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RESUMO

Os fluxos informacionais sdo processos dinamicos capazes de evidenciar vantagens e
desvantagens dentro de uma organizagdo, de modo a permitir a melhor tomada de decisédo. A
partir dessa compreensao, a pesquisa elaborou a seguinte indagacao: quais sao as contribuicdes
dagestdo de documentose gestdo dainformacao e gestdo do conhecimento, para a identificacdo
dos fluxos informacionais no &mbito de empreendimentos? Como recorte amostral, foi feito um
estudo de caso na “Padaria Bom Jesus”, localizada em Belém do Para. Dessa maneira, também
foi possivel compreender como ocorrem os fluxos informacionais nesse empreendimento. De
natureza qualitativa, o estudo teve como base o levantamento bibliografico e a aplicacdo de
entrevistas semiestruturadas com os colaboradores da Padaria. Como resultado, foi possivel
conhecer o estabelecimento e identificar e compreender sua gestdo de documentos e fluxos
informacionais. Ademais, foi possivel evidenciar algumas das necessidades relacionadas a
gestdo de documentos e gestdo da informacdo e do conhecimento e fazer recomendacoes.

Palavras-chave: Fluxos informacionais, Gestdo de documentos, Gestdo dainformacdo, Gestao
do conhecimento.



ABSTRACT

Informational flows are dynamic processes capable of highlighting advantages and
disadvantages within an organization to allow better decision-making. With this concept, the
research follows the following question: what are the contributions of document management,
information management and knowledge management, for the identification of informational
flows within the scope of enterprises? Asa sample cut, a case study was carried out at “Padaria
Bom Jesus”, located in Belém do Para. In this way, it was also possible to understand how the
informational flows occur in that enterprise. The study was based on the bibliographical survey,
in this way, qualitative research was carried out through the application of semi-structured
interviews, to the employees of the enterprise in question. This study made it possible to get to
know the establishment to identify and understand the document management and
informational flows of the place. With this, it was possible to highlight some of the needs related
to document management, information management and knowledge management, such as
administrative and operational failures.

Keywords: Information flows, Document management, Information management, Knowledge
management, Decision making.



LISTADE QUADROS

Quadro 1 — Aspectos gerais da Padaria. pag.14
Quadro 2 — Relacdo interpessoal da equipe de trabalho. pag.15
Quadro 3 — Aspecto arquivistico do empreendimento. pag.15
Quadro 4 — Qualidade informacional. pag.17
Quadro 5 — Impacto informacional. pag.17
Quadro 6 — Gestdo da informacao. pag.21
Quadro 7 — Gestdo do conhecimento. pag.22
Quadro 8 — Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas. pag.26
Quadro 9 — Atividades e Fungoes. pag.28

Quadro 10 — Informac6es registradas/ Tempo de guarda pag.31



LISTADE FIGURAS

Figuras 1 — Organograma da Padaria. pag.27
Figuras 2 — Fluxograma da Padaria. pag.30

Figuras 3 — Rotatividade nas atividades e fungdes. pag.32



SUMARIO

RESUMO.
ABSTRACT.

LISTA DE QUADROS.
LISTADEFIGURAS.
1 INTRODUCAO.

1.1 OBJETIVOS.

1.2 METODOLOGIA.

6
7
8
9
11

13
13

2 INFORMACAO, GESTAO DE DOCUMENTOS, GESTAO DA INFORMACAOE
DO CONHECIMENTO E FLUXOS INFORMACIONAIS: breves definicdes e inter-

relacionamentos.

2.1 ASPECTOS GERAIS DA INFORMACAO.

2.2 ASPECTOS GERAIS DA GESTAO DE DOCUMENTOS.
2.3 ASPECTOS GERAIS DA GESTAO DE INFORMACAO.
2.4 ASPECTOS GERAIS DA GESTAO DO CONHECIMENTO.
2.5 ASPECTOS GERAIS DOS FLUXOS INFORMACIONALIS.

16
16
19
20
21
23

10

3 MAPEAMENTODOS FLUXOS INFORMACIONAIS DA PADARIA BOM JESUS.

4 CONSIDERACOES FINAIS.
REFERENCIAS.

26
34
35



11

INTRODUCAO

Os processos decisorios sdo a¢des cotidianas e recorrentes no ambito organizacional e,
ao analisa-los, € necessario primeiro identificar os fluxos informacionais. 1sso porque esses
tipos de processos, quando desempenhados a partir da utilizagdo adequada de fluxos
informacionais, produzem impactos administrativos que podem, inclusive, evitar erros a
organizagao.

Ao analisar um empreendimento de qualquer natureza, é possivel identificar que as
informagfes permeiam em cada processo administrativo, e essas informacOes podem ser
definidas como conjuntos organizados de dados com sentido de comunicar. Por sua vez, a
gestdo dainformacdo possibilita a ordenacdo l6gica da informacdo que é algo essencial para o
ambito organizacional, pois contribui para a disseminacdo e assimilacdo da informacao.

Dessa forma, compreende-se que a gestdo informacional pode contribuir para
potencializar o conhecimento nas organizag0es que pode ser evidenciado pela unido de decisoes
sobre acgdes, tarefas ou missdes de uma instituicdo. Sobre isso, destaca-se que o conhecimento,
segundo Chiavenato (2002, p. 593), pode ser compreendido como: “a informacdo estruturada
que tem valor para uma organizacao”. Chiavenato (2002, p. 4) ainda defende que esse
conhecimento significa “[...] todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias,
aprendizagens que o administrador possui a respeito de sua especialidade”.

No ambito organizacional, a crescente competitividade do mercado de trabalho
administrativo beneficia, na maioria das vezes, organizagdes com inteligéncia competitiva em
processos decisorios. Tal vantagem estratégica pode ser desempenhada por uma adequada
gestdo do conhecimento organizacional mediante a analise dos fluxos informacionais. Sobre

essa questdo, de acordo com Santos e Valentim (2014, p. 20), podemos afirmar:

[...] o reconhecimento dos processos e tarefas que perpassam a gestdo da
informacdo e a gestdo do conhecimento é fundamental para compreender suas
distincdes e aproximacoes, evidenciando-as como modelos de gestdo que
estdo em constante interacdo. Ressalta-se que quanto mais se planejar as agdes
voltadas a dinamica dos fluxos, mais 0 ambiente organizacional estara
preparado para suprir as necessidades de informacdo e conhecimento
(SANTOS; VALENTIM, 2014, p. 20).

Compreende-se que as atividades realizadas e tomada de decisdo, estdo relacionadas a
gestdo de documentos, gestdo da informagdo e do conhecimento e podem ser melhor

desenvolvidas mediante a utilizacdo de fluxos informacionais. Dessa forma, observa-se que
mapear os fluxos € imprescindivel para auxiliar nos processos decisérios.
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Com o foco na gestdo de documentos e nos fluxos informacionais, Nascimento (2019,

p.18), apresenta trés elementos ao tratar datomada de decisdo na atualidade administrativa:

A identificacdo, o mapeamento de fluxos documentais e a avaliacdo de
documentos sd0 processos necessarios para auxiliar as organizagGes no
controle, tratamento, conservagéo, acesso aos documentos e recuperagao de
seus contetdos, bem como para subsidiar 0 processo decisorio e tantas outras
atividades organizacionais. (NASCIMENTO, 2019, p.18).

Outro aspecto importante para a tomada de decisdo é o conhecimento — quando
analisado mediante o fluxo ordenado de informac6es derivado da correta gestdo da informagéo
— pode ser descrito como conhecimento explicito, registrado em suportes fisicos ou digitais que
pode beneficiar uma maior disseminacdo e apropriagdo da informacdo. Ademais, 0
conhecimento tacito é caracterizado por ndo esta registrado em suportes e ultrapassa os limites
dagestdo da informacao.

Considerando os processos decisérios do ambito organizacional, a identificacdo e
mapeamento dos fluxos informacionais (formais e informais) sdo fundamentais para a
realizacdo de uma gestdo adequada da informacdo. Notavelmente, esta afirmacgdo é defendida
por Valentim (2008, p. 195):

[...] ¢ importante medir a intensidade tanto dos contatos formais, quanto dos
contatos informais, umavez que é dessa interacdo que, muitas vezes, resultam
informacgdes relevantes para a corporagdo. Uma vez explicitadas, passam a
fazer parte dos fluxos formais, ou seja, vinculados ao &mbito da gestéo da
informacdo. Por isso, mapear essas redes é, também, fundamental para a
gestdo da informagéo [...] (VALENTIM, 2008, p. 195).

Com a necessidade de organizar os dois tipos de conhecimento em questéo, surge a
demanda da gestdo do conhecimento que, aliado a gestdo informacional, pode proporcionar
uma melhor apropriagdo do conhecimento tacito e explicito aplicada ao planejamento,
organizagdo, direcdo e controle da instituicho. Em defesa do que foi exposto e como

aproximacdo aos fluxos informacionais, Almeida; Biaggi; Vitoriano (2021, p. 3) afirmam:

[...] uma contribuicdo paraa gestdo do conhecimento, que tem como um dos
objetivos capturar é registrar o conhecimento implicito, tornando-o explicito.
Destaca-se também que € primordial que os desenhos dos fluxos
informacionais contemplem os documentos que perpassam 0S Processos,
sejam eles em suporte papel, eletrénico ou digital (ALMEIDA; BIAGGI;
VITORIANO, 2021, p. 3).

Acredita-se que a gestao da informacdo e do conhecimento mediante a anélise de fluxos

informacionais faz-se necessaria para a auxiliar processos decisorios, como 0 controle e
gerenciamento de processos essenciais para 0s pequenos, médios e grandes empreendimentos.

Dessa forma, € possivel destacarprocessos decisorios como a aquisicdo de materiais e insumos,
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pagamento de funcionarios, controle de estoque, como também na estratégia de
“merchandising” e publicidade, dentre outros.

Além disso, essa pesquisa analisa a estrutura dos fluxos informacionais formais da
panificadora Bom Jesus, localizada no bairro Terra Firme, cidade de Belém, no estado do Para.

A tomada de decisdo administrativa na area comercial, acredita-se que este trabalho
podera contribuir para pesquisadores e gestores da area de consultoria arquivistica empresarial
na identificacdo de falhas operacionais e beneficiando um melhor investimento rentavel.

Na Arquivologia, os fluxos informacionais possibilitam a andlise e identificacdo de
problemas administrativos. Dessa forma, por meio do diagnéstico adequado, a eficiéncia e
eficacia poderdo tornar-se acessiveis ao empreendimento estudado.

Levando em consideracdo que a panificadora Bom Jesus é um estabelecimento
comercial de pequeno porte, onde os registros de informagdo administrativa e os fluxos
informacionais podem ser escassos, cabe-nos por meio desta pesquisa averiguar as possiveis
contribuicbes da Gestdo de documentos gestdo da informacgdo e gestdo do conhecimento e
fluxos informacionais para o estabelecimento em questdo?

Dessa maneira, o objetivo geral do trabalho é: compreender como ocorrem os fluxos
informacionais na panificadora Bom Jesus.

Para atingir o objetivo geral do trabalho, serdo realizados os seguintes objetivos
especificos:

a) conceituar a informacdo, a gestdo da documentos, gestdo da informacdo e do
conhecimento e os fluxos informacionais.

b) identificar a gestdo de documentos e os fluxos informacionais na panificadora Bom

Jesus.

1.2 METODOLOGIA

No ambito desta pesquisa, seu universo foi uma panificadora localizada na cidade de
Belém, no estado do Para. Para fornecer os argumentos apresentados nesse trabalho, buscou-se
referencias tedricas publicados em livros e artigos de periddicos cientificos, fato que a torna
uma pesquisa bibliografica.

Também € caracterizada como pesquisa explicativa que a partir da compreensédo de Gil
(2007, p. 47), pode ser entendida como:

[...] pesquisas que tém como preocupacdo central identificar os fatores que
determinamou quecontribuemparaa ocorréncia dosfendmenos. Este é o tipo
de pesquisa que maisaprofunda o conhecimento darealidade, porque explica
arazdo, o porqué dascoisas (GIL, 2007, p. 47).
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Para facilitar a compreensdo, foi produzido um fluxograma que, a partir de
BERSSANETI (2018), proporciona a compreenséo de fluxos de producéo ou servigos de modo
a possibilitar aprendizagem, comunica¢bes e dialogos, tambeém conhecida como fluxos
informacionais. Segundo o autor, a linguagem do fluxograma é uma comunicacdo universal,
acessivel ao entendimento.

De natureza qualitativa, a pesquisa também buscou a utilizagdo do “ambiente natural
para a coleta de dados” (SILVA; MENEZES, 2001, p. 20). Esse método refor¢a a necessidade
daaplicacdo de entrevistas semiestruturadas para eficiéncia na obtencédo de respostas rapidas e
com maior exatidao.

A respeito daaplicacdo daentrevista, o objetivo foiproporcionar o maximo deeficiéncia
no desenvolvimento do roteiro para identificar as necessidades da empresa a partir de um
conhecimento prévio de seu funcionamento.

Nessa perspectiva as perguntas partiram para o aspecto geral da padaria, de forma a
abordar sua situacdo atual, seguida pela analise das relacdes interpessoais da equipe, e por fim,
0s aspectos arquivisticos do empreendimento. Ressalta-se que cada questionamento da
entrevista foi abordado de maneira interrelacionada.

As perguntas que constituiram a entrevista formam as seguintes, conforme o Quadro 1:

Quadro 1: Aspectos gerais da Padaria.

Aspecto geral

Qual é a missdo deste empreendimento?

Quantos funcionarios e quais sdo as fungdes e cargos na empresa?

Quais séo as atividades, tarefas e produtos comercializados?

Quiais sdo as parcerias desta padaria?
Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

A respeito da analise da equipe de trabalho, compreendida como um dos maiores
recursos para uma organizacao, foram abordados alguns aspectos de sua relacao interpessoal
(Colaboradores e gestores), conforme apresentado no Quadro 2:

Quadro 2: Relacéo interpessoal da equipe de trabalho.

Equipe de trabalho

Como sdo ordenadas e direcionadas as atividades da equipe?

Os aprendizados ou expertises sdo compartilhados pela equipe?

A equipe possui alguma autonomia administrativa ou operacional?

Ha alguma padronizacao nos servigos ou produtos desenvolvidos?
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Quais sdo as formae meios de comunicagéo entre os colaboradores?

Fonte: Elaborado peloautor (2022).

O ultimo aspecto abordado pela entrevista esta relacionado as questdes arquivisticas, a
fim de compreender a gestdo de documentos e os fluxos informacionais na padaria Bom Jesus,
buscando identificar se o estabelecimento desenvolve préaticas arquivisticas. As perguntas
relacionadas ao aspecto arquivistico da Padaria estdo apresentadas no Quadro 3:

Quadro 3: Aspecto arquivistico do empreendimento.

Existe algumtipo de organizacéo ougestdo de documentos? Se sim, comoocorre? Se ndo, hé intengéo

de realiza-la?

Que tipo de documento s&o produzidos ou recebidos diariamente?

Quais tipos de registros tem origem nos meios digitais? E como € a interagdo do empreendimento

com esses meios?

Jaouve algum sinistro ou perdade documentos? Se sim, quais foram as consequéncias?

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

Os questionamentos anteriores foram formulados a partir da compreensdo dos aspectos
daGestdo de documentos, Gestdo da Informacéo e Gestdo do Conhecimento. Essa compreenséo
foi necessaria para entender fluxos informacionais, fundamentais para o desenvolvimento desta
pesquisa.

Abordar aspectos da Gestao da Informacéo e Gestdo do Conhecimento contribui para
sustentar a identificacdo, classificacdo, recolhimento e compartilhamento de informacGes,
caracterizando os fluxos informacionais.

No que se refere a estrutura desta pesquisa, o trabalho esta dividido em trés se¢des. A
primeira secdo destaca a Introducéo e a Metodologia, a segunda se¢do apresenta 0s conceitos
de informagdo, Gestdo de documentos, Gestdo da informacdo, Gestdo do conhecimento e
Fluxos informacionais. A terceira secdo compreende a Identificacdo da Gestdo de documentos
e os fluxos informacionais da padaria Bom Jesus, como também apresenta a anélise dos dados

obtidos na entrevista. Por fim, as consideraces finais.
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2 INFORMAGAO, GESTAODE DOCUMENTOS, GESTAODA INFORMAGAOE DO
CONHECIMENTO E FLUXOS INFORMACIONAIS: breves definicbes e inter-
relacionamentos.

Antes de identificar os fluxos informacionais da padaria Bom Jesus, foi necessario
definir e compreender os conceitos de informacdo, Gestdo de documentos, Gestdo da
informacéo e do conhecimento e fluxos informacionais, de modo a oferecer elementos que
sustentassem nossa andlise sobre alguns aspectos gerais, englobando também a equipe de
trabalho e aspectos arquivisticos da Padaria, dessa maneira possibilitando a compreensdo dos

fluxos informacionais do estabelecimento.

2.1 ASPECTOS GERAIS DA INFORMACAO

‘A noc¢do que temos de informacdo é bem intuitiva. Quando perguntamos algo a alguém,
por exemplo, estamos pedindo informagdo. Ao vermos televisdéo ou um filme, estamos
absorvendo informacdo. Ao ler um jornal, uma revista, ou ao ouvir musicas, sabemos que
estamos lidando com algum tipo de informagdo. Usamos, absorvemos, assimilamos,
manipulamos, transformamos, produzimos e transmitimos informagdo durante o tempo todo.

Além disso, na concepgdo de Armando Silva (2000, p.4) a informac&o:

Significa um facto, uma noticia, ou qualquer dado do conhecimento, evoca,
ao mesmo tempo, o acto de recolher e o de dar esclarecimentos, sendo, por
isso, usado como substantivo ("pretendo obter uma informacé&o™) e sinénimo
de ser informado, ou corresponde [...]. (SILVA, 2000, p. 4).

Compreende-se que o carater conceitual da palavra informacdo foi utilizado na
linguagem cotidiana como conhecimento comunicado. Além do mais, o uso desta descricdo
pode ser evidenciadona Europa a partir doséculo X1V que segundo Capurro (2007, p. 10), com
base no Oxford English Dictionary, apresenta a informacdo como “modelagem da mente”,
associada a treinamentos, instrugdes e ensinos.

Destaca-se que o conceito de informacdo deriva do latim e significa um processo de
comunicacdo ou algo relacionado a comunicacdo, mas, na realidade existem variadas e
complexas defini¢des de informagao.

Sobre a complexidade de conceituar a informacéo, a forma em que a informagédo pode
ser representada, também influencia na comunicacdo e depende da qualidade da informacdo. O
aspecto da qualidade da informacdo pode ser evidenciado por Laudon (1996 apud GOMES,

2014, p. 14) a partir dos principais aspectos, conforme Quadro 4:
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Quadro 4: Qualidade informacional

INFORMACOES CONCEITUACAO

Para evitar ruidos ou perdas de informagdes, uma mensagem deve ser
associadaao aspecto hierarquico, levando em conta o destino desta
Ruidos informacdo. As informacGes de caréater analiticos sdo relacionadas ao nivel
operacional e intermediario (hierarquia baixa), ja as informacg@es de carater
sintético sdo para o nivel estratégico e gerencial (hierarguia alta).

A necessidade de transmissdo de informagoes, é constante com isso, é
fundamental que essas mensagens sejam fidedignas a realidade. As
Precisa/Correta informacdes precisas devem estar pautadas em dados pontuais (invariaveis)
como lugar, hora, data e assinatura do responsavel pela informacao.

A padronizagdo das mensagens tem o intuito de racionalizar os custos

Padronizacéo operacionais de transmissao das informac@es, além de evitar equivocos de
interpretacédo.
Comparar novos modelos de documentos é uma 6tima forma de atribuir
Comparacao novos objetivos natransmissdo de informacgdes (sempre prezando pela

padronizacdo).

Prever novos desafios faz parte de todo empreendimento de sucesso, mas
Previsdo para que isso seja assertivo é necessario alinhar a tomada de decis&o junto a
informacdes institucionais.

Imprevistos sempre acontecem, para retomar ao eixo do planejamento, a
Excecdo comunicacdo entre 0s niveis operacional, intermediario e estratégico deve
estar sempre alinhada.

O grau de significanciada informacdo é proporcional a urgéncia e

Relevancia relevanciana tomada de decises.
Levando em contatodas as estratégias informacionais anteriores, a
Confiabilidade transmissdo de uma mensagem confidvel tem a responsabilidade de

sustentar a tomada de decis@es organizacionais.
Fonte: LAUDON (1996 apud GOMES, 2014, p.14)

Ainda segundo Laudon (1996 apud GOMES, 2014, p. 15) o impacto informacional é
uma outra singularidade crucial para o entendimento de qualidade de informacdo, conforme
Quadro5:

Quadro 5: Impacto informacional

Impacto
informacional CONCEITUACAO
Dentre um periodo, o uso de determinada informacéao pode ser mais
Frequéncia frequente, como cobrancas periédicas, metas, alertas, entre outros.
Cada mensagem possui uma necessidade de corpo de texto, porexemplo
Intensidade uma notificacdo por e-mail ou redes sociais, tende a ser breve e concisa, ja

um relatério periddico, costuma conter muitas mais caracteres ou dados
para explicacdo do contetido.

A redundancia se faz pela improbidade na comunicacéo, sejaela por
Redundancia repeticdo de informacdes de uma mesma fonte ou por dois ou mais veiculos
de informagdes. Orienta-se em casos de redundancia, suspender a
comunicacdo por um breve periodo para analisar devidamente os fluxos
informacionais que se repetem.

Toda informagdo transmitida nas organizacoes equivale a custos de
Custo/beneficio producdo, dessa forma cada mensagem deve possuir um propdsito “do que,
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para que ou porque” em prol de fornecer o resultado almejado na tomada de
decisdes.
A disponibilidade informacional pode ser entendida pelo veiculo da
Disponibilidade mensagem e o periodo de acesso a esta informacéo.
Exemplo: Pedido de reabastecimento solicitado semanalmente por e-mail.
Levando em conta as estratégias anteriores, a transmissao de uma
Transmissao informacéo de tomada de decisdo perpassa por indmeros setores de
autoridades. Com isso, a preocupagdo com a mensagem acontece ao
garantir evitar distorcdes, omissdes ou excessos ao receptor final.

Fonte: LAUDON (1996 apud GOMES, 2014, p.15)

Além das questdes de qualidade e impacto informacional, as informacdes também
podem ser distinguidas nas categorias implicita ou explicita. Conforme Novellino (1996, p.42)
elas podem ser entendidas como:

Por informagdo de assunto explicita entende-se informacéo que é expressa na
terminologia aplicada pelo produtor do documento. Um documento pode
também trazer informacdo implicita, a qual ndo é diretamente expressa pelo
autor [...] (NOVELLINO,1996, p. 42).

Ademais, outro aspecto que deve ser abordado sdo as questes histéricas que
intensificaram o compartilhamento de informacoes.

Freire, (2006, p. 5) destaca que, especificamente a partir da Segunda Guerra Mundial
(1939-1945), os processos de utilizacdo da informacéo se intensificaram:

Nesse periodo, 0 mundo passava por um momento de grandes conflitos e os
chamados paises aliados notadamente os EUA, URSS e Gra-Bretanha,
empregaram um grande numero de pessoas que passaram a trabalhar em
processos de coleta, selecdo, processamento e disseminacdo de informacgdes
que fossem relevantes para o esforgo de ganhar a guerra (FREIRE, 2006, p.
5).

E possivel entender que no periodo da Guerra, a definicdo de informagio teve novas
interpretacdes, muitas vezes, condicionada a interesses econémicos, conceitos da informatica
ou caracterizando atividades, como gerenciamento contabil, gestdo de base de dados e anélise
de mercado do comportamento sociocultural.

Neste sentido, Freire (2006, p 5) lembra que o renomado ativista e pesquisador da
informacdo Paul Otlet (1868-1944) anteviu a emergéncia das atividades de informacéao
cientifica como fendmeno de alta cultura.

Dessa forma, a complexidade da realidade informacional, demandou um estudo mais
aprofundado sobre a esfera informacional. Tal demanda contribuiu para a emergéncia da
Ciéncia da Informacdo (Cl) enquanto disciplina/area multidisciplinar e interdisciplinar
responsavel por compreender as complexidades da producdo, armazenamento, usO e

recuperacdo da informacao.
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Capurro (2007, p. 3) destaca que:

Discussdes sobre o conceito de informagdo em outras disciplinas séo
muito importantes para Cl porque muitas teorias e abordagens em Cl
tém origem em outras areas (CAPURRO, 2007, p. 3).

Desse modo, compreende-se que a informagéo permeia varios ambitos do conhecimento
agrega inumeras interpretacoes.

N&o podemos esquecer, como nos alerta Nascimento (2004, p.49), que as informacdes
estdo sempre direcionadas por interesses humanos e sdo utilizadas nos processos produtivos,
tomadas de decisdo e geracdo de novas tecnologias, sendo, rigorosamente, controladas em prol
de possibilitar a inovagdo, aumento da lucratividade, atendimento ao cliente e competicdo no
mercado.

Tendo como base a relevancia do uso da informacgéo, vale ressaltar que na sociedade
contemporanea ocorreu a mais significativa ruptura no campo da ciéncia, quando se descobriu
que a fonte de todas as fontes se chama informagdo e que “a ciéncia, assim como qualquer
modalidade de conhecimento, nada mais é do que um certo modo de organizar, estocar e
distribuir informagdes”. (CARVALHO; KANISK, 2000 apud NASCIMENTO, 2004, p. 49).

Ao compreender essa ideia, entende-se que a informacéo € o pilar de todas as ciéncias,
mas ainda assim, necessita de conhecimento cientifico que ofereca estratégias em prol de
analisar e direcionar a informag&do para determinado proposito.

Sendoassim, mediante a Cl, compreendemos a Gestdo dosdocumentos como a primeira

estratégia para identificar, avaliar, compreender, relacionar e direcionar a informacao.

2.2 ASPECTOS GERAIS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Segundo o Dicionario de terminologia arquivistica (BELLOTTO, 1996, p. 73), a
defini¢cdo de documento é descrita como “Unidade de registro de informagdes, qual informacoes
quer que seja o suporte ou suporte formato” essa definicdo permite compreender que as
informagGes de um documento devem estar reunidas em um Gnico suporte independente da sua
natureza.

Com isso, ao compreender a Gestdo de documentos, na Otica do Dicionério de
terminologia arquivistica (BELLOTTO, 1996, p. 100), destaca-se que a Gestao de documentos
como um processo que interliga atividades arquivisticas, como producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento ou eliminacdo. Tais processos tem o intuito de garantir o acesso de

informagdes arquivisticas.
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A rapidez no acesso de documentos, no ambito corporativo, esta atrelada a gestao de
documentos, tais beneficios permitem que as instituicbes desempenha da melhor formas suas
atividades. Além disso, destaca-se que a gestdo de documento esta concatenada a gestdo da
informagéo, pois a aplicagdo de ambas possibilita o crescimento organizacional.

Com esse foco Valentim (2008, p. 187) acrescenta que a gestdo de documentos e a
gestdo da informagdo apoia:

[...] atividades cotidianas e a tomada de decisdo no ambiente corporativo. A
gestdo da informacéo, portanto, deve se preocupar com 0s documentos
gerados recebidos e utilizados para as atividades do negdcio corporativo. A
gestdo documental ou gestdo de documentos faz parte desse processo.
(VALENTIM, 2008, p. 187).
A gestdo informacional, quando aplicada corretamente, pode promover incontaveis
beneficios as instituicbes que a incluem na elaboracdo ou desenvolvimento de tarefas ou em

processos decisorios, essas questdes serdo mencionadas a seguir.

2.3 ASPECTOS GERAIS DA GESTAO DA INFORMACAO

A Gestdo da informacdo pode ser compreendida como um conjunto de processos e
atividades atrelada ao ciclo de vida da informacdo, mediante a geracdo de informacéo, selecéo,
representacdo, armazenamento, recuperacdo, distribuicdo, utilizacdo e por fim a geracdo de
novas informagOes. (MIRANDA 2010, p.3).

Ademais, a gestdo da informacdo é um processo que possibilita analisar as informacoes
registradas em suporte (formais) e tem a seguranga e responsabilidade de gerir a tomada de
deciséo organizacional.

Sobre este aspecto da gestdo da informacédo, Braga (2000, p. 3) afirma:

A gestdo da informacdo tem como objectivo apoiar a politica global da
empresa, na medida em que torna mais eficiente 0 conhecimento e a
articulagdo entre os varios subsistemas que a constituem; apoia 0s gestores na
tomada de decisfes[...] (BRAGA, 2000, p. 3).

O autor também defende que a aplicacdo da gestdo da informacdo deve estar presente
em todo ciclo informacional, pois participa desde a producdo de informacdo a
operacionalizacdo informacional, promovendo interrelagdes no contexto organico e inorganico
gue envolvem funcionarios, a estrutura doambiente detrabalho, as ferramentas utilizadas, entre
outros.

Vale ressaltar que a interrelacdo do contextoorganico se daa partir dediferentes formas,
por exemplo: uma placa indicando o banheiro, um cartaz de conscientizacdo de economia de

energia, ou um recado repassado entre funcionarios eletronicamente. Ademais, sejam estas
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informacdes triviais ou ndo, a gestdo dainformacao é responsavel por identificar e selecionar
as informac0es relevantes.

Tambeém é possivel compreender que a finalidade da Gestdo da Informacéo é selecionar
e interrelacionar as informacdes registradas (explicitas) que mais impactam na organizag&o.
Neste sentido, Valentim (2004, p. 2) apresenta as seguintes funcionalidades da Gestdo da
informacgéo, conforme o Quadro 6:

Quadro 6: Gestdo da informacao.

Ambito Fluxos formais
Objeto Conhecimento explicito
Identificar necessidades/demandas de informacéo;
Mapear e reconhecer fluxos formais;
Desenvolver a cultura organizacional positiva em relagéo ao
compartilhamento/socializacdo de informacao;
Proporcionar a comunicacdo informacional de forma eficiente,
utilizando tecnologias de informacdo e comunicacao;
Prospectar e monitorar informacdes;
Atividade base Coletar, selecionar e filtrar informacoes;
Tratar, analisar, organizar, armazenar e agregar valor as informacoes,
utilizando tecnologias de informacdo e comunicacao;
Desenvolver e implantar sistemas informacionais de diferentes
naturezas, visando o compartilhamento e o uso de informacao;
Elaborar produtos e servigos informacionais;
Elaborar e implantar normatizagdes visando a sistematizacéo da
informacédo produzida internamente e externamente;,

Fonte: Valentim, 2004, p.2.

Ao observar o quadro acima, compreende-se que a gestdo dainformagéo possui muitas
funcdes, tornando-se eficaz para mapear os fluxos informacionais formais.

No entanto, conforme Valentim (2004), tanto as informagdes formais quanto informais
podem trazer beneficios a instituicdo. Logo, a gestdo da informacdo ndo supre todas as
necessidades de diagndstico sobre os fluxos informacionais. Dessa forma, ao conhecer as
limitacGes da Gestdo da Informacdo, é evidente a necessidade de compreender a Gestdo do

conhecimento.

2.4 ASPECTOS GERAIS DA GESTAO DO CONHECIMENTO

A partir da Ciéncia dainformacéo, é possivel compreender a Gestdo do conhecimento
como uma forma de evidenciar e preservar 0s recursos intelectuais de cada organizagdo. Dessa
maneira, a Gestdo do Conhecimento foi desenvolvida em prol de compreender as informac6es
ou conhecimentos implicitos.

Portanto, ao fazer uma comparacdo entre a Gestdo da informacdo e a Gestdo do

conhecimento, € possivel compreender que a ultima tem acesso irrestrito a aspectos
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informacionais, como cultura organizacional, expertises, conhecimento e inteligéncia
corporativa, a qual a gestdo da informacdo nao tem acesso.

Em relacdo a Gestdo do Conhecimento, Valentim (2004, p. 2) apresenta as seguintes
informacdes, conforme Quadro 7:

Quadro 7: Gestdo do Conhecimento.
Ambito Fluxos informais
Objeto Conhecimento implicito
Identificar necessidades/demandas de conhecimento;
Mapear e reconhecer fluxos informais (redes);
Desenvolver a cultura organizacional positiva em relagéo ao
compartilnamento/socializacdo de conhecimento;
Proporcionar a comunicacao informacional de forma eficiente, utilizando
tecnologias de informacdo e comunicacao;
Criar espacos criativos dentro da organizacio;
Desenvolver competéncias e habilidades voltadas ao negécio da
organizacao;
Criar mecanismos de captacdo e sistematizacdo de conhecimento, gerado
por diferentes pessoas da organizacao;
Desenvolver e implantar sistemas de diferentes naturezas, visando o
compartilnamento e uso de conhecimento;
Elaborar e implantar normatizagdes visando a sistematizagdo do
conhecimento gerado intemamente;
Retroalimentar o ciclo.
Fonte: Valentim, 2004, p. 2.

Atividade base

A Gestdo do Conhecimento tem uma gama de funcionalidades, porém é imprescindivel
entender as suas diretrizes. Neste aspecto, Armando Silva (2009, p. 51), define a Gestdo do

Conhecimento:
Expressdo posta em uso por economistas e gestores e por informaticos, algo
simplista e equivoca. Ela tem muito a ver com o capital intelectual dos
recursos humanos e no modo como as Empresas podem aproveita-lo parase
tornarem mais competitivas (ARMANDO SILVA, 2009, p. 51).

O autor também destaca que, para melhor aplicacdo da Gestdo do conhecimento, é
necessario desenvolver mecanismos psicoldgicos e cognitivos em prol de compreender as
motivaces e interesses de cada membro daequipe de trabalho.

Neste aspecto, pode ser listado inUmeras formas de desenvolver a Gestdo do
conhecimento em determinado grupo de trabalho, destacando-se as dindmicas em grupo: metas
em equipe, competicdes periddicas, premiacBes motivacionais, oficinas de treinamento, dentre
outras dinamicas que possibilitem observar o grupo como um todo e cada membro
individualmente.

Valentim (2008, p. 4) define a Gestdo do Conhecimento como:

[...] um conjunto de atividades que visa trabalhar a cultura
organizacional/informacional e a comunicacdo organizacional/ informacional
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em ambientes organizacionais, no intuito de propiciar um ambiente positivo
em relacdo a criacdo/ geracdo, aquisicao/ apreensao, compartilhamento/
socializagéo e uso/ utilizagéo de conhecimento, bem como mapear os fluxos
informais (redes) existentes nesses espacos, com o objetivo de formaliza-los,
na medida do possivel, a fim de transformar o conhecimento gerado pelos
individuos (tacito) em informacé&o (explicito), de modo a subsidiar a geracéo
de ideias, a solucdo de problemas e o processo decisorio em ambito
organizacional (VALENTIM, 2008, p. 4).

Valentim (2008) aborda um aspecto da compreensdo da Gestdo do conhecimento,
entendida como uma captura de informacdo que permeia o0 ambito tacito para o explicito, pois
0 que é tangivel pode se tornar acessivel. Tal entendimento, aproxima a Gestdo da informacao
e a Gestdo do conhecimento para trabalharem juntas em um Unico proposito, porém, em
diferentes vieses.

A autora também destaca a necessidade do mapeamento dos fluxos informacionais.
Com isso, entraremos no merito conceitual dos fluxos informacionais, em destaque para a
qualidade informacional, impacto informacional, transmissdo de informacao, e por fim a base
conceitual da tomada de decisdo organizacional, para entdo, tratar do mapeamento de fluxos

informacionais.

2.5 ASPECTOS GERAIS DOS FLUXOS INFORMACIONAIS

Os fluxos informacionais sdo processos dindmicos, constantes e organicos, responsaveis
por evidenciar e manter comunicagfes entre grupos sociais de qual quer natureza, podendo ser
caracterizados como um grupo de colegas em uma faculdade, por exemplo, ou relagdes internas
e externas de uma administracdo empresarial. Com isso, acredita-se que os fluxos
informacionais acontecam de maneira natural, porém, dependem do interesse das duas ou mais
partes envolvidas para serem mantidos.

Na esfera organizacional, o grau de eficiéncia dos fluxos informacionais tem efeito
direto na tomada de decisdo e sdo dependentes da qualidade das informagdes. Além do mais,
os fluxos informacionais institucionais também podem ser interpretados como atos complexos

de comunicagdo, unindo emissor e receptor. Segundo Cruz (2011, p.15):

As tomadas de decisdo nas diversas areas sdo suportadas pelo conjunto de
informacdo que é disponibilizado no momento. As caracteristicas deste
conjunto podem condicionar todo o processo, pelo que a qualidade de
informacdo é relevante e essencial. (CRUZ, 2011, p.15, grifos nossos)

A qualidade das informagdes transmitidas em uma organizacdo desenvolve fluxos

informacionais complexos e duradouros, tal complexidade potencializa a geragdo de novos
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conhecimentos. Dessa maneira, conforme afirmam Wanderson, Ednae Gregorio (2017, p. 60)

os fluxos informacionais tém o propdsito de:
[...] transmitir informagdes, com valor agregado, de um emissor para um
receptor ou multiplos receptores, visando responder as mais complexas
necessidades informacionais e possibilitando a geragéo de conhecimento
(WANDERSON, EDNA, GREGORIO, 2017, p. 60).

De maneira geral, sobre o aspecto conceitual da comunicagdo, Krieger (1998, p. 2)
defende que a comunicacdo é uma manobra estratégica que se baseia em gamas de
conceituacfes terminologias, utilizando inumeras linguagens para serem aplicadas nos
diferentes ambientes da sociedade. Ademais, para Krieger (1998, p. 2), 0s aspectos dessa
comunicag¢ao “[...] atingem uma extensa gama de interessados em razdo de suas atividades
profissionais”.

Além disso, considerando as possiveis complexidades da comunicagdo, destacam-se 0s
dois tipos de informagdes (implicitas e explicitas, conforme mencionados anteriormente) estao
presentes em todos os fluxos informacionais.

De acordo com Valentim (2009), os fluxos informacionais, no que tange as informagdes
implicitas e explicitas, podem ser associados a Gestdo do conhecimento. No entanto, é
imprescindivel que haja seletividade com as informagdes implicitas e explicitas, pois ambas
podem agregar conhecimento as instituicfes. Por essa razdo, a partir da afirmacdo da autora,
deve ser feito 0 mapeamento informacional para identificar e abstrair conhecimento.

Compreende-se, ainda que os fluxos informacionais sdo necessarios para relacdes
interpessoais, incluindo grupos de amigos ou sistemas ad ministrativos de empresas.

Dessa forma, a comunicacdo utilizada em empresas, normalmente, depende de fluxos
informacionais bem mais complexos, baseados na linguagem técnica utilizada e nos veiculos
de comunicacdo (como e-mails, protocolos, mensagens em redes sociais etc.). Tal
complexidade pode ser identificada ao analisar a estrutura funcional de cada instituicdo Para
Almeida (2021, p. 8):

[...] aelaboracéo do fluxograma é uma ferramenta que facilita esse processo,
identificando, inclusive, as fragilidades e necessidades informacionais das
etapas dentro de cada processo). (ALMEIDA, 2021, p. 8).

Ainda sobre a complexidade dos fluxos informacionais, Almeida (2021, p.7) também

destaca outras formas de identificar os fluxos informacionais e sua importancia para a tomada
de decisdo no ambiente organizacional, e compreende que este fluxo:

[...] possui relagdes com os dados, informagdes, conhecimento e inteligéncia,
que também deverdo ser contemplados, no registro do fluxo informacional,
pois propiciardo suporte a tomada de decisdo. Os fluxos informacionais séo
principios essenciais que sustentam os processos, funcdes, atividades, tarefas,
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tomada de decisbes e o desenvolvimento dos servi¢os e produtos que a
instituicdo possui [...] (ALMEIDA 2021, p.7).
Para identificacdo dosfluxos informacionais no &mbito organizacional, € imprescindivel
a aplicacdo da gestdo da informacédo e gestdo do conhecimento mediante a analise de dados,
informag0es administrativas e conhecimento e inteligéncia corporativa, respectivamente.
Todavia, conforme Nascimento (2014, p. 153-154) constatou, muitas organiza¢Ges nao
possuem o devido cuidado com os fluxos informacionais, muitas vezes, pelo desconhecimento
de sua aplicacéo:

No que tange aos fluxos informacionais ndo ha um consenso, tanto na teoria
quanto nos ambientes empresariais. Diante disso, observamos que nao é claro
para 0s gestores quais sdo 0s caminhos percorridos pelas informagdes, bem
como arelacdo entre elas e 0 desempenho dos gestores nas atividades do dia
a dia. [...] Por meio das informag0es prestadas pelos sujeitos pesquisados,
observamos que 2 (dois) gestores mencionaram ndo compreender o que seja
fluxo de informagéo, e 11 (onze) compreendemo queseja fluxode informacéo
de alguma maneira. Para a maioria dos gestores, os fluxos informacionais sdo
compreendidos como 0s caminhos que as informacgdes percorrem desde a
producéo até seu uso (NASCIMENTO, 2014, p.153-154).

Assim, compreende-se que os fluxos informacionais devem ser bem trabalhados, pois
sdo elementos complexos e imprescindiveis para a assertiva tomada de decisdo organizacional.
Evidentemente, levando em conta a importancia dos fluxos informacionais, faz-se necessario

identificar, mapear e disponibilizar esses fluxos para 0 uso na organizacao.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS E OS FLUXOS INFORMACIONAIS DA PADARIA
BOM JESUS

Este trabalho se debrucou em estudos sobre fluxos informacionais com foco no
levantamento bibliogréafico e um estudo de caso da padaria Bom Jesus, localizada em Belém no
Estado do Para. Para gque isso ocorresse de maneira efetiva foi necessario conhecer a instituicao
em questdo, fundamental para o desenvolvimento da pesquisa.

Inicialmente, o trabalho se desenvolveu com o contato ativo do autor com
estabelecimento, sendo muito bem acolhido e incentivado pelos responsaveis pela Padaria.

A partir do contato inicial, foi possivel conhecer parte da historia da padaria Bom Jesus,
principalmente em meados de 2021, periodo no qual o proprietario do estabelecimento se
disponibilizou a ceder o local para ser objeto desta pesquisa.

Com isso, foi possivel compreender que a Padaria estd had mais de 4 (quatro) anos no
mercado varejista, estabelecida em 2017, e que, felizmente, resistiu ao periodo apice da
pandemia da COVID-191,

O empreendimento pode ser descrito conforme a estrutura da Classificagdo Nacional de
Atividades Economicas (CNAE 2.0, 2007), classificado conforme Quadro:

Quadro 8: Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas.

SECAO G
DIVISAO 47
GRUPO 47.1
CLASSE 47.12-1
SUBCLASSE 47.12.1/00
Comércio varejistade mercadorias em geral,
DESCRICAO com predominanciade produtos alimenticios —
Minimercados, mercearias e armazéns.

Fonte: CNAE 2.0, 2007.

Durante o contato inicial com a Padaria, foi possivel constatar uma auséncia de sistemas
de gestdo de documentos e conhecimento sobre o fluxo informacional produzido a partir de
suas atividades cotidianas. Além do mais, a fim de mapear os fluxos informacionais do
estabelecimento, no primeiro contato com o estabelecimento também foi possivel analisar o seu
organograma para identificar as funcdes exercidas por cada membro da empresa.

Como resultado, foi possivel observar que os funcionarios exercem fungbes multiplas

que abarcam desde o atendimento ao publico a producéo de paes.

1 Pandemia causada pelo Coronavirus e suas variantes. Fonte: site Coronavirus Brasil.
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Destaca-se que os funcionarios ndo possuem funcdes fixas (tarefas ou atividades).
Ademais exercem fungdes baseada nas técnicas de trabalho e expertises cognitivas de cada
membro, conforme organograma a seguir:

Figura 1: Organograma da padaria.

Proprietario/
Gerencia

Funcionario 1

Subgerencia

Funcionario 2

Atendimen Linh -
tendimento ade Auxiliares
ao cliente producao
Funcionarios 3e4 Funcionario 5 Funcionario 6

Fonte: Elaborado peloautor (2022).

Para compreender e mapear os fluxos informacionais na padaria Bom Jesus, foi
necessario a aplicacdo da entrevista, direcionada para compreender as necessidades do
estabelecimento. Mediante a entrevista com o proprietario, foi possivel compreender que a
Padaria funciona em um espaco alugado, mas, independentemente das dificuldades, tem
inimeras prospeccdes futuras, uma delas € ter o préprio espaco e investir no imovel atual como
franquia.

O estabelecimento emprega seis funcionérios, incluindo o proprietario/gerente que
desempenha inumeras fungGes no estabelecimento. Foi possivel observar algumas
particularidades na Padaria: cada funcionario (inclusive o gerente) exerce seu trabalho de
maneira rotativa, e possui conhecimento sobre funcéo distintas.

No Quadro 9 apresentamos atividades e funcdes de cada membro da equipe,

identificadas a partir daentrevista:



Quadro 9: Atividades e funcdes.
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FUNCOESOU
ATIVIDADES Proprietario | Funcionario | Funcionérios | Funcionéario | Funcionario
Funcionario 2 3ed 5 6
1
PANIFICACAO
X X X X
CONFEITARIA
X X X
REGISTRO DE
ENCOMENDAS X X X
CONTROLE DE
FORNOS X X X X
ABASTECER
MERCADORIAS X X X X X
ATENDIMENTO/
CLIENTE X X X X
CONTROLE DO
CAIXA X X X
CONTROLE DE
PRODUCAO X X X
FEEDBACK DE
VENDAS X X X X
COMPRA DE EPI
E FERAMENTAS X
NEGOCIACOESE
PARCERIAS X
RECEBIMENTO
DE ENTREGAS X X X X
FATURAMENTO
DE BOLETOS X X

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

A partir doQuadro 9, percebe-se que alguns membros daequipe desempenham diversas

tarefas de nivel operacional, como atendimento ao cliente, abastecimento de mercadorias. Mas,

tambem podem exercer atividades mais complexas de nivel administrativo, como feedback de

vendas, faturamento de boletos e controle de producéo.

A partir da entrevista foi possivel identificar que os fluxos informacionais na Padaria

possuem duas naturezas. A primeira, se caracteriza como informagdes internas (produzidase/ou

administradas dentro da padaria), a segunda como informacfes externas (provenientes do

contato do estabelecimento com clientes ou colaboradores externos).

Sobre este aspecto e informagfes internas e externas, Almeida e Lesca (1994, p. 71)

descrevem:




29

A comunicacao interna (essa expressao tem significado que varia de empresa
para empesa): Newsletter, organogramas funcionais, pesquisa de opinido de
funcionériosetc.

Os autores Almeida e Lasca (1994, p. 72) também destacam que os envolvidos nas

informagdes externa sao:
[...] numerosos e diversos: clientes (atuais e potenciais), fornecedores,

concorrentes, provedores de fundos (acionistas, bancos etc.) poder publico,
entre outros.

Além do organograma apresentado acima, grande parte da producdo das informacoes
internas podem ser observadas a partir das atividades e func¢des dos funcionarios, apresentado
no Quadro 9. Isso porque cada tarefa executada pela equipe produz determinado fluxo
informacional de carater interno.

Ainda, a partir das entrevistas, foi possivel identificar que atividades incluindo
alteragdes no plano de faturamento, inovagdes na area daconfeitaria, abastecimento nas vitrines
e o controle de producéo em feriados ou dias festivos, sdo tarefas que produzem informacées
internas. Vale ressaltar que as informagdes sdo produzidas internamente podem ser registradas
ou apenas transmitidas verbalmente.

Compreende-se que as informagOes externas podem ser identificadas ao analisarmos
parcerias comerciais (relagbes mdatuas com outras empresas), compreendendo que essas
parcerias séo relacbes externas ao empreendimento.

Com base na entrevista, foi possivel identificar alguns tipos de vinculos comerciais
(quase todos produzindo documentos, como recados, orientacdes, notas fiscais ou
comprovantes). Respectivamente, os vinculos identificados no estabelecimento: o primeiro tem
carater administrativo (interrelagdo entre funcionarios e geréncia); o segundo vinculo comercial
é caracterizado por vendas ao cliente final; o terceiro é representado por negociacGes e compras
de mercadorias.

Foi possivel também estruturar do fluxograma do empreendimento, a ponto de
identificar os trés principais processos que demandam informagdo. Como planejar e organizar
funcionarios, vender a clientes e comprar com fornecedores.

A andlise de fluxos informacionais registrados na Padaria, observa-se na Figura 2
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Figura 2: Fluxograma da padaria.
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Fonte: Elaborado peloautor (2022).

Compreende-se que os documentos, identificados no fluxograma da padaria, possuem
duas categorias, a primeira é caracterizada por demanda informacional interna, podem agregar
0s seguintes documentos: comprovantes de recebimento ou entrega e registro no caderno de
anotacoes, usado normalmente como lembrete de devedores ou credores. Por sua vez, a segunda
categoria caracteriza-se como demandainformacional externa, representada por documentos de
notas fiscais, boletos e comprovantes de recebimento ou entrega.

A respeito dos processos “Ordenar funcionarios” e “vender a clientes”, €SSes processos
podem ou ndo gerar algum tipo de documento como comprovantes ou registros no caderno de
anotacdes, em casos de ndo serem feitos registros a equipe deve ser notificadae o fluxograma
termina. A respeito do processo “Comprar com fornecedores”, os documentos gerados podem
ser notas fiscais, boletos e comprovantes de recebimento ou entrega e caderno de anotacdes.

Por fim, os documentos mencionados passam por um subprocesso avaliativo sendo
destinado a elimina¢do ou ndo, quando ndo séo eliminados, retornam a etapa anterior. Caso

sejam eliminados o fluxograma termina.
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A Figura 2 permite identificar o Fluxo informacional da Padaria, esse conhecimento
possibilita entender algumas necessidades operacionais do empreendimento. Tais prioridades
estdo atreladas ao processo decisorio, no qual permite maior seguranca informacional.

Dentre os documentos identificados na Padaria, pode ser destacado notas fiscais,
comprovantes de encomendas, boletos de compras, caderno de anota¢Ges administrativas,
pedidos ou ordens da geréncia, e receitas compartilhadas entre a equipe.

No Quadro 10, apresentamos a temporariedade de cada documento identificado no ato

daentrevista com os gestores da padaria Bom Jesus:

Quadro 10: Informacdes registradas/ Tempo de guarda

Comprovantes Caderno de
Nota Fiscal | (recebimentos Boletos anotacodes
ATIVIDADE/REGISTRO ou entregas)
Comprade Trigo Eliminado em | Eliminado ap6s | Eliminado em | Eliminado apos
Fornecedor 1 45 dias receber 30 dias receber
Compra de Mercadorias | Eliminado em | Eliminado ap6s | Eliminado em | Eliminado apds
Fornecedor 2 45 dias receber 30 dias receber
Compra de Bebidas Eliminado em | Eliminado ap6s | Eliminado em | Eliminado ap6s
Fornecedor 3 45 dias receber 30 dias receber
Compra de Laticinios Eliminado em | Eliminado ap6s | Eliminado em | Eliminado apos
Fornecedor 4 45 dias receber 30 dias receber
Compra de Ingredientes | Eliminado em | Eliminado ap6s | Eliminado em | Eliminado apds
Fornecedor 5 45 dias receber 30 dias receber
Vendas por Encomenda Nao Eliminado apds | N&o Registrado | Eliminado apos
Registrado entregar entregar
Vendas em Panificagdo Nao Nao Registrado | Ndo Registrado | Eliminado em
Registrado 30 dias
Revendas de Mercadorias Nao N&o Registrado | Nao Registrado | Eliminado em
Registrado 30 dias
Pedidos ou Ordens Nao N&o Registrado | Nao Registrado | Eliminado apds
Registrado 0 Uso
Instrucdes ou Receitas Nao Né&o Registrado | Ndo Registrado | Eliminado apés
Reqistrado 0 USo

Fonte: Dadosda pesquisa (2022).

Os documentos identificados na padaria, sdo notas fiscais, comprovantes de
recebimento ou entrega, boletos e registro no caderno de anotacdes, usado normalmente como
lembrete de devedores ou credores.

De acordo com o Quadro 10 €é possivel identificar que cada compra representa um
fornecedor de itens necessarios para o estabelecimento, além disso compreende-se também que
cada venda representa um tipo de cliente que frequenta a padaria. Ademais, percebe-se que o
tempo de guarda documental ndo ultrapassa dois meses, tal aspecto esta fora dos preceitos

arquivisticos, de modo a prejudicar o proprio estabelecimento.



32

Neste aspecto, Miranda (2010, p.3) defende que a Gestéo informacional é um conjunto
de atividades que estéo relacionadas ao Ciclo de vida dainformagéo, com isso compreende-se
que o tempo de guarda de documentos é fundamental, porém ainda ndo se tem este cuidado
informacional na padaria Bom Jesus.

Tendo em vista a dificuldades, o proprietario/gerente da padaria Bom Jesus tem
intensOes futuras de realizar a gestdo documental e gestdo da informacao para evitar riscos de
perda de informacdes contabeis. Além disso, o entrevistado destacou que ja houve perda de
documentos, como comprovantes de pagamentos e notas ficais a clientes. Tais perdas fizeram
0 proprietario ter interesse sobre a Gestdo da informacédo para evitar que essas perdas ocorram
novamente.

Outro aspecto que deve ser abordo no empreendimento sdo as informagdes implicitas,
identificadas como expertises ou conhecimentos tedricos/praticos da equipe de trabalho.

Neste ambito, com base na entrevista, as interrelagdes da equipe de trabalho sdo vistas
como uma oportunidade de aperfeicoamento dos funcionarios. Tal aprimoramento, ocorre de
maneira gradual, mediante a rotatividade de tarefas entre os funcionarios, isso ocorre
periodicamente, auxiliada pelo gerente.

Na Figura 3 apresentamos a rotatividade das atividades e funcbes da equipe,

identificadas a partir da entrevista:

Figura 3: Rotatividade nas atividades e funcdes.

AUXILIARES
ATENDIMENTO
AO PUBLICO
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Fonte: Elaborado peloautor (2022).
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Durante a entrevista foi possivel entender que os colaboradores internos ja possuem
conhecimento geral do cotidiano de trabalho, tendo com excecdo das atividades que estéo fora
darotina de trabalho, como pedidos de encomendas eventuais e o controle de producdo em dias
de feriado, estas atividades séo intermediadas pelo gerente ou subgerente, visto que ambos
possuem maior autonomia administrativa.

Destaca-se que a comunicacdo no empreendimento ocorre de maneira verbal ou escrita
em bilhetes. Os tipos de comunicacdo de mensagens que ocorrem com maior frequéncia sdo
avisos de funcionamento ou de encomendas para entrega. Além do mais, hd também
compartilhamento de receitas ou lista de ingredientes, ambas registradas em bilhetes
(eliminados apos o uso).

Com base no que foi observado na padaria Bom Jesus, compreende-se que as
informacdes de cada processo, funcéo, atividade ou tarefa estdo centralizadas, fazendo com que
os fluxos informacionais sejam intermediados pela geréncia. Tal centralizacdo permite que haja

relatorios ou respostas mais imediatas entre a geréncia e 0s colaboradores.
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4 CONCLUSOES.

No ambito dessa pesquisa, a proposta foi compreender como ocorrem 0s fluxos
informacionais na panificadora Bom Jesus. A partir de um levantamento bibliografico, voltando
a conceituar a informacéo, a gestdo da informacao e do conhecimento e fluxos informacionais,
foi elaborado uma entrevista semiestruturada de modo a verificar como sdo produzidos os
fluxos informacionais na Padaria. A anélise do empreendimento partiu de uma visita que teve
0 objetivo deentender os seus aspectos gerais, a equipe detrabalho e a producédo de documentos.

A partir dessa analise, foi possivel compreender que a padaria Bom Jesus tem algum
conhecimento dos fluxos informacionais formais, visto que, durante a entrevista o
proprietario/gerente descreveu cada parceiro comercial interno ou externo como um vinculo
periodicamente informacional, e destacou a importancia de entender os fluxos informacionais
do proprio estabelecimento.

O proprietario/gerente da Padaria, mesmo tendo algum conhecimento sobre a
importancia dos cuidados com os documentos e informagdes, ainda esta iniciando o processo
de gerenciamento informacional, levando em conta cada processo da gestdo de documentos e
gestdo da informacéo, incluindo: identificar a necessidade informacional; mapear os fluxos;
coletar e compartilhar informagGes e armazena-las de maneira adequada. Destaca-se que as
atividades realizadas no empreendimento ndo abarcam totalmente esses requisitos
arquivisticos, e sim, apenas o inicio destes processos.

Foi possivel compreender, ainda, que o empreendimento possui demanda documental
suficiente para ocorrer a gestdo de documentos e gestdo dainformagéo, desde que o ambiente
administrativo esteja aberto a mudancgas arquivisticas. Em destaque a essas mudancas
necessarias, cada documento precisa ter o tempo de guarda adequado, visto que, a maioria dos
documentos é eliminado com menos de dois meses, dessa forma, dificultando a aplicacdo da
gestdo de documentos e gestdo dainformagéo adequada.

Além do mais, sabe-se que o empreendimento ndo possui registros ou processos ligados
aos meios digitais o que também impossibilita o recolhimento de documentos digitais.

Com base nos conhecimentos adquiridos neste Trabalho de Conclusdo de Curso,
destaca-se que o objetivo desta pesquisa foi alcancado, pois foi possivel compreender e mapear
os fluxos informacionais da padaria Bom Jesus, a ponto de identificar as necessidades e falhas
administrativas e operacionais, de modo a priorizar os recursos informacionais (possibilitando

futuras tomada de decisdo, mais assertivas no empreendimento).
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