UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
CENTRO DE EDUCACAO
MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO NAS ORGANIZACOES
APRENDENTES

LUCIANA CABRAL DA CRUZ

A IMPORTANCIA DAS COMPETENCIAS EM INFORMACAO PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: um estudo aplicado no Centro de Ciéncias

Meédicas da Universidade Federal da Paraiba — Campus |

JOAO PESSOA
2018



LUCIANA CABRAL DA CRUZ

A IMPORTANCIA DAS COMPETENCIAS EM INFORMACAO PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: um estudo aplicado no Centro de Ciéncias

Médicas da Universidade Federal da Paraiba — Campus |

Dissertacdo apresentada no curso de
Mestrado Profissional em Gestdo nas
Organizacdes Aprendentes do Programa de
Pds-Graduacdo em Gestdo nas Organizagdes
Aprendentes da Universidade Federal da
Paraiba como requisito para a obtencdo do
titulo de Mestre.

Area de concentragio: Gestdo e
Aprendizagens

Linha de Pesquisa: Gestdo de Projetos e
Tecnologias Emergentes

Orientador: Prof. Dr. Marckson Roberto
Ferreira de Sousa

JOAO PESSOA
2018



catalogagdo na publicagdo
Bagdo de Catalegagdo & Classificagdo

C987i Cruz, Luciana Cabral da.

A Importincia das Compet@ncias =m Informaglc para o
Profismional de Secretariado: um =studo aplicado no
Centro de Cifncias MEdicas da Tniversidade Federal da
Paraiba - Campus I / Luciana Cabral da Cruz. - Jofo
Pegmgoa, 2018,

T2 E. - 4il.

Orientacioc: Marckson Roberto Ferreira de Eousa.
Dimsertacio (Mestrado) - UFPE/C de EducacBo.

1. CompetBncias &m Informaclo. 2. Profissional de
Eecretariado. 1. Acesso = Uso da Informagic. I. Sousa,
Marckson Roberto Ferreira de. II. Titulo.

UFFE/BC




LUCIANA CABRAL DA CRUZ

A IMPORTANCIA DAS COMPETENCIAS EM INFORMACAO PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: um estudo aplicado no Centro de Ciéncias

Médicas da Universidade Federal da Paraiba — Campus I

Esta Dissertag@io foi julgada adequada para a obtengfo do titulo de Mestre em
Gestdo em Organizagdes Aprendentes e aprovada em sua forma final pelo Programa de
P6s-Graduacdo em Gestio em Organizacdes Aprendentes (MPGOA) da Universidade
Federal da Paraiba.

Jo#@o Pessoa, 19 de junho de 2018.

Prof®. Dr*. Edna Gusméo de G6es Brennand
Coordenadora do MPGOA

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Marckson Roberto Ferreira de Sousa — MPGOA /UFPB ~ Orientador

Prof. Dr. Guilherme Ataide Dias —- MPGOA /UFPB — Avaliador Interno

Prof®. Dra. Isa Maria Freire — Avaliadora Externa — PPGCI/UFPB

Prof. Dr. José Washington de Morais Medeiros — Suplente Interno — MPGOA/UFPB

7

e

7 7
Prof. Dr. Edvaldo Carvalho Alves- Suplent/e’Extemo -~ PPGCI/UFPB




Ao meu marido e amigo, Aldemir;

A minha amada mée, dedico!



AGRADECIMENTOS

A Deus, criador do universo, luz divina e guia principal de minha vida, por ter me
dado saude e forca durante esta etapa de minha vida.

A Virgem Maria, Mae Santissima, por interceder por mim junto a seu filho Jesus.

A minha familia por me apoiarem nessa trajetoria.

Ao meu marido Aldemir um agradecimento especial, pelo apoio, carinho,
compreensdo, companheirismo e incentivo. Te amo!

As amigas Marcia e Lais, pela amizade verdadeira, pelo apoio e incentivo durante toda
essa jornada.

Aos meus sobrinhos, Lyvia, Nykollas Filho e Emmanuel, pelo amor puro e sincero.

Aos amigos e colegas de trabalho do Centro de Ciéncias Médicas da UFPB, pelo apoio
e compreensao.

Ao meu orientador professor Dr. Marckson Roberto Ferreira de Sousa, pelos seus
ensinamentos e contribuicdes nesse periodo e pela paciéncia frente as minhas davidas e
dificuldades.

Aos professores Dr. Guilherme Ataide Dias e Dra. Isa Maria Freire pela gentileza de
me honrarem em compor a banca avaliadora desta pesquisa. Como também aos professores,
José Washington de Morais Medeiros e Edvaldo Carvalho Alves membros avaliadores
suplentes.

A Universidade Federal da Paraiba pela oportunidade dessa formagdo em nivel de
mestrado.

Aos secretarios e amigos do Centro de Ciéncias Médicas da UFPB — Campus | que
colaboraram para o desenvolvimento desse estudo.

Enfim, quero demonstrar meu agradecimento, a todos aqueles que, de um modo ou de

outro, tornaram possivel a realizacdo da presente dissertacao.

Gratidao!



“Saber muito ndo lhe torna inteligente. A inteligéncia se
traduz na forma que vocé recolhe, julga, maneja e,

sobretudo, onde e como aplica esta informacdo.’

Carl Sagan



RESUMO

Ao longo dos anos a informacao passou a ser reconhecida como elemento chave em todos 0s
segmentos da sociedade. Sua importancia é tdo grande que se manter informado tornou-se
fundamental para manter-se atualizado e em sintonia com o mundo. O desenvolvimento das
Tecnologias de Informagdo ndo s6 contribuiu para o surgimento deste novo conceito de
sociedade como também trouxe consigo o aumento do fluxo de informacdo em suas diferentes
fontes. O atual cenario apresenta complexidades e exige novas habilidades de acesso e uso da
informacdo, entre essas habilidades estdo as competéncias em informacdo. A partir desta
realidade, o presente estudo objetivou analisar os aspectos das competéncias em informacéo
que contribuem para o desempenho eficaz de suas funcbes. O estudo foi aplicado com os
secretarios do Centro de Ciéncias Médicas do Campus | da Universidade Federal da Paraiba.
O presente estudo também, identificou as fontes de acesso a informacdo utilizada pelos
profissionais de secretariado do Centro de Ciéncias Médicas da Universidade Federal da
Paraiba; observou de que maneira os profissionais de secretariado fazem uso das informacoes
adquiridas em suas relacGes de trabalho; mapeou as categorias de fontes e usos da informagéo
pelos profissionais de secretariado e sugeriu um programa de desenvolvimento de
competéncias que podem contribuir para aprimorar o acesso e uso da informacgdo. Em termos
metodoldgicos, tratou-se de uma pesquisa de campo, exploratoria e descritiva, delimitada
pelas abordagens qualitativa e quantitativa. Como instrumento de coleta de dados foi utilizado
um roteiro de entrevista estruturada. Com o resultado da pesquisa constatou-se que 0S
secretarios recebem diversas informagdes e nem todas sdo uteis para suas demandas
profissionais, as informacdes recebidas ndo sdo suficientes para execucdo de suas tarefas e
eles sempre recorrem a outras fontes de busca de informacdo. Espera-se que esta pesquisa
possa despertar discusses sobre competéncias em informacdo e contribua para que novas
investigacOes sejam realizadas, uma vez que essas competéncias sdo um campo relativamente
novo e em expansdo no Brasil. Espera-se também estimular a reflexdo e provocar discussoes
sobre o tema, competéncias em informacédo, no &mbito da Universidade Federal da Paraiba.

Palavras-chave: Competéncias em informacdo. Profissional de Secretariado. Acesso e Uso
da Informacao.



ABSTRACT

Over the years, information has become recognized as a key element in all segments of
society. Its importance is so great that staying informed has become critical to keeping up to
date and in tune with the world. The development of Information Technologies not only
contributed to the emergence of this new concept of society but also brought with it the
increase of the flow of information in its different sources. The current scenario presents
complexities and requires new skills of access and use of information, among these skills are
information skills. From this reality, the present study aimed to analyze the aspects of the
information competences that contribute to the effective performance of its functions. The
study was applied with the secretaries of the Center of Medical Sciences of Campus | of the
Federal University of Paraiba. The present study also identified the sources of access to
information used by secretarial professionals of the Center of Medical Sciences of the Federal
University of Paraiba; noted how secretarial professionals make use of the information they
have acquired in their working relationships; mapped the categories of sources and uses of
information by secretariat professionals and suggested a skills development program that
could contribute to improving access to and use of information. In methodological terms, it
was a field research, exploratory and descriptive, delimited by the qualitative and quantitative
approaches. As a data collection instrument, a structured interview script was used. With the
result of the research it was found that the secretaries receive several information and not all
are useful for their professional demands, the information received are not enough to perform
their tasks and they always resort to other sources of information search. It is hoped that this
research may spark discussions about information competencies and contribute to new
research being undertaken, since these competencies are a relatively new and expanding field
in Brazil. It is also hoped to stimulate the reflection and to provoke discussions on the subject,
competences in information, within the scope of the Federal University of Paraiba.

Keywords: Information skills. Professional Secretary. Access and Use of Information.
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1 INTRODUCAO

“Informagado é cumulativa, conhecimento é seletivo.”
(Cortella)

Atualmente a sociedade é denominada de sociedade da informacéo e do conhecimento,
devido a informacdo ter se tornado um importante fator de producdo. Ao longo dos anos a
informacdo passou a ser fundamental em todos os segmentos da sociedade. Sua importancia é
tdo grande que se manter informado tornou-se fundamental para manter-se atualizado e em
sintonia com o0 mundo.

O desenvolvimento das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TIC) ndo s6
contribuiu para o surgimento deste novo conceito de sociedade como também trouxe consigo
0 aumento do fluxo de informacgé@o em suas diferentes fontes, disponibilizada sob a forma de
facil acesso e de rapida disseminag&o.

O atual cenério apresenta complexidades e exige novas habilidades de acesso e uso da
Informacdo. Neste sentido Belluzzo (2014), afirma que o cerne do desenvolvimento de
competéncias na sociedade contemporanea, especialmente no contexto organizacional, ndo
esta mais apenas no acesso a informacao, e sim “no que fazer” com o uso dela.

Coutinho e Lisbhda (2011, p.11), consideram a sociedade contemporanea uma “|...]
‘sociedade aprendente’ em que o sucesso dos sujeitos depende da sua capacidade de processar
e gerir a informacdo e, adaptacdo a mudanca.” Surge entdo as Competéncias em Informacéo
(Colnfo) com a finalidade de atender a essa nova demanda da sociedade.

A Information Literacy (Competéncia Informacional) surgiu na literatura em 1974,
liga-se a necessidade de se exercer o dominio sobre o crescente universo informacional.
Incorporando habilidades, conhecimentos e valores relacionados a busca, acesso, avaliacéo,
organizacao e difusdo da informagéo e do conhecimento. A Information Literacy é a propria
esséncia das competéncias em informagéo (DUDZIAK, 2003).

Belluzzo (2014), afirma que as competéncias em informacdo é uma area de estudos e
de préticas que trata das habilidades para que o usuario reconheca a existéncia da necessidade
de buscar a informacédo, tenha condicbes de identifica-la, de localiza-la e de utiliza-la
efetivamente na producdo de um novo conhecimento, unificando a compreenséo e 0 uso de

tecnologias e da aptiddo de resolver problemas com responsabilidade, ética e legalidade.
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Para realizar as atividades comunicacionais nas empresas, é preciso que haja um
profissional capaz de definir as necessidades informacionais, bem como localizar e disseminar
informacdo de qualidade e criar consciéncia estratégica para a captacdo desta, priorizando a
qualidade, verificando sua exatiddo, utilidade e aplicabilidade e personalizando sua forma de
apresentacdo, tornando-a mais atraente (MARCHIORI, 2002).

Medeiros e Hernandes (2004), ressaltam que a profissdo de secretariado passou por
uma evolucdo, assim como ocorreu com diversas outras profissdes, e essas transformacdes
trouxeram novas competéncias, dentre elas as competéncias em informacao.

O profissional de secretariado surge como potencial usuario da informacdo, uma vez
que cabe a ele elaborar documentos e gerencia-los; captar informacdes, direta ou
indiretamente, relacionadas com a empresa; gerenciar o fluxo de informacdes da area em que
atua; estabelecer critérios de selecdo das informacdes e manter um sistema pratico e

atualizado de armazenamento de informagdes.

1.1 PROBLEMA DA PESQUISA

Com origens no contexto da biblioteconomia e com uma evolucdo das praticas
pedagogicas contemporaneas da educacdo e do estudo de usuérios de bibliotecas, a
competéncia em informacdo passou a ser implantada ao redor do mundo, sobretudo, através
das bibliotecas universitarias em colaboracdo com os docentes, envolvendo todo o trabalho
bibliotecario (DUDZIAK, 2001).

No entanto, atualmente, esta teméatica ndo se restringe exclusivamente a
Biblioteconomia e a Ciéncia da Informacdo. Areas como salde, educacdo, direito e
empresarial tém sido profundamente influenciadas por conceitos, praticas e acoes,
representando um esforgo coletivo para discutir 0 acesso, uso e vinculag6es sociais, culturais e
econdmicas da informagéo (CAVALCANTE, 2006, p. 48).

Com o advento da Internet a disseminacdo da informacao passou a ser um dos mais
importantes instrumentos de pesquisa, permitindo a milhdes de pessoas a disponibilizacdo de
diversas fontes do conhecimento (BARROS, 2004, p. 202).

E necessario, atualmente, que o profissional de secretariado lide com a informagéo
sendo capaz de analisar, sistematizar e até mesmo tomar decisdes baseadas em informacdes.

O dinamismo exigido no meio empresarial, aliado a complexidade e ao grande volume

e variedade de informagdes, faz com que a importancia do gerenciamento dessas assuma um
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papel vital nas organizagdes e, principalmente, na atividade do secretario, como afirma Garcia
¢ D’Elia (2005).

Diante da realidade, ora apresentada e que evidencia a necessidade do profissional de
secretariado desenvolver as competéncias necessarias gquanto ao acesso e ao uso da
informagao; para que assim possam exercer de maneira adequada suas demandas profissionais
é possivel questionar: de que maneira um programa de competéncias em informacao
pode contribuir para propiciar, aos profissionais de secretariado, 0 acesso e uso

adequado da informacao que necessitam para o eficaz desempenho de suas atividades?

1.2 OBJETIVOS

A fim de responder a questdo proposta, estabelece-se 0s objetivos descritos a seguir.

1.2.1 Objetivo geral

Analisar os aspectos das competéncias em informacdo que contribuem para a
construcdo de um programa que propicie 0 acesso e uso eficaz da informagdo para o
profissional de secretariado.

1.2.2 Objetivos especificos

a) Tracar o perfil social dos secretarios do curso de Medicina da UFPB — Campus I;

b) Identificar as fontes de acesso a informacdo utilizada pelos profissionais de secretariado;

c) Observar de que maneira os profissionais de secretariado fazem uso das informacdes
adquiridas em suas relacgdes de trabalho;

d) Mapear as categorias de fontes e usos da informacao pelos profissionais de secretariado;

e) Propor um programa de desenvolvimento de competéncias que podem contribuir para

aprimorar 0 processo de acesso e uso da informacéo.
1.3 JUSTIFICATIVA
A motivagdo para o desenvolvimento dessa pesquisa resulta do exercicio profissional

da pesquisadora, enquanto secretaria, além do interesse pessoal no estudo da temaética, aqui

proposta: competéncias em informacao.
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O interesse pelo tema surgiu da situacdo vivida pela sociedade contemporanea com a
explosdo de informacGes e a rapidez com que elas trafegam pelas redes de tecnologias da in
formacdo e de comunicacdo. O excesso e a velocidade de propagacdo da informacéo
provocam com mais intensidade a sua obsolescéncia. Fato que desencadeou também o
interesse na importancia das competéncias em informacéo para o profissional de secretariado
e determinou a escolha dos secretarios do Centro de Ciéncias Medicas (CCM) como
populacdo a ser analisada pela presente pesquisa. A escolha do local Centro de Ciéncias
Médicas - Campus | se deu pelo fato de ser o local de trabalho da pesquisadora o que facilitara
0 desenvolvimento da pesquisa.

Os secretérios, na atualidade, sdo um dos maiores usuérios de informacdo das
empresas. Eles formam, em seu conjunto, uma rede de informacdes que exerce fortes poderes.

Segundo Torquato (1991, p. 162): “a eficacia da informacdo exige competéncia,
qualificagdo, sensibilidade e capacidade de adaptagdo as circunstancias.” Portanto, o
profissional de secretariado deve estar sempre em busca de uma competéncia, qualificacéo
pessoal e habilidade para adaptar-se as circunstancias diversas.

Tornou-se necessario identificar as competéncias informacionais destes secretarios
guanto a necessidade estratégica da informacdo, a verificacdo do acesso as fontes de
informacdo, por eles utilizadas, o que permitira conhecer quais os procedimentos utilizados
no processo de localizacdo, acesso, e uso da informagdo com o objetivo de identificar suas
competéncias informacionais em suas praticas profissionais.

O estudo proporcionara também identificar as fontes de acesso que esses secretarios
utilizam para o acesso, uso e compartilhamento de informacdo, além de identificar a
importancia das competéncias em informacdo dos secretarios para a execucdo de suas
atividades.

Nesta perspectiva, faz-se necessario que os secretarios desenvolvam competéncias em
informagdo na sua area de atuacdo, a fim de estarem atualizados como usuarios da
informagéo.

Para além, este estudo, objetiva analisar os aspectos das competéncias informacionais
dos secretarios do Centro de Ciéncias Médicas - Campus | da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), que contribuem para propiciar o efetivo acesso e uso da informacao desses
profissionais.

Além disso, podera contribuir para evidenciar a importancia dessas competéncias, uma
vez que as Competéncias em informagdo séo um campo relativamente novo e em expansao no

Brasil.
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Possibilitara, também, que a teoria se alie a pratica no exercicio profissional da

pesquisadora, tendo em vista, as melhorias dos servicos secretariais.

1.4 ESTRUTURA DADISSERTACAO

No intuito de alcancar os objetivos apresentados foram determinados, para este
estudo, os capitulos que sucedem.

O capitulo 1, parte introdutoéria que trata da apresentacdo geral da pesquisa
destacando as evidéncias da atualidade, abordando de forma contextualizada o tema
Competéncias em Informacgdo, com nog¢des de conceitos bem como sua importancia para o
profissional de secretariado. Abrange ainda a definigdo do problema de pesquisa, 0 objetivo
geral e os objetivos especificos como também os motivos que justificam a pesquisa em
questao.

O capitulo 2, diz respeito ao percurso metodolégico, composto pela natureza da
pesquisa de campo com a caracterizacdo do ambiente; descricdo dos sujeitos da pesquisa,
defini¢do do instrumento e do procedimento de coleta e analise de dados.

Para proporcionar um estudo com base tedrica solida, nos capitulos 3 e 4 sdo
explicitados os conhecimentos ja construidos e que deram o aprofundamento teorico
necessario ao entendimento das questdes levantadas no presente estudo.

O capitulo 3 discorre sobre a informacéo, abordando a busca e o uso da informacao,
assim como o profissional da informacdo para caracterizar aqueles que lidam com a
informacdo e como o profissional de secretariado surge como potencial usuario da

informacao.

O capitulo 4 aborda as Competéncias em Informacdo, foco desta pesquisa,
apresentando um resumo histérico de sua origem, seus conceitos, finalidade e importancia
para 0 contexto atual da sociedade. E apresentado os modelos de competéncias da
informagdo, o Big 6, OSLA e Galivan explicitando suas caracteristicas e finalidades. No
entanto no caso da pesquisa, ora apresentada, serd considerado o modelo: Big 6.

Os resultados da pesquisa sdo apresentados e discutidos no capitulo 5, com a
aplicacdo e a andlise da entrevista estruturada aplicada no decorrer do processo.

E finalizando, no capitulo 6, sdo apresentadas as considerac@es finais, ressaltando
algumas sugestdes e recomendacdes para estudos futuros. Em seguida, sdo apresentadas as

referéncias utilizadas para nortear a pesquisa, bem como os apéndices e anexos.
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2 PERCURSO METODOLOGICO

“Como regra geral, o homem mais bem-sucedido é
aquele que dispoe das melhores informagoes.”
(Benjamin Disraeli)

A metodologia da pesquisa é o caminho a ser trilhado para alcancar os objetivos, pois
compreende um conjunto de técnicas e etapas que ao serem desenvolvidas e observadas pelo
pesquisador, permitem chegar a um determinado fim.

Para Vergara (2004), a metodologia a ser aplicada depende intrinsecamente do objeto
a ser estudado, sua natureza e o0s objetivos tracados. Em se tratando de assuntos relacionados a
Area de Ciéncias Sociais, fundamental se torna nio somente descrever os fatos, mas
compreender os fendmenos que 0s regem, e para isso, € de suma importancia recolher dados
que mostre de forma compreensivel o evento a ser estudado.

A metodologia que foi escolhida para este estudo perpassa 0s objetivos tracados

tornando-a, assim, adequada aos propositos buscados.

2.1 NATUREZA DA PESQUISA

O estudo esta inserido na area das Ciéncias Sociais Aplicadas, e 0 seu delineamento
esta fundamentado na revisdo da literatura acerca do tema, por meio de materiais impressos e
eletronicos disponibilizados na internet, incluindo artigos de periddicos, livros, monografias,
dissertacdes, e outras fontes de informacdo relacionadas ao estudo.

Quanto ao objetivo, esta pesquisa, caracteriza-se, como sendo do tipo exploratéria e
descritiva, pois o tema Competéncia em Informacdo direcionada para a atividade do
profissional de secretariado & um assunto novo na literatura da area até o presente momento.
Segundo Gil (2010, p. 27), a pesquisa exploratoria “tem como principal finalidade
desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e ideias [...]”, proporcionando maior
familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a construir hipoteses.
Enquanto que a pesquisa descritiva visa descobrir e observar fendmenos, e descrever as
caracteristicas de determinada populacdo ou fendémeno, e ainda cooperar para o0

estabelecimento de relagBes entre variaveis. Segundo Barros e Lehfeld (2000, p. 71), por
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meio de pesquisas descritivas, procuram-se descobrir com que frequéncia um fenémeno
ocorre, sua natureza, suas caracteristicas, causas relacdes e conexdes com outros fendmenos.

A pesquisa tem carater exploratorio e descritivo, mas destaca-se por ser uma pesquisa
propositiva. E propositiva, pois em um de seus objetivos especificos propde um programa de
desenvolvimento de competéncias que podem contribuir para aprimorar 0 processo de acesso
e uso da informagéo.

Como técnica de pesquisa é caracterizada como pesquisa de campo, utilizada com a
finalidade de obter informacdes e/ou conhecimentos acerca de determinado problema, para o
qual se busca uma resposta, ou de uma hipotese, que se queira comprovar, ou, ainda, de
descobrir novos fendmenos ou as relacfes entre elas. O interesse desse tipo de pesquisa esta
voltado para o estudo de individuos, grupos, comunidades, instituicbes e outros campos,
visando a compreensdo de diversos aspectos da sociedade (MARCONI; LAKATOS, 2010).

Em relacdo a natureza dos dados, a pesquisa possui uma abordagem quali
quantitativa. A pesquisa qualitativa responde as questfes mais especificas. Bardin (2011),
visando identificar os elementos mais significativos do que seria se expresso na forma escrita
e compreender os sentidos implicitos que evidenciardo a opinido dos participantes em
relacdo ao objeto da pesquisa. Portanto, essa pesquisa é qualitativa na medida em que busca
expandir o entendimento, relacionando as habilidades identificadas na populagdo pesquisada

com as descritas pelo modelo de competéncias em informacao Big6;

Quantitativa, porque, busca a quantificagdo dos dados que fornecem o perfil dos
secretarios; fontes de busca e uso da informacdo e a importancia das competéncias em
informacgdo. Essa abordagem permitird a analise das respostas as questdes através do
tratamento estatistico dos dados coletados permitindo compreender os processos de busca da
informacdo. Richardson (2012), afirma que a pesquisa quantitativa se caracteriza pelo
emprego da quantificagdo, tanto nas modalidades de coleta de informagdes, quanto no
tratamento dessas através de técnicas estatisticas, desde as mais simples até as mais

complexas.

2.2 CAMPO DA PESQUISA

Essa pesquisa desenvolveu-se no Centro de Ciéncias Medicas da Universidade Federal
da Paraiba localizada no Campus | em Jodo Pessoa — Paraiba, especificamente com 0s

secretarios.
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2.2.1 Caracterizacdo do ambiente — Conhecendo a UFPB!

A Universidade Federal da Paraiba foi criada pela Lei Estadual 1.366, de 02 de
dezembro de 1955, e instalada sob o nome de Universidade da Paraiba como resultado da
juncéo de algumas escolas superiores.

A federalizacdo da Universidade foi aprovada e promulgada pela Lei n° 3.835 de 13
de dezembro de 1960, que a transformou em Universidade Federal da Paraiba, incorporando
as estruturas universitarias existentes nas cidades de Jodo Pessoa e Campina Grande.

A Universidade Federal da Paraiba, anteriormente Universidade da Paraiba, é uma
Instituicdo autérquica de regime especial de ensino, pesquisa e extensdo, vinculada ao
Ministério da Educacdo, com estrutura multicampi, diferenciando-se das demais
universidades federais do sistema de ensino superior do pais que, em geral, tem suas
atividades concentradas num sO espaco urbano. Essa singularidade expressou-se por sua
atuacdo em sete campi implantados nas cidades de Jodo Pessoa, Campina Grande, Areia,
Bananeiras, Patos, Sousa e Cajazeiras.

No inicio de 2002, a UFPB passou pelo desmembramento de quatro, dos seus
sete campi. A Lei n° 10.419 de 9 de abril de 2002 criou, através do desmembramento da
UFPB, a Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), com sede em Campina Grande.
A partir de entdo, a UFPB ficou composta legalmente pelos campi de Jodo Pessoa (capital),
Areia e Bananeiras, passando os demais campi (Campina Grande, Cajazeiras, Patos e Sousa) a
serem incorporados pela UFCG.

Dentro do Plano de Expansdo das instituicbes publicas de ensino superior,
denominado Expansdo com Interiorizagdo, do Governo Federal, em 2005 a UFPB criou mais
um campus, no Litoral Norte do Estado, abrangendo os municipios de Mamanguape e Rio
Tinto.

Em 2014, a UFPB ficou estruturada da seguinte forma: Campus |, na cidade de Jodo
Pessoa, compreendendo os seguintes Centros: Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza
(CCEN); Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA); Centro de Ciéncias Médicas
(CCM); Centro de Ciéncias da Saude (CCS); Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA);
Centro de Educacéo (CE); Centro de Tecnologia (CT); Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ);
Centro de Biotecnologia (CBiotec); Centro de Tecnologia e Desenvolvimento Regional
(CTDR); Centro de Comunicagdo, Turismo e Artes (CCTA); Centro de Informética (CI)

! Texto adaptado da UFPB e Disponivel em: http://www.ufpb.br/content/histérico.
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e Centro de Energias Alternativas Renovéveis (CEAR); o Campus Il, na cidade de Areia,
compreendendo o Centro de Ciéncias Agrarias (CCA); o Campus Ill, na cidade de
Bananeiras, abrangendo o Centro de Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA) e
o Campus IV, nas cidades de Mamanguape e Rio Tinto, com o Centro de Ciéncias Aplicadas
e Educacéo (CCAE).

A UFPB também dispde de cursos de Educacdo a Distancia (EAD) chamado de
UFPBVIRTUAL? que integra o Sistema Universidade Aberta do Brasil — UAB com a oferta
de onze cursos de graduacdo, todos na modalidade a distancia: Matematica, Letras,
Letras/Espanhol, Letras/Inglés, Letras/Libras, Pedagogia, Ciéncias Biol6gicas, Ciéncias
Agrérias, Ciéncias Naturais, Computacdo e Administracdo Publica. Utilizando modernas
tecnologias da informacdo e da comunicacdo e de metodologias inovadoras de ensino. Os
cursos sao desenvolvidos com base na Internet através do ambiente virtual de aprendizagem
Moodle. Também disponibilizam materiais impressos, CDs, DVDs, Bibliotecas Virtuais e
assisténcia personalizada aos estudantes nos Polos de Apoio presencial.

O foco da acdo da UFPBVIRTUAL é a graduacdo de professores atuantes nas escolas
publicas e atender a grande quantidade de jovens e adultos que residem no interior do Estado
e que ndo tém acesso a educacdo superior publica. Para cada um desses segmentos, sdo

destinadas 50% das vagas ofertadas a cada ano no vestibular.

2.2.2 Conhecendo o Centro de Ciéncias Médicas?

O Centro de Ciéncias Médicas (CCM) foi criado em 2007, integra o sistema de ensino,
pesquisa e extensdo da Universidade Federal da Paraiba — UFPB como 6rgédo setorial com
funcBes executivas e deliberativas, agrupando Departamentos, Coordenacdo do Curso de
Medicina, Residéncia Médica, Comité de Etica, 6rgdos suplementares e outras unidades de
apoio didatico, cientifico e administrativo (Resolucdo n° 11/2009, art. 1° do Regimento
Interno do Centro de Ciéncias Médicas da UFPB).

O CCM, fica localizado no Campus | da Universidade Federal da Paraiba, abriga o
curso de graduacdo em Medicina, que ha mais de 60 anos prepara profissionais de saude. O
CCM também oferece o Mestrado Profissional em Saide da Familia, em parceria com a
Fundacao Oswaldo Cruz, e a Residéncia Medica em 15 especialidades. O prédio do CCM, foi

inaugurado em 2012 e atende cerca de 800 alunos e conta com uma estrutura fisica de

2 Texto adaptado da UFPB e Disponivel em: http://portal2.virtual.ufpb.br/index.php/instituicao/missao/.
3 Texto adaptado da UFPB e Disponivel em: http://www.ccm.ufpb.br/ccm.
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qualidade para a comunidade, com biblioteca, refeitorio, salas informatizadas e climatizadas,
auditorio e espaco de convivéncia e repouso.

O CCM possui cinco (5) departamentos que estdo divididos por especialidades
médicas: Departamento de Obstetricia e Ginecologia (DOG), Departamento de Medicina
Interna (DMI), Departamento de Cirurgia (DC), Departamento de Promocédo da Satude (DPS)
e Departamento de Pediatria e Genética (DPG). O Centro tem um total de cinquenta e seis

(56) servidores Tecnicos Administrativos em Educacdo (TAE).

2.2.3 Universo e sujeitos da pesquisa

O Centro de Ciéncias Médicas localizado no campus | da UFPB conta atualmente no
seu quadro de profissionais com um diretor, uma vice-diretora, um coordenador, uma
coordenadora adjunta, cinquenta e seis (56) servidores técnicos administrativos e cento e
quarenta e seis (146) docentes.

O universo da pesquisa se constituiu dos dez (10) secretarios do curso de Medicina do
Centro de Ciéncias Médicas e 0s sujeitos da pesquisa correspondem a oito (08) participantes.
Dos dez (10) secretarios, com apenas dois ndo foi efetivada a entrevista, devido aos mesmos
estarem afastados de suas atividades laborais para cursar mestrado. Sendo assim, foi efetivada
a entrevista com oito (08) secretarios.

2.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

O instrumento utilizado para a coleta de dados foi um roteiro de entrevista, com um
cabecalho com informacdes para tracar o perfil social dos secretarios e seis (06) perguntas
abertas. Conforme Gil (2012, p.109), “entrevista € a técnica em que o investigador se
apresenta frente ao investigado e lhe formulam perguntas, com o objetivo de obtencdo dos
dados que interessam a investigacdo.”

A entrevista € uma das técnicas de coleta de dados mais utilizada no ambito das
ciéncias sociais. (GIL, 2012). De acordo com Selltiz (1972, p.273), “enquanto técnica de
coleta de dados, a entrevista é bastante adequada para a obtencdo de informacGes acerca do
que as pessoas sabem, creem, esperam, sentem ou desejam, pretende fazer, fazem ou fizeram,
bem como acerca das suas explicagdes ou razdes a respeito das coisas precedentes.”

As questdes que compdem o roteiro estruturado de entrevista (Apéndice C) foram

baseadas nas concepcdes para as competéncias em informacao apresentadas por Belluzzo e
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elaboradas a partir de Costa (2011), contendo 06 perguntas.

2.4 PROCEDIMENTOS DE COLETA

O projeto de pesquisa foi cadastrado na Plataforma Brasil para autorizagdo do Comité
de Etica e Pesquisa (CEP) do CCM, ap0s apreciacdo e aprovacdo do CEP a autora recebeu um
parecer de aprovacdo do Comité de Etica (Anexo A).

Ap0s autorizacdo do CEP para realizacdo da pesquisa foi solicitado ao Diretor do
Centro de Ciéncias Médicas da UFPB — Campus |, autorizacdo para realizagdo da pesquisa
com os secretarios do referido Centro, atraves de um termo de autorizagdo devidamente
preenchido e assinado pelo diretor (Apéndice A).

Apbs a autorizacdo do diretor do referido Centro, a autora manteve contato
pessoalmente para aplicacdo da entrevista com 0s secretarios que aceitaram participar da
pesquisa. Todos os entrevistados assinaram um Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(TCLE) (Apéndice B).

2.5 PROCEDIMENTOS DE ANALISES

Antes de comecar a entrevista com 0s secretarios a autora explicou o tema de seu
trabalho e o significado de competéncias em informacdo, pois 0s mesmos ndo tinham
conhecimento sobre o0 que é uma pessoa ser competente em informacao.

A autora aplicou a entrevista pessoalmente com o0s secretarios do CCM, todos
concordaram de imediato em conceder a entrevista, mas apesar de ja conhecé-los por
trabalharem no mesmo Centro alguns secretarios a principio ficaram envergonhados com a
entrevista. A autora conversou um pouco com cada um antes da entrevista para descontrai-los
e em seguida realizou a entrevista e todos autorizaram que a mesma fosse gravada.

Dos oito (08) secretarios entrevistados, apenas trés (03) pediram para responderem as
perguntas por escrito e depois leram suas respostas durante a gravacdo da entrevista. A

entrevista foi aplicada individualmente.



25

3 USO DA INFORMACAO PELO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

“O modo como vocé reune, administra e usa a informagdo

determina se vencera ou perderad.”
(Bill Gates)

Historicamente, a informacdo vem desenvolvendo relevante papel na sociedade,
colaborando para modificar sentidos e significados dos individuos, das organizacdes e da
propria sociedade (DUARTE; LLARENA; LIRA, 2014). Atualmente a sociedade é
denominada de sociedade da informacdo e do conhecimento, devido a informacéo ter se
tornado um importante fator de producéo no final do século XX.

Na Idade Média, o camponés vivia em funcdo de sua colheita. O artesdo trabalhava na
sua oficina, produzindo sua arte como produto final. O tempo de trabalho era medido em
funcéo da concluséo dessas produgdes. Com a Revolugéo Industrial, o trabalhador comegou a
viver em funcdo de horarios e da conclusdo de tarefas. O trabalhador ndo precisava mais saber
que produto final seria produzido. Assim, ele perdeu a conexdo entre a producdo e o seu
resultado (MIRANDA, 2004).

A administracdo cientifica desenvolveu as condic¢Bes de produtividade e desenvolveu a
mecanizacdo das tarefas antes realizadas por pessoas. Para administrar, era preciso
informacBes. Informacdes sobre cada trabalhador, suas tarefas, seus horéarios, sua
produtividade, sobre o produto e suas caracteristicas etc. Com a producdo mecanizada, a
produtividade em niveis mais altos e 0 custo em niveis mais baixos, 0 mercado passou de
vendedor a comprador. Com a concorréncia em alta e um consumidor mais exigente e
especifico, fatores antes inexistentes comecaram a influenciar na producédo: a qualidade do
produto e os desejos e preferéncias do consumidor. A economia de servico comegava a ser
mais importante que a economia do produto (MIRANDA, 2004).

Conforme Zarifian (2003, p. 190), a economia do servigo € uma economia da
transformacéo positiva nas condicGes de atividades e nas disposi¢des de acdo dos clientes-
usuarios, interferindo nas escolhas de modo de vida e na mobilidade dos usos. Nessa nova
economia, ha trés fatores que influenciam na producdo: o evento (ou as situacdes eventuais), a
comunicacgdo e o servico. A producdo comeca a se direcionar a eventos, acasos; aquilo que

ndo estd de acordo com a regularidade da produgdo mecénica. A atividade humana passa a
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estar em fungéo das irregularidades, novidades, inovacgdes. Dessa forma, a informacgdo ganha
importancia primordial na producdo. N&o se pode lidar com eventos e inovagdes sem
informacdo e conhecimento sobre um conjunto cada vez maior de operacdes. A comunicacao
também se torna fator primordial porque os problemas se tornam mais complexos, exigindo
mais de uma area de producdo para resolvé-los. Torna-se necessario usar informacéo de forma
eficiente para que ndo haja problemas de comunicagdo. Ou seja, a informacao torna-se um dos
fatores de producao.

Embora estivesse sempre presente em outros periodos histéricos, a informacgdo néo
tinha a importancia que passou a ter na sociedade atual. A nova sociedade tem experimentado
continuas transformagbes no cenario politico, econdmico e social que representam a
transposicdo de uma sociedade marcada pelo conhecimento, pela criatividade, pela inovacéo e
pelas informacdes.

Para Castells e Himanen (2001), é perceptivel a diferenca entre a sociedade industrial
e a sociedade da informacdo. Na sociedade industrial, a maior parte do trabalho consistiu em
tarefas de rotina e isso era considerado mais um dever, sendo que o resultado dependia do
tempo dedicado a ele, fazendo sentido econdmico mediante a criacdo de uma cultura de
gestdo orientada para o tempo e o seu controle. A sociedade da informacéo, no entanto, apoia-
se em uma cultura criativa e o trabalho depende cada vez mais da criatividade, sendo o
resultado orientado por uma cultura de gestao que abre espaco para a criatividade individual.

Froes Burnham (1999, p. 3), afirma que:

No chamado mundo global, a rapidez com que a informagdo e o
conhecimento se disseminam traz significativas mudancas para as relacdes
econdmicas, politicas e socioculturais. Tal rapidez, porém, depende das
condicdes que as tecnologias de informagdo e comunicagdo proporcionam
ndo so ao trafego mas também a produgdo, ao armazenamento, ao acesso e a
recuperacdo dessa informacdo e desse conhecimento. Vista sob uma
perspectiva mais pragmatica, essas tecnologias dao suporte a producao de
um incomensuravel volume de informagdes, possibilitam uma enorme
diversidade de alternativas para seu armazenamento e recuperagdo e
fornecem ao fluxo da informacdo uma amplitude, uma intensidade e uma
velocidade que ndo poderiam ser antecipadas sem conexdo das redes
informacionais em superinfovias.

Para Le Coadic (2004, p. 5), o objetivo da informacdo continua sendo o
conhecimento. Ou seja, a informacdo deve expressar um significado, que precisa ser
compreendido por alguém, precisa fazer sentido para o individuo que a recebe, caso
contrério, este fica em um estado no qual, por ndo encontrar sentido, busca informagGes que

sejam significativas para ele, e como consequéncia, produz novos conhecimentos, suprindo
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assim a deficiéncia de conhecimento inicial.

Para entender o conceito de informagdo os cientistas descobriram que a informacéo é
parte fundamental no universo e que pode ser utilizada para criar ordem e estrutura. A
informacdo é um conjunto organizado de dados, que constitui uma mensagem sobre um
determinado fendmeno ou evento. A informacgdo permite resolver problemas e tomar
decisdes, tendo em conta que 0 seu uso racional é a base do conhecimento.

Numa outra perspectiva a informacdo ¢ um fendbmeno que confere significado ou
sentido as coisas, ja que através de cddigos e de conjuntos de dados, forma os modelos do
pensamento humano. Ao longo dos anos a informagdo passou a ser reconhecida como
elemento chave em todos 0s segmentos da sociedade. Sua importancia é tdo grande que se
manter informado tornou-se fundamental para manter-se atualizado e em sintonia com o
mundo.

A informacéo assume, hoje em dia, um espago cada vez maior em qualquer setor da
atividade humana. Segundo Garcia ¢ D’Elia (2005), esse crescimento da informacéo,
decorrente dos avancos tecnoldgicos e de sua transmissdo e armazenamento, afeta o universo
empresarial, 0 que aumenta proporcionalmente a importancia de saber lidar com essa

ferramenta, também considerada geradora de lucros.

3.1 0 PROFISSIONAL DA INFORMACAO

A insercdo de uma vasta gama de aparatos tecnoldgicos, oriundas da chamada
sociedade da informagé&o, deu margem ao surgimento de uma nova terminologia para designar
ou categorizar aqueles que lidam com informacdo, conhecidos por “Profissionais da
Informagdo” (MOTA; OLIVEIRA, 2005).

S&o muitas as denominag0es utilizadas para se referir aos profissionais que lidam com
a informacdo: profissional da informacdo, agente de informacdo, profissional do
conhecimento, trabalhador do conhecimento, entre outras. Cabe ao profissional da informagéo
o desenvolvimento das atividades de processamento de dados, a fim de torna-los fontes de
informacao.

De acordo com Le Coadic (1996, p. 106):

Os profissionais da informagdo sdo aqueles que adquirem informagdo
registrada em diferentes suportes, organizam, descrevem, indexam,
armazenam, recuperam e distribuem essa informacdo em sua forma original
ou como produtos elaborados a partir dela.
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Para Marchiori (2002), o gestor da informacdo deve desempenhar as seguintes
atividades: auxiliar na definicdo das atividades desenvolvidas pelo usuario e na explicitacdo
de suas necessidades de informacdo; localizar e disseminar as informacdes de qualidade e
criar uma estratégia para a captacdo de informacGes importantes e de interesse do usuario;
priorizar a informac&o relevante para o usuério e a qualidade dessa informagédo, observando
caracteristicas como exatidao, utilidade e aplicabilidade, entre outras; personalizar a forma de
apresentacdo e disseminacdo da informacdo; utilizar-se de metodologias para o
desenvolvimento de sistemas de informacdo e ferramentas de apresentacdo dessas
informacgdes; desenvolver um pensamento critico e analitico para perceber e entender os
problemas de informacdo e comunicacdo, conforme as perspectivas técnicas, organizacionais
e pessoais; administrar a tecnologia de informacdo, analisando, de forma critica, seu custo,
qualidade e complexidade.

Os profissionais que trabalhavam com informacdo eram, ha algum tempo, em sua
maioria, apenas arquivistas, bibliotecéarios e alguns profissionais na area da informatica. De
acordo com Mota e Oliveira (2005, p. 99), hoje ndo ha ainda unanimidade em torno de uma
denominacdo comum para abarcar as diferentes habilidades que se vinculam as atividades de

informagéo.

3.2 BUSCA E USO DA INFORMAGAO

Os processos de busca e uso da informacdo sdo construidos cognitiva e
emocionalmente, como também de forma situacional e dindmica. A busca e o uso da
informacdo dependem de como o individuo avalia a relevancia cognitiva e emocional da
informacdo recebida e de atributos objetivos capazes de determinar a pertinéncia da
informacdo a certa situagdo problematica. Diferentes pessoas ou grupos tém diferentes ideias
sobre o que constitui a solugdo de um problema. Atributos fisicos e sociais influenciam no uso
da informagdo porque especificam o seu ambiente de uso: familiaridade da situacéo; o tempo
disponivel; o quanto a informag&o pode ser util; a qualidade do processo e dos resultados da
busca. As necessidades de informacdo (NIs) sdo determinadas pela percepcdo de lacunas no
conhecimento e a capacidade de dar sentido ao lidar com problemas ou tarefas; por fatores
emocionais inerentes a incerteza, nivel de stress e dificuldade existentes ao perceber essas
lacunas, bem como por fatores situacionais encontrados em contextos e experiéncias
especificos: clareza e consenso quanto aos objetivos; restricdo de recursos; magnitude de

riscos; formas de controle; normas profissionais e sociais; tempo etc. (CHOO, 2003).
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Segundo Choo (2003, p. 206), pode-se usar a informacdo em trés arenas basicas: na
criagdo de significados para o entendimento do seu ambiente de atuacdo; na construcdo de
conhecimentos para suprir lacunas de conhecimento e desenvolver novas competéncias; na
tomada de decisdes para escolher formas de acdo. A geracdo e transformacéo da informacéo
sdo moldadas pela cultura e pela especificagdo de regras, rotinas e papéis. Informacdes e
significados sdo forjados nos pensamentos, sentimentos e ages dos individuos, em um
processo ciclico. A administracdo do ciclo da informacéo gera mais informacao, que por sua
vez gera conhecimento; que subsidia a estratégia fornecendo base para a acédo; e que fornece o
feedback necessario para recomecar o processo. Assim, a administragdo da informacéo deve
ser vista como a administracdo de uma rede de processos que adquirem, criam, organizam,
distribuem e usam a informacao num ciclo continuo.

Choo (2003), as pessoas usam a informacdo para resolver problemas ou desenvolver
uma tarefa. O ambiente social na qual a informacdo é encontrada determina seu valor e sua
importancia. Quando tratamos a informagdo como subjetivamente construida, estamos
preocupados em entender 0s processos sociais e comportamentais nos quais a informacéo se
estrutura e funciona. Grupos distintos de pessoas tém diferentes necessidades e habitos de
busca de informacdo, bem como estilos diferentes de processar a informacdo. Ao buscar e
usar a informacao, as pessoas estdo continuamente construindo sentido a respeito do ambiente
e, fazendo isso, parecem empregar estratégias basicas, dependendo do tipo de situacdo e de
NIs em que se encontram.

Para Choo (2003, p. 66):

[...] ainformacéo e o insight nascem no coracéo e na mente dos individuos, e
que a busca e 0 uso da informagdo s&o um processo dindmico e socialmente
desordenado que se desdobra em camadas de contingéncias cognitivas,
emocionais e situacionais.

O autor considera que a busca e o processamento da informacao sdo fundamentais em
muitos sistemas sociais e atividades humanas, e a analise das necessidades e dos usos da
informagdo vem se tornando um componente cada vez mais importante da pesquisa em areas
como a psicologia cognitiva, estudo da comunicacdo, difusdo de inovacdo, recuperacdo da

informacao, sistemas de informacéo, tomada de decisGes e aprendizagem organizacional.
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3.3 0 PROFISSIONAL DE SECRETARIADO COMO USUARIO DA INFORMACAO

O profissional de secretariado surge como potencial usuario da informacgdo nas
empresas, uma vez que cabe a ele elaborar documentos e gerencia-los; captar informacdes,
direta ou indiretamente, relacionadas com a empresa; gerenciar o fluxo de informacdes da
area em que atua; estabelecer critérios de selecdo das informagdes e manter um sistema
pratico e atualizado de armazenamento de informacdes, dentre outras.

Para Neves (2007), o profissional de secretariado tem a possibilidade de ver a empresa
como um todo, tem acesso a todas as informacdes e pode formar opinido critica do problema e
sinalizar as solucgdes. De acordo com Garcia e D’Elia (2005), como profissionais que figuram
ao lado do poder decisério, devem saber usar todo o fluxo de informacdo da sua area de
atuacéo.

Ainda Segundo Garcia e D’Elia (2005, p. 47):

A velocidade exigida no mundo dos negdcios, aliada a complexidade gerada
pelo volume e pela variedade de informagdes, faz com que a importancia do
gerenciamento da informagdo assuma um papel vital nas organizagdes e,
principalmente, na atividade da Secretaria.

E necessario, atualmente, que o profissional de secretariado lide com a informagéo
sendo capaz de analisar, sistematizar e até mesmo tomar decisfes baseadas em informacaes.

O dinamismo exigido no meio empresarial, aliado a complexidade e ao grande volume
e variedade de informagdes, faz com que a importancia do gerenciamento dessas assuma um
papel vital nas organizacgdes e, principalmente, na atividade do secretario, como afirma Garcia
e D’Elia (2005).

Medeiros e Hernandes (2006), apontam algumas tarefas relacionadas a efetiva
utilizacdo da informacdo para os secretarios, dentre as quais se destacam a captacdo de
informagdes que se relacionem com a empresa; o estabelecimento de critérios de selecéo das
informagdes, de modo que estas sejam objetivas e atendam as necessidades de seus usudrios; e
manutencdo de um sistema prético e atualizado de armazenamento de informacdes, tanto para
uso pessoal, quanto para o auxilio de outros empregados.

O profissional de secretariado participa do processo de tomada de decisdes ativamente,
uma vez que sdo responsaveis pela triagem e organizacdo de documentos e, até mesmo, pela

compilagéo de informagdes.
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A informacdo é essencial na atividade do profissional de secretariado, portanto, é
necessario que o mesmo consiga realizar um efetivo uso da informagdo como: identificacdo
de necessidades, coleta, tratamento e disseminacdo. Em sua vivéncia diaria o secretario, lida
com diversos valores que a informacédo pode assumir.

Marchiori (2002), afirma que o profissional da informag&o deve localizar e disseminar
as informacbes de qualidade, percebe-se, também, essa tarefa entre as atribui¢cfes de um
secretario. O profissional de secretariado no uso de suas atribuicdes, deve priorizar a
informacdo relevante para o usudario e verificar a qualidade dessa informacdo, observando
caracteristicas como a exatiddo, a utilidade e a aplicabilidade, entre outras.

O secretério elabora relatorios, apresentacfes e documentos comerciais, modificando a
forma como se visualiza a informacdo inicial, e por meio de sua intervencdo, torna a
apresentacdo das informacgdes mais objetiva, segundo 0s propositos aos quais devem servir. O
secretario também filtra o grande volume de informacdo destinada aos executivos, de forma
critica, analisando seu contetdo e verificando a qualidade das informagdes. Assim, o
profissional de secretariado atua como usuério da informacéo.

Segundo Santos e Caimi (2009, p. 30):

O perfil desejado do secretario executivo, segundo as Diretrizes Curriculares
Nacionais, engloba capacidade e aptiddo de compreensdo das questdes que
envolvem sélidos dominios cientificos, académicos, tecnolégicos e
estratégicos, assegurando eficaz desempenho de multiplas funcles, de
acordo com as especificidades de cada organizacdo; gerenciando com
sensibilidade, discricdo e competéncia o fluxo de informacbes e
comunicacdes internas e externas.

O profissional de secretariado é um grande catalisador do fluxo informacional, seu
perfil atende totalmente as exigéncias do mundo da informacdo. E um profissional que

contribui eficientemente para a eficacia da informagéo.
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4 COMPETENCIAS EM INFORMACAO

“A revolu¢do da informagdo representa uma nitida
transferéncia de poder de quem detém o capital para quem
detém o conhecimento.”

(Peter Drucker)

Dudziak (2003, p. 24), a origem do termo competéncias em informagéo (COINFO) se
deu em 1974 quando surgiu pela primeira vez na literatura a expressdo Information Literacy
em um relatério intitulado The information service environment relationships and priorities,
de autoria do bibliotec&rio americano Paul Zurkowski.

Para Zurkowski (1974, p.6, traducdo nossa), o conceito de Information Literacy é:

Pessoas treinadas na aplicacdo de recursos de informacdo para seu trabalho,
pois eles aprenderam técnicas e habilidades utilizando uma ampla variedade
de instrumentos de informacdo como também fontes primarias na
configurac&o de solucdes de informag&o para seus problemas.

Branddo (1999, p. 22), desde o fim da Idade Média o significado da palavra
competéncia vem se ampliando. A principio houve um significado juridico: “Faculdade
atribuida a alguém ou a uma instituicdo para apreciar e julgar certas questoes”. Mais tarde
surgiu uma extensao do conceito: “reconhecimento social sobre a capacidade de alguém se
pronunciar a respeito de um assunto especifico”. Depois, passou a ser utilizado na linguagem
empresarial de forma mais genérica, significando a qualidade que capacita o individuo a
realizar determinado trabalho.

Ao longo do tempo o termo Information Literacy vem sendo traduzido: alfabetizagéo
informacional, competéncia informacional, competéncia em informacdo, letramento
informacional entre outros. A definicdo do termo ainda traz inimeras discuss@es na literatura
especializada, tanto nacional quanto internacional.

De acordo com Gasque (2010, p. 83):

Muitos s8o os termos e as expressdes utilizados para traduzir o termo
original — Information Literacy. Na Espanha, por exemplo, usa-se
frequentemente ‘Alfabetizacdo Informacional’ — ALFIN — (MARZAL;
PRADO, 2007, TIRADO, 2010) e, em Portugal, ‘Literacia da
Informagao’(SILVA; MARCIAL; MARTINS, 2007; TIRADO, 2010). No
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Brasil, foram publicados vérios artigos e pesquisas, a partir de 2000, que
utilizaram  expressdes como  ‘Information Literacy’, ‘letramento
informacional’, ‘alfabetizacdo informacional ’, ¢ habilidade informacional ’ e
‘competéncia informacional’ para se referir, em geral, & mesma ideia ou
grupo de ideias.

O desenvolvimento de competéncias na sociedade contemporanea e, principalmente
no contexto organizacional, ndo ¢ mais somente 0 acesso a informacao, mas o que se fazer
com o uso da informac&o. Nessa perspectiva as Competéncias em Informacdo (Colnfo) devem
ser observadas como um aspecto relevante no contexto social, que advém de duas dimensdes:

Segundo Belluzzo (2007, p. 34):

[...] a primeira, um dominio de saberes e de habilidades de diversas naturezas
que permite a intervencgao pratica na realidade, e a segunda, uma visdo critica
do alcance das a¢Bes e 0 compromisso com as necessidades mais concretas
gue emergem e caracterizam o atual contexto social.

Na década de 80, um grupo de bibliotecarios e de educadores prepararam o documento

da American Library Association (ALA), que é uma das definicGes mais citadas na literatura:

Para ser competente em informacdo, uma pessoa deve ser capaz de
reconhecer quando uma informagdo é necessaria e deve ter a habilidade de
localizar, avaliar e usar efetivamente a informag&o... Resumindo, as pessoas
competentes em informacéo sdo aquelas que aprenderam a aprender. Elas
sabem como aprender, pois sabem como o conhecimento é organizado, como
encontrar a informacéo e como usa-la de modo que outras pessoas aprendam
a partir dela.. (AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION. PRESIDENTIAL
COMMITTEE ON INFORMATION LITERACY, 1989, p.1).

O relatorio da ALA ressalta a importancia da Information Literacy para individuos,
trabalhadores e cidaddos. As recomendacges se concentram na implantagdo de um novo
modelo de aprendizado, com a diminuigdo da lacuna existente entre sala de aula e biblioteca.
(DUDZIAK, 2003). Em 1998, a ALA atualiza o relatorio. Na atualizagéo ela delineia seis
recomendacdes relativas ao assunto, reafirmando a premissa de adequagdo de sistemas e de
profissionais de informacdo a realidade atual de multiplicidade de recursos e fontes
informacionais e a necessidade de atuacédo interdisciplinar, integrando também os ambientes
educacional e profissional. (BELLUZZO, 2007, p. 27).

Para Belluzzo (2007, p. 109), as competéncias em informacdo podem ser definidas em
torno de trés dimensdes relacionadas ao saber (conhecimentos), saber-fazer (habilidades) e

saber-agir (atitudes). O autor faz uma sintese das habilidades que envolvem as diferentes
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dimensdes dessa competéncia: conhecem como a informacdo é produzida e como é aplicada
socialmente; reconhecem a importancia da informacgéo precisa e detalhada como base para
tomada de decisdo inteligente; reconhecem suas necessidades de informacdo; formulam
perguntas baseadas nessas necessidades; desenvolvem estratégias de busca com éxito e sao
capazes de encontrar a informacdo; acessam as mais diferentes fontes de informacéo e
identificam as fontes potenciais a ser consultadas, bem como sua qualidade e confiabilidade;
conhecem o mundo da informacédo, incluindo tecnologias de informacédo e comunicacéo; tem
também competéncia visual, midiatica, informatica, de conhecimentos basicos ou
instrumentais, ou seja, aprendem a lidar com a tecnologia para utiliza-la em seu proveito;
sabem dominar o excesso de informacédo e aplica-la a problemas reais, ou seja, organizam a
informacdo para aplicacdo pratica e para transforma-la em conhecimento; sabem utilizar o
tempo e trabalhar em equipe; avaliam e interpretam a informacdo em diferentes formatos e
meios, empregando a andlise critica; integram a informacéo nova a uma area de conhecimento
existente.

Todas essas habilidades podem facilitar o trabalho nas diversas etapas que compdem o
fluxo ou processo da informacdo, que sdo: identificacdo das necessidades de informacao,
obtencéo, tratamento, distribui¢do, armazenamento, uso e descarte. (BELLUZZO, 2007).

A pessoa competente em informacdo deve ser capaz de dominar habilidades
especificas, conforme demonstrado na figura 1.

Figura 1 — Habilidades para ser Competente em Informacéo

Reconhecer a
necessidade de
. informacdo N
. Buscar,
C_omunlca"r a recuperar e
informacdo acessar a
informacao
Utilizar a 3 _Avallar
informacio de criticamente a
forma ética e legal informacéo
< recuperada

Fonte: Santos, Camila Araujo (2016, p. 02)
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A pessoa reconhece a necessidade em informagdo no momento em que percebe que
precisa de informacdo. Sabe onde buscar e acessar os recursos informacionais disponiveis, ao
explorar as diversas fontes sabe identificar a informacao importante e de qualidade. Mediante
a autenticidade, atualidade e valor avalia as informac6es. A partir de seu pensamento critico
reconhece a manipulacdo da informacéo e compara as informagdes recuperadas. De maneira
ética e responsavel comunica as informagdes recuperadas.

Para Miranda (2004, p. 121), o desenvolvimento de competéncias informacionais pode
tornar mais efetivo o trabalho de qualquer profissional no tocante as tarefas ligadas a
informagdo, principalmente em atividades intensivas em informagdo. As competéncias
informacionais, normalmente atribuidas a um tipo especifico de profissional, ndo precisam
estar ligadas somente a ele ou a um sé tipo de trabalho. Elas podem e devem estar presentes
em todos os profissionais nas mais diversas areas na era da informacao e do conhecimento.

O avanco das novas tecnologias de informacdo e comunicacdo estd diretamente
relacionado ao surgimento e o desenvolvimento do tema competéncias em informacao, essas
tecnologias vem impulsionando mudancas em todos os segmentos da sociedade e colocando

as pessoas face as multiplas possibilidades de acesso a informacao.

41  MODELOS DE COMPETENCIAS EM INFORMACAO

As Competéncias em Informacdo permitem uma perspectiva interdisciplinar,
abordando novas formas de acessar, utilizar, analisar, avaliar a informacdo e servir de
instrumento para o uso da informacéo. Segundo Sayers (2006, p. 78), em todo 0 mundo foi
desenvolvido uma variedade de modelos para ajudar a entender, explicar e aumentar a
conscientizacao publica sobre a alfabetizacdo da informacéo.

De acordo com Lins e Leite (2011), existem duas perspectivas, dentre varios modelos
de Colnfo: os modelos de Comportamento Informacional que apresentam as etapas de busca
da informagéo a partir da identificacdo das necessidades, e os modelos de Competéncia em
Informac&o direcionados para as caracteristicas que consideram os processos de busca e uso
da informacéo.

Johnston e Webber (2006, p. 112, traducdo nossa), abordam a competéncia em
informacdo como uma disciplina importante para a sociedade da informacédo e definem “uma
pessoa competente em informagdo como um ser social e autoconsciente e ndo um simples
repositorio de habilidades e conhecimento.” Diante disso, observou-Se a necessidade de

identificar as caracteristicas dos modelos de Colnfo e como elas podem auxiliar no
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planejamento de agOGes mais efetivas no desenvolvimento e na avaliagdo das habilidades para
0 processo de busca e uso da informacao.

Existem diversos modelos de competéncia em informacdo, alguns sdo: 8Ws; Follets
Pathways to knowledge; Information Process; Information Skilss; Research Process ; Info
Zone; Irving; Kuhlthau; Osla; Modelo Circular de Loerschter; Strippling/Pitts; The Big 6 e
Gavilan. Muitos desses modelos sdo voltados para o contexto de pesquisa no ambito
educacional.

Serédo apresentados alguns modelos de competéncias em informacao, no entanto,
devido a grande diversidade de modelos propostos para a formacéo e o desenvolvimento da
Colnfo, no caso da pesquisa, ora apresentada, sera considerado o modelo: Big 6.

Algumas etapas dos modelos de competéncias em informacdo que serdo
demonstrados sdo: Irving, Kuhlthau, Stripling/Pitts e Modelo Circular de Loerschter,

conforme quadro 1.

Quadro 1 - Etapas dos Modelos de Competéncias em Informacéo — Colnfo

Modelo Etapas

. Formular e analisar as necessidades de informacéo;

. Identificar e avaliar as possiveis fontes;

. Localizar os recursos individuais;

. Analisar, selecionar e rejeitar recursos informacionais;
. Perguntar/utilizar recursos individuais;

. Registrar a informacéo;

. Interpretar, analisar, sintetizar e avaliar a informacéo;
. Apresentar e comunicar a informag&o;

. Avaliacdo do processo

Irving (1985)
Reino Unido

. Iniciar;

. Selecionar o tema;

. Explorar e investigar informagGes sobre o tema geral;

. Formular um tépico especifico;

. Coletar e reunir informacdes sobre o tema;

. Apresentar, organizar, esquematizar, resumir e escrever;
. Avaliar o resultado e o processo.

Kuhlthau (1988)
Estados Unidos

. Eleger um tema amplo;

. Obter uma perspectiva global do tema;

. Limitar o tema;

. Desenvolver a tese e estabelecer objetivos;

. Elaborar perguntas para o sistema;

. Planejar a investigacédo e a producao;

. Encontrar, analisar e avaliar as fontes;

. Avaliar os textos, tomar nota, compilar as bibliografias;

. Estabelecer conclusGes, organizar a informagdo em um esquema;
10. Criar e apresentar o produto final;

11. Refletir sobre o status de satisfatoriedade do documento.

Stripling/Pitts(1988)
Estados Unidos
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. Formular e apresentar um problema;

. Mapear e navegar nos espacos de informacéo;

. Ler, observar, ouvir, coletar e organizar as informagdes necessarias;
. Comparar e contrastar, julgar e testar;

. Concluir baseado na melhor informagcéo;

. Comunicar em todas as midias possiveis;

7. Discernir entre como é feito e como seria o ideal.

Modelo Circular
de Loerschter
(2003)

o O WN P

Fonte: Coelho, Tatiene Martins (2017, p. 97).

Evidencia-se que ha similaridade entre 0s modelos apresentados no que se refere as
competéncias e habilidades necessarias ao individuo para a resolucdo de problemas
informacionais, todos enfocam a importancia de o individuo possuir competéncias em
informacdo em relacdo & identificacdo da necessidade informacional e a formulagdo da
estratégia, etapas iniciais e norteadoras para a busca de elementos que possam solucionar

parcialmente ou totalmente essa necessidade.

4.1.1 The Big 6

O Big 6 foi desenvolvido nos Estados Unidos em 1987, por dois bibliotecarios, Mike
Eisenberg e Bob Berkowitz. E considerado como um dos principais modelos de competéncias
em informacdo. O Big 6 € descrito por seus autores como uma solu¢do de problemas,
abordagem para o ensino de informacdes e habilidades tecnoldgicas.

O Big 6 é um modelo simples de entender e promover o0s ensinamentos relativos a
TIC. Apresenta duas desvantagens. A primeira, diz respeito aos recursos e exemplos, em
sua maioria, relacionados com escolas e projetos nos Estados Unidos; e a segunda, € o fato,
de que, o Big 6 por ser um produto comercial estd sujeito a protecdo das politicas de
direitos autorais e de marcas registradas (SAYERS, 2006, p. 78).

O Big 6 tem sido utilizado, em diversos casos como um modelo de pesquisa comum
no ambiente escolar de forma a propiciar a uniformizacdo de critérios e procedimentos que
fazem com que os alunos se habituem gradualmente com a metodologia e o rigor do
processo de pesquisa e de tratamento da informagdo (FURTADO; ALCARA, 2015, p. 79).
Desse modo, percebe-se que o uso ético da informacéo faz parte das etapas desse modelo.

Apesar de ter sido idealizado para ser utilizado em ambientes educacionais as
caracteristicas desse modelo permitem que seja implantado, também, em diversos setores
da sociedade.

Para Furtado e Alcara (2015), o Big 6 apresenta uma flexibilidade que possibilita

sua adaptacdo em qualquer contexto social, uma vez que suas etapas ndo sao lineares, ou
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seja, ndo é necessario seguir as etapas, da forma como elas foram propostas. Sua utilizagéo
dependeré da situacdo de cada individuo, visto que, cada um segue por caminhos diferentes
no processo de tomada de decisao e resolucéo de problemas.

O modelo Big 6 compreende seis etapas principais ou etapas de resolucdo de

problemas, e cada etapa possui 2 componentes de ac¢do, conforme o quadro 2.

Quadro 2 — Etapas do Big 6

ETAPAS ACOES

> Definir o problema de informagao;

1 Definir as tarefas » ldentificar a informacao necessaria.
2 Estratégias para buscar a » Estabelecer uma gama de recursos;
informacéao > Estabelecer as prioridades dos recursos.
3 Localizacio e acesso > Localizar os recursos;
¢ > Encontrar as informacdes dentro dos recursos.

4 Utili inf N » Consultar (empreender, ler, ver, escutar);
tfizar a informagao » Extrair informagdes importantes.

5 Sintetizar » Organizar as informagdes de varias fontes;
Intetiza » Apresentar a informacéo (resultado).

. » Julgar o resultado;
6 Avaliar » Julgar o processo.

Fonte: Adaptada de Valentim; Jorge; Ceretta-Soria (2014, p. 213).

Percebe-se que o objetivo desse modelo é permitir que as pessoas possam localizar,
usar e avaliar a informacdo com o auxilio das a¢es que correspondem a cada etapa servindo
como um canal ou estratégia de facilitacdo do processo de localizacdo, uso e busca da
informacdo juntamente com o uso adequado das tecnologias da informacdo e comunicacéao
com o intuito de proporcionar a satisfacdo da necessidade informacional e a resolugéo de
problemas.

Neste contexto, fica realcado que 0 modelo de Competéncia em informagédo “O Big
6” auxilia os individuos na recuperacdo adequada da informacdo e propicia o0
desenvolvimento das competéncias em informacdo em ambientes organizacionais e

educacionais.
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4.1.2 OSLA

O significado do nome do modelo se refere a abreviatura das palavras Ontario School
Library Association (OSLA), a instituicdo que criou os procedimentos para gerar as
competéncias em informacdo. Este modelo de sequenciamento € necessario para que 0S
alunos se movimentem com seguranca em suas atividades de pesquisa (OSLA, 2015).

O modelo Osla compreende seis etapas principais e cada etapa possui Seus

componentes de acdo, conforme o quadro 3.

Quadro 3 — Etapas do OSLA

ETAPAS ACOES

Definir;
Explorar;
Identificar;
Relacionar.

1 Preparar para investigar

YV VVYV

Analisar;
Selecionar;
Coletar;
Colaborar.

ACEesS0 aos recursos

Analisar;
Avaliar;
Testar,
Selecionar;
Sintetizar.

Processar a informacao

VVVVY |VVVY

Revisar;
Apresentar;
Refletir;
Transferir.

4 Transferir o aprendizado

VVVYVY

Fonte: Adaptada de Valentim; Jorge; Ceretta-Soria (2014, p. 213).

Este modelo oferece um programa de estudos de informacdo para a escola e vida
profissional. E um modelo pratico para a utilizacio de estudantes e profissionais da educagao.
Este modelo pode ser associado ao ambiente organizacional no que trata sobre a préatica de
aprendizagem organizacional, uma vez que o processo inicial repara a investigacdo, visando o
acesso aos recursos para processamento de informacfes e, por fim, a transferéncia de
aprendizagem no intuito de proporcionar competéncias em informagdo para 0S sujeitos

organizacionais.
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4.1.3 Galivan

E um modelo criado pela Fundacdo Gabriel Piedrahita Ueribe (FGPU), ciente da
importancia das competéncias em informacdo, a FGPU elaborou um modelo constituido de
etapas que fazem referéncias a passos fundamentais para qualquer processo de pesquisa, e que
séo comuns a outros modelos, (EDUTECA, 2007, tradugdo nossa).

O Modelo Gavilan possui quatro etapas e seus componentes de agdo, as etapas
assinalam e atendem a uma capacidade geral que o estudante deve alcancar, e as acoes, 0S
conhecimentos e habilidades que devem ser colocados em pratica como requisito para
desenvolvé-la (EDUTECA, 2007, traducéo nossa), conforme o quadro 4.

Quadro 4 — Etapas do Galivan

ETAPAS ACOES
» Pergunta inicial;
1 Definir o problema de informacéo » Analisar a pergunta inicial;
» Construir um plano de investigag&o;
» Formular perguntas secundarias.

» Avaliar e selecionar as fontes de
2 Buscar e avaliar a informagéo informacao;

> Acessar ad fontes selecionadas;

» Avaliar as fontes e as informac0es.

» Eleger a informagdo mais adequada;

3 Analisar a informacgéo » Ler, entender e avaliar a informagéo
selecionada;

» Obter informagGes preliminares;

» Obter uma relacéo geral,
4 Sintetizar e utilizar a informacao » Elaborar um produto concreto;
» Comunicar os resultados.

Fonte: Adaptada de Valentim; Jorge; Ceretta-Soria (2014, p. 213).

Conceber o Modelo Gavilan como um conjunto de habilidades que podem ser
avaliadas separadamente, torna-se possivel ao docente estruturar as atividades focadas no

desenvolvimento de uma habilidade especifica propria de um dos subpassos, ou de
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habilidades implicadas em todo o passo (EDUTEKA, 2007, traducdo nossa)*. Nesse
sentido, este modelo propicia trabalhar, tanto os pontos especificos da competéncia em
informacdo como os pontos mais amplos.

O manuseio da informacédo proposto por este modelo remete a aplicacdo do Ciclo
PDCA (Planejamento/Execucao/Verificacdo/Acdo)®, sendo utilizado muitas vezes de forma
intuitiva na organizagdo, mas quando mapeada pode gerar ciclos de avaliagcdes constantes

na busca das competéncias em informacéo.

4 Concebir el Modelo como un conjunto de habilidades que pueden evaluarse por separado, permite al docente estructurar
actividades cortas enfocadas al desarrollo de una habilidad especifica propia de uno de los subpasos o de las habilidades
implicadas en todo un Paso. De este modo, el Modelo puede trabajarse en el aula de diversas maneras y no solamente
mediante ejercicios que requieran realizar todos los pasos consecutivamente.

5 O Ciclo PDCA foi idealizado na Década de 1920 por Walter A. Shewarth, e em 1950 passou a ser conhecido como o Ciclo
de Deming, em tributo ao ‘guru’ da qualidade, William E. Deming, que publicou e aplicou o método. (PALADINI, 2004).
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5 ANALISE DOS DADOS

“Na era da informacdo, a invisibilidade é equivalente
a morte.”
(Zygmunt Bauman)

Neste capitulo serd apresentada a analise dos dados, onde os mesmos foram
quantificados e descritos buscando uma relacdo entre eles, tendo por base a técnica de
analise de conteldo e categorizados de acordo com o modelo de competéncias em
informacgao “Big 6” que compreende 6 etapas e cada etapa possui seus componentes de acéo,
seguindo uma trajetoria com vistas a atender os propdsitos desta pesquisa.

Conforme descrito anteriormente na metodologia desta pesquisa, a entrevista foi
estruturada com 6 questdes e categorizadas em 6 etapas, a saber: Etapa 1 — Definir as
tarefas: identificar a informacao necessaria, Questdo 1 — Como vocé identifica a informacao
necessaria para execucdo de suas atividades? Etapa 2 - Estratégias para buscar a
informacdo: estabelecer uma gama de recursos, Questdo 6 — Gostaria de sugerir estratégias
para um melhor acesso e uso da informacdo? Etapa 3 — Localizacdo e acesso: localizar os
recursos, Questdo 3 — Como vocé busca as fontes de informacdo? Etapa 4 — Utilizar a
informacdo: consultar, Questdo 2 — Quais as fontes de informacédo que vocé utiliza? Etapa 5
— sintetizar: organizar as informacdes de vérias fontes, Questdo 5 — Como vocé organiza as
informacdes que recebe de varias fontes? Etapa 6 — Avaliar: uso e avaliacdo da informacéo,
Questdo 4 — Qual uso vocé faz das informacdes que vocé adquire e qual sua avaliacao sobre
as mesmas?

O universo de pesquisa se constitui de dez (10) secretarios e a amostra pretendida era
de seis (06), a pesquisadora conseguiu uma amostra de oito (08). Uma porcentagem
consideravel de 80% do universo de pesquisa.

As competéncias em informagdo dos secretarios nos processos de busca e uso da
informacéao foram analisadas, nesta pesquisa, com base nas concepcdes das competéncias em
informacdo voltadas para a informacao (busca e uso) apontados por Belluzo e relacionados
ao modelo de competéncias em informacéo Big 6. Esse modelo possibilita localizar, usar e

avaliar a informacéo.
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5.1 Perfil social dos secretarios do curso de Medicina/CCM/UFPB

Para identificar o perfil dos secretarios do curso de medicina do CCM — Campus | da
UFPB com a intencdo de apresentar o contexto da populacdo pesquisada para melhor
compreensdo foi coletadas informagdes sobre faixa etaria, grau de escolaridade e tempo de
atuacdo na instituicdo. No Gréfico 1 os resultados obtidos com relagdo a idade mostraram uma
predominancia da faixa etaria de 30 a 40 anos que apresentou 62% dos secretarios, a faixa
etaria de 41 a 50 anos apresentou 25% e a faixa etaria acima de 50 anos apresentou a minoria

com 13% .

Grafico 1 — Faixa etaria

= Entre 30 anos a 40 anos
= Entre 41 anos a 50 anos

= Acima de 50 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

De acordo com a pesquisa e mostrado no Gréafico 2 sobre o grau de escolaridade
evidencia-se que 67% dos secretarios pesquisados sdo graduados e 8% possui pos-graduacao
e 25% esta cursando uma pos-graduacao a nivel de doutorado ou mestrado.
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Grafico 2 — Grau de escolaridade

= Graduagdo

= Pds-graduacdo

8% = Cursando pés-graduacao

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

O tempo de exercicio das atividades dos secretarios na instituicdo obteve sua
representacdo mais expressiva na faixa de 6 a 10 anos com 62%, em seguida a faixa de 1 a 5

anos com 25% e a faixa de 11 a 15 anos com 13% conforme mostra o Gréafico 3.

Gréfico 3 — Tempo de exercicio das atividades na instituicdo

M Entre 1 ano e 5 anos
= Entre 6 anos e 10 anos

® Entre 11 anos e 15 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

Os resultados obtidos no perfil dos secretarios do curso de medicina do CCM —
Campus | da UFPB evidenciou gque predomina a faixa etaria entre 30 a 40 anos, com o grau de
escolaridade predominante de graduagdo e a maioria dos participantes estdo na instituicdo
entre 6 a 10 anos.
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Depois de tracar o perfil dos secretarios do curso de medicina do CCM/UFPB,
prosseguiu-se para a analise das etapas do modelo de competéncias em informacéo Big 6, que
evidenciam os objetivos especificos do estudo. Uma vez que o campo de estudo, ora
abordado, tem seu foco no desenvolvimento e na avaliacdo das habilidades para o processo de

busca e uso da informagé&o.

5.2 Etapa 1- Definir as Tarefas

Para Le Coadic (2004, p. 5), 0 objetivo da informacdo permanece sendo a apreensao
de sentidos ou seres em sua significacdo, isto €, continua sendo o conhecimento. Ou seja, a
informacdo deve expressar um significado, que precisa ser compreendido por alguém, precisa
fazer sentido para o individuo que a recebe.

De forma unanime todos os participantes afirmaram que recebem muitas informacdes,
que as informacgdes chegam misturadas e é preciso que eles filtrem essas informacgdes para
identificarem as informacGes necessarias para a execucdo de suas atividades. Afirmaram
também, que as informacGes que recebem néo sao suficientes.

Conforme discorre o participante “P1”:

As informagdes chegam diariamente enviadas por email pelo Sistema
Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC)®. As
informagbes chegam misturadas e ndo sdo filtradas para cada Centro ou
Departamento especifico, o sistema tem falhas de informagdo devido as
informacBes chegar misturadas e dificulta a busca pelas informagdes,
causando desinteresse em buscé-las. Muitas das informagdes recebidas ndo
séo utilizadas e insuficientes.

O intenso fluxo de informacdo disponivel atualmente e os variados tipos de fontes de
informacgdo exige do individuo o conhecimento das fontes adequadas para identificar a
informagdo de qualidade.

Enfatizou o participante “P2”:

As informagdes chegam de vérias fontes e ndo sdo suficientes. Tenho que
coletar, filtrar e identificar o que é importante para a execucdo de minhas
atividades.

Percebeu-se que ocorre uma grande perda das informacgdes enviadas devido a falta de

direcionamento das mesmas.

6 Sistema de consultas e processos do protocolo da UFPB.
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5.3 Etapa 2 — Estratégias para buscar a informacéo

Segundo Gasque (2008), o uso da informagdo compde-se de atividades em que o
individuo se engaja para apreender a informacéo e transforméa-la em conhecimento.

O participante “P1” sugere que: “O SIPAC deve filtrar as informagdes antes de passa-las,
ou seja, passar so as informacdes necessarias para cada Centro ou Departamento”.

O participante “P6” sugere:

Tutorias sdo 6timas ferramentas organizacionais. Um forum de eletrdnico de
duvidas recorrentes seria interessante para socializar as davidas e aprimorar
as atividades. O SIPAC deveria direcionar as informagdes para cada Centro
ou Departamento.

Dois dos participantes sugeriram como estratégia para um melhor acesso e uso da
informagdo que a UFPB crie tutoriais como ferramentas organizacionais e todos sugeriram
que as informacdes transmitidas pelo SIPAC e outros sistemas institucionais direcionassem as
informacBes enviadas para que cada Centro ou Departamento sO recebesse as informacdes

pertinentes a eles.

5.4 Etapa 3 — Localizacdo e acesso

A busca e o uso da informacdo sdo atividades indispensaveis a produgdo do
conhecimento e exigem por si s6, competéncias, cujo desenvolvimento requer formacao
especifica, denominada competéncias em informacao (GASQUE, 2008).

Os participantes buscam informacdo com os colegas de trabalho, nas plataformas
digitais e resolucdes da UFPB.

Conforme o participante “P3”: “Busco informag¢des na internet, com os colegas de
trabalho e nas resolucdes da UFPB”.

Os fluxos informais de informagdes séo iniciados espontaneamente pelas pessoas, sem
regras especificas e por maltiplos canais de comunicagdo (ELEUTERIO, 2015).

O participante “P6” afirma que:

Como as informagdes disponibilizadas ao servidor s&o insuficientes, eu
sempre preciso recorrer a fontes ndo oficiais, como internet e recorro aos
colegas de trabalho.
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Observou-se que a troca de experiéncias e de informacges entre os colegas de trabalho
é bastante comum entre 0s secretarios entrevistados, pois 0s mesmos estdo em constante

busca por informacdes que os auxiliem na execucgdo de suas atividades,

5.5 Etapa 4 — Utilizar a informacgéo

Segundo Cunha (2001), o conceito de fontes de informacdo é muito amplo. Ele
considera como fontes de informacdo todos 0os meios e suportes que contém informacéao ou
documento. Dessa forma, pode-se dizer que fontes de informacdo s&o tudo o que gera e
veicula informacao.

De acordo com o participante “P1”: “As fontes de informagdo que utilizo é o email, as
informac@es enviadas pelo SIPAC e busco informagdes com meus colegas de trabalho.” O
participante “P3” discorre que: “Busco informagdes na internet, com os colegas de trabalho e
nas resolugdes da UFPB”.

Dos participantes, cinco (05) utilizam como fontes de informacdo o sistema
institucional SIPAC. Trés (03) dos participantes utilizam as resolu¢des da instituicdo e as
plataformas digitais da instituicdo. E todos os participantes utilizam o email como fonte de
informagdo, pesquisas na internet e troca de informagdes com os colegas de trabalho.

5.6 Etapa 5 — Sintetizar

Diante do crescente acumulo de informacéo e das diferentes formas de acesso a elas, 0
principal problema estd em selecionar as informacdes que tém qualidade e saber quais sdo 0s
parametros que indicam a qualidade dessas informacdes durante o processo de selecdo (OLE-
TO, 2006).

O participante “P5” afirma que:

Organizo as informacdes recebidas por prioridade e priorizo as informacdes
importantes para as atividades que tem prazo para execucao e o restante das
informac®es utilizo acordo com a necessidade.

O excesso informacional e as diversas fontes de informagéo disponibilizadas exigem
mais rigor nos critérios de selecéo.
Participante “P8” enfatiza que: “Organiza em ordem cronoldgica e dando prioridade

aquelas de maior importancia para a execucao das atividades naquele momento”.
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Todos os participantes recebem informacdes de vérias fontes e organizam priorizando
as informacgdes mais importantes para a execucdo das atividades e priorizam principalmente

as informacdes para as atividades tem prazo para serem cumpridas.

5.7 Etapa 6 — Avaliar

O uso adequado da informacéo € condicionado a qualidade e a relevancia das fontes de
informacao identificadas pelo individuo. O uso da informacéo encontrada também depende de
como a pessoa avalia a relevancia cognitiva e emocional da informagédo recebida, seus
atributos objetivos e sua capacidade de determinar a pertinéncia da informacao relativa a uma
determinada situacdo (CHOO, 2003).

O participante “P1”: “Utilizo as informagdes que adquiro para a execuc¢do das
atividades do dia a dia. As informacdes que recebo séo insuficientes”.

Os participantes afirmaram que usam as informacdes que adquire e julgam importantes
para a execucdo de suas atividades e que as informacgdes que recebem sdo insuficientes e
sempre precisam recorrer a outras fontes de informacéao.

Participante “P6”: “Utilizo para a realizacdo das atividades diérias. No entanto, as
informagdes recebidas sdo insuficientes”.

O participante “P7” afirma que:

Utilizo as informacBes para a execucdo das atividades rotineiras, mas as
informacBes ndo sdo suficientes para tal, por isso, sempre preciso buscar em
outras fontes.

Observou-se que apesar dos participantes receberem muitas informac6es e de vérias
fontes, as mesmas séo insuficientes para a execugéo de suas atividades. E evidencia-se, pois,
na populacdo estudada que a Internet pode ser considerada como uma ferramenta valida para
a pesquisa desde que sejam observados seus critérios de atualidade, de confiabilidade e de
qualidade das fontes. Por outro lado, a preferéncia por fontes informais, como conversas com
seus colegas de trabalho ainda se constituem em préaticas de consulta entre o0s participantes.

Retomando aos objetivos especificos, as respostas do cabegalho da entrevista permitiu
alcancar o objetivo especifico “a” quando tragcou o perfil social dos secretarios; os resultados
da Etapa 3, permitiram alcangar o objetivo especifico “b” quando identificou as fontes de
acesso a informacdo utilizadas pelos secretarios; a Etapa 4, possibilitou o alcance do objetivo

especifico “Cc” quando seu resultado demonstrou de que maneira os secretarios fazem uso das
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informacdes adquiridas; nas Etapas 1, 5 e 6, alcangou-se o objetivo especifico “d” quando
seus resultados mapearam as categorias de fontes e usos da informacao pelos secretarios e na
Etapa 2, conseguiu-se formular o objetivo especifico “e” quando os resultados possibilitaram
propor um programa de desenvolvimento de competéncias para o processo de acesso e uso da

informagéo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

“Nada é tao perigoso para aprisionar a inteligéncia
do que aceitar passivamente as informagoes.”
(Augusto Cury)

A pergunta que iniciou a pesquisa foi respondida com éxito o que possibilitou alcancar
0s objetivos especificos estabelecidos para o atendimento do propdsito desta pesquisa por
meio da construcdo do aporte tedrico, que permitiu conhecer 0s aspectos concernentes as
competéncias em informacao e por meio dos resultados obtidos.

A partir dos depoimentos dos secretarios entrevistados percebeu-se que ocorre um
extravio das informagdes enviadas devido a falta de direcionamento das mesmas. O intenso
fluxo de informacdo disponivel atualmente e os variados tipos de fontes de informacéo exige
do secretario o conhecimento das fontes adequadas para identificar a informacdo de
qualidade. No processo de desenvolvimento das competéncias em informacdo, uma das
habilidades necesséarias para lidar com a informacao disponibilizada na internet é a habilidade
para uso das TIC.

No entanto, ha a necessidade de ampliagdo do conhecimento e habilidades em
gerenciamento de outras fontes de informacdo e bases de dados o que possibilitaria ampliar as
possibilidades de pesquisa e oportunizaria 0 acesso e o uso da informacdo com eficéacia e
eficiéncia por parte dos secretarios. Dessa forma, entende-se como um desafio o
desenvolvimento das competéncias em informacéo para o profissional de secretariado, visto
qgue estas competéncias sdo elementos fundamentais para o acesso da informacdo. Tais
competéncias podem gerar sentimento de seguranga, otimismo, confianca e contribuir para
um sucesso profissional.

Diante de todo o exposto propde-se que a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP)’ ofereca um curso de capacitacdo para os secretarios da UFPB, com um programa
de desenvolvimento de competéncias que possam contribuir para aprimorar 0 processo de
acesso e uso da informacgdo por parte dos secretarios. O programa seria uma tentativa de
estrategia de melhorar as habilidades dos secretarios, demonstrando a possibilidade de um

acesso e uso mais eficiente das informacbes. O objetivo do programa seria oferecer

7 Diretamente subordinada & Reitoria, é o 6rgéo responsével pelo planejamento e acompanhamento das estratégias e politicas
de gestéo de pessoas da UFPB.
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treinamento de competéncias e habilidades para inovacdo a partir do acesso a informacédo
pelas TIC. O intuito é preparar os secretarios para 0 acesso e uso da informagdo em diversos
suportes, promovendo 0 uso estratégico de conhecimentos nas suas atividades diarias. Com o
dominio das habilidades de busca, localizacdo, avaliacdo e o uso correto da informacdo os
secretarios serdo capazes de tratar a informacdo e compreender a dimenséo da importancia de
ser competente em informagéo.

Esta foi uma aproximacao preliminar com o tema, na finalidade de contribuir com a
literatura da area, a fim de esclarecer conceitos e ideias que poderdo ser utilizados em
abordagens ou investigacOes posteriores. Face ao exposto, espera-se que a pesquisa possa
despertar discussdes sobre competéncias informacionais e contribua para que novas
investigacOes sejam realizadas. Espera-se também estimular a reflexdo e provocar discussdes

sobre o tema, competéncias em informacao, no &mbito da Universidade Federal da Paraiba.
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: UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE EDUCAGAO/CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO NAS ORGANIZACOES
APRENDENTES

Jodo Pessoa, 26 de mar¢o de 20018.

Illmo. Sr. Dr. Eduardo Sérgio Soares Sousa
Diretor do Centro de Ciéncias Médicas — Campus I - UFPB

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE PESQUISA
ACADEMICO-CIENTIFICA

Solicitamos autorizacio para realizagdo de atividades de pesquisa académico-
cientifica no Centro de Ciéncias Médicas da Universidade Federal da Paraiba. A pesquisa
sera realizada em nivel de mestrado, no Programa de P6s-Graduagdo em Gestiio das
Organizagdes Aprendentes da Universidade Federal da Paraiba, cujo tema é denominado:
A importincia das Competéncias em informacdo para o Profissional de
Secretariado: um estudo aplicado no centro de Ciéncias Médicas da Universidade
Federal da Paraiba — Campus I, desenvolvida pela aluna Luciana Cabral da Cruz, sob
a orientagdo do Prof. Dr. Marckson Roberto Ferreira de Souza.

A referida pesquisa tem por objetivo analisar os aspectos das competéncias em
informagdo para os secretdrios do Centro de Ciéncias Médicas do Campus T da
Universidade Federal da Paraiba, quanto ao acesso e uso da informagio.

A mestranda e seu orientador ecstio a sua disposicdo para quaisquer
esclarccimentos que considere necessério, em qualquer etapa do processo de pesquisa.

Atenciosamente,

é&\ wiere ddbdlda S

\a .
Luciana Cabral da Cruz k_j
Mestranda
l_uciu.nucghral&éw email.com

&l ek Sre, rllt' e Nogus
Eduardo Sérgio Soares Sousa
Diretor de Centro - CCM — Campus [ - UFPB

. wr, Eduardp Séggio Soares Sousa
Biretor de Centro
CCrI/UFPB
SIAPE: 336868




APENDICE B - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO



61

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA 3
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO DAS ORGANIZACOES
APRENDENTES

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)

Prezado (a) Senhor (a)

Esta pesquisa é sobre “A importincia das competéncias em informacdo para o
profissional de secretariado: um estudo aplicado no Centro de Ciéncias Médicas da
Universidade Federal da Paraiba - Campus I" e estd sendo desenvolvida por Luciana
Cabral da Cruz, do Curso de Mestrado do Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo nas
OrganizacBes Aprendentes da Universidade Federal da Paraiba, sob a orientacdo do(a) Prof.
Dr. Marckson Roberto Ferreira de Sousa. O objetivo do estudo é: Analisar os aspectos das
competéncias em informagdo que contribuem para propiciar 0 acesso e uso da
informacéo para o profissional de secretariado. Desse modo serd necessario identificar as
fontes de acesso a informacdo utilizada pelos profissionais de secretariado do
CCM/UFPB; observar de que maneira os profissionais de secretariado fazem uso das
informacdes adquiridas em suas relacbes de trabalho e mapear a importancia das
competéncias em informacao para os profissionais de secretariado.

A finalidade deste trabalho € contribuir para a melhoria das competéncias em
informac&o para facilitar a comunicacdo dos secretarios do Centro de Ciéncias Médicas da
Universidade Federal da Paraiba — campus |.

Solicitamos a sua colaboracdo para participar desta pesquisa, como também sua
autorizacdo para apresentar os resultados deste estudo em eventos pertinentes a area e publicar
em revista cientifica nacional e/ou internacional. Por ocasido da publicacdo dos resultados,
seu nome sera mantido em sigilo absoluto.

Informamos que essa pesquisa ndo oferece riscos, previsiveis. Esclarecemos que sua
participacdo no estudo é voluntéria e, portanto, o(a) senhor(a) nao € obrigado(a) a fornecer as
informacdes e/ou colaborar com as atividades solicitadas pela Pesquisadora. Caso decida néo

participar do estudo, ou resolver a qualquer momento desistir do mesmo, nédo sofrera nenhum
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dano, nem haver4d modificacdo na assisténcia que vem recebendo na Instituicdo (se for o
caso). Os pesquisadores estardo a sua disposi¢do para qualquer esclarecimento que considere

necessario em qualquer etapa da pesquisa.

Luciana Cabral da Cruz
Pesquisadora Responsavel

Considerando, que fui informado(a) dos objetivos e da relevancia do estudo proposto,
de como sera minha participacdo, dos procedimentos e riscos decorrentes deste estudo,
declaro 0 meu consentimento em participar da pesquisa, como também concordo que os dados
obtidos na investigacdo sejam utilizados para fins cientificos (divulgacdo em eventos e

publicacGes). Estou ciente que receberei uma via desse documento.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura do participante ou responsavel legal

Contato com a Pesquisadora Responsavel:

Caso necessite de maiores informacOes sobre o presente estudo, favor ligar para a
pesquisadora Luciana Cabral da Cruz, telefone: (83) 98890-2002 e (83) 3232-8914

E-mail: lucianacabral84@gmail.com ou para o Comité de Etica do CCM: Centro de Ciéncias

Médicas, 3° andar, sala 14 - Cidade Universitaria - Campus |, Universidade Federal da
Paraiba, CEP: 58051-900 - Bairro Castelo Branco - Jodo Pessoa — PB Telefone: (83)
3216.7619 E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br



mailto:Lucianacabral84@gmail.com
mailto:comitedeetica@ccm.ufpb.br
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UNIVERSID/NADE FEDERAL DA PARAIBA B
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO NAS ORGANIZACOES
APRENDENTES

ROTEIRO DE ENTREVISTA SOBRE A IMPORTANCIA DAS COMPETENCIAS EM
INFORMAC}AO PARA O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: um estudo aplicado no
Centro de Ciéncias Médicas da Universidade Federal da Paraiba — Campus |

ENTREVISTA PARA OS SECRETARIOS DO CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS
DA UFPB - CAMPUS |

Data: Hora:

Idade: Grau de escolaridade:

Tempo que exerce as atividades na instituicdo:

Introducéo

A pesquisa tem o proposito de analisar os aspectos das competéncias em informacéo
que contribuem para propiciar 0 acesso e uso da informacdo para o profissional de
secretariado. A escolha do local Centro de Ciéncias Médicas - Campus | se deu pelo fato de
ser o local de trabalho da pesquisadora o que facilitard o desenvolvimento da pesquisa.
Caracteristicas da entrevista

Esta pesquisa ndo oferece riscos, previsiveis. Esclarecemos que sua participagdo no
estudo é voluntéria e, portanto, o(a) senhor(a) ndo é obrigado(a) a fornecer as informacdes
e/ou colaborar com as atividades solicitadas pela Pesquisadora.
Perguntas
01 — As informagdes que voceé recebe sdo necessarias para a execucdo de suas atividades?
02 — Quais as fontes de informacéo que vocé utiliza?

03 — Como vocé busca as fontes de informagéo?

04 — Qual uso vocé faz das informacdes que vocé adquire e qual sua avaliacdo sobre as
mesmas?

05 — Como vocé organiza as informagdes que recebe de vérias fontes?

06 — Gostaria de sugerir estratégias para um melhor acesso e uso da informagéo?
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UFPB - CENTRO DE CIENCIAS _
MEDICAS DA UNIVERSIDADE “GRErand =™
FEDERAL DA PARAIBA / CCM

PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: A IMPORTANCIA DAS COMPETENCIAS EM INFORMAGCAO PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: um estudo aplicado no Centro de Ciéncias
Médicas da Universidade Federal da Paraiba ; Campus |

Pesquisador: LUCIANA CABRAL DA CRUZ

Area Temética:

Versédo: 1

CAAE: 87343818.5.0000.8069

Instituigdo Proponente: UFPB - Centro de Ciéncias Médicas/CCM
Patrocinador Principal: Financiamento Préprio

DADOS DO PARECER

Ntimero do Parecer: 2.620.118

Apresentacio do Projeto:

Projeto de pesquisa do tipo exploratério, de campo, com abordagem qualiquantitativa, que versa sobre “A
importancia das competéncias em informagdo para o profissional de secretariado: um estudo aplicado no |
Centro de Ciéncias Médicas da Universidade Federal da Paraiba - Campus I" e esta sendo desenvolvido por
Luciana Cabral da Cruz, do Curso de Mestrado do Programa de Pos-Graduagdo em Gestdo nas
Organizagbes Aprendentes da Universidade Federal da Paraiba, sob a orientacdo do(a) Prof. Dr. Marckson
Roberto Ferreira de Sousa.

A investigagéo sera realizada no Centro de Ciéncias Médicas, da Universidade federal da Paraiba(UFPB),
com 10 secretdrios do Curso de Medicina. Para a coleta dos dados sera utilizada uma entrevista seguida de
um roteiro estruturado com questdes sobre a tematica.A analise dos dados tera por base a técnica de

analise de conteudo de Bardin.

Diante da realidade da explos&o de informagées e a rapidez com que elas trafegam pelas redes de
tecnologias da in formagéo e de comunicag&o, ora apresentada e que evidencia a necessidade do
profissional de secretariado desenvolver as competéncias necessarias quanto ao acesso e ao uso da
informag&o; para que assim possam exercer de maneira adequada suas demandas profissionais é possivel
questionar: de que maneira um programa de competé&ncias em informag&o pode contribuir para propiciar,
aos profissionais de secretariado, o acesso e uso adequado da

Enderego: Centro de Ciéncias Médicas, 3° andar, Sala 14 - Cidade Universitaria Campus 1

Bairro: CASTELO BRANCO CEP: 58.051-800
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)3216-7617 E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br

Pégina 01 de 04




68

UFPB - CENTRO DE CIENCIAS
MEDICAS DA UNIVERSIDADE “
FEDERAL DA PARAIBA / CCM

Continuagéo do Parecer: 2.620.118
informag&o?

Objetivo da Pesquisa:

Objetivo geral

Analisar os aspectos das competéncias em informagéo que contribuem para propiciar o acesso e uso da
informacdo para o profissional de secretariado.

Objetivos especificos

* Identificar as fontes de acesso a informacao utilizadas pelos profissionais de secretariado do Centro de
Ciéncias Médicas da Universidade Federal da Paraiba — Campus I;

* Observar de que maneira os profissionais de secretariado fazem uso das informagdes adquiridas em suas
relagdes de trabalho;

* Mapear as categorias de fontes e usos da informagao pelos profissionais de secretariado;

* Sugerir um programa de desenvolvimento de competéncias que podem contribuir para aprimorar o
processo de acesso e uso da informagéo.

Avaliagdo dos Riscos e Beneficios:

Riscos

Por se tratar de entrevista os riscos serdo minimos, no entanto podera ocorrer constrangimento ou desgaste
emocional devido ao tempo gasto pararesponder as perguntas. Todavia, a pesquisadora se compromete a 1
suspender temporariamente a entrevista caso seja solicitado pelo participante.

Beneficios

Contribuir para melhoria do acesso e uso da informagao por parte dos secretarios.

Comentdrios e Consideragdes sobre a Pesquisa:

A proposta estd adequadamente elaborada e permite tecer julgamentos concernentes aos aspectos éticos
envolvidos.

Consideragdes sobre os Termos de apresentagio obrigatoria:

Foram apresentados possibilitando uma adequada avaliagdo nos aspectos éticos e metodoldgicos (Folha de
Rosto, Projeto completo, TCLE, Anuéncia do CCM/UFPB).

Recomendacdes:

No desenvolvimento da pesquisa observar a metodologia proposta e aprovada pelo CEP-CCM.

Enderego: Centro de Ciéncias Médicas, 3° andar, Sala 14 - Cidade Universitaria Campus 1

Bairro: CASTELO BRANCO CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)3216-7617 E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br

Pégina 02 de 04




UFPB - CENTRO DE CIENCIAS

MEDICAS DA UNIVERSIDADE f‘»m
FEDERAL DA PARAIBA / CCM

Continuagéo do Parecer: 2.620.118

Conclusdes ou Pendéncias e Lista de Inadequacoes:

De acordo com a Resolugdo Resolugdo 466 CNS de 2012 e Norma Operacional CNS 001/2013, o protocolo
de pesquisa encontra-se totalmente adequado a execugéo da pesquisa.

Consideragdes Finais a critério do CEP:
O protocolo de pesquisa foi considerado APROVADO, em Reunigo Ordinaria realizada no dia 25 de abril de
2018, no Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos -CEP/CCM/UFPB, conforme NORMA
OPERACIONAL N° 001/2013, nos termos do item 5, do Capltulo Xlll, da Resolugdo CNS n° 466 de 12 de

dezembro de 2012.

Lembramos que, ap6s o término da pesquisa, a pesquisadora responsavel, em atendimento 2 Resolugao

466/2012, do CNS/MS, devera anexar (via online)na Plataforma Brasil,

Relatério Final da pesquisa.

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:

através do fcone “notificagéo”, o

Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situacdo
Informagdes Basicas PB_INFORMACOES_BASICAS__DO_P 08/04/2018 Aceito
do Projeto ROJETO 1108731.pdf 23:51:31
Qutros TA.jpg 08/04/2018 |LUCIANA CABRAL Aceito
23:50:23 |DA CRUZ

Projeto Detalhado / [PROJETO.pdf 08/04/2018 |LUCIANA CABRAL Aceito

Brochura 23:23:24 |DA CRUZ

nv {
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Necessita Apreciagio da CONEP:

Néo
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Bairro: CASTELO BRANCO

UF: PB Municipio: JOAO PESSOA

Telefone: (83)3216-7617
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CEP: 58.051-900

E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br
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laponira Cortez Costa de Oliveira
(Coordenador)
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