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RESUMO

Aborda o tratamento da informagdo no ambiente académico, com foco na
organizagdo dos planos de ensino da Faculdade de Enfermagem da
Universidade Federal de Goias, com o objetivo de diagnosticar o modo como
se constitui a organizacdo dos planos de ensino das disciplinas da Faculdade
de Enfermagem da Universidade Federal de Goias, a fim de propor uma
metodologia para cataloga-los e indexa-los em uma base de dados, visando a
recuperacdo da informacdo de maneira precisa. Tem como apoio tedrico as
areas de Organizagcdao da Informacdo; Organizacdo do Conhecimento;
Processos de Organizagdo e Tratamento da Informag&o; Recuperagdo da
Informacgao; Gestdo da Informacéo e Gestdo Documental. Empregalutiliza trés
procedimentos metodoldgicos: estudo de caso, pesquisa experimental e
pesquisa de campo. Os resultados mostraram que ao organizar os planos de
ensino obteve-se resultados satisfatorios que atendessem a coordenacao de
graduagdo, pois o sistema de organizagdo foi pensado para atender as
demandas académicas. O trabalho concluiu que as ferramentas para
organizacao facilitam o processo de recuperagao dos conteudos, contribuindo
com a area de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao. A proposta pode ser
aplicada em todos os cursos de graduacdo da UFG, possibilitando que os
planos de ensino sejam facilmente recuperados quando demandados pelos

usuarios.

Palavras-chave: Organizagdo da Informacé&o; Tratamento tematico; Faculdade

de Enfermagem; Plano de Ensino; Recuperag¢ao da Informacgao.



ABSTRACT

It approaches the treatment of information in the academic environment,
focusing on the organization of the teaching plans of the Faculty of Nursing of
the Federal University of Goias, with the objective of diagnosing the way in
which the organization of the teaching plans of the disciplines of the Faculty of
Nursing of the University of Goias is constituted. Universidade Federal de
Goias, in order to propose a methodology to catalog and index them in a
database, aiming at retrieving the information in a precise way. Its theoretical
support is in the areas of Information Organization; Knowledge Organization;
Processes of Organization and Treatment of Information; Information Retrieval;
Information Management and Document Management. It employs/uses three
methodological procedures: case study, experimental research and field
research. The results showed that when organizing the teaching plans,
satisfactory results were obtained that met the coordination of undergraduate
courses, as the organization system was designed to meet academic demands.
The work concluded that the tools for organization facilitate the content retrieval
process, contributing to the area of Librarianship and Information Science. The
proposal can be applied to all undergraduate courses at UFG, allowing teaching

plans to be easily retrieved when required by users.

Keywords: Information Organization; Thematic treatment; Nursing school;

Teaching Plan; Information Retrieval.
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1 INTRODUGAO

Ao longo dos anos, varias transformagdes ocorreram no escopo da
Ciéncia da Informacao (Cl) e a Organizagcdo da Informagéo (Ol) evoluiu em
relacdo a seus processos de descricao fisica e de conteudo dos objetos
informacionais, assim como os instrumentos e ferramentas que auxiliam no
desenvolvimento desses processos. Isso se deve aos avangos das Tecnologias
de Informacgédo e Comunicacgéo (TIC), e ao advento de sistemas automatizados;
tornando possivel a adaptacdo dos tradicionais centros de informacao,
ampliando e reorganizando os produtos e servigos disponibilizados, tornando
as instituicbes capazes de atender as necessidades crescentes da sociedade

da informacao.

Tendo em vista que a Organizagdo da Informagdo compreende a
disposicdo de um conjunto de objetos informacionais para arranja-los
sistematicamente em colegcbes, com o excesso de informagao e as mudangas
ocorridas em diversas areas do cotidiano, tornou-se cada vez mais dificil
controlar, localizar, tratar e filtrar a informacdo de modo que possa cumprir seu
papel. A partir desse processo o resultado é a representagao da informacao,
que compreende um conjunto de elementos descritivos. A descricdo desses
objetos informacionais refere-se ao tratamento da informag&o, que aborda os
aspectos caracteristicos do documento, por meio de recursos especificos que

promovem a representacao deste.

Moraes e Vitas (2019), afirma que a Organizagédo da Informagéao faz-se
necessaria dentro das instituicoes, pois elas devem estar preparadas para dar
acesso quando forem solicitados, e isso sO € possivel se a informacgao estiver
devidamente organizada e representada por meio de instrumentos de

pesquisa.

A Gestao da Informacao (Gl) contribui para a organizagéo da informagéao
nas instituicdes, por meio de diversos processos, podendo ser destacados a
identificacdo das necessidades de informagao dos usuarios, coleta ou entrada
da informacéo, classificacdo e armazenamento, tratamento e apresentacao da
informacédo e o desenvolvimento de produtos e servicos de informagao para

auxiliar o usuario em sua busca (BERBE, 2005).
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O plano de ensino € usado em todos os niveis académicos, desde a
educacao infantil até o mais elevado nivel de graduacédo (pds-graduacao,
mestrado e doutorado). No contexto universitario sua relevancia é significativa,
visto que € documento obrigatério, que consta no Projeto Pedagogico citado
nas Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de graduagéo. E preciso que
esses documentos estejam organizados e tratados de forma adequada, para

que a recuperagao da informagao em seu uso futuro seja simplificada.

Diante das questdes apresentadas acima, o presente trabalho tem como
proposito diagnosticar o modo como se constitui a organizagao dos planos de
ensino das disciplinas da Faculdade de Enfermagem da Universidade Federal
de Goias, a fim de propor uma metodologia para cataloga-los e indexa-los em

uma base de dados, visando a recuperacao da informacao de maneira precisa.

Entende-se que com a estruturagdo de um sistema de organizagao dos
planos de ensino, o tempo gasto para recupera-los sera menor, pois as
informagdes serao concentradas em uma base de dados, evitando a dispersao.
Além disso, tal sistema auxiliara nos processos de aproveitamento de
disciplinas, validagao do diploma de Enfermagem em outro pais, entre outras
demandas apresentadas a unidade académica. A finalidade de elaborar uma
politica de gestao e organizacédo dos planos de ensino das disciplinas, se deve
ao fato de que, sendo este um importante documento académico, deve ser
facilmente recuperado pelos usuarios que dele necessitam. A pesquisa
desenvolvida serve como direcionamento para todos os cursos de graduagao

da UFG que tenham interesse em organizar os planos de ensino.

Apresentam-se, na sequéncia, a problematica, os objetivos, a revisao de

literatura, os procedimentos metodoldgicos e resultados e discussdes.
1.1 PROBLEMATICA

Quais critérios devem ser levados em consideragdo no processo de
Organizagéo e Tratamento da Informagéo dos planos de ensino das disciplinas
da Faculdade de Enfermagem da Universidade Federal de Goias - UFG? E

qual a viabilidade de uma metodologia para cataloga-los e indexa-los?
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1.2 OBJETIVOS

Apresentam-se, na sequéncia, os objetivos da pesquisa.

1.2.1 Objetivo Geral

Diagnosticar o modo como se constitui a organizagdo dos planos de
ensino das disciplinas da Faculdade de Enfermagem da Universidade Federal
de Goias, a fim de propor uma metodologia para cataloga-los e indexa-los em

uma base de dados, visando a recuperacao da informacao de maneira precisa.
1.2.2 Objetivos Especificos

e Prospectar teorias/meios/procedimentos de organizagdo aplicaveis a
gestao documental no contexto académico do tratamento da informacao.

e Definir critérios para a organizagao dos planos de ensino;

e Definir critérios, metadados e software para gestdo dos documentos para
fins de Gestdo Documental na Faculdade de Enfermagem.

e Incluir e organizar os documentos em arquivo fisico e digital, na forma dos

planos de ensino da FEN, considerando o diagnostico realizado.
1.3 JUSTIFICATIVA

A presente pesquisa foi pensada a partir da experiéncia da pesquisadora
no estagio nao obrigatério na Faculdade de Enfermagem da UFG (FEN), na
coordenacao de graduacdo. A criagdo de um sistema de organizagao para os
planos de ensino do curso de Enfermagem, tem o propdsito de minimizar o
tempo gasto recuperando as informagdes que se encontram dispersas, e
concentra-las em uma base de dados, para atender as demandas relacionadas

a este documento.

Tem-se, pois, motivacdo pessoal incitada pela realizagao de estagio na
FEN, na qual foi idealizada com ajuda de servidores da Coordenagédo de
Graduagado a criar um sistema de organizagao para os planos de ensino.
Inicialmente foi feito um projeto de pesquisa a respeito da tematica, com o
propoésito de criar uma politica de catalogagcédo e indexagao, a partir disso, a

pesquisadora identificou uma possibilidade da pesquisa que ja estava sendo
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realizada se tornar seu Trabalho de Conclusédo de Curso. Sendo que foi levado

para sua orientadora, para assim dar continuidade.

A Organizacdo da Informacdo, subarea da Ciéncia da Informacéo,
estuda maneiras de descrever, representar, indexar, catalogar e classificar as
informagdes produzidas, a fim de que sejam recuperadas pelo usuario sem
grandes dificuldades. Brascher e Café (2008, p. 5), “entende que a organizagéo
da informacdo € um processo que abrange a descrigao fisica e de conteudo

dos objetos informacionais.”

Considerando a motivagao pessoal para realizacdo do estudo a respeito
do tratamento da informacao, constatou-se a viabilidade investigativa sobre
uma perspectiva em organizagao da informagao pouco abordada no ambiente
académico. Como é mostrado no Quadro 1, foi realizado, no periodo de agosto
de 2021, um levantamento em trés bases de dados sobre estudos que

abordam planos de ensino, organizagao e tratamento da informacgéo.

Quadro 1 - Levantamento sobre producgdes cientificas

Base de Dados Termos Resultados
plano de disciplina 0
plano de ensino 12
programa de ensino 6

programa de disciplina

Base de Dados projeto pedagdgico de curso 3
Refer§n0|a|s de projeto politico pedagogico 31
Artigos de

Periédicos em planos de ensino AND indexacéo 4

Ciéncia da planos de ensino AND 3
Informacgao catalogagéao

(BRAPCI) planos de ensino AND 13
organizagao

plano de ensino AND tratamento 9

da informacao

plano de ensino AND informacao 53
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programa de disciplina 4
projeto politico pedagogico 253
plano de ensino 17
plano de disciplina 3
Biblioteca Digital projeto pedagogico de curso 59
Brasﬂgra de '[eses e planos de ensino AND 2
Dls(ze[;tiéc))es organizacao
planos de ensino AND indexagao 4
planos de ensino AND 1
catalogacao
plano de ensino AND tratamento 57
da informacgao
, 16.825
plano de ensino
plano de ensino AND 2
organizagao
Coordenagdo de |plano de ensino AND informacao
Aperfeicoamento de . . ~
lanos de ensino AND indexacgao
Pessoal de Nivel P ¢
Superior (CAPES) planos de ensino AND 0
catalogagao
plano de ensino AND tratamento 0
da informacao
plano de disciplina 16.154

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

. Como se observa no Quadro 1, as produg¢des que foram encontradas

na BRAPCI, na BDTD e no Portal de Periédicos da Capes, em sua maioria,

abordam uma analise da estrutura e do conteudo dos planos de ensino ou do

projeto politico pedagégico como objetos de pesquisa, a fim de verificar o

conteudo ministrado em disciplinas, por exemplo. Sdo estudos bibliométricos

ou de referéncia. Com isso, nota-se que ndo é pesquisada a organizagao e

tratamento da informacdo deste documento académico. O que permite

depreender que ha uma lacuna investigativa acerca da organizagéo de

documentos académicos, na forma de planos de ensino.
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Nesse sentido, a pesquisa pode contribuir com os estudos em
organizagdo da informacdo em instituicbes de ensino. Sobretudo os que se
dedicam a intervencdo sobre documentos académicos da Faculdade de
Enfermagem da UFG. Espera-se, com o resultado desta pesquisa, evidenciar
uma perspectiva diferente de objeto informacional para a area da
Biblioteconomia, auxiliar para que os estudos na area se desenvolvam
buscando o fortalecimento de bases tedricas para a fundamentagdo da
atividade de tratamento e organizagcdo dos planos de ensino, visando maior
agilidade no processo de busca e recuperagédo da informacédo. A comunidade
académica se beneficiara com a organizagdo dos documentos de forma que a
secretaria académica e a coordenacdo de curso atendam as demandas dos

usuarios de forma mais eficiente.

Para area da Biblioteconomia, consegue-se identificar um novo campo
de atuagao para o bibliotecario, diante do objeto de trabalho. Ressalta-se que
as bibliotecas sdo um campo de destaque para atuagao do profissional, assim

como os recursos bibliograficos sdo o objeto de trabalho em foco da area.
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2 REVISAO DA LITERATURA

A revisao da literatura € uma parte importante no decorrer da pesquisa.
Sendo indispensavel, pois auxilia na definigdo do problema, mas também
apresenta uma ideia precisa sobre o estado atual dos conhecimentos sobre o
tema escolhido, as lacunas e contribuicbes da investigagdo para o

desenvolvimento do conhecimento da area.

Com isso, essa revisdo perpassa pelos seguintes temas: Organizacao
da Informacdo e Organizagdo do Conhecimento; Processos de Organizagéo e
Tratamento da Informacao; Recuperacio da Informacao; Gestao da Informagao

e Gestao Documental.

2.1  ORGANIZAGAO DA INFORMAGAO E ORGANIZACAO DO
CONHECIMENTO

Na Ciéncia da Informacéao (Cl) existem dois conceitos fundamentais para
compreender a area a saber: a informagcdo e o conhecimento, os quais
possuem significados distintos e, por vezes, sdo usados como sinbnimos. As
diferengcas conceituais implicam em abordagens distintas na é&rea de
Organizacdo da Informacédo (Ol), sendo possivel encontrar na literatura as
definicbes a respeito desta que se chocam com as de Organizagcao do
Conhecimento (OC).

Folg apresenta sua compreensao acerca dos conceitos de informacgao e

conhecimento, sistematizados:

1) Conhecimento é o resultado da cognicao (processo de reflexdo das
leis e das propriedades de objetos e fendbmenos da realidade objetiva
na consciéncia humana);

2) Conhecimento é o conteudo ideal da consciéncia humana;

3) Informacgéo é uma forma material da existéncia do conhecimento;
4) Informagcdo € um item definitivo do conhecimento expresso por
meio da linguagem natural ou outros sistemas de signos percebidos
pelos 6rgéos e sentidos;

5) Informacdo existe e exerce sua fungdo social por meio de um
suporte fisico;

6) Informacgdo existe objetivamente fora da consciéncia individual e
independente dela, desde o momento de sua origem (FOLG, 1979
apud BRASCHER; CAFE, 2008, p. 4).

Com base na visdo do autor, apesar dos conceitos estarem

relacionados, informagdo e conhecimento apresentam caracteristicas
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diferentes que permitem determinar a utilizagcdo dos termos Organizagéo da
Informacdo e Organizagdo do Conhecimento na é&rea da Ciéncia da

Informacao.

A Ol tem por objetivo organizar a informagao e possibilitar o acesso ao
conhecimento contido na informacgao. Svenonius (2000) aponta que, para que
seja organizada, a informagdo deve ser descrita e sua descrigdo é a
identificacdo das propriedades de um ‘objeto’ ou de suas relagées com outros
objetos que o identificam. Taylor (2004), considera que esse objeto organizavel
na biblioteca é a informacéao registrada, que inclui textos, imagens, registros
sonoros, representagdes cartograficas e paginas web, dentre outros,
denominado, pela autora, de 'pacote informacional' (information package), no
livro The Organization of Information. A autora compreende que objetos

informacionais abrangem diversos tipos de informagao em diferentes suportes.

Sendo assim, a Ol € um processo que envolve a descrigcao fisica e de
conteudo dos objetos informacionais. Brascher e Café (2008, p. 5) afirmam que
o processo descritivo é a representacado da informacdo, denominada como um
conjunto de elementos descritivos que representam os atributos de um objeto
informacional especifico. Robredo e Brascher (2010), explicitam que a
descricao fisica de um objeto informacional se da pelo processo de
catalogagdo, no qual o resultado € a representacdo do suporte fisico ou
documento, podendo utilizar linguagens especificas, normas e formatos que

padronizam este tipo de descrigao.

Simdes (2013), considera que no ambito da Cl, o conceito de
representacdo da informacao esta associado semanticamente a ideias cujo
significado se cruza com a formalizacao, disponibilidade e acessibilidade da
informagdo. A partir do conjunto semaéantico ressalta, ainda, as nogbes de:
documento secundario, metainformag¢ao, metadados, linguagens, repositorios,

bases de dados, catalogos e indices.

A informagcdo precisa estar organizada para ir ao encontro de seus
varios objetivos, como possibilitar a facilidade no acesso, aperfeicoamento da
recuperacdo, localizagdo e visualizagdo, apesar de os objetos/documentos

serem fisicos ou digitais.
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Portanto, o conceito de Organizacdo da Informagcdo é mais
consistentemente associado a conjuntura aplicada de desenvolvimento, em
paralelo ao conceito de Organizagdo do Conhecimento. De modo geral:

No contexto da Ol e da RI, temos como objeto os registros de
informagdo. Estamos, portanto, no mundo dos objetos fisicos, distinto
do mundo da cogni¢cdo, ou das ideias, cuja unidade elementar é o
conceito. [...] Quando nos referimos a OC e a RC, estamos no mundo

dos conceitos e n&o naquele dos registros de informagéo
(BRASCHER; CAFE, 2008, p. 5-6).

Dahlberg (2006), considera que a Organizagdo do Conhecimento é a
area que ordena a estruturagao e sistematizagao dos conceitos, de acordo com
suas caracteristicas, podendo ser definidas como elementos do objeto, e a
aplicacado dos conceitos e classes ordenadas pela indicacdo de valores, dos
conteudos dos objetos ou assuntos. Souza (2007), associa a Organizagédo do
Conhecimento a quatro fases responsaveis por estimular a criacdo de
instrumentos de classificagdo e o desenvolvimento de métodos de indexagao.
Sendo elas: caos documentario, explosdo da informagdo, avalanche de

conhecimento e revolugdo tecnoldgica.

Com isso, a Organizagdo do Conhecimento cria ferramentas que
apontam a descricdo organizada e estruturada do objeto, chamados de
Sistemas de Organizagdo do Conhecimento (SOC). Estes s&o sistemas
conceituais que representam um determinado dominio por meio da
sistematizacdo dos conceitos e das relacbes semanticas estabelecidas entre
eles. Englobam classificagdo, cabecalhos de assunto, arquivos de autoridade,
tesauros, taxonomias e ontologias. Dito de outro modo:

SOC séao sistemas conceituais semanticamente estruturados que
contemplam termos, definigdes, relacionamentos e propriedades dos
conceitos. Na organizagdo e recuperagdo da informagédo, os SOC
cumprem o objetivo de padronizagdo terminolégica para facilitar e

orientar a indexacgéo e os usuarios (CARLAN; BRASCHER, 2012, p.
54).

Maimone, Silveira e Talamo (2011), afirmam que a linguagem deve ser
considerada como o principio de OC, sendo que seleciona alguns termos ao
invés de outros e funciona como controle terminoldgico, tendo em vista o

tratamento e recuperacao de informacdes.
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Diante deste contexto, surgem questdes referentes a documentacéo, a
respeito do modo como € realizado o seu armazenamento, organizagao,
acesso, dentre outras preocupagdes a partir da visdo da Organizagao da
Informacao e Organizacao do Conhecimento. Como foi vista na Ol, sua

constituicido se da a partir de duas dimensdes basicas: o tratamento descritivo

e o tratamento tematico, os quais serdo abordados na proxima segao.

2.2 PROCESSOS DE ORGANIZAGCAO E TRATAMENTO DA INFORMACAO

A Ol, como vista anteriormente, € o conjunto de processos que
objetivam a organizacdao de documentos, pela via do trato de forma e de
conteudo, visando a posterior recuperacdo da informacédo. O tratamento da
informagao €, portanto, a somativa do tratamento descritivo e tematico. Pode
ser entendido como a descricdo tematica (assunto/conteudo) e fisica do
documento dentro de um Sistema de Recuperagao da Informacao (SRI), o qual
€ desenvolvido através de instrumentos como: cddigos, linguagens, normas e
padroes. Portanto, o tratamento da informagao compreende a identificagao,
processamento e a disponibilizagcdo dos conteudos informacionais dos
documentos (PANDO, 2005). A partir dos processos de organizagado e
tratamento da informac&o, espera-se que haja padronizagdo do acervo,

tornando o conhecimento acessivel.

A organizagao e o tratamento da informagao envolvem os processos de
representacao, tanto dos atributos descritivos quanto tematicos. O tratamento
tematico pode ser explicado a partir de trés correntes tedricas: a catalogagao

de assunto, a indexagéo e a analise documental (GUIMARAES, 2009).

Alvarenga (2003), vai sistematizar representacdo em primaria e

secundaria, definindo assim:

Na representagdo primaria, os produtos finais sdo constituidos de
conceitos sobre os seres, formando o conhecimento, conceitos mais
ou menos intensamente detalhados, codificados através de uma
linguagem simbdlica. Na representacédo secundaria, pratica essencial
nos sistemas de informacdes documentais, esses mesmos conceitos
constantes dos registros primarios sao sucintamente identificados em
seus elementos constitutivos fundamentais, escolhendo-se os pontos
de acesso fundamentais que garantem a representacdo desse
conhecimento (documento) para fins de futura recuperagéo
(ALVARENGA, 2003, p. 22).
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Com isso, o processo de representacdo da informacdo visa a
intermediacdo entre documentos e usuarios, envolvendo a substituicdo da
informagao primaria por registros especificos, para uma recuperacao futura.
Em catalogos e bases de dados, que consistem em sistemas e servigos de
informacdo documental, a informagao primaria sera representada por novos
conjuntos de informagdes. Esses conjuntos sado relativos a descrigéo fisica e de

pontos de acesso.

A representagao tematica, conjunto de praticas voltadas a descricao do
assunto do documento, pode ser realizada por meio do uso de linguagens
documentarias, como tesauros, e cabecalhos de assunto, ou em linguagem

natural. Ambas sdo complementares.

Maimone, Silveira e Talamo (2011), indicam que a “catalogagao
descritiva” € designada como Representagdo Descritiva e a “catalogacao de
assunto”, como Representacdo Tematica. Com isso as autoras vao indicar que:

A primeira representa as caracteristicas especificas do documento,
denominada descrigdo bibliografica, que permite a individualizagao do
documento. Ela também define e padroniza os pontos de acesso,
responsaveis pela busca e recuperagédo da informagéo, assim como
pela reunido de documentos semelhantes, por exemplo, todas as
obras de um determinado autor ou de uma série especifica. A
segunda detém-se na representagdo dos assuntos dos documentos a
fim de aproxima-los, tornando mais facil a recuperagao de materiais

relevantes que dizem respeito a temas semelhantes (MAIMONE,
SILVEIRA; TALAMO 2011, p. 28).

Desse modo, a representagcdo da informacdo, seja ela tematica ou
descritiva, emprega uma linguagem prépria para atingir seu objetivo, que é
possibilitar a comunicagao eficaz entre usuario e documento. Dumer (2019),
aponta que a partir da representagao descritiva, se tem a descricao dos dados
fisicos do material, que permite a realizacdo de buscas por autor, titulo, tipo de
material, etc. A representacdo tematica, estabelecida pela descricdo do
conteudo, ou seja, dos assuntos contidos no material, permite ao usuario

realizar buscas por assuntos de interesse.

Albuquerque e Simionato (2014, p. 1115), caracterizam as areas de
representacdo descritiva e tematica enquanto “etapas que, ao mesmo tempo,
sao distintas em sua forma de elaboracdo, mas complementares no sentido da

construcdo de registros para catdlogos e bases de dados’. E necessario
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evidenciar a unido entre as representacoes descritiva e tematica para o acesso
aos conteudos dos documentos que compdem um acervo, por mais que a
representacao descritiva ainda seja considerada, como pura descrigdo fisica

em catalogos manuais.
2.2.1 Catalogagao

A pratica da catalogacédo esta presente desde a antiguidade, na
Babilénia, por volta do ano 700 a.C.. Diante das mudancas e aprimoramentos,
chegamos ao que hoje conhecemos por cédigos de catalogacado, sendo eles o
AACR2, ISBD e RDA.

A catalogacgao é conceituada como:

[...] o estudo, preparagdo e organizagao de mensagens codificadas,
com base em itens existentes ou passiveis de inclusdo em um ou
varios acervos, de forma a permitir intersegdo entre as mensagens
contidas nos itens e as mensagens internas dos usuarios” (MEY,
1995, p. 5).

Mey e Silveira (2009), vao dizer que a catalogagao permite ao usuario
obter a informagdo necessaria, seja por titulo, assunto, autor, ano, etc.
Possibilitando que as representagdes bibliograficas de tais registros sejam
relacionadas e agrupadas por semelhangas para que se tenha um aumento do
campo de pesquisa do usuario. O processo de catalogagdo, que tem como
propoésito a recuperagao de registros bibliograficos, é dividido em seis etapas,
apontadas por Mey e Silveira (2009):

1) Andlise preliminar do recurso bibliografico.
2) Leitura técnica.

3) Descrigao do recurso bibliografico.

4) Determinagéo dos pontos de acesso.

5) Determinagao dos dados de localizagéo.
6) Preparo do registro bibliografico e dos catalogos.

A partir da catalogagdo temos o catalogo, que é caracterizado por Mey
(1995 p. 9), como:

um canal de comunicagao estruturado, que veicula mensagens
contidas nos itens, e sobre os itens, de um ou varios acervos,
apresentando-as sob forma codificada e organizada, agrupadas por
semelhangas, aos usuarios desse(s) acervo(s).

Podemos afirmar que os catalogos sado organizados a partir da

catalogagao, que consiste na técnica que descreve a forma de registro da
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unidade bibliogréafica. E importante ressaltar que no intercambio de informagées
ha normas especificas e instrumentos basicos que ajudam a caracterizar e a

identificar documentos.

Diante disso, a catalogagdo exerce a funcdo de mediagdo entre a
informagdo e o usuario, ja que € a partir de um catalogo e um sistema
informacional eficiente, que o usuario podera encontrar o conteudo que atenda

sua necessidade.
2.2.2 Classificagao

A classificacao é entendida como lista de classes arranjada segundo um
conjunto de principios pré-estabelecidos com o propdsito de organizar itens em
uma colegdo, entradas em um indice, bibliografia, catalogo, em grupos
baseados em suas semelhancas e diferencas, a fim de facilitar o acesso e

recuperacao da informacao.

Conforme o decorrer dos anos, foram desenvolvidos sistemas de
classificagdo com a finalidade de organizar os dados de um documento e
facilitar sua recuperagao. Conforme Gigante (1995, p. 2), “os sistemas de
classificagao bibliografica foram elaborados com o objetivo de organizar os
acervos de bibliotecas e facilitar o acesso dos usuarios a informacao contida

nesses acervos”.

A classificacéo, diferentemente da catalogacédo dita descritiva, € uma
descricdo a partir do conteudo expresso no documento ou suporte
informacional. Por ser uma atividade subjetiva, o seu resultado pode variar a
depender de quem realiza essa atividade. A leitura e a interpretacdo sao
fundamentais, pois sao extraidas do item as principais informag¢des, com a

finalidade de que o usuario consiga recupera-lo no momento da busca.

Mattos (2019), afirma que o propdsito da classificagcdo em unidades de
informagdo € organizar o conhecimento contido em qualquer tipo de
documento. Na pratica, isso significa reunir fisicamente os itens bibliograficos
de um mesmo assunto. Por isso, o assunto é a principal caracteristica da

atividade de classificagcdo. Para classificar, precisamos de um instrumento,
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como: Classificagdo Decimal de Dewey (CDD); Classificagcdo Decimal Universal
(CDU); Classificacao da Biblioteca do Congresso; Classificacdo de Cutter e etc.
Sendo que esses instrumentos auxiliam a representar de forma padronizada os

assuntos contidos nos itens.

Em tempos mais recentes, ao pensarmos que um acervo € uma grande
base de dados, pode-se dizer que os sistemas de classificagdo sao a interface

qgue coloca o usuario em contato com aquilo que busca.
2.2.3 Indexagao

A relacao existente entre representacao e recuperagao é intermediada
pela indexacdo. Fujita (2013), aponta que a representacdo do conhecimento
que esta incluida nos conteudos documentarios € o objetivo principal da
indexacao. Considerando as perspectivas tedricas da indexagao conceitual, a
representagcéo por conceitos assume fungao preponderante entre o significado

do conteudo documentario e o termo que o representa.

Lancaster (2004), considera que a indexacao de assuntos esta dividida
em duas etapas: analise conceitual e traducdo. A analise conceitual implica em
decidir do que se trata o documento, isto é, o seu assunto. A traducao é a
conversao da analise conceitual em um conjunto de termos de indexacgéo.
Ainda de acordo com o autor, a partir disso, se tem uma distincdo entre
indexacgao por extracdo e indexacéao por atribuicdo. Na indexacao por extracao,
palavras ou expressdes que estdo no documento s&do selecionadas para
representar o conteudo tematico. Na indexagao por atribuicdo, a definicao dos
termos ocorre a partir de uma fonte que ndo o préprio documento, como um

tesauro, por exemplo.

Lancaster (2004, p. 9), afirma:

“Uma indexagéo eficiente implica em tomada de decisdo ndo somente
sobre do que se trata o documento, mas também o interesse do
usuario, pois a selecdo dos termos que serdo utilizados como
descritores no sistema, pode variar de acordo com a experiéncia do
indexador, tipo de documento ou o perfil do usuario que busca a
informacéao”.

Souza e Hillesheim (2014) afirmam que o profissional responsavel pela

indexagcdo precisa compreender os documentos e realizar uma analise
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conceitual para representacdo do conteudo, traduzindo-o para descritores
adotados, de forma que ocorra uma correspondéncia entre o indice e 0 assunto

pesquisado pelos usuarios.

Autores como Fujita (2004) e Silva e Fujita (2004) afirmam que a
indexacao € um procedimento da analise documentaria. Bezerra (2008), afirma
que o indexador elabora processos que auxiliam na tarefa de representacao e
recuperagdo da informagdo; as linguagens de indexacéo orientam-nos sobre
quais termos podem melhor representar o assunto. Sdo0 também instrumentos
importantes nas maos dos usuarios, uma vez que indicam qual € a melhor
estratégia de busca, a exemplo do tesauro, sendo um tipo de vocabulario
controlado, representado por descritores, preferidos e nao preferidos, que
expressam os conceitos relevantes de um dominio, estruturados por meio de
uma rede logico-semantica, que pode ser desenvolvido para areas mais gerais
ou areas especificas. Cavalcanti (1978, p. 27), afirma, que:

Tesauro é a lista estruturada de termos associados empregada, por
analistas de informagao e indexadores, para descrever [0 conteudo
de] um documento com a desejada especificidade, em nivel de

entrada, e para permitir aos pesquisadores a recuperagao da
informagéo que procura.

Outros exemplos de linguagens de indexagao s&o: taxonomia, sistemas
de classificagdo, ontologias e lista de cabegalhos de assunto. Para Terra (2004)
taxonomia é um sistema utilizado para classificar e facilitar o acesso a
informagdo. Tem o objetivo de representar conceitos através de termos, para
melhorar a comunicagao, propondo formas de controle da diversificagcao e
disponibilizando os processos para o conhecimento. Portanto, € um vocabulario
controlado estruturado de forma hierarquica, um instrumento que permite

recuperar dentro de um sistema.

Os sistemas de classificacdo sao sistemas de signos normalizados
permitindo uma representacdo mais facil e efetiva do conteudo documental,
com a finalidade de recuperar manual ou automaticamente a informacéao
solicitada pelo usuario. Propiciam a comunicagao entre a linguagem natural dos
usuarios e a unidade de informacgado, sendo utilizados para representar o
contetdo dos documentos (TRISTAO et al., 2004).
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Vital e Café (2011), afirmam que a ontologia se propde a classificar as
coisas em categorias, na perspectiva do sujeito e da linguagem do dominio.
Permitem a recuperacdo, representacao e intercambio de informacgdes,
alinhando-se com as perspectivas do usuario. A lista de cabegalhos de assunto
esta vinculada a linguagem de indexagcdo ou documentaria, seja ela do tipo

alfabética ou estruturada.

O processo de indexagao produz uma lista de descritores que visam a
representacdo dos conteudos dos documentos. A indexacdo, assim como as
outras atividades no processo de organizacdo e tratamento da informacao,
envolve normas e padrdées que auxiliam em sua realizacdo e facilitam a

recuperacao dos documentos.

As atividades de catalogagdo, classificacdo e indexacdo estéo
entrelacadas, visto que todas visam a recuperacao da informacao. A indexacao
e classificagdo seguem o mesmo objetivo, representar tematicamente o
documento, identificando um ponto de acesso ao documento uma vez que o
usuario pode chegar a informagao nele contida a partir de uma pesquisa pelo
assunto no catalogo. A diferenciacdo entre elas esta na linguagem adotada
para representar o item. Na Indexacédo é usado um termo, na classificagdo o
assunto € expresso através de um codigo. E na catalogagcido tem-se a
descricao de atributos de producido do item e a determinacdo de pontos de
acesso para que o usuario encontre a informagédo desejada em uma unidade

de informacao.
2.2.4 Metadados

Com a grande quantidade de dados e informagdes geradas a todo
momento, as unidades de informagdao permitem o armazenamento,
disseminacgao, visibilidade e preservacdo desses dados. Nesse ambito,
estabelecer padrdes de metadados para a devida representacdo é de suma

importancia para que a recuperag¢ao da informacéao seja eficiente.

Alves (2010) esclarece em relacédo aos metadados que:

[...] o termo metadados esta intimamente associado com a definicao
de padrées de metadados. Para que eles possam existir, os
metadados (metadata) devem estar codificados em estruturas
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padronizadas de descricdo, denominadas como padroes de
metadados (metadata statement). O conjunto de metadados ou
elementos de metadados (element sets) ira compor o esquema de
metadados (metadata schema) do padrdao de metadados (ALVES,
2010, p.47).

Os metadados sao definidos por Gracio (2002, p. 23) como um “[...]
conjunto de elementos que descrevem as informagdes contidas em um
recurso, com o objetivo de possibilitar sua busca e recuperagado”. Lopes e
Ferneda (2016, p. 151) explicam que esse conjunto de metadados, ou
elementos de metadados codificados em estruturas padronizadas, compdem

os “padroes de metadados”.

Segundo Souza, et al. (1997), os padrdes de metadados tém como
propodsito fornecer as definicdes e formar uma rede para automatizar registros
de propriedades e dados cadastrais de forma padronizada e consistente.
Desse modo, alguns dos principais objetivos da utilizacdo de padrdes de
metadados sdo: auxilio na automatizacdo da recuperagao das informacgoes;
comunicacao entre bancos de dados; possibilitar o registro de informagdes que
sejam importantes; facilitar o uso e o compartilhamento das informacoes; troca

entre informagdes de diferentes bancos de dados.

Castro e Santos (2014) expdem que o ambiente informacional digital
pode recuperar a informacdo por meio de metadados, reconhecendo pontos
que enfatizam o acesso aos sujeitos informacionais, sendo eles: a sintaxe; a
estrutura; o vocabulario e a semantica. Sendo assim, para acessar um
documento digital é essencial o intermédio dos metadados que tém como

fungbes: ajudar o usuario a identificar e utilizar os recursos digitais.

Os metadados que auxiliam no tratamento da informacdo séao
conhecidos como descritivos, os quais sdo “usados para a indexacdo, a
identificacdo e a recuperacdo dos recursos digitais, com o emprego de
esquemas como, por exemplo, o Dublin Core e 0 MARC” (TAMMARO, 2008, p.
217).

Alves (2010), entende que os metadados sao atributos que representam
um objeto no mundo real em um sistema de informagédo, por sua vez,

favorecendo que a descricdo sobre o objeto possibilita que este seja
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identificado de forma unica. Desse modo, no contexto da Ciéncia da
Informacgao, proporciona diversas formas de acesso ao recurso informacional
“[...] com a finalidade de busca, localizagao, recuperacgao, intercambio de dados
e interoperabilidade entre sistemas” (ALVES, 2010, p.52).

Riley (2017, p. 6) descreve que existem quatro tipos de metadados:
Descritivos; Administrativos; Estruturais e Linguagens de Marcagédo. A partir
disso, os metadados descritivos possibilitam que os recursos possam ser
encontrados por meio de mecanismos de busca. Os metadados
administrativos, fornecem informacdes de sua fonte, direitos autorais e
intelectuais que um determinado recurso possua. Os metadados estruturais
permitem correlacdo de recursos. Assim, as linguagens de marcacgéo

referem-se a atribuir semantica as informacdes contidas nos metadados.

Como foi visto anteriormente, os metadados sao instrumentos utilizados
durante o tratamento da informacdo que auxiliam em sua recuperagao,
influenciam, portanto, no acesso aos dados e sao utilizados como ferramenta

de busca para facilitar sua localizag&o.
2.3 RECUPERACAO DA INFORMACAO

Para a CIl, a recuperacdo da informagao esta vinculada a processos
operacionais, que fornecem mecanicamente o0 acesso aos conteudos
informacionais. Sendo que abrange o processo total de identificagdo, busca,

localizacao e extracado da informagao armazenada.

Para Dias e Naves (2013), a indexagdo € um processo basico da
recuperacao da informagao, de modo que os resultados obtidos dependem das
operagbes de tratamento da informag&do. Lima e Alvares (2012, p. 35),
esclarecem que, “a qualidade obtida da recuperagao da informacao depende
substancialmente dos procedimentos e instrumentos utilizados na organizagao
da informacdo”. A partir disso, compreendemos que para se ter uma
recuperacdo da informacéo eficiente, € preciso ter realizado o processo de
tratamento e organizagdo da informagdo, como por meio da catalogagéo,

classificagao e indexagao, com competéncia.
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Os Sistemas de Recuperagao da Informacao (SRI), também conhecidos
como base de dados, tratam da ampliacdo da qualidade de buscas
bibliograficas por meio de linguagens documentarias proporcionando acesso
aos usuarios. Eles permitem uma busca de termos em linguagem natural,
termos especificos de linguagens controladas, nos campos de descritores, por
autores, ano de publicacdo, titulos de periddicos, classificagcdo entre outros
recursos (ARAUJO, 2012). Desse modo:

A recuperacgdo € o ato de investigar ou explorar com o fim de tornar a
encontrar algo perdido. Para realizar tal procedimento é usado
processo que compreende o arranjo ordenado dos registros de

conhecimentos (KENT, 1972, p. 23).

Para Lancaster (1993, p. 202), a evolugdo histérica dos sistemas de
recuperacao da informacdo se da de duas origens. A primeira trata-se de
grandes sistemas de bases de dados criado por instituicdes americanas:
National Library of Medicine (NLM), Department of Defense (DOD) e pela
National Aeronautics and Space Administration (Nasa), que indexavam usando
os tesauros especificos das areas tematicas. Ja a segunda origem se
desenvolveu no campo do Direito e teve a base de dados com o texto completo
das leis. Ambas as bases de dados relatadas, necessitam de um delineamento
acurado da estratégia de busca, tendo em vista a recuperagao de informagéo

como requer o usuario (LOPES, 2002).

A fim de que o processo de recuperacao da informacgao se concretize, é
necessario que as informagdes organizadas sejam encontradas em meios
virtuais e meios tradicionais. Essas exigéncias necessitam de competéncias
intelectuais, de recursos de linguagens documentarias e de tecnologias de
informacéo. Sendo assim, é preciso ter conhecimento suficiente para produzir e
desenvolver catalogagao descritiva adequada e correta; indexagao baseada em
recursos de controle de vocabularios utilizando os tesauros, logo evidenciando
as palavras-chave, com dominio e profissionalismo para o éxito no processo de
recuperacgao da informagéao (BONASSA, 2009).

De acordo com Cardoso (2004) a recuperagao da informagao se da em
cinco itens, sendo elas: passagens, expansao de consultas, filtragem de

informacgao, categorizagao e extragdo da informagao e sua visualizagcado, que
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contribuem para aperfeigoar um SRI. O primeiro item, passagem, trata-se de
fragmentos do documento retornado que o usuario precisa identificar a
informagdo. Esses fragmentos podem ser realizados de trés modos
considerando passagens com: -caracteristicas de hierarquia (sentencas,
paragrafos e secdes); baseadas na semantica do conteudo e sequéncias
contiguas de palavras. Seguindo, o segundo item, expansao de consultas, na
qual é um problema em SRI devido a dificuldade de encontrar palavras com o
mesmo conceito. Ja o terceiro termo, filtragem da informagao, segundo Belkin
(1992) compreende analisar o fluxo de informag&do, comparar os documentos
com topicos de interesse e selecionar os documentos de interesse do usuario.
O quarto item, categorizagado (processo de classificacdo em categorias) e
extragao da informacéao (obter informacdes a partir de documentos), sendo que
sua aplicacéo tem sido para atribuir categorias a documentos e posteriormente
utilizar estas categorias para recuperacgao e filtragem de informacgéo. E o ultimo
item, visualizagdo, na qual se desenvolve mecanismos para que O usuario
visualize os dados possibilitando a busca (CARDOSO, 2004).

Para Ferreira (1996, p. 6) “...] os sistemas de recuperagdo da
informacgao devem ser flexiveis o suficiente para permitir ao usuario adaptar o

processo de busca de informacdo a sua necessidade corrente”.

Em qualquer contexto, o processo de recuperacdo da informagao
consiste em extrair uma determinada informacdo de um documento, que por
sua vez, esta em um suporte, ou seja, 0 usuario busca uma informagéo que é
extraida de um documento armazenado em um suporte. Por meio da
recuperacdo da informacdo, os usuarios tém acesso as representagdes dos
conteudos dos documentos existentes nas colecbes das unidades de
informagao, o que possibilita o conhecimento de forma facil do enorme volume

de informagdes contidas nessas colegoes.

A indexagao tem relacao significativa com a recuperagao da informacao,
denominada por Fujita (2012, p. 13) como uma relagao de causa e efeito, pois
a indexacao “[...] possui varias caracteristicas que causam efeitos na

recuperacao da informacao”, por exemplo os elementos de exaustividade e
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especificidade que influenciam nos efeitos de precisdo e revocagao da

recuperacao da informacao.

Exaustividade corresponde ao “[...] numero de termos utilizados para
descrever o documento” (RUBI, 2009, p. 86) e a especificidade “a extensdo em
que o sistema nos permite ser precisos ao especificarmos o assunto de um
documento” (FOSKETT, 1973, p. 12).

Ao fazer a indexacdo com alta exaustividade, o SRI recupera
documentos, que, muitas vezes, nao atendem as necessidades de informacgdes
dos usuarios. Devido a alta revocacdo, muitos documentos sao recuperados
nos resultados de busca, provocando efeitos na recuperagdo. Contudo, ao
serem indexados com alta especificidade, tem-se o risco de o sistema nao
recuperar todos os documentos importantes, por efeito da baixa revocacao,

causando o siléncio na recuperagao.

Portanto, evidencia-se que a indexacao e a recuperagao da informagao
sdo processos indissociaveis, sendo que o primeiro influencia diretamente nos
resultados do segundo, de modo que, ao avaliar a indexagdo, esta deve
preservar o0s elementos que condicionam os seus resultados na recuperagao

da informacao.
2.4 GESTAO DA INFORMACAO

Para Barreto (1994), a produgdo da informacdo deve ser
operacionalizada através de praticas bem definidas, com o auxilio de um
processo de transformagao orientado por uma racionalidade técnica, pois
representa atividades relacionadas a reunido, selecao, codificacdo, reducgao,
classificagdo e armazenamento de informacdo. A partir disso, todas as
atividades devem orientar-se para a organizagéo e controle de informagao para

uso imediato ou futuro.

De acordo com Choo (2006), a informagdo € um componente
caracteristico acerca de quase tudo que se faz em uma organizagcdo. A
organizacdo nota desde cedo a importancia desse recurso e passa a propor

iniciativas para que a informacé&o seja organizada.
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Compreendemos que a Gestdo da Informagéo (Gl) envolve o emprego
de ferramentas e instrumentos de organizagédo e tratamento da informacgéao,
visando uma recuperacgao eficiente, fator que pode levar ao uso satisfatério ou
ndao. Com o intuito de agregar valor a informagao, utiliza mecanismos de
selecdo, analise, armazenamento e disseminagao, para que sejam usadas nas

tomadas de decisao e nos processos organizacionais.

Os processos da Gl, atribuidos a recuperacédo da informacéo por parte
do usuario, preocupam-se com o modo com que os conteudos informacionais

sao indexados e recuperados posteriormente.

Ponjuan Dante (2007), considera que Gl € um processo que desenvolve
ou utiliza os recursos econémicos, fisicos, humanos e materiais para o melhor
uso da informacgéo dentro das organizagbes ou na sociedade. Afirmarde—que
deve ser feita a partir da identificacdo dos fluxos informacionais, processos,
pessoas, tecnologias, infraestrutura e dos produtos e servigos inseridos no

ambiente que esta sendo executado.

Tarapanoff (2006), afirma que o eficaz tratamento da informacéao é de
fundamental importancia para a consolidagdo da inteligéncia organizacional e
competitiva em quaisquer instituicdes, de modo que:

Decorrente da Biblioteconomia especializada e da Ciéncia da
Informacgao, o principal objetivo da gestdo da informagéo € identificar
e potencializar recursos informacionais de uma organizagdo ou

empresa e sua capacidade de informagao, ensinando-a a aprender e
adaptar se a mudangas ambientais (TARAPANOFF, 2006, p. 22).

Portanto, o papel da Gl € gerenciar os conteudos informacionais de uma
organizagdo. Podem ser consideradas as principais etapas da Gl (SILVA,
2009):

° Identificacdo das necessidades informacionais: selegcdo das
fontes de informacgao e quais os tipos de informacéo necessaria.

° Coleta e entrada de informacéao: busca e obtencao da informacao.

° Classificagdo e armazenamento da informacgdo: selegcdo do
melhor método de classificagdo das informagdes com o intuito de auxiliar no

acesso e armazenamento.
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) Apresentagdo da informagédo: selegdo da metodologia de
apresentacao e distribuicdo de informacao aos usuarios.

° Desenvolvimento de produtos e servigos de informacéo: utilizagao
dos recursos informacionais pelos gestores da instituicdo, auxiliando no

desenvolvimento de estratégias e atuacdo no mercado, por exemplo.

Valentim (2004), estabelece estratégias para Gl as quais possuem o
objetivo de identificar as necessidades informacionais, mapear os fluxos
formais, coletar, filtrar, analisar, organizar, armazenar e disseminar informacoes
para o desenvolvimento das praticas de trabalho e para o apoio a
tomada de decisdes. Com isso, as estratégias definidas pela autora vao ser

chamadas de Atividades Base da Gl.

Para Choo (2003), o principal objetivo da gestdo da informacéo € o
aproveitamento de habilidades e recursos de maneira que os individuos da
organizagdo aprendam e se adaptem aos novos contextos internos e de

mercado, por exemplo.

Pode-se identificar a importdncia da Gl para uma unidade de
informagéo, pois ela vai gerenciar todo o processamento de informagoes.
Diante disso, retomando o objetivo da pesquisa, ressalta-se a necessidade de
compreender o conceito de Gl, o qual tem uma relagdo direta com os
processos de organizacdo e tratamento da informagdo, que nos leva a
compreender suas ferramentas e instrumentos que serdo de suma relevancia
para o tratamento, organizagdo e recuperagdao dos planos de ensino da
Faculdade de Enfermagem, visto que sera elaborada uma politica de

catalogacao e indexacao.
2.5 GESTAO DOCUMENTAL

Os documentos, independentemente de seu suporte, manifestam-se no
interior de um ciclo nas organizagdes e formam sistemas especificos de
informagdo, cujos fluxos de documentos sado decorrentes de normas

especificas de procedimentos administrativos.
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Nesse sentido, os documentos surgem da execugdo de fungdes e
atividades que sdo desenvolvidas em uma organizagdo com o intuito de

alcancar objetivos predeterminados, registrando agdes e decisoes.

A definicado de documento é bem abrangente, pois ndo engloba somente
documentos de arquivo, mas todos os objetos que possuem informacéo
registrada. De acordo com a publicagdo do Arquivo Nacional:

Documento é toda unidade de registro de informagdes, qualquer que
seja o suporte ou formato, suscetivel de ser utilizada para consulta,
estudo, prova e pesquisa, por comprovar fatos, fenémenos, formas de

vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar
(ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 10).

Barbosa (2008), considera que a Gl trabalha fortemente com os
documentos que sao produzidos, armazenados e utilizados em um contexto
organizacional. Essa ideia contribui para o fato de que a Gestdo Documental
(GD), seja parte da GlI, ou esteja inserida nesta. Isso porque ao cuidar e
gerenciar documentos com o proposito de preservar a informagéo que consta
neles, consequentemente se esta desenvolvendo parte do processo de gestao

da informacao.

Ponjuan Dante (2007) acredita que para uma boa Gl ndo se pode deixar
de lado a GD e vice-versa. Acredita-se que a GD é um macroprocesso
pertencente ao processo geral da Gl, dependendo do ambiente em que se
aplica a ultima. Com isso, o ato de gerenciar documentos contribui diretamente
para o gerenciamento da informagao, e por essa razao esse macroprocesso é
visto como necessario quanto a realizacdo eficiente da Gl nos ambientes

organizacionais.

De acordo com Ponjuan Dante (2011), uma gestao eficiente dos ativos
informacionais evita duplicidade de informagcdo, garante que a ela esteja
sempre no lugar, no momento e na maneira certa e assegura uma efetiva

identificacdo das necessidades informacionais.

Com isso, a gestdo de documentos é identificada como um conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas voltadas para a eficiéncia da producgao,

tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos, independente do
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seu suporte, com seguranga e de acordo com critérios e politicas normativas,

levando em consideragao o aspecto juridico-administrativo da organizagao.

A Lei 8.159 de 1991 em seu artigo 3° da legislagdo arquivistica
brasileira, refere-se ao processo de gestdo de documentos:
Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e

operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a

sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

A gestdo documental é dividida em trés fases: produgdo, utilizacédo e
destinagado. A primeira fase, producdo de documentos, que visa a otimizagao
da criagdo de documentos, para evitar a producdo daqueles nao essenciais,
para assim diminuir o volume de documentos. A segunda fase diz respeito a
utilizacdo, onde se estabelece um fluxo, envolvendo métodos para
classificagdo, organizagdo, nos quais sao elaborados instrumentos de
recuperacao da informagdao. Na fase final, relativa a destinacdo, envolve
atividades de analise, selegéo e fixagdo de prazos de guarda dos documentos,
ou seja, é a tomada de decisdo a respeito de quais documentos serdo

eliminados ou preservados permanentemente (BRASIL, 1991).

A GD em ambito das instituicbes de ensino superior, seja publica ou
privada, € um processo indispensavel, pois auxilia na tomada de decisdes,
permitindo recuperar as informagdes e preservar a memoria institucional. Os
documentos que s&o produzidos e recebidos no decorrer das atividades de um
orgao, apesar do suporte em que estdo, registram suas politicas, fungdes,
decisbes e procedimentos. Diante disso, € preciso estabelecer ferramentas e
instrumentos que garantam a organizagao e preservagao dos arquivos, com
base na implementacdo de um sistema de gestdo documental, que resulta no
tratamento dos documentos desde sua criagdo até a destinagao final, ou seja,

durante o seu ciclo vital.

Na GD é relevante a compreensao das funcdes arquivisticas, pois essas
funcdes serdo norteadoras para o processo de organizagcdo e tratamento
desses documentos. Para Rousseau e Couture (1998, p. 265), essas fungdes
sdo: producao, avaliagdo, aquisicdo, conservacao, descricdo, classificagao e

difusdo dos arquivos.
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2.5.1 Ciclo vital dos documentos ou teoria das trés idades

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA, refere-se a

teoria das trés idades:
Teoria segundo a qual os arquivos s&o considerados, arquivos
correntes, intermediario ou permanentes de acordo com a frequéncia

de uso por entidades produtoras e a identificagdo de seus valores
primarios e secundarios (DBTA, 2005, p. 160).

O ciclo vital dos documentos ou as trés idades, sdo fundamentos
arquivisticos que abrangem as fases pelas quais os arquivos passam, indo
desde a criagédo até a guarda permanente ou eliminagdo. Tem inicio no arquivo
corrente, passando pelo intermediario e concluindo seu trajeto no arquivo

permanente.

O arquivo corrente € formado por documentos vigentes, ou seja, sao
frequentemente consultados, devem permanecer proximos, pois possuem um
valor primario. Esse periodo trata de documentos ativos que auxiliam na

manutencao das atividades cotidianas.

A fase intermediaria se caracteriza por receber a documentacéo vinda
do arquivo corrente, aguardando sua destinagdo podendo ser recolhida para o
arquivo permanente ou eliminacdo. Essa fase é formada por documentos que
sdo pouco consultados, mas que ainda podem ser usados. Chamado também
de prazo precaucional, € o tempo em que os documentos aguardam na fase

intermediaria.

A fase final, ou seja, a fase permanente dos documentos &,

o periodo a partir do qual os documentos inativos deixam de ter valor
previsivel para a organizacdo que os produziu. Nao tendo ja que
responder aos objetivos de sua criagdo, os documentos sao
eliminados ou preservados como arquivos definitivos se possuirem
valor de testemunho (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 166).

Ou seja, os arquivos permanentes sao conjuntos de documentos

preservados definitivamente, em fungao do seu valor secundario.

A transicdo dos documentos de uma fase para outra é estabelecida pela
Tabela de Temporalidade vide Secao 2.5.2, que € o resultado do processo de

avaliacdo dos documentos, na qual determina os prazos de permanéncia dos
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documentos em cada fase até sua destinacao final, seja ela a eliminagao ou

recolhimento para o arquivo permanente.
2.5.2 Fluxo Documental

Entende-se como fluxo documental, a trajetéria de um documento,
independentemente de seu formato, desde sua origem até o destino final.
Esses fluxos vao muito além de onde e como se guardam os documentos,
requer uma rigorosa organizagao com metodos e experiéncia, para que possa
facilitar o acesso ao conteudo contido. Por isso é preciso ter organizagao e

controle para que esses documentos nao sejam perdidos.

Dentro das instituicdes de ensino, o fluxo de documentos é sempre
muito intenso, visto que as instituicdes produzem um grande volume, sejam

eles emitidos ou recebidos.

Existem resolu¢cdes e regulamentos que devem ser considerados na
maioria dos casos. Elas determinam desde o periodo que os documentos
precisam ser armazenados até a forma correta de elimina-los.. As instituicbes
de ensino possuem regulamento especifico para a guarda de documentos,
sendo ele a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior
(IFES).

Os planos de ensino de disciplina também sao considerados
documentos dentro de uma instituicdo de ensino, sendo que eles estao
englobados pela categoria textual, do género documental. Em especifico os
planos de ensino do curso de Enfermagem da Universidade Federal de Goias -
UFG, objeto de estudo desta pesquisa. Ao pensarmos em processos para a
organizacdo e tratamento desses, a unidade académica ou instituicdo de
ensino ndo possui uma normativa especifica, que estabeleca processos que

possam ser executados para organizar e tratar este material.

A norma existente para nortear a guarda e armazenamento desses
documentos dos planos de ensino da FEN sdo: Manual de Gestao de

Documentos Arquivisticos, elaborado pela prépria UFG e a Tabela de
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Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as

Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta secdo sao descritos os procedimentos metodoldgicos utilizados no
desenvolvimento da pesquisa, tais como o tipo de pesquisa adotada, o

universo da pesquisa e a forma de analise empregada.

3.1 DELIMITACAO DO CAMPO DE PESQUISA

Figura 1 tem-se o fluxo documental dos planos de ensino de disciplina
em uma unidade académica. O fluxograma deve ser utilizado para auxiliar no
processo de organizagdo e tratamento destes conteudos, visando a
recuperacao da informacdo. Com isso, compreende-se por completo qual é o
ciclo de tramitacdo documental dentro da unidade académica, abrangendo
todas as etapas. Ressalta-se que esse fluxo auxilia na execugao do trabalho, o
modo como esse ciclo é implementado depende dos procedimentos,

ferramentas, técnicas e metodologias usadas no cotidiano.

Figura 1 - Fluxo documental dos planos de ensino em uma unidade académica.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Com o fluxograma é possivel ter nogao das etapas que serao realizadas
para o cumprimento do objetivo desta pesquisa, na qual € necessario ter o
conhecimento prévio dos conceitos que serao utilizados para o embasamento
desta. Para que a organizagcdo e tratamento das informagdes contidas nos
planos de ensino seja adequada, é preciso entender como € realizada a
tramitacdo documental dentro da unidade, com a finalidade de uma

recuperacao da informacao eficiente.

3.2 METODO DE PESQUISA

Metodologia da pesquisa € entendida, segundo Demo (1985, p. 19),
como “[...] uma preocupacdo instrumental. E uma forma de se fazer ciéncia.
Cuida dos procedimentos, das ferramentas, dos caminhos.” Desse modo,
pode-se inferir que a metodologia realiza um processo de investigacdo de
procedimentos para a efetivacdo, verificagdo e validagdo de uma pesquisa.
Posto isto, para complementar, Prodanov e Freitas (2013) relatam que os
meétodos, quando aplicados, objetivam explorar, analisar e apresentar maneiras
de viabilizar a coleta e o tratamento da informagao, a fim de que seja possivel

encontrar solugdes para a problematica investigada.

A partir desta perspectiva, para o desenvolvimento desta pesquisa,
diversas agbes ocorreram, envolvendo a conjuntura dos procedimentos e

meétodos em apoio a sua consecugao.
3.3 TIPO DE PESQUISA

Lakatos e Marconi (2003, p. 155), definem pesquisa como um
“‘procedimento formal com método de pensamento reflexivo, que requer um
tratamento cientifico e se constitui no caminho para se conhecer a realidade ou
para descobrir verdades parciais.” Diante disso, a presente pesquisa esta
relacionada a identificar critérios para a organizagao e tratamento dos planos
de ensino das disciplinas da Faculdade de Enfermagem da Universidade
Federal de Goias em uma base de dados, a fim de elaborar e implementar uma

politica de gestédo da informacgéao, catalogacao e indexacgao.
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Trata-se de uma pesquisa aplicada, quanto a natureza do estudo, cuja
finalidade € concentrar-se em torno dos problemas presentes nas atividades
das instituicbes, organizagdes, grupos ou atores sociais. Esta empenhada na
elaboracao de diagnosticos, identificagcdo de problemas e busca de solugdes.
Gil (2006), sustenta que a pesquisa aplicada depende de suas descobertas e
de sua ajuda com seu desenvolvimento; no entanto, tem como caracteristica
fundamental sua aplicagdo, utilizagdo e consequéncias praticas dos
conhecimentos. Para Prodanov e Freitas (2013, p. 51), a pesquisa aplicada,
“objetiva gerar novos conhecimentos para aplicagdo pratica, voltados a solugéo

de problemas especificos. Na qual envolve verdades e interesses locais.”

Inicialmente, foi realizada uma pesquisa bibliografica, baseada,
principalmente, na leitura de livros, teses, dissertagdes e artigos cientificos com
o objetivo de apresentar os conceitos sobre organizagdo da informacao;
processos de organizagdo e tratamento da informacdo; recuperagdo da
informagao; representacdo tematica da informacgado; gestdo da informagéo e
gestdo documental. Segundo Gil (2008), a pesquisa bibliografica possibilita que
o pesquisador entenda um conjunto de fendbmenos maior do que se a pesquisa
fosse feita diretamente, ademais, ela compde todo o escopo tedrico sobre a

tematica.

Quanto a abordagem do problema para com o objetivo do estudo, a
pesquisa é caracterizada como exploratdria e experimental, constituindo-se de
um estudo de caso. Sendo que, a pesquisa exploratdria, tem como objetivo
proporcionar maior familiaridade com o problema, para torna-lo mais explicito
ou construir hipéteses. A grande maioria dessas pesquisas envolve:
levantamento bibliografico; entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias
praticas com o problema pesquisado; e analise de exemplos que estimulem a

compreensao (GIL, 2008).

O método experimental consiste, especialmente, em submeter os
objetos de estudo a influéncia de certas variaveis, em condi¢des controladas e
conhecidas pelo investigador, para observar os resultados que a variavel
produz no objeto (GIL, 2008).

A caracterizacdo do estudo de caso é dada como:
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[...] um estudo de uma entidade bem definida como um programa,
uma instituicdo, um sistema educativo, uma pessoa, ou uma entidade
social. Visa conhecer em profundidade o seu “como” e os seus
‘porqués”, evidenciando a sua unidade e identidade proprias
FONSECA (2002, p. 33).

Desta maneira, o estudo aqui exposto €& considerado uma pesquisa
descritiva, que segundo Gil (2008, p. 28), “[...] ttm como objetivo primordial a
descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou o
estabelecimento de relagbes entre variaveis.”, pois tem-se como interesse
estudar a cultura organizacional de uma instituicdo, visando desta maneira
descrever as caracteristicas dos integrantes desta organizagao, além do mais,
esta pesquisa possui carater exploratério, pois como retrata Gil (2008),
busca-se compreender, esclarecer e mudar ideias e concepgdes, para a

elaboracao de questdes mais precisas e pesquisaveis.

Com base no que foi exposto anteriormente, as informagdes necessarias
para a realizacdo do levantamento dos dados foram feitas a partir de uma
pesquisa documental. Sendo que se assemelha muito a pesquisa bibliografica.
Gil (2002) vai dizer que “a pesquisa documental se vale de materiais que néo
recebem ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados

de acordo com os objetos da pesquisa.”

Com isso, no quadro abaixo € apresentada a sintese da metodologia

deste trabalho:

Quadro 2 — Sintese da metodologia

Critério Classificagao Descrigcao

A pesquisa aplicada
“objetiva gerar novos
conhecimentos para
aplicagao pratica, voltados a
solucdo de  problemas

Natureza Aplicada o
especificos. Na qual
envolve verdades e
interesses locais.”

(PRODANOV:  FREITAS,
2013, p. 51).




47

Procedimentos
Técnicos

Pesquisa bibliografica

Estudo de caso

Pesquisa de campo

Gerada a partir de livros e
artigos cientificos sobre o
tema.

Consiste em um “[...] estudo
empirico que investiga um
fendbmeno atual dentro do
seu contexto de realidade,
quando as fronteiras entre o
fendbmeno e o contexto nao
sao claramente definidas e
no qual sdo utilizadas varias
fontes de evidéncias” (YIN,
2005, p. 32 apud GIL, 2008,
p. 58).

‘A pesquisa de campo € o
tipo de pesquisa que
pretende buscar a
informagéao diretamente com
a populacido pesquisada.
Ela exige do

pesquisador um encontro
mais direto. Nesse caso, o
pesquisador

precisa ir ao espago onde o
fendbmeno ocorre, ou
ocorreu e reunir um
conjunto de informacdes a
serem documentadas [...]
(GONSALVES, 2001, p.
67).”

Objetivo do estudo

Descritivo

“...] tém como objetivo
primordial a descricdo das

caracteristicas de
determinada populagdo ou
fenbmeno ou o]
estabelecimento de

relagdes entre variaveis.”
(GIL, 2008, p. 28).

Tem como proposito "[...]
desenvolver, esclarecer e
modificar conceitos e ideias,
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Exploratério

com vistas na formulagao
de problemas mais precisos
ou hipdoteses pesquisaveis
para estudos posteriores”
(GIL, 2008, p. 27).

Coleta de dados Pesquisa Documental

O documento como fonte de
pesquisa pode ser escrito e
nao escrito, tais como
filmes, videos, slides,
fotografias ou posteres.
Esses documentos sé&o
utilizados como fontes de
informagdes, indicagcbes e
esclarecimentos que trazem
seu conteudo para elucidar
determinadas questdes e
servir de prova para outras,
de acordo com o interesse
do pesquisador
(FIGUEIREDO, 2007).

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

3.3 OBJETO DA PESQUISA

O objeto de estudo da pesquisa s&o os Planos de Ensino das disciplinas

ofertadas pela Faculdade de Enfermagem da UFG.

O plano de ensino € um documento que prevé os procedimentos

pedagogicos a serem aplicados em sala de aula, que orienta quais agdes serao

realizadas e que se pretende alcancar, por isso é papel do docente definir os

objetivos a serem atingidos dentro de cada disciplina.

E um documento oficial que deve ser arquivado na instituicdo de ensino

e cada disciplina deve apresentar o seu, é importante que este documento seja

identificavel. Para Prates (2008):

O plano de ensino é a previsdo de todas as atividades escolares da
disciplina durante o ano letivo, seu desdobramento se da através do
plano de unidade, ou seja, os conteudos discriminados no plano de
ensino sao subdivididos em tdpicos, ou médulos, e sao aplicados
dentro de cada periodo letivo de acordo com a proposta politico
pedagdgica de cada instituicao educacional PRATES (2008, p. 31).
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A elaboragéo do plano de ensino precisa ser meticulosa, contendo todos
os elementos: identificagdo, objetivos, ementa, conteudo programatico,

metodologia, avaliagcao e bibliografia.
3.4 COLETA DE DADOS

A obtencgao e seleg¢ao dos planos de ensino teve como aporte o contato
e a experiéncia da pesquisadora durante estagio realizado na Faculdade de
Enfermagem, precisamente na Coordenacdo de Graduagdo. A pesquisa foi
idealizada devido ao atendimento de uma demanda para validacédo de diploma
no exterior, na qual uma discente egressa solicitou os planos de ensino

referentes a sua grade curricular.

Assim, identificou-se obstaculos para localizagao de tais planos, pois a
Coordenacdo nao possui nenhuma diretriz para armazenamento destes
documentos. Foi demonstrado pela coordenadora de curso uma preocupagao
sobre a guarda e organizagdo dos planos de ensino, indicando que outros
coordenadores haviam manifestado essa mesma preocupacéao. Por tal motivo,
foi realizado anteriormente um trabalho de organizacdo e compilacédo dos
planos de ensino. A coordenadora do curso, ao ter o conhecimento de que a
estagiaria era discente do curso de Biblioteconomia, pediu auxilio na
localizagdo dos planos solicitados pela discente egressa. A partir da demanda
e do apontamento da Coordenacao de Graduacéao, a pesquisadora decidiu pela
idealizac&o e criagdo de diretrizes para organizagédo e guarda dos planos de

ensino, que culminaram no desenvolvimento da pesquisa.

A coleta de dados foi realizada através dos documentos disponibilizados
pela Coordenacdo de Graduagao, a concentragao dos planos de ensino foi feita
em uma pasta no drive compartilhado da Coordenacgao, feita uma planilha no
Excel para controle do quantitativo de documentos existentes. Os planos que
se encontravam em papel, foram juntados em um unico local, armazenados em

pastas para a realizacdo dos procedimentos futuros.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Apos a apresentacdo dos estudos tedricos sobre tratamento e
recuperacao da informacdo, assim como a exposi¢cao dos dados referentes a
pesquisa de campo realizada na Faculdade de Enfermagem, este capitulo tem
como finalidade apresentar e discutir as principais informacdes levantadas na

organizagao dos planos de ensino do curso de Enfermagem da UFG.

A pesquisa foi realizada na Coordenacado de Graduacédo do curso de
Enfermagem da UFG, com o objetivo de observar como se da o tratamento e
recuperacdo da informagao no ambito académico. Tal tematica € de suma
importancia, pois os planos de ensino de cada disciplina s&o documentos
fundamentais para o trabalho desenvolvido na Secretaria Académica. A
motivagdo se deu devido a pesquisadora realizar estagio na instituigdo, no

ambiente da Coordenacgao de Graduacao.
4.1 CRITERIOS DE ORGANIZACAO DOS PLANOS DE ENSINO

Primeiramente, foi realizada a revisdo da literatura a respeito da
organizagdo da informagdo e do conhecimento, dos processos para
organizacao e tratamento da informagao, da recuperagao da informacéao, para
assim conhecer um pouco sobre o tema de tratamento da informagédo no
ambiente académico. Tal revisdo possibilitou a orientagdo para realizar a

organizacao dos planos de ensino.

Apos a revisdo da literatura, foi realizada uma pesquisa, para identificar
quais eram as resolugbes que determinam a grade curricular do curso de
Enfermagem desde a primeira turma, ingressante no ano de 1976, até o ano de
2021. Foram localizadas seis resolugbes, denominadas como Projeto
Pedagogico do Curso (PPC). A seguir foi realizado um levantamento dos
planos de ensino que estavam armazenados em suporte fisico (papel), na
Coordenacado de Graduacéao, e os armazenados em meios eletrbnicos, drive,

onedrive, email e pastas localizadas em computadores desktop, vide quadro 4.

Para organizar os planos de ensino foi necessario realizar levantamento
acerca do curso, o qual tem duragao de 5 anos, e ja contou com seis projetos

pedagogicos distintos. Cada PPC oferta um quantitativo de disciplinas no
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decorrer do curso, sendo elas de nucleo especifico - NE, nucleo comum - NC,
disciplinas optativas - DO e disciplinas para licenciatura - DL. Como aponta o

quadro a sequir:

Quadro 3 - Disciplinas ofertadas por ano

PPC’S Total de NC NE DO DL
Resolugoes Vigéncia disciplinas
Nao 1976-1983 - - - - -
encontrado
208 1984-1987 39 - - - 3
264 1988-1995 39 - - - 4
396 1996-1997 38 - - - 4
421 1998-2004 39 - - - 4
831 2005-2013 60 21 31 - 8
1204 2014-2016 60 21 31 - 8
1427 2017- 56 17 34 5 -

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Com esse levantamento foi identificado o quantitativo de planos fisicos e
em formatos PDF e Word, assim como os que estdo em falta ou ndo foram
localizados. Para assim ter o controle da quantidade existente de planos de

ensino sob o dominio da Secretaria de Curso, como € mostrado no quadro

abaixo:
Quadro 4 — Levantamento de Resolucées/PPC
PPC’s/Resolugoes Vigéncia Planos Localizadas | Faltas
N&o encontrada 1976-1983 - 26 -
208 1984-1987 136 30 106
264 1988-1995 342 148 194
396 1996-1997 76 20 56
421 1998-2004 304 271 33
831 2005-2013 456 381 75
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1204 2014-2016 156 73 83

1427 2017- 225 93 132

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

A partir dos numeros apresentados no quadro 4, iniciou-se a proposi¢ao
de critérios para organizagdo dos documentos, a fim de possibilitar uma
recuperacao da informagao eficiente. Primeiramente pensou-se em padrdes
inteligentes, os quais pudessem facilitar ao maximo a localizagéo e o acesso
aos arquivos. Com a perspectiva do quantitativo de planos de ensino
existentes, foi realizada uma reunido com a coordenadora do curso e 0s
técnicos administrativos sobre quais padrbes de organizagdo seriam mais
adequados para serem utilizados, atendendo as necessidades da

coordenacao.

Foram definidos os seguintes critérios: dividir os planos de ensino de
acordo com cada PPC, a partir dessa divisdo foi dividido por ano, até a
Resolugao de n° 421 na qual as disciplinas eram oferecidas anualmente.
Pensando nessa dindmica, os planos estarao agrupados referentes ao ano em
que a disciplina € ofertada. A partir da Resolucdo de n? 831 as disciplinas
passaram a ser oferecidas semestralmente, sendo que dentro de cada pasta
do PPC, a divisdo sera por ano de vigéncia e depois dividido por semestral ou

anual.
4.2 SOFTWARE PARA GESTAO DOS DOCUMENTOS

Os softwares de gestdo de documentos automatizam o processo de
gerenciamento de documentos, desde a criagdo até o armazenamento e a
distribuicdo em toda instituicdo. Os sistemas de gestdo de documentos estéo
relacionados aos softwares de gestao de ativos de Tl e aos sistemas de gestéo

do conhecimento.

Inicialmente foi planejado fazer a organizagdo dos documentos no
Google Drive, devido a sua praticidade para manuseio € a vinculagao ao e-mail
institucional da universidade. A pesquisadora realizou uma busca para a

utilizacdo de outros softwares para gestdo de documentos, que atendessem a
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demanda da organizacdo. Apos a pesquisa foram localizadas duas

ferramentas, Zenodo e Tainacan.
4.2.1 Google Drive'

O Google Drive, € um servico de armazenamento e sincronizagado de
arquivos que foi apresentado pela Google em 2012. Baseado no conceito de
computacdo em nuvem, o usuario pode armazenar arquivos por meio deste
servico e acessa-los a partir de qualquer computador ou outros dispositivos
compativeis, desde que ligados a Internet. O Google Drive disponibiliza varios
aplicativos online, sem que esses programas estejam instalados no

computador.

Dentro do Google Drive se tem a possibilidade de criar um drive
compartilhado, com o seu uso € possivel armazenar o trabalho da equipe em
espacos seguros e faceis de usar. Como os arquivos nesses drives pertencem
a equipe, todos se mantém atualizados. O Google Drive € uma 6étima
ferramenta de edigdo de diferentes tipos de arquivos, permitindo que o usuario
compartilhe esses arquivos com diferentes usuarios que podem editar,

compartilhar e comentar dependendo da permissao que tiver.

A partir de sua funcionalidade e seu facil manuseio, o uso do Google
Drive atende a demanda solicitada pela coordenagdo de graduacdo de

organizacgao dos planos de ensino do curso de Enfermagem.
4.2.2 Zenodo?

O Zenodo é um repositorio digital de Acesso Aberto que permite que
investigadores, projetos e instituigdes, que ndo disponham de um repositorio
institucional ou tematico adequado, o possam partilhar e disseminar os seus
resultados cientificos, de qualquer area de conhecimento. Foi desenvolvido no
European Organization for Nuclear Research (CERN) como um servigo da
infraestrutura OpenAIRE. O servigo OpenAlRE:

reune os resultados de investigagdes cientificas ligadas as fontes de

financiamento europeias, com o objetivo de apoiar a ciéncia aberta e
de acompanhar o impacto da pesquisa. Este conteudo contém

' Disponivel em: https://workspace.google.com/intl/pt-BR/products/drive/.
2 Disponivel em: https://about.zenodo.org/.
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publicacdes de acesso aberto e informagdes contextuais associadas,
tais como conjuntos de dados, material suplementar, e informagéao
sobre pesquisa/projeto (COSTA, 2020, p. 1).

Foi testado para ver sua usabilidade e se atenderia a demanda de
organizacao. Porém o Zenodo nao atenderia para os fins de recuperacao, visto
ser necessario criar uma comunidade, para fazer a inser¢gao dos arquivos, mas
nao havia a possibilidade de agrupar os planos de ensino, de acordo com 0s
critérios de organizacdo que ja foram estabelecidos. Pois assim que os
arquivos sao inseridos, eles ficam nessa comunidade criada de acordo com a

data de insergéo do arquivo.

Devido a essa auséncia de separagao dos planos de ensino, a utilizagao

do Zenodo foi inviabilizada.
4.2.3 Tainacan®

A ferramenta Tainacan é um software livre brasileiro, sem custo de
instalacdo ou atualizacdo, podendo ser usado, copiado, estudado, modificado e
redistribuido sem nenhuma restricido. Desenvolvido pelo Laboratério de
Inteligéncia de Redes da Universidade de Brasilia, com apoio da Universidade
Federal de Goias, Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia e

do Instituto Brasileiro de Museus.

E uma plataforma de coédigo aberto, flexivel de repositérios para
WordPress, que permite o gerenciamento e publicacbes de suas colegdes
digitais tdo facilmente quanto se publica um post no seu blog, dispondo de

todas as ferramentas de uma plataforma de repositérios profissional.

A pesquisadora teve uma experiéncia com a ferramenta Tainacan em
uma aula no curso de Biblioteconomia. Com isso, testou-se a ferramenta para
identificar se atenderia a demanda para a organizagéo dos planos de ensino. A
principio atenderia, porém, ao se familiarizar melhor, foram identificados varios
empecilhos. Primeiramente € preciso fazer o download de um programa para
armazenamento do WordPress e depois fazer o download do WordPress, para
realizar sua ativagdo, depois da ativagéo baixar o plugin do Tainacan que esta

dentro do WordPress.

3 Disponivel em: https://tainacan.github.io/tainacan-wiki/#/pt-br/?id=wiki-do-tainacan.
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Outro ponto negativo € que o acesso é somente remoto, pois as
instalacées ficam somente no computador que fez os downloads, ndo sendo
possivel utilizar a base de dados online de qualquer outro computador. Ao criar
a base de dados, a pesquisadora fez a insercao de alguns planos de ensino,
fez os testes de usabilidade, porém depois de alguns dias ao tentar acessar
novamente a base de dados, nao foi possivel, pois constava que nao existia
essa base de dados. Depois de varias tentativas, ndo havia como acessa-la de

outra forma, sendo assim todo o trabalho realizado foi perdido.

A pesquisadora tentou entrar em contato com desenvolvedores da
ferramenta, para que de alguma forma fosse resolvido seu problema. Mas n&o
obteve retorno, entdo a partir das varias tentativas com o Tainacan, optou-se

em nao trabalhar com essa ferramenta.

Por fim, depois do teste com esses dois softwares, decidiu-se por
continuar a usar o Google Drive, ja que para a demanda apresentada seria

mais viavel e ndo apresentou tantos problemas.
4.3 PADROES DE METADADOS PARA DESCRICAO DOS DOCUMENTOS

Como ferramenta para realizagdo da organizagédo dos planos de ensino
decidiu-se pelo Google Drive, que corresponde melhor as expectativas da
Coordenacdo de Graduacdo. A propria plataforma possui padrbes de

metadados para descricdo de documentos. Como mostra no quadro a seguir:

Quadro 5 — Padrdo de metadados utilizados pelo Google Drive

Padrao de metadados

Tipo

Tamanho

Armazenamento usado

Local

Criador

Modificado
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Aberto

Criado em

Descricdo

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Os padrées de metadados para descricdo dos planos de ensino serao
baseados no modelo de padrao de metadados Dublin Core. O Dublin Core é
composto por 15 elementos, sendo eles: Titulo; Criador; Assunto; Descri¢ao;
Editor; Colaborador; Data; Tipo; Formato; Identificador; Fonte; Idioma;

Relagdes; Cobertura; Direitos.

A partir dos padroes de metadados Dublin Core e os padrdes utilizados
pela ferramenta Google Drive, foi realizada uma adequagdo para o
estabelecimento dos padrdes a serem utilizados para descrigcao dos planos de

ensino, mostrados no quadro a seguir:

Quadro 6 — Padriao de metadados

Padrao de Metadados

Titulo Nome dado a disciplina

Autor A(s) pessoa(s) principal(is) responsavel(is) pela
criagcao do conteudo intelectual.

Publicador A entidade responsavel por tornar o recurso
disponivel na presente forma.

Palavras-chave O assunto deve ser expressado por
palavras-chave ou frases que descrevam o
assunto ou conteudo do documento. O uso de
vocabularios controlados € encorajado.

Descrigao Uma descricao textual do conteudo do documento.

Formato O formato do dado do documento, usado para
identificar o software e possivelmente o hardware
que pode ser necessario a exibicdo ou operagao
do recurso.

Data A data em que o recurso foi disponibilizado.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
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Com a definicdo dos padrbes de metadados, procedeu-se a descricao

dos planos de ensino.

4.4 PROPOSTA DE ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS FiSICOS E
DOCUMENTOS EM MEIOS ELETRONICOS

Foram estabelecidas duas propostas para organizagdo dos planos de
ensino, sendo eles fisicos e em meios eletronicos. Com isso, sera feita a
insercao e a organizagao dos planos de ensino, que sera dividida de acordo o

documento, seja em meios digitais e em meios fisicos (papel).
4.4.1 Planos de ensino em meio fisico

Nesta segédo descreve-se como foi realizada a organizagao dos planos
de ensino em um ambiente fisico. Apresentam-se sete tdpicos que foram
norteadores para organizagdo dos arquivos fisicos e como manté-los
organizados. Sao eles: ambiente de armazenamento; triagem inicial; géneros
na organizagdo de arquivos fisicos; criagdo de um indice; escolha de um

meétodo de armazenamento; digitalizagcao e recolha documental.

12 Ambiente de armazenamento: Primeiramente é reservado um
espaco para realizar o armazenamento. O local escolhido é a Coordenacao de
Graduagao, os arquivos serao colocados em pastas catalogo oficio e pastas
arquivo morto (vide Figura 2), dentro de um armario que fica na sala da

coordenadora do curso.

Figura 2 - Pastas de organizacao

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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2? Triagem: A triagem é o momento mais importante, onde foram
analisados os planos em sua totalidade que estdo armazenados na
coordenagao de graduacéao, foram encontrados arquivos de anos distintos. Os
arquivos se encontravam em pastas de arquivo morto, em um armario na
coordenacao de graduacdo, porém havia documentos em outros lugares, por
isso houve a juncdo desses documentos em um unico lugar, para facilitar o

processo de triagem.

Anteriormente, foi realizado um trabalho de tentativa de organizagao
dos planos devido ao surgimento das demandas dos usuarios, foram feitos
livros dos anos de 1998 até 2008. Os planos dos anos anteriores, eram
guardados em envelopes, dentro de pastas, sem nenhuma identificagdo, ou
ordenacgédo. Os documentos dos anos seguintes, eram armazenados em pastas
catalogo oficio, identificados com etiquetas que correspondiam ao ano e

semestre, mostrados nas imagens abaixo:

Figura 3 - Livros dos planos de ensino

Fonte: Elaborado pela autora (2022)
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Figura 4 - Livros dos planos de ensino

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Figura 5 - Pastas catalogo oficio com planos de ensino

PROGRAMAS DE
DISCIPLINAS
2010-2

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Apds a jungao dos planos de ensino, foi realizada a diviséo e o processo
de triagem. Os arquivos foram separados de acordo com os critérios de
organizacgao ja estabelecidos. Separados por PPC, ano de vigéncia e ofertas

das disciplinas anualmente e semestralmente.
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32 Método de armazenamento: Devido ao documento que esta sendo
organizado, é criado um método proprio para o seu armazenamento, baseado
no armazenamento cronoldgico. Assim como é feito na organizagao dos planos

em meios eletrénicos, é usada a mesma dinamica.

Para realizar o armazenamento, os planos de ensino foram separados
de acordo com o PPC correspondente, identificando o ano que essa resolugao
€ vigente. Logo em seguida foi feita uma separacéo dos planos de acordo com
o0 ano correspondente. Sendo que os planos de ensino serdo divididos

anualmente e semestralmente.

4° Criacao de um indice: A partir do momento que os arquivos estao
organizados nas pastas, € feito um indice que ira servir como um guia para

localizar cada um dos planos com maior facilidade.

52 Digitalizagao: Nesta etapa foi feita a digitalizagdo dos planos de
ensino. A digitalizagcdo é o produto da conversdo de documentos em suporte
convencional para suporte digital. Esse processo de digitalizacéo é feito de
acordo com a secao que esta presente no Manual de Gestdo de Documentos

Arquivisticos elaborado pela UFG.

A digitalizagdo de documentos pode ser utilizada como ferramenta para
facilitar o acesso, a difusdo e a preservagado dos documentos originais, visto
que a informacédo digitalizada pode ser facilmente pesquisada, sem a
necessidade de manuseio constante aos documentos originais, uma das
causas da deterioragcao dos suportes. Outro beneficio oferecido pelo processo
de digitalizacdo € o acesso remoto e o multiplo acesso a um mesmo
documento, sem a necessidade de que o usuario tenha que se deslocar ou

aguardar longo periodo para obter a informagao requerida.

O manual nos instrui sobre as etapas para realizar a digitalizagdo. Sendo

que é dividido em quatro etapas:

1?2 Preparagao: Preparar o documento a ser digitalizado. Retirando
grampos, clipes, espiral, desamassando e recuperando paginas que estejam

rasgadas.
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22 Captura: Configurar o equipamento de digitalizagdo, escolhendo a
resolucdo, e a tecnologia adequada, sendo que a forma que a copia gerada

seja digna a original.

- Quando possivel, selecionar o Reconhecimento Optico de Caracteres
(OCR);

=> Definir o local onde os documentos digitalizados serao salvos;

- Os documentos digitalizados devem ser salvos, preferencialmente, em
formato PDF/A, recomendavel em relacdo a garantia de acesso e

preservagao por longos periodos.

32 Conferéncia: Conferir a qualidade da documentagédo digitalizada,
verificando a fidelidade da imagem gerada com relagdo ao documento original
e com os padrdes estabelecidos: resolucdo, modo de cor, formato de arquivo,

reconhecimento de OCR, brilho e tamanho de arquivo;

-> Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda aos padrdes requeridos,
procedera a digitalizacdo novamente, até que a qualidade requerida seja

alcancada.

42 Conclusao: Proceder ao registro e insergdo dos documentos
digitalizados no SEI, no caso dos documentos que necessitam ser tramitados;
ou efetuar o registro e a organizagdo dos arquivos digitalizados em diretérios
ou sistemas de preservagdo e acesso, no caso dos documentos que nao
necessitam ser tramitados e que foram digitalizados para fins de acesso,
difusdo e/ou preservacdo dos originais, de forma que os mesmos possam ser

facilmente localizados.

52 Recolha documental: Com todos os documentos organizados é
preciso garantir uma rotina de organizagao. Isso significa que assim que o
plano de ensino der entrada na secretaria, ele precisa ser guardado de acordo

com o método utilizado.

Outro ponto importante é lembrar que assim que um documento for
retirado do seu lugar, ele deve ser guardado corretamente apds 0 seu uso.

Para assim n&o haver perdas no processo de organizagao construido.
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62 Armazenamento: As pastas serdo identificadas com uma etiqueta,
para assim ter conhecimento do conteudo de cada pasta, como explicita a

Figura 6:

Figura 6 - Modelo de etiqueta

Resolugcdo n°® 831 | Resolucdo n° 1204
Ano 2011 Ano 2014

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
4.4.2 Planos de ensino em meios eletrénicos - google drive

A fase de inserg¢ao e organizagao dos planos de ensino no Google Drive
é feita em etapas, divididas em: preparagao do drive, criagdo de pastas para

organizacao, inclusdo dos planos de ensino e conferéncia.

12 Etapa: E feita a preparacéo do drive, sendo a criacdo de uma pasta
dentro do drive compartilhado da coordenagao de graduacéo. Essa pasta sera
onde os planos de ensino serdo depositados. A pasta é intitulada por

“Programas de disciplinas”, como segue:

Figura 7 - Pasta “Programas de disciplinas”

Coordenagao de Graduagao
E 6 pessoas = @

Nome T Ultima modificagée Tamanhe do arquivo

I Frogramas de Disciplina 7 de jan. de 2021 eu -

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

22 Etapa: Criacdo de pastas referentes a cada PPC. Essa etapa é

referente a divisdo estabelecida dos PPC.
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Figura 8 - Divisao dos PPC

Coordenacéo de Graduacéo > Programas de Disciplina

Nome Ultima modificagéo Tamanho do arquive
B rrc2os 7 de jan. de 2021 eu -
I rrcze4 7 de jan de 2021 eu -
B rrc39s 7 de jan. de 2021 eu -
B rrca21 7 de jan. de 2021 eu -
B rrcast 7 de jan de 2021 eu -
B rrCi204 7 de jan. de 2021 eu -
BB rrcisz7 7 de jan. de 2021 eu -

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

32 Etapa: Pensada a partir dos critérios de organizagdo que foram
estabelecidos. Nesta etapa é feita a criagdo de pasta com os anos de vigéncia
de cada PCC.

Figura 9 - Divisdo dos anos de vigéncia no PPC

Coordenagao de Graduagao » Programas de Disciplina > PPC 421

Nome - Ultima modificagéo Tamanho do arquive
[ RS 7 dejan. de 2021 eu -
[ IREEE 7 de jan. de 2021 eu -
. 2000 7 dejan. de 2027 eu -
B 200 7 dejan. de 2021 eu -
. 2002 7 dejan. de 2027 eu -
B 2002 7 dejan. de 2021 eu -
B 200z 7 de jan. de 2021 eu -

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

ApOs a criagdo das pastas, como mostrada na imagem acima, dentro
das pastas referentes aos anos de vigéncia da resolugao é feita outra divisao,
até o ano de 2004 o curso de Enfermagem ofertava as disciplinas anualmente,

seguindo a mesma ideia da divisdo de ofertas de disciplinas semestral. Apds o
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ano de 2005 as disciplinas sdo ofertadas semestralmente. Com isso, cada

disciplina estara em uma pasta referente ao ano, como segue:

Nome

Nome

+

1@

1

1z

&1

w

da

o

@

~

@

gs

10® semestre

ano

®ano

®ano

®ano

®ano

semestire

2 semestre

# semestre

2 semestre

# semestre

@ semestre

@ semestre

@ semestre

semestire

Figura 10 - Divisdo de disciplinas ofertadas anualmente
Coordenacéo de Graduacéao » Programas de Disciplina > PPC 421 > 1998

Ultima modificagéo Tamanho do arquive

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

de 2022 eu -

de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

Figura 11 - Divisao de disciplinas ofertadas semestralmente
Coordenacéo de Graduagao » Programas de Disciplina > PPC1427 > 2018

Ultima modificagéo Tamanho do arquivo

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

ar. de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

ar. de 2022 eu -

42 Etapa: E realizada a inser¢do dos planos de ensino que estdo

concentrados em meios eletronicos, seja em formatos de pdf ou word. Como ja

foram feitos o levantamento e a concentragdo dos planos de ensino em um

unico local, agora é feita a separagao destes documentos, para realizar a

insercao no drive.

Para inserir esses planos de ensino, foi feito o upload de cada arquivo

no drive, o arquivo estara localizado em um computador desktop, realizando a
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conferéncia do ano e da resolugcdo em que ele pertence. Os arquivos serao

renomeados de acordo com o nome da disciplina, mostrado na figura 12.

Figura 12 - Upload do arquivo no drive

L Drive Q  Pesquisar no Drive =
Coordenacao de Graduagao > Programas de Disciplina
I_ Novo P ¢ ¢ g P
" Itima modifica
G Pasta
PPC 208 7 deja e 2021 eu
» E Upload de arquivo k
Upload de pasta C
N E PPC 264 7 de e2021 eu
B Documentos Google c
o1 Planilhas Google PPC 396 7 de eu
= c
Apresentagdes Google
G B Formulérios Google CPPC 4 - 1e ; e
Mais
Y ¢ ppPC 831 7 de jan. de 2021 eu
@ Lixeira
B rrci204 7 de jan. de 2021 eu
¢ Armazenamento BB Prci427 7 de jan. de 2021 eu

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Figura 13 - Pasta com os planos de ensino

Coordenacgao de Graduagéo > =+ > 2004 » 1%ano

Nome Ultima modificagio
m Anatomia Humana 7 dejan. de 2021 eu
Bioquimica 21 de jan. de 2021 eu
B8 citologia, Histologia. e Embriclogia 21 de jan. de 2021 eu
BB Genética e Evolucio 21 dejan. de 2021 eu
ED introdugdo 3 Enfermagem 8 de mar. de 2022 NATALLIADO

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

52 Etapa: ApOs realizadas todas as etapas para organizagéo dos planos
de ensino, é feita uma conferéncia para verificar se a pasta esta alimentada

com todas as informagdes necessarias.
4.5 EFICIENCIA NA RECUPERACAO DA INFORMACAO

A recuperagao da informacgéao é o resultado do processo de organizagao.

Sendo que para se ter uma boa recuperagao € preciso ter realizado uma boa
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organizacédo das informagdes. Como mostrado a imagem abaixo, relaciona as

etapas que ocorrem no processo de recuperacao da informagao:

Figura 14 - Processo de recuperagao da informagao

Necessidade =
Usuario da > Eﬁf&iﬁiﬁf »| Busca
informacéo

'

5 = * Representacéo
Recupdearagao - Represdeantagao Doncritiva
. ~ - . ~ * Representacéo
informacéo informacéao Tematica

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Para garantir a recuperagao da informagao no sistema em que foi criado,
foi feito um teste com duas servidoras administrativas que trabalham na
coordenacao para que fosse realizada uma busca dos planos de ensino. Foram
realizados dois testes, um no drive da coordenagao de graduagao, e outro nos

planos que se encontram organizados em meio fisico.

Solicitou-se que a servidora procurasse por um plano de ensino
referente a qualquer ano, pelo nome da disciplina. E adicionado um filtro de
busca, para que os resultados que forem obtidos sejam somente no drive da

coordenagao, como expresso na Figura 15:



Figura 15 - Busca do plano de ensino
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Q_  imunologia X 3 ® @ ‘.}U FG ‘
Tipo Qualquer - X
s - (Fesdback?) H O
Proprietario Qualquer pessoa -
Ultima modificagio Tamanho do arq
Local B COORDENAGAO DE GRADUAGAQ
4 de fev. de 2021 eu 418 KB
O nNalixeira O comestrela O criptografado [ 4deian. de 2021 eu KE
Aprovagies [0 Aguardando minha aprovagio[ ]  Solicitadas por mim It =ho= =l eu E
21de 2021 eu
Data da modificagéo Qualquer data -
{ 26 de 2021 eu KB
Nome do item Digite um termo que corresponda a parte do nome do arquivo ) 21 de jan. de 2021 eu KB
Com as palavras imunologia | =les “Hiel e
4de 2021 eu T4KB
Compartilhado com Digite um nome ou enderego de e-mail...
21de 2021 eu B
Acompanhamento - -
[ 21de 2021 eu B
SAIBA MAIS REDEFINIR
\ 4defe 202 &u 4

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Como € observado ao realizar a busca somente pelo nome da disciplina,

€ recuperado varios arquivos, tornando-se dificil localizar o documento de

acordo com o0 ano, para isso € adicionado mais um filtro para que se tenha uma

busca mais precisa, conforme demonstrado na Figura 16:

Figura 16 - Resultado da busca

Q  imunologia

Resultados da pesquisa

b Nove
Local Tipo dearquivo ~ | | Pesso
Prioridad
» @ Meudrive
» Drives compartilhad
@
2% compartilhados comig:
@® Recontes
Y comestrel
Truno "
W Lie = ° =
[ -[&
Armazenamento usado: 1,74
B imunologia @
B imunologia.paf m <

(Enviar feedback para o Google)
@ logi B  imunologia
= ]
@ og B imunologia
= [- 19

00  CCro6052019_0002 pdf @ ccrososzo

=] S

> 3F

o= s
logia I:ﬂ logi @ logi
logia @ logi = logia B:

3 -3

o
o logi ED  IMUNOLOGIA BASICA. BD ccrFo6092019_0002 (1

[ ]

Elaborado pela autora (2022).
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Como se observa nas Figuras 17 e 18, podemos localizar campos para
serem usados como filtros de busca que auxiliam no processo de recuperacao

da informacao.

Figura 17 - Filtros de busca 1

Q. imunologia X 3= ® @ i ",EUFG‘

Resultados da pesquisa

Local ~ Tipo de arquive  ~ Pessoas ~ Ultima modificagdo ~ §é titulo Pendentes ~ Feedback?) [==2] @
Nome Proprietario Ultima modificagio Tamanho do arquivo
Imunologia B Coordenagdo de Graduag&o 4 de fev. de 2021 eu
B imunologia B Coordenagéo de Graduacio 4 de jan. de 2021 eu
m Imunologia 2 Coordenagéo de Graduagéo 21 dejan. de 2021 eu
m Imunologia 2 Coordenagio de Graduagdo 21 de jan. de 2021 eu
B imunologia B Coordenagio de Graduacio 26 de jan. de 2021 eu
m Imunologia B Coordenagéo de Graduagéo 21 dejan. de 2021 eu
E imunologia B 22021 eu
B  imunologia Basica B Coordenag&o de Graduagéo 4 dejan. de 2021 eu 74 KB
m Imunologia 2 Coordenagéo de Graduacéo 21 dejan. de 2021 eu
E Imunologia 2 Coordenagio de Graduac&o 21 dejan. de 2021 eu
B  imunologia Basica B Coordenagio de Graduagéo 4 defev. de 2021 eu 24 KB

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Foi definido como local para busca, a pasta nomeada como "Programas
de Disciplina”, € marcada a opcado “so titulo", para que assim os arquivos
encontrados sejam somente os que no titulo do nome da disciplina buscado,
mesmo assim ainda sao recuperados multiplos arquivos, pois a busca nao €

precisa referente ao ano.
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Figura 18 - Filtros de busca 2

Q titleimunologia X

Resultados da pesquisa

+ Programas de Disciplina | X Tipo de arquivo  ~ Pessoas - Ultima modificagdo + | + Sétitulo X Pendentes ~  Limpartudo (Enviar feec

hados 2
@ L] il
nigo
@ imunologia B imunologia B0 imunologia B imunologia B imunologia @ imunolo:
@ imunologia @@ imunologia B0 imunologia B imunologia @  imunologia Basica @ imunolo:
2 =
I IMUNOLOGIA BASICA fw] g

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Outro método de busca é ir diretamente nas pastas solicitadas. O
primeiro passo € entrar no drive da coordenagado, selecionar a pasta dos
programas de disciplinas, selecionar o PPC, o ano de vigéncia, o ano de oferta
da disciplina e por fim o plano de ensino da disciplina. Conforme se observa na

Figura 18:
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Figura 19 - Busca direta

1° Passo: Selecionar o
Drive

Drives compartilhados

2° Passo: Selecao da

3° Passo selecionar

B FROJETOTENOATINERANTE (B Tutoriais resolucao
4° Passo: Selecionar
ano de vigéncia l m s (S e :
- o i e - 5° Passo: Selecionar
R [ ano de oferta

Coordenagao de Graduagao > = > 2000 > 2°ano

6° Passo: Selecionar
plano

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Podemos observar que o sistema de recuperagao da informagédo no
drive tem suas falhas, pois sdo encontradas varias lacunas que dificultam a
busca. Ao fazer a busca apenas pelo nome da disciplina como foi observado
nas imagens, é localizado varios arquivos, com isso é preciso de varios filtros

para que se obtenha resultados especificos.

Ao realizar a busca nos planos que estdo em meio fisico, a outra
servidora fez uma solicitagdo do plano de ensino de Imunologia referente ao
ano de 2004. Relatou que como as pastas estavam organizadas a busca foi
facil e agil, pois as pastas estao etiquetadas com suas devidas identificagdes.
Ao abrir o armario, tem-se quinze pastas organizadoras de arquivos, cada uma
esta etiquetada com o numero da resolugdo correspondente, o ano a que

pertence, e os conteudos dentro delas.
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Assim se fez, ao localizar a pasta referente a resolucao 421, é localizado
o envelope que se refere ao ano de 2004. Com isso, podemos identificar que
as escolhas dos métodos de organizagcdo foram eficazes para se ter uma

recuperacao eficiente.
4.6 AVALIACOES E MELHORIAS

A proposta de criacdo de métodos de organizagao dos planos de ensino
do curso de Enfermagem é de carater experimental. Visto isso, & preciso de
muitas melhorias e avaliagbes para garantir uma recuperagao da informagao de

qualidade.

Como toda pesquisa experimental, € preciso de uma pesquisa detalhada
para ter conhecimento do assunto e construir um método de organizagao que
atendesse todos os requisitos que eram solicitados. De forma imediata o
sistema criado dentro do Google Drive atende as demandas da Coordenagéo
de Graduagéo. Porém, é preciso fazer melhorias para que seja mais eficiente.
As avaliagbes que temos com o sistema de organizagao criado sdo positivas,
pois o sistema de organizacio, seja em meio eletrbnico ou fisico, atende por
hora as demandas da coordenacdo de graduagdo, contemplando assim o

propésito inicial da pesquisa.

Mostrado no topico anterior, 0 Google Drive tem suas limitagdes para a
recuperacgao da informacgao, portanto, sugere-se que seja adotado um software
para gestao de documentos que tenha campos mais detalhados, possibilitando
uma organizagao mais precisa. Assim que for adotado um software de gestao
de documentos, os critérios de organizagao e os padrdes de metadados para

descritores precisam ser reavaliados e adequados para o sistema adquirido.

A organizagao feita em meio fisico foi realizada de acordo com o espago
e orcamento que foi disponibilizado, com isso é sugerido que disponibilize um
local adequado, e pastas proprias para guarda de documentos, como pastas
suspensas ou pastas sanfonadas, outra sugestdo é adquirir caixas

organizadoras para auxiliar o armazenamento.

Como muitos planos de ensino foram perdidos ou n&o localizados,

sugere-se que a coordenacao faga uma mobilizagdo para preencher essas
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lacunas, especialmente dos planos referentes aos ultimos dez anos. Os planos
de 1976 até 1997 que nao forem encontrados, sugerem a criagdo de um
padrao que contenha as informacgdes necessarias, ou caso sejam solicitados os

planos antigos, que sejam substituidos pelo do ano seguinte ou ano anterior.

E sugerido que seja adotada uma politica de diretrizes que norteiam,
futuramente, o processo de organizagao e guarda dos planos de ensino, para
que se siga a dindmica do processo de organizagdo e guarda dos planos de
ensino. Essa politica de diretrizes auxiliara os proximos coordenadores e
técnicos administrativos para a busca de planos de ensino dentro da unidade

académica.

Um método a ser adotado é a padronizacdo do modelo de plano de
ensino, como é mostrado no apéndice A e no apéndice B. A criagdo de um
fluxo para o depdsito desses planos no drive compartilhado da Coordenacgao de
Graduagao, a qual devera determinar cada etapa e quem sera o responsavel

por alimentar a base de dados criada.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Na sociedade atual, dominada pelas facilidades providas pelas
tecnologias da informagdo e comunicacdo, cuja acessibilidade possibilitou
verdadeira transformagao na vida das pessoas e das organizagdes, 0 processo
do tratamento da informagdo nao seria diferente. O fluxo e volume de
informacdes gerados dentro das unidades de informacdo € um desafio da Gl.
Especificamente, no que se refere as instituicbes de ensino, as quais possuem
um padrao de documentos que séo produzidos e recebidos, é preciso buscar
inovagdes a todo momento para poder suprir as necessidades de recuperagao

da informacao nestes locais.

A partir dessa reflexao, sobre o fluxo e volume documental produzidos
pelas instituigbes de ensino, especificamente do curso de Enfermagem da
UFG, aplicou-se a pesquisa acerca do tratamento da informagdo no ambito
académico, com o proposito de criar um sistema de organizagao dos planos de
ensino. Com a criacado desse sistema de organizagao, percebe-se um ganho no

tempo para a recuperacao destes documentos quando necessario.

Realizou o diagnostico para fazer a organizagado dos planos de ensino
das disciplinas da Faculdade de Enfermagem da Universidade Federal de
Goias, a fim de propor uma metodologia para cataloga-los e indexa-los em uma
base de dados, visando a recuperagao da informacao de maneira precisa. Para
que os proximos coordenadores de curso, técnicos administrativos e
estagiarios que lidam com esse documento, tenham conhecimento de como
estdo armazenados e organizados e possam manter O processo de

organizagao.

Para construgdo da pesquisa, foi realizado um estudo acerca dos temas
norteadores, a fim de conhecer as bases tedricas do campo e propor um
sistema de organizagdo dos planos de ensino. Procurou-se também entender
como é realizado o tratamento desses documentos na secretaria de curso,
levando em consideracdo como ja se era realizado esse processo. Ao ter o
primeiro contato de como esse processo era feito, a pesquisadora identificou

uma dificuldade na recuperacao das informacgdes.
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Entdo, todo o processo de planejamento para construcdo de um sistema
pratico e facil de organizagdo e recuperagao das informagdes foi elaborado.
Com isso foi desempenhado um processo de definicdo de critérios para
organizacao, definicdo de padrbes de metadados, proposta de organizacao,
definicdo de uma ferramenta para gestdo das informagdes, e realizagdo de

testes para aferir a eficiéncia na recuperacao da informacao.

A partir da revisao da literatura exposta, conseguimos fazer um paralelo
com todos os conceitos apresentados. Visto que o tratamento e organizacao
dos planos de ensino, passa pela Organizacdo da Informacéao, fazendo um
paralelo com a Gestdo da Informagdo e Gestdo Documental, para fim de se

obter uma recuperacao da informacao satisfatoria.

Observa-se que, na pratica, todo o processo de organizagao é realizado
com extrema responsabilidade, pois se ndo houver condicdes adequadas para
realizar esse processo, a recuperacdo da informacdo sera ineficiente. E
constatado que o processo de triagem que foi feito nos planos de ensino em
meio fisico e eletrdnico, auxiliou na identificacdo das lacunas existentes para

ordenacao dos planos de ensino da FEN.

Foi identificado que a ferramenta utilizada para organizar os arquivos em
meios eletrdnicos, o Google Drive, é limitada, pois ndo oferece todos os meios
para recuperagdao e gestdo da informacdo, visto que seus campos de
metadados s&o basicos. Atende temporariamente as necessidades impostas
pela Coordenagdao de Graduacdo, porém futuramente é necessario que se
pense melhor em um sistema que possa conter campos mais especificos para
organizagao permitindo que a recuperagao da informagao seja mais eficiente.
Devido a falta de recursos financeiros € um espacgo adequado, a organizagao
fisica foi executada com os materiais disponibilizados pela unidade.
Restringindo a disposi¢gao de como é executada a organizacéao, ressalta-se que
mais adiante deve ser planejado um ambiente mais adequado e recursos que

possam auxiliar essa organizagao.

Para o embasamento tedrico da pesquisa, foi identificada uma falta de
materiais atualizados e relacionados com a tematica proposta, no que se refere

a organizacgao da informagao no contexto documental do ambiente académico.
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Os poucos materiais encontrados referentes a linha de pesquisa, denotam um
grande desafio de expandir estes estudos ja realizados. Em busca de atingir os
resultados esperados, a pesquisa torna-se inovadora, sendo bastante

satisfatoria a experiéncia e as contribuicées alcancadas.

Espera-se que o trabalho possa contribuir para novos estudos teoricos e
praticos mais aprofundados em relagdo ao tratamento deste tipo de
documento. Ressalta-se que as bibliotecas sdo um campo de destaque para
atuacado do bibliotecario, mas esta pesquisa identifica um possivel campo de
atuagdao do profissional no contexto documental, podendo assim, sugerir
capacitagcdes para o bibliotecario, independentemente da area de estudo ou
campo de atuacgao, visando sempre a informacdo como a principal ferramenta

de trabalho.

Estudos futuros podem se dedicar ao tratamento da informagdao no
ambito académico, expandido assim a visao limitada do objeto de trabalho do
bibliotecario. Para os estudos futuros pensar em um Sistema de Organizacao

para os arquivos em instituicdes de ensino.
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