19 estados na area de
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seguranca privada, transporte de valores e teragéio de méo de obra especializada. Juntas,
as empresas que compdem o grupo atendem a masniédientes.

No estado da Paraiba a gestdo administrativa geesmesta situada em Joao Pessoa,
qgue supervisiona as demais filiais do estado, ia@hs nas cidades de Campina Grande e
Patos.

Entre os clientes da empresa podemos destacabpd)areddes de supermercado,
shoppings e reparticées publicas.

No que se refere a administracdo da empresajcaanids que a mesma constitui-se
em divisdo operacional e administrativa. A divisidministrativa estd focada quase que
totalmente nas atividades meio da empresa, enquaeta divisdo operacional focaliza-se
nas atividades fim. Quanto a estruturacdo admatigsr, podemos verificar que a empresa €
composta pelos seguintes departamentos: Operacha@inistrativo, Financeiro, Recursos
Humanos, Comercial, Medicina e Seguranca do Trabatanutencédo e frotas, Vigilancia e
Seguranca Institucional. Atualmente, as atividgdeislicas da empresa sédo exercidas por

escritorio de advocacia terceirizado.

3.5 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

O instrumento de pesquisa utilizado para a coletdadios foi 0 questionario, definido
como:

Conjunto de questdes, sistematicamente articulagias, se destinam a
levantar informacfes escritas por parte dos ssjgiesquisados, com vistas
a conhecer a opinido dos mesmos sobre o0s assumtoseséudo.
(SEVERINO, 2000, p. 125).

O questionario elaborado para o estudo foi compostd4 questdes distribuidas em
trés modulos distintos. O primeiro médulo foi foaoapor 5 perguntas de fato. Lakatos e
Marconi (2008, p. 93) afirmam que sdo aquelas glizen respeito a questdes concretas,
tangiveis, faceis de precisar’. Foram utilizadas galetar as informacfes necessarias para a
definicdo do perfil dos participantes da pesquisa.

O segundo moédulo foi composto por 3 perguntas tim&sao que, segundo Lakatos e
Marconi (2008, p.91), “consiste em emitir um julganto por meio de uma escala com varios
graus de intensidade para um mesmo item. [...]gEmtitativas e indicam um grau de
intensidade crescente ou decrescente.” Essas gsebtiscaram avaliar a frequéncia de
utilizacdo das fontes, formas de transmissao s tigocdocumentos no ambiente pesquisado.
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O terceiro modulo do questionario contém 06 pemgide estimacgéo relacionadas as

necessidades dos gestores em relagdo a gest&ordaaigho na empresa.

O instrumento de coleta de dados foi aplicado Bpnw ambiente da empresa no més
de Abril de 2011. Os questionarios foram entregumsescrito aos proprios informantes nos
seus respectivos departamentos, onde foram saremlgsossiveis dlvidas quanto aos

objetivos da pesquisa e o preenchimento do quésion
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

Este capitulo apresenta a tabulacdo e a analisedadss coletados através da
aplicacao dos procedimentos metodoldgicos desceraasmpitulo anterior.

A andlise se deu em acordo com os elementos apaidss no referencial teérico do
trabalho. Para uma melhor interpretacdo dos damletados, optou-se por uma representacao

estatistica em graficos e tabelas em cumprimerg@hbjetivos do trabalho.

4.1 PERFIL DOS GESTORES

Esse conjunto de variaveis tem a finalidade dactarizar o perfil dos participantes da
pesquisa que foram os gestores da empresa que skrwienario para o estudo. Com o
proposito deatingir esse objetivo, abordamos os seguintes el@siesexo; faixa etaria; grau
de instrucdo; tempo de servico na empresa e temptud¢cao no atual cargo, o de gestor.

A pesquisa demonstra que a variacao entre sexdest equilibrada entre os gestores
na empresa, sendo gaenaioria sdo desexo masculino (56%), enquanto que a minoria € do

sexo feminino (44%), conforme apresentado abaix@Gnédico 1.

GRAFICO 1 - Sexo

Sexo

FEMININO 44%

56%
MASCULINO

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Com relacdo a faixa etaria, verificamos que aeadda maior parte dos gestores da
empresa esta incluida na faixa etaria entre 26an8sde idade, o que corresponde a 44% do
total dos entrevistados. Ressaltamos também quedb¥yestores declararam ter menos de
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25 anos, onde podemos concluir que parte dos gsstlar empresa esta no inicio de suas
carreiras profissionais. Esses dados estdo memsunadGrafico 2, apresentado a seguir.

GRAFICO 2 - Faixa etaria dos gestores

Faixa etaria

50%
45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%
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Mencsde 25 anos De26a35anos De36ad5anos Mais de 45 anos

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

No que se refere ao grau de instrucao, confor@eafico 3 a pesquisa revelou que a
maioria dos gestores tem curso superior completéo}4 e nenhundos entrevistados tem

apenas o ensino médio como grau de instrucao.

GRAFICO 3 - Grau de instrucdo gestores

Qual seu grau de instrucio?

Pos-Gracuagdo 22%
Ensina Superior Completo 44%
Ensino Superior Incompleto 33%

Ensino Medio ' %

e

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.
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As organizac¢des enfrentam um cendario composto momercado competitivo e uma
economia que se modifica de maneira tdo rapiddicaelificil a sobrevivéncia de empresas
excessivamente burocraticas e rigidas. Para eafressa realidade é necessario pensar em
unidades mais rapidas, flexiveis as mudancas, duraa e ajustadas as novas formas de
competitividade. As exigéncias de adaptacéo feisasmpresas, consequentemente, refletem
nas acgdes dos individuos no ambiente de trabatli® apchamada "era da informacao" requer
0 desenvolvimento de habilidades pessoais e piwigis que agregam valor tanto para o
individuo quanto para as organizacfes. (CARAVANTHERES; DRUCKER, 2010)

Neste cenario, 0 gestor deve possuir as compatmegueridas para implantar e
desenvolver um modelo inovador de gestdo, comsvestatender as necessidades do mercado,
garantindo a possibilidade de competicao atuatweduPor isso, acentua-se a necessidade de
repensar as instituicdes brasileiras de ensinorisuppreparando-as para as transformacoes
gue estdo ocorrendo no ambiente em que operam.tddm € necessario buscar modelos
inovadores de gestdo, baseados na nova realidadeedmado, visando a qualidade da
prestacdo dos servicos educacionais, equilibraschitas e despesas, para atingir os objetivos
pretendidos. (CHIAVENATO, 2008)

Com relacdo ao tempo de servico, ilustrado no Grafi pode-se percebgue 30%
dos gestores trabalham na empresa ha mais de 82asrde 05 anos. Ressaltamos também
gue 22% dos gestores atuam na empresa ha mais deo%) o que representa um fator
importante a ser levado em consideracdo, ja quegaguma experiéncia organizacional
estavel.

GRAFICO 4 — Tempo de Servico na empresa

Qual o tempo de servico na empresa?
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Fonte: Dados da pesquisa, 2011.
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Outro aspecto importante relacionado ao tempo da das gestores refere-se ao
conhecimento aprofundado quanto as normas e pglitita empresa, que por ser uma
organizacagrestadora de servicos de seguranca privada, apaessacteristicas peculiares,
com rotinas complexas e diferenciadas, comunsea@&sto de prestacao de servicos.

Toda profissdo define-se a partir de um corpo dégas que busca atender demandas
sociais, norteado por elevados padrdes técnicosl® gxisténcia de normas éticas que
garantam a adequada relacéo de cada profissiomaseos pares e com a sociedade como um
todo.

Quanto aos profissionais de seguranca privada, nes® submeter a formacédo
especifica, treinamento especializado e reciclagerédicas, aléem de s6 poderem exercer as
atividades de seguranca quando, comprovadamemeasduirem antecedentes criminais.
Como também sdo preparados fisica e psicologicampata as funcdes que lhes sédo
designadas, por meio de cursos de formacdo, actragas e fiscalizados pela Policia
Federal, dotada de arquivo que controla os fundiesi@garmamento e muni¢do de todas as
empresas autorizadas. (CARTILHA DE ORIENTACAO AO MI@DOR DE SERVICOS,
2003)

Caravantes (2005%)pina que os gestores cumprem trés papéis priscipasaber:
interpessoais, informacionais e decisérios. No pagermacional o gestor desempenha as
funcdes de monitor, disseminador e porta-voz, restédo faz-se necessario amplo dominio
quanto a informacdes de planos, politicas, acdesuttados da organizacao.

Outra variavel relevante que abordamos no quesimrioi o tempo de atuacdo no
atual cargo de gestdo em que atuam o0s respondentds,percebemos que a maioria dos
gestores esta atuando no cargo a menos de 024886% Yer Grafico 5.

Ocasionalmente, os gestores progridem na hiegaqganizacional a partir de niveis
administrativos de primeira linha, enquanto querasutgestores sao recrutados com

experiéncia adquirida em outras empresas.
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GRAFICO 5 — Tempo de atuaco no atual cargo (gestpr
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Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Ressaltamos que a analise do perfil dos gestoraa-se relevante na pesquisa no
sentido de possibilitar uma melhor compreensa@l@dado que se estabelece entre as praticas
administrativas e a utilizagdo dos recursos infaiorais na empresa o que reflete de forma
direta na tomada de decisoé%ara Drucker (2010), os gestores sédo 0 recurseadasi
empresa, mais caro na maioria das organizacfesquede que se deprecia mais depressa e

gue demanda reposi¢cao mais constante.

5.2 UTILIZACAO E TRANSMISSAO DAS INFORMACOES

Levando-se em consideracdo que a informacdo t@eawuma necessidade crescente
para qualquer setor da atividade humana, é indisgpeh que a sua procura seja ordenada e
sistematica.Neste modulo, abordaremos a utilizagdo e as fordmstransmissdo de
informagbes na empresa onde questionamos o0s seguadpectos: documentos mais
utilizados no ambiente administrativo; formas @msmissao e fontes de informacéo utilizada
com mais freqiéncia para o desempenho das pr&dmamistrativas e nos processos de
tomada de decisbes pelos gestores na empresa.

A gestéo da informag&o ocorre necessariamentatia ga conhecimento profundo

dos tipos de informacéo que circulam dentro darorggao.
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Em relagdo aos documentos que s&o mais utilizadogxecugdo das atividades
administrativas, questionamos quanto a sua utdzagelacionando alguns dos documentos
que foram levantados nos proprios departamentasngaesa, onde todos em esséncia sao
documentos e informacdes de natureza arquividieate sentido, vale ressaltar que tais
informacgdes foram produzidas e/ou acumuladas norderadas agdes e atividades meio e fim
da empresa. Ver Tabela 1.

TABELA 1 — Documentos mais utilizados

NAOUTILIZA | UTILIZAPOUCO | E INDIFERENTE UTILIZA UTILIZA SEMPRE
TIPQS DE DOCUMENTOS

F i F b F i F b F %
Atas 3| 333 2 12 - - 4 444 - -
Circular/Memorando 1 1 3 333 - - 4 444 i i1
Contratos 1] 11 2 12 - - 3 333 3 333
Dosssiés 2] 12 3 333 - - 3 333 1 1.1
Editais J| 356 3 333 - - - - 1 1.1
E-mails - - - - - - 3 333 6 66.7
(naias Formularios 2] 2122 2 122 - - 2 22 3 333
Normas Regimentos - - 1 111 - - 2 222 6 66,7
Notas Fiscais 4] 444 | 11,1 - 2 222 2 222
Planilhas - - - - - - 2 222 7 718
Processos 11 222 2 122 - - 3 333 2 112
Propostas/Orcamentos LN IR 1 1.1 - - 1 111 4 44
Relatorios - - - - - - 3 333 6 66,7
Outros: Legislagio 3| 373 - - 3 3730 - - 2 250

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Verificamos, de acordo com os dados coletadospaienail e as planilhas eletrbnicas
foram apontados pelos gestores como 0s tipos derdotos mais utilizados para suporte nas
praticas administrativas e nos processos de tomadiecisbes. Também verificamos que o
Edital € o tipo de documento menos utilizado pgkstores, conforme apresentado na Tabela
1.

A Resolucao n° 20 do CONARQ, em seu primeir@aytparagrafo 2°, dispde que:
Considera-se documento arquivistico digital o domubm arquivistico
codificado em digitos binarios, produzido, tramita€ armazenado por
sistema computacional. S&o exemplos de documerqog/isticos digitais:
planilhas eletrdnicas, mensagens de correio eletrpisitios na internet,

bases de dados e também textos, imagens fixasemmagn movimento e
gravac@es sonoras, dentre outras possibilidadefremto digital.
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Vale ressaltar nesse sentido, que a informacadoemato digital € extremamente
suscetivel a degradacao fisica e obsolescéncialégira (hardware, software e formatos).
Além disso, muitas mudancas dentro de uma cultuganizacional podem afetar a
sobrevivéncia continuada dos documentos digitaigoAsibilidade dos documentos serem
destruidos em um instante é bem maior do que o @@s documentos tradicionais. Eles
estdo sujeitos a virus e a simples falha tecncddgi

Quanto as formas mais utilizadas para a transmida8 informacdes, 0s gestores
apontaram o e-mail como a forma utilizada com maegiéncia na empresa. O fax foi o

recurso menos citado quanto a utilizagdo, confapmesentado na Tabela 2.

TABELA 2 — Formas de transmissao

NAOUTILIZA | UTILIZAPOUCO | EINDIFERENTE UTILIZA UTILIZA SEMPRE
F % F % F % F Y F U4
333 - - 1 111 2 n2

1.1 - -

1772

FORMAS DE TRANSMISSAO

Quadro de Avisos 3| 333

Telefone - - 33 3 55,6
Fax J| 336
Malote/Correios - - 22 4 M4
Internet/Intranet - - 2 22 - - ; 444
E-mail - - - - - - 2 ] 778
Fonte: Dados da pesquisa, 2011.
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Evidencia-se nesta situacéo, que as formas dentiaséo de informacdes no ambiente
pesquisado sofrem grande influéncia do uso da legiap a referéncia ao uso do e-mail como
recurso utilizado com maior freqiéncia demonstta e&ndéncia. Neste sentido, o correio
eletronico deixa de ser apenas um meio de trocaafssagens para se tornar um importante
recurso na produtividade da empresa.

As organizacdes estdo cada vez mais usando oac@ietirOnico para desempenhar
papéis decisivos em suas negociagdes. Atualmestryizo de e-mail torna-se indispensavel
nas organizacdes, agilizando processos, democrdtizap acesso as informacbes e
diminuindo os custos. Porém, mesmo diante de toddseneficios da utilizacdo do e-mail,
vale refletir acerca da falta de seguranca queagiedmeia diante a utilizacao deste recurso.

Quanto as fontes de informagfes mais utilizadaprnoesso decisorio ha empresa,
constatamos, através da Tabela 3, que as convefsa®ais sdo mais utilizadas que as
informacdes registradas e as conversas formaisi{ies).

As conversas informais sao estabelecidas, gerédmpar telefone ou pessoalmente

nas dependéncias da empresa nos intervalos daslgsrde trabalho. Ja as conversas formais
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estabelecem-se através da discussdo ou transndiss@&formacdes em reunides de carater
formal que sdo registradas em ata, documento d#ecaarquivistico. As informactes
registradas em documentos ou bases de dados fqrantadas pelos respondentes como

sendo utilizados com menor frequéncia em relac@o@gersas informais.

TABELA 3 — Fontes de informacéo

NAO UTILIZA | UTILIZAPOUCO | E INDIFERENTE UTILIZA UTILIZA SEMPRE
TIPOS DE FONTES
F % F % F % F % F %

Conversas informais - - 1 111 - - 2 222 6 66,7
Conversas formais (reuniée) - - 2 22,2 - - 4 44,4 3 333
Informagdes Registradas
(documentos, bases de dados - - - - - - 5 55,6 4 44.4
0ou sistemas)
Outro tipo 9] 1000 - - - - ; - .

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Este resultado confirma a problematica da pesguige evidencia 0 pouco
conhecimento por parte dos gestores, quanto a témmia que a informacdo orgéanica
desempenha no ambiente administrativo diante daepso de tomada de decisdes.
Percebemos a afirmacdo de utilizacdo com maiomuéegja de conversas informais em
detrimento de fontes mais seguras, como as corsvinsaais e informacdes registradas.

Moreno (2006, p. 81) ressalta que:

A informacgdo arquivistica constitui-se em prova woental extremamente
necesséria a vida das organizacdes/instituico@so donte de sua historia e
autenticidade e transparéncia de suas acdes.iEaddil quer pelo seu valor
primario (para decidir, para agir, e controlar ascisbes e acbes
empreendidas), quer pelo seu valor secundario a(e#etuar pesquisas
retrospectas que pdéem em evidéncia decisdes os pgésadas).

Este fato denota que ndo existe uma preocupagapgote dos decisores em obter
uma informacéo fidedigna para tomar uma decisas imanquila e segura. Neste sentido,
alertamos para a risco de erros nos processosraldode decisao e resolucédo de problemas

no ambiente organizacional.
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5.3 GESTAO DA INFORMACAO NA EMPRESA

Este modulo tem por objetivo verificar se a gestd® recursos informacionais atende
as necessidades dos gestores. Neste modulo foradadbsos seguintes aspectos: facilidade
de acesso as informacdes; eficiéncia dos processasomunicacdo; disponibilizacdo das
informacdes; opinido em relagdo a forma de gest8drdormacdes; principais disfuncdes da
informacé&o e a adocéo de procedimentos de gestdocdenentos nos departamentos.

Abordando a informacdo como recurso organizacjodalritz (2006, p.17) afirma
que:

Como qualquer ferramenta, ela deve ser apropriada a tarefa. Além
disso, ela necessita ser completa e precisa e sevdrabalhada com
pontualidade para ser util. J& que a qualidade da mesma iflaenuito a
tomada de decisdo, a ndo satisfacdo desse requosiéolevar a um possivel
desequilibrio organizacional.

Em relacdo ao acesso das informacdes nos proassosiada de decisdes, 56 % dos
gestores responderam que existe facilidade no @cesguanto que 33% declararam que

existe pouca facilidade. Ver Grafico 6.

GRAFICO 6 — Facilidade quanto ao acesso as informées

Existe facilidade no acesso as informacoes quando
necessita tomar decisoes?

Muita facil dade 11%
Existe facilidade 58%

Inciferente '0%

Pouca fecilidade —33%

Nennuma fecilidade '0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.
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A comunicagao se apresenta como um recurso indiapel nas organizacoes:

Por meio da comunicagdo, as organizacbes e seusbrognirocam
informacdes, formam entendimentos, coordenam atildd, exercem
influéncia e socializam-se, além de gerarem e mamtasistemas de crencgas,
simbolos e valores. A comunicagéo ja foi chamadéodastema nervoso de
gualquer grupo organizado” e a “cola que manténrgarszacao unida”.
(MORITZ, 2006, p.20)

No que se refere aos processos de comunicacaovdesdos na empresa, conforme
mostra o Gréafico 7, a maioria dos gestores cormideromo sendo eficientes, o que
corresponde a 44% dos respondentes, enquanto qud3% dos gestores os processos foram
considerados muito eficientes. Um total de 22% gkxtores ainda considerou 0s processos

de comunicagédo pouco eficientes.

GRAFICO 7 — Eficiéncia quanto aos processos de comicacio

Considera eficiente os processos de
comunicacio disponiveis na empresa?

0,
Muito eficientes 33%

0,
Sdoeficientes 44%

'l o%
Indiferente ' ’

Pouco eficientes 22%

Ineficientes ' 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Em uma economia globalizada, as organizacdes sigrascontar com inumeras e
diversificadas informacdes de seus ambientes nimterexterno, valendo-se de mecanismos e
meios adequados para obter informacgfes, que selsilia busca por novas idéias e seus
processos decisorios junto a diversos publicos, tabmotivo, na pesquisa também foi
mensurado quanto a forma de disponibilizacdo dégrnmacdes na empresa. Assim,
encontraram-se 0s seguintes dadb6% dos gestores afirmaram que atende as suas
necessidades, enquanto que para 33% dos respadedigponibilizacdo da informacgéo so

atende parcialmente suas necessidades, conforneseapamos no Grafico 8 a seguir.
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GRAFICO 8 — Necessidades quanto a disponibilizacéo

A forma de disponibilizacio das informacoes
na empresa atende as suas necessidades?

Atende plenamente
Atende 56%
E indiferente

Atende parcialmente

Ndo atende

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

7

Segundo Dias e Belluzzo (2003, p. 01) “Gestao rdarhacdo” € o conjunto de
conceitos, principios, métodos e técnicas utilizagi® pratica administrativa e colocados em
execucao pela lideranca de um servico de informagéia atingir a missdo e os objetivos
fixados Dessa forma,com relacdo a Gestdo da Informacdo, mais da melasigestores
opinaram que consideram como sendo boa (56%) anadracéo dainformacao na empresa,
engquanto que 22% consideram oOtima e 11% considenarian e regular. A seguir o Grafico

9 demonstra esses dados.

GRAFICO 9 — Opinido em relac&o a gestdo daformacéo na empresa

Qual a sua opiniio em relacio a forma de
gestio das informacoes na empresa?

56%
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0% T T T T 1
Ruim Regular  Indiferente Boa Otima

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.
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No contextosabemos que um dos principais fatores que acar@tamisfuncdes da
informacdo é a falta de uma politica integrada et&p da informacdo que contemple nao
apenas 0s recursos tecnologicos, mas que possilmtitprograma de gestdo documental que
atenda as necessidades dos gestores e que sejaotidde em concordancia com a politica
da empresa.

No que se refere a disfuncéo da informag¢do naesamonforme mostra o Gréfico
10, os gestores opinaram (44%) que as informag@@efagmentadas, ou seja, a informacao &
distribuida sem critérios em diversas areas, faresessario tempo e esfor¢o para recupera-la
de forma integral. A inconsisténcia das informagb@s seja, a circulacdo de versdes
diferentes de uma mesma informacao, gerando dugigs®o a sua veracidade, foi a segunda
maior disfuncdo apontada pelos respondentes (38%uplicidade de dados, caracterizada
pela existéncia de informacgfes iguais ou similaes diferentes bases, gerando duvidas
quanto a versdo correta e a falta de confiabilidedeinformagcdes foram apontadas por 11%
dos gestores como a maior disfuncdo da informagi@mpresa. Nenhum dos gestores

confirmou que a dificuldade de interpretacdo dakdaeria uma disfuncédo da informacao.

GRAFICO 10 - Disfuncées da informacg&o na empresa

Quais as principais disfuncdes da informacio na
empresa?

Dificuldade de interpretacao ' %
Fragmentacao das informacoes 44%

Falta de confiabilidade nas informacées 11%

Inconsisténcia das informagdes 33%

Duplicidade dos dados 11%
4
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Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Questionamos ainda quanto a adocdo de procedisdatgestdo de documentos nos
departamentos. Conforme segue abaixoGrafico 11, a maioria dos informantes confirmou

que adota procedimentos de gestdo. Acontece, pap@enatravés da observacdo pudemos
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perceber que as praticas de gestdo documentalvibbgdas nos departamentos da empresa

sdo baseadas no senso comum, tornanando-se géestiareficiéncia destas praticas.

GRAFICO 11 — Adoc&o de Gestdo Documental nos deparhentos

Adota algum procedimento de Gestio de
Documentos no seu departamento?

BSim MNio

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.

A adocdo de procedimentos de gestdo documentapgte dos informantes, pode
justificar o alto indice de aprovacdo quando qoestios acerca da qualidade da gestdo da
informacdo na empresa ja que, como ndo existe ualitica de gestdo documental
normalizada na empresa, cabe a cada gestor esibsleas formas de procedimento em
relacao ao trato da documentacéo.

Nesse sentido, ressaltamos que a Gestdo docungamdate que as informacdes
contidas nos documentos produzidos e recebidomsgeuperadas de forma agil e eficaz,
subsidiando as acfes da empresa e tornando amatides consistentes, o que possibilita
maior segurancga nos processos de tomada de decisbes

Conclui-se que para que o fluxo de informacdes maresa seja satisfatorio e os
recursos informacionais tornem-se estratégicogréngia precisa reconhecer a importancia
que a informacédo representa, de forma que se msdahelecer programas integrados de

gestdo que possam sanar os problemas relacionatfosmaacao.



42

5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa objetivou verificar a impormie a informacdo arquivistica
desempenha em ambiente organizacional, tendo cef@@ncia a percepcédo dos gestores de
uma empresa de seguranca privada. A revisao daatlita relacionada com o tema
possibilitou uma melhor compreenséo dos principaieitos abordados na pesquisa.

O mercado de seguranca privada é bastante competti complexo, onde o
atendimento ao cliente deve ser agil, mesmo eneoitgiscos, uma vez que as operagdes de
atendimento envolvem altos valores financeirosa Rme estas operagcdes sejam executadas
com sucesso, faz-se necessario que 0s recursgsnationais sejam precisos e seguros.
Nesse sentido, é imprescindivel que se percebgariéamcia da informacdo no contexto da
empresa.

A metodologia aplicada permitiu-nos analisar asns de transmisséo, utilizacéo e
gestdo da informacao arquivistica no contexto psada. Neste sentido, ficou claro que a
gestdo da informacdo arquivistica configura-se camocomplexo processo que envolve
recursos organizacionais, financeiros, humanosrelégicos.

Constatou-se, através da literatura analisadagdnformacao arquivistica destaca-se
como um dos principais recursos estratégicos damnaacbes, desempenhando um
importante papel diante da pratica administratNasse sentido, a informacdo destaca-se
como uma ferramenta que possibilita minimizar agitezas e 0s riscos nas tomadas de
deciséo, influenciando de forma positiva, os resias das organizacodéxorém, ressaltamos
que a informagdo sO torna-se realmente eficiensndmu os gestores tém consciéncia da
importancia do seu uso como ferramenta fundamepash a execucdo de suas acodes
administrativas.

Os dados da pesquisa permitiram-nos verificar qperfil dos gestores da empresa
atende as necessidades organizacionais quantoliicggao para a ocupacdo de cargos de
deciséo, onde percebemos aptiddo para o eficieotegsamento de informacdes, resultando
na consolidacdo do conhecimento organizacional mpresa. O processo de producao,
difusédo, e utilizacdo de informacdo vem passandotrposformacdes profundas, tanto nas
formas quanto nos conteddos dos sistemas de gdstddormacdo na empresa, tendo em
vista a crescente utilizacdo da tecnologia da mégdo. Com isso, sdo provocadas mudancas
comportamentais e culturais nas pessoas que pmdezetilizam essas informacdes na

empresa.
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O advento da informatizacdo dos processos infoona@ € de grande importancia
pois ao passo que agiliza a tramitacdo, recuperag&®m da informagéo. Percebemos que a
empresa conta com uma grande estrutura tecnol@gi@a processamento e transmissao de
informacdes, porém deve-se ressaltar que 0s recuesmologicos contemplam apenas a
informacdo gerada em meio digital, desta formaudmntos em suportes fisicos, como o
papel, ndo recebem nenhum tratamento técnico gsghde uma melhor utilizacdo deste
tipo de informacéo de carater arquivistico. Toreaiscessario uma maior cautela quanto a
utilizacdo, sem critérios formais e seguros, deurss tecnoldgicos no que se refere a
producdo, uso e transmissdo das informacfes em dngital, tendo em vista a falta de
seguranca que ainda permeia a utilizacao destesosc

Em resposta ao problema de pesquisa, contatoueseigtormacéo arquivistica é um
recurso pouco valorizado pelos gestores da emmsialada, conforme verificamos na
andlise dos dados. Nesse sentido, verifica-se gdenses informais de informagfes séo as
mais utilizadas pelos gestores em detrimento agd$dormais, sobretudo as informacdes de
carater arquivistico. Desta forma, alertamos pdedta de seguranca nos processos informais
gue subsidiam a tomada de deciséo, ja que tai®gsos estdo embasados em informacdes
que ndo garantem total seguranca para os gestores.

Verificou-se que as informacgbes estdo dispersass paiversos departamentos da
empresa, hdo possuindo nenhum servigo de arquivaentralize a custodia das informacdes
arquivisticas geradas e recebidas mediante a éd@cias atividades. A empresa também néao
dispde de nenhum servico formal que trate do fldas informacdes, o que reflete em
dificuldades na comunicacdo entre as unidades #stnaitivas, impossibilitando, assim, a
eficacia na tramitacdo dos processos informacionais

O gerenciamento ideal das informacgdes arquivstiefietira positivamente em todos
0s niveis da organizacdo. Assim sendo, o gerenoianigdeal deste recurso podera ser obtido
através de um eficiente programa de gestdo damafgfio integrada que considere todos os
suportes e tipologias documentais identificadagmaresa, utilizando de forma eficiente e
racional os recursos de tecnologia da informacagueimplica em lancarmos méo de um
tratamento técnico especializado aos documentosfamacdes organicas, desde sua
producéo até a destinacao final.

Através do desenvolvimento e implementacdo de wgrama de gestdo integrada da
informac&o arquivistica, a empresa podera contra@arqualidade e quantidade de
documentacdo e informacdes que produz, recebe azanma, mantendo a informacédo de

forma util de acordo com suas necessidades. Destaaf serd possivel a qualificacdo das
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informacBes e que evitard a redundancia de dadesempando e agilizando o fluxo das
informacgBes necessarias para o sucesso das agfessariais.

A gestdo integrada da informacédo, através da eorteflizacdo dos recursos
tecnolégicos e de um sistema de arquivo eficieditejnui os custos de armazenamento e
viabiliza a agilidade na recuperacdo da informag¢éduzindo os graus de incerteza para o
processo decisorio, garantindo assim a manutesgatentabilidade e expansdo dos negocios
da empresa em um mercado em constante mudancaye&achaais exigente, competitivo e
globalizado.

Para que o gerenciamento da informacéo obtenha xiempresa estudada, torna-se
necessario que o gerente e 0os demais gestoreszgaioas fontes formais de informacao,
desenvolvendo a consciéncia de registrar as infgesa abandonando seu carater informal.
Nesse sentido, se estabelecem atividades relaasnam processo de obtencéo, registro,
compartilhamento, monitoramento e uso da informagiforma segura na empresa.

Acreditamos que este trabalho tenha contribuideembido de levantar argumentos e
discussbes relacionados a area da Arquivologia midistracdo, no que se refere a
importancia da informacdo arquivistica nas pratieasninistrativas, principalmente no
processo decisorio.

Consideramos pertinente que novas pesquisas pasgadesenvolvidas a partir das
discussdes aqui abordadas, sobretudo no contexwemgeesas privadas, utilizando-se de
diferentes perspectivas no sentido de aprofundanaeituacdo e importancia da informacao

na administracao.
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APENDICE A — Questionario

uepb

Universidade X
ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CAMPUS V — MINISTRO ALCIDES CARNEIRO

Prezado (a),

Este instrumento de pesquisa composto de quesfetivas integra a pesquisa académica intitulda
IMPORTANCIA DA INFORMACAO ARQUIVISTICA EM AMBIENTE ORGANIZACIONAL: Um
Estudo de Caso em Empresa de Seguranca Privada n&d@&de de Jodo Pessoaue resultard no trabalho de
conclusédo do curso de Graduacdo em Arquivologia. daslos aqui informados serdo utilizados Unica e
exclusivamente para fins académicos.

Agradecemos antecipadamente sua valiosa contriguica
Jodo Carlos Bernardo de Lima — Graduando

Dra. Jaqueline Echeverria Barrancos - Orientadora
MODULO | - Perfil dos Gestores

1. Sexo
() Masculino
() Feminino

2. Faixa etéria:

() Menos de 25 anos
() 26a35anos

() 36a45anos

() Maisde 45 anos

. Grau de instrucao
) Ensino Médio Completo
) Ensino Superior Incompleto
) Ensino Superior Completo
) Pés- Graduacao

4. Tempo de servico na empresa

() Menosde 02 anos

() 02a05anos

() 06a10anos

() Maisde 10 anos

5. Tempo de atuacéo no atual cargo
() Menos de 02 anos
() 02a05anos

() 05a10anos

() Maisde 10 anos
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MODULO 2 - Utilizacao e transmissao das informacdes

6. Quais fontes de informacéo vocé utiliza par@agenhar suas atividades ou tomar decisdes?
(1) N&o utiliza (2) Utiliza pouco

(
(
(
(

)
)
)
)

Conversas informais
Conversas formais (reunides)

(3) E indiente (4) Utiliza (5) Utiliza Sempre

Informacdes registradas em documentos ou basesdds/distemas

Outro tipo de fonte. Especificar

7. Quais as formas que vocé mais utiliza paranassio de informacdes na empresa?
(1) N&o utiliza (2) Utiliza pouco

(
(
(
(
(
(

)
)
)
)
)
)

Quadro de avisos
Telefone

Fax
Malotes/Correios
Internet/Intranet
E-mail

(3) E indiente (4) Utiliza (5) Utiliza Sempre

8. Quais os tipos de documentos mais utilizadog gpoio na tomada de decisdo?
(1) N&o utiliza (2) Utiliza pouco

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

Atas
Circular/Memorando
Contratos

Dossiés

Editais

E-mails
Guias/formularios
Normas/Regimentos
Notas fiscais
Planilhas

Processos
Propostas/Or¢camentos
Relatérios

Outro tipo de documento. Especificar:

(3) E indiente (4) Utiliza (5) Utiliza Sempre
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MODULO 3 - Necessidades em relacéo a gestéo da infmcao

9. Existe facilidade de acesso as informacdes quaadessita tomar decisdes?

() Nenhuma facilidade
( ) Pouca facilidade
() Indiferente

() Existe facilidade
() Muita facilidade

10. Considera os processos de comunicacao dispenavempresa eficientes?

() Ineficientes

() Pouco eficientes
() Indiferente

() Sao eficientes
() Muito eficientes

11. A forma de disponibilizacédo das informacfesdeeas suas necessidades?

() Nao atende

() Atende parcialmente
( ) Eindiferente

() Atende

() Atende plenamente

12. Qual a sua opinido em relacdo a forma de géstsiinformagdes na empresa?
() Rum

() Regular

() Indiferente

() Boa

() Otima

13. Quais séo as principais disfun¢des da informagéempresa?

() Duplicidade dos dados

() Inconsisténcia das informacgfes

() Falta de confiabilidade nas informacgdes
() Fragmentacao das informacdes

() Dificuldade de interpretacdo

14. Adota algum procedimento de gestédo de docursémiimrmacdes no seu departamento?

() Sim
() Naéo



