


Apresentacao

A informacao e fundamental para qualquer negocio. Apesar
de existirem teorias e modelos que orientam a sua gestao, €
comum a existéncia de dificuldades relativas a organizacao, ao
armazenamento e a disseminacao da informacao. Essas
dificuldades sao ainda maiores nas empresas juniores (EJs),
devido a duracao das gestoes e a rotatividade dos membros.

Pensando nisso, este guia foi criado, com o objetivo de
apresentar orientagcoes e sugestoes para a gestao da informacao
nas EJs. Elas devem ser avaliadas e aplicadas de acordo com a
realidade de cada empresa.

O material foi elaborado a partir de uma pesquisa que
investigou as praticas de gestao da informagao existentes e
consideradas efetivas pelos proprios empresarios juniores. Além
disso, elas foram analisadas e complementadas com base em
modelos de gestao da informacao difundidos na literatura
cientifica especializada no tema.

No Movimento Empresa Junior (MEJ) € comum se referirem
a gestao do conhecimento. Todavia, optou-se por focar na gestao
da informacao por ela tratar dos fluxos formais de informacao e
dos registros presentes nas organizacoes. Nesse sentido, ela € o
primeiro passo, a partir do qual empresarios juniores poderao
gerenciar melhor a informacao para, entao, desenvolver praticas
propriamente relacionadas a gestao do conhecimento.

O guia contempla uma explicagao sobre os conceitos, para
que haja uma compreensao clara do que € a gestao da
informagao e a que ela esta relacionada. Apresenta os seus
processos e tambéem explora aspectos da gestao da empresa
que, segundo os empresarios juniores, impactam na gestao da
informacao. Se deseja compreender o tema, nao pule capitulos.

Otima leitura.
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Mensagem da autora

O MEJ foi um divisor de aguas na minha formacao
académica e, por isso, continuo acompanhando as agoes, me
orgulhando dos projetos desenvolvidos e vibrando pelas
conquistas obtidas.

Mas nem so de alto crescimento e alto impacto vive o MEJ!
Na minha vivéncia, a gestao da informacao ja era uma das dores
da empresa e, apesar dos avancos das tecnologias da
informagao e comunicagao, ela continua como um ponto critico
no cotidiano das EJs. Disso surgiu a motivacao para desenvolver
a pesquisa e construir o guia. Ele tem uma linguagem
descontraida, como se estivessemos em uma conversa, pois o
proposito € compartilhar de maneira leve o que aprend,i,
lancando luz sobre o caminho.

Espero que ele possa fazer diferenca na sua EJ, estimulando
e subsidiando a implementacao de acdes assertivas para a
gestao da informacao e para o bom andamento dos demais

Processos.
w &
d

Com votos de sucesso,

Mariene do Vale.
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Gestao da \
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Esclarecendo o conceito ﬁ




Conceito

O que ¢ a gestao da informagao, afinal? Um conjunto de
processos por meio dos quais é possivel gerir a informacao,
obvio!

Os principais processos considerados em modelos de
gestao da informacao (BEAL, 2008; CHOO, 2003;
DAVENPORT, 1998; MCGEE; PRUSAK, 1994) da literatura
cientifica especializada no tema sao:

identificacao das necessidades de informacao;
obtencao;

organizagao e armazenamento;
desenvolvimento de produtos e servigos;
acesso e disseminacao;

uso.

A informacao, por sua vez, € aqui entendida como todo e
qualquer registro que a EJ possui ou pode vir a possuir para a
execucao de suas atividades.

Ela pode ter sido criada na propria empresa (ex.: planilha
de custos), disponibilizada por algum agente externo (ex.
videos da Brasil Junior sobre o DNA Junior), fruto de alguma
acao cotidiana (ex.. Nota Fiscal) ou elaborada como subsidio
para determinada atividade (ex.: Manual de Projetos).

Desse modo, a gestao da informacao diz respeito aos
fluxos formais (VALENTIM, 2008) e as informacodes que estao
ou podem estar registradas.
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Conceito

O conhecimento, entretanto, nem sempre pode ser
completamente registrado (NONAKA; TAKEUCHI, 1997). Ha
um tipo, chamado de conhecimento tacito, que € adquirido e
desenvolvido pela pessoa a partir da experiéncia e nao pode
ser acessado na integra.

Algumas agoes podem ser empreendidas para
transforma-lo em conhecimento explicito, aquele que
conseguimos consultar por meio de relatorios, manuais,
videos demonstrativos, etc.

Ainda assim, por mais que a
pessoa tenha se empenhado em
transmitir o que sabe e por mais
completo que seja o registro
elaborado, nao € possivel
transmitir tudo da cabeca de uma
pessoa para outra!

E como o conhecimento de um mecanico,
desenvolvido ao longo de anos de trabalho, que permite
que ele identifique rapidamente o problema de um
equipamento a partir de um ruido quase imperceptivel. As
vezes, por mais que ele tente explicar ao seu aprendiz o
tipo de ruido, como distingui-lo de outros sons, e assim por
diante, o aprendiz nao conseguira obter esse conhecimento
de imediato.

Logo, a gestao do conhecimento abarca processos
mais complexos, muitas vezes intangiveis, que dependem
de uma investigacao mais profunda.
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Conceito

Por vezes, sequer a informagao esta bem produzida,
armazenada e disponivel na EJ. O que podemos dizer do
conhecimento?

Sendo assim, o guia contempla a gestao da informacgao
para se concentrar no que € tangivel e que pode ser mais
facilmente organizado e acessado.

Se sua EJ conseguir implementar os processos de
gestao da informacao, fazer com que eles rodem sem
grandes dificuldades e sejam perpetuados de uma gestao
para a outra, tornando-se parte da cultura da empresa, um
excelente trabalho ja tera sido feito!
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A gestao da EJ determina a estrutura, as politicas, as
normas, os procedimentos, os valores e demais aspectos que
constituem a empresa.

Trés deles sao destacados pelos empresarios juniores
quando o assunto € o impacto na gestao da informacao, por
isso tambeém sao abordados neste guia.

Por mais que vocé esteja ansioso para conferir o
conteudo pratico da gestao da informacao, € importante ter
clareza de quais sao esses aspectos, para perceber e lidar
com suas influéncias no dia-a-dia da empresa. Entao, vamos
(re)conhecé-los:

Je

O 3

Cultura organizacional

Cogestao Relacionamentos

M=
%{(é/
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~ Cultura
organizacional

A cultura de uma empresa
€ constituida tanto por fatores

o
® ™ tangiveis e facilmente
‘n % perceptiveis, quanto por fatores

mais implicitos e obscuros.

Je

Nas EJs, a cultura interfere diretamente no registro das
informacdes. Se um membro percebe que seu diretor nao faz
um relatdorio que deveria ser feito ou nao completa as
informacdes de uma planilha que deveria ser totalmente
preenchida, aos poucos ele podera pensar. “Por que vou
fazer isso se nem meu diretor faz?".

Ainda que ele nao pense isso conscientemente, é
provavel que deixe de fazer determinados registros ou de
acessar determinados conteudos, porque a valorizacao da
informacao nao faz parte da cultura da empresa.

Se vocé considera a informacao importante,
mostre o valor que ela possui na EJ por meio de
suas acoes, hao somente por suas palavras.

Conforme o dito popular: “palavras convencem, mas o
exemplo arrasta”. Portanto, diretores e gerentes tem papel
fundamental na implementacao e na manutencao dos
processos de gestao da informagao, pois servem de exemplo
para os demais membros. Inclusive, pouco adiantara querer
cobrar algo que nem mesmo a Diretoria Executiva (DirEx) e a
geréncia realizam.
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Cultura

organizacional

Em alguns casos, os habitos estao tao arraigados na EJ
que dificilmente seus integrantes conseguirao muda-los em
apenas uma gestao.

O Programa Trainee pode ser o caminho mais
rapido para a mudanca desejada.

Algumas EJs comecam a desenvolver novos habitos nos
trainees. A referéncia que tém sobre o funcionamento da
empresa € a realidade com a qual se deparam no primeiro
momento, entao nem sabem que a pratica que foram
orientados a adotar € novidade.

Isso pode funcionar, por exemplo, quanto ao uso de
determinada ferramenta ou a necessidade de elaborar um
relatorio sobre suas atividades. Se o habito for realmente
adquirido, provavelmente, ele sera transmitido para os novos
trainees, e assim sucessivamente.

Porem, muitas vezes a mudanga de gestao provoca mais
prejuizos do que beneficios. Sendo assim, € preciso tambéem
explorar a cogestao.

Se vocé ¢ frainee, nao se sinta
enganado. Pense que vocé esta
proporcionando a EJ a oportunidade
de implementar novas praticas e
evoluir. Vocé tambem podera utilizar
esta tatica quando se tornar membro
efetivo.

Portanto, nao julgue! &
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Cogestao

A cogestao tende a ser um
processo critico nas EJs.

& \' Por um lado, os membros
|

que assumem cargos estao
motivados e dispostos a fazer o
seu melhor.

Por outro lado, nao tem o mesmo nivel de conhecimento
que sO a experiéncia proporciona e podem se sentir
inseguros e perdidos diante de determinadas demandas.

A cogestao deve ser um processo continuo na empresa,
Nnao apenas uma conversa rapida que acontece entre diretor
e sucessor as vesperas da posse da nova DirEx.

Uma medida € adotar no processo eleitoral a pratica de
solicitar aos candidatos um historico da area cujo cargo
estao pleiteando. Ele pode ser apresentado na sabatina, a fim
de que os demais membros da empresa tambéem conhecam
um pPouco mais sobre a area em questao.

Seu formato nao precisa, e nem deve, ser extenso e
cansativo. Pode ser, por exemplo, uma linha do tempo ou um
diagrama com o0s principais acontecimentos, resultados e
licoes aprendidas das gestoes passadas.

O  histérico deve contemplar tanto informacoes
disponiveis na propria EJ, quanto relatos de ex-diretores.
Assim, o membro conhecera melhor os arquivos da propria
area e sera estimulado a manter vivo o contato com os
ex-membros.
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Cogestao

No primeiro caso, agilizara a busca de informacoes em
momentos futuros. Igualmente, facilitara a anadlise das
informacdes da area, para que seja possivel discernir as que
sao importantes e devem ser mantidas daquelas que
poderao ser descartadas numa ocasiao futura.

No segundo caso, promovera a preservacao de vinculos,
aos quais se podera recorrer quando se detectar a auséncia
de informacgoes necessarias nos arquivos da propria EJ.

Passado o processo eleitoral, os diretores podem atuar

como mentores dos seus sucessores. A
mentoria € valida para que o sucessor

se familiarize com o cargo, entenda
suas responsabilidades e comece a

3 -4 P
exercer a funcao ainda com o apoio do 'I\R /Lﬁ

diretor em exercicio.

E necessaria uma definicdo clara de fungdes para que
isso aconteca de maneira efetiva. Se nao ha um
entendimento comum do que € responsabilidade de cada
area, diretor, gerente, consultor e assessor, atividades podem
deixar de ser realizadas ou serem realizadas em duplicidade,
gerando prejuizos para a empresa.

Muitas EJs possuem cogestao estruturada, porém varias
destas consideram somente a preparacao do membro no
que diz respeito ao desenvolvimento de habilidades de
liderancga, gestao de equipes e de projetos, por exemplo.
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Cogestao

A cogestao deve considerar tambem o repasse das
informagoes essenciais e circunstanciais para os que
assumirao os cargos de diretores.

As informagoes essenciais

sao aquelas das quais a empresa

‘ depende para continuar existindo

e funcionando regularmente. Por

exemplo, os documentos e

procedimentos necessarios para

aquisicao e renovacao do Selo BJ,
fornecido pela Brasil Junior.

O

As informacoes circunstanciais

~ . |
estao relacionadas a um fato

especifico ocorrido durante a

gestao e que talvez tera sido JE

resolvido ou concluido antes da
gestao subsequente. Por exemplo, a

existéncia de uma acao judicial na qual a EJ esta envolvida ou
um acordo de parceria com outra empresa.

O ideal € que em cada Diretoria haja um registro das
informagoes essenciais e que os diretores acrescentem as
informacgodes circunstanciais de sua gestao, sendo que o
sucessor podera descarta-las quando se tornarem
desnecessarias.
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Cogestao

Alguns ex-membros sao extremamente solicitos e
continuam fornecendo as informacoes demandadas, mesmo
nao tendo mais vinculo com a empresa. Todavia, € mais
sensato nao depender da disponibilidade e da boa vontade
dos diretores que terao deixado os cargos, pois nem sempre
eles terao uma ou outra.

Inclusive, para evitar isso, ha EJs que utilizam um termo
de comprometimento, que determina que o membro deve
permanecer disponivel para sanar duvidas por 30 dias apos o
encerramento da gestao. E uma alternativa, mas que também
nao garante que o membro ira atender os possiveis
chamados apos o seu desligamento da EJ.

O relacionamento com os ex-membros € apenas um de
tantos estabelecidos e que serao destacados na sequéncia.
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Relacionamentos

Uma empresa e formada por
pessoas, que estabelecem
relacdes no proprio ambiente de
trabalho e com diferentes
publicos externos. Estes podem

ser importantes fontes de informacao, assim como sao atores
que também recebem informagodes disseminadas pela EJ.

o) é uma rede de fundamental importancia. Ser
federada exige o cumprimento de deveres que conferem
mais credibilidade a empresa e tambem concede direitos
que otimizam a sua gestao.

A Instituicao de Ensino Superior (IES) e o Departamento
dos cursos aos quais a EJ esta vinculada também sao
importantes parceiros.

A EJ nao existe sem a [[35, pois conforme Art. 2°, § 2°, da
Lei N°13.267 de 6 de abril de 2016. A empresa junior
vincular-se-a a instituicao de ensino superior”.

Além de estabelecer os ,
di iti ] . O que a sua EJ tem feito pela
ispositivos  legais para 0O | |Esem que esta?
funcionamento das EJs a ela Quais contribuicdes
vinculadas, geralmente, ¢ o | P3f@a o ensino. —a 0
_ pesquisa e a extensao a
local em que tais empresas | gjtem proporcionado?

estao sediadas.

Sabemos que as EJs nao sao bem vistas por todos, mas
uma relagcao amistosa com o Departamento € o minimo que
se espera, pois ambos tém a ganhar.
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Relacionamentos

O PLEERENENRI] pode, por exemplo, encaminhar
potenciais clientes, que buscam os professores universitarios

para a realizacao de alguma consultoria; indicar orientadores
para os projetos; viabilizar o uso de laboratorios e acesso a
equipamentos e instrumentos técnicos.

Em contrapartida, a EJ pode apresentar cases nas aulas,
relatando situagoes praticas em que determinado conteudo
estudado foi aplicado; promover eventos e cursos de
capacitacao; participar de pesquisas desenvolvidas; realizar
projetos voltados para a comunidade externa, dentre tantas
outras iniciativas. Com isso, contribuira nao somente com a
formacao dos seus membros e o atendimento as demandas
dos clientes, como também para o progresso intelectual,
cientifico, social e econdmico do seu entorno.

O[S IMIIEIETel]; (ou tutor) deve ser visto nao

como uma determinacao da legislacao e uma exigéncia da
Brasil Junior, por meio do Selo EJ, e sim como um parceiro
para 0 bom andamento das atividades e a evolucao da
empresa.

Mesmo que seja facil buscar informacoes em diferentes
meios, como solicitar ajuda a outras EJs da rede ou recorrer a
ex-membros, os professores de uma [ES possuem
conhecimentos e experiéncias que soO a posicao que ocupam
proporciona. Nao subestime o0s ensinamentos que eles
podem oferecer.
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Relacionamentos

Em alguns casos, tém dado suporte aos
empresarios juniores para a execugao dos projetos, pois
possuem conhecimentos tecnicos que podem ser uteis para
o esclarecimento de duvidas. Portanto, € um relacionamento
que tambem deve ser bem cultivado.

Por fim, vale reforgar a importancia dos Baiatager. O
mercado € muito dinamico e o cenario muda de uma gestao
para a outra. Todavia, conhecer o que ja foi feito e como foi
feito, na perspectiva de membros que passaram pela EJ, é
valido para refletir sobre a realidade atual. A partir de seus
relatos € possivel avaliar o que pode ser replicado, adaptado
Oou O que exige uma completa mudanca de postura.

Alem disso, os ex-membros estarao em semestres mais
avancados ou ja serao egressos da graduacao, detendo mais
conhecimento e experiéncia. Assim, poderao contribuir nao
somente com o que aprenderam na propria EJ, mas também
com o que tém vivido enquanto pos-juniores.

Nesse sentido, uma maneira
de estimular a aproximacao dos
ex-membros com a EJ € por meio
da promocao de palestras e
treinamentos para trainees e
membros.

Tendo visto a cultura organizacional, a cogestao e os
relacionamentos, vocé pode estar mais atento a como eles
influenciam na forma de lidar com a informacao. Agora sim,
passemos para a gestao da informacgao propriamente dital
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Os processos

Os processos listados no primeiro capitulo foram a base
para a definicao dos que serao explorados aqui. Alguns foram
condensados em uma mesma etapa e um foi adicionado.

Processos de gestao da informacao

‘ Obtencao

Os processos acontecem de maneira simultanea, pois
uma informacgao pode estar sendo criada, enquanto outra se
transforma em um produto e uma terceira € descartada.
Além disso, sao interdependentes, pois nao é possivel, por
exemplo, elaborar um produto de informacao sem que esta
tenha sido obtida anteriormente.

E possivel observar que todos estdo imersos na gestao
da empresa. Por isso, € importante ter atencao aos aspectos
apresentados no capitulo anterior.
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Obtencao €,

O primeiro passo para obter
informacdes € questionar quais sao
necessarias.

w

O Estatuto, por exemplo, € uma
informacao legalmente necessaria para o funcionamento
da EJ. J& os modelos de documentos podem nao ser uma
exigéncia, mas aceleram a producao de informagodes, como
propostas, contratos e planilhas de atividades.

O termo de voluntariado para os membros e o
regimento também tendem a fazer parte das informacgoes
existentes nas EJs. Apesar de nao estarem em todas, o
primeiro deixa claro o tipo de relacao entre o membro e a
empresa e o segundo estabelece as normas e 0s principios
que devem ser seguidos.

Atas sao necessarias para registrar decisdes e
acontecimentos especificos, como a posse de uma nova
Diretoria. Para as reunidoes gerais ou de areas, elas nao
costumam ser consideradas uteis.

Correspondéncias digitais (e-mail)
também se fazem presentes em
momentos como o do processo eleitoral.

Uma documentagcao nem sempre considerada, mas
que pode ser util, € a proveniente da contratacao de seguro
contra acidentes pessoais para os membros.

Tambeém pode ser valido adotar o termo de sigilo para
trainees, a fim de se comprometerem a nao divulgar
informacoes da empresa.
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Obtencao €,

Com relacao a prestacao de servicos, alem de
propostas, contratos, adendos contratuais e notas fiscais,
algumas EJs tambem possuem como pratica a assinatura do
Termo de Abertura do Projeto e do Termo de Encerramento
do Projeto, para formalizar essas etapas junto aos clientes.

Quando uma informacao sobre a gestao interna anterior
€ necessaria, 0 mais provavel e recorrer aos arquivos da EJ ou
aos ex-membros.

Fontes de informacgao sobre gestoes anteriores

Arquivo Ex-membro

Possibilidade de
informacdes mais
detalhadas

-> Possibilidade de acesso
também ao
conhecimento tacito

Autonomia
Acesso imediato

vl

Pros

Pos§|b|l.|dade de. Dificuldade de contato
auséncia de registros

: Dependéncia da
Contras > Dificuldade de disponibilidade

recuperagao da .
: peras . Dependéncia da
informacgao se nao .
: : memoria
h ‘ estiver bem organizado

A escolha entre elas dependera da analise dos pros e
contras de cada uma em relagao a informacao necessaria.

‘2

Os professores orientadores nao foram considerados
porque tendem a acompanhar a empresa de maneira mais
pontual, sem conhecer de fato a rotina e os pormenores de
cada atividade e decisao interna.
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Obtencao €,

Quanto a prestacao de servicos, outras fontes podem e
devem ser consideradas para se obter informacodes técnicas,
seja para realizar uma atividade ate entao desconhecida, seja
para aperfeicoar um tipo de servico ja prestado pela EJ.

Fontes de informacao para prestacao de servicos

O que esta armazenado na EJ pode ser util
para verificar erros cometidos nas consultorias,
para nao repeti-los na gestao atual.

Arquivos da
propria EJ

Benchmarking Por meio dos canais da respectiva Federacao
com EJs e de grupos nas midias sociais.

Além da experiéncia adquirida na EJ, estarao
Ex-membros em periodos mais avangados da graduagao e
terao mais conhecimento acumulado.

O bom relacionamento pode render
Fornecedores orientacdoes nos momentos de duvidas
técnicas.

Existentes nas midias sociais ou promovidos
por associacoes, sindicatos e outras entidades
representativas do segmento de atuacao.

Grupos de
discussao

Membros Pés-graduandos indicados por professores do
honorarios Departamento para atuarem como tutores.

Em buscadores convencionais ou em bases de
dados cujo acesso € disponibilizado pela
Biblioteca Universitaria da IES.

Pesquisa na
web

Professor orientador e demais professores do
Professores Departamento, ou mesmo de outra unidade de
ensino relacionada a informacao desejada.
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Obtencao €,

As oito fontes apresentadas nao esgotam todas as
possibilidades, mas tendem a ser as mais acessiveis e as
mais acessadas pelos empresarios juniores.

As informacdes produzidas na propria EJ ou adquiridas
do meio externo devem ser avaliadas para serem ou nao
armazenadas. Diretores e gerentes, que geralmente estao na
empresa ha mais tempo, podem mapear os tipos de
informacao e definir se elas devem ser descartadas ou se
poderao ser necessarias no futuro.

Ao Igualmente, é importante
observar se informacoes nao foram
desnecessariamente replicadas, o que
dificultara a posterior identificacao do
arquivo  mais completo e/ou
atualizado.

i !
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Alem disso, lembre-se que deixar para registrar uma
informacao “depois” € assumir o risco de que ela nunca sera
registrada e se perdera com o tempo.

Ao final de um projeto interno ou
de uma consultoria € preciso verificar
se as principais informacoes foram
realmente registradas e armazenadas.
Se algum fato extraordinario ou
alguma situacao de dificil manejo
aconteceu, tambem e interessante
registrar, pois podera servir de base
para decisoes futuras.

n
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Armazenamento

A informacao necessaria para atender determinada
demanda, as vezes, até existe. Ela foi obtida e permanece na
EJ, mas ninguem consegue localiza-la. Provavelmente, todos
OS empresarios juniores passaram por situacao assim em
algum momento da sua vivéncia no MEJ.

Isso acontece porque a informacao nao foi organizada,
em relacao as demais existentes, nem armazenada
adequadamente, o que inviabiliza sua recuperacao.

A afirmativa é valida tanto para as
informacoes fisicas, quanto para as digitais. -
Inclusive, lembre-se que as informacoes

digitais também existem no plano fisico, no et =
sentido de estarem nos servidores das I
empresas que possuem armazenamento em

nuvem.

As informacgoes fisicas sao mais faceis de serem
visualizadas, entao geralmente sao melhor organizadas. Se
nao estao, vale rever os armarios, arquivos, caixas e pastas
que contém informacdes na EJ.

Que tal um breve check list para conferir?

Lo —

Aa
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CRkeck list sobre armazenamento das informac¢oes na EJ:

A Os materiais estao identificados - quando
uma informacao € necessaria, € possivel
saber rapidamente o que esta armazenado.

A Alidentificacao segue um padrao - o padrao
garante que a informacao foi armazenada o=
onde deveria e ao busca-la nao ha
variagoes que dificultam sua localizacao.

1 Os materiais estao acessiveis - informacao
sigilosa permanece em arquivos acessiveis

somente as areas ou cargos que podem I,
visualiza-las, as demais estao disponiveis —
para todos.

A Ha definicao de prazo de guarda - ate
quando aquela informacao deve ser
mantida na empresa, caso possa ser
excluida.

A O que permanece armazenado e utilizado -
quando a guarda nao esta condicionada a
aspectos legais, 0 que nao ¢ util e excluido
para liberar espaco e evitar dificuldades na
busca das informacoes necessarias em
meio a tantas existentes.
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No caso das informagoes digitais, a dificuldade esta na
organizacgao do Drive.

A localizacao de uma informacao pode ser feita pelo
buscador do proprio Drive. Todavia, se nao ha padronizacao
dos nomes dos arquivos ou se o membro nao seguiu O
padrao no momento de salvar, o buscador nao ira recuperar a
informacao.

Quando isso acontece, ter os arquivos bem organizados
possibilita a busca em pasta por pasta. Cada EJ possui uma
realidade, mas um numero menor de pastas principais,
conforme exemplo abaixo, tende a facilitar o processo.

Exemplo de organizacao do Drive

Diretorias

Subpastas para cada Diretoria

Consultorias

Subpastas para os projetos de prestacao de servicos

Modelos

Subpastas por temas ou tipos de modelo

Capacitacao

Subpastas por temas ou tipos de materiais

Guia de gestao da informacgao para empresas juniores



Armazenamento

As subpastas das podem ser organizadas de
acordo com dois diferentes parametros.

O primeiro € o critério temporal,
que facilita ter uma visao geral do que
aconteceu na gestao daquele ano

j especifico.

O esquema abaixo exemplifica a organizagcao temporal.
As Diretorias e Geréncias_sao hipotéticas, portanto, nao as
considere como um modelo de organograma para sua EJ. O
importante € que as pastas reproduzam a estrutura da

empresa.

Drive da EJ
| | |
Diretorias [ Consultorias } [ Modelos 1 [ Capacitacao }

Presidéncia ClegliEe Mercado Projetos
Interna

|
Geréncia Geréncia
Gestao de Pessoas

Administrativo-Financeira
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Em contrapartida, se um processo teve inicio em um ano
€ avangou para o0 ano seguinte, podera acontecer uma
situacao de duvida: duplicar ou nao a pasta? Manter os
arquivos atualizados em qual delas? Manter a pasta somente
no ano corrente e assim dificultar a visao de que o processo
teve inicio em anos anteriores?

O segundo € o critério tematico.
Independentemente de quando aconteceu

= determinado processo, ele estara na pasta
- & especifica, o que ainda possibilita ter uma
a visao geral de sua evolugao ao longo do

’ tempo.

O esquema abaixo exemplifica a organizagao tematica.
Novamente, a estrutura € apenas hipotetica.

Drive da EJ
| | |
Diretorias [ Consultorias } [ Modelos ] [ Capacitacao ]

[ Mercado } [ Projetos }

Gestao

Presidéncia
Interna

Geréncia Geréncia
Administrativo-Financeira

Gestao de Pessoas
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Outra possibilidade € organizar por pilar do
planejamento estratégico (PE). Por um lado, facilita discernir
se a informagao esta relacionada a algum pilar ou se é
proveniente de um processo que nao deveria acontecer ou
que pode aguardar, pois nao e prioritario. Por outro lado, a
organizacgao tendera a mudar a cada ciclo do PE.

Geralmente, cada Diretoria organiza sua pasta em
conformidade com suas atividades e demandas. Portanto,
nao ha certo ou errado, e sim o que funciona e o que nao
funciona em cada Diretoria. O importante € manter o padrao
ao longo do tempo, para que informacdes nao se percam
devido a descontinuidade de determinadas praticas.

Por falar em descontinuidade, algumas EJs tém adotado
uma estrutura organizacional que reune em uma mesma
Diretoria assuntos diferentes, por exemplo, Diretoria de
Gestao Interna com as subareas Administrativo-Financeira e
Gestao de Pessoas, como representado nos esquemas
anteriores, ou Diretoria de Mercado com as subareas
Comercial/Vendas e Marketing. Isso pode funcionar bem em
alguns contextos, mas nem tanto em outros.

Ha EJs que estao fazendo o
caminho inverso, pois perceberam a
complexidade que e lidar com areas
distintas em uma mesma Diretoria.
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Nesse sentido, fica o alerta sobre a necessidade de
avaliar se a mudanca na estrutura organizacional realmente
vale a pena, e quais os impactos serao gerados na gestao da
informacao, tendo em vista a organizagao das pastas e o
armazenamento.

A pasta de tende a ser melhor organizada
por se tratar da prestacao de servigcos, que garante a
perpetuacao da EJ no mercado.

As possibilidades de organizagcao assemelham-se as de
Diretorias, ou seja, por ano ou por tipo se servico. Uma
possibilidade adicional é classificar por andamento do
contato com o cliente, com uma pasta adicional para
materiais. Por exemplo:

Em negociacao

Em andamento 6\‘§
Acompanhamento pos-projeto f
Finalizada

Nao realizada
Materiais para projetos

Ter uma pasta principal com os ([l e Re s

agiliza o acesso a um modelo especifico quando ele se fizer
necessario. Cabe esclarecer na EJ se a pasta contera
somente o0s relativos a gestao interna, enquanto os
relacionados a projetos permanecerao na pasta de
Consultorias, ou se todos serao armazenados nessa mesma
pasta geral.

O khwWNR
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A pasta de [SETEIHIEELs, por sua vez, agiliza o acesso a
conteudos de estudo e facilita a localizacao para os trainees.
Pode até mesmo estimular o seu uso, por estar em evidéncia
quando o Drive é aberto.

Em relacao ao acesso as pastas e aos arquivos, é
necessario cuidado desde a criacao da informacao. Se for
algo que necessita permanecer para outras gestoes, o ideal €
utilizar contas de e-mail institucionais e nao pessoais, por
exemplo contato@ej.com.br ou administrativo@ej.com.br.

Ao permitir o acesso a
| 6 6 outros membros, priorize contas
institucionais, mesmo que
individuais, pois a EJ tera mais
controle sobre o acesso do que

- = se for um e-mail pessoal.

Infelizmente, em muitas EJs nao € novidade que
informacdes foram excluidas por um membro ou
ex-membro que decidiu limpar seu proprio Drive. Ele apaga
arquivos compartilhados e o fato sé € percebido depois que
estes ja foram automaticamente excluidos da lixeira. Por isso
o cuidado é necessario.
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Produtos (3]

Os produtos sao tanto os bens quanto os servicos de
informacao disponiveis para os membros.

Os modelos de documentos tendem a ser os primeiros
produtos elaborados em uma EJ, pois sao frequentemente
necessarios e agilizam a produgao de informacgoes.

Eles podem ser tanto modelos que atendem
demandas legais, por exemplo, modelos de ata de
assembleia ou de contrato, quanto modelos que facilitam a
gestao interna, como planilha de acompanhamento de
atividades de membros.

Um produto basico que toda EJ deve possuir € o
manual de projetos, que orienta como determinado servico
deve ser executado, sanando possiveis duvidas, sobretudo,
de trainees e membros recém-efetivados. Ou mesmo de
membros que estao na empresa ha mais tempo, mas nao
tiveram a oportunidade de prestar determinado servico.

O manual pode conter, por exemplo, o tipo de servico,
a sequéncia de etapas, 0 nhumero ideal de membros para
executa-lo, a distribuicao de funcdes na equipe de
consultoria, pontos importantes a serem observados
durante a execucao, possiveis problemas e solucoes ja

testadas e validadas.
% i
L

Os relatorios técnicos
também caracterizam-se como
produtos de informacgao.
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Ainda que a elaboracao nao esteja originalmente
relacionada a gestao da informacao, pois tais relatorios
configuram-se como entregas para os clientes, na pratica
promovem muitas informacoes sobre o contratante, a
demanda e o servico prestado.

Nas EJs que nao possuem esse tipo de entrega, e
valido fazer uma analise critica apds a conclusao de cada
projeto, para registrar informacdes uteis para futuras
consultorias do mesmo tipo de servico.

Alem de conteudos textuais, a

“ - EJ pode criar videos explicativos ou
demonstrativos e disponibiliza-los
" em plataforma online direcionada

_isa  paraesse tipo de midia.

Outra possibilidade € o desenvolvimento de wikis,
paginas web que funcionam como ferramentas de
construcao colaborativa de conteudos. E possivel utilizar
wikis cujo acesso demanda login, evitando a exposicao
indevida de informacoes da empresa.

Outra ferramenta € o Pipefy, que concentra muitas
informacgoes e possui formas de personalizar a organizacao
destas. Apesar de template especifico para EJs, seu uso nao
€ unanime. Mas outros CRMs (Customer Relationship
Management) também servem como suporte a gestao da
informacao.
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O ideal € possuir produtos de informacao sobre
diferentes processos internos e diversos servicos
oferecidos no portfélio da empresa. Porem, quando nao ha
qualquer produto formalmente estruturado, cabe a EJ
avaliar o que é prioritario.

E mais importante ter produtos de informagao sobre
servicos que sao frequentemente contratados, para
aperfeicoar ainda mais a execugao? Ou € melhor que os
produtos tratem de servicos complexos, que sao dificeis de
serem executados?

Alem disso, € indispensavel
conhecer o usuario. Criar um produto
de informacao sem saber se atendera
suas demandas ou se esta condizente
com suas caracteristicas e preferéncias
e atalho para o fracasso.

Portanto, se recursos serao investidos na construcao

de produtos de informacao para a EJ, € necessario ter
respostas para algumas perguntas, como:

1. Quem utilizara aquele produto de informacao?
2. Quais as suas demandas?

3. Qual o tipo de conteudo preferido?

4. Qual a linguagem mais adequada?

E assim por diante, de modo a aumentar as chances de
utilizacao e evitar que os recursos aplicados na elaboracao
e disponibilizagao do produto sejam perdidos.
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A disseminacao promove a difusao e o acesso as
informacodes. Assim como a construgcao de produtos passa
por uma analise dos usuarios, a disseminagao tambéem
deve considerar alguns fatores, por exemplo:

1. perfis dos usuarios;

2. tipos de informacao;

3. frequéncia de disseminacao;
4. ferramentas e meios.

Alguns usuarios sao engajados e ativos na busca por
informacoes, outros sao mais passivos e optam por apenas
receber o0 que é repassado por outros membros ou pelos
meios escolhidos pela empresa.

Inclusive, o ideal € que essa escolha se paute no uso
de ferramentas ja presentes no cotidiano dos membros,
para aumentar as chances de adesao a elas.

O Instagram, por exemplo, pode ser utilizado para
divulgar informagoes internamente, por meio de um perfil
privado exclusivo para os membros ou do uso de stories
com a configuracao "Amigos proximos”,

Uma pratica existente € de abrir caixas de perguntas,
para que os membros escrevam possiveis duvidas sobre a
EJ e o MEJ ou sobre assuntos tecnicos e de gestao.

A pessoa responsavel confere
as perguntas e busca as respostas,

produzindo um informativo
semanal so com as duvidas dos
membros.
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Por falar em informativos, eles podem ser utilizados
para divulgar fatos ocorridos e decisbes tomadas. Mas
também podem servir para ampliar os conhecimentos e
entreter os membros com atividades ludicas, como
cruzadas, cacga-palavras e enigmas, com conteudos
relacionados ao MEJ, a area tecnica dos cursos de
graduacao ou ao segmento de mercado atendido.

Ja o WhatsApp € amado por uns e odiado por outros!
Ha EJs que nao o utilizam, para o que quer que seja.
Portanto, cabe avaliar se 0 seu uso € bem aceito pelos
membros ou se outras alternativas sao mais apropriadas.

Uma dessas opgoes € o Telegram,
cujo uso tem crescido significativamente
em 2021. Mas ha outros mensageiros
disponiveis e com fungdes semelhantes.

Ha também o Slack, plataforma de comunicacao
utilizada por Federagoes e pela propria Brasil Junior. Vale
lembrar que apenas informacdes corriqueiras, que podem
se perder com o tempo, devem ser disseminadas por ele e
pelos aplicativos mensageiros.

Para as informacgodes que devem ser mantidas ao longo
do tempo existem o e-mail e o Drive. O primeiro tende a ser
utilizado para comunicacoes mais formais, como vimos no
processo de obtencao. O segundo, mais do que disseminar,
€ o0 servico utilizado pelas EJs para a guarda das
informacoes, conforme explorado no processo de
armazenamento.
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No periodo pre-pandemia, 0os murais nas paredes das
sedes das EJs tambem eram uma opgao para
acompanhamento de atividades, divulgacao de eventos e
outros tipos de informacao. Com a mudanca para o online,

eles tiveram que ser adaptados. Ha
empresas utilizando plataformas
colaborativas, como o Miro, para
essa finalidade.

As reunidoes, dentre outras funcionalidades,
caracterizam-se como meios para disseminacao da
informacao. Devido as atuais circunstancias, elas também
migraram para o online e o0 uso de apresentacoes tornou-se
uma constante. Todavia, deve-se ter o cuidado de nao
torna-las cansativas, para que os membros realmente
assimilem as informacgoes necessarias.

Uma maneira de apresentar as consultorias,
fortalecendo a gestao da informacgao, € selecionar pontos
especificos e resumi-los em poucos slides. Otimo para
exercitar o poder de sintese!

Ha EJs que promovem desafios para as equipes de
consultorias, que apresentam o servico executado e
elaboram relatorios completos para serem armazenados no
Drive.

E importante ressaltar que projetos nao tdo exitosos
também merecem espaco. Eles contribuem para o
aprendizado dos membros, ao apresentarem possiveis
erros cometidos, estimularem a busca por novas solucoes e
a adocao de comportamentos mais apropriados.
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Como os relatdrios tendem a nao ser bem vistos,
outras formas de disseminar e armazenar as informacoes
devem ser implementadas pelas EJs.

Blocos de notas personalizados e com design atrativo,
por exemplo, podem ser elaborados para o registro de
informagoes sobre as consultorias realizadas (ou nao
realizadas e os motivos que levaram a nao contratacao do
servico).

Videos curtos com uma
explanacao geral e os acontecimentos
marcantes da consultoria realizada,
como o uso de uma nova tecnologia
ou a estrategia utilizada para lidar com
os conflitos que surgiram na equipe,
também podem ser uteis.

Relembrando alguns pontos tratados anteriormente,
para que uma informacao armazenada seja passivel de
recuperacao e disseminacgao, € preciso que ela tenha sido
adequadamente tratada desde a sua produgao.

Por isso, € recomendavel o estabelecimento de uma
terminologia especifica na EJ, que determine o modo como
OS arquivos devem ser nomeados. Assim, mesmo que as
pastas no Drive nao estejam bem organizadas, sera
possivel recuperar a informacao desejada por meio do
buscador da propria plataforma.

Obs.: 0 objetivo nao e fazer propaganda de determinadas ferramentas e servicos. Optou-se
por citar aquelas que ja fazem parte do cotidiano dos empresarios juniores, com o intuito de
exemplificar a aplicagao do processo de disseminagao da informacao nas EJs.
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Apesar do nome, o descarte nao significa,
necessariamente, excluir determinadas informacgoes
existentes na empresa (BUKOWITZ; WILLIAMS, 2002).

O primeiro passo para sua aplicagcao esta na obtencgao.
E preciso realizar uma andlise da necessidade de
informacao identificada. Se ela nao for, de fato, necessaria,
ocorre a abstencao. Ou seja, a empresa sequer produz ou
adquire a informacao em questao.

Outra forma de descarte € a conversao. Ela acontece
quando uma informacao que nao € mais util para uma area
e transferida para outra. Para que funcione, & preciso
conhecer bem as areas da EJ, para saber o tipo de
informacao relevante para cada uma delas.

Isso pode ser estimulado desde o Programa Trainee,
por meio do rodizio dos candidatos entre as areas. Em
relacao aos membros efetivos, as reunides da EJ (com
excecao da reuniao de DirEx) podem ser abertas para a
participacdo de todos. E interessante para o
desenvolvimento de visao sistémica e para que se tenha
um numero maior de membros com conhecimento sobre
as diferentes areas.

Porém, algumas informacoes
podem perder relevancia, se

@ tornar descontextualizadas ou
p ”l desatualizadas. Nestes casos, o
s que resta é a exclusao.

-~
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Para que a exclusao nao resulte em problemas futuros,
€ preciso avaliar o que pode ser excluido e, em
determinadas situacoes, como deve ser excluido.

E comum ver EJs com arquivos fisicos que os proprios
membros mal conhecem. Geralmente, ainda argumentam
gue nunca precisaram do que esta nesses arquivos.

Entretanto, como sabem que os
arquivos nao eram necessarios se

gl
eles nunca foram consultados? E se e -
nunca foram necessarios, porque "
permanecem armazenados? == @

Membros que possuem mais tempo de EJ tendem a
conhecer mais sobre a empresa, por isso podem auxiliar os
demais, indicando o que pode ser eliminado ou o que
sequer precisa ser armazenado.

Os Drives das EJs possuem informacoes a perder de
vista, sendo impossivel que uma pessoa, ou mesmo uma
area, seja responsavel por definir os critérios de descarte.
Em cada area, diretor e assessores devem avaliar
coletivamente o que pode ser descartado, seja para
converter para outra area, ou eliminar definitivamente.

Os processos de gestao da informagao estao
integrados, por isso o0 descarte comecga na obtencao e
relaciona-se diretamente com o armazenamento. Nao por
acaso, o quarto item do check list apresentado na pagina 27
e relativo ao prazo de guarda.
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Se as informacdes sao obtidas somente quando se
fazem necessarias e se ao serem armazenadas ja se define
por quanto tempo elas devem permanecer sob guarda da
empresa, o descarte se torna um processo natural e
indolor.

Ha empresarios juniores que levam ao extremo a
maxima referente ao respeito a historia. Contudo, eliminar
informacdes que nao sao mais necessarias € que nao tem
valor historico para a memoria organizacional da EJ nao é
um crime contra a empresa ou contra quem ja passou por
ela e deixou o seu legado!

O processo de descarte permite que muitas
informacoes nao se acumulem indiscriminadamente na EJ.
Com isso, sa0 hecessarios mMenos recursos para manter as
informacoes e o processo de recuperacao torna-se mais
agil, pois nao ha uma infinidade delas a serem consultadas
para, talvez, ser localizada aquela desejada.

Pode ser impossivel avaliar todos os arquivos
pregressos. Mas se a gestao atual da EJ decidir aplicar o
processo de descarte, ao menos a partir dela ja nao serao
mantidas informacgoes desnecessarias.

Em algum momento e preciso comecgar.
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Livros e artigos cientificos
sao importantes fontes de
informacao para quem deseja
conhecer mais sobre a gestao da
informacao.
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Consideracoes

Seguindo adiante




Depois de tanto conteudo, pode ter batido um
desespero. Aquela constatacao de que sua EJ nao tem uma
gestao da informacao bem estruturada ou aquele desanimo
por saber que € preciso mudar muita coisa.

Se nao foi esse o seu caso, parabéns! Sinal de que a
informacao tem sido adequadamente gerida na sua EJ. Mas
se foi o seu caso, nao desanime. Mesmo grandes empresas,
com diversas politicas e procedimentos, também enfrentam
dificuldades relativas a gestao da informacao.

As mudancas sao necessarias para a evolugao, mas
novos habitos nao sao adquiridos de uma hora para outra.
Sao necessarias disciplina e perseveranca para que se
consolidem.

Investir na gestao da informacao pode parecer inviavel
ou dificil no inicio, mas os resultados virao. Por isso, € melhor
transformar o conhecimento adquirido em acao o quanto
antes.
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