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RESUMO

Em ambiente empresarial, o cumprimento de prazos nos projetos pode levar a auséncia de gestao
da informacao, nomeadamente a deficiéncias no processo de criagdo e organizacio documental
que tornam dificil a sua recuperagao. O projeto implementado assume como objetivo a definicao
de melhorias nos processos de criagdo, organizacao e partilha infodocumental, conduzindo ao
desenvolvimento de instrumentos neste ambito. Trata-se de uma investigacao aplicada, baseando-se
na revisao da literatura narrativa e na recolha de evidéncias através do uso de grelhas de observagao
e sua anilise. F igualmente uma investigacio exploratério-descritiva, permitindo conhecer e
aprofundar tematicas. Foi necessario proceder-se ao mapeamento da documentagao produzida ao
longo dos projetos desenvolvidos e a uma avaliagdo da documentagao armazenada nos repositorios
institucionais DA ORGANIZACAO X. Propuseram-se melhorias ao nfvel da criagdo, organizacio
e partilha de infodocumentacdao que usassem as tecnologias por forma a facilitarem a criacdo, o
acesso e a difusdo infodocumental, cumprindo-se assim o objetivo proposto.

Palavras-chave: Ciéncia da Informacio, Gestao da Informacio, Auditoria da Informacio, Transformacio

Digital

ABSTRACT

In a business environment, meeting deadlines in projects can lead to the absence of information management, namely
deficiencies in the process of creation and document organization that marke it difficult to recover. The implemented project
ains to define improvements in the processes of creation, organization and sharing of infodocumentation, leading to the
development of instruments in this area. This is an applied investigation, based on the review of narrative literature and
the collection of evidence using observation grids and their analysis. 1t is also exiploratory-descriptive research, allowing to
know and deepen themes. 1t was necessary to map the documentation produced throughout the developed projects and to
an evaluation of the documentation stored in the institutional repositories. Improvements were proposed in the creation,
organization and sharing of information documentation that used the technologies to facilitate the creation, access and
dissemination of infodocumentation, thus fulfilling the proposed objective.

Keywords: Information Science, Information Management, Information Audit, Digital Transformation
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1. INTRODUCAO

O presente artigo apresenta trabalho desenvolvido por um futuro profissional da informac¢ao na
Sensormatic Solutions (anteriormente designada de Creativesystems), uma empresa que atua na
criagao e desenvolvimento de software e tecnologias da informagao e comunicagao na area do retalho.
O projeto implementado partiu das seguintes questoes de partida: Como podemos definir melhorias
nos processos de criagdo e organizacao documental e partilha informacional por forma a conduzir
ao desenvolvimento de instrumentos neste ambito? De que forma podemos, no ambito empresarial,
otimizar o processo de criacao, organizacao e partilha infodocumental nos repositérios dos projetos?.
A partir das questdes de investigacio delineou-se os seguintes objetivos: definir melhorias nos
processos de criagao, organizagao documental e partilha informacional; desenvolver instrumentos
neste ambito, por forma a otimizar o processo de criacao e organiza¢ao documental nos repositérios
dos seus projetos; criacio de um instrumento que permitisse ¢ promovesse a partilha informacional
dentro da empresa. Todo o projeto esta devidamente alinhado com o Euro-Referencial I&D que
norteia a atuagao do profissional da informagao no espaco europeu e é uma forma de sensibilizar
o tecido empresarial para as vantagens de incluir um profissional com esta formag¢ao no seu corpo
de colaboradores enquanto, simultaneamente, se promove a relagdo entre a academia e o tecido
empresarial.

O enquadramento tedrico assenta na Gestao da Informacao, enquanto ferramenta indispensavel paraas
organizagoes, no sentido de permitir uma organizagao adequada da informagcao e, consequentemente,
uma rapida e eficaz recuperacio da mesma. Complementarmente, a Auditoria da Informacio teve
uma forte presenga tedrica no projeto, devido a necessidade de avaliar a informacdo nos diversos
repositorios da empresa, a nivel da sua produgao, organizagao e uso.

O projeto contempla diferentes componentes, a primeira consiste no mapeamento da documentagao
produzida ao longo dos projetos, tendo sido desenvolvida uma andlise dos repositérios documentais
dos projetos e da documentagao armazenada nos mesmos, com vista a se proceder a0 seu mapeamento,
procedendo a um levantamento e valida¢do das tipologias documentais existentes e daquelas
que estao em falta. A segunda relaciona-se com a criagao de um portfolio de projetos da equipa
de Integration Services da Sensormatic Solutions, onde constam todas as solu¢oes, documentos e
capacidades existentes nas varias equipas e pertinentes para o proposito, sendo que este portfolio tem
como objetivo ser usado para divulgacdo pela equipa, numa fase inicial. Para a realizacao das tarefas,
foi necessario recorrer a solugdes tecnologicas. A titulo de exemplo, o Microsoft SharePoint, uma
ferramenta disponibilizada na solugao Office 365 que serve para criar portais colaborativos e intranets
organizacionais, gerir conteddos e documentos, foi uma das ferramentas utilizadas. O objetivo desta
segunda componente sera usar o portfolio como um repositorio para a equipa de Integration Services,
para que estas possam dar uma resposta mais rapida e eficiente aos clientes através da consulta deste
repositorio.

O artigo encontra-se estruturado da seguinte forma: enquadramento teérico, método, resultados e
conclusoes.

2. ENQUADRAMENTO TEORICO

Vivemos na Sociedade da Informacao, onde a informacao esta praticamente presente em todo lado e
se tornou numa ferramenta de desenvolvimento, tanto a nivel pessoal como coletivo. Aliada as novas
tecnologias, a informacao ajudou a criar e a inovar produtos e servicos, desenvolver diversos setores,
agilizar processos de comunicacio e, sobretudo, facilitar a vida das pessoas (Barboza, 2018).
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As organizagdes nao ficaram indiferentes a este panorama. O avango das novas tecnologias,
nomeadamente das Tecnologias de Informacao e Comunicagao (TIC) e das redes de comunicagao,
bem como as mudangas econémicas, consequentes da globalizagao, influenciaram o modo de atuagao
das organizagoes. Neste sentido, a informagao tornou-se num elemento imprescindivel para a melhoria
de processos, inovagao de produtos e servigos, e vantagem competitiva (Barboza, 2018).

Segundo Cavalcanti (19906), a informac¢ao organizacional pode ser dividida em dois tipos: interna e
externa, sendo que a primeira advém dos sistemas internos da organiza¢ao, enquanto a segunda esta
relacionada com o ambiente externo e a sua monitorizagao. Ao ser feita uma gestio adequada desta
informagao, é possivel atribuir valor a mesma, gerando imensas possibilidades de uso, de acordo com
as necessidades da organizac¢ao e dos seus funcionarios, e contribuindo para o sucesso organizacional
(Barboza, 2018).

Quando se fala em valor da informagao, Choo (2003, p. 101) descreve este conceito como sendo uma

ligacdo entre a informacao e as necessidades da pessoa que a utiliza:

Quanto mais a informacao obtida for capaz de conectar-se com as necessidades viscerais
e conscientes, mais o individuo sentira que a informacio é pertinente, significativa ou util.
Assim, a informacao serda considerada valiosa se satisfizer o estado visceral de intranquilidade

que originou a necessidade de informacao.(Choo, 2003, p. 101)

Partindo da cita¢ao de Choo, é possivel observar que o valor informacional se centra na capacidade
que a informacao tem de suprimir as necessidades do individuo que a usa, sendo que tal valor pode
variar de individuo para individuo, de acordo com as suas necessidades e finalidades que advém do
seu uso. Para completar a ideia, Barboza (2018) refere que o valor da informacao ¢ medido também
pelos beneficios que ela tem para as agoes da organizagdo e a ajuda que podera dar nas tomadas de
decisao, quando utilizada.

Todavia, tudo isto s6 ¢é possivel se houver uma gestao adequada da informacao, e é neste sentido que
a Gestao da Informacao (GI) surge como uma ferramenta essencial para as organizagoes, permitindo
que estas possam lidar com quantidades exponenciais de informacio. F. um ponto de partida para que
as empresas possam construir o seu conhecimento, motivar os seus trabalhadores, aproveitar capital
intelectual, promover a estabilidade e, como referido acima, criar e inovar produtos e servigos e obter
vantagem competitiva, sendo este tltimo um elemento importante para o mercado (Barboza, 2018).

Para Silva e Tomaél (2007), uma das principais finalidades da GI ¢ mapear o fluxo informacional da
organizacao, quer seja através da identificagao das pessoas, fontes de informagao, tecnologia utilizada,
produtos e servicos, quer seja através da composicao de um conjunto organizado de atividades
relacionadas com a aquisi¢ao, distribui¢ao e utilizagao da informacao e do conhecimento. E necessétio
ainda identificar as etapas e os atores desse fluxo, de forma a que se possa analisar a sua influéncia e

antecipar problemas.

Chun Wei Choo (2003, p. 404) refere-se a Gestao da Informagao como «administra¢ao da informagaon,
e descreve-a como um ciclo continuo, composto por seis processos: «1. identificagao das necessidades
de informacao; 2. aquisicio da informagao; 3. organizagdo e armazenamento da informacio; 4.
desenvolvimento de produtos e servicos de informacao; 5. distribui¢ao da informagao; e 6. uso da
informagao. Para ilustrar todo este processo de GI, Choo utiliza um modelo processual, apresentado
na Figura 1.
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Organizagao e armazenamento
de informacgéao
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Fig. 1: Modelo processual de Administragio da Informagio (Fonte: Choo, 1995, p. 24 apud Choo, 2003, p. 404)

Fazendo uma analise a0 modelo, a identificagao das necessidades de informagao surge como o
primeiro processo a realizar, em que devem ser avaliadas aquelas inerentes aos individuos e a
organizagao. Deve-se ter em conta que cada individuo tem as suas proprias necessidades e formas
de encarar os problemas, pelo que é importante fazer uma apresentagao completa e detalhada de
todo o ambiente em que a informagao ¢ utilizada, inclusive dos individuos inseridos nele (Choo,
2003).

De seguida, passa-se para a etapa de aquisi¢ao da informacao, que pode ser considerada dificil e
complexa, pois as necessidades da organizacao sao muitas, refletindo-se tal na procura por muita
informacao. No entanto, ¢ importante também nao deixar que os funcionarios tenham grandes
quantidades de informagao para absorver, pois nao tém capacidade cognitiva de a processar na sua
totalidade. Por isso, ¢ importante haver um equilibrio no que toca a variedade de informagao, pois
apesar de um aumento da mesma gerar conhecimento, ideias e tomada de decisdes, uma redugao
podera ajudar a organizacao a filtrar a informacao, focando-se e aprofundando-se naquela que é
mais importante e que podera responder melhor as suas necessidades. Para ajudar nesta harmonia,
a organizag¢ao devera envolver o maior numero de pessoas na recolha da informacao, com a ajuda
das tecnologias e dos profissionais de informacao (Choo, 2003).

Apbs a fase de recolha, torna-se importante arranjar procedimentos e sistemas que permitam
organizar e armazenar a informacdo, para que esta possa estar disponivel e acessivel para a
organiza¢ao em qualquer momento ou situagao. Ao facilitar a sua partilha e recuperagao, a
informacao armazenada pode-se tornar numa componente bastante importante para a memoria
organizacional, pois permite ajudar, por exemplo, a caraterizar a organizagao, a tirar duvidas, a
avaliar resultados de a¢oes passadas e a fundamentar decisoes tomadas (Choo, 2003).

Com a informagao selecionada, organizada e armazenada, é preciso atender as necessidades
de informacao da organizacao e dos seus individuos, através da criagdo de produtos e servigos.
Isto porque os utilizadores nao precisam apenas de respostas para as perguntas, mas também de
solugoes para os problemas. Para que os produtos e servicos de informacao possam dar resultados,
devem abranger a area do problema e as circunstancias especificas que afetam a sua resolugdao
(Choo, 2003). Taylor (1986 apud Choo, 2003) sugere na sua abordagem que os produtos e servigos
de informacio devem ser desenvolvidos de uma forma que permitam agregar valor a informagao,
ajudando o utilizador na tomada de decisao. O autor identifica ainda seis atributos que possibilitam
essa agregacao e que melhoram os servigos e produtos de informagao, nomeadamente: a facilidade
de utilizacao; a reducao do ruido informacional, através da eliminac¢ao de informacio redundante e
inadequada e inclusdo de informacao importante e valiosa; a qualidade; a adaptabilidade, ou seja, a
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capacidade de resposta as necessidades dos utilizadores, em qualquer circunstancia e contexto; e a
economia de tempo e de custos, resultando, por exemplo, num servigo rapido e econémico.

A fase seguinte, de distribuicao da informacao, consiste na sua disseminacao pela organizagao, de
forma a que a informagao correta possa chegar a pessoa certa, no momento certo. Uma informagao
que a amplamente disseminada pode trazer uma maior aprendizagem a nivel organizacional,
facilitando igualmente a sua recuperagao. Através da partilha da informagao, os processos de cria¢ao
e gestao de conhecimento e de tomada de decisao terao a sua vida mais facilitada. As pessoas terao
também mais capacidade de lidar com a incerteza, dissolver diferencas, estimular a criatividade,
esclarecer ambiguidades, preencher lacunas e dar lugar a discussdes saudaveis. Neste sentido, os
canais de transferéncia de informacao, aliados as tecnologias, surgem como uma ferramenta util
para o processo de disseminac¢do da informagao, facilitando a criagio de um fluxo informacional
estavel e de facil compreensao (Choo, 2003).

Por dltimo, o uso da informagao surge como uma aplicagao pratica de todas as tarefas realizadas
anteriormente, onde o individuo utiliza de facto a informagao para preencher uma necessidade ou
problema. Tendo em conta a volatilidade do significado da informacao, pois cada utilizador pode
interpreta-la e usa-la de diferentes maneiras, é importante que a organizagao encontre e desenvolva
métodos e processos que permitam flexibilizar a representacao da informacao, facilitando a sua
interpretacao sem haver perda de «riqueza cognitiva» (Choo, 2003, p. 410).

O processo de Gestao da Informagao termina, como ilustrado no modelo, com o comportamento
adaptativo, que servira para identificar prés e contras do sistema, melhorias a incluir e novas
necessidades informacionais, com a ajuda dos utilizadores e do seu feedback (Barboza, 2018).

Para facilitar a GI, as TIC vieram permitir uma maior eficacia do ciclo, através da diminuicao de
tempo nos processos inerentes, com destaque para o armazenamento e partilha da informagao,
onde atualmente oferecem diversas solugoes praticas (Barboza, 2018).

No contexto do projeto, a Gestao da Informagao foi aplicada nas fases de mapeamento da
documentagao produzida ao longo dos projetos e na criagao do portfélio. Em relagdao a primeira,
0 mapeamento serviu essencialmente para fazer um levantamento da documenta¢ao armazenada
em alguns dos repositérios, como suporte para a organizacio e armazenamento dessa mesma
documentagao, orientando igualmente os colaboradores da empresa para esta necessidade. No que
toca a criagao do portfolio, este insere-se na fase de criagao de produtos e servigos de informagao,
sendo que podera igualmente enquadrar-se nas fases de disseminagao e uso da informagao, enquanto
instrumento que permite difundir, de uma forma organizada e correta, determinada informacao
da organizacao, sendo que depois os recetores dessa informagao poderao fazer um uso adequado
da mesma.

Ainda neste ambito, o projeto contemplou atividades enquadradas na Identificagio Arquivistica.
Nos dias de hoje, as organizag¢oes sao vistas como um conjunto de interagdes onde os produtos, os
recursos, os servicos, a documentacdo e a informagao estio sempre a transitar, tanto interna como
externamente. Diante de um ambiente organizacional cada vez mais competitivo, é de notar algumas
dificuldades na organizagao, acesso e uso dos documentos, devido a falta de conhecimento dos
gestores sobre a existéncia de metodologias que auxiliem o planeamento de programas de gestao
documental. Estas metodologias mitigam a falta de controlo e gestao dos fluxos documentais que
estao relacionados com as diversas tipologias documentais produzidas no ambito das atividades
(Bueno, Rodrigues & Celia, 20106).

A gestao documental passa assim a setr vista como um recurso estratégico para as empresas, de forma a
b
que as mesmas possam conhecer e gerir os seus ambientes informacionais e promover a identificagao,

67



Pagina 6 de 17

Diogo Moreira, Susana Martins, Milena Carvalho

organizacao, disponibilizac¢ao e utilizagio dos documentos. Carateriza-se «(...) como um conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas aplicados para a racionalizagdo e eficiéncia da produgao,
tramitacao, uso, classificagao, avaliacao e arquivamento dos documentos» (Bueno, Rodrigues & Celia,
2016, p. 18).

Nesta conjuntura, surgiu na década de 1980 o conceito de Identificagao Arquivistica, que se designa
como uma estratégia metodolégica paraidentificacao dos documentos, nomeadamente do seu contexto
de produgao e das tipologias documentais produzidas no decorrer das atividades. A Identificagao
Arquivistica ¢ essencial para analisar a tramitacdo dos documentos, cujos «(...) fluxos formais sao
decorrentes das atividades desenvolvidas na organizagao, subsidiando as atividades de padroniza¢ao
da produgcao, classificacao e destinagao de documentos (avaliagao), ou seja, aplicados no planejamento
da gestio de documentos» (Bueno e Rodrigues, 2016, p. 18). Ainda nesta matéria, Carmona Mendo
(2004, p. 41 apud Bueno, Rodrigues & Celia, 2016, p. 24) define Identificacao Arquivistica como: «(...)
o processo de investigacdo e sistematizagdo de categorias administrativas e arquivisticas nas quais se
sustenta a estrutura de um fundo, sendo um dos seus objetivos principais assegurar através de seus
resultados a avaliacio das séries documentais.».

Tendo em conta as defini¢oes acima mencionadas, pode-se afirmar que, no modelo de GI de Choo,
a Identificacao Arquivistica é uma metodologia pertencente a etapa de organiza¢ao e armazenamento
da informacao, pois a sua utilizagao permite uma ordena¢ao mais correta da documentacao, de forma
a que esta possa ser bem classificada e avaliada.

Enquanto metodologia que investiga e analisa elementos pertencentes a génese dos documentos e
do seu contexto de produgao, a Identificagao Arquivistica ¢ composta por duas etapas: identificagao
do 6rgao produtor e identificagao de tipologias documentais (Bueno, Rodrigues & Celia, 2016). Na
etapa de identificacao do 6rgao produtor, ¢ recolhida informagao essencial sobre a estrutura organica
e funcional das organizagdes, com vista a uma melhor percecio da entidade produtora (Bueno,
Rodrigues & Celia, 20106). De seguida, na etapa de identificagao de tipologias documentais, ¢ feito
um estudo dos processos e procedimentos administrativos associados a cada tipologia documental,
com o objetivo de entender a sua origem e tramitagao. Neste ponto em particular, Conde Villaverde
(1992 apud Bueno, Rodrigues & Celia, 2016) refere alguns dos elementos importantes a recolher
nesta etapa, como: os documentos associados a cada tipologia documental, os intervenientes na
tramitacao, o numero de cépias produzidas, os documentos que sio armazenados (assim como
o local de armazenamento), e a existéncia de documentos cuja informacao se encontre registada
noutros documentos.

Esta metodologia, enquadrou-se na componente de mapeamento da documentagao produzida ao
longo dos projetos, pois foi necessario identificar e registar tipologias documentais presentes nos
repositorios.

Para além da Gestao da Informacdo, outra componente tedrica presente no mapeamento da
documentagio foi a Auditoria da Informagao, sendo que esta é uma atividade que refor¢a a necessidade
de gestao da informagao numa organizagao.

A grande maioria dos problemas encontrados nas organiza¢oes prendem-se essencialmente com a
falta de politicas de informagao, auséncia de comunicagao entre hierarquias, e a desvalorizagao e falta
de identificacao da informacao rececionada e disponivel. Todas estas falhas culminam numa cultura
informacional praticamente inexistente, que impede a organizacao de utilizar determinados recursos
de informacao (Ponjuan Dante, 2009).

A Auditoria da Informacao surge assim como uma ferramenta importante, que, segundo Ponjuan
Dante (2009), serve para avaliar o funcionamento ou comportamento da informagao, quando esta é
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incorporada sobre um determinado objetivo. No entanto, outros autores dao defini¢oes diferentes
deste conceito.

Buchanan e Gibb (1998 apud Paiva, Silva e Santos, 2015) referem-se a Auditoria da Informacao
como um processo de identificacao, monitorizacao e avaliagao dos recursos e fluxos da informagao
organizacional, com o objetivo de implementar uma gestiao da informagao na organizacao, ou, no
caso de esta ja existir, melhorias 2 mesma.

Ja Henczel (2000 apud Paiva, Silva e Santos, 2015) declara nio haver uma definicdo global do
conceito, no entanto a defini¢cao que da vai ao encontro daquela dada por Buchanan e Gibb, pois o
autor considera que a Auditoria da Informacao é uma avaliagao sistematica dos fluxos, recursos e
usos informacionais, com a finalidade de perceber se estes contribuem para a organizacao no que
toca ao alcance dos objetivos estipulados pela mesma, e em que dimensao isso acontece.

O mesmo pode ser dito em relagdo aos objetivos e propositos de se realizar uma auditoria da
informagao dentro de uma organizagao. Buchanan e Gibb (1998 apud Paiva, Silva e Santos, 2015)
sao bastante sucintos neste assunto, ao afirmarem que o principal proposito ¢ a identificagao dos
recursos ¢ necessidades de informacao da organizacio, enquanto que Henczel (2000 apud Paiva,
Silva e Santos, 2015) vai mais longe e diz que a finalidade de uma auditoria da informagao vai para
além da identificacao do uso da informacio, permitindo igualmente o mapeamento dos fluxos
informacionais ¢ a identificacao de lacunas, redundancias e deficiéncias na informacio, com vista a
criar oportunidades de melhoria. Nesta matéria, Simone Paiva, Simone Silva e Ludinaura

Santos (2015) citam uma visao bastante interessante de outro autor, Berner (2002), que destaca
o papel operacional e educacional que uma auditoria deste ambito pode ter. A nivel operacional,
permite identificar certos parametros relativos a informagao, como as necessidades, o acesso, a
criagao, o uso, as politicas, a estratégia, as lacunas e beneficios, os custos e valores, e, por fim, mapear
os fluxos informacionais da organizacao. Ja a nivel educacional, uma auditoria da informagao pode
consciencializar os funcionarios de uma organizagao sobre a importancia da informacio e os
beneficios que dela advém quando ¢ feita uma gestao adequada da mesma, sendo importante que
estes tenham conhecimento da informagao que circula na organizacao e das suas carateristicas.

De forma conclusiva, ainda Paiva, Silva e Santos (2015) citam Choo (2000), que refere, de uma
forma geral, que os objetivos da auditoria da informagao estio relacionados com a identificagao
e avaliacdo da necessidade, uso e pesquisa informacional, assim como com os varios aspetos da
gestao da informagao (como os fluxos, recursos, politicas, etc.) e o facto de atenderem (ou nao) aos
objetivos da organizagao.

Como objeto da auditoria da informacao, também Paiva, Silva e Santos (2015) referem que o
mesmo pode ser o inventirio da informacdo e/ou os recursos informacionais. Para fundamentar
esta afirmagao, as autoras recorrem a Berner e a Buchanan e Gibb. O primeiro (2002 apud Paiva,
Silva e Santos, 2015) realca o inventario da informac¢ao como a base de uma auditoria da informacao,
nele constando o inventario conceitual e fisico e o inventario do conhecimento. As politicas de
gestao da informacao e a classificagao, valor, acessibilidade e uso da informagao seriam também
outros elementos pertencentes a este inventario da informagao. Ja Buchanan e Gibb (2007 apud
Paiva, Silva e Santos, 2015) consideram os recursos de informag¢ao como o objeto da auditoria da
informacao, visto que ¢ da opiniao dos mesmos que os dados, a informagdo, o conhecimento e a
relagdo entre eles sdo o ponto central de uma auditoria deste ambito, com o objetivo de identificar,
avaliar e gerir recursos informacionais.

Paulo Montanheiro (2000), através de uma analise a trabalhos cientificos de diferentes autores,
entre os quais Cornella (1997), Ponjuan Dante (2009), Dobson (2002), Henczel (2000) e Langlley e
Soy (2002), identificou as seguintes fases/procedimentos de uma auditoria da informacao (Figura 2).
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Conhecimento da organizagéo, para identificar o objetivo e uso da

informacao
v

Quais as fontes da informacéo? (De onde procede a informacéo?)
v

Para onde vai a informacgéo? Quem s&o os consumidores da informagéo?
(clientes internos, externos e usuario e beneficiario)

v

Quais séo as informacdes necessarias pelos consumidores em relagao
as atividades da organizagao?

As informacdes atendem aos objetivos dos consumidores e aos niveis de
servigo e objetivos requeridos?

‘ Como as informacgdes sao distribuidas e divulgadas? ‘

v

‘ O acesso a informacao € amplamente garantido? ‘

v

‘ Para que fins se aplica a informagéo? ‘

v

‘ Quem administra e controla a informacgéo? ‘

v

Ha possiveis questdes e oportunidades da informagéo a serem
trabalhadas?
v

Existem informagdes supérfluas ou escassas?

v

Quais tarefas dependem do conhecimento ou d alta qualidade do
conhecimento partilhado?
v

As informacdes sao valorizadas e customizadas? ‘

Fig. 2: Fases ou procedimentos da Aunditoria da Informagio (Fonte: Montanheiro, 2006, p. 63)

Os procedimentos enumerados acima pelo autor evidenciam, de certa forma, os objetivos e objetos
associados a auditoria da informagdo, pois centram-se na informagao e na sua gestao, com vista a0
preenchimento das necessidades de informacao e a criagio de valor para a organizagao através de
recursos e servicos.

Desta forma, pelos motivos enunciados acima e pelo facto de a auditoria da informag¢ao poder atuar
em varios campos, relacionados com servigos e recursos de informacao, analise de resultados, gestao
e estratégia empresarial, e politicas de informacao (Soy, 2003 apud Montanheiro, 2006), é possivel
concluir que este é um instrumento essencial numa organiza¢ao, para que esta possa tirar um melhor
proveito da informagao, nas suas diversas vertentes.

A Auditoria da Informacio, tal como a Gestao da Informacio, foi uma componente presente na
tarefa de mapeamento da documentagao, pois foi necessario estudar e avaliar alguns dos repositorios
de projetos da organizagio, nomeadamente a nivel da sua documenta¢io /informacio e respetiva
criagao e organizagao.

E importante mencionar a existéncia de diversas ferramentas/metodologias que podem ser utilizadas
neste ambito, para uma maior eficacia e eficiéncia de uma auditoria da informacao.
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A Auditoria da Informagdo, como visto anteriormente, por outros autores, tem como principal
objetivo avaliar a informagdo e o seu comportamento, gestio ¢ uso dentro de uma organizacao. Ao
longo do processo, podera ser necessario recorrer a ferramentas e abordagens auxiliares, entre as
quais: a modelagao de processos, o estudo organico-funcional e a gestdo orientada a processos.

Em relag¢ao a modelagdo de processos, esta consiste num conjunto de atividades relacionadas com a
criagao e representacao de processos de negocio. Desta forma, € feita uma representacao fiel, completa
e precisa do processo e do seu funcionamento (Association of Business Process Management
Professionals, 2013).

Os processos de negdcio podem ser entendidos como

(...) o conjunto de atividades previamente estabelecidas que tém como objetivo determinar
a forma como o trabalho ¢ realizado numa organizagdo. Constituem um conjunto de agoes,
relacionadas entre si de forma logica e coerente a fim de promover um resultado favoravel a
organizacio, tanto a nfvel interno como externo.

Pontificia Universidade Catilica de Minas Gerats, [s.d.] apud Brandao e Costa, 2014, p. 2

Neste sentido, a modelagdao permite fazer um controlo dos processos existentes numa organizagao,
com vista a sua melhoria continua. Silva e Videira (2005 apud Brandao e Costa, 2014) referem
também que esta ferramenta permite a partilha de conhecimento entre equipas e intervenientes,
facilita e promove a comunicagao organizacional, e facilita a gestao das equipas de projeto. Através
da representagao das tarefas inerentes a um processo, torna-se possivel desenvolver solugdes focadas
no objetivo de apoiar as tarefas administrativas e financeiras da organizacao (Brandao e Costa, 2014).

Segundo o BPM CBOK 3.0 (Association of Business Process Management Professionals, 2013),
a modelagao de processos pode ser realizada com recurso a notagoes, que permitem padronizar os
simbolos e regras a utilizar na representacao de um processo. As notagoes comummente existentes
neste ambito sao: Business Process Model and Notation (BPMN), Fluxograma, Event-driven Process
Chain (EPC), Unified Modeling Language (UML), Integrated Definition Language (IDEF) e Value
Stream Mapping;

Passando para outra ferramenta auxiliar de uma auditoria da informacao, o estudo organico-funcional
permite identificar e conhecer a estrutura organica e funcional de uma organizacao. Esta ¢ uma
atividade essencial para se perceber o contexto de produgido e uso da informagao (Ribeiro, 2013).
Assim, o profissional da informacao podera «avaliar problemas, reconhecer necessidades, conceber e
implementar solu¢oes» (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998, pp. 1-3).

Para a realizacao desta tarefa, o profissional deve, primeiramente, fazer um levantamento e analise dos
diplomaslegais e normas que ilustrem e representem a estrutura dos servigos existentes na organizagao,
assim como as respetivas fungoes, atribui¢oes, atividades, agbes, procedimentos e competéncias.
Seguidamente, a analise devera ser complementada com a consulta e leitura de documentos produzidos
na organiza¢ao, como planos e relatérios de atividades, quadros de pessoal e regulamentos.

Por fim, para esclarecer, corrigir e aprofundar determinadas informagdes recolhidas, poderio ser
realizadas entrevistas a diversos funcionarios, dos diferentes servigos, e respetivas chefias (Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998).

Por fim, a gestdo orientada a processos estabelece o funcionamento de uma organizagao em torno
dos seus processos, de forma a que estes permitam a criagao de valor. Deste modo, a gestao de uma
organizacao passa a centrar-se nos seus processos (Kipper et al., 2011). Segundo Candido, Ferreira
e Zuhlke (2008 apud Kipper et al., 2011), a gestio orientada a processos ¢é algo recente na area da
gestao, que se baseia na melhoria continua dos processos e se concentra nas necessidades do cliente.
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Os mesmos autores acrescentam que esta ferramenta auxilia nas tomadas de decisdo da organizagao,
a nfvel estratégico e operacional.

Neste sentido, uma gestao adequada dos processos da organizacao deve envolver todos os
intervenientes nos processos, garantindo igualmente a sua transparéncia e uma compreensao simples
da sua interagao. Adicionalmente, os participantes do processo devem conhecer muito bem o mesmo
e compreender as atividades executadas e o objetivo final (Kipper et al., 2011).

A modelagiao de processos, previamente referida, pode e deve fazer parte da gestio orientada a
processos, por permitir o desenvolvimento e melhoria continua dos mesmos.

Tendo em conta que a Sensormatic Solutions (2007) é uma empresa multinacional, com uma
hierarquia extensa e complexa e considerando, também, que a gestdo da empresa ¢ voltada para os
processos/projetos da empresa, o estudo organico-funcional nio setia o método mais adequado.
Por estas razoes, a gestao orientada a processos esteve presente, de certa forma, ao longo do projeto.
Em relagao a modelacdo de processos, foi necessario criar um fluxograma com o fluxo de criagao
documental nos projetos, sendo que foi utilizada a notagao relativa a Fluxogramas.

3. METODO

O trabalho que se apresenta surge da necessidade de implementar melhorias nos processos de criagao
e organiza¢ao documental e partilha informacional dentro da empresa. Como anteriormente referido,
o projeto contempla duas componentes. A primeira consiste no mapeamento da documenta¢ao
produzida ao longo dos projetos, desenvolvendo-se uma analise dos repositérios documentais dos
projetos e da documentagdao armazenada nos mesmos, com vista a se proceder ao seu mapeamento,
fazendo um levantamento e validagao das tipologias documentais existentes e daquelas que estao
em falta. A segunda componente relaciona-se com a criacio de um portfélio de projetos da equipa
de Integration Services da Sensormatic Solutions, onde constam todas as solu¢oes, documentos e
capacidades existentes nas varias equipas e pertinentes para o proposito, sendo que este portfolio sera
para divulgacdo pela equipa, numa fase inicial.

Todo o trabalho teve como base a revisao da literatura narrativa em temas como gestao de projetos,
gestao da informagao e auditoria da informacao. As ferramentas usadas estao disponiveis no pacote
Office 365 e sao o Excel, Microsoft PowerPoint e o SharePoint.

O mapeamento da documenta¢ao produzida ao longo dos projetos, é um elemento fulcral para o
diagnéstico e € essencial na empresa, pois a mesma carece de organizacao na sua informacao. Esta
falta de gestdo deve-se essencialmente a escassez de tempo por parte dos profissionais, uma vez que
0s curtos prazos Nos projetos e a pressao exercida pelos clientes nao permitem que a empresa tenha
o tempo de que necessita para proceder a criagio e organizacao da documentagao. Adicionalmente,
pelas mesmas razoes, algumas tipologias documentais necessarias nao sio produzidas, o que
compromete as necessidades informacionais dos clientes e da empresa. Como consequéncia, a
empresa depara-se com dificuldades na recupera¢ao da informagao, o que leva a necessidade de voltar
a produzir essa mesma informagao, criando assim uma situagao de informagao redundante, com
desperdicio de recursos e tempo. No entanto, estes problemas seriam resolvidos com a criagao de
uma matriz com a identificagao de todas as tipologias documentais necessarias em cada projeto ¢ a
respetiva informagao acerca de diversos aspetos descritivos, sendo que iria existir uma para cada um
dos projetos (a decorrer ou futuros). Deste modo, as equipas poderdo organizar a documentagao
produzida neste ambito e assim conseguirdo perceber se esta esta a ser organizada da forma correta.
Foi ainda criado um portfolio de projetos da equipa de Integration Services da Sensormatic Solutions.
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Este ¢ um instrumento requerido com alguma urgéncia na empresa, pelas razoes ja enumeradas no
que toca a componente de mapeamento da documentagao. Como o Microsoft SharePoint permite
a criagao de portais e intranets empresariais, estimulando o acesso e partilha infodocumental dentro
de uma empresa, um portfélio criado a partir desta ferramenta sera bastante util para a Sensormatic
Solutions, no sentido de funcionar como um repositorio e, dessa forma, ajudar as equipas a saberem
e perceberem aquilo que se faz na empresa, eliminando a necessidade de voltar a fazer a mesma coisa
ou produzir a mesma informacao. Para além disso, estas mesmas equipas poderao utilizar e consultar
o portfolio para dar uma resposta mais rapida e eficiente aos clientes, poupando tempo e recursos.

4. RESULTADOS

O desenvolvimento do projeto nao seguiu a calendarizacdo prevista, por incompatibilidade entre a
realizacao de certas atividades devido a pandemia COVID-19. As alteragdes abarcaram essencialmente
questoes de calendarizagao e tempo dedicado a cada uma das componentes, no entanto, por questoes
de gestao das atividades na entidade de acolhimento, nao foi possivel prosseguir com o contributo na
criagao do portfolio.

O desenvolvimento deste projeto foi organizado em duas fases: mapeamento da documentagao
produzida ao longo dos projetos e criacao de um portfélio de projetos da equipa de Integration
Services da Sensormatic Solutions.

Na componente de mapeamento da documentacao produzida ao longo dos projetos, o principal
objetivo relacionava-se com a necessidade de propor melhorias no processo de criagao e organiza¢ao
documental, nos repositérios dos projetos da Sensormatic Solutions.

Inicialmente, foi criada uma pasta, com os templates das tipologias documentais utilizadas pela
empresa na criagao de documentagao associada aos projetos. Neste sentido, procedeu-se a analise dos
templates, com vista a perceber o contexto de producao, o proposito e a informagao produzida em
cada uma das tipologias em questao.

Para facilitar esta tarefa, do ponto de vista do executor do projeto, foi redigido um documento, em
Microsoft Word, para uso pessoal, com a informagao retida desta analise.

Ap6s esta tarefa, foi criado um fluxograma ilustrador da ordem de produgao das tipologias documentais,
identificadas na tarefa anterior, ao longo de um projeto. Esta representacdo serviu para compreender
esta mesma ordem, assim como esclarecer duvidas surgidas durante a analise aos templates, no que
toca ao contexto de produgao.

Finda a atividade de analise e descri¢ao das tipologias documentais existentes, deu-se inicio as atividades
de analise dos repositorios documentais dos projetos e de mapeamento da sua documentagao, através
da criagao e elaboracao de uma matriz para cada um dos projetos. Ao todo, foram analisados oito
repositorios, sendo que, devido a questoes de confidencialidade do projeto, serdo referenciados como
repositorios dos projetos A, B, C, D, E, F, G e H.

No que concerne a matriz esta foi elaborada em Microsoft Excel e consiste numa grelha com as
varias tipologias documentais identificadas na tarefa anterior e outras encontradas nos repositorios
(43 no total), e também a respetiva informagao encontrada acerca de diversos aspetos descritivos. A
matriz desenvolvida teve como base uma outra matriz, desatualizada e descontinuada, que tinha sido
elaborada anteriormente pela empresa. Foi criada uma matriz para cada um dos oito repositérios e
para cada tipologia documental encontrada dentro de um repositorio, foi registada informagao acerca
dos seguintes aspetos descritivos:
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* Project — Nome do projeto;

* Project phase — Fase do projeto correspondente a tipologia documental;

* Document — Nome da tipologia documental;

* Responsible/Owner — Equipa ou pessoa responsavel pela producao da tipologia documental;

* Mandatory? — Obrigatoriedade de producao da tipologia documental (Sim ou Nao);

* Send to customer? — Obrigatoriedade de envio da tipologia documental para o cliente (Sim ou Nao);

* Requires approval from customer? — Obrigatoriedade de aprovagao da tipologia documental por
parte do cliente (Sim ou Nao);

* Scope — Ambito/contexto do documento;

* Document Name — Nome do documento;

* Quantity — Quantidade de documentos presentes no repositorio, da mesma tipologia;
* Present? — Presenca da tipologia no repositério (Sim ou Nao);

* Folder — Localizagao do documento;

¢ Codificated? — Codificagao presente no nome do documento (Sim ou Naio);

* Functional Description? — Descri¢ao funcional presente no documento (Sim ou Nao). Esta entende-
se como informacio relacionada com as func¢oes, requisitos funcionais e/ou design da solucio;

* Architecture? — Descricao de arquitetura presente no documento (Sim ou Nao). Esta entende-se
como informacao relacionada com a arquitetura da solu¢ao a desenvolver;

* Technical Description? — Descri¢ao técnica presente no documento (Sim ou Nao). Esta entende-
se como informagao relacionada com formas de integragiao e funcionamento de determinadas
funcionalidades/requisitos da solu¢io;

* Utilization’s instruction? — Informacao relacionada com a utilizacio e manuseamento da solucao, ou
de determinadas funcionalidades, presente no documento (Sim ou Nao);

* Setup’s instruction? — Informagao relacionada com a instalagao e configura¢io da solu¢ao, ou de
determinadas funcionalidades, presente no documento (Sim ou Nao);

* Last Update — Data da tltima atualizagio do documento;

¢ Codification — Codificagao atribuida a tipologia documental em questio e que deve ser utilizada na
atribui¢ao do nome a um documento dessa mesma tipologia.

Os aspetos descritivos considerados tiveram como base a matriz antiga ¢ também outros que, por
percecao pessoal, foram considerados importantes para uma recupera¢ao da documentagio mais
eficaz e uma melhor percegao do seu contexto de producao e da informagao existente, aspeto essencial
no que concerne a descri¢ao arquivistica.

Quando uma tipologia documental se encontrava presente, mais do que uma vez, num repositorio,
era criado um separador, destinado apenas para essa tipologia, com os campos “Document”,
“Scope”, “Document Name”, “Folder”, “Codificated?”, “Functional Description?”; “Architecture?”,
“Technical Description?”, “Utilization’s instruction?”, “Setup’s instruction?”” e “Last Update”. Desta
forma, os campos eram preenchidos para cada documento pertencente a esta tipologia. Na pagina
principal, ficava a referéncia ao separador, nos campos em questao. Ainda no que toca a outras
particularidades, a existéncia de documenta¢io cuja identificagdo, conteudo e/ou localizacao nao
permitiam percecionar com facilidade o seu contexto de producio e/ou tipologia documental levou
a criagao de uma linha, na matriz, designada Other Documents. A légica utilizada seguia a mesma
utilizada para a situaciao anterior descrita, com exce¢ao do campo “Document”, que, neste caso, nao
era utilizado, visto nao se saber a que tipologia pertence.
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Preenchida a matriz para cada um dos oito repositérios, a atividade final da componente de mapeamento
consistiu na analise critica aos repositorios, tendo como base estas mesmas matrizes, e na elaboracao de
propostas de melhoria na criagao e organizagao documental. Para a realizagdo desta tarefa, foi criado
um ficheiro, no Microsoft PowerPoint, que serviria posteriormente como suporte de apresentagao da
analise critica ao tutor e a outro colaborador da equipa de Business Druids da Sensormatic Solutions.
A analise critica seguiu uma abordagem top-down, sugerida pelo tutor, onde primeiro foi feita uma
analise mais global e geral dos repositorios, partindo depois para a analise especifica a cada um. Neste
sentido, com base nos problemas identificados como globais, identificaram-se critérios que serviriam
para a elabora¢dao de uma matriz de analise, tendo em conta o nivel de presenca dos mesmos em cada
um dos repositorios. A matriz em questao pode ser vista na Figura 3.

| citrs [ A]BJc|D]E[F]G|H]
1 2 1 2 2 2

Tipologias de carater obrigatério 4 2
Codificagao &) 1 1 2 8 3 & 2
Documentagdo sem contexto ou tipologia facilmente percetiveis 3 & 4 2 & 8 4 4
Armazenamento de diferentes versées dos documentos 2 1 2 & 8 4 8 2
Documentagéo em diferentes formatos & & 8 3 2 4 2 &
Pastas vazias (sem tipologias documentadas 2 2 2 2 4 & 2 2
Inadequacao do sistema de organizagao 4 4 4 4 4 4 4 4
Inadequacao do local de armazenamento de determinados documentos 2 2 & 2 2 2 2 4
Armazenamento de copias de documentos 2 1 1 2 2 & 1 1
Representagao das fases do projeto através da documentagéo presente 4 2 2 2 2 2 2 2

Legenda:

1 - Ausente

2 - Pouco presente

3 - Relativamente presente
4 - Muito presente

5 - Sempre presente

Fig. 3: Matrig, de andlise dos repositirios

Partindo desta matriz, ao efetuar uma analise geral dos repositérios, foi possivel diagnosticar os
seguintes problemas:

* Maioria das tipologias inexistentes nos repositorios, principalmente de carater obrigatorio;

* Tipologias sem codificagao ou com codificagdo incorreta;

* Documentos com contexto de producio e/ou tipologia documental incertos;

* Fases do projeto sem documentagao representativa nos repositorios;

* Documentos com versoes diferentes armazenadas na mesma pasta e/ou em pastas diferentes;

* Documentos armazenados em diferentes formatos (Portable Document Format, Microsoft
PowerPoint, etc.);

* Documentac¢io sem identificacao do autor;

* Pastas vazias, sem tipologias documentais;

* Documentos da mesma tipologia em pastas diferentes;

* Documentos com cépias guardadas numa pasta diferente daquela onde esta o original;
* Documentos irrelevantes para o projeto em si;

* Documentos produzidos num formato inadequado;

* Documentos armazenados em pastas inadequadas aos seus contextos;

* Inadequagio do sistema de organizacao dos repositorios.
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Apesar destes aspetos negativos, um dos repositorios, o do projeto A, destacou-se de forma
positiva, por ser aquele que tinha uma melhor organizac¢ao, tendo presente um maior nimero de:
tipologias documentais; pastas que refletem as diferentes fases do projeto; e registo de informagao
e conhecimento acerca do projeto em questao.

Em relacdo aos aspetos especificos a determinados repositorios, foi possivel perceber que,
em determinados repositorios, a sua organizagao apresentava-se em funcao de determinadas
funcionalidades, modulos, entre outras formas, ndo abrangendo o projeto na sua totalidade. O
repositoério do projeto D encontrava-se organizado em fun¢ao de uma determinada funcionalidade,
enquanto que o repositorio do projeto E deparava-se com uma organizagao por Change Requests
(pedidos de mudanga de requisitos de um projeto, por parte do cliente), Project Management
(gestao do projeto) e um teste realizado a um patch. Ja o repositério do projeto I encontrava-se
organizado por moédulos da solugao.

Ainda relativamente a analise especifica dos repositorios, no do projeto G foram encontrados
documentos que eram templates ¢/ou exemplos de tipologias documentais, sendo que eram
documentos sem qualquer utilidade para o repositério. E, por fim, no repositério do projeto
H, sobressafa-se a sua desorganizacdo numa determinada pasta, que continha documentagao
relacionada com outro projeto.

Tendo em conta todos estes aspetos e problemas acima mencionados, foram entdo propostas
algumas melhorias a nivel de criacao e organiza¢ao documental, entre as quais:

* Um sistema de organizacao principal e representativo de todas as fases do projeto identificadas
na matriz de mapeamento;

* Um sistema de organizacao secundario, com determinadas subpastas dentro das pastas previamente
criadas no sistema principal;

* Uma nova codificagao das tipologias documentais;

* Existéncia de uma pasta old, desta forma para cada subpasta destinada a cada tipologia. A mesma
iria conter versoes antigas de documentos, cujo armazenamento fosse estritamente necessario;

* Em caso de surgimento de uma nova tipologia documental, a mesma deveria ser adicionada a
matriz, na fase de projeto adequada, e com o preenchimento dos campos da matriz;

* Ap6s a inclusdao da nova tipologia na matriz, deveria ser criada uma subpasta dentro da pasta da
fase do projeto onde a tipologia teria sido identificada na matriz como pertencente a essa fase.

e Armazenamento de copias de um documento, em formatos diferentes, apenas em caso de
necessidade para diferentes ambitos de utilizagio e/ou consulta;

* Obrigatoriedade de producao de todas as tipologias documentais de carater obrigatorio;

* Documentos especificos de um projeto, ou de ambito diferente, deveriam ser armazenados numa
pasta designada Other documents. A mesma deveria existir em cada uma das pastas do sistema
de organizac¢ao principal.

De uma forma geral, ¢ importante referir que os aspetos negativos previamente mencionados, tanto
a nivel geral, como especifico a cada um dos repositorios, deveriam ser corrigidos pela empresa no
futuro. As propostas de melhoria pensadas tiveram como objetivo melhorar a criagao e organizagao
documental dos repositérios. Deste modo, seriam assegurados o contexto de producido e o ambito
da documentacido, com vista também a sua recuperagao eficaz.

A componente de mapeamento da documentaciao foi a mais importante e ardua, pois abarcou o
maior numero de horas do projeto. A sua importancia deveu-se essencialmente aos beneficios que
podera trazer para a organizagao, a nivel da cria¢ao e organizacao da documentagao dos repositorios
dos seus projetos, exigindo a aplicagdo de competéncias na area da Ciéncia da Informagao.
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Como ultima componente do projeto, seguiu-se a criagao do portfolio de projetos, que se revelou
como um instrumento igualmente importante no ambito da GI.

A criagao de um portfélio de projetos da equipa de Integration Services foi a base da ultima componente
do projeto , tendo como principal objetivo promover a partilha informacional entre a equipa. A
plataforma escolhida foi a Microsoft SharePoint, sendo que esta foi uma escolha da empresa, por ser
uma plataforma ja utilizada pela mesma para outros propésitos. Para este efeito, foram visualizados
videos-tutoriais que explicavam as varias funcionalidades e recursos da plataforma, procedendo-se,
posteriormente, a exploracio da mesma, de forma a ter um primeiro contacto com estas mesmas
funcionalidades e recursos.

Ap6s esta aquisicao de conhecimentos e exploracao da ferramenta, foi dado inicio a tarefa de criagao
do portfélio. De acordo com as indica¢oes do tutor, o portfélio seria organizado em cinco grandes
areas:

* Manufacturing & Logistics Solutions;

* Retail Solutions;

* Mobile Solutions;

* Quality Assurance;

* Deployment.

A area de Mobile Solutions ja estava definida em termos de conteudo que iria abarcar, e, por isso, foi
aquela por onde se iniciou a criagio do portfolio. Assim, foi criada uma pagina principal desta area,
com informagao sucinta sobre as mobile solutions (nomeadamente em que sistemas operativos e
dispositivos eram suportadas) e uma imagem ilustrativa. Ao clicar na imagem, iria abrir uma pagina com
informagao mais detalhada sobre a mobile solution, em termos de descri¢ao geral, funcionalidades,
clientes associados, imagens ilustrativas da user interface, entre outra informagao importante e pedida
pelo tutor para ser disponibilizada na pagina. Ao todo, foram consideradas dez solugbes para esta area.
Por questoes de confidencialidade, nao poderao ser mostradas imagens ilustrativas destas paginas.

Posteriormente, para as restantes areas, foi necessario fazer um levantamento de informacao
importante acerca das mesmas, junto das subequipas da Integration Services. Desta forma, em
conjunto com o tutor, foram realizadas reunides com os varios lideres destas subequipas, com vista a
recolha de informagdes importantes sobre documentos e capacidades das mesmas, que seriam depois
necessarias para a criagdo de conteudos acerca das quatro restantes areas do portfolio.

Feita a recolha da informacao, procedeu-se a criacao das paginas referentes a area de Manufacturing &
Logistics Solutions, seguindo a mesma estrutura utilizada para a area de Mobile Solutions. Nesta area,
seriam apresentadas as varias solugoes nas areas da logistica e da produgio.

O trabalho desenvolvido no portfolio centrou-se no conteudo e nao na forma.

5. CONCLUSOES

O principal objetivo deste projeto foi a colmatagiao da necessidade de melhorias nos processos de
criagdo e organizagao documental e partilha informacional dentro da empresa, essenciais para uma
gestao da informagao adequada.

O seu enquadramento teorico assentou na Gestao da Informacao, enquanto ferramenta indispensavel
para as organizacoes, no sentido de permitir uma organiza¢gao adequada da informagao e,
consequentemente, uma rapida e eficaz recuperacao da mesma. Complementarmente, a Auditoria da
Informagao surge no projeto pela necessidade de avaliar a informacao nos diversos repositorios da
empresa, a nivel da sua produgio, organizacao e uso.
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O trabalho realizado aglomerou um conjunto de atividades relacionadas com a documentagao e
informacao produzida no ambito dos projetos tecnolégicos da empresa. Inicialmente, foi necessario
gerir e planear a execugao das atividades do projeto, nao s6 como forma de conhecer as técnicas e
métodos utilizados pela empresa na gestao dos seus projetos, mas também para garantir um correto
decurso do presente projeto. De seguida, foi realizado um mapeamento da documentacao contida
nos repositorios dos projetos, com o proposito de analisar a sua informacao e respetiva organizagao
e, por conseguinte, encontrar formas de melhorar o processo de criagio e organizacao documental.
Por fim, foi criado um portfélio de projetos da equipa de Integration Services da empresa, enquanto
instrumento importante para a partilha informacional dentro da equipa. Apesar de esta ultima
componente nao ter sido totalmente desenvolvida devido a constrangimentos consequentes da
pandemia COVID-19, o trabalho central prendeu-se com a criagio de conteidos, pois o portfélio
sera um material importante para a empresa, que ird permitir a partilha de informagao entre a equipa.

A atuacao do profissional da informagao, assumiu um papel importante para a empresa, pois teve
de intervir em questoes relacionadas com a gestio da informacgdo e a auditoria da informacao,
nomeadamente a nivel de producao, organizacao e partilha da mesma, de forma a facilitar estes
processos, recorrendo a produtos e servigos de informagdo necessarios para a atividade diaria da
empresa e para a agilizagao do processo de recuperagao da informagao.

Assim, os materiais criados no ambito do desenvolvimento deste projeto, nomeadamente a matriz
de mapeamento, a analise critica do repositorio e propostas de melhoria, e portfélio de projetos,
centraram-se na oportunidade que a empresa tem de ver melhorados os processos relacionados com
a gestao da informagao, pois desta forma podera produzir a informagao correta e necessaria, assim
como organiza-la de uma forma que permita a sua recuperagao facil e eficaz, evitando assim produzir
informacao redundante e desorganizada.

Em funcao do trabalho realizado, a sua continuidade no futuro poderia passar pela analise e
mapeamento dos repositorios em falta, assim como pela aplicagao pratica das propostas de melhoria
na criagao e organizacio documental. Adicionalmente, os repositorios, com o apoio e aprovagao da
empresa, poderiam sofrer uma mudanga na sua organiza¢ao, de forma a eliminar todos os aspetos
negativos apontados e, assim, atender as melhorias propostas.
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